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Durante 0 ano de 2017, os Servicos de Accdo Social da
Universidade do Minho (SASUM) tém como objetivo a
realizacdo de um vasto conjunto de iniciativas e atividades
detalhadas no ponto 1 do presente Plano de Atividades. No
entanto, face a sua dimensdo, apresenta-se um sumario dos
aspetos que consideramos mais relevantes.

Nos objetivos estratégicos, destacam-se:

e Manter as duas Certificacoes dos Sistemas de Gestao
da Qualidade pelas normas NP EN ISO 9001:2008 e NP
EN ISO 22000:2005 em dezembro de 2017 e garantir o
conhecimento dos novos requisitos dos processos, com
vista a transicao para a norma NP EN ISO 9001:2015;

e Dar continuidade a qualificacdo dos recursos humanos,
refletida no programa anual de formacao profissional
aprovado em dezembro e elaborado com base
nos resultados do diagndstico de levantamento de
necessidades formativas dos trabalhadores e dirigentes;
0 programa de formacé&o constitui uma etapa fundamental
da adequacdo da oferta formativa as necessidades
dos trabalhadores, com vista ao aperfeicoamento e
a uma efetiva gestdo de competéncias, potenciando
maiores niveis de motivacao e padrdes de qualidade no
desempenho dos servicos prestados na organizacao;

e QOperacionalizar a sala de formacdo no Complexo
Desportivo de Azurém;

e Assegurar a manutencao e acompanhamento do servico
de Seguranca e Saude no Trabalho (SST) na modalidade
de servico externo em cumprimento da legislacdo em
vigor, nomeadamente:

° Dar continuidade as auditorias de verificacdo para
o planeamento de prevencao de riscos profissionais
e respetivas medidas de prevencdo, bem como a
elaboracao dos respetivos relatorios;

° Assegurar 0 acompanhamento da execucdo das
medidas de prevencdo, promovendo a sua eficiéncia e
operacionalidade;

° ldentificar ndo conformidades relativamente as
condicdes SST e elaborar propostas de recomendacéo
€ COrrecao;

° Verificar a existéncia, validade, conservacdo e
aconselhamento, sobre a utilizacdo dos equipamentos
de protecao individual por parte dos trabalhadores de
forma a prevenir acidentes de trabalho;

° Proceder a atualizacdo do plano de prevencdo de
riscos profissionais e assegurar 0 acompanhamento da

execucdo das medidas de prevencdo, promovendo a
sua eficiéncia e operacionalidade;
° Elaborar os relatorios relativamente as causas de
acidentes de trabalho ou da ocorréncia de doencas
profissionais, procedendo-se a atualizacdo da avaliacdo
dos riscos profissionais;
° Reforcar a realizacdo de acdes de formacdo aos
trabalhadores na area da seguranca no trabalho e
consolidar o processo de verificacao da operacionalidade
das caixas de primeiros socorros implementadas em
todas as unidades.
* Aumentar a receita, através do aumento da oferta nos
servicos de alimentacao, desporto e apoio clinico;
e Construir o Restaurante Panoramico de Azurém, de
acordo com o projeto ja elaborado e que consta no
planeamento estratégico.

No &mbito do Gabinete do Administrador (GA) pretende-
se: no Setor de Fiscalizacdo e Manutencdo, a melhoria
dos tempos médios da manutencdo interna, otimizando
e melhorando os processos; no Setor de Informatica, a
melhoria da infraestrutura tecnologica e dar continuidade a
implementacao dos projetos que resultaram da candidatura
ao Sistema de Apoio a Modernizacdo e Capacitacdo da
Administracdo Publica (SAMA2020) no ambito do Aviso
n°® 01/SAMA2020/2015 que visa a “Exceléncia da Gestao
Operacional nos Servicos de Accdo Social do Ensino Superior
em Portugal”, em parceria com os Servicos de Accdo Social
da Universidade do Porto e os Servicos de Accdo Social da
Universidade de Tras-os-Montes e Alto Douro, financiada em
1 646 283,56€, com a introducdo de novas aplicacoes que
visam a melhoria dos processos, que serao importantes para o
suporte da gestao; no Setor de Recursos Humanos, a melhoria
da gestao do processo de formacéo, a elaboracdo do manual
de boas praticas em consonancia com o Manual de Controlo
Interno (MCI) e as fichas de funcéo ja existentes, sdo alguns
dos grandes desafios para 2017.

No inicio de 2017, caso seja viavel, dar-se-a inicio a abertura
do concurso publico para a construcao do Restaurante
Panoramico de Azurém, que apenas aguarda a
transferéncia de verbas da Universidade do Minho (UMinho)
para os SASUM, que foi o resultado da gestao dos ultimos
5 anos, 0 que ainda ndo foi possivel face as restricoes do
equilibrio orcamental.
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Também durante 2017, serd estudada, em parceria com
a Escola de Arquitectura, a possibilidade de melhorar as
condicoes para confecdo de alimentos nas Residéncias
universitarias. Ainda, no ambito da melhoria das condicdes
dos espacos alimentares, sera implementada a ampliacéo e
melhoria dos espacos do Bar do CP Il

O Departamento Administrativo e Financeiro (DAF)
tera como objetivos: a manutencdo do prazo médio de
pagamentos de 15 dias. Esta meta supera o previsto na
Resolucdo do Conselho de Ministros n.° 34/2008, de 22
de fevereiro, que prevé um prazo médio de 30 dias e que
vai ao encontro do estipulado no artigo n.° 299, do Cdédigo
dos Contratos Publicos (CCP), aprovado pelo Decreto-Lei n.°
18/2008, de 29 de janeiro, com a ultima redacdo dada pelo
Decreto-Lei n.°214-G/2015, de 2 de outubro.

Os SASUM sdo uma entidade que ndo tem pagamentos em
atraso, (com mais de 90 dias), face ao estipulado na Lei n.°
8/2012, de 21 de fevereiro, alterada pela Lei n°® 22/2015, de
17 de marco, que aprova as regras aplicaveis a assuncao de
compromissos e dos pagamentos em atraso das entidades
publicas e o Decreto-Lein.® 127/2012, de 21 de junho, alterado
pelo Decreto-Lei n° 99/2015, de 2 de junho, que estabelece
os procedimentos necessarios a aplicacdo da mesma e a
operacionalizacdo da prestacao de informacao.

O DAF manterd a realizacdo de auditorias internas na area
financeira, de forma a implementar os procedimentos previstos
no Manual de Controlo Interno (MCI) e assegurar a veracidade
das demonstracdes financeiras e do controlo contabilistico.

Em 2016, os SASUM integraram o grupo de entidades
piloto para a adocdo do novo Sistema de Normalizacdo
Contabilistica para as Administracées Publicas (SNC-AP) e
cuja implementacédo sera o maior desafio do proximo ano e
seguintes.

O Departamento Alimentar (DA) propde-se dar
continuidade a politica de Seguranca Alimentar associada
a eficiente gestdo dos recursos. Em 2017, manter-se-do os
objetivos estratégicos relacionados com a promocao de habitos
alimentares saudaveis, integrados no projeto “Alimentacédo
Saudavel na UMinho”, a formacao continua dos trabalhadores
e a otimizacao dos recursos materiais € humanos do DA, bem

como dos indicadores de higiene do Sistema de Gestdo de
Seguranca Alimentar (SGSA). Serdo mantidas as auditorias
mensais de controlo do SGSA, bem como todo o planeamento
de verificacdo do cumprimento dos mesmos requisitos,
incluindo de forma integrada toda a estrutura de equilibrio
nutricional das refeicdes servidas.

Sera dada continuidade & mudanca de imagem visual das
unidades alimentares, com adequacdo da nova imagem
grafica, com especial foco nos bares da UMinho, que sera
coordenada e desenvolvida pelo Setor de Comunicacéo dos
SASUM.

Em 2017, o DA colaborard de forma ativa no projeto SAMA
2020 em consonancia com os SASUM.

De forma consolidada com a estrutura dos SASUM, o DA
partilha o objetivo da manutencao da certificacao integrada
nos sistemas de gestao orientados pelos referenciais NP EN
ISO 9001:2008 com a NP EN ISO 22000:2005.

0 Departamento Desportivo e Cultural (DDC) tera uma
oferta de 62 opcdes de atividades desportivas para 2017,
que serdo desenvolvidas no Complexo Desportivo de Azurém
(CDAz), no Complexo Desportivo de Gualtar (CDGt) e no Centro
de Condicao Fisica de St.* Tecla (CCFRST).

Centrado na gestéo eficiente e eficacia dos seus recursos, o
DDC tera como objetivos centrais: diminuir a despesa com
Recursos Humanos em 2%; diminuir a despesa global em
1% e aumentar 1% da receita face ao ano de 2016; alcancar
260 000 usos nas instalacdes desportivas; 9 000 inscricdes
individuais; e realizar mais de 150 eventos desportivos.

Face ao atual perfil das instalacdes desportivas existentes e
do programa desportivo oferecido é expetavel que a procura
continue ao mesmo nivel, no entanto, sera dada particular
atencao em 2017, a satisfacdo dos utentes e a qualidade na
prestacao do servico, ajustando-se a capacidade de resposta a
todos aqueles que procuram estes servicos. Em 2017 também
sera dada especial atencdo aos alunos que frequentam o 1°
ano do 1° ciclo, no sentido de fomentar, desde a chegada a
Universidade, os habitos de pratica desportiva.

0 DDC continuara a dar um apoio muito especial a competicao
desportiva, em cooperacdo com a Associacdo Académica da
Universidade do Minho (AAUM), tentando manter a UMinho
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nos lugares de lideranca do desporto universitario europeu,
alcancando uma das primeiras trés posicdes, tal como em
2016, projetando a imagem da UMinho ao nivel nacional e
internacional.

Em 2017, procuraremos junto dos nossos parceiros, organizar
eventos internacionais de varias modalidades nas instalacoes
desportivas da UMinho. Internamente e a nivel nacional,
sera realizada uma campanha de promocao do Campeonato
Mundial Universitario de Ciclismo 2018, que sera mais uma
vez, Uma organizacao conjunta entre a AAUM e os SASUM.

No Setor da Comunicacao, dar-se-a destaque as iniciativas de
ambito académico e de acdo social, bem como, a atividade
dos grupos culturais da UMinho através do jornal UMdicas, site
e redes sociais. Sera dada continuidade ao desenvolvimento
da renovacao da imagem das diferentes unidades dos SASUM,
apos a conclusdo do Bar 1 no Campus de Gualtar, Complexo
Desportivo de Gualtar e Bar de Engenharia I, em Azurém, no
ano de 2016.

O Departamento de Apoio Social (DS) no ambito da sua

area de atuacao tem como obijetivos para o ano letivo 2016/ 17:

¢ Garantir a publicacdo de resultados das candidaturas

a bolsa de estudo - processos resolvidos nos prazos

estipulados: 45% - setembro; 70% - outubro; 90% -
novembro; 95% - dezembro; 100% - julho;

¢ Assegurar a emissao de resposta no prazo maximo de
10 dias uteis a todos os requerimentos, reclamacdes/
sugestdes e solicitacdes de declaracdes com entrada
neste departamento;

e Gerir a oferta do Setor de Alojamento, no sentido de
garantir uma taxa de ocupacéo anual nas 4 Residéncias
superior a 95% para o total de 1 293 camas existentes;

* Assegurar o incremento dos processos de comunicacao
com o utente, nomeadamente, através da aplicacao de
questionarios de avaliacdo de satisfacdo aos utentes do
DS, tendo como metas a atingir:

- 80% de satisfacao global com os servicos prestados
no Setor de Apoio Clinico e no programa “Verdo na
UMinho”;

- 75% de satisfacao global com os servicos prestados
no Setor de Bolsas e servicos prestados pelo Setor de
Alojamento.

Cumpre ainda realcar os seguintes aspetos:

e Manter a utilizacdo da plataforma eletrénica Suporte
Informatico ao Concurso de Atribuicdo de Bolsas de
Estudo do Ensino Superior (SICABE) da Direcdo-Geral do
Ensino Superior (DGES), para a candidatura a bolsa de
estudo para todos os estudantes;

e Manter o horario de atendimento ao publico destinado
aos estudantes inscritos no regime de ensino noturno da
UMinho de forma a garantir a adequada satisfacdo das
necessidades de atendimento presencial dos estudantes
inscritos neste regime;

* |mplementacdo de um sistema de atendimento na Sede
e nas Residéncias em St.? Tecla e Azurém, através de
retirada de ficket em sistema presencial e através de
aplicacao instalada em telemovel ou outro meio; bem o
atendimento online via chamada Skype;

¢ No que concerne ao Setor de Apoio Clinico, manter a
iniciativa de alargamento da oferta de apoio psicolégico
a todos os estudantes da UMinho — 1.° e 2.° ciclos e
mestrados integrados;

e Manter a possibilidade de atendimento, no ambito
de consultas médicas, excecionalmente e de forma
restrita & disponibilidade na agenda de marcacoes, de
estudantes inscritos em ciclos de estudos conducentes
a Doutoramento;

e Continuar a providenciar e melhorar a possibilidade
de atendimento de alunas no ambito de consultas de
ginecologia no Centro Médico no Campus de Gualtar.

Na vertente orcamental, as atividades destes Servicos
em 2017 serao asseguradas através das seguintes rubricas:
transferéncias do Orcamento do Estado (OE) no montante
de 2 034 974€; transferéncias da Universidade do Minho no
montante de 550 000€ e Receitas Proprias (RP) no montante
de 5 525 000€ que corresponde ao orcamento do ano de
2016, acrescido de 1% e totalizando o valor de 8 109 974€.

Carlos Silva,
Administrador dos Servicos de Accédo Social
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1. APRESENTACAO DOS
SERVICOS DE ACCAO SOCIAL
DA UNIVERSIDADE DO MINHO

1.1. Caracterizacao dos Servicos de
Accao Social

A acao social no ensino superior e em particular
nas Universidades comecou por se operacionalizar,
fundamentalmente, através do que se convencionou chamar
apoios indiretos, englobando a prestacdo de servicos de
alimentacdo, alojamento, informacao, reprografia, saude,
cultura e desporto.

Com o 25 de abril de 1974, assiste-se a massificacdo do
ensino superior, passando as instituicdes a confrontarem-
-se com um grande numero de estudantes, oriundos de
familias economicamente desfavorecidas, e na sua maioria,
deslocados dos agregados familiares. Estudantes que,
legitimamente, reclamavam igualdade de oportunidades de
acesso e melhores condicdes de estudo, designadamente
em termos de alojamento e alimentacao.

Estes Servicos, entdo designados por Servicos Sociais,
iniciaram a sua atividade em 1975, em instalacdes cedidas
pela UMinho no Largo do Paco, tendo sido institucionalizados
pelo Despacho n.° 1/76, do Secretario de Estado dos
Desportos e Acao Social Escolar, de 10 de janeiro.

O Decreto-Lei n.° 132/80, de 17 de maio, criou as bases
fundamentais delimitadoras dos Servicos Sociais do Ensino
Superior, tendo sido posteriormente alterado pelo Decreto-
Lei n.® 125/84, de 26 de abril.

Em 1983, o Decreto Regulamentar n.° 45/83, de 6 de
junho, regulamentou a organica dos SASUM e definiu um
quadro com um total de 51 trabalhadores, sendo mais tarde
alterado pelo Decreto-Lei n.° 369/87, de 27 de novembro.

Quase dez anos mais tarde, o Decreto-Lei n.° 129/93, de 22
de abril, extinguiu os Servicos Sociais existentes e criou 0s
Servicos de Accdo Social, tendo sido revogados o Decreto-
Lein.® 132/80, de 17 de maio, e o Decreto-Lei n.® 125/84,

de 26 de abril, conferindo assim autonomia administrativa e
financeira a todos os Servicos de Accao Social.

Neste ambito, foi publicado o novo quadro dos SASUM,
através da Portaria n.° 993/95, de 18 de agosto, com
a alteracdo dada pela Portaria n.° 1495/95, de 30 de
dezembro e aprovado o Regulamento Organico dos SASUM,
através da Resolucao SU n.° 26/95, de 24 de julho.

O referido Regulamento foi sendo alvo de alteracées pontuais,
em virtude da necessidade de reestruturar os SASUM de
forma a adequar-se 0 mesmo a sua real dimenséao, tendo
a ultima alteracédo, antes da entrada em vigor do atual
regime juridico, sido aprovada pela Resolucédo n.° 51/2004,
publicada na 2.? série do DR, n.°116, de 18 de maio.

Com a publicacao da Lei n.° 62/2007, de 10 de setembro,
que aprovou o Regime Juridico das Instituicdes de Ensino
Superior (RJIES), é consolidado o sistema de acdo social do
ensino superior e a prestacao de apoios diretos e indiretos
aos estudantes, através da definicdo das funcdes dos
Servicos de Accao Social nas Instituicdes de Ensino Superior
(IES) de forma flexivel e descentralizada, permitindo as
Universidades fazer ajustamentos as funcdes e estrutura
destes servicos nos seus novos estatutos e regulamentos
organicos.

A aprovacdo do novo Regulamento Organico dos SASUM,
publicado na 2.? série do DR n.°170, de 2 de setembro
de 2009, através do Despacho n.° 20019/2009 e os
seus Estatutos aprovados pelo Conselho Geral, em 29 de
setembro de 2009, publicados na 2.7 série do DR n.° 209,
de 28 de outubro de 2009, refletem com rigor a realidade
de funcionamento dos 6rgaos dos SASUM, tendo em conta
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a responsabilidade destes Servicos no ambito das IES.

Em 13 de janeiro de 2016, através do Decreto-Lei n.°
4/2016, a UMinho foi transformada em fundacao publica
de direito privado, caracterizando-se por passar a ter um
quadro alargado de autonomia institucional, regendo-se pelo
direito privado, nomeadamente no que respeita a sua gestao
financeira, patrimonial e de pessoal ndo docente e nao
investigador. Podendo, desta forma, criar carreiras proprias
para o0 seu pessoal docente, investigador e outro, ser
financiada pelo Estado através da atribuicdo das dotacoes
do OE para funcionamento e investimento previstas na lei do
financiamento do ensino superior, definidas em funcéo de
critérios objetivos comuns a todas as instituicdes publicas,
sem prejuizo da possibilidade de celebracdo de contratos
plurianuais, de duragdo nao inferior a trés anos, com vista a
realizacao de objetivos concretos, concorrendo, para efeitos
de candidatura a fundos publicos, nos mesmos moldes que
as outras instituicdes publicas de ensino superior (epigrafe
do diploma). Nesta data, aguarda-se a publicacao da versao
definitiva dos Estatutos da UMinho, tendo decorrido o
processo de consulta publica do projeto dos Estatutos em
marco de 2016.

De acordo com o disposto na lei e nas normas internas que
regem o funcionamento destes Servicos, os SASUM sao
uma Unidade de Servicos da UMinho, dotados de autonomia
administrativa e financeira, com Sede no Campus de Gualtar
em Braga, sob tutela do Ministério da Ciéncia, Tecnologia e
Ensino Superior (MCTES).

1.2. Descricao das atividades

Sé&o atribuicdes destes Servicos, no ambito da acdo social
escolar, a concessdao de apoios diretos e indiretos aos
estudantes, garantindo auxilio econémico aos estudantes
carecidos de recursos, através da atribuicdo de bolsas e
auxilios de emergéncia. No ambito da prestacao de servicos
aos estudantes em geral, devem providenciar a criacéo,
manutencao e funcionamento de residéncias e refeitorios e
o desenvolvimento de outras atividades que se enquadrem
no ambito da acao social escolar.

0s SASUM compreendem as seguintes atividades:
¢ Atribuicao de bolsas de estudo;
e Concessao de subsidios;
¢ Acesso a alimentacdo em cantinas e bares;
¢ Acesso ao alojamento;
¢ Acesso a servicos de saude;
¢ Apoio as atividades desportivas e culturais.

1.3. Estrutura organizativa

A organizacdo dos SASUM tem como dirigente méaximo o
Reitor da UMinho e como orgaos principais, por definicao
organica:

¢ O Conselho de Accéo Social (CAS), érgao superior de
gestao da acéo social da UMinho, que define e orienta
0 apoio a conceder aos estudantes;

e O Conselho de Gestdo (CGestdo), que exerce
competéncias, essencialmente, no ambito da gestao
administrativa, patrimonial e financeira dos SASUM;

¢ O Administrador dos Servicos de Accdo Social,
incumbido de assegurar o funcionamento e a
dinamizacdo dos servicos, bem como a execucao
dos planos e deliberacdes aprovados pelos 6rgaos
competentes.

A Sede dos SASUM estd localizada no Campus de
Gualtar, em Braga. No entanto, estes Servicos dispdem de
dependéncias em Guimaraes, com capacidade para suportar
uma estrutura de apoio a cerca de 5 000 estudantes que
frequentam o Campus Universitario de Azurém.

Os SASUM estdo estruturalmente! organizados em
departamentos e setores, num total de 233 trabalhadores.
A coordenacdo de cada Departamento é feita por um
diretor de servicos ou por um técnico superior nomeado por
despacho do dirigente maximo.

Os Departamentos sdo os seguintes:

a) Gabinete do Administrador (GA);

b) Departamento Administrativo e Financeiro (DAF);
¢) Departamento Alimentar (DA);

d) Departamento Desportivo e Cultural (DDC);

e) Departamento de Apoio Social (DS).

1 Apresenta-se em anexo o organograma geral dos SASUM
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O Administrador, para além de dirigir os Departamentos
dos SASUM, coordena todos os setores transversais
necessarios ao seu funcionamento interno, nomeadamente
os Recursos Humanos, Apoio Juridico, Fiscalizacao e
Manutencdo, Informatica, Gabinete da Qualidade, Gabinete
de Auditoria, Secretariado e Coordenacdo Geral das
Residéncias.

1.4. Missao, visao, valores e
politica de qualidade

0Os SASUM tém como missao: Proporcionar aos estudantes
as melhores condicdes de frequéncia do ensino superior e
de integracao e vivéncia social e académica.

Os objetivos dos SASUM traduzem-se em proporcionar aos
estudantes melhores condicdes de estudo e de integracao
académica, mediante a prestacéo de servicos e a concessao
de apoios, nomeadamente:
e Atribuir bolsas de estudo;
¢ Conceder auxilios de emergéncia;
e Promover o acesso a alimentacdo em cantinas e
bares;
¢ Promover 0 acesso ao alojamento;
e Promover e apoiar as atividades desportivas e
culturais;
* Promover a saude e o bem-estar da comunidade
universitaria;
e Conceder apoios especificos aos estudantes nos
termos da lei e dos regulamentos da UMinho;
¢ Desenvolver outras atividades que, pela sua natureza,
se enquadrem nos fins gerais de acao social escolar.
A sua visao ¢ traduzida por: Uma equipa
permanentemente disponivel para o apoio pleno e
integrado ao estudante, com o lema“A Tua Familia na
Universidade do Minho”.

A acdo dos SASUM obedece a rigorosos parametros de
qualidade e de justica social que decorrem dos valores que
orientam a organizacao:

¢ Solidariedade Social e Ambiental;

¢ Qualidade;

* Transparéncia;

¢ |sencao.

A solidariedade social e ambiental sao valores
orientadores das atividades destes Servicos, dinamizados e
incutidos em toda a sua estrutura, sendo transmitidos a toda
a comunidade académica. Esta comunhao de atitudes e
sentimentos torna a comunidade mais sélida, os quais estao
amplamente enraizados nas atividades: “Sangue DE+”, bem
como em todas as atividades de reciclagem (papel, plastico,
vidros e 6leo) que sao realizadas diariamente, nas diferentes
unidades e por todas as pessoas nelas envolvidas, desde a
comunidade académica aos trabalhadores e colaboradores

dos SASUM.

A qualidade ¢é o valor que orienta, fundamentalmente, a
prestacao dos servicos aos utentes, nas diversas vertentes,
designadamente nas areas da alimentacao, alojamento,
desporto, cultura e lazer.

