Manual PASEP

PASEP

Programa de Apoio Social a Estudantes através de atividades de tempo parcial

Controlo do documento

Versio Data Autor(es) Revisor(es) Alteragoes Aprovagao

1.0 2013-11-20 M.B. Elisa Decq Regina Bento
Mota

1.01 2013-12-09 M.B. Elisa Decq Regina Bento
Mota

PASEP v.1.01 1/32



« 1J c - SASUC SERVIGCOS DE ACAO SOCIAL
UNIVERSIDADE DE COIMBRA

Indice
N 0o T o T o L= = Tl TN == = | LSRR 1
YT o e [ =T ol - 13RS 1
TaY o] g s gt [ole TN Lo LYol = 1SR 1
2. ENtrada NO SISTEMI@....ciiiiiiiiiieiie ettt ettt ettt st st e st e be e et e e s b e e bee e e 3
3. Preenchimento de informagtes PESSO@IS ......ueiivuiieeriiiiieiiiiee e eriee e eree e ertee e s aree e e aees 4
4. Subscricdo de tipologias de ofertas de atividades ........cccceeeviieeeiiiiee e 5
ST |V 1Y o TV o g T el o - | R 6
6. Candidatura @ Uma Oferta ......oocueeeiieiiie e e 8
(000 ] g 1Y o 1=T =Tl 1T U 8
Quadro “CO-00" — Informacdes sobre a oferta de atividade.........ccoccvvveeeeeeeiciiieeeee e, 8
Quadro “CO-01" — Informagses COMPIEMENTArES......cccuvieeeeieie et 10
Quadro “C0O-02” — Apoios sociais pretendidos para a candidatura........ccccoecveeeeiiieeeccieeeens 11
Quadro “C0O-03” — Composicdo do agregado Familiar.........cccceeeeieeiieciiee e 12
Quadro “CO-04" — SitUaCa0 ESCOIAT .....uuuiiiiiie ettt e e e e e et re e e e e e e enraaeeeas 15
Quadro “CO-05" — BeNefiCios SOCIATS ...eevveeriieeriieeiiee ettt e s 16
QUAAro “CO-06" — INfOrMAGA0 ....cccuiiieieiiie ettt e e e srae e s e ste e e e s bre e e e sabaee e s enbaeeesarenas 16
Quadro “CO-07” — Rendimentos liquidos MENSAIS .......cveeeeeieeeiiiiie e e 17
Quadro “CO-08" — Despesas obrigatdrias Com SAUAE .......cccceeeeecieeeeeiieeeeeieee e e eveee e 19
Quadro “C0O-09” — Dedug¢des mensais ao rendimento .......cccceeeecieeeeeciieeeccieee e e 20
Quadro “CO-10" — DOCUMENLOS ANEXAUOS......cciuveerreeriiererieesieesreeesiteesreesreessreeesareesreeenneeas 21
QUAAIO “CO-11" — OBSEIVAGOES. .. .vveieieiiieeeitteeeesctteeeestteeesiteeeesbeeesssbaeeesssteeeesseeessnnseeesssens 24
Quadro “CO-12" —Submeter @ candidatura ........ccoceeriiieniieenieeete e 24
Quadro de candidatura finalizada.........ccoceereeriiiiie e 25
N [0 (o) g oo F= Yot [} ==Y - | USSP 26
8.  Gestao de ativIdAdes ....ccc.eiiiuiieiieeeieie e s 27
ComMUNICACE0 ENTIE AIUNO/ SAS ... .ottt ettt e e e tee et eeeteeeeteeeeareeearee s 28
INformagao de Candidatura.......c.uiie e e e aaaeeeas 29

Lista dE RESUITAAOS ....ccciiiiiiiiiiiieee ettt a e bararares



c - SASUC SERVICOS DE ACAO SOCIAL
UNIVERSIDADE DE COIMBRA

1. Consideracodes gerais

Siglas de ecras

Todos os ecrds no sistema encontram-se identificados por uma sigla, conforme se mostra na
figura abaixo.

Servigos de Agao Social
_ da Universidade de | |dentificador de ecra

E Informacbes pessoais Semninte

Sempre que o estudante necessite de se referir a uma opgao para pedido de esclarecimentos
adicionais deve indicar a sigla que identifica o ecrd em questao.

Informacgdes dos ecras

Nos ecrds podem surgir em rodapé informagdes adicionais que este deve prestar atencdo:

(#*) Campo de preenchimento obrigatério
Mota: Todos os campos pré-preenchidos devem ser confirmados e alterados em caso de necessaria atualizacio

Neste exemplo o estudante é informado de que todos os campos indicados com (*) sdo de
preenchimento obrigatério.

