IPCA Guia de Utilizagdo

Entidades Promotoras Voluntariado

Plataforma SASocial

Guia de Utilizagao

1. | Registo

1.1. A equipa coordenadora é responsdvel por criar uma conta para Entidades externas
Promotoras de Voluntariado (EPV).

e sasocial

Painel
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Contestagdes / Reclamagdes

Participagoes v
Utilizadres Externos ~
Criar
Listar
Configuragoes Email Contacto
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NIF

Fungao:

@ sasocial

. Voluntariade
Painel
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= Morada -
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Contestagaies / Reclamagses ¥ Cadigo Postal: + Cidade:

Participagoes ~
Uilizadores Externos B

. Pais

Criar :

Listar
Configurages
+ Descrigéo da empresa:

Relatarios

Anexo:

1.2. De seguida a EPV recebera um e-mail com os dados de acesso a plataforma SASocial.

Assunto

Voluntariado: Registo de utilizador criado

Mensagem simplificada

E com muito gosto que informamos ques o seu registo como entidade externa para o Voluntariado foi criado.

Mensagem

Caro/a {{name}}, E com muito gosto que informamos ques o seu registo como entidade externa para o Voluntariado foi
criado. Os dados para acesso sao: Email: {{email}} Password: {{password}}
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IPCA Guia de Utilizagdo

Entidades Promotoras Voluntariado

1.3. Aceda a plataforma em https://portal.sas.ipca.pt/volunteering. Efetue a autenticagdo
como utilizador local e consequente login.

Bem-vindo(a) ao SASocial

definir um PIN para aces

Agradecemos a sua compreensic

Autenticacdo

P SED DD AED O D

Autenticacédo
Introduza a tua palavra-passe de acesso ao SASocial

Email

Alterar endereco de email?

Palavra-passe

Esqueci-me da palavra-passe

Novo email com o cédigo de verificacdo

1.4. Depois do login efetuado, escolha a opcao “Voluntariado”.

@s_asocial § O 0 @ waes

Customizagio,

@ R @ R
T —
Atendimento Presencial @ Psicologia Calendsric

Mobliidade

g Bolsa de Colaboradores , Voluntarlado

EMwh =D
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Guia de Utilizacéo

Entidades Promotoras Voluntariado

2. | Criar Ag¢Ges/Projetos de Voluntariado

2.1.

Cligue em “Criar acdo de voluntariado” para divulgar as acées/Projetos da sua Entidade.

luntariad
Volui 3

Voluntariado Criar agdo de voluntariado )

2.2.

(8 ) © ® @

2.3.

(&8 W © ®

Lista de agdes de voluntariad ™

De seguida ird aparecer um formuldrio que deve preencher, colocando a informacao
solicitada sobre a A¢do/Projeto de Voluntariado que pretende divulgar.

(D=

< Voltar

Acéo de Voluntariado

Identificagdo

* Ano letivo:

Titulo da Agdo de Voluntariado [PT]:  Titulo da Agdo de Voluntariado [EN]:

Local da Agdo de Voluntariado

* Unidade Organica:

Depois de submetido o formulario, terad de aguardar pela validacdo da Acdo/Projeto que
aparecera no estado “Submetido”.

@ e 0 0 0

Estado e histérico de agaes

Voluntariado

Lista das participagdes / inscricées
== Al
Atividade consiste em X.
Submetida e acal de Colat E yda Experiéncia  Previsao do n® total de horas  N° Colaboradores em
08-05-2023 4h Simultaneo
Campus do IPCA, Lugar do 2

Alddo, 4750-810 Barcelos

Nota: Depois de submetida a agdo/projeto pode editd-lo e/ou cancela-lo se pretender.
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IPCA

Guia de Utilizacéo

Notas:

Entidades Promotoras Voluntariado

1. Ao longo do processo de Criacdo de A¢des/Projetos de Voluntariado recebera notificacdes por
e-mail e/ou notificacdo para o telemdvel a informar do estado da A¢do que pretende divulgar.