Alisencao e a transparéncia estao presentes, sobretudo,
nos processos administrativos que suportam a atribuicéo
de apoios aos estudantes (bolsas de estudo, alojamento
e apoio de emergéncia). Estes processos sao conduzidos
em conformidade com a legislacdo em vigor, assentam em
critérios claros e objetivos e assumem uma transparéncia
total, com expressa publicitacdo dos fundamentos que
levam a atribuicao dos apoios requeridos.

Os SASUM definiram uma Politica da Qualidade que
se enquadra na sua estratégia e ambito de atuacéo, sendo
orientadora ao nivel do Sistema de Gestdo da Qualidade
(SGQ) e abrangendo todos os colaboradores.

A Politica da Qualidade dos SASUM traduz-se:

1. Na prestacdo de servicos ao cliente, melhorando
e adaptando os mecanismos de comunicacao
e inovacdo, de forma a garantir a sua crescente
satisfacao;

2. Na preocupacao sistematica pelo cumprimento dos
requisitos dos Sistemas da Qualidade e Seguranca
Alimentar, melhorando continuamente a sua eficacia;

3. Na prestacao de um servico baseado na transparéncia
e simplificacdo, visando a eficiéncia e eficacia dos
processos;

4. Na prestacdo de um servico que garanta equidade
e justica social dentro do enquadramento legal e
institucional;

5. No envolvimento permanente dos colaboradores de
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forma a garantir satisfacdo pessoal, motivacdo e espirito de equipa, assim como a sua consciencializacdo para o
compromisso total com os Sistemas de Gestao da Qualidade e da Seguranca Alimentar nos niveis em que participem;

6. Na melhoria continua dos métodos de trabalho e na adaptacdo as novas tecnologias, cultivando a permanente
formacéo e informacao dos seus colaboradores;

7. Na melhoria da interacdo com os parceiros, partilhando informacéo e conhecimento, nomeadamente no que respeita
a comunicacao com fornecedores, subcontratados e autoridades competentes;

8. Na responsabilidade de manter meios de comunicacao internos e externos, eficazes, para comunicar qualquer
informacéao respeitante a seguranca alimentar.

Os SASUM encontram-se atualmente com duas Certificacdes de Qualidade e Seguranca Alimentar pelos referenciais NP
EN ISO 9001:2008 e NP EN ISO 22000:2005 respetivamente, atribuidas pela APCER em 2009, e renovadas em novembro

de 2015.

0 SGQ (NP EN ISO 9001:2008) encontra-se implementado em toda a estrutura dos SASUM, de salientar na prestacdo
de servicos e apoios, designadamente na atribuicao de bolsas de estudo, alimentacdo em cantinas e bares, alojamento,
servicos de saude, atividades desportivas e culturais e 0 SGSA (NP EN ISO 22000:2005) implementado na prestacéo de
servicos de alimentacdo em todas as unidades alimentares (cantinas, restaurantes e bares).

Salienta-se, que todo o processo de gestdo da qualidade dos SASUM, ¢ gerido através de um sistema de informacéo que
podera ser acedido via web dentro e fora da Sede, onde existem mais de 1500 documentos, entre procedimentos, fichas
técnicas, instrucdes de trabalho e especificacdes. Apresenta-se, como referéncia, o0 mapa de processos dos SASUM:
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1.5. Departamentos e Planos de Atividades
Em seguida, apresentam-se os diferentes Departamentos e as
atividades que estao previstas para o0 ano de 2017:

1.5.1. Gabinete do Administrador (GA)

Para 2017, os objetivos que se apresentam sao objetivos
estratégicos, transversais a todas as Unidades:
¢ Realizar a auditoria de acompanhamento das certificacdes
pelos referenciais NP EN 1SO 9001:2008 e NP EN ISO
22000:2005, em dezembro de 2017;
¢ Aumentar a qualidade dos servicos e das infraestruturas;
¢ Melhorar a qualificacdo dos recursos humanos, na aposta da gestao por competéncias;
¢ Desenvolver parcerias para a construcao de novas infraestruturas;
¢ Aumentar a seguranca (planos de seguranca e incéndios);
¢ Aumentar a receita;
¢ Diminuir custos (eficiéncia energética, reducao de custos de funcionamento — agua, eletricidade, gas e outros).

Sera dada continuidade a implementacao dos projetos que resultaram da candidatura ao Sistema de Apoio a
Modernizacao e Capacitacdo da Administracao Publica (SAMA2020) no ambito do Aviso 01/SAMA2020,/2015
que visa a “Exceléncia da Gestao Operacional nos Servicos de Accao Social do Ensino Superior em Portugal”, em parceria
com os Servicos de Accao Social da Universidade do Porto e os Servicos de Accao Social da Universidade
de Tras-os-Montes e Alto Douro, financiada em 1 646 283,56€, onde se destacam os seguintes projetos:

Modelo logistico
Indicadores de gestao e -
8 Partilha de assistentes sociais Gestao e controlo de stocks

benchmark
Gestdo do imobilizado

Partilha e elaboracéo
colaborativa de cadernos de
encargos

Partilha de documentos e forum
online

Controlo da qualidade do ar @

Controlo e monitorizacdo de frio @

Gestao de formularios e Comunicacao digital com -
workflows estudantes automatizada Seguranca alimentar

Gestao da qualidade

e Gestao de ementas e controlo
Venda e comunicacao digital o
a € comunicag gt nutricional
Videovigilancia ®
. ) Controlo de acessos @
Orcamentacéo online de Bolsa de colaboradores (fundo
Servicos especiais de apoio social) Gestao de rondas ®

= Gestio d - Gestao de instalacoes
Gestao de consultas estao da manutencao desportivas

@ Projetos excluidos do financiamento.
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A implementacéo destes projetos, visa alcancar um impacto muito significativo, quer ao nivel interno das Universidades,
quer ao nivel externo, na sua relacao com outras Instituices de Ensino Superior e Servicos de Accdo Social (SAS), cidadaos
e outras organizacdes. Identifica-se um conjunto de fatores que tornam expectavel a existéncia de um elevado potencial de
demonstracao e disseminacéo dos resultados da operacao no ambito da Administracao Publica (AP):

Criacao de processos integrados e combinacao de servicos e sistemas de informacéo no ambito da AP, nomeadamente
entre os SAS do consércio UNorte.pt;

Contribuicao para a criacdo de melhores condicoes de trabalho, para uma prestacdo de servico de alta qualidade no
Ensino Superior e, num ambito mais abrangente, na AP, com o intuito de aumentar a satisfacdo dos colaboradores e
utentes, recorrendo sistematicamente a ferramentas de Tecnologias de Informacao e Comunicacao (TIC);

Promocéao externa da atividade, no contexto da divulgacdo dos resultados da operacao e da partilha de boas praticas
nos SAS;

Insercédo da operacdo no contexto de reforco da capacidade de resposta da AP, nomeadamente ao nivel da adaptacéo
dos servicos publicos a novos contextos, a novas expectativas dos utentes e aproveitamento das potencialidades das
novas tecnologias;

Criacao de um sistema interoperavel e escalavel a outras entidades da AP e assente numa linguagem que permita a sua
integracdo com a Plataforma de Interoperabilidade da AP e o trabalho colaborativo entre as diferentes organizacoes;
Facilitacdo da integracao entre as politicas de simplificacdo e de administracao eletronica, colocando as infraestruturas
tecnologicas ao servico das prioridades da modernizacao administrativa e aproveitando as redes de nova geracao
para multiplicar os beneficios resultantes das iniciativas de simplificacao e de melhoria dos servicos publicos.

Nao tendo sido possivel no ano de 2016 proceder-se a abertura do concurso publico para a construcao do Restaurante
Panoramico de Azurém, por nao ter sido efetuada a transferéncia de verbas da UMinho no valor de 1 123 940€, que
foi o resultado da gestao dos ultimos 5 anos, face as restricoes do equilibrio orcamental, os SASUM aguardam a referida
transferéncia para dar inicio a execucao do projeto. Este projeto tem a respetiva zona de implantacao, junto da Escola de
Arquitetura, em Azurém.
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Em 2017, no ambito da requalificacdo das infraestruturas e
no caso de viabilidade de dotacdo orcamental, destacam-se
ainda as seguintes iniciativas:

i) Em AZUREM

Requalificacao dos blocos G1l, G2 e G3, das

Residéncias de Azurém:

e Substituicdo do revestimento das bases de chuveiro
(G1);

e Melhorar e adequar as condicées dos sistemas de
seguranca contra incéndio, conforme o definido no
Regime Juridico da Seguranca Contra Incéndios em
Edificios (RJ-SCIE), nos blocos residenciais (G1,G2,G3);

e Criar um espaco/cozinha na cave do Bloco | para
utilizacao de todos os residentes.

Residéncia dos Combatentes:

e Reabilitar as fachadas;

e Criar um espaco/cozinha para usufruto dos residentes.

Pavilhdo Desportivo de Azurém:

e Reabilitar a envolvente (Norte).

ii) Em BRAGA

Residéncia Lloyd Braga:

e Melhorar e adequar as condicdes dos sistemas de
seguranca contra incéndio, conforme RJ-SCIE;

¢ Criar um espaco/cozinha para usufruto dos residentes.

Complexo Residencial de St.2 Tecla:

e Melhorar e adequar as condicdes dos sistemas de
seguranca contra incéndio, conforme RJ-SCIE;

e Criar um espaco/cozinha para usufruto dos residentes;

e Melhorar a infraestrutura de rede Wireless no Bloco D;

e Substituir os equipamentos da sala de informatica.

1.5.1.1. Setor de Fiscalizacao e Manutencao
(SFM)

Em conformidade com o Regulamento Orgénico dos
SASUM, publicado na 2.* série do DR n°170, de 2 de
setembro de 2009, o SFM esta adstrito ao GA, competindo-
-lhe assegurar o cumprimento da sua atividade, na gestao
de um parque de 39 unidades de servico de diferentes
tipologias, (unidades alimentares, complexos desportivos e
complexos residenciais), bem como, efetuar a manutencao e
gestao de um vasto conjunto diferenciado de equipamentos
de suporte ao funcionamento das unidades.

E percetivel o volume de operacées de manutencdo, mais
ou menos profundas, que diariamente sdo necessarias
efetuar de forma a garantir o eficiente funcionamento
dos equipamentos e dos edificios, que é fundamental
para garantir a continuidade de satisfacdo dos utentes.
Em paralelo, todas as empreitadas, de maior ou menor
dimensao, sdo acompanhadas diretamente por este setor
em articulacdo com o diretor fiscal de obra, o que introduz
consideraveis ganhos de produtividade e eficiéncia.

0O SFM tem instalacdes no Complexo Residencial de St.?
Tecla, onde desenvolve a atividade operacional de tratamento
de avarias e, na Sede dos SASUM em Gualtar, onde estao
localizados os servicos administrativos e de gestao.

Ao longo dos anos, este setor tem investido na melhoria
continua de forma a responder as mudancas verificadas na
AP, em articulacdo com a visdo e a estratégia de gestao dos
SASUM.

a) Identificacdo dos principais destinatarios/
utilizadores:
O SFM é um setor transversal na estrutura dos SASUM, uma
vez que presta servicos de apoio a todos os departamentos,
sendo os principais destinatarios da sua atividade internos
a organizacao.

b) Tipificacao dos servicos normalmente fornecidos

ou de novos servicos a fornecer

e Os servicos prestados pelo SFM incidem nas areas da
gestao de infraestruturas e equipamentos dos SASUM;

e O SFM no que concerne ao seu universo de gestao,
organiza em conjunto com o DAF e a Administracéo
dos SASUM, os procedimentos de contratacdo ao
abrigo do CCP;

e 0O acompanhamento de obras é outra das atividades
que lhe estd conferida, nomeadamente através do
acompanhamento e desenvolvimento das tarefas
associadas a construcdo de novas infraestruturas ou
reabilitacao dos equipamentos existentes;

e Desenvolve atividades no plano da concecdo e
idealizacao de novas infraestruturas.
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c) Em 2016, foram efetuados os seguintes pedidos
de manutencao:

N.¢ de pedidos em

N.¢ de pedidos até

24 de novembro de

2016
DA 1016 919
DS 2829 2566
DDC 320 232
DAF e GA 40 32
Total 4205 3.749

A gestéo dos pedidos de manutencéo é efetuada através de
um sistema informatico transversal a toda a estrutura dos
SASUM.

No ambito do apoio a gestédo, efetua o acompanhamento
dos seguintes indicadores:

Tempo médio de
manutencao;

Taxa de controlo de Equipamentos de Monitorizacdo e
Medicao (EMMs) fora de prazo;

Taxa de execucao de intervencéo e ou pedidos.

resolucdo dos pedidos de

No ambito da gestdo operacional, executa os seguintes
planos anuais de manutencao:

Equipamentos frigorificos de hotelaria;

Verificacdo e higiene dos postos de transformacao de
eletricidade;

Equipamentos de elevacao vertical;

Equipamentos de Aquecimento, Ventilacdo e Ar
Condicionado (AVAC);

Certificacao de gas;

Extintores/carreteis;

Verificacdo de grupos de bombagem;

Higienizacao de depositos de agua;

AQS solar;

Certificacao de instalacdes de gas;

Inspecdes periodicas de elevadores;

Verificacao e calibracao;

Limpeza de separadores de féculas e gorduras;
Verificacdo de meios passivos de seguranca contra
incéndios;

Sistema de detecdo automatica de incéndio.

d) Explicitacdo do processo de elaboracio do plano
e dos mecanismos utilizados para assegurar a
participacao:

O plano do SFM ¢ assegurado em coordenacdo com
os trabalhadores do setor, dando-se primazia ao
desenvolvimento das relacées humanas na colaboracéo e
no bom relacionamento entre todos os seus colaboradores/
gestdo/administracao.

Sao objetivos do SFM para 2017:

e Consolidar o tempo de resposta aos pedidos de
intervencdo em 9 dias;

¢ Consolidar o numero de intervencdes nos 85%;

e Assegurar o cumprimento dos requisitos da NP EN
ISO 9001:2008;

¢ Apoiar o DA na consolidacao de requisitos no ambito
da NP EN ISO 22000:2005;

e Promover a atualizacdo dos trabalhadores através do
acesso a formacéao profissional;

e Consolidar a gestdo de stocks em articulacdo direta
com o DAF, tendo como exemplo o sistema funcional
DAF/DA;

e Dar cumprimento ao plano tracado pelos SASUM para
a realizacao de obras;

e Assegurar o acompanhamento das auditorias as
infraestruturas das unidades do DA no decorrer do
ano;

e Assegurar o acompanhamento das auditorias no
ambito da Equipa de Seguranca Alimentar (ESA);

e Agilizar as intervencdes de manutencao periodicas de
infraestruturas eletromecanicas;

e Zelar pelo cumprimento dos indicadores definidos
no ambito da Certificacdo da Gestdo da Qualidade,
nomeadamente:

e Colaborar com os restantes departamentos, de
forma a superar as deficiéncias de infraestruturas e
equipamentos;

e Coadjuvar o Administrador na gestdo financeira
dos SASUM, nomeadamente no que se refere a
projecdo de atividades/execucéo de infraestruturas e
equipamentos.
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1.5.1.2.Setor de Informatica (SI)

A importancia que os sistemas de informacdo assumem
atualmente nas organizacdes, confere ao S| uma relevancia
adicional na prossecucao do cumprimento dos objetivos
estratégicos dos SASUM.

Estes sistemas sdo essenciais para o0 apoio a gestao, uma
vez que disponibilizam em tempo real e de uma forma
célere, todos os dados necessarios que conduzem a
eficiéncia e eficacia dos servicos.

Poucas areas sofrem mudancas tdo grandes e tao rapidas
como as que estao associadas as tecnologias de informacao,
0 que obriga a um esforco adicional dos profissionais desta
area para acompanhar esta rapida evolucao da tecnologia.

O S| estd integrado no GA, conforme estipulado no
Regulamento Orgénico dos SASUM e tem como misséao
assegurar a toda a estrutura o desenvolvimento e
funcionamento dos respetivos sistemas de informacéo,
equipamentos e programas de suporte.

a) Identificacdo dos principais destinatarios/
utilizadores:
O Sl apoia diretamente todos os departamentos e setores
dos SASUM e indiretamente toda a comunidade académica,
através dos varios sistemas eletronicos e de informacao
disponibilizados.

b) Tipificacdo dos servicos normalmente
fornecidos ou de novos servicos a implementar:

e Arquitetar a infraestrutura tecnologica dos SASUM e
assegurar a disponibilidade das aplicacdes alojadas nos
41 servidores (fisicos e virtuais) 24 horas/dia, durante
365 dias por ano e efetuar periodicamente copias de
seguranca, (automaticas e manuais), da informacao
critica da organizacéo;

e Gerir as 19 redes de comunicacdes, distribuidas
pelos varios edificios dos SASUM nas cidades de
Braga e Guimaraes, para que toda a infraestrutura de
comunicacdes (dados e voz) funcione adequadamente;

¢ Administrar e promover o bom funcionamento de
132 computadores fixos e portateis; 131 extensoes
telefonicas; 39 equipamentos de impressao, copia e

digitalizacao;

Assegurar o bom desempenho dos 28 postos de
venda Point of Sale (POS) com impressoras de recibos
associadas nas unidades alimentares;

Garantir o bom funcionamento dos 28 terminais de
pagamento automatico, disponiveis para possibilitar a
toda a comunidade académica o pagamento de varios
servicos (consumos nos bares, cantinas, restaurantes,
servicos desportivos e alojamento) através de cartdes
VISA e Multibanco;

Assegurar o bom funcionamento de 10 sistemas de
videovigilancia situados em locais onde & necessario
garantir a protecao de pessoas e bens;

Gerir e assegurar a maxima disponibilidade de todos
0s sistemas de informacado que suportam os varios
servicos dos SASUM, nomeadamente:

. Aplicacdo informatica “Uebe.Q”, destinada a gerir

o processo de Certificacdo do DA pela NP EN ISO
22000:2005 e a certificacdo global dos Servicos pela
NP EN ISO 9001:2008;

. Aplicacdo “Gestdo da Manutencdo”, onde sao

registados todos os pedidos de manutencéo de
equipamentos/edificios, gestdo de consumiveis,
manutencdo de equipamentos informaticos e
manutencao de viaturas;

. Plataforma eletronica “SICABE”, que gere o processo

de candidatura e atribuicao de bolsas de estudo de
mais de 6.600 candidatos da UMinho;

. Aplicacao de “Gestdo da Ocupacao das Residéncias

Universitarias dos SASUM”, que dispdem de uma
capacidade superior a 1.300 camas, em Braga e
Guimaraes;

. Aplicacdo “e@sport”, Gestdo de Equipamentos

Desportivos, destinada a gestao de espacos e controlo
de acessos as instalacdes desportivas (torniquetes,
barreiras, etc.), check-in de atividades e secretarias
automaticas;

. Integracéo direta e automatizada dos movimentos de

faturacao e stocks dos terminais de pagamento das
unidades alimentares (POS) entre o software nativo
e 0 modulo “Tesouraria” da aplicacdo de Gestao
Financeira dos SASUM,;

. Sistema Integrado de Gestao dos SASUM, que engloba

os seguintes modulos: Contabilidade, Declaracdes
Fiscais, Patrimoénio, Recursos Humanos, Tesouraria,
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Relatorios Financeiros e Tecnologias de Integracao;

8. Implementar e configurar a nova versdo do ERP
Primavera, que responde as exigéncias do SNC-AP,
em parceria com a Primavera BSS, na sequéncia da
adesdo ao projeto-piloto de implementacdo do SNC-
AP em 2017 promovido pelo Governo de Portugal;

9. Sistema de Inventariacao por “RFID (Radio-Frequency
Identification)’, que permite a gestdo e controlo de
bens de imobilizado dos SASUM, com recurso a
tecnologia RFID na inventariacéo fisica de bens e na
emissao de etiquetas possibilitando a sua integracao
no médulo Patrimonio do ERP Primavera;

10. Aplicacdo “idOntime” destinada a gerir todo o
processo de assiduidade dos trabalhadores;

11.  Aplicacdo de  Gestdo de  Atendimento
“MobiQUEUE”, que permite controlar as filas de
espera na Sede dos SASUM, Residéncia de Sta.
Tecla e Residéncia de Azurém, e gerir o atendimento,
presencial ou a distancia, dos diversos servicos
disponibilizados aos estudantes;

12.  Sistema centralizado de registo e monitorizacao
de temperaturas “VIGIE” das camaras frigorificas das
unidades alimentares;

13.  Gestdo do servico de impressao dos laboratérios
de informatica das Residéncias Universitarias;

14.  Aplicacéo de prescricao eletronica de receituario e
de meios complementares de diagnostico do Centro
Médico;

15. Sistemas de controlo de rondas, que permitem
registar informacao precisa sobre as rondas efetuadas
pelos vigilantes nas Residéncias Universitarias;

16. Gestdo dos laboratérios de informatica das
Residéncias Universitarias que funciona num sistema
de servicos de terminal em ambiente de trabalho
remoto;

17.  Sistema Access Control Technology (ACT) que
permite a abertura das portas das Residéncias
Universitarias, através da utilizacdo de cartdes de
proximidade.

Toda a informacdo contida nestes sistemas é objeto de
copias de seguranca conforme definido na Instrucdo de
Trabalho (IT) “Cépias de Seguranca”- IT.83 - do Sistema de
Gestao da Qualidade (SGQ), e esta alojada em servidores
localizados no Datacenterda Sede dos SASUM devidamente
limpo e climatizado. Este Datacenter é alvo de varias acoes

preventivas conforme a IT.73 “Acdo preventiva para a
infraestrutura dos equipamentos informaticos” do SGQ.

Séao objetivos do S| para 2017:
e Apoiar toda a estrutura dos SASUM na operacado de
equipamentos e software necessarios a uma eficaz
utilizacao de todos os sistemas instalados (minimizar o
tempo de resposta aos pedidos de apoio técnico, obtendo
uma resposta inferior a 5 horas e uma taxa de execucédo
de intervencdes superior a 95%);
Consolidar o apoio informatico ao DS, no processo de
candidatura e atribuicdo de bolsas de estudo a mais
de 6.600 candidatos da UMinho. Este apoio consiste
no carregamento automatico da informacao académica
na plataforma eletronica de atribuicdo de bolsas de
estudo gerida pela DGES, e na disponibilizacdo de
diversa informacéo estruturada de apoio a analise das
candidaturas, fundamental para que este processo
decorra com sucesso e nos prazos estipulados;
Reestruturar os equipamentos do tipo servidor, de forma
a melhorar a performance, seguranca e desempenho dos
servicos prestados aos utilizadores;
Assegurar o cumprimento dos requisitos da NP EN
ISO 9001:2008, definidos no ambito do processo
de certificacdo de gestdo da qualidade dos SASUM
(assegurar as taxas de execucao dos indicadores do Sl);
Gerir adequadamente o equipamento informatico dos
SASUM, promovendo a sua manutencdo e atualizacdo,
garantindo a operacionalidade de todo o equipamento
informatico ativo e avaliar a aquisicdo de novos
equipamentos (nivel de operacionalidade média dos
servicos superior a 98%);
Promover a atualizacao dos trabalhadores do SI, através
da frequéncia de, pelo menos, 2 acdes de formacao na
area de informatica (Microsoft Windows Server, Microsoft
Database Administration, SQL Server, Ative Directory
Configuring);
Consolidar a integracdo da aplicacao informatica
“Uebe.Q”, com a nova versao do ERP PRIMAVERA,;
Dar continuidade a implementacao de um processo de
integracao automatica standard, para que o modulo
de Logistica do ERP Primavera possa receber dados
referentes a movimentos de faturacdo e stocks, das varias
aplicacdes informaticas existentes nos SASUM;
* Reestruturar os equipamentos e software do laboratorio
de informatica da Residéncia Lloyd Braga, em Braga, até
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ao final de 2017;

* Assegurar a integracao dos dados dos SASUM na Intranet da UMinho, de forma a garantir a atualizacéo da informacéo
relativa aos trabalhadores, registos de assiduidade e atividades desportivas;

¢ Consolidar o apoio técnico a Plataforma de Gestdo Documental “DocUM”, integrada no plano de desmaterializacdo de
documentos da UMinho;

¢ Promover uma reestruturacao da rede da Sede dos SASUM de modo a que as comunicacdes se efetuem a Gigabit,

e Elaborar uma acao de formacéo sobre boas praticas na utilizacdo dos equipamentos informaticos;

* Dar continuidade a execucdo dos projetos que resultaram da candidatura ao Sistema de Apoio a Modernizacéo e
Capacitacao da Administracao Publica (SAMA2020) no ambito do Aviso 01/SAMA2020/2015 que visa a “Exceléncia
da Gestao Operacional” nos Servicos de Accao Social do Ensino Superior em Portugal em parceria com 0s Servicos de
Accao Social da Universidade do Porto e os Servicos de Accdo Social da Universidade de Tras-os-Montes e Alto Douro.