PASEP v.1.0
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c - SASUC SERVICOS DE ACAO SOCIAL
UNIVERSIDADE DE COIMBRA

No topo de todos os ecras encontra-se a informacao apresentada na figura abaixo:

Servicos de Acao Social

Lo— da Universidade de CDV @
Permite ao estudante fechar a I

PASEP sesséo de utilizacdo do SIPASEP

Bem-vindo{a), Jodo Soares da Costa Sair

O estudante ao clicar no botdo sair, abandona a sessdo de utilizacdo do “PASEP”, voltando ao
ecrd de entrada descrito no topico “2”.
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L @ SASUC SERVIGCOS DE ACAO SOCIAL
UNIVERSIDADE DE COIMBRA

2. Entrada no sistema

O acesso ao sistema realiza-se através da hiperligacdo colocada na pdgina principal dos SAS, ou
através do endereco direto: https://portal.sas.uc.pt/pasep.

O estudante deverd aceder ao “PASEP” com as credenciais utilizadas no acesso ao
“InforEstudante”.

e N N
_//7//4/_/

Programa de Apoio Social a Estudantes através de atividades de tempo parcial

Utilizador

| |
U C |Pala'\*ra—p A55E: J

% Regulamento PASEP (N°319/2013)

Caso ndo se recorde das suas credenciais, sugere-se a utilizacdo do “InforEstudante” para as
obter, através da hiperligacdo: http://inforestudante.uc.pt:

Bem-vindo! Entrar

© InforEstudante & a plataforma de apoio aos alunos da Universidade de Coimbra fazendo parte do utilizador:
sisterna NOMIO utilizado na Gestdo Académica da UC. Permite realizar: |

Palavra-chave:

E=queceu-s= da palavra chave?

Se esta & a primeira vez que aceds a este servico como alunc e ndo sabe as sua credencisis por
favor seleccione o seguinte fink.

Caso ndc tenha credenciais de acesso ao InforEstudants e pretenda efectuar uma candidatura a
um curso por favor Carregue Aqui. Se n3o tem acesso ac InforEstudante e pretende aceder &
rede de antigos estudantes, por favor Carregue Aqui.

Caso necessite de ajuda, por favor nSo hesite em contactar-nos:

4] Contactos da UC

2013 - UC -

PASEP v.1.0 3/32



SASUC

SERVICOS DE ACAO SOCIAL
UNIVERSIDADE DE COIMBRA

3. Preenchimento de informacgoes pessoais

7

Na primeira vez que o estudante entra no “PASEP” é solicitado que preencha os seus dados

pessoais ou que os atualize se anteriormente ja concorreu a beneficios dos SAS.

Servicos de Acdo Social

_ da Universidade de Coimbra

PASEP

Bem-vindo{a), Jodo Soares da Costa

E Informactes pessoais

Momel *)

|]ua?'o Soares da Costa

Data nascimento:(*

Ano: I'-'I?E: Dia:

Documento identificacdo:
Tipo(*) Wr. (*)

Data validade:(*)

[Bilhete de identidade w|[12335

| Ano:2015 |més:[10 | piacf10 |

Estado civil(*]) Macionalidade(*)
[Solteire || AnGOLA ~|

Género: (*

Outros documentos:

NIF-Pais{*)
[ancoLa |

N° Identificacdo fiscal (NIF)({*)
[ns1

N2 abunnd #)

40280
Contacto do agregado familiar:
Endereco (*) Telefone
Urb
Telemovel

Codigo postal : (*)

|3{H}D | |Col'mhra

Contacto em aulas:

E-mail: Imiguel@sas.uc.pt

Morada idéntica a do agregado familiar

{#*) Campo de preenchimento obrigatdrio
Mota: Todos os campos pré-preenchidos devem ser confirmados e alterados em caso de necessaria atualizacdo

PASEP
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c - SASUC SERVICOS DE ACAO SOCIAL
UNIVERSIDADE DE COIMBRA

4. Subscricao de tipologias de ofertas de atividades

Sempre que uma oferta de atividade é colocada na “Bolsa de atividades”, o estudante pode ser
informado imediatamente do conteldo desta, por correio eletrdnico. Para ser notificado este
deve previamente selecionar as tipologias de ofertas que pretenda vir a ser informado. Na
primeira vez que o estudante entra no “PASEP” e apds o preenchimento/confirmacdo dos
dados pessoais é proposto que este subscreva estas tipologias.

Servigos de Acdo Social
_ da Universidade de Coimbra

PASEP

Bem-vindo(a), Jodo Soares da Costa Sait

E Subscricio de informacdes de ofertas

=4 [Col S0 em de svaliacdo de
|__lestudantes

Colaboracio na elaboracio de guides de trabalhos
|aboratoriais

(Colaboracio na area administrativa e de suporte
ColaboracSo na srea dos servicos de alimentacio
| [dos sasuc

ICal S0 na srea dos servi de alof to dos
SASUC

=4 [ColaboracSo em outras sreas do spoio social
previstas na missso dos SASUC

moon
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c - SASUC SERVICOS DE ACAO SOCIAL
UNIVERSIDADE DE COIMBRA

5. Menu principal

O estudante ao entrar no “PASEP” é direcionado para o ecra seguinte:

Servicos de Acdo Social
_ da Universidade de Coimbra

PASEP @
Bem-vindo(a), Jodo Soares da Costa ? @ Sau
>
& Dados pessoaiz ( Subscrever dreas de ofertas @ Informacio sera & Gestio de atividades @
#

Controlo de scessos fests de Matal no 1.1 [ lecione se candidstar r

-

Prazo candidaturas: 2013-10-1022013-11-20

Pariodo da atividade: 2012-12-12 5 2012-12-123
0 horaria:

Dia 12 Derembrof2013 das 16h-20h

3 (Valor/hora) - 4({Total horas)

Neste ecra existem duas areas distintas: menu de opgdes, indicado por “1” e a bolsa de
atividades, indicada por “2”.
A escolha de uma opc¢ao direciona o estudante para um ecra diferente, que serd neste manual

descrito num tdpico posterior, a exce¢do das opgdes de “Dados pessoais” e “Subscrever areas

de ofertas”, que ja foram descritas nos tdpicos “3” e “4”.

A darea da bolsa de atividades “2”, mostra ao estudante todas as ofertas de atividades que se
encontram atualmente disponiveis para candidatura. Para formalizar uma candidatura clicar

na area “3”.
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c - SASUC SERVICOS DE ACAO SOCIAL
UNIVERSIDADE DE COIMBRA

Para se candidatar a uma oferta o estudante seleciona a opcdo indicada em “1”, sendo de
seguida apresentado o botdo indicado em “2”, conforme a figura abaixo. Este botdo devera ser
carregado para o estudante iniciar/continuar a candidatura a oferta da atividade.

Servicos de Acao Social
- da Universidade de Coimbra

PASEP

Bem-vindo(a), Jo#o Soares da Costa Sair

O

& Dados pessoais () Subscrever dreas de ofertas  ( Informacs al @ Gestiio de atividades

Controlo de acessos para festa de Natal no ].Il?eledune para se candidatar)

Unidade organica: SASUC
Miguel Branco (Responsavel)

Prazo candidaturas: 2013-10-10 a 2013-11-20
Periodo da atividade: 2012-12-12 3 2012-12-12
Descricdo horaria:

Dia 12 Dezembrof2013 das 16h-20h

3 (valor/hora) - 4(Total horas)

o=

PASEP v.1.0 7/32



c @ SASUC SERVICOS DE AGAO SOCIAL
\@%:& UNIVERSIDADE DE COIMBRA

6. Candidatura a uma oferta

Consideragoes

O primeiro ecra da candidatura apresenta toda a informacdo inerente a candidatura, sendo
esta composta por um conjunto de quadros numerados de acordo com a figura abaixo:

Servicos de Acdo Social
| da Universidade de Coimbra

. Indicacéo do quadro
PASEP E da candidatura I
Bem-vindo(a), Jodo i!- Saix

E Candidatura a oferla da atividade M

Ao candidatar-se a uma oferta alguns dos dados podem surgir pré-preenchidos. Esta situagdo
surge se o estudante ja concorreu anteriormente a outras ofertas e/ou beneficios nos SAS.
Apesar de preenchida a informagao, deve sempre validar os dados e corrigi-los.

O botdo “Menu” permite voltar ao ecrd do “Menu principal”.

Quando o estudante pretende preencher novas informacgbes, ou realizar a alteragdo de
informacdes ja preenchidas devem carregar no botdo “alterar”, conforme figura baixo:

QC0-01 Informacies complementares |

Reside no agregado familiar em tempo de aulas: - Alt“ ' \%

Horario escolar compativel com a oferta: -

Ao carregar no botdo “alterar” o estudante é direcionado para uma pagina que lhe permite
realizar as alteragdes/preenchimento da informacdo.

A submissdo da candidatura no quadro “QCO-12" valida todos os quadros anteriores, podendo
o estudante ter de proceder a correcdo de informagdes, antes de conseguir realizar esta
operagao.

Quadro “CO-00" - Informacdes sobre a oferta de atividade

PASEP v.1.0
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c - SASUC SERVICOS DE ACAO SOCIAL
UNIVERSIDADE DE COIMBRA

Neste quadro é possivel ao estudante rever toda a informacédo sobre a atividade a que se esta
a candidatar.

Servicos de Acao Social
- da Universidade de Coimbra

PASEP

Bem-vindo(a), Jodo Soares da Costa Sair

(s Candidatura a oferta da atividade

QCO0-00 Oferta da atividade

Descrigdo da oferta: 2013.1
Controlo de acessos para festa de Matal no 1.1

Setor da universidade: SASUC

Responsavel da unidade orgdnica: Prazo candidaturas: 2013-10-10 a 2012-11-20
Miguel Branco Prazo atividade:  2012-12-12 a 2012-12-12
Descrigao horariaz

Dia 12 Dezembro,/2013 das 16h-20h

Valor/hora: 3 Total horas: 4

1- Falar fluentemente o inglés

1- Reclamacies de utentes deve ser 0 para ter avaliacdo positiva
PASEP v.1.0
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c - SASUC SERVICOS DE ACAO SOCIAL