2. Estados:

Rejeitada

A

Emitir Parecer

Subm@—b{ Em Andlise J—)[ Aprovada }

Sistema externo

» Em
'[ Selegdo I l Colaboracdo ]

Y Y

l
[

3. | Gerir Agao/Projeto de Voluntariado

» Cancelada ] [ Fechada ]
.

3.1. A partir do momento em que a Acdo/Projeto esta disponivel para inscricdo e ha pessoas
inscritas, passard a ter acesso as seguintes funcionalidades: “Consultar”, “Gerar Relatério”; e

“Gerir”.

@ sasocial

Voluntariado

B & W6 @ @

Lista das participacdes

Atividade consiste em X.

O 0 @ rdes

3.1.1. Consultar: nesta opg¢do tem acesso ao “Relatdrio de Presencas e Faltas”, ao “Relatério
de Acompanhamento mensal” e a “Documentacao”.

@ 0 © e @ I

@ sasocial

Animais
Atividade conslete em X.

anexos? Valldagio

@

<[1]]»
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IPCA

Guia de Utilizacéo

Entidades Promotoras Voluntariado

a) Relatdrio de Presencas e Faltas: aqui tera de validar o registo de presencas e/ou faltas

b)

submetido pela pessoa voluntaria.

Relatorio de Presengas e Faltas Relatorio de Acompanhamente mensal Documentacgao
. s Periodo da P
Horas Data de submisao L - Justificacao Tarefa
justificacdo
08-05-2023
“ 08-05-2023 11:04 -12:04 SSDF

Tem anexos? Validagao

O]

<[>

Relatério de Acompanhamento mensal: terd de clicar em “Adicionar” e de seguida

preencher os dados solicitados.

Relatorio de Presencas e Faltas Relatério de Acompanhamento mensal Documentacao

c)

Semn resultados

Relatério de Acompanhamento mensal

* Data:

* Relatério:

*Anexo:

2 Carregar anexo

Apenas s&o permitidos os formatos: pdf, png, jpg. Limite méximo de 100 mb.

C( nicionar ) 3

Documentacgdo: aqui pode anexar o Certificado de experiéncia da pessoa voluntaria e/ou o

Relatério final de avaliagdo.

Relatorio de Presencas e Faltas Relatorio de Acompanhamento mensal Documentagéo

Certificado de experiéncia

1+ Carregar anexo

Apenas sao permitidos os fermatos: pdf, png, jpg. Limite maximo de 100 mb.

Gerar certificado

Relatério final de avaliagdo

~

Carregar anexo

Apenas sao permitidos os formates: pdf, png, jpg. Limite maximo de 100 mb.
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IPCA Guia de Utilizagdo

Entidades Promotoras Voluntariado

3.1.2. Gerar Relatério: aqui tera acesso a um relatério que possuiu uma lista de
manifestacOes de interesse/sele¢do na A¢do/Projeto de Voluntariado.

X

Voluntariado
Relatério

©

O Relatério foi gerado com
sucesso

O documento foi adicionado 2 lista de
relatoérios

3.1.3. Gerir: nesta funcionalidade terd acesso a lista de todas as pessoas voluntarias inscritas
na Acdo/Projeto. Poderd ainda mudar o estado de participacdo da pessoa voluntaria para
“Fechar” ou “Desistir”.

animais o) o) D €
Atividade consiste em X.

Submetida em Local de Colaboragao Data de Inicio da Experiéncia Data de Fim da Experiéncia  Previsdo do n® total de horas N° Colaboradores em
08-05-2023 08-05-2023 20-05-2023 4h Simultaneo
Campus do IPCA, Lugar do 2

Aldao, 4750-810 Barcelos

Nlmero Nome Curso Ano Curricular

Sisterna de
Normalizagao
+ dfdhdj | Contabilistica para 1 !
Administragées
Publicas

B Pagina v

4. | Notas Finais

4.1.Para qualquer duvida ou dificuldade na utilizacdo da plataforma, contacte:
- 253802190
- voluntariado@ipca.pt
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