1.5.1.3. Setor de Recursos Humanos (SRH)

a) Identificacao dos principais destinatarios/utilizadores:

O SRH é uma area funcional dos SASUM que esta adstrito ao GA.

Tem como principal objetivo alinhar as politicas de recursos humanos com a estratégia da organizacao, aplicar a legislacao
laboral minimizando impactos negativos que a mesma possa implicar e alcancar, por essa via, a motivacao ao nivel do
desempenho profissional.

b) Tipificacdo dos servicos normalmente fornecidos ou de novos servicos a fornecer:

Em conformidade com o Regulamento Organico dos SASUM compete ao SRH assegurar o cumprimento das atribuicoes
enunciadas, que se complementam e desenvolvem em outras atividades com prazos delineados, previstos ou adicionais.

i) Coordenar a tramitacdo dos procedimentos concursais de pessoal, bem como os processos de mobilidade, rescisao
de contratos, demissao e aposentacao dos trabalhadores de acordo com as normas legais:

Descricao da(s) atividade(s) Objetivo(s) Periodicidade

Selecéo e recrutamento de pessoal Ocupar postos de trabalho previstos, e ndo ocupados, no mapa de pessoal dos Variavel
(procedimentos concursais/mobilidade).  SASUM, necessarios ao desenvolvimento das atividades e a prossecucéo dos
objetivos dos Servicos, considerando as disposicdes legais para o efeito.

Mapa de pessoal. Elaborar o mapa anual de pessoal (numero de postos de trabalho e sua Anual
caraterizacdo) em colaboragdo com os restantes departamentos, refletindo o
numero de postos de trabalho que os Servicos carecem para o desenvolvimento das
respetivas atividades, tendo em consideracao a missao, as atribuicoes e a estratégia
da organizacéo. A sua elaboracao decorre da aplicacéo dos artigos 28.° € 29.° da
Lei Geral do Trabalho em Funcées Publicas, aprovada pela Lei n°. 35/2014, de
20 de junho, constituindo um instrumento fundamental de planeamento e gestéo
estratégica de recursos humanos, que permite uma visdo integrada e dinamica
desses mesmos recursos, contribuindo para uma cultura organizacional orientada
para o servico publico, de acordo com critérios de racionalizacéo e transversalidade.

Processos de mobilidade: Garantir os procedimentos numa modificacdo transitéria da situacdo funcional Variavel
- Elaboracdo de informacdes em do trabalhador, dentro do mesmo dérgéo ou servico, ou entre drgaos ou servicos

consonancia com indicacdo  dos diferentes, fundada em razdes de interesse publico, tendo em vista elevar a eficacia

responsaveis de departamento com dos servicos através de um aproveitamento racional e de uma valorizacdo dos

vista a anuéncia do Administrador, sobre recursos humanos da AP.

0s processos de mobilidade interna na

categoria e de mobilidade intercarreiras ou

categorias.

- Rescisdes contratuais, demissoes e Cessar a relacéo juridica de emprego publico. Variavel
aposentacoes.

- Informacéo e organizacdo dos processos,

calculo de remuneracdes a pagar e

publicitacdo das mesmas.
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ii) Elaborar e implementar o programa anual de formacao profissional, em articulacdo com os departamentos:

Descricao da(s) atividade(s) Objetivo(s) Periodicidade

Programa de formacao profissional: Garantir o planeamento, acompanhamento e eficacia do programa de formacao, Anual/Diaria
- Efetuar o levantamento das necessidades ~ de modo a promover a atualizacéo, valorizacdo e aumento das competéncias
formativas; profissionais e pessoais dos trabalhadores, obedecendo aos principios previstos
- Avaliar, analisar e registar as necessidades; na lei de universalidade, continuidade, utilidade funcional, multidisciplinaridade,
- Elaborar o programa de formacao; desconcentracao e descentralizacao.
- Propor para aprovacao; Pretende-se a otimizacéo de resultados e a abrangéncia do programa anual de
- Acompanhar o seu cumprimento; formacao ao maior nimero possivel de trabalhadores, sempre na observancia
- Registar a eficacia e competéncias. das restricdes orcamentais impostas a AP.

i) Processar vencimentos, abonos e trabalho extraordindrio, efetuar todas as operacdes relacionadas com a Direcéo-
Geral de Protecao Social aos Funciondrios e Agentes da Administracao Publica (ADSE), Caixa Geral de Aposentacdes,
Seguranca Social e zelar pelo cumprimento de outras obrigacées fiscais e legais:

Descricao da(s) atividade(s) Objetivo(s) Periodicidade

Processamento de vencimentos: Garantir o pagamento dos vencimentos aos trabalhadores, em cumprimento Mensal

- Registar e informar as auséncias de acordo & calendarizacao anual aprovada em CGestdo tendo em consideracdo as (01 a 16 de cada
com o controlo de assiduidade; obrigacdes legais previstas para o efeito. més)

- Calcular e processar o trabalho

suplementar;

- Processar os descontos inerentes (CCA, SS,
ADSE, IRS, Sindicatos e e outros descontos
de quotizacdes associativas);

- Aprovar;
- Emitir os recibos;
- Arquivar.
Declaracdo mensal de remuneracoes. Garantir o envio do ficheiro para a Autoridade Tributaria contendo informacao Mensal
sobre os rendimentos de trabalho dependente, pago aos trabalhadores. (01 a 10 de cada
més)
Declaracao de IRS Garantir o envio aos trabalhadores das declaracdes anuais para efeitos de IRS Anual

- Elaboracéo e entrega das declaracoes de IRS (janeiro/ fevereiro)

Mapas de descontos para a CGA. Garantir o envio online a CCA da relacdo contributiva das respetivas quotizacées Mensal
(até dia 6 do més
seguinte)
Mapas de descontos para a SS. Garantir o envio online a SS da relacéo contributiva das respetivas quotizacoes Mensal
(até ao dia 10 do
Mapas de descontos para a ADSE. Garantir o envio online a ADSE da relacéo contributiva das respetivas quotizaces  mas seguinte)
Reembolsos de atos médicos Garantir o registo no portal da ADSE dos documentos de atos médicos dos Variavel

Receber, conferir, registar e enviar a ADSE, as beneficiarios da ADSE, conforme disposicao legal.
despesas com atos médicos.

iv) Proceder ao registo e controlo da assiduidade dos trabalhadores:

Descricao da(s) atividade(s) Objetivo(s) Periodicidade

Controlo da assiduidade: (férias, faltas e Registar e controlar a assiduidade dos trabalhadores em conformidade com o Diaria
licengas): regulamento de funcionamento, atendimento e horario de trabalho do pessoal

- Registar, controlar e informar os documentos nao docente e nao investigador da UMinho e legislacao vigente.

de assiduidade;

- Lancar as alteracdes e/ou regularizacoes;

- Arquivar os documentos.
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v) Elaborar o mapa de férias dos SASUM, em articulacdo com os departamentos:

Descricao da(s) atividade(s) Objetivo(s) Periodicidade

Elaboracéo do mapa anual de férias: Cumprir o estabelecido na lei relativamente ao gozo de férias dos trabalhadores, Anual/Diaria

- Verificar os dias de férias por trabalhadores; de modo a possibilitar a recuperacéo fisica e psiquica dos mesmos e assegurar (até dia 15 de abril)
- Elaborar e enviar aos trabalhadores os as condicées minimas de disponibilidade pessoal, de integracao na vida familiar

impressos de marcacéo de férias; e de participacéo social e cultural.

- Conferir os impressos e submisséao para

homologacéo;

Garantir que todas as unidades dos SASUM estejam asseguradas, nos meses

- Registar os dias escolhidos nos respefivos de maior afluéncia de pedido de marcacéo de férias.

programas existentes;

- Elaborar e afixar o mapa global de férias;
- Efetuar o acompanhamento diario;

- Arquivar os documentos.

Acompanhar as alteragdes de férias solicitadas por razées inerentes ao Servico.

vi) Instruir e organizar os processos referentes a acidentes de trabalho e doencas profissionais:

Descricao da(s) atividade(s) Objetivo(s) Periodicidade

Acidentes de trabalho: Garantir aos trabalhadores sinistrados, a prestacdo imediata dos primeiros Variavel
- Preencher o boletim de acompanhamento S0COIT0S.

meédico;

- Comunicar as entidades competentes; Efetuar, face ao disposto na lei, o acompanhamento ao trabalhador e as

- Acompanbhar e registar os dias de auséncia;
- Articular o processo com 0s responsaveis
de departamento, ADSE, CGA, Unidades de -
Saude e Médico do Trabalho;

- Arquivar os documentos.

comunicacdes necessarias as entidades competentes.

Suportar, na qualidade de entidade empregadora publica com autonomia
administrativa e financeira, o pagamento de encargos inerentes aos acidentes
de trabalho ocorridos com os trabalhadores dos SASUM.

Promover a prestacao de trabalho em condicdes de seguranca, higiene e saude,
com envolvimento e adocéo de politicas de prevencao dos acidentes de trabalho
e das doencas profissionais, através da promocao de acdes de formacéo e
sensibilizacao.

vii) Organizar e manter atualizado o cadastro dos trabalhadores:

Descricao da(s) atividade (s) Objetivo(s) Periodicidade

Arquivo  individual do  cadastro  dos Garantir a organizacéo e atualizacdo dos processos individuais dos trabalhadores Diaria
trabalhadores: e registo de alteracdes nas aplicacoes informaticas existentes.

- Registar, controlar e arquivar os documentos

no processo individual dos trabalhadores e

atualizar a nota biogréafica.

viii) Organizar, instruir, informar e emitir os processos de contagem de tempo de servico, aposentacao e junta médica:

Descricao da(s) atividade(s) Objetivo(s) Periodicidade

Processos de aposentacdo, contagem de Acompanhar os processos garantido os prazos legais em vigor. Variavel
tempo de servico e juntas médicas:

- Submeter online os processos as entidades

competentes.
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ix) Assegurar o processo administrativo da Medicina do Trabalho:

Descricao da(s) atividade(s) Objetivo(s) Periodicidade

Medicina do Trabalho: No ambito dos servicos de SST, que séo prestados nos SASUM por uma empresa  Semanal/Diaria
- Enviar e controlar as convocatorias aos externa contratada para o efeito, avalia-se de uma forma continua e integrada, o~ (3°s feiras) nos
trabalhadores para as consultas; estado de salide dos trabalhadores e a sua relacdo com o contexto de trabalho, dois Campi

Informar o Medico do Trabalho das yisando atestar a sua aptidao para o desempenho da atividade profissional e as
ago;en’gagoesl,t cess~acozs dfe vineulo Pgb“fo' suas implicacdes, assim como propor medidas que eliminem e controlem os
admissoes, alleracoes de 1uncao, acidentes ¢ ¢ profissionais a que os trabalhadores se encontram expostos, promovendo

de trabalho e regresso ao servico apos ) ) o
) ) a saude no local de trabalho e o desenvolvimento pessoal e profissional.
doenca superior a 30 dias dos trabalhadores;

- Interligar o processo com o Médico de
Trabalho,  Administrador, Enfermeiras,
Trabalhadores e Responsaveis de
Departamento e servico de Saude e
Seguranca no Trabalho;

- Arquivar a Ficha de Aptidao.

x) Elaborar informacdes, estudos e projetos na area de atuacdo de recursos humanos:

Descricao da(s) atividade(s) Objetivo(s) Periodicidade

Questionario de Satisfacdo de Trabalhadores: Percecionar o grau de satisfacdo dos trabalhadores face a organizacao e aos Anual
- Elaborar a circular informativa com os setores com os quais interagem regularmente. (novembro e
prazos fixados; dezembro)
- Env!ar,’r(_aceuonar, controlar e registar 0S Garantir a operacionalidade do processo de monitorizacio e medicdo da
questionarios; satisfacio

- Efetuar o tratamento estatistico dos dados;
- Elaborar e divulgar os resultados;

Registar e analisar os indicadores inerentes
a0 processo;

- Elaboracao do relatorio de Satisfacdo dos
SASUM

Avaliacéo do desempenho: Contribuir para a melhoria do desempenho e qualidade dos servicos, para a Bienal
- Auxiliar os responséaveis de departamento coeréncia e harmonia da acéo dos servicos, dirigentes e demais trabalhadores (30 de novembro a
na emissdo das fichas de autoavaliacdo e e para a promocdo da sua motivacdo profissional e desenvolvimento de 30 de marco)
avaliacéo de desempenho dos trabalhadores competéncias.

dos SASUM.
Cumprir o emanado no diploma que institui o SIADAP aos trabalhadores dos
SASUM.
Alteracdo de posicionamento remuneratério /  Cumprimento do previsto na lei. Bienal
atribuicao de prémios de desempenho: (marco a
- Auxiliar o Conselho Coordenador de dezembro)

Avaliacao (CCA) na elaboracao da listagem,
divulgacdo e publicitacdo de alteracdes de
posicionamento remuneratorio e atribuicao
de prémios de desempenho.

Comissao Paritaria Apreciar as propostas de avaliacdo dadas a conhecer a trabalhadores avaliados, De 4 em 4 anos
- Divulgar os despachos e circulares; antes da homologacao (comissao com carater consultivo).
- Elaborar a lista de trabalhadores;
- Organizar os meios logisticos necessarios
ao bom funcionamento do processo.

Questionario de Satisfacao de Trabalhadores e Percecionar o grau de satisfacao dos trabalhadores face a organizacao e aos Anual
Dirigentes: setores com os quais interagem regularmente. (novembro e
- Elaborar a circular informativa com os dezembro)
prazos fixados; Garantir a operacionalidade do processo de monitorizacdo e medicao da

- Enviar, rececionar, controlar e registar os satisfacéo.
questionarios;

- Efetuar o tratamento estatistico dos dados;
- Elaborar e divulgar os resultados;
- Registar e analisar os indicadores inerentes
ao processo;
Elaboracdo do relatério de Satisfacdo dos
SASUM
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Relatério de Reviséo do Sistema de Gestao da Participar na elaboracédo do relatério anual de revisao dos sistemas de gestao da Anual
Qualidade (SGQ) qualidade e seguranca alimentar implementados nos Servicos, demonstrando a
conformidade total com os produtos e processos, bem como evidéncia da sua
melhoria continua em todas as a¢des/indicadores, nomeadamente no processo

03 do SRH.

Plano de Atividades Colaborar na elaboracao do plano anual de atividades em conformidade com Anual
a politica instituida na organizacao e a legislacao vigente, na area de atuacao
do SRH.

Relatério de Atividades Colaborar na elaboracao do relatorio anual de atividades, na area de atuacao Anual

do SRH, de acordo com a enquadramento legal, que o carateriza como
“instrumento imperativo elementar e fundamental de gestao nas organizacoes”.

Plano de Prevencao de Riscos de Corrupcdo e Cumprir a recomendacao emanada do Conselho de Prevencdo da Corrupcéao Anual
Infracdes Conexas e Relatorio de Execucao na parte inerente ao SRH.

Xi) Recolher e tratar para fins estatisticos e de gestdo dados relativos a encargos salariais, trabalho suplementar,
comparticipacoes nas eventualidades de doenca, acidentes de trabalho, subsidios e outros:

Descricao da(s) atividade(s) Objetivo(s) Periodicidade

Balanco Social: Elaborar anualmente o balanco social com referéncia a 31 de dezembro do ano Anual
- Compilar os dados; anterior, em conformidade com a lei vigente. Até 15 de abril
- Propor para aprovacao;
- Efetuar a divulgacao aos trabalhadores;
- Afixar em local visivel;
- Remeter copia as organizacoes sindicais,
quando solicitado;
- Remeter a Secretaria-Geral do MCTES.

Sistema de Informacéo da Organizacédo do Base de dados de caracterizacdo de entidades publicas e dos respetivos Trimestral
Estado (SIOE): recursos humanos, com vista a habilitar os orgaos de governo proprios com a Delalbde
- Compilar os dados; informacao indispensavel para definicao das politicas de organizacéo do Estado janeiro, os dados
- Inserir os dados no sistema eletronico, e da gestao dos respetivos recursos humanos. reportados a 31 de
para comunicacgao a Direcdo Geral da dezembro do ano
Administracao e do Emprego Publico anterior;
(DGAEP). Delalb5de

abril, os dados
reportados a 31 de
marco;
Delalbde
julho, os dados
reportados a 30 de
junho;
De lalb5de
outubro, os dados
reportados a 30 de

setembro.

Renovar anualmente os cartdes da ADSE Cumprir a obrigacao legal para controlo dos descendentes beneficiarios da  Anual/Varidvel
(beneficiarios descendentes): ADSE.

- Solicitar os certificados de habilitacdes aos

trabalhadores beneficiarios; Acompanhamento sempre que existam aposentacdes, cessacdes de vinculo

- Conferir o registo no sistema de Gestdo de contratual e término de direito do usufruto.

dados da ADSE.
Declaracao anual de rendimentos para efeitos  Cumprimento de procedimento legal. Anual
de IRS: (janeiro/fevereiro)

- Emitir e enviar as declaracdes aos

trabalhadores e colaboradores.

c) Explicitacdo do processo de elaboracdo do plano e dos mecanismos utilizados para assegurar a
participacao:
O plano de atividades do SRH é assegurado em coordenacao com o Administrador, chefias intermédias e trabalhadores.
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Tendo como objetivos gerais:

Analisar, implementar e divulgar a legislacédo inerente
a atividade do SRH na organizacao;

Identificar e consolidar os processos em tempo Util e
assegurar que 0os mesmos sao controlados de forma
eficaz;

Alinhar e monitorizar as atividades em consonancia
com o plano de riscos de corrupcao e infracdes
conexas;

Monitorizar e medir esses processos;

Reforcar a interacdo do SRH com os restantes
departamentos/setores;

Implementar acoes de simplificacéo de procedimentos
de forma a atingir os resultados planeados de melhoria
continua;

Aumentar os niveis de eficiéncia e eficacia associados
as principais funcoes/processos do SRH;

Merecer a confianca e satisfacdo crescente dos
trabalhadores, garantindo uma qualidade permanente
do servico prestado e do cumprimento de prazos.

Objetivos operacionais:

Assegurar o cumprimento dos requisitos da NP EN
ISO 9001:2008, definidos no processo do SRH, no
ambito da manutencdo da qualidade dos SASUM,
nomeadamente no cumprimento dos procedimentos
documentais, atualizacdo de [T’s, fichas de funcao e
monitorizacdo e analise dos indicadores definidos;
Reforcar a formacao para a preparacao da transicao
para a norma 1S0:9001:2015, no processo inerente
aos Recursos Humanos;

Privilegiar a formacao profissional dos trabalhadores
e dirigentes, enquadrada nas prioridades detetadas
no levantamento do diagnostico das necessidades de
formacao, visando essencialmente o reconhecimento
das competéncias, através do aumento crescente
das acdes ministradas e do recurso aos formadores
internos, com vista a diminuicdo de custos. Este
objetivo de valorizacdo dos recursos humanos est3,
pela sua relevancia, enquadrado no Quadro de
Avaliacao e Responsabilizacdo (QUAR);

Reforcar as acoes de formacao no Polo de Guimaraes,
indo ao encontro as solicitacdes dos trabalhadores,
decorrentes das questdes abertas dos questionarios
de levantamento das necessidades formativas;

Garantir no programa anual de formacao para 2017,
acoes de formacédo em ferramentas tecnoldgicas de
suporte ao desempenho profissional;

Reforcar em 2017 as acdes de formacdo em Inglés
- area de atendimento ao publico, decorrente da
heterogeneidade dos utentes;

Melhorar os recursos didaticos a utilizar nas acoes de
formacdo, nomeadamente a renovacdo da imagem
dos certificados, pasta da formacdo, com vista a
implementacdo do dossier pedagogico interno do
formando;

Assegurar, atendendo a politica formativa inerente na
organizacao, que todos os procedimentos nesta area
sejam assegurados em permanéncia por um elemento
do SRH, salvaguardando-se a respetiva flexibilidade de
funcdes no setor;

Reforcar as atividades inerentes & garantia da
operacionalidade da atividade de processamento de
remuneracdes, por outro trabalhador afeto ao SRH,
com o recurso a formacédo no posto de trabalho e
complementaridade com formacao externa;

Garantir o acompanhamento e cumprimento das
taxas dos indicadores definidos no processo de
Gestao de Recursos Humanos definidos no ambito do
SGQ implementado;

Elaborar o manual de boas praticas inerentes ao
processo do SRH, que n&o foi possivel concretizar em
2016;

Prever o registo pelos trabalhadores, em plataforma
eletronica, das justificacdes inerentes a assiduidade;
que nao foi possivel concretizar em 2016;

Continuar com a promocao de acdes de formacao
profissional na area de saude e seguranca no trabalho,
com vista a prevencao de acidentes e promocao da
melhoria continua das condicdes de trabalho;
Reforcar, através da divulgacdo de circulares,
despachos e sessoes de esclarecimento, a informacao
aos trabalhadores, das varias disposicoes/alteracoes
legislativas emitidas para a AP;

Melhor a qualidade da imagem dos documentos,
nomeadamente: Manual da Qualidade e Manual
de Acolhimento, em parceria com o Setor de
Comunicacao dos SASUM;

Garantir, dentro dos prazos definidos, a realizacdo
dos questionarios e a elaboracao do relatério anual de
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satisfacdo, com vista a aferir o grau de satisfacao dos
trabalhadores;

e Executar o plano anual de atividades do SRH,
cumprindo os prazos previstos.

1.5.1.4. Setor de Apoio Juridico (SAJ)

a) Identificacdo dos principais destinatarios/
utilizadores:

O SAJ é uma area funcional dos SASUM e esta adstrito
ao GA, cujo posto de trabalho estd preenchido por um
técnico superior licenciado em Direito. Este setor tem como
principiais destinatarios o Administrador e responsaveis
pelos departamentos e setores.

b) Tipificacdo dos servicos a fornecer:

Em conformidade com o Regulamento Organico dos SASUM,
publicado na 2.7 série do DR n.°170, de 2 de setembro
de 2009, compete ao SAJ assegurar o cumprimento das
seguintes atividades:

e Elaborar pareceres, estudos e informacdes de
natureza juridica em matérias atinentes as atribuicoes
e competéncias dos Servicos, sempre que solicitado
pelo Administrador;

e Prestar apoio juridico e intervir em matéria de
processos disciplinares, de questionario e de
averiguacoes;

¢ Colaborar na preparacdo de regulamentos ou outros
normativos internos;

¢ Apoiar juridicamente na elaboracdo de respostas a
reclamacdes, recursos hierarquicos e processos de
contencioso administrativo;

e Elaborar informacdes, cadernos de encargos
e programas de concurso no ambito do CCP,
em articulacdo com o Administrador e com os
departamentos;

¢ Apoiar juridicamente o funcionamento dos orgaos
de gestdao dos SASUM e dos juris eventualmente
constituidos, nomeadamente no ambito do CCP e
na tramitacao do procedimento de contratacdo de
pessoal na AP;

¢ Representar juridicamente os SASUM em processos
de contencioso administrativo em que estes sejam
parte e que exijam a constituicio de mandatario
judicial;

e Cumprir com todos os do SGQ

implementados nos Servicos.

requisitos

Sao objetivos do SAJ, para 2017:

* Manter os niveis de eficiéncia e eficacia associados as
principais funcoes do setor, através da manutencao de
um registo diario dos pedidos de informacao/parecer,
de forma a monitorizar a resposta aos pedidos por
ordem de entrada/urgéncia;

e Reforcar a interacdo com o0s responsaveis dos
departamentos/setores dos SASUM, privilegiando
o contacto telefénico e pessoal, ao invés do correio
eletronico;

¢ Sensibilizar os 6rgaos de gestdo para os resultados
das auditorias e jurisprudéncia do Tribunal de Contas
mais recentes e para a evolucdo da doutrina e
jurisprudéncia sobre questoes de direito relevantes
para 0s Servicos, através da pesquisa constante
de informacdo, sua andlise e envio a consideracao
superior;

e Promover a atualizacdo de conhecimentos, através
da lecionacdo de, pelo menos, duas acdes de
formacao (7 horas) nas areas de direito publico, mais
vocacionadas para a vertente pratica;

e Reforcar e atualizar conhecimentos na éarea da
especialidade através da frequéncia de cursos e
acdes de formacdo, designadamente, na area do
direito e da AP, que consubstanciem formacao
altamente qualificada nos aspetos cientifico, técnico
e comportamental, de forma a proporcionar o
desenvolvimento de conhecimentos e competéncias
adequados;

¢ Assegurar no ambito do desenvolvimento da atividade o
cumprimento dos requisitos da NP EN ISO 9001:2008,
definidos no ambito do processo de certificacdo de
qualidade dos SASUM, designadamente, através da
digitalizacao de todos os documentos principais que
servem de suporte a elaboracdo dos pareceres/
informacdes e outros, organizacéo de arquivo digital
de jurisprudéncia, legislacao e doutrina sobre matérias
de direito publico.
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1.5.2. Departamento Administrativo e
Financeiro (DAF)

O DAF ¢é dirigido por um diretor de servicos que exerce as
suas atribuicoes nos dominios da gestdo e administracao
das financas e do patrimonio.