UNIVERSIDADE DE COIMBRA

Quadro “CO-01" - Informacgdes complementares

QC0-01 Informacies complementares

Reside no agregado familiar em tempo de aulas: - \%
Horario escolar compativel com a oferta: -

Carregando no botdo alterar podemos introduzir a informagdo requerida:
(w8 Informacdes complementares

2013.1

Reside no agregado familiar em tempo de aulas:(*}

acordo com artigo 10, alinea 1 do regulamento
PASEP (M°319/2013):(*)

—
Horario escolar compativel com a oferta de I

(*) Campo de preenchimento obrigatdrio

O botdo “gravar” regista a informacdo, enquanto o botdo “Menu” volta a pagina inicial da
candidatura sem efetuar qualquer operagao.
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SASUC

SERVICOS DE ACAO SOCIAL
UNIVERSIDADE DE COIMBRA

Quadro “CO-02” - Apoios sociais pretendidos para a candidatura

QLCO-02 Apoios sociais pretendidos para a candidatura

Contribuicio nos custos de alojamento

Neste quadro o estudante especifica como pretende ser recompensado pelo trabalho que ird
realizar no desempenho da atividade. Existem trés tipos de apoio que este pode optar: Senhas
de alimentacdo, crédito para pagamento de alojamento e/ou propinas. As senhas de
alimentacdo sdo entregues aos estudantes para utilizacdo em qualquer dos restaurantes
universitdrios, enquanto que os apoios em alojamento e propinas sdo comunicados
respetivamente aos SAS e aos Servicos académicos sobre a forma de crédito que serd efetuado
através de operacdo interna a Universidade.

Alterar

Podem existir ofertas de atividades que restrinjam as formas de apoio a conceder.

Apoios concedidos para alojamento implicam que o estudante esteja alojado em residéncia

universitaria.

O total das formas de apoios selecionados pelo estudante devem perfazer 100% para que seja
possivel submeter a candidatura.

@ Apoios sociais pretendidos para a candidatura

2013.1

=+ Contribuicio nos custos de alojamento

1

=y

{m]

Apoio social:(*)

|(Escu|ha o apoio social) V|

Percentagem pretendida(*) I:l

{*) Campo de preenchimento obrigatério

PASEP
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c - SASUC SERVICOS DE ACAO SOCIAL
UNIVERSIDADE DE COIMBRA

Quadro “C0O-03” - Composicao do agregado Familiar

QTCO0-02 Composicao do agregado familiar

Todos os elementos que compdem o agregado familiar devem ser inseridos neste quadro.

@ Composicdo do agregado familiar

2013.1

1
L

N
—

Para adi¢ao de um elemento clica-se no botdo “Adicionar” conforme figura acima.

PASEP
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Surge entdo um quadro que permitird ao estudante adicionar novos elementos ao agregado

familiar, de acordo com imagem abaixo:

Composicio do agregado familiar

Cc - SASUC

Quadro de adicéo do
— elemento do agregado

SERVICOS DE ACAO SOCIAL
UNIVERSIDADE DE COIMBRA

%
| [ 4T |

G (5

Preencha a informac3o abaixo

Home:{*} Tipo parentesco: (%]
|| (Escolha o tipo de parentesco) v|

—
~ J

Data nascimento (*) Estado civil(*}
Ano:l:l Hé:l:IDia: I:I (Escolha) »
Habilitagdes literarias (*) | (Escolha o tipo de habilitactes literarias) v|

Profissio (*) | |

(*) Campo de preenchimento obrigatorio

Apds preenchimento da informag¢do do novo quadro, o estudante termina a adi¢ao carregando

no botdo “Confirmar”.

O elemento cujo tipo de parentesco é “Candidato” sé pode ser adicionado uma vez e é sempre
obrigatodrio. Neste tipo de elemento, o estudante sé tem de preencher as habilitacGes literarias
e a profissdo, no caso de ndo ser trabalhador deverd colocar na profissdo por exemplo

“Estudante”.

L

PASEP v.1.0
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c - SASUC SERVICOS DE ACAO SOCIAL
UNIVERSIDADE DE COIMBRA

Para remocao de um elemento do agregado familiar o estudante carrega no botao “remover”
indicado na figura abaixo.

Servicos de Acao Social
_ da Universidade de Coimbra

PASEP

Bem-vindo(a), Luis Miguel Baptista Branco Sair

Composicdo do agregado familiar

2013.1

(:: 2?0 SOARES DA COSTA Candidato Soltei % LicenciaturaEstudante @

=

A remocgao eliminara o elemento que esteja selecionado. A selegdo é indicada pela presenga da
seta conforme se mostra em “1” na figura acima. Pode alterar a linha selecionada clicando em
gualquer das informacgdes desta.

PASEP v.1.0
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c - SASUC SERVICOS DE ACAO SOCIAL
UNIVERSIDADE DE COIMBRA

Quadro “CO-04" - Situacao escolar

QCO0-04 Situacdo escolar

Faculdade:(*)

Curso(*)

Ciclo de estudos(*) - gi‘::ﬂ)edi;f;timg Elg) -

Ano ingresso no -
Ciclo de estudos (*)

Tipo de inscricdo:(*) - Ano curso atual (*) -

Ano letivo que frequentou - N© de ECTS
anteriormente A gque esteve inscrito no ano -
letivo anterior

Realizados no ano letivo
anterior

No quadro abaixo os campos em “1”, “2” e “3” sdo apenas obrigatdrios se o aluno ndo estiver
pela primeira vez no ciclo de estudos.

Situacdo escolar

2013.1

—d &

Faculdade:(*)
| (Indique a faculdade que freguenta)

Curso(*)

| (Indigue o curso que frequenta)

Ciclo de estudos(*) [ (Escolha o ciclo de estudos) V| N° de inscricbes no

Ciclo de estudos (*) l:l

Ano ingresso no
Ciclo de estudos (*) I:I

Tipo de inscricio:(*) | Ano curso atual (*) I:l
Ano letivo que frequentou (Indique o se v No de ECTS

anteriormente (1)

A que esteve inscrito no ano letivo l:l
anterior (1)

Realizados no ano letivo l:l
anterior (1)
(*) Campo de preenchimento obrigatério

(1) Campo de preenchimento obrigatorio, exceto para alunos pela primeira vez no ciclo de estudos

PASEP v.1.0
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Quadro “CO-05" - Beneficios sociais

QCO-05 Beneficios sociais

c @ SASUC SERVICOS DE AGAO SOCIAL
UNIVERSIDADE DE COIMBRA

Para o presente ano letivo obteve bolsa ou subsidio a outra entidade (*) - =au)

Se responder afirmativamente neste quadro, o estudante fica obrigado a indicar no quadro

dos rendimentos o valor do beneficio.

#s8if}] Beneficios Sodais requeridos

2013.1

Para o presente ano letivo obteve bolsa ou subsidio a outra entidade (*) Nao v l

Quadro “C0O-06" - Informacao

QCO-06 Informagdo

0s documentos devem ser anexados no quadro (CO-10).

Importa anexar, necessaria e obrigatoriamente, fotocopias dos recibos referentes as importancias
declaradas no quadro (C0-07), quando se trate de trabalhadores por conta de outrém.

No caso de trabalhadores por conta propria, produtores agricolas, industriais e outros, anexar no quadro
(C0O-10) declaracdo do Centro Regional de Seguranca Social da area de residéncia dos membros do
agregado, donde conste que aqueles e individualmente, ali efetuam ou ndo descontos, devendo no caso
afirmativo indicar o valor da remuneracdao mensal.

Sempre que o rendimento do agregado seja proveniente de trabalho por conta propria, rendimentos de
propriedades e outros ndo englobados em sede de IRS, deve juntar obrigatoriamente compromisso de
honra de cada um dos titulares de rendimento, com indicacdo da proveniéncia dos mesmos e respetiva
estimativa mensal.

Juntar fotocopia da declaracdo de IRS/IRC dos elementos do agregado familiar, bem como
demonstracdo de liquidacdo referentes ao ano 2012.

Todos os alunos cujo agregado familiar ndo tenham apresentado declaragdo de IRS, deverdo fazer prova
através de declaracdo da competente Reparticdo de Financas, que os respetivos membros do seu
agregado se encontram isentos de IRS.

No caso de ja ter entregue os documentos atras referidos noutros concursos pelos SAS no presente ano
letivo, deve indicar essa informacdo em observacdes no gquadro CO-11, ndo necessitando de os entregar
de novo.

Este quadro é apenas informativo.

PASEP v.1.0
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c - SASUC SERVICOS DE ACAO SOCIAL
UNIVERSIDADE DE COIMBRA

Quadro “CO-07" - Rendimentos liquidos mensais

QCO0-07 Rendimentos liquidos mensais

Qlterar )

Rend. de bolsas de

2
0?0 SOARES DA COSTA Eeinh

=

SASUC Aguardo despacho

Todos os rendimentos dos elementos do agregado familiar devem ser adicionados

[sloliy Rendimentos liquidos mensais

2013.1

CCTIE

Para proceder a adicdo o estudante carrega no botdo “Adicionar”, presente na figura acima.

PASEP v.1.0
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c @ SASUC SERVICOS DE AGAO SOCIAL
UNIVERSIDADE DE COIMBRA

Surge entdo um quadro que permitird ao estudante adicionar rendimentos, de acordo com

imagem abaixo:

[s¥i/ Rendimentos liquidos mensais

2013.1

T

Preenchimento de dados para adicédo de

,/% rendimentos

Preencha a informacdo abaixo /@
MNome:(*) —
[1070 SOARES DA COSTA P V|

2 \ J

Tipo de rendimento (*)

| Rend. de bolsas de estudo V|
(Se ndo tem bolsa atribuida coloque o walor a 0 e indigue a razdo em observacies)
enidade (1 40| vator (mensab () [

Observacies:

(*) Campo de preenchimento obrigatorio ‘\®

A adicdo dos rendimentos é realizada para cada elemento do agregado familiar. Este é
indicado através do campo “1”. Dependendo do tipo de rendimento escolhido (campo “2”),
podera ou ndo ser pedido informacgdes adicionais, como no exemplo da figura acima, em que
surge:

e Indicagdo “3”, instrucdes de como proceder relativamente a condigcGes
especificas deste tipo de rendimento;

e Campo “4”, que neste caso pede a entidade bolseira;

e Campo “5”, que permite ao estudante especificar observacoes.