Tem como missao participar/apoiar na definicao da politica
de gestao dos SASUM nos dominios financeiro, orcamental
e patrimonial, e coadjuvar de forma geral, o Administrador,
no que respeita ao exercicio das suas competéncias nas
referidas areas.

O DAF é constituido por sete setores, sendo que cada
setor tem um responsavel. Os setores sdo: Contabilidade
e Gestdo de Stocks (CGS); Orcamento e Conta (OC);
Economato e Aprovisionamento (ECAP); Tesouraria (TES);
Patrimonio (PAT); Faturacao e Controlo de Senhas (FAC) e
Apoio Técnico do Responsavel do DAF. A esfera de atuacéo
do DAF alarga-se aos dois campi universitarios, sendo que
existem meios operacionais afetos ao armazém de Azurém.

Ao longo dos anos, verificou-se um aperfeicoamento deste
departamento, imposto nao so6 pelas mudancas inerentes
pela AP, ao nivel da organizacdo e gestdo mas também
por iniciativa dos responsaveis pela gestdo estratégica
dos SASUM, na procura de uma melhoria constante na
prossecucao das suas atribuicoes.

a) Identificacdo dos principais destinatarios/
utilizadores:

O DAF é um departamento transversal nos SASUM, uma vez
que presta servicos de apoio aos restantes departamentos,
sendo os principais destinatarios internos a organizacao.
Presta ainda servicos a destinatarios externos,
departamentos, servicos e unidades organicas da UMinho,
empresas e outras entidades com quem os SASUM
colaboram.

b) Tipificacao dos servicos normalmente fornecidos
ou de novos servicos a fornecer:
e Participar na gestdo ativa dos SASUM, na area
financeira, orcamental, patrimonial;

Preparar os procedimentos de contratacao ao abrigo
do CCP, relativo ao fornecimento de bens, servicos e
empreitadas;

Elaborar mapas mensais, de controlo interno (para
os utilizadores internos) e de controlo externo (para
prestacao de informacao as entidades coordenadoras
do OF);

Manter organizado e atualizado todo o patriménio dos
SASUM, de forma a prestar uma informacao fidedigna
aos utentes;

Realizar auditorias as diversas areas: existéncias,
disponibilidades (caixas) e imobilizado;

Proceder ao registo contabilistico numa base diaria
em cumprimento as disposicdes legais, para que as
demonstracdes financeiras espelnem uma imagem
verdadeira e apropriada da situacdo financeira e
patrimonial dos SASUM;

Efetuar o pagamento semanal, de acordo com as
relacbes de pagamento aprovadas pelo Conselho de
Gestao (CGestdo) dos SASUM;

Efetuar a gestdo dos armazéns em conformidade
com o inventario permanente;

Acompanhar o indicador do prazo médio de
recebimento de forma a aumentar a liquidez de
tesouraria, através da comunicacao com os utentes;
Proceder ao controlo das senhas vendidas/senhas
consumidas do DA.
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Em 2016, até 21 de outubro, foram efetuados 98 626
registos, discriminados da seguinte forma:

Documentos de stocks

Acertos de Inventario Negativo 56
Auto - Acertos de Inventario Positivo 0
Acertos de Inventario Positivo 56
Anulacao de Receitas Gerais 115 Anulacdo de Consumo 402
Documento Provisorio 1125 Consumos de (POS) 4741
Fatura/Recibo 230 Consumos de (POS-Loja-PDU) 27
Fatura Pro-forma 42 Consumos de Pessoal (POS) 3066
Fatura Simplificada 977 Consumos de Unidades Finais 1178
Faturas 1174 Guia de Transporte (TA) 1058
Guia de Fundos 557 Guia de Transporte (TAI) 4084
Guia de Fundos (POS) 4309  Guia de Transporte (T. Producéo) 343
Guia de Fundos (POS. Lojas. PDU) 19 Ofertas-Existéncias-Entrada 28
Guia de Receita (DS)+(DDC) 373 Ofertas-Loja-PDU-Saida 7
Guia de Transporte 3338  Perdas (POS) 265
Juros Perdas de Producdo 155
Notas de Crédito 30 Stock Inicial 40
Notas de Crédito POS 467 Entrada de Stock 449
Recebimento Alojamento AA Transferéncia de Producéo 2635
Receitas Gerais 170 Total 18 590
Receitas Gerais Aloj/Prop 0
Subsidio de Investimento Aut. Pag. Vencimento 27
Transferéncia de Fundos Auténomos Abertura de Saldo a pagar 19
Nota de Débito 1 Abertura de Saldo a receber 60
Recebimento de Caugdes (PHC)-INT 23 Aprovacao para pagamento 1086
Doc.Cont.Corrent.FCC (PHC)-INT 36 Contribuicdes Seg. Social 192
Total 12 945 Entregas de retencoes 54
Lig. Autom. para OP PAG. 346
L. Ao, pars WD 1351
Anulacao/Reducao - Cabimento 72 Liq.Guia de Receita (DDC) (DS) 507
Cabimentos Gerais 1693 Liguidacio Guias de Fundo 556
Compromissos Gerais 1713 Ljquidacdo Req. Fundos 10
Despesas Gerais 3301  OPDiversas Pag. 10
Fact. Interna 567 OP.Diversas Rec. 19
Guia de Transporte (interno-GTV) 182 Ordem de Pagamento 3652
Guia de Transporte ® 0 Pagamento IVA 2
Guia de Transporte/Remessa 14379 Ppagamento de Vencimentos 27
Reposicéo Abatida aos Pagamentos 5 Pendentes de Anos Anteriores 2
Requisicdo Externa 9986  Pgto Vencimento Retencdes 167
V/ Fatura 14559  Recibo 1116
V/ Nota de Crédito-AD Simplif. 59 Recibo VD 1349
V/ Nota de Crédito-AD Simplif-valor 38 Recibo Automatico GFPOS/RCPHC 904
V/ Nota de Crédito-CP/ADCC 172 Recibo VDP 3284
V/ Nota de Crédito-CP/ADCC-valor 151 Retencao de IRS 57
V/ Nota de Crédito (VD) 210 Retencdes ADSE - Receber 0
V/ Nota de Débito 3 Retencdes ADSE 58
V/ Venda a Dinheiro 775 Retencdes P. Tribunal 14
Total 47 865  vencimentos 4357
Total 19 226
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De forma a assegurar a veracidade das demonstracdes financeiras e do controlo contabilistico, o DAF elabora anualmente
um programa de auditorias as diversas areas. Em 2016, o plano contemplou um total de 24 auditorias (cada auditoria
corresponde a um dia ou mais, que pode englobar diversas unidades de diferentes departamentos) e que se desagregam
da seguinte forma:

o Auditorias as existéncias (foram programadas 110 inspecdes fisicas em diversas unidades);

o Auditorias as disponibilidades (foram programadas 75 inspecdes fisicas aos fundos de maneio de diversas

unidades);
o Auditorias ao imobilizado (foram programadas 2 inspecdes fisicas).

Sistema de Gestao/001 - existéncia - janeiro Interna 2016/01/29 a 2016/01/30
Sistema de Gestao/Inventario - existéncias - marco Interna 2016/03/29 a 2016/03/31
Sistema de Gestao/Auditoria ao fundo de maneio - abril Interna 2016/04/15 a 2016/04/29
Sistema de Gestdo/001 - existéncia - fevereiro Interna 29/02/2016
Sistema de Gestao/Inventario - existéncias - abril Interna 2016/04/30 a 2016/05/05
Sistema de Gestao/Caixas/fundo de maneio - junho Interna 15/06/2016
Sistema de Gestao/Inventario - existéncias - maio Interna 2016/05/31 a 2016/06,/01
Sistema de Gestao/Auditoria - Fecho da Geréncia Interna 2016/02/04 a 2016/03/21
Sistema de Gestao/Caixas/fundo de maneio - julho Interna 06/07/2016
Sistema de Gestao/auditoria FM - 15-07-2016 Interna 15/07/2016
Sistema de Gestao/Inventario - existéncias- junho Interna 30/06/2016
Sistema de Gestao,/Auditoria - 1.° Semestre Externa 2016/07/22 a 2016/07/31
Sistema de Gestao/AUDITORIA - FINANCEIRA Externa 2016/08/01 a 2016/08/05
Sistema de Gestao/Caixas/fundo de maneio-setembro Interna 22/09/2016
Sistema de Gestao/Caixas/fundo de maneio - setembro - Guimaraes Interna 28/09/2016
Sistema de Gestdo/Inventario - imobilizado Interna 14/10/2016
Sistema de Gestao/Inventario - existéncias - setembro Interna 2016/09/30 a 2016/10/15
Sistema de Gestao/Caixas/fundo de maneio - outubro Interna 2016/10/24 a 2016/10/25
Sistema de Gestao/Inventario - imobilizado Interna 23/11/2016
Sistema de Gestao/Caixas/fundo de maneio - novembro Interna 30/11/2016
il?:f;,iigz Gestao/Fecho de dezembro - encerramento do ano - Interna 2016/12/18 a 2016/12/30
Sistema de Gestdo/Inventario - existéncias - outubro Interna 2016/10/31 a 2016/11/02
Sistema de Gestdo/Caixas/fundo de maneio - dezembro Interna 11/12/2016

Sistema de Gestédo/AUDITORIA - 3.° TRIMESTRE Externa 2016/10/24 a 2016/10/28
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c) Explicitacdo do processo de elaboracio do plano
e dos mecanismos utilizados para assegurar a
participacao:

O plano de atividades do DAF é assegurado em coordenacao
com os responsaveis de setor, dando primazia a realizacao de
reunides periodicas, destacando-se o0 bom relacionamento
e comunicacao entre todos, quer com 0s responsaveis de
setores, quer com os proprios colaboradores.

d) Para que o departamento possa cumprir com a
sua missao, torna-se fundamental a definicao de
objetivos estratégicos a alcancar para o ano de
2017, a saber:
¢ Consolidar e melhorar o sistema de gestao financeira
existente;
¢ Gerir adequadamente o inventario dos SASUM;
e Desenvolver programas de formacéo especifica aos
trabalhadores;
¢ Apoiar a estrutura dos Servicos nos procedimentos/
acdes especificas nas vertentes financeiras e
patrimoniais.

Foram também definidos os seguintes objetivos
operacionais:

e Implementar o SNC-AP, como entidade piloto,
conforme convite de 2016, do Secretario de Estado
Adjunto e do Orcamento;

¢ |Implementar o sistema de contabilidade de gestéo,
previsto na Norma de Contabilidade Publica (NCP)
n.°27- Contabilidade de Gestao do SNC-AP;

e Promover a realizacao de auditorias internas, de
forma permanente, com o objetivo de consolidar as
metodologias de prevencao de erros ao nivel dos
caixas, imobilizado e existéncias;

e Ministrar formacdo aos trabalhadores do DAF e
eventualmente alargar algumas acdes a todos os
trabalhadores dos SASUM sobre temas de interesse
geral;

e Dar cumprimento as obrigacbes legais e internas
previstas no calendario contabilistico:

- Envio mensal dos mapas de controlo orcamental de
despesa e receita para a Direcao-Geral do Orcamento
(DGO);

- Envio mensal dos mapas de alteracdes orcamentais
aprovadas pelo CGestao para a DGO;

- Envio trimestral dos mapas previstos na circular da
DGO para as diversas entidades;
- Envio mensal dos mapas de controlo interno para o
Administrador e para os diversos departamentos: DA
(bares e cantinas), DDC e DS (alojamento).
Proceder a atualizacdo do MCI de acordo com os
procedimentos definidos na certificacdo dos SASUM,
segundo a NP EN ISO 9001:2008 e a NP EN ISO
22000:2005;
Zelar pelo cumprimento dos indicadores definidos no
ambito da Certificacao da Qualidade, nomeadamente:
- Prazo Médio de Pagamentos;
- Prazo Médio de Recebimentos;
- Desvio nos Inventarios (produtos simples);
- Prazo médio da conclusao dos processos de
abate;
- Avaliacao da satisfacdo do ECAP - avaliado através
de questionario a realizar no més de novembro de
2016.
Proceder a conclusdo da reetiquetagem segundo o
sistema de radio frequéncia (RFID) de todos os bens
pertencentes ao patrimonio dos SASUM;
Colaborar com os restantes departamentos, de forma
a superar a dotacao das receitas proprias previstas no
orcamento dos SASUM para 2016;
Coadjuvar o Administrador na gestao financeira dos
SASUM, nomeadamente no que se refere ao controlo
financeiro dos empreendimentos a realizar.
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Objetivos Estratégicos 2017 — DAF

Desenvolver
programas de
formacao especifica

Gerir Apoiar a estrutura dos Servicos

Consolidar e melhorar
o sistema de gestao
financeira existente

adequadamente nos procedimentos/acoes

especificas nas vertentes

aos trabalhadores dos
SASUM

o inventario dos
SASUM

Objetivo 2
Objetivo 3
Objetivo 4

financeiras e patrimoniais

Objetivo 1

Alinhamento dos objetivos operacionais com os objetivos estratégicos fixados

Zelar pelo cumprimento dos Promover a Ministrar formacao aos Dar cumprimento as obrigacoes
indicadores definidos no realizacao trabalhadores do DAF e legais e internas previstas no
ambito da Certificacao da de auditorias eventualmente estender calendario contabilistico:
Qualidade, nomeadamente: internas, de forma algumas acoes a todos ¢ Envio mensal dos mapas de

o Prazo Médio de permanente, os trabalhadores dos controlo Orcamental de despesa

e receita para a DGO;

¢ Envio mensal dos mapas
de alteracdes orcamentais
aprovadas pelo CGestao para
envio a DGO;

SASUM sobre temas de
interesse geral.

com o objetivo

de consolidar as
metodologias de
prevencao de erros
ao nivel dos caixas,

Pagamentos;

¢ Prazo Médio de
Recebimentos;

¢ Desvio nos Inventarios
(produtos simples);

META: 90% do cumprimento dos indicadores
META: 22 auditorias no total
META: 4 Acoes de formacao
META: Até 31 de dezembro de 2017

o Prazo médio da conclusio imobilizado e * Envio trimestral dos mapas
dos processos de abate: existéncias. previstos na circular da DGO
« Avaliacio da Satisfacao para as diversas entidades;
do ECAP - Avaliado através * Envio mensgl dos mapas
de questionario a realizar no de controlo interno para o
més de novembro de 2016. Administrador e para os
diversos departamentos: DA
(bares e cantinas), DDC e DS
Indicador: N.° (Alojamento).
Indicador: % de de auditorias
cumprimento de indicadores realizadas Indicador: N.° de Acdes Indicador: Data
Implementar o sistema de e Proceder a o Proceder & atualizacdo do MCI o
contabilidade de gestéo da 'E conclusao da -E de acordo com os procedimentos -E
NCP n.°27- Contabilidade de & reetiquetagem e definidos na certificacao dos e
Gestao do SNC-AP. S . Segundo o RFID 2 ~ SASUM, segundo a NP EN ISO 9 ~
] o detodososbens g g 9001:2008 e a NP EN ISO 3
= z pertencentes ao = ‘:', 22000:2005. = z
'@ B patriménio dos @ T @ ©
Indicador: Data ‘:‘5 SASUM. = Indicador: Data =
B = =
. wl 1]
= Indicador: Data = =
Implementar o SNC-AP. ° Colaborar com os restantes
-E departamentos, de forma a superar g
@ a dotacéo das receitas proprias :. &
= previstas no orcamento dos SASUM ' 5
N o o
2 g para 2017. PO
T Y
- N o
M o = 9
w T < ©
= - :
2 2%
E Indicador: Valor de Receita/
Indicador: Data = Vendas

Coadjuvar o Administrador na
gestao financeira dos SASUM,
nomeadamente no que se
refere ao controlo financeiro dos
empreendimentos a realizar.

META: 31 dezembro de
2017

Indicador: Data
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1.5.3. Departamento Alimentar (DA)

O DA ¢ dirigido por um diretor de servicos que exerce as
suas atribuicbes nos dominios da alimentacao, nutricao e
seguranca alimentar e compreende os seguintes setores:
Alimentacdo, Higiene e Seguranca Alimentar e Secretariado
do DA.

a) Identificacdo dos principais destinatarios/
utilizadores:

O DA compreende todas as unidades alimentares que
apoiam a comunidade académica nos polos de Braga e
Guimaraes. Paralelamente aos servicos prestados aos
estudantes, docentes e trabalhadores, os servicos de
alimentacdo procuram ainda disponibilizar as instalacées
e prestar outros servicos complementares, mediante
adequadas contrapartidas financeiras.

b) Tipificacao dos servicos normalmente fornecidos
ou de novos servicos a fornecer:

Servir refeicdes subsidiadas de qualidade, nas unidades
alimentares e disponibilizar outros espacos de refeicoes
alternativos, como é o caso do restaurante panoramico,
unidades de grelhados (grill), servico de rampa nao
subsidiado e refeicoes rapidas nos bares.

Os servicos de alimentacao pretendem proporcionar servicos
de qualidade, que vao ao encontro do crescimento do grau
de satisfacao dos seus utentes, apesar da politica de precos
mais baixa comparativamente com o setor privado. Toda a
atividade do DA assenta na melhoria continua de qualidade
dos servicos e das refeicdes fornecidas.

Aalimentacao sendo uma condicao natural da sobrevivéncia,
condiciona de forma direta a saude dos individuos. E
atual a relacdo direta da alimentacao com os problemas
cardiovasculares, obesidade, diabetes, etc. Neste sentido,
os estudantes no decorrer do seu percurso académico,
podem fazer diariamente 1 (uma) a 5 (cinco) refeicdes nas
unidades alimentares da UMinho, durante pelo menos 3
anos. Sendo o grupo etario dos estudantes, aquele em que
se inicia verdadeiramente a formacéo e sensibilizacao para
as preocupacdes com a alimentacéo, é fundamental que a
oferta alimentar que lhes é disponibilizada seja responsavel,
pedagogica e cuidada.

H

Na gestao das unidades alimentares, para além de estarem
implementadas normas que garantem o maximo rigor na
utilizacao dos bens, ha uma permanente preocupacdo com
as questdes de higiene e seguranca alimentar.

c) O DA orientara a sua atividade em 2017 na
prossecucio de quatro (4) objetivos estratégicos:

1. Promover habitos alimentares saudaveis e
variados:
O DA mantera em 2017 a politica de promocao e divulgacao
de habitos alimentares saudaveis e variados, integrados
no projeto de “Alimentacdo Saudavel na UMinho”. A
semelhanca dos anos anteriores, este projeto coloca
em énfase o acompanhamento rigoroso das ementas
elaboradas e confecionadas nos restaurantes.
A elaboracdo das ementas é sempre efetuada pelo
nutricionista em colaboracao com a equipa de coordenacao
do DA, tendo por base as recomendacdes da Organizacao
Mundial de Saude (OMS), com a seguinte estrutura:
i) Determinacao das quantidades per capita em cru, com
base nos per capita atualmente servidos nas unidades e
nas recomendacdes nutricionais da OMS e do Food and
Nutrition Board (FNB);
i) Andlise da composicdo nutricional das refeicdes
servidas: calculada de acordo com a metodologia
desenvolvida na Rede de Exceléncia Europeia EUROFIR
(European Food Information Resource Network). Com
base no conhecimento das quantidades per capita em
cru, da composicao dos alimentos crus, dos fatores de
correcdo estabelecidos para as diferentes operacoes
culindrias e dos fatores de perda nutricional durante
0S processos culinarios, sao calculados os seguintes
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parametros:
¢ Energia;
¢ Macronutrientes (Proteinas, Gordura e Hidratos de
Carbono);
¢ Micronutrientes (Vitaminas lipossoluveis (A, D, E, K));
¢ Vitaminas hidrossoluveis (B1, B2, Niacina, B6, Folatos,
B12 e Vitamina C);
¢ Microelementos (Calcio, Fosforo, Magnésio, Saodio,
Potassio, Ferro, Zinco).
iii) Validacdo nutricional das Especificacbes Técnicas
(ET) com base: na analise da composicao nutricional das
refeicOes servidas, é avaliada a adequacao energética e
nutricional das refeicoes as necessidades diarias dos varios
grupos populacionais, (como referéncia utilizam-se as
recomendacdes nutricionais da OMS e do FNB), seguindo
sempre o0 guia de elaboracdo de ementas definido para os
SASUM.

Objetivos operacionais:

e Promover semanas tematicas: lasanha, vegetariana,
massas, etc;

e Promover semanas
nacionais/internacionais;

¢ Promover acoes de comemoracao do Dia Mundial da
Alimentacao;

e Manter o controlo e verificacdo das capitacdes e
consequente equilibrio nutricional das refeicoes;

¢ Promover a reducdo de sal nas refeicoes, de acordo
com plano definido, em conformidade com as
recomendacdes da OMS;

* Promover acdes de divulgacdo do Movimento Menos
Olhos do que Barriga (MMOB).

gastrondmicas  regionais/

2. Otimizar os recursos humanos e materiais:
Objetivos operacionais:
e Cumprir com o planeamento de horas extraordinarias;
e Cumprir com o planeamento das horas de colaboracéo
de estudantes;
e Manter os consumos de produtos e materiais de
limpeza nos niveis obtidos em 2016;
e Manter os consumos de agua do departamento nos
niveis de 2016;
e Manter a receita global do DA igual ou superior ao
valor obtido em 2016.

3. Promover a formacao dos trabalhadores do DA:
A formacao profissional dos trabalhadores do DA tem
sido considerada como um ponto fundamental no
desenvolvimento e melhoria deste departamento.

A formacdo em areas especificas como higiene, Hazard
Analysis and Critical Control Points (HACCP), procedimentos
de higienizacdo e atendimento, deve ser repetida
anualmente.

0 incentivo a melhoria do nivel das habilitacdes académicas
dos trabalhadores tem sido outra aposta, sendo que o DA
promove iniciativas, como a flexibilizacdo nas trocas de
horarios entre trabalhadores e a permissao de frequéncia
em horario laboral, sempre que tal ndo coloque em causa o
bom funcionamento do Servico.

Objetivos operacionais:
Cumprir o plano de formacédo definido, que inclui as
seguintes acdes de formacao:
e Boas praticas de higiene e fabrico nas unidades
alimentares dos SASUM;
e Formacao em cozinha;
¢ Atendimento.