Para cada elemento do agregado familiar, ndo devera ser adicionado mais do que uma vez o
mesmo tipo de rendimento. Numa situagdao em que o elemento possui o mesmo rendimento
de diversas fontes, devera colocar apenas uma informagdo com o valor global de todas estas,
assinalando essa situagao nas observagoes.

PASEP v.1.0
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c @ SASUC SERVICOS DE AGAO SOCIAL
UNIVERSIDADE DE COIMBRA

A selecdo do rendimento é indicada pela presenca da seta indicada na figura abaixo por “1”.
Pode alterar a linha selecionada clicando em qualquer das informacdes desta.

[deXii] Rendimentos liquidos mensais l

2013.1 /7
Al
_."

=+10?0 SOARES DA COSTA Rend. de bolsas de estudo SASUC Aguardo despacho 0

1

Para remogdao de um rendimento o estudante aciona o botdo “remover” indicado na figura
acima. A remocado eliminara o rendimento que esteja selecionado.

Quadro “CO-08" - Despesas obrigatdrias com satude

QCO-08 Despesas com a salide dos elementos do agregado familiar

Fazem despesas obrigatorias com a saude (*) - \_al.)

Embora neste quadro o estudante especifique se tem despesas obrigatdrias com saude, ndo é
obrigatério declard-las posteriormente. Optando por ndao as declarar, também n3o serdo
consideradas para calculo do rendimento-per-capita do agregado familiar.
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Quadro “C0O-09” - Dedugdes mensais ao rendimento

QCO0-09 Dedugdes mensais aos rendimentos

Despesas com

0?0 SOARES DA COSTA Habitacio

Alterar )

[}
(=]

Para proceder a adicdo clica-se no botdo “Adicionar” presente na figura acima. Surge entdo um

guadro que permitird ao estudante adicion

COo-09

Deductes mensais aos rendimentos

ar os descontos de acordo com imagem abaixo:

Mo

2013.1

L=

_—J

Preenchimento de dados para adicédo de
descontos

/'

Preencha a informacac abaixo

O

Mome:[*)

—J
)

| 10?0 SOARES DA COSTA

v]

Tipo de desconto [(*)
|Dul:ra5 despesas

J«—2)

Especifique: [*) |

| Valor {mensal} [*]

‘\®

(*) Campo de preenchimento obrigatério

A adicdo dos descontos é realizada para cada elemento do agregado familiar. Este é indicado
através do campo “1”. Dependendo do tipo de desconto escolhido (campo “2”), podera ou ndo
ser pedido informagdes adicionais, como no exemplo da figura acima, em que surge:

e Campo “3”, que neste caso

solicita que especifique a que se refere a despesa;

PASEP
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Para cada elemento do agregado familiar, ndo deverd ser adicionado mais do que uma vez o
mesmo tipo de desconto.

A selecdao de um desconto é indicada pela presenca da seta indicada na figura abaixo por “1”.
Pode alterar a linha selecionada clicando em qualquer das informacdes desta.

@ Descontos mensais )
0131 4 )

- ATy S r—— :

B0 & ZESPESas com |

e 200 |
1 ~ J

Para remocdo de um desconto, o estudante aciona o botdo “remover” indicado na figura
acima. A remocao eliminara o desconto que esteja selecionado.

Quadro “CO-10" - Documentos anexados

QCO-10 Documentos anexados @
s

prd

7 —

Cartdo ddaddo f BI f Passaporte frente

Nota: Sdo necessarios os documentos referidos no quadro QC0O-06, exceto nos casos em que existe uma
candidatura nos SAS para o corrente ano letivo.

Neste quadro o estudante devera remeter todos ficheiros pertinentes para avaliacdo da sua
candidatura. Se ja entregou estes documentos numa outra candidatura nos SAS neste ano
letivo, ndo necessita de o voltar a efetuar.
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A adicdo de documentos processa-se acionando o botdo “adicionar”, mostrado na figura
abaixo:

(8D} Anexacdo de documentos

2013.1

(0L

No ecra abaixo, deve preencher toda a informacao requerida. Consoante o tipo de documento
(“1”) a adicionar, o estudante sera informado no campo “2” do tipo de ficheiro e do seu
tamanho maximo permitido para a realizagdo da anexag¢ao do documento.

ssDU Anexacdo de documentos - Adicdo de documento

2013.1 —
A )
Lista de documentos a anexar:(*) (
| Cartio cidaddo f BI / Passaporte v| % J

Deve apresentar um dos documentos (No formato:jpg; Tamanho maximo permitido:256000
bytes)

Descricio do documento:
frente

Ficheiro a importar:(*)

C:\Users\miguel\Pictures\IMG000001 jpg Procurar...

\@
4—@
—0

(*) Campo de preenchimento obrigatério

O campo “3”, embora obrigatério destina-se apenas a uma breve descricao do documento, por
exemplo a imagem a inserir seria a “frente” do Cartdo de cidaddo. No campo “4”, devera ser
indicado o ficheiro que contém a digitalizacdo, previamente efetuada do documento.

PASEP v.1.0
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Os softwares de digitalizacdo de imagens podem diferir, mas possuem sempre nos seus
menus: formas de definir em que formato se grava o ficheiro, forma de selecionar a area de
digitalizacdo da imagem, o numero de cores, assim como a resolucdo de digitalizacdo. O
formato da imagem a escolher, bem como as dimensées do ficheiro gerado pela digitalizacdo
deve respeita a indicacdo “2” da figura acima.

Para controlar a dimensdo do ficheiro existem vdrias sugestdes a seguir:

e Se ndo é necessario documento a cores, digitaliza em tons de cinza, ou mesmo
a preto e branco;

e Selecione a digitalizacdo apenas na area do documento. Por exemplo se
colocarmos o cartdo de cidaddo no digitalizador possivelmente ira surgir uma
folha branca A4 com o documento. Devemos entdo selecionar apenas a darea
do documento, eliminando da digitaliza¢do toda a area branca a sua volta;

e Utilize a menor resolugdo possivel, tendo em atenc¢do que a imagem final deve
ficar legivel. Por norma uma resolucao de 100 ppi deve ser suficiente.

A selecdo de um documento é indicada pela presenca da seta indicada na figura abaixo por
“1”. Pode alterar a linha selecionada clicando em qualquer das informagdes desta.

LeeBli} Anexacdo de documentos '

(N

20131 N
7

Ii-gartﬁo ddaddo / Bl / Passaporte frente

1

Para remog¢do de um documento anexado o estudante carrega no botdo “remover” indicado
na figura acima. A remocdo eliminara o documento que esteja selecionado.

Depois de anexado o documento podera ser visualizado clicando sobre qualquer informacao
da linha selecionada.
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Quadro “CO-11" - Observacoes

QCO-11 Observacbes

Documentos de rendimentos entregues na candidatura anterior (2013.1.2) T MJ

Esta informacgdo nao é de carater obrigatdrio e o estudante deve utiliza-la sempre que
necessite de clarificar alguma situagao.

LeoBEN Observacoes

2013.1

Observacies

Documentos de rendimentos entregues na candidatura anterior (2013.1.2) '

(maximo 1024 carateres)

(*) Campo de preenchimento obrigatério

Quadro “CO-12” - Submeter a candidatura

QCO-12 Submeter candidatura

[] peclaro sob compromisso de honra que as informacées por mim prestadas no presente Boletim séo completas
e correspondem inteiramente a verdade.

Submeter

O estudante deverd colocar o visto, assumindo assim o compromisso descrito na imagem
acima. Ao clicar no botdo “submeter”, serd efetuado uma avaliacdo geral de erros da
candidatura, pelo que o estudante podera ter de corrigir determinadas informacdes, antes de
conseguir efetuar a submissdo da candidatura.
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Quadro de candidatura finalizada

Neste quadro o estudante toma conhecimento de que a candidatura esta corretamente
submetida e pode imprimir as informagdes constantes desta.

Candidatura submetida

2013.1

Clique aqui para abrir o documento com a candidatura por si efectuada

Clicando no “pdf” da figura acima é possivel aceder a um resumo da candidatura, da qual se
apresenta um breve extrato na figura abaixo:

oy
1 a}m i : L45UC  SEAVICDS DL ACAD SOCIN

- HIVERSIBADE DE COMERS

CANDIDATURA A GFER'I:A DE ATIVIDADE PROGRAMA DE APOIO SOCIAL A
ESTUDAMNTES ATRAVES DE ATIVIDADES DE TEMPO PARCIAL (PASEP)
Ano Lectivo 2013 /2014

Candidatura: Controle de acessos para festa de Natal no 1.1
Periodo de aceitacdo: 2013-10-10 a 2013-12-20

Periodo de trabalho: 2012-12-12 a 2012-12-12

N candidatura: 2013.1.32

M® MECANOGRAFICO: 04692 N de aluno: a02s0
= -

Nome: 1070 SOARES DA COSTA Sexo: I:IE

Data nascimento: 15501010 Estado Civilisoeim Nacionalidade: G0

Documento identificacio:

Tipo Numero Data validade

1L e, i M Fl 123485 11 101
Batete de identidade Lo 2015-10-10
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7. Informacao geral

Informacdo geral

Ano letive:

Obter mformacio

Data inicio:
e G =

Data final:

Ang: |2013 Més;