4. Melhorar continuamente os indicadores de
gestao e seguranca alimentar:

Em relacao aos indicadores de seguranca alimentar, o DA
assegurara, conforme planeamento de verificacao:

¢ Auditorias externas, ao SGSA, as unidades do DA
(conforme plano de auditorias);

e Anadlises de alimentos para analise microbioldgica
(conforme plano de amostragem definido);

¢ Analises de utensilios (conforme plano de amostragem
definido);

e Controlo de rotina de agua por amostragem, para
além da rececao dos boletins mensais das respetivas
entidades que abastecem a agua em Braga e
Guimaraes (conforme plano de amostragem definido);

¢ Analises de higiene dos operadores (conforme plano
de amostragem definido);

e Andlise de higiene do ar (conforme plano de
amostragem definido);

¢ Controlo de pragas;

* Auditorias de verificacdo aos equipamentos de vending
(conforme plano de amostragem definido);

¢ Exercicios de rastreabilidade;
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¢ Auditorias a fornecedores;

¢ Simulacros de seguranca alimentar (controlo na rececao, falha de energia, sabotagem, etc.);
e Verificacoes PPRO’s /PCC's;

* Verificacdes de cumprimento de ementas mensais;

Verificacdes de cumprimento de empratamento trimestrais.

Em relacdo a cada auditoria, os respetivos relatorios serao tratados, quanto as ndo conformidades detetadas, no sistema de
gestao documental (Uebe.Q). Serao ainda emitidos relatérios resumo e planos de acdes para as respetivas unidades e ESA.
Esta verificacao permitira manter um nivel de rigor e exigéncia de seguranca alimentar ao nivel da responsabilidade atingida
com a certificacdo. Para verificacdo do SGSA serdo realizadas 2 auditorias internas subcontratadas ao SGSA e SGQ,
conforme plano de auditorias.

Objetivos operacionais:
* Realizar 2 auditorias internas globais aos sistemas NP EN ISO 22000:2005 e NP EN I1SO 9001:2008;
¢ (%) de realizacdo de produtos novos face as propostas existentes 295%;
¢ Né&o conformidades de higiene dos alimentos — max 4%;
¢ Nao conformidades de higiene dos manipuladores — max. 4%;
¢ Né&o conformidades de higiene dos utensilios — max. 4%;
e Cumprir todos os planos de atividades previstos para o SGSA.

Descricao resumida do cronograma de atividades do SGSA, para 2017:

Atividade Més 01 02 03 04 05 06 07 08 09 10 11 12

Rastreabilidade . .

Verificacao H20

Auditoria SGSA:
Higiene de alimentos
Higiene de utensilios
Higiene de superficies
Higiene de manipuladores
Higiene do ar

Controlo de Pragas

Simulacros

Verificacoes dos PPRO’s /PCC's

Verificacao do Vending . . . .

Verificacdo do cumprimento das ementas

Verificacao de empratamento . . . .

0 enquadramento dos objetivos estratégicos e anuais do DA pode ser ilustrado por uma matriz de correspondéncia,
que tem por base a orientacao estratégica do departamento através da definicdo de objetivos pensados e orientados em
consonancia com a missao dos SASUM. Esta matriz, pretende demonstrar a forma de cumprimento da Politica dos SASUM,
integra os objetivos dos SASUM e do departamento, bem como os objetivos dos trabalhadores, conforme quadro seguinte:
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émica.

|l e acad

a0 e vivéncia socia

Proporcionar aos estudantes as melhores condicoes de frequéncia do ensino superior e de integrac.

Objetivos
estratégicos
dos SASUM

Assegurar a
prestacao de
servicos de
qualidade a
comunidade
(Apoio Social,

de Alimentacéo,
Desportivos

e Culturais),
garantindo melhor
qualidade de

vida, com vista ao
sucesso do projeto
educativo.

Objetivos
Politica dos SASUM estratégicos
do DA

Objetivos operacionais

1. Na prestacao de servicos ao cliente, Promover habitos Promover semanas tematicas: lasanha, vegetariana,

melhorando e adaptando os mecanismos alimentares
de comunicacéo e inovacao por forma a saudaveis e
garantir a sua crescente satisfacao. variados

4. Na prestacdo de um servico que
garanta equidade e justica social dentro
do enquadramento legal e institucional.

massas, etc.

Promover semanas  gastronomicas regionais/
nacionais/internacionais.

Promover acoes de comemoracao do Dia Mundial da
Alimentacéo.

Organizar workshop sobre refeicoes vegetarianas.

Manter o controlo e verificacdo das capitacoes e
consequente equilibrio nutricional das refeicoes.
Promover a reducdo de sal nas refeicdes, em
conformidade com as recomendacoes,da OMS.

Promover acoes de divulgacdo do MMOB.

Adequar e otimizar
a utilizacao

dos recursos
(humanos,
financeiros e
materiais) dos
Servicos de Accédo
Social.

2. Na preocupacao sistematica pelo Otimizar os
cumprimento dos requisitos dos sistemas recursos

da Qualidade e Seguranca Alimentar, humanos,
melhorando  continuamente a  sua materiais, do DA
eficacia.

3. Na prestacéo de um servico baseado
na transparéncia e simplificacao, visando
a eficiéncia e eficacia dos processos.

Cumprir com o planeamento de horas extraordinarias.

Cumprir com as horas de colaboracdo de estudantes
nas unidades planeadas.

Manter o consumo de produtos e materiais de limpeza
nos niveis obtidos em 2016.

Manter o consumo de agua do departamento nos
niveis do ano de 2016.

Manter a receita global do DA igual ou superior ao
valor obtido em 2016.

Promover a
modernizacao

e eficiéncia da
organizacao
interna, com vista
a manutencao
das certificacoes
obtidas.

6. Na melhoria continua dos métodos Promover a
de trabalho e na adaptacdo as novas formacéo dos
tecnologias, cultivando a permanente trabalhadores
formacdo e informacdo dos seus do DA
trabalhadores.

Cumprir o plano de formacao definido para 2017, que
inclui as seguintes acoes de formacao:

*Boas praticas de higiene e fabrico nas unidades
alimentares dos SASUM;

¢ Formacao em cozinha;

* Atendimento.

5. No envolvimento permanente dos Melhorar
trabalhadores de forma a garantir continuamente
satisfacdo  pessoal, motivacdo e os indicadores
espirito de equipa, assim como a sua de gestdo e
consciencializacdo para 0 compromisso seguranca
total com os sistemas de gestdo da alimentar
qualidade e da seguranca alimentar nos

niveis em que participem.

7. Na melhoria da interacdo com os
parceiros, partilhando informacéo e
conhecimento,  nomeadamente  no
que respeita a comunicacdo com
fornecedores, subcontratados e
autoridades competentes.

8. Na responsabilidade de manter meios
de comunicacdo internos e externos,
eficazes, para comunicar qualquer
informacdo respeitante a seguranca
alimentar.

Realizar 2 auditorias internas globais aos sistemas
segundo a NP EN ISO 22000:2005 e NP EN ISO
9001:2008.

% de realizacao de produtos novos face as propostas
existentes >95.

Nao conformidades de higiene dos alimentos — max
4%.

N&o conformidades de higiene dos manipuladores —
max. 4%.

Nao conformidades de higiene dos utensilios — max.
4%.

Cumprir todos os planos de atividades previstos para
0 SGSA.
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Objetivos operacionais Atividades
Participar nas edicdes do UMdicas. 6 edicoes previstas. 100% de realizacao
Promover semanas tematicas (6). Cantinas: promover semanas 100% de realizacao
tematicas, ao longo do ano,
nomeadamente:

Fevereiro — cachorro quente;
Abril - massas - jantar;
Maio - Hamburguer no pao;
Junho - Semana light;
Julho - Vegetariana;
Novembro - Lasanha.

Promover semanas gastrondmicas  regionais/nacionais / Grill's: gastronomia nacional (3 100% de realizacao
internacionais. semanas)

TakeAway: Semana tematica

(Pascoa ou pratos regionais)

Restaurante panoramico:

Gastronomia internacional.

Promover habitos alimentares saudaveis e variados.

Organizar workshop sobre refeicdes vegetarianas. 100% de realizacao
Promover acdes de comemoracdo do Dia Mundial da Alimentacdo. Plano de acées MMOB. 100% de realizacao
Manter o controlo e verificacdo das capitacdes e consequente Plano de verificagdo mensal. 100% de realizacao
equilibrio nutricional das refeicoes.
Promover a reducdo de sal nas refeicdes, de acordo com plano 100% de realizacao para o
definido e em conformidade com as recomendacdes da OMS. objetivo definido
Promover a¢des de divulgacdo do MMOB. Plano de acdes MMOB. 100% de realizacéo

) Cumprir com o planeamento de horas extraordinarias. Mapa de controlo mensal das 100%

8 horas extras.

% Cumprir com as horas de colaboracao de estudantes nas unidades Mapa de controlo mensal das 100%

E_ planeadas. horas de aluno.

§ Manter os consumos de produtos e materiais de limpeza nos niveis Avaliacdo e acompanhamento 100%

E ) obtidos em 2016 (acréscimo inferior a 5%). periodico dos consumos

I= g observados nas unidades.

§ 3 Manter os consumos de dgua do departamento nos niveis do ano Controlar a saida de agua dos 100% de realizacao

E de 2016 (acréscimo inferior a 5%). bebedouros. (Sé acionar a adgua

o mediante o carregamento do

3 pedal).

E Manter a receita global do DA igual ou superior ao valor obtido Mapas de controlo mensais e

E em 2016. atividades relacionadas com

5

promocao de habitos alimentares.

Cumprir com o plano de formacao do DA. Boas praticas de higiene e fabrico  100% de realizacéo
nas unidades alimentares dos
SASUM.

DA.

Formacao em cozinha.

Promover a
formacao dos

trabalhadores do

Atendimento.
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Melhorar continuamente os indicadores de gestao e

seguranca alimentar.

Objetivos operacionais

Atividades

Realizar 2 auditorias internas, globais aos sistemas NP EN ISO Executar auditorias.

22000:2005 e NP EN ISO 9001:2008.

% de realizacdo de produtos novos face as propostas existentes Plano de Controlo C&D

>95%.

(desenvolvimento de novos
produtos).

Meta 2017

100% de realizacéo

Higiene de alimentos — manter a % média < a 4%;
Higiene de manipuladores — manter a % média < a 4%;
Higiene de utensilios — manter a % média < a 4%.

Auditorias BPHF (Boas Praticas
de Higiene e Fabrico) e Plano de
Controlo e Amostragem.

Higiene dos manipuladores
—% média NC < 4%

Higiene dos alimentos - %
média NC < 4%

Higiene dos utensilios - %
média NC < 4%

Cumprir todos os planos de atividades previstos para o SGSA.

Auditorias BPHF.

Manter a % de conformidade
média das unidades = 95%
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1.5.4. Departamento Desportivo e Cultural
(DDC)

0O DCC é dirigido por um diretor de servicos que exerce as
suas atribuicdes no dominio da gestao técnica, desportiva
e comunicacao e compreende os seguintes setores: Gestao
Técnica e Desportiva, Comunicacéo.

Integrado na viséo e objetivos estratégicos da UMinho e dos
SASUM, o DDC tem como missao a promocao da pratica
desportiva e cultural junto da comunidade académica
(estudantes e trabalhadores), proporcionando condicdes
para um acesso democratico a essa participacao, num
ambiente educativo aberto a comunidade, saudavel e de
exceléncia.

a) Identificacdo dos principais destinatarios/
utilizadores:

O DDC desenvolve a sua atividade através da prestacao
de servicos desportivos e culturais, proporcionando a
satisfacdo das necessidades de pratica desportiva da
comunidade académica da UMinho: a estudantes, docentes
e trabalhadores, nas vertentes de recreacéo e competicao
desportiva e promovendo a investigacdo e a divulgacao da
pratica desportiva no ambito do Desporto Universitario.

b) Tipificacao dos servicos normalmente fornecidos
ou de novos servicos a fornecer:

Mantendo como populacao-alvo a comunidade académica
da UMinho (estudantes, docentes, trabalhadores e
“Alumni UMinho”) o DDC presta um importante servico a
comunidade em geral nas cidades onde a Universidade esta
implantada, Braga e Guimaraes, devido a sua aposta no
fomento da pratica desportiva nas regides onde se insere.

As caracteristicas excecionais dos Complexos Desportivos
da UMinho, a sua localizacao privilegiada, a qualidade e
diversidade dos servicos prestados aos seus utentes,
tém permitido o cumprimento integral da sua missao e
atribuicdes, sendo reconhecido como um servico desportivo
de referéncia a nivel nacional e internacional.

avl

O sucesso dos servicos desportivos prestados, no
ambito do programa de fomento e desenvolvimento da
pratica desportiva, tem permitido elevar os indices de
pratica desportiva regular da comunidade académica,
nomeadamente  dos estudantes, prestando
simultaneamente apoio ao movimento associativo
dos estudantes da UMinho, no enquadramento e
acompanhamento da competicdo desportiva universitaria.

seus

Servicos prestados

Técnicos desportivos

Estudantes, Alumni 1. Cedéncia de instalagdes desportivas;
UMinho e trabalhadores 2. Prética desportiva organizada;
docentes e ndo docentes 3. Programas de saude e condicao fisica;
da UMinho. 4. Apoio a AAUM;

5. Apoio aos atletas de alto rendimento

desportivo matriculados na UMinho.

Outros Utentes & 1. Programas de saude e condicéo fisica;
Desporto Federado. 2. Protocolos de desenvolvimento e

promocao desportiva.

O DDC, no ambito das suas atribuicdes, promove o
desenvolvimento da atividade desportiva orientada,
oferecendo varios servicos e atividades desportivas de
carater recreativo e competitivo de saude e condicao fisica.

O programa desportivo do DDC para 2017, contempla
sessenta e duas (62) opcoes, divididas por oito (8) areas:
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| Jatividade/Modalidade [ Ne ]

Atividades aquaticas 3

Atividades de ritmo e localizadas 16

Artes marciais e combate

Condicao fisica

Dancas

8
3
Corpo e mente 3
3
9

Desportos coletivos

O N O |k ON =

Desportos individuais 17

Atividades de ritmo e .. SR .
= : : Artes marciais e combate Desportos individuais Desportos coletivos
localizadas

Circuito Capoeira Atletismo Andebol
Cycling Jiujitsu Badminton Basquetebol
Expresso Abdominal Judo Bilhar Corfebol
Experess AB Karaté — Shotokan Ciclismo Futebol
Express GAP Kickboxing e Muay Thai Equitacao Floorball
Fit Cross Krav Maga Escalada Futsal
Fit Mix Taekwondo Esgrima Hoquei em Patins
Fit-Pilates Viet-Vo-Dao Esqui/Snow Board Rugby
GAP Karting Voleibol
Condicao fisica -
Jump Orientacao
Power Step Cardiofitness Padel
Pump Attack Musculacao Patinagem Danca Classica
Step Dance Treino Funcional Squash Latino Americanas
Step Local Ténis Salao
— Corpo e mente -
Total Condition Ténis de Mesa . .
- Atividades aquaticas
Zumba Hata Yoga Traill
Pilates Xadrez Natacdo
Balneoterapia Surf/Body Board

c) Objetivos estratégicos e operacionais:

Polo Aquatico

Para que o DDC possa cumprir com a sua missao, torna-se fundamental a definicdo de objetivos estratégicos a alcancar

para o ano de 2017:

i) Fortalecer a organizacéo do desporto e da cultura na UMinho nos Campi e a sua imagem a nivel regional, nacional e

Nno espaco europeu;

ii) Gerir adequadamente o parque desportivo da UMinho e coordenar a organizacdo técnica da atividade desportiva na

academia;

iii) Desenvolver programas de promocdo das atividades desportivas para a comunidade universitaria, (estudantes e
trabalhadores), de acordo com a procura existente, adotando programas de referéncia ao nivel de boas praticas;
iv) Apoiar o Associativismo Desportivo e Cultural na UMinho na prossecucdo da politica definida pela Universidade para

0 setor.
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Foram definidos os seguintes objetivos operacionais:
* Apostar na formagao dos recursos humanos, com base

e Apoiar a atividade de nucleos e associativismo na
UMinho e de forma particular a atividade da AAUM,

nas necessidades dos utentes e da necessaria garantia
da oferta de um servico de qualidade baseado nos
pressupostos e metodologias da NP EN ISO 9001:2008
nomeadamente: Boas praticas de gestdo de servicos
desportivos universitarios; Suporte basico e avancado
de vida; Comunicacéo interna; Trabalho em equipa e
gestdo de conflitos; Organizacdo e gestdo de eventos
desportivos; Atividades de ritmo; Musculacao e cardio
fitness; Atendimento e relacdo com o cliente; Higiene
e seguranca no trabalho; Manutencdo e limpeza das
instalacoes; Planeamento e gestdo de instalacdes
desportivas, Manutencao de equipamentos desportivos
e Marketing Desportivo;

Realizar anualmente questionarios de satisfacdo aos
habitos e praticas desportivas dos novos estudantes da
UMinho com recurso a entrevistas aos novos estudantes
durante o ato de matricula;

Cooperar com as Escolas Secundarias do distrito
no ambito da realizacdo de estagios de alunos de
cursos tecnoldgicos de desporto do 12° ano, com
escolas profissionais de ambito desportivo, curso
de especializacao tecnoldgica, estabelecimentos de
ensino superior e com entidades publicas, privadas
e associativas, no ambito da formacdo técnica em
modalidades desportivas;

Conceber e desenvolver novas atividades e servicos
desportivos em funcao dos estudos de procura, das
motivacdes e sugestdes dos utentes desportivos;
Realizar 11 edicdes mensais do jornal UMdicas, das
quais 3 especiais, que serdo publicadas com um jornal
diario regional;

Melhorar continuadamente a informacéo, funcionalidades
e atualizacdes do site www.dicas.sas.uminho.pt e
promocao através da pagina de Facebook https://www.
facebook.com/UMDicas;

Desenvolver acdes de solidariedade social no ambito das
recolhas de sangue, brinquedos e roupa;

Apostar na venda de servicos combinados e pacotes no
ambito das atividades de saude e condicao fisica;
Realizar workshops de novas atividades e servicos
desportivos;

Aumentar e diversificar a oferta nas atividades de
desportos de combate;

nomeadamente na area da competicdo desportiva
universitaria interna, nacional e internacional;

Rever o enquadramento e melhorar a operacionalizacao
do programa TUTORUM os atletas de alto rendimento
que sao estudantes da UMinho;

Desenvolver e manter atualizado os projetos desenhados
e orcamentados para candidaturas a fundos em funcao
das oportunidades que se criarem, nomeadamente:
cooperacao em redes de servicos desportivos, projetos
de mobilidade e avaliar oportunidades de criacao de
outras instalacdes desportivas nos campi (Centro
Aquatico, Estadio, Centro de Atletismo, Circuito Natural
no Campus de Gualtar e Pavilhdo da Veiga em Azurém);
Colaborar com o Gabinete de Comunicacao, Informacao
e Imagem da UMinho nas visitas guiadas ao Complexo
Desportivo de Gualtar e Azurém, como fator de promocéo
da UMinho e dos proprios servicos desportivos;

Apoiar a realizacao de eventos concentrados e destinados
a alunos das escolas secundarias organizados pelas
unidades da Universidade, tais como a RoboParty, Verao
no Campus e dias abertos de Escolas da Universidade;
Colaborar na organizacdo das inscricdes dos alunos
do 1° ano nas instalacdes desportivas e na sessao de
acolhimento aos novos alunos e estudantes estrangeiros;
Realizar protocolos de colaboracdo com clubes de
referéncia das cidades de Braga, Guimaraes e da Regido
do Minho, Desporto Escolar e entidades na area da
formacéo desportiva e de ensino;

Participar de forma ativa na Rede de Servicos Desportivos
Europeus (ENAS);

Acompanhar a implementacao dos prémios de meérito
desportivo, obtidos através de resultados desportivos de
exceléncia e dos resultados académicos dos estudantes/
atletas da UMinho;

Colaborar com a AAUM na candidatura, organizacao e
participacdo nos Campeonatos Nacionais e Europeus
Universitarios;

Realizar e receber eventos desportivos nas instalacoes
desportivas da UMinho como objetivo de promocao da
pratica desportiva;

Planear e promover o Campeonato Mundial Universitario
de Ciclismo, a realizar em 2018.
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Objetivos Estratégicos 2017 — DDC

I. Fortalecer a Il. Gerir I1l. Desenvolver IV. Apoiar o
organizacao do adequadamente programas Associativismo
desporto e da 0 parque de promocao Desportivo e
cultura na UMinho desportivo das atividades Cultural na
nos Campi, e a sua da UMinho e desportivas para UMinho na
imagem a nivel ';' coordenar a z a comunidade “g prossecucio :
regional, nacional e 2 organizacao 2 universitaria 2 da politica 2
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o atividade =] trabalhadores), =] Universidade o
desportiva na de acordo com a para o setor.
academia. procura existente,
adotando programas
de referéncia ao nivel
de boas praticas.
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Objetivos Estratégicos 2017 — DDC

I. Fortalecer a
organizacao do
desporto e da cultura
na UMinho nos Campi,
e a sua imagem a nivel

regional, nacional e no
espaco europeu.

5. Participar de forma ativa
na ENAS, no sentido de
acompanhar as melhores
praticas e desenvolvimento
dos servicos desportivos
universitarios na Europa.

Objetivo 1

Il. Gerir adequadamente o parque
desportivo da UMinho e coordenar
a organizacao técnica da atividade
desportiva na academia.

Objetivo 2

11l. Desenvolver programas
de promocao das
atividades desportivas

Alinhamento dos objetivos operacionais com os objetivos estratégicos fixados

Participar com duas

pessoas do DDC

5. Desenvolver e manter atualizado os projetos
desenhados e orcamentados para candidaturas
a fundos em funcao das oportunidades que se
criarem, nomeadamente: cooperacao em redes
de servicos desportivos, projetos de mobilidade
e avaliar oportunidades de criacdo de outras
instalacoes desportivas nos campi (Centro
Aquatico, Estadio, Centro de Atletismo, Circuito
Natural no Campus de Gualtar; Pavilhdo da
Veiga em Azurém).

6. Colaborar com o Gabinete de Comunicacao,
Informacdo e Imagem da UMinho nas visitas
guiadas ao Complexo Desportivo de Gualtar e
Azurém, como fator de promoc¢éo da UMinho e
dos préprios servicos desportivos.

7. Apoiar a realizacdo de eventos concentrados
e destinados a alunos das escolas secundarias
organizados pelas unidades da Universidade,
tais como a RoboParty, Verdo no Campus, dias
abertos de Escolas da Universidade.

8. Colaborar na organizacdo do acolhimento
aos novos alunos da UMinho e estudantes
estrangeiros.

d) Metas centrais de gestao para 2017:

Aumentar a receita dos servicos desportivos

Realizar

Realizar 1 candidatura a

Realizar 10

Apoiar 3

plano

financiamento

visitas

acoes

até 31

Valor financeiro

de julho

para a comunidade ‘g
universitaria (estudantes e H
trabalhadores), de acordo -3-
com a procura existente, ©
adotando programas de
referéncia ao nivel de boas
praticas.
5. Acompanhar a o
implementacao dos prémios -a“é
de mérito desportivo, obtidos o
atraveés de resultados 2
desportivos de exceléncia e g
dos resultados académicos dos °:
estudantes/atletas da UMinho. .E
&
6. Apoiar no ambito do
programa TUTORUM os atletas S 2
de alto rendimento que séo 58
estudantes da UMinho. E °
<®

+ 1% que em 2016

programa

Diminuir a despesa

Valor financeiro

- 1% que em 2016

Diminuir a despesa com Recursos Humanos

Valor financeiro

- 2% que em 2016

Promover o nimero de usos nas instalacdes desportivas Usos/Entradas 260.000
Promover a inscricao de utentes nos servicos desportivos Inscricdes 9.000
Promover a organizacao de eventos desportivos Eventos desportivos 150
Promover acoes no ambito da responsabilidade social Eventos 8
Desenvolver parcerias e protocolos com entidades Parcerias/Protocolos 40
Promover os resultados desportivos nas competicoes Medalhas nos Campeonatos Nacionais e 100

desportivas universitarias

Internacionais Universitarios
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e) Programas a desenvolver no cumprimento dos objetivos estratégicos:

O plano de atividades do DDC esta estruturado em 12 programas, constituido por 32 projetos:

1 Formacao e informacao dos recursos humanos

2 Qualificacdo dos servicos e instalacdes desportivas 4 ITD, ACD e COM

3 Comunicacéo das atividades desportivas e culturais 3 DDC e COM

4 Solidariedade e acdes humanitarias 4 COM, ACD

5 Atividades de condicéo fisica 2 ACD

6 Desportos de combate e artes marciais 1 ACD

7 Programa competitivo e recreativo 3 DDC

8 Programa TUTORUM 1 GTD

9 Novas instalacdes desportivas nos Campi 1 DDC

10 Apoio a acdes especiais na Universidade 3 COM, ITD e ACD

11 Cooperacao institucional 5 DDC

12 Valorizacao curricular e extracurricular 2 GTD
Total 32

Legenda: ITD - Setor de Instalacdes Desportivas; ACD - Setor de Atividades Desportivas; COM - Setor de Comunicacao; GTD — Setor de Gestéo Técnica e Desportiva.

1) Formacao e informacao dos recursos humanos:

1a) Formacao Interna

O plano de formacéo dos recursos humanos afeto ao DDC esta estruturado a partir do plano de atividades definido e com
base nas necessidades dos utentes individuais e da necessaria garantia de oferta de um servico de qualidade baseado nos
pressupostos e metodologias da NP EN ISO 9001:2008. Em 2017 serao adicionadas 3 formacoes divididas por 3 niveis, ja
iniciadas em 2016 (Organizacao de Eventos, Gestao de Instalacdes Desportivas e Marketing Desportivo).

1b) Estudo de Procura Desportiva e Cultural

Realizacdo do questionario e estudo aos habitos e praticas desportivas dos novos estudantes da UMinho 2017/18, a
desenvolver em setembro de 2016, com entrevista aos novos estudantes durante o ato de matricula a realizar nos Complexos
Desportivos da Universidade do Minho.

1c) Estagios Desportivos

Cooperacao com as Escolas Secundarias do distrito, no ambito da realizacdo de estagios de estudantes de cursos
tecnoldgicos de desporto do 12° ano; Cursos de Especializacao Tecnoldgica, Escolas Profissionais e Estabelecimentos de
Ensino Superior.

2) Qualificacao dos servicos e instalacoes desportivas:

2a) Seguro desportivo

Acompanhamento dos casos de sinistros onde é necessario ativar o seguro desportivo e tratamento administrativo dos
processos de sinistrados durante a pratica desportiva informal, recreativa ou competitiva.

2b) Concecio e desenvolvimento de novas atividades

Avaliacao das condicdes de lancamento de novos produtos e servicos desportivos em funcao dos estudos de procura, das
motivacoes e sugestdes dos utentes desportivos, nomeadamente as destinadas aos alunos de 1° ano.

2c) Normalizacao dos equipamentos desportivos

Cumprimento dos requisitos das normas do Instituto Portugués de Qualidade e legislacdo em vigor e avaliacdo de novas
normativas europeias sobre outros equipamentos desportivos.
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2d) Avaliacio da satisfacdo, tratamento das
reclamacdes e sugestoes

Realizacdo de acbes corretivas a ofertas de servicos que
geram insatisfacdo por parte dos utentes e implementacéo
de planos de contingéncia face a situacdes recorrentes.

3) Comunicacao das atividades desportivas e
culturais:

3a) Programa de eventos desportivos e culturais

O principal objetivo na realizacéo de eventos é aumentar a
visibilidade e a promocao da pratica desportiva e cultural,
assumindo como estratégico o apoio a organizacao de
eventos internos por parte de entidades externas e da
UMinho.

A tipologia dos eventos sera a seguinte: desportivos - jogos
oficiais; desportivos - eventos da Federacdo Académica de
Desporto Universitario (FADU); torneios internos; eventos
culturais; acdes de solidariedade social e formacao;
realizacdo de eventos diversos de carater nacional e
internacional.

3b) Jornal UMdicas

Estao previstas 11 edicdes, das quais 3 especiais publicadas
conjuntamente com o jornal diario regional. O jornal UMdicas
é indiscutivelmente o jornal mais apreciado da UMinho pelo
seu publico. Este ano dar-se-a especial atencao a melhoria
da qualidade e interesse dos artigos, imagem grafica e a
distribuicao, quer interna quer pelo correio, tentando chegar
a todos os publicos com que os SASUM tém relacéo.

3c) Informacdo Web do site

E objetivo alterar a imagem grafica e das funcionalidades
para tornar o site (www.dicas.sas.uminho.pt) mais apelativo.
Atualmente 0 mesmo regista um numero consideravel de
acessos diarios, representando uma importante fonte de
divulgacao de informacéo da atividade dos SASUM e da
UMinho. Como complemento e reforco do site sera dada
continuidade a introducédo de informacao relevante na rede
social Facebook.

4) Solidariedade e acoes humanitarias

4a) Dadivas de sangue e recolha de sangue para
analise de medula

Serdo efetuadas duas (2) recolhas, a semelhanca dos
anos anteriores, e dada continuidade a colaboracao com
o Instituto Portugués do Sangue (IPS) com o objetivo de
aumentar o habito de dadivas de sangue da comunidade.

4b) Campanha de recolha de brinquedos no Natal
E intencdo continuar com esta acdo e aumentar o numero
de Instituicdes para a entrega destes brinquedos.

4c) Campanha de recolha e oferta de roupa
Decorrera entre os meses de janeiro e fevereiro a campanha
de recolha de roupa.

4d) Eventos desportivos solidarios

Apoio a organizacdo de eventos desportivos solidarios
internos  desenvolvidos pela AAUM ou Nucleos de
Estudantes.

5) Atividades de Condicao Fisica

5a) Projeto Master

Dar continuidade da avaliacdo da oferta, procura e tendéncias
das atividades de ritmo e formas de venda, no sentido de
promover 0 aumento da procura e precos mais acessiveis
aos utentes. O projeto Master integra as atividades de Ritmo,
Dancas, Condicao Fisica (Cardiovascular, Musculacdo e
Treino Funcional) e Saude.

5b) Workshops

Serdo lancados workshops de atividades de ritmo, danca e
eventos formativos, com a finalidade de avaliar a resposta
por parte do nosso publico e implementar novos servicos.

6) Desportos de combate e artes marciais
Desportos de combate e artes marciais

O projeto de desportos de combate e artes marciais mantera
a sua linha de gestao direta para as modalidades que fazem
parte do calendario oficial da FADU e a criacao de parcerias
com entidades para desenvolvimento de modalidades com
procura potencial.

7) Programa competitivo e recreativo

7a) Apoio ao associativismo desportivo estudantil
Serd realizado um contrato programa com a AAUM no
sentido de viabilizar a participacdo dos atletas e equipas
nos Campeonatos Nacionais Universitarios. Os SASUM
cooperardo com a AAUM no sentido de manter a qualidade
dos resultados desportivos dos anos anteriores.

7b) Competicoes Internacionais Universitarias
Manter-se-4 o principio da participacdo nos EUSA com
custos repartidos em partes iguais entre a AAUM e os
SASUM relativamente as modalidades e atletas apurados
para os Campeonatos Europeus Universitarios. Sera ainda
avaliada pelos parceiros a participacao em Campeonatos
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Mundiais Universitarios de modalidades onde atletas da
Universidade possam ter um elevado desempenho.

7c) Candidaturas e Organizacdo de Eventos
Internacionais

0 ano de 2017 sera um ano de promocao do Campeonato
Mundial Universitario de Ciclismo 2018. Sera também
avaliada e trabalhada uma eventual candidatura ao projeto
de Cluster de Desportos de Combate da International
University Sports Federation (FISU) - Mundial Universitario
reunindo 6 ou 7 desportos de combate diferentes a partir
de 2020.

8) TUTORUM

Programa de acompanhamento tutorial aos atletas
de alto rendimento desportivo

Sugerir alteracées e formato no acompanhamento aos
atletas de alto rendimento que estudam na UMinho e a
relacao entre os agentes, dos quais depende o sucesso
desportivo e académico, nomeadamente entre os tutores,
treinadores, clubes, federacao e estudantes.

9) Novas instalacoes desportivas nos Campi
Planeamento de novas Instalacées Desportivas
Desenvolver e manter atualizados os projetos desenhados e
orcamentados para as candidaturas a fundos em funcao das
oportunidades que se criarem, nomeadamente, o Centro
Aquatico, Estadio, Centro de Atletismo e Circuito Natural no
Campus de Gualtar e Pavilhdo da Veiga em Azurém.

10) Apoio a acoes especiais na UMinho

10a) Visitas de escolas secundarias as instalacdes
desportivas

Colaboracdo com o Gabinete de Comunicacao, Informacao
e Imagem da UMinho nas visitas guiadas aos Complexos
Desportivos de Gualtar e Azurém, como fator de promocéao
da Universidade e dos proprios servicos desportivos.

10b) Eventos com estudantes de Escolas
Secundarias

Apoio a realizacdo de eventos concentrados, tais como a
“RoboParty”, “Verao na UMinho”, dias abertos de Escolas
da Universidade.

10c) Sessao de acolhimento aos novos estudantes
Colaboracédo na organizacao da sessao de acolhimento aos
novos estudantes da UMinho.

11) Cooperacao institucional

11a) Clubes e Associacoes

Protocolos de apoio ao treino e competicao dos clubes de
referéncia das cidades de Braga e Guimarées e da Regido
do Minho e apoio a organizacao de eventos e competicoes.
11b) Desporto Escolar

Cooperacdo com o centro da area educativa de Braga -
Desporto Escolar e organizacao de torneios Inter escolas
secundarias nas comemoracdes do Dia da UMinho.

11c) Entidades

Protocolos de utilizacdo das instalacdes desportivas dos
SASUM por entidades que desenvolvem areas desportivas.
11d) Cooperacao Internacional

Participacdo ativa na ENAS, no sentido de acompanhar
as melhores praticas e desenvolvimento dos servicos
desportivos universitarios na Europa.

1le) Sponsorizacao

Realizacéo da caracterizacao atual da sponsorizacdoao DDC
e criacao de dossier de patrocinador com vista a angariar
uma familia de patrocinadores do desporto da UMinho.

12) Valorizacao curricular e extracurricular

12a) Suplemento ao diploma e estatuto de estudante
atleta

Seré realizada uma campanha de divulgacdo do suplemento
ao diploma no sentido de informar os estudantes das
vantagens de praticar desporto na UMinho. Sera proposta
uma alteracdo do estatuto de estudante atleta face a nova
realidade da vida estudantii com a implementacao do
processo de Bolonha.

12b) Prémios de mérito desportivo

Projeto iniciado em 2009 e que se mantera para 2017, no
sentido de valorizar os resultados desportivos de exceléncia
e os resultados académicos dos estudantes/atletas da
UMinho.
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1.5.5. Departamento de Apoio Social (DS)

O DS é dirigido por um diretor de servicos que exerce as suas
atribuicdes nos dominios do apoio social aos estudantes,
que compreende os seguintes setores: Bolsas; Alojamento,
Apoio Clinico, Secretariado do Apoio Social e Seguranca.

A missao do DS é assegurar aos estudantes a concessao
de apoios sociais diretos e indiretos, garantindo-lhes uma
melhor situacdo econdmica com vista ao sucesso do projeto
educativo, contribuindo assim para a missao dos SASUM.

a) Identificacdo dos principais destinatarios/
utilizadores:

O DS ¢é um departamento que assegura a prestacao de
apoios sociais diretos e indiretos aos estudantes da UMinho,
sendo, portanto, estes estudantes os principais utentes. No
que respeita a atribuicdo de alojamento nas Residéncias
Universitarias e a prestacao de cuidados de enfermagem, séo
também utentes deste departamento, estudantes inscritos
em programas de mobilidade estudantil e os trabalhadores
docentes e nao docentes da UMinho. No ambito de outras
iniciativas, como por exemplo, organizacao do Programa
“Verao na UMinho”, que decorre entre os meses de julho
e agosto, atendendo a reduzida taxa de ocupacao das
Residéncias Universitarias, procede-se ao alojamento de
elementos externos a academia.

b) Tipificacao dos servicos normalmente fornecidos
ou de novos servicos a fornecer:

O DS presta servicos na area da atribuicdo dos seguintes
apoios sociais diretos e indiretos:

I) Atribuicdo de beneficios sociais aos estudantes
economicamente mais carenciados, visando promover uma
efetiva igualdade de oportunidades no sucesso escolar que
¢ assegurada pelo Setor de Bolsas. Para que a atribuicao
dos beneficios seja conforme com as necessidades reais
dos candidatos, os processos analisados fundamentam-
se na analise dos documentos, realizacdo de entrevistas
e contactos com entidades oficiais. Deste modo, procura-
se minimizar as omissoes e inexatiddes constantes nas
declaracdes de rendimentos.

O processo de atribuicao de bolsas € um processo dinamico,
facto que leva a que o numero de bolseiros, durante o
ano, ndo se mantenha constante. O nimero de bolseiros
e 0s montantes mensais pagos variam de acordo com as

alteracdes das situacbes socioecondmicas dos bolseiros
que se vao manifestando e que, basicamente, incidem nas
vertentes emprego/desemprego.

No ano letivo de 2015/16, no final do ano letivo, a 30 de
junho de 2016, registaram-se 6.705 candidaturas a bolsas
de estudo, 5 531 bolseiros e a bolsa média anual (sem
complementos) atribuida foi no valor de 1 832,89€.

No ano letivo de 2016/17, até ao momento (novembro de
2016), registaram-se 6 649 candidaturas a bolsas de estudo,
4 517 bolseiros e a bolsa média anual (sem complementos)
atribuida foi no valor de 1 709,03€. Neste momento, ainda
nao esta concluido o processo de analise das candidaturas
a bolsas de estudo, pelo que se registardo alteracdes dos
dados até ao final do ano letivo.

No ano de 2016, de acordo com o plano definido de aplicacdo
bienal, ndo foi realizado o questionario de satisfacao relativo
ao Setor de Bolsas.

I1) Através do Servico de Apoio Clinico, visa-se a:

¢ Prestacao de assisténcia médica a todos os estudantes
da UMinho, com prioridade aos estudantes deslocados,
assegurada pelo Setor de Apoio Clinico, na vertente do
apoio médico. Sdo asseguradas consultas nos polos de
Braga e de Guimaraes;

e Prestacao de apoio psicologico aos estudantes, sendo
que aos estudantes bolseiros o apoio é prestado a preco
comparticipado, assegurando-se o seguimento dos
estudantes em coordenacdo com os demais setores do
DS, sempre que necessario;

¢ A partir do més de abril de 2016, iniciou-se a prestacao
de consultas de ginecologia a estudantes no Centro
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Médico no Campus de Gualtar, em Braga, de forma
a dar resposta a uma necessidade que as estudantes
ja tinham transmitido aos Servicos, visando prevenir,
ensinando e tratar precocemente doencas que podem
ter grande impacto na vida adulta e na fertilidade das
jovens;

¢ Prestacao de apoio na area de enfermagem, esta valéncia
assegura a prestacdo de cuidados de enfermagem a
toda a comunidade académica, nomeadamente os
decorrentes de acidentes, da realizacdo de exames
de rotina médica e de medidas gerais da promocao
da saude como a vacinacao, educacdo para a saude,
nutricao e reabilitacdo e colabora no apoio as consultas
de Medicina do Trabalho;

e Consultas de Medicina do Trabalho aos trabalhadores
dos SASUM, que tem por objetivo: quer a avaliacdo do
seu estado de saude, quer a execucao dos relatorios de
encaminhamento para consultas de especialidade nas
situacdes que o justifiquem.

Em 2016, até 30 de outubro, foram assegurados um total
de 2 778 atendimentos no ambito do Apoio Clinico prestado
em Braga e Guimaraes.

Noanode 2016, de acordo com o plano definido de aplicacao
bienal, nao foi realizado questionario de satisfacéo relativo
ao Apoio Clinico.

I11) Atribuicao de alojamento nas Residéncias Universitarias
dos SASUM aos estudantes da UMinho, com prioridade
aos estudantes bolseiros, garantindo o acesso a condicoes
de alojamento que propiciem um ambiente adequado
ao estudo. As condicoes de ingresso e de utilizacdo dos
equipamentos, as normas de disciplina interna e as formas
de participacdo dos estudantes na gestdo, conservacao e

limpeza das instalacdes, estdo definidas no regulamento
interno das Residéncias Universitarias. Os estudantes que
pretendem pedir alojamento nas Residéncias de Braga
ou Guimarades deverdo entregar uma candidatura para
alojamento, mediante preenchimento de impresso proprio,
no Setor de Alojamento. Tém prioridade no acesso ao
alojamento os estudantes bolseiros dos SASUM e, entre
estes, aqueles que apresentam uma situacao economica
mais debilitada. No ambito de acordos especiais,
nomeadamente, celebrados com a Fundacdo Calouste
Gulbenkian, ou Programas de Mobilidade de Estudantes,
0s SASUM reservam o numero de camas indispensaveis
para os respetivos estudantes estrangeiros. Por outro lado,
no inicio de cada ano letivo, os SASUM reservam para 0s
estudantes do primeiro ano uma percentagem de camas
disponiveis.

S&o parte integrante deste departamento, 4 Residéncias
Universitarias: 2 em Braga, 2 em Guimaraes, com uma
capacidade de alojamento global de 1.293 camas em
quartos e 92 camas distribuidas por 6 camaratas (2
na Residéncia de Azurém e 4 no Bloco E da Residéncia
Universitaria de St.? Tecla). A Residéncia Universitaria de St.?
Tecla possui, ainda, 2 apartamentos com uma capacidade
de 4 camas.

Em novembro de 2016, at¢ ao momento, a taxa de
ocupacao global das 4 Residéncias Universitarias de
Braga e Guimaraes, foi de 99.40% em camas alocadas a
quartos, correspondendo atualmente a uma taxa global em
2016/17 de 98.54%, havendo ainda alguns estudantes
que nao deram entrada nos quartos, ndo obstante, ja terem
reservado alojamento, conforme quadro seguinte:
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IV) Colocacoes:

Braga

St.2 Tecla
Bloco A 92 92
Bloco B 87 86
Bloco C 92 92
Bloco D 128 127
Bloco E 108 108
Lloyd 304 304
Total 811 809

Guimaraes
Azurém
Bloco G1 104 104
Bloco G2 158 158
Bloco G3 158 158
Combatentes 62 62
Total 482 482

Cumprindo o plano definido de aplicacao anual, no ano de 2016 foi realizado um questionario de satisfacao relativo ao Setor
de Alojamento, tendo como objetivo a avaliacéo/afericdo dos utentes em relacéo a qualidade dos servicos prestados por
este setor a comunidade académica. Foi recolhida uma amostra com a dimenséo de 323 questionarios, tendo 154 sido
aplicados online e 169 presencialmente no atendimento do respetivo Setor. A avaliacdo destes servicos obteve uma média
global de 3.85, que corresponde a 77.01% de indice de satisfacao.

Os aspetos melhor avaliados continuam a prender-se com os trabalhadores e os servicos prestados, que tiveram pontuacoes
entre 4.34 e 3.82. Sendo que os aspetos pontuados de forma menos positiva foram a quantidade de equipamento na
Lavandaria (3.24); quantidade de equipamento na Sala de Refeicdes (3.28) e quantidade de equipamento nos Servicos
de Cdpias e Impressao (3.33). Relativamente as Sugestdes, foram apresentadas 61 no total. As mais repetidas estiveram
relacionadas com: permitir cozinhar nas Residéncias, o desrespeito pelo horario de siléncio e colocar discos elétricos.

Comparativamente ao ano de 2015, a taxa global de satisfacdo desceu cerca de 0.33%. Contudo, no geral, o Setor de
Alojamento tem uma avaliacdo bastante positiva quando se pensa na globalidade dos servicos prestados nas residéncias.

Em julho de 2016, o Setor de Alojamento do DS, implementou novamente o programa “Verdo na UMinho” que previu a
oferta de possibilidades de alojamento na Residéncia Universitaria Prof. Lloyd, em Braga.

No ambito desta iniciativa, cujo alojamento aos participantes ocorreu em julho de 2016, foram posteriormente entregues
questionarios aos utentes, que visavam a avaliacao/afericdo das percecoes pelos mesmos em relacdo a qualidade dos
servicos prestados pelo Setor de Alojamento no decurso desta iniciativa. Dos questionarios respondidos, recolheu-se uma
amostra com a dimensao de 37 questionarios (cerca de 61 participantes).

A analise dos questionarios pretendeu contribuir para a detecdo de pontos fortes e de potenciais falhas na prestacao
de servicos nas Residéncias Universitarias, através das opinides dos inquiridos, de forma a permitir ao DS melhorar a
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qualidade dos servicos de alojamento prestados em iniciativas futuras.

Relativamente a opinido geral manifestada pelos inquiridos acerca da estadia, verificou-se que a maioria avaliou de forma
muito positiva o servico de alojamento prestado, sendo a opinido geral sobre a satisfacdo com a estadia no valor de 81.67%
e a taxa de satisfacao global encontrada de 82.26%.

De realcar que 100% dos inquiridos responderam que voltariam a residéncia.

Comparativamente ao ano anterior, a taxa global de satisfacdo desceu de 87.39% para 82.26%.

A taxa global de satisfacao diminuiu 5.13%, que se prende talvez com o tipo de publico que este ano frequentou o Programa,
estudantes, professores e investigadores estrangeiros, bem como as altas temperaturas registadas.

c) Linhas de orientacio estratégica:
Para que o DS possa cumprir com a sua missao, torna-se fundamental a definicdo de objetivos estratégicos a alcancar para
0 ano de 2017, a saber:

IS IR R

Garantir a publicacao de resultados das candidaturas a bolsa % processos de bolsa com resultado 100% em 31-07-2017
de estudo 2016/17 nos prazos estipulados: 45% - setembro;  Publicado

70% - outubro; 90% - novembro; 95% - dezembro; 100% -

julho.

Garantir a emissao de resposta no prazo maximo de 10 n.° de dias / tempo de resposta 100% de respostas em 10 dias uteis
dias uteis a todas os pedidos (requerimentos, reclamacoes/
sugestdes, declaracdes) com entrada no DS.

Garantir uma taxa de ocupacao anual no Setor de Alojamento taxa de ocupacéo anual taxa anual >= 95%

igual ou superior a 95%.

Assegurar em 2017 um total de 2.500 atendimentos no n.° de atendimentos efetuados 2.500 atendimentos
servico médico integrado.

d) Objetivos operacionais:
Sao definidos os seguintes objetivos operacionais para o DS, para 2017, que nao esgotam o ambito da atuacéo do
Departamento, mas caracterizam a parte fundamental das funcdes que prossegue:

Sao objetivos operacionais partilhados por todos os setores do Departamento:

e Assegurar o cumprimento dos requisitos da NP EN ISO 9001:2008, definidos no ambito do processo de certificacao da
qualidade dos SASUM, garantindo a gestao de oportunidades de melhoria, areas sensiveis e ndo conformidades que
decorram das auditorias internas e externas realizadas ao sistema;

e Garantir, dentro das necessidades existentes, o planeamento e frequéncia de acdes de formacéo por parte dos
trabalhadores afetos ao DS, garantindo o acesso a duas acoes de formacao a todos os trabalhadores em 2017.
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Sao objetivos operacionais desagregados por todos os setores do Departamento alinhados com os
respetivos objetivos estratégicos:

Objetivos Estratégicos 2017 — DS

1. Garantir a
publicacao de
resultados das
candidaturas a
bolsa de estudo
2016/17 nos

prazos estipulados:
45% - setembro;
70% - outubro; 90%
- novembro; 95%

- dezembro; 100% -
julho.

1.1. Tempo médio
mensal de analise de
cada processo de bolsas
de estudo (de julho a
dezembro).

Decrescente
Indicador: Tempo e
data

1.2. N° médio de
candidaturas com
resultado atribuido/dia
(julho a dezembro).

Crescente
Indicador: n° e data

1.3. Realizacao

de entrevistas aos
candidatos a bolsas

de estudo e/ou visitas
domiciliarias nas
situacdes que oferecam
duvida e em situacoes de
denuncia.