Dia:

(5]
]

Permite ao estudante obter um conjunto de informacgdes sobre as diversas candidaturas a

ofertas de atividades pelo estudante:

[ SASUC  SERVIGOS DE ACAO SOCIAL
UNIVERSIDADE DE COIMBRA

Y iJ:JD .U
HNa) 4

Fragrama de Apubo Saciad 1 Estuduntes wiravés de atiridades de tempo parchl

Informacdo geral -PASEP

Ana letivor 2013

Data inicio: 2013-01-01  Dats finad: 2013-12-31

Wome: Luls Miguel Baptists Branco
Apoio social N° ofertas (Concorreu) N° ofertas (Participou) Total horas (Participacio)  Valor (Participacdo)
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8. Gestao de atividades

Gestdo de atividades do estudante

A aquardar
2013-11-21 Ealiee 2013-11-21

Prazo candidaturas: 2013-10-10 3 2013-12-20
Descricdo horaria:

Dia 12 Dezembro/2013 das 16h-20h

3 (valor/hora) - 4(Total horas)

Nesta opc¢do sdo apresentadas apenas as ofertas que o estudante se candidatou, ou que se
encontram em processo de conclusdo da candidatura.

Clicando na opcdo assinalada na figura anterior por “1”, podemos obter um conjunto de
opg¢Oes adicionais, descritas nos tdpicos seguintes.

Gestdo de atividades do estudante

Controlo de acessos para festa de Natal no J.1
Selecione para mais [}

Unidade orgdnica: SASUC

Miguel Branco (Responsavel)

= 2013-11-21 ﬁgﬂ 2013-11-21
Prazo candidaturas: 2013-10-10 a 2013-12-20 = Informacio Cand.

Descricdao horaria:
Dia 12 Dezembro/2013 das 16h-20h
3 (Valor/hora) - 4(Total horas)
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Comunicagao entre aluno/ SAS

O estudante, ou os SAS podem enviar mensagens textuais e/ou ficheiros anexados. Sempre
que o aluno envia uma mensagem esta sera recebida pela assistente afeta a candidatura, pelo
sistema e também através de uma notificacdo de correio eletréonico. Se a mensagem for
despoletada pelos SAS, o estudante recebe também a mensagem na plataforma “PASEP” e
uma notificagdo no correio eletrdnico institucional.

Mensagens

Candidatura: 2013.1.32

Nova mensagem

Para o estudante enviar uma mensagem carrega no botdo “Nova mensagem”, sendo-lhe

apresentado o ecra da figura baixo:

Mensagens I@
Candidatura: 2012.1.22 /

N

Adicionar

Cancelar

Procurar. ..

‘\_@

Neste ecrd o aluno podera colocar o texto que pretende enviar em “1” e/ou o ficheiro que
pretende anexar em “2”, através do botdo “Procurar”. No final clica no botdo “Adicionar”.
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Informacao de candidatura

Esta opgao permite reimprimir o impresso resumo da candidatura, obtido no momento em
gue se efetua a submissdo da candidatura.

r. i
a i = L i t i J ASUC SEAYIQODE DE ACAD SOCIR
. - — o NIVERSIDADE DE COMER:

CANDIDATURA A OFERTA DE ATIVIDADE PROGRAMA DE APOIO SOCIAL A
ESTUDANTES ATRAVES DE ATIVIDADES DE TEMPO PARCIAL ({PASEP)

Ano Lectivo 2013/2014

Candidatura: Controlo de acessos para festa de Natal no 1.1
Periodo de aceitacio: 2013-10-10 a 2013-12-20

Periodo de trabalho: 2012-12-12 a 2012-12-12

N° candidatura: 2013.1.32

M°® MECANOGRAFICO: 54602 H? de aluno: w0zes

v =

IDENTIFICACAOQ E RESIDENCIA

Nome: 107 SOARES DA COSTA Sexo: DE'

Data nascimento: jop0-10-10  Estado Civilisoieim Nacionalidade:icos
Documento identificacio:

Tipo Numero Data validade

12245

Blihete de idenbdade 2015-10-10
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SASUC SERVICOS DE ACAD SOCIAL
UNIVERSIDADE DE COIMBRA

Resultados de candidaturas

Oferta: 2013.1

Descricdo:

Controlo de acessos para festa de Matal no 1.1

Unidade orgdnica: sasuc

Responsavel da unidade organica: Migue! Branco

Periodo de candidatura: 2p13-10-10 8 z013-12-; Periodo de atividade: 2017-12-17 3 zo12-12-12
Descricdo do horario:

Dia 12 Dezembro/z013 das 16h-20h

Yalor (hora): €3 Total de horas da atividade: 4
Condicdes minimas:

Falar fluentermente o inglés
Critérios de avaliacdo:
Reclamagdes de utentes deve ser 0 para ter avaliagdo positiva

N° seriscbo NMec  MNome Candidatura Estado

Esta lista apenas fica disponivel quando a analise de sele¢do dos candidatos fica concluida.
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