Indicador: % e data

2. Garantir a
emissao de
resposta no
prazo maximo de
10 dias uteis a
todas os pedidos

(requerimentos,
reclamacoes/
sugestoes,
declaragdes) com
entrada no DS.

Objetivo 1

Objetivo 2

3. Garantir uma taxa de
ocupacao anual no Setor
de Alojamento igual ou
superior a 95%.

Objetivo 3

4 - Assegurar
em 2017 um
total de 2.500
atendimentos no
servico médico
integrado.

Alinhamento dos objetivos operacionais com os objetivos estratégicos fixados

Transversal a todas as

areas de atuacao.

Indicador: Data e

20 Minutos (até 31-10-2017)
30 Minutos (até 30-11-2017)

n.° de pedido

15 Unidades (até 31-10-2017
10 Unidades (até 30-11-2017)
5 Unidades (até 31-12-2017)

100% sempre que necessario

Até 10 dias uteis todos os

pedidos

3.1. Rececdo das candidaturas
a alojamento para estudantes
que pretendam manter-se
nas Residéncias no ano letivo
seguinte.

Procedimento: Preenchimento
de uma ficha de candidatura
a alojamento, fornecida pelos
SASUM.

Indicador: Data

3.2. As candidaturas a
alojamento  sdo  organizadas
por Residéncia e  Blocos,

procedendo-se a colocacdo dos
candidatos, de acordo com os
critérios de prioridade definidos
nas Normas sobre o Alojamento
nas Residéncias Universitarias,
bem como a atribuicao de quarto
individual aos residentes.

Indicador: Data

3.3. Rececdo das candidaturas
a alojamento para estudantes
inscritos na Universidade pela 1°
vez, de acordo com os critérios
de prioridade acima referidos.
Procedimento:  Preenchimento
de uma ficha de candidatura
a alojamento, fornecida pelos
SASUM. Os estudantes que
se candidatam pela 1° vez
deverao juntar uma fotografia a
candidatura. No ato da entrega
da candidatura a alojamento, o
estudante fica automaticamente
colocado caso exista
disponibilidade.

Indicador: Data

Setembro/outubro 2017 (logo apés o ato da

Abril/maio/junho 2017

Até 31 de julho 2017

matricula)

4.1 Percentagem
mensal de nao
comparéncias sem
justificacao a consultas
de apoio médico
marcadas (setembro

a julho).

Decrescente
Indicador: % de
auséncia

4.2 Percentagem
mensal de ndo
comparéncias sem
justificacao a consultas
de apoio psicoldgico
marcadas (setembro

a julho).

Decrescente
Indicador: % de
auséncia

4.3. Assegurar o
atendimento na area
de psicologia, de forma
a garantir atendimento
a todos os alunos que
0 procuram.

Indicador: % de
pedidos

Objetivo 4

<ab5%

<al0%

Atendimento a 100% de pedidos
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Objetivos Estratégicos 2017 — DS

1. Garantir a publicacao de
resultados das candidaturas

a bolsa de estudo 2016/17
nos prazos estipulados: 45% -
setembro; 70% - outubro; 90%)
- novembro; 95% - dezembro;
100% - julho.

3. Garantir
uma taxa de
ocupacao
anual no Setor
de Alojamento
igual ou

2. Garantir a
emissao de
resposta no
prazo maximo de
10 dias uteis a
todas os pedidos

4. Assegurar em 2017
um total de 2.500
atendimentos no servico
médico integrado.

(requerimentos,
reclamacoes/
sugestoes,
declaracdes) com
entrada no DS.

superior a
95%.

Objetivo 1
Objetivo 2
Objetivo 3
Objetivo 4

Alinhamento dos objetivos operacionais com os objetivos estratégicos fixados

1.4.  \Verificacdo e  controlo, 3.4. Rececéo 4.4. Manter a valéncia de
nomeadamente: ao nivel dos dos boletins prestacdo de servicos de
resultados de candidatura a bolsa, de candidatura enfermagem aos estudantes,
através da verificacdo aleatdria para alojamento no ambito do Apoio Clinico, e
de lotes de resultados de bolsa extraordinario nos assegurar o acompanhamento
e alojamento, assegurados meses de verao. proximo as solicitacoes neste
respetivamente pelas responsaveis ambito, de forma a garantir um

pelo Setor de Bolsas e Setor de Procedimento: desenvolvimento sustentado

Alojamento; e garantindo, em relacéo Caso os do servico em causa. Esta
a analise e resposta a reclamacdes e estudantes valéncia assegura a prestacao
recursos, a rotatividade do processo pretendam de cuidados de enfermagem a

quarto para os
meses de julho/
agosto, terao

de o requerer
através de um

toda a comunidade académica,
nomeadamente os decorrentes
de acidentes, da realizacdo de
exames de rotina médica e de
medidas gerais da promocao

por técnica diferente da técnica
que foi responsavel pela analise da
candidatura, de forma a garantir a
imparcialidade e inexisténcia de

Fevereiro a junho de 2017
Abril/maio/junho 2017

Atendimento a 100% de pedidos

erro.
impresso proprio. da saude como a vacinagao,
0 pagamento educacao para a saude, nutricao
tera que ser feito e reabilitacdo além de colaborar
antecipadamente. nas consultas de Medicina do
Trabalho.
. i . Lo .
Indicador: Data Indicador: Data Indicador: % de pedidos
1.5. Verificacao/confirmacéo 3.5. As 4.5. Satisfacdo global com os
das declaracdes prestadas pelos candidaturas servicos prestados no Setor de
candidatos, por amostragem e a para os 10 meses Apoio Clinico.

realizar por técnica diferente daquela
que analisou o processo:
- Insuficiéncia de rendimentos
declarados  pelos  candidatos
(artigo 44.° do Regulamento de
Bolsas);
- Alteracdo significativa da
situacéo economica do agregado
familiar (artigo 32.°);
- Bolsas mais elevadas e
processos simplificados (artigo
48.°);
- Em que nao se considera o nao
aproveitamento, por motivo de
doenca grave (artigo 12.° - Casos
especiais).

de alojamento
sao introduzidas
no ficheiro
informatico do
alojamento (1.°s
resultados).

Até 31 de julho 2017
80%

Indicador: Data Indicador: % satisfacao

100 casos, 2 vezes entre janeiro e junho de 2017

Indicador: n° de casos e n° de
vezes
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Objetivos Estratégicos 2017 — DS

1.Garantir a publicacao de
resultados das candidaturas
a bolsa de estudo 2016/17
nos prazos estipulados: 45%
- setembro; 70% - outubro;
90% - novembro; 95% -

3. Garantir
uma taxa de
ocupacao
anual no Setor
de Alojamento
igual ou

2. Garantir a
emissao de
resposta no
prazo maximo de
10 dias uteis a
todas os pedidos

4. Assegurar em 2017
um total de 2.500
atendimentos no servico
médico integrado.

dezembro; 100% - julho. (requerimentos,
reclamacoes/
sugestoes,
declaracdes) com

entrada no DS.

superior a
95%.

Objetivo 1
Objetivo 2
Objetivo 3
Objetivo 4

Alinhamento dos objetivos operacionais com os objetivos estratégicos fixados

1.6. Manter a utilizacdo da 3.6. Os resultados 4.6. No ambito do seguro
plataforma eletronica SICABE da relativos a escolar, é da responsabilidade do
DGES, para a candidatura a bolsa atribuicao dos trabalhador ou colaborador dos e
de estudo para todos os estudantes quartos poderao SASUM onde ocorreu o acidente 5
no ano letivo 2016/ 17, promovendo ser consultados ou no caso de ter conhecimento -'g
pedidos de melhoria/atualizacdes no Setor de desta situacao: g
e esclarecimentos, junto da DGES, Alojamento ou via - \Verificar o preenchimento :
sobre o uso desta plataforma para @ Internet na pagina dos campos da ficha de &
apoio as técnicas responsaveis ~§ dos SASUM. participacdo de acidente IT.85- :
pelo processo de andlise das @ N 01 imediatamente a seguir a0 &
candidaturas a bolsa de estudo, § 8 episodio de acidente; §
de modo a garantir a qualidade do g % - Enviar para o responsavel do é”
trabalho desenvolvido, o rigor na g S Seguro Desportivo a ficha de g
analise dos processos de bolsaea g < participacdo de acidente no dia 5
uniformizacdo dos procedimentos E util imediatamente seguinte E
aplicados. 2 a data do acidente; E
- Informar o utente que devera ®
contactar no prazo de 30 dias E
o/a responsavel do Seguro B
Escolar do DS. 3
(=)
Indicador: Data Indicador: Data Indicador: Data
1.7. Assegurar o atendimento pos- 3.7. Atualizacao 47. No ambito do seguro
laboral presencial do Secretariado dos precos escolar, ¢ da responsabilidade
do DS, durante o periodo letivo, mensais, precos da especialista de trabalho social
de modo a garantir o acesso aos 8 diarios, e precos que gere 0 seguro escolar no DS: .;2
servicos por parte dos estudantes S de materiais - Preencher o impresso de a
trabalhadores-estudantes e inscritos &N do alojamento participacdo de sinistro cedido '2
em regime pos-laboral. Entrega de @ das Residéncias pela Companhia de Seguros a o
documentos entre as 20:00h e as 8 Universitarias, participar o acidente, e envia-lo 3
23:30h nos Complexos Desportivos = para o proximo N para a Seguradora, no prazo de '%
de Braga e Guimaraes. Implementar : ano letivo. 8 8 dias apés a comunicacao do §
um sistema de atendimento na Sede 2 acidente; E
e nas Residéncias em St.* Tecla e ﬁ E, - Enviar para a Seguradora todos 8
Azurém, através de retirada de ticket E os documentos entregues pelo ®
em sistema presencial e através de : acidentado. ~§
aplicacao instalada em telemovel @ :
ou outro meio; bem o atendimento & S
online via chamada Skype. = :

Indicador: Data Indicador: Data Indicador: Data
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Objetivos Estratégicos 2017 — DS

1. Garantir a
publicacao de
resultados das
candidaturas a
bolsa de estudo
2016/17 nos

prazos estipulados:
45% - setembro;
70% - outubro; 90%
- novembro; 95%

- dezembro; 100% -
julho.

1.8. Satisfacao global
COm 0S Servicos
prestados no Setor de
Bolsas.

Indicador: %
satisfacao

Objetivo 1

2. Garantir a
emissao de
resposta no
prazo maximo
de 10 dias
uteis a todas

os pedidos
(requerimentos,
reclamacoes/
sugestoes,
declaracoes)
com entrada no
DS.

Objetivo 2

3. Garantir uma taxa de ocupacao
anual no Setor de Alojamento
igual ou superior a 95%.

Objetivo 3

4. Assegurar em
2017 um total de
2.500 atendimentos
no servico médico
integrado.

Alinhamento dos objetivos operacionais com os objetivos estratégicos fixados

75%

3.8. Organizacdo e funcionamento do
Setor de Alojamento.

- Atualizacdo dos estudantes candidatos
e alojados nas residéncias no sistema
informatico do Setor de Alojamento.

Indicador: Data

- Envio para as residéncias de listas de
distribuicdo dos estudantes por quarto,
Bloco, e Residéncia.

Indicador: Data

Diariamente

Sempre que
necessario

4.8. As Enfermeiras
procedem ao
preenchimento do
registo de ocorréncias
mensais (IT.92-01)

e ao envio mensal
para o Administrador
dos SASUM e para a
Diretora do DS.

Indicador: Data

3.9. Pagamentos:

- Rececdo dos pagamentos das
Residéncias. O pagamento podera
ser feito no Setor de Alojamento ou na
Residéncia, junto do seguranca.

Indicador: Data

- Rececdo dos pagamentos das
Residéncias, preenchimento da guia de
fundos e depdsito bancario.

Indicador: Data

Até ao dia 10 do
respetivo més

Diariamente

Objetivo 4

Mensalmente
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Objetivos Estratégicos 2017 — DS

1. Garantir a
publicacao de
resultados das
candidaturas a
bolsa de estudo
2016/17 nos
prazos estipulados:

2. Garantir a
emissao de
resposta no
prazo maximo
de 10 dias
uteis a todas

3. Garantir uma taxa de ocupacao
anual no Setor de Alojamento igual
ou superior a 95%.

4. Assegurar

em 2017 um
total de 2.500
atendimentos no
servico médico
integrado.

os pedidos
(requerimentos,
reclamacoes/
sugestoes,
declaracoes)
com entrada no
DS.

Objetivo 1
Objetivo 2
Objetivo 3
Objetivo 4

45%- setembro;
70% - outubro; 90%
- novembro; 95%

- dezembro; 100% -
julho.

Alinhamento dos objetivos operacionais com os objetivos estratégicos fixados

3.10. Introducdo dos valores de
eletricidade gasta pelos estudantes no
programa do Setor de Alojamento.

Procedimento: Para efeitos de
pagamento, os SASUM procedem a leitura
dos contadores individuais de cada quarto
no inicio e no final de cada semestre,
avaliando-se assim o consumo de
energia e o preco equivalente. Os SASUM
suportam a quantia de 15€ por quarto
duplo e de 12€ por quarto individual, no
1.° semestre, e de 11 € por quarto duplo
e de 9€ por quarto individual, no periodo
do 2.° semestre, pagando os utentes o
diferencial e sempre aquando da saida
do aluno das Residéncias de St.*. Tecla,
Blocos D e E e na Residéncia Universitaria
Lloyd Braga.

Setembro e janeiro
Fevereiro e junho

Indicador: Data

3.11. Controlo da existéncia de débitos
por parte dos residentes.

dia 15 do més seguinte.

Indicador: Data

Mensalmente, com
apresentacao de registo no
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Objetivos Estratégicos 2017 — DS

1. Garantir a
publicacao de
resultados das
candidaturas a
bolsa de estudo
2016/17 nos

prazos estipulados:
45% - setembro;
70% - outubro; 90%
- novembro; 95%

- dezembro; 100% -
julho.

Objetivo 1

2. Garantir a
emissao de
resposta no
prazo maximo
de 10 dias
uteis a todas

os pedidos
(requerimentos,
reclamacoes/
sugestoes,
declaracoes)
com entrada no
DS.

Objetivo 2

3. Garantir uma taxa de ocupacao
anual no Setor de Alojamento
igual ou superior a 95%.

Objetivo 3

4. Assegurar

em 2017 um
total de 2.500
atendimentos no
servico médico
integrado.

Alinhamento dos objetivos operacionais com os objetivos estratégicos fixados

3.12. Comunicacdo da existéncia
da divida do estudante aos Servicos
Académicos da Universidade do Minho
(SAUM).

Procedimento: A nota de divida devera
indicar o n° mecanografico, nome,
valor da divida, breve descricao desta
e data de envio. Depois de assinada
pelo Administrador sera enviada para
0os SAUM. Nesta data, o estudante ja
devera ter sido notificado da situacao
irregular, das suas consequéncias e
do procedimento a seguir para a sua
regularizacao.

Indicador: Data

3.13. Elaboracdo dos mapas mensais de
débito direto a efetuar nas bolsas.

Indicador: Data

Mensalmente de acordo com os prazos

Sempre que ocorram situacoes

estipulados pela DGES para envio de

ficheiros com dados de pagamento

Objetivo 4
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Objetivos Estratégicos 2017 — DS

1. Garantir a 3. Garantir uma taxa de ocupacao
publicacao de anual no Setor de Alojamento
resultados das igual ou superior a 95%.
candidaturas a
bolsa de estudo
2016/17 nos
prazos estipulados:

4. Assegurar

em 2017 um
total de 2.500
atendimentos no
servico médico
integrado.

2. Garantir a
emissao de
resposta no
prazo maximo
de 10 dias
uteis a todas

os pedidos
(requerimentos,
reclamacoes/
sugestoes,
declaracoes)
com entrada no
DS.

45% - setembro;
70% - outubro; 90%
- novembro; 95%

- dezembro; 100%

- julho.

Objetivo 1
Objetivo 2
Objetivo 3
Objetivo 4

Alinhamento dos objetivos operacionais com os objetivos estratégicos fixados
3.14. Gestao das Residéncias.

2 s
- Trabalho de colaboracdo com a g S
Comissao de Residentes, implicando a é =
presenca das reunides agendadas com £ .§
L . ~ - O
a Comissao, bem como a comunicacdo | 8
entre Comissdo de Residentes e o Setor § E
. b
de Alojamento. = E
=
g (&)
Indicador: Data
Controlo das vagas disponiveis para o )
alojamento de estudantes. 5
£
8
1
. .S
Indicador: Data a
Controlo da taxa de ocupacdo das ]
residéncias. 5
E
«
£
]
g
Indicador: Data n
3.15. Vistorias aos quartos.
- Assegurar a realizagao periodica de
vistorias aos quartos das residéncias & 8
universitarias, com acompanhamento e~ § ®
fecho das situacdes levantadas. "j
>
. o (]
Indicador: n° visitas ano
3.16. Resposta as necessidades dos =
residentes; e e e
Comunicacdo com o ECAP e como SFM  § o =
para satisfacdo das necessidades de 3:% g
apoio das Residéncias. & " =
g§s
Indicador: Data =
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Objetivos Estratégicos 2017 — DS

1. Garantir a
publicacao de
resultados das
candidaturas a
bolsa de estudo
2016/17 nos

prazos estipulados:
45% - setembro;
70% - outubro; 90%
- novembro; 95%
- dezembro; 100% -

Objetivo 1

2. Garantir a
emissao de
resposta no
prazo maximo
de 10 dias
uteis a todas

os pedidos
(requerimentos,
reclamacoes/
sugestoes,
declaracoes)

Objetivo 2

3. Garantir uma taxa de ocupacao
anual no Setor de Alojamento igual

ou superior a 95%.

Objetivo 3

4. Assegurar

em 2017 um
total de 2.500
atendimentos no
servico médico
integrado.

Objetivo 4

com entrada no
DS.

julho.

Alinhamento dos objetivos operacionais com os objetivos estratégicos fixados
3.17. Satisfacéo dos Utentes.

Satisfacdo global com os servicos prestados
no Setor de Alojamento.

Indicador: % satisfacao

- Assegurar, em julho/agosto de 2017, a
continuidade de realizagdo do programa
“Verao na UMinho”, como forma de
colmatar a quebra das taxas de ocupacéo
de alojamento que se sente principalmente
no més de agosto, garantindo a satisfacao
global com os servicos programa “Verao na
UMinho".

80%

Indicador: % satisfacao
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1.5.6. Programa de Formacao Profissional

Numa sociedade globalmente forte e em constante mutacao, os recursos humanos da AP devem acompanhar de forma
eficaz e permanente as mudancas que surgem e tornando-se elementos chave da organizacdo. Os SASUM, na qualidade
de entidade empregadora publica, tém assumido esse compromisso e responsabilidade, garantindo aos trabalhadores no
contexto da sua atividade profissional, o investimento e a valorizacao inicial e continua através da formacéao profissional.

0 Programa Anual de Formacéo instituido nos SASUM é o reflexo do envolvimento de todos num projeto Unico, com vista ao
aumento da qualidade e eficacia dos processos, com impacto na mudanca e atualizacdo de procedimentos nos dominios
do saber-fazer e do saber-estar dos trabalhadores no posto de trabalho. A qualificacdo dos trabalhadores contribui para o
desenvolvimento, partilha de conhecimentos, valorizacao e consequente aumento de competéncias, refletidas nos padroes
de qualidade do desempenho organizacional.

Para o cumprimento deste objetivo, os SASUM elaboraram uma Instrucéo de Trabalho, associada ao processo de Gestdo de
Recursos Humanos, onde se definiu a metodologia para a identificacdo das necessidades de formacao dos trabalhadores
e dirigentes dos Servicos, tendo como objetivo a promocéo, atualizacao e valorizacdo profissional e a garantia do principio
da universalidade previstos na lei.

O programa esta plenamente interligado com o QUAR dos SASUM, (QUAR - Obj.4 — Realizar 70% das acdes previstas
no plano de formacao dos SASUM) e com alguns dos Indicadores do Processo de Gestdo de Recursos Humanos, (acoes
de formacéo realizadas ndo previstas inicialmente; média do n° de horas de formacao por trabalhador; taxa de acdes de
formacao eficazes; taxa de cumprimento do programa de formacéao).

Indica-se, com base nos dados apurados com referéncia a 25 de novembro de 2016, uma vez o programa de
formacao anual s6 termina em dezembro, que a formacao profissional interna e externa, realizada nos SASUM, encontra-se
assim refletida:

N.¢ de acoes de formacao, horas e formandos

N.° de a¢des previstas no Programa de Formacao para 2016: 61 acdes

N.° de a¢des de formacao realizadas em 2016 (até 25/11): 55 acdes de formacao

N.° de horas de formacéo (trabalhadores e colaboradores): 3:868:00 horas
N.° de horas de formacéo (trabalhadores) *: 3:420:30 horas

N.° de formandos (trabalhadores e colaboradores): 1065

N.° de formandos (trabalhadores): 957

*para o indicador (média de horas de formacao por trabalhador) sé se contabilizam as horas de formacao dos trabalhadores.

Acoes de formacao previstas e acoes nao previstas

N.° de a¢des previstas no plano anual de formacao: 41 ag¢des de formacao

N.° de acdes ndo previstas no plano anual de formacao: 14 a¢oes de formacao

N.° de horas de acoes previstas (trabalhadores e colaboradores): 3:471:00 horas

N.° de horas de acdes previstas (trabalhadores): 3: 049:30 horas

N.° de horas de acdes néo previstas (trabalhadores e colaboradores): 397:00 horas

N.° horas de acdes nao previstas (trabalhadores): 371:00 horas

Acoes internas e acdes externas

Acoes de formacéo internas:* 11 a¢oes

Acoes de formacéo externas: ** 10 agoes
*acbes de formacao internas, ministradas e organizadas pelos SASUM.

**acbes de formacao externas; organizadas ou néo pelos SASUM mas ministradas por entidades externas.
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Dados da formacio 2016 — Area tematica
Higiene e Seguranca no Trabalho: 12 agoes

Ciéncias Sociais e do Comportamento: 10 agoes

Contabilidade e Fiscalidade: 7 agoes

Enquadramento na organizacdo/empresa: 6 acoes

Informatica na dtica do utilizador: 2 agdes

Direito: 10 agoes

Desporto: 6 acoes

Informatica: programas ndo classificados noutra drea de formagdo.: 1 agao

Linguas e literaturas estrangeiras: 1 agao

Em 2017 os SASUM darao continuidade preferencial a formacao profissional financiada, de forma a reduzir custos. Esta
formacao abrange maioritariamente os trabalhadores até ao 12° ano, sendo neste nivel habilitacional, que se situa a maioria
dos trabalhadores. Sera ainda ministrada formacéo interna recorrendo a formadores internos dos Servicos, habilitados com
o Certificado de Competéncias Pedagbgicas e detentores de experiéncia profissional adequada, que ministrarao acdes
de formacao nas diversas areas, sendo esta uma aposta enriquecedora, se se atender que o conhecimento e a percecao
que tém da organizacado e dos formandos, lhes permite um reajustamento e um feedback mais direcionado para as
necessidades dos postos de trabalho.

Apostar-se-a ainda em acdes de formacdo/ sensibilizacdo externas, em areas prementes para a organizacao, nomeadamente
resultantes da detecdo de necessidades formativas verificadas através de:

e Sistema Integrado de Avaliacdo de Desempenho na Administracdo Publica (SIADAP);

¢ Constatacdes de auditorias realizadas;

e Acles corretivas desencadeadas;

¢ Reclamacoes;

¢ Analises efetuadas aquando da revisao do sistema de gestao;

e Novos métodos de trabalho;

e Realocacdo de trabalhadores (por reingresso, mobilidade, alteracdo de funcdes e outras);

¢ Admisséo de novos trabalhadores (periodo experimental);

e Obrigatoriedade de cumprimento de requisitos internos, contratuais, regulamentares ou legais.

Relativamente ao espaco fisico e tendo em vista a reducdo de custos inerentes ao recurso a espacos externos para a
realizacao de acdes de formacao internas, os SASUM tém disponiveis duas salas para a formacao profissional, uma situada
na Nave 2 do Complexo Desportivo de Gualtar com cerca de 40 lugares, outra na Sede dos SASUM em Gualtar, com 22
lugares, estando a ultimar-se o equipamento de uma sala no Complexo Desportivo de Azurém.

Nas acdes de formacao externas, ministradas nas instalacées dos SASUM, em horario pés laboral ou misto, com a vertente
teorica pratica, nomeadamente direcionadas para os trabalhadores do DA, os SASUM disponibilizam ainda os espacos do
restaurante ou cantinas em Braga e Guimaraes e, sempre que necessario, o DS disponibiliza uma sala no Bloco G3 em
Azurém, para a realizacao de acoes de formacao.

Em complementaridade, é relevante salientar que o mesmo é acompanhado diariamente, de forma a responder aos
indicadores fixados e que sao alvo de monitorizacdo bimensal. Na tabela seguinte, apresentam-se os indicadores associados
ao processo de Gestao de Recursos Humanos, no ambito do SGQ implementado:
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Acdes de formacéao realizadas nao previstas inicialmente  Numero de acdes de formacao = (n° total de acdes de formacao nao 10%
previstas efetuadas / total de acdes de formacéao previstas) * 100

Média do numero de horas de formacéo por trabalhador Média = soma de horas de formacéo efetuadas / n° de 20 horas
trabalhadores

Taxa de acbes de formacéo eficazes Taxa = (n.° de trabalhadores com acdes eficazes / total de 87%
trabalhadores avaliados) *100

Taxa de cumprimento do programa de formacao Taxa = (n° total de acdes de formacao efetuadas / total de acoes de 70%
formacéo previstas) * 100

Avaliagéo da satisfacdo do SRH Métrico = somatorio (n° respostas X ponderacéo) / n° total 87%
questionarios

As responsabilidades e metodologia inerentes ao processo encontram-se a seguir enunciadas:

Responsabilidades

Responsavel de departamento/setor:

e Efetuar a distribuicdo e recolha pelos trabalhadores do questionario anual de levantamento de necessidades de
formacao (IT.13-01);

e Avaliar a pertinéncia das necessidades de formacdo identificadas pelos trabalhadores, garantindo, conforme o
previsto na Resolucao do Conselho de Ministros (RCM) n° 89/2010, de 17 de novembro, o aprofundamento, reforco e
acompanhamento de oferta e frequéncia de acdes da formacao nos seguintes casos:

* Naformacao inicial - de carater obrigatorio e que se destina aos trabalhadores que iniciam funcées publicas, tendo
duas componentes: a formacao inicial geral e a formacao inicial especifica.

* Naformacao em atendimento ao piiblico - obrigatoria para os trabalhadores que exercem funcées de atendimento
ao publico, visando a otimizacdo de técnicas de atendimento e centrando-se na satisfacdo das necessidades dos
utentes, na gestao de eventuais conflitos e na aprendizagem da organizacdo e metodologias de trabalho adequadas
a0 servico.

* Naformacao dos dirigentes, enquanto responsaveis pelos departamentos - com vista a orientar os mesmos
para uma Administracdo focada nas necessidades do cidadao, criando uma comunidade de gestores publicos
capacitados para a compreensao das prioridades estratégicas do servico publico, para a definicao de objetivos exigentes
e para o desenvolvimento de uma trabalho produtivo com as suas equipas, reforcando o enfoque em matérias como:
gestdo estratégica, simplificacdo e modernizacdo administrativa, inovacdo, metodologias de trabalho otimizadas
por tecnologias de informacao, igualdade de género e inteligéncia emocional, cultura de meritocracia apoiada na
diferenciacdo de desempenho.

* Nafixacao de objetivos quantificados anuais da formacao profissional no QUAR para os proprios, enquanto
dirigentes, alinhados com os trabalhadores adstritos aos departamentos.

* Na formacao que a organizacao considere pertinente para os trabalhadores, no ambito de medidas de
modernizacao administrativa, de novos procedimentos e atualizacao de atividades/tarefas.

e Efetuaroregisto (IT.13.02) das acoes de formacao previstas, indicando os objetivos da mesma, o nome dos trabalhadores
abrangidos e a respetiva funcado, definindo ainda, as acdes que serdo objeto de avaliacéo da eficacia;

e Assegurar, apos a aprovacao do programa de formacao, a realizacéo das acdes propostas;

e Aferir, em funcao dos objetivos de cada acédo de formacéo (interna e externa) frequentada, o nivel de eficacia relativa
a cada trabalhador (se aplicavel), através da utilizacdo do impresso (IT.13-08), tendo em consideracdo o impacto
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da formacéo na produtividade dos trabalhadores e na
qualidade dos servicos prestados;

e Remeter para o SRH, apos preenchimento, os
questionarios de levantamento de necessidades
formativas (IT.13-07) e os impressos de registo da
eficacia (IT.13-08);

e Informar o SRH das acbes de formacdo internas a
realizar para posterior divulgacdo, acompanhado do
respetivo cronograma e documentos a fornecer aos
formandos no dia (s) da formacao (se aplicavel);

e Garantir e acompanhar, a formacao inicial dos novos
recrutamentos, na fase do periodo experimental (IT.12);

e Acautelar a garantia de frequéncia de acoes de formacao
aos trabalhadores nos casos de reingresso ao servico
apds auséncias prolongadas por motivo de: doenca,
acidente de trabalho, licenca sem remuneracao,
mobilidade, procedimento disciplinar e outras que se
verifiguem, com o objetivo de reenquadrar os mesmos
no posto de trabalho e na organizacao;

¢ Garantir, que o universo dos trabalhadores adstritos ao
departamento/setor frequentam acdes de formacao,
de modo a salvaguardar o principio da universalidade;

¢ Possibilitar a frequéncia de acdes de formacao, (internas
e externas), aos colaboradores e estagiarios, desde que
as mesmas nao acarretem custos financeiros para os
SASUM;

e Requerer previamente ao Administrador dos SASUM,
em conformidade com a lei, autorizacdo para a
frequéncia de autoformacéo em horario laboral.

¢ Informar o SRH da frequéncia de acdes de formacao
externas pelos trabalhadores do departamento/setor,
de modo a assegurar-se que as mesmas sao registadas
para efeitos de indicadores e dados estatisticos;

e Assegurar a andlise dos dados trimestrais de horas
de formacao enviados pelo SRH e refletirem sobre as
necessidades de formacdo dos elementos das suas
equipas.

Do Conselho Coordenador da Avaliacao (CCA):
Preparar anualmente as orientacdes para os SASUM,
de modo a que sejam previstos 0s objetivos anuais de
formacao no QUAR e que o cumprimento dos mesmos seja
coerentemente integrado na avaliacdo dos Servicos.

Do Administrador dos SASUM:

Aprovar o Programa Anual de Formacao e a sua revisao
trimestral (se justificavel);

Autorizar a frequéncia das acdes de formacao;
Autorizar as acdes de formacdo ndo previstas no
Programa Anual de Formacao;

Autorizar os pedidos de autoformacéo dos trabalhadores
conforme disposicoes previstas na lei;

Autorizar 0os orcamentos das entidades para
ministracao/frequéncia de acdes de formacao;

Prever anualmente no Quadro de Avaliacdo e
Responsabilizacao (QUAR) dos SASUM, objetivos
quantificados anuais de formacdo para dirigentes e
trabalhadores, como forma de garantir o acesso de
todos os trabalhadores a formacéo.

Do SRH:

Remeter os questionarios de registo das necessidades
de formacdo (IT.13-01) aos responsaveis de
departamento/setor acompanhados de uma circular
informativa, com definicdo de procedimentos e prazos;
Propor, de acordo com a calendarizacdo aprovada,
o Programa Anual de Formacao (IT.13-03) ao
Administrador dos SASUM para aprovacao;

Propor para revisdo o Programa Anual de Formacéo
em consonancia com a avaliacdo dos indicadores de
gestao;

Solicitar orcamentos a entidades formadoras, analisar e
submeter para apreciacao e anuéncia do Administrador
dos SASUM;

Assegurar, apés a aprovacao do Programa Anual de
Formacéo, o seu acompanhando e efetuar o registo,
tratamento de dados e arquivo da documentacao.

Dar apoio logistico ao programa de formacao
aprovado (IT.13-03), assegurando:

A divulgacéo das acoes de formacao internas e externas
pelos trabalhadores e dirigentes através de correio
eletronico e em suporte papel para os trabalhadores
sem acesso a email,

A elaboracédo dos dossiers a fornecer aos formandos
nas acoes de formacao internas (se aplicavel);

A reserva do espaco (s) para a realizacdo das acoes de
formacao;
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e O pedido de autorizacdo de acesso ao Campus dos
formadores externos na respetiva plataforma da
UMinho;

¢ Acelaboracéo das folhas de presencas para as acoes de
formacao internas (IT.13-04) e impressos para avaliacéo
das mesmas (IT.13-05), assegurando posteriormente a
realizacao do relatorio;

¢ O envio aos trabalhadores para preenchimento, apos a
frequéncia de acdes de formacao externas, do impresso
da avaliacao da formacéo (IT.13-05), com o objetivo de
aferir a satisfacdo dos mesmos em relacdo as acoes
frequentadas e emisséo do respetivo relatério, dando
conhecimento aos responsaveis;

e O pedido as entidades formadoras que ministram
acoes de formacédo nos SASUM do dossier pedagogico,
com as folhas de presenca, programa/cronograma,
avaliacdo da acdo e os resultados da avaliacdo de
conhecimentos (se aplicavel);

e Aemissao da declaracdo comprovativa aos formadores
que ministram acdes de formacdo nos SASUM;

e A emissao dos Certificados de Formacao, (IT.13-06),
quando se justique;

e O envio trimestral da andlise de dados aos
departamentos e setores, por intervalos de distribuicao
de horas de formacdo de 7/7H dos trabalhadores
adstritos aos mesmos;

e O registo e acompanhamento dos indicadores
associados ao processo de Gestdo de Recursos
Humanos referentes a formacao profissional;

¢ A elaboracdo e envio anual do relatorio de formacéo
(RAF) a Direcao-Geral da Qualificacéo dos Trabalhadores
em Funcdes Publicas (INA), nos prazos previstos na lei.

O registo das acdes de formacao, internas e externas e
a autoformacao, frequentadas pelos trabalhadores em
horario laboral e pds-laboral, financiadas ou nao pela
entidade empregadora e, ainda, a autoformacao pds-laboral,
frequentada por iniciativa dos mesmos ou propostas pela
organizacao.

Serdo igualmente registadas na nota biografica de cada
trabalhador e no Registo Global Anual da Formacéo
(IT.13-07), mantido em suporte informatico, desde que os
trabalhadores enviem os comprovativos dos certificados
para o SRH;

Dos trabalhadores:

e 0O dever de frequentar com assiduidade as acdes de
formacao;

e Justificar, nos termos legais, as faltas de assiduidade
as acoes de formacao propostas;

e Preencher o questiondrio de levantamento de
necessidades de formacéo (IT.13-01); assinar o registo
de presencas (IT.13-04); efetuar a avaliacao das acoes
de formacdo (IT.13-05) e preencher o registo da sua
eficacia (IT.13-08);

e Enviar para o SRH fotocopias dos certificados das
acoes frequentadas (principalmente as acoes externas
e autoformacdo, propostas pela organizacdo ou por
iniciativa do proprio trabalhador), para atualizacao do
registo biografico e arquivo no dossier individual;

* Requerer previamente ao Administrador dos SASUM,
em conformidade com a lei, autorizacdo para a
frequéncia de autoformacao em horario laboral e de
acoes de formacdo nao previstas no programa de
formacéo.

Avaliacao da eficacia das acoes de formacao:
Na otica de gestdo e da mais-valia que a formacdo
representa, a avaliacdo da sua eficacia (IT.13-08) deve ser
entendida como a andlise feita, decorrido 1 a 6 meses,
(ou antes deste limite de tempo desde que o responsavel
considere relevante), do impacto final da formacdo na
atividade profissional dos participantes e, por isso, a
verificacdo de se os objetivos previamente estabelecidos
foram efetivamente alcancados.

A avaliacdo da eficacia da acdo de formacdo pode ser

efetuada pelos resultados:

e Das auditorias;

e Das atividades antes e depois e/ou do feedback
dos trabalhadores (oralmente, por teste escrito,
por observacao direta do desempenho no posto de
trabalho);

e Da melhoria na qualidade do servico prestado;

e Da avaliacdo de desempenho.

No momento de autorizacdo de frequéncia de acdes
de formacado nao previstas, o respetivo responsavel de
departamento/setor, devera informar o SRH, se as mesmas
serdo alvo de avaliacdo de eficacia. Caso se aplique a
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avaliacao da eficacia, a mesma devera ser efetuada através da IT.13-08.

0 programa anual de formacao aprovado podera ser mutavel ao longo do ano, com reavaliacao trimestral, atendendo

as seguintes situacoes:
e Alteracoes legislativas;
* Imprevistos orcamentais;

¢ Implementacéo de medidas de modernizacao administrativa ou de procedimentos de melhoria da organizacao;

¢ Impossibilidade de existéncia de oferta formativa para as acoes previstas;

e Por motivos de trabalho e servico externo dos formadores internos dos SASUM;

e Para inclusdo de outras acdes de formacdo nao previstas no Programa de Formacdo e com relevancia para a

organizacao.

Em caso de verificacdo da necessidade de alteracdo, com justificacdo de causa, o Programa de Formacdo devera ser
submetido novamente a autorizacao e aprovacdo do Administrador dos SASUM.

Programa de formacao dos SASUM para o ano de 2017:
No ambito do programa de formacédo a aprovar em dezembro de 2016, decorrente do levantamento das necessidades
formativas dos trabalhadores, apresenta-se um diagnostico das principais areas formativas, que constam no questionario e

que poderao ser indicadas pelos trabalhadores:

ENQUADRAMENTO NA ORGANIZAGAO

A Lei Geral do Trabalho em Funcées Publicas

OBJETIVOS

Debater o processo de emprego publico ocorrido nos ultimos anos até a aprovacao
da Lei Geral do Trabalho em Funcdes Publicas; analisar as especificidades da
LTFP relativamente ao direito laboral comum, bem como os principais institutos
do Codigo do Trabalho que Ihe séo aplicaveis.

Codigo do Trabalho

Dotar os formandos de conhecimentos do coédigo do trabalho, a identificacdo dos
seus principios e regras basilares nas quais assenta.

Acidentes de Trabalho e Doencas Profissionais

Conhecer os fundamentos da protecdo dos acidentes de trabalho e doencas
profissionais e enquadramento no Sistema da Seguranca Social e na protecéo
social dos trabalhadores que exercem funcdes publicas, distinguindo os regimes
geral e especial da AP. Conhecer o regime especifico de protecdo dos acidentes
de trabalho e doencas profissionais regulado pelo Decreto- Lei n.° 503/99, de 20
de novembro.

Regime de Vinculos, Carreiras e Remuneracées

Dotar os participantes de conhecimentos basicos sobre os novos regimes
de vinculacdo, carreiras e remuneragdes, bem como aprofundar/consolidar
conhecimentos adquiridos no ambito de valorizacdo pessoal nao inserida em
contexto de trabalho.

Sistema de Avaliacdo do Desempenho

Dotar os formandos de conhecimentos de uma perspetiva clara sobre o que se
pode atingir com um projeto de avaliacdo de desempenho e quais os fatores
criticos para a sua concretizacao; interpretar e compreender os diplomas
legais de enquadramento do Sistema Integrado de Avaliacdo de Desempenho
na Administracdo Publica (SIADAP); identificar as diferentes etapas de
implementacao de um sistema desta natureza; identificar os prazos de todo o
processo de avaliacéo.

Contratacao em Regime Publico

Enquadrar o recrutamento e selecdo no ambito da reforma da Administracéo
Publica (AP); conhecer o quadro legal do recrutamento na AP; aplicar o regime
a situacOes concretas, desde a abertura do procedimento até a ocupacao dos
postos de trabalho; diferenciar os métodos de selecdo em funcao dos critérios e
das competéncias a avaliar.
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Desenvolver nos participantes, competéncias técnicas ao nivel da resolucao

Contratacao em Regime Privado de situacdes que requerem enquadramento juridico laboral, nomeadamente:
identificar os diferentes Regimes da Lei Geral de Trabalho, conhecer as regras da
contratacdo, analisar o sistema de retribuicdes.

Consolidar conhecimentos sobre as regras de aposentacdo no regime de

Regime da Aposentacao protecao social convergente tendo em conta as sucessivas alteracdes que se tém
verificado nos ultimos anos incluindo as introduzidas pelas LOE e diploma sobre
a convergéncia para o regime geral da SS.

Melhorar o desempenho na execucdo das formalidades processuais relativos a

Regime de Férias, Faltas e Licencas férias, faltas e licencas aplicaveis aos trabalhadores a exercer funcdes publicas.
Conhecer o regime dos varios tipos de faltas e licencas sem remuneracao; saber
aplicar os tramites de cada um dos processos, seus reflexos e implicacoes;
conhecer as alteracdes normativas recentes incluindo as operadas pela Lei Geral
do Trabalho em Funcdes Publicas.

Interpretar e aplicar a legislacdo em vigor; conhecer as medidas de gestéo,
Assiduidade e Pontualidade execucao e controlo adequadas; conhecer sistemas de assiduidade e pontualidade;
organizar todo o processo de assiduidade e pontualidade e horas extraordinarias.

Adquirir conhecimentos juridicos sobre contratacdo publica, sobretudo numa

Caodigo dos Contratos Publicos vertente pratica, que habilitem a conduzir toda a atividade administrativa na
formacéo dos contratos, incluindo a redacédo das pecas procedimentais e a
resolucdo dos problemas praticos mais comuns.

Dotar os formandos de competéncias para a definicdo, desenvolvimento,
Sistemas de Gestao da Qualidade implementacdo e manutencdo de Sistemas de Gestdo da Qualidade de acordo
com as normas implementadas e/ou a implementar na organizacao.

Adquirir uma sélida preparacdo técnico-pedagdgica, desenvolvendo qualidades
Formacéo de Formadores (CAP/CCP) pedagogicas e aperfeicoando caracteristicas pessoais no ambito da comunicacao.
Esta formacéao confere o Certificado de Aptidao Profissional - CCP.

Perceber as causas da insatisfacdo que conduzem as reclamacoes; saber

Gestao de Reclamacdes e Sugestoes responder por escrito, adotando estratégias e procedimentos que contribuam
para minimizar a insatisfacao do cliente ou recuperar a sua confianca e estruturar
a resposta a reclamacao de forma sistematica, utilizando um /ayout eficiente e
uma logica estabelecida.

Reconhecer as auditorias internas da qualidade como metodologia de diagndstico

Auditoria Interna organizacional, para a prevencdo de nao conformidades e para a melhoria
continua do desempenho da organizacdo; compreender conceitos, praticas
e comportamentos necessarios a realizacdo de auditorias; saber conduzir e
participar em auditorias e elaborar as conclusdes da auditoria; praticar as
metodologias e aplicar os conceitos aprendidos.

Entender os conceitos de estratégia e gestao estratégia aplicados ao setor publico;

Balance Scorecard (BS) - Como Ferramenta de Gestao entender os principios de integracdo das metodologias de gestéo e de avaliacéo
de desempenho; saber construir um Balanced Scorecard e desenvolver os mapas
de objetivos, indicadores e iniciativas; saber elaborar o plano de atividades e o
QUAR a partir do BCS.

Avaliar as necessidades em recursos humanos, em termos qualitativos e

Gestao por competéncias na Administracao Publica quantitativos, em consonancia com os objetivos estratégicos e operacionais dos
organismos (construcao do diretorio de competéncias); identificar as necessidades
de formacao dos trabalhadores, a partir do diretorio de competéncias; elaborar
planos integrados de formacao profissional, por areas tematicas, no curto, médio
e longo prazo; avaliar os resultados da formacao realizada.

Compreender e aplicar os parametros éticos e deontologicos requeridos pela boa
Etica e Deontologia Profissional administracao.
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Plano de Riscos de Corrupcao e Infracées Conexas

Elaborar e atualizar planos de gestéo de riscos de corrupcéo e infracdes conexas
e monitorizar os planos criados de forma a fornecer informacées e indicadores
relevantes que permitam a prevencao e/ou atuacao.

Caodigo do Procedimento Administrativo

INFORMATICA

Microsoft Office - Excel Inicial

Sensibilizar os participantes para as principais inovacdes, no plano dos principios,
da acdo e da aplicacdo do codigo, utilizando-o como um instrumento de
modernizacao administrativa; conhecer o enquadramento juridico essencial para
o desenvolvimento da atividade diaria dos servicos.

OBJETIVOS

Dotar os formandos com os conhecimentos basicos sobre as funcionalidades
basicas do Excel; Dotar os formandos com o programa Excel de forma a criar
e manusear ferramentas Uteis para o seu dia-a-dia; Dotar os formandos nas
potencialidades das aplicacdes de calculo e manipulacao de dados Excel.

Microsoft Office - Excel Avancado

Dotar os utilizadores de conhecimentos especificos para utilizacdo desta
ferramenta no posto de trabalho (organizar, gerir e tratar dados); Dotar os
utilizadores de competéncias adicionais que lhes permita potenciar o seu
desempenho profissional

Microsoft Office - Word Avancado

Utilizar ligacdes dinamicas a outros documentos; elaborar e organizar documentos
longos; criar indices; utilizar as potencialidades da impressdo em série; inserir e
formatar imagens e graficos; publicar documentos na Web; gravar macros.

Gestao Documental - Plataforma DocUM

Compreender os objetivos de um Sistema de Gestdo Documental e o
funcionamento da respetiva plataforma; efetuar as operacdes necessarias a
eficiente utilizacdo da plataforma de gestdo documental docUM para, de forma
progressiva, obter a desmaterializacdo de processos, criar e organizar as suas
ferramentas de trabalho com o objetivo de aumentar a respetiva produtividade;
compreender e executar com eficacia os procedimentos divulgados pelo docUM.

Uebe.Q - (Plataforma de Gestao da Qualidade)

uebe.Q é um Software vocacionado para Sistemas de Gestao com base referencial
sélida e credivel.

Internet e Correio Eletronico

Dotar os participantes dos conhecimentos e praticas necessarias a uma utilizacao
eficaz da Internet e da ferramenta de correio eletrénico Microsoft Outlook.

Windows Server

Adquirir competéncias e conhecimentos necessarios para a implementacao,
gestdo, manutencéo e fornecimento de servicos e infraestrutura num ambiente
Windows Server.

Programacédo ASP.NET

Adquirir competéncias de analise e de programacéao com linguagens informaticas
atualizadas.

Seguranca Informatica

Utilizar técnicas inovadoras de monitorizacéo, investigacao, analise e prevencéo;
dar resposta a incidentes e recuperacdo de desastres; configurar solugdes
que permitam reduzir a superficie de ataque de variados tipos de sistemas
informaticos; identificar ameacas e vulnerabilidades de seguranca; implementar
diferentes tipos de metodologias de hardening; implementar e gerir um programa
de seguranca da informacéo.

Base de Dados SQL (Microsoft Server

Utilizar as funcionalidades mais especificas do SQL Server, nomeadamente a
relacao que o SQL Server pode estabelecer com outros servidores e aplicacdes;
criacao de bases de dados; compressao da informacéo; validacao da informacéo
introduzida através dos formularios; introducao da informacéo na base de dados,
producéo de relatorios; pedidos & base de dados para a producéo dos reports e
setup da aplicacao cliente.

Administracdo de Redes

Oferecer uma formacédo teorico-pratica avancada, sodlida, especializada e
atualizada, focada na preparacdo de sucesso na area de Redes e Sistemas,
dotando-os de versatilidade, criatividade, espirito critico e rigor técnico para
enfrentar com autonomia os desafios de um meio tecnologico exigente e em
permanente mudanca; desenvolver as competéncias pessoais essenciais a
atividade de Administrador de Redes Windows.

Sistemas Operativos Administracao de Redes (Linux)

Dotar os participantes dos conhecimentos técnicos e experiéncia nas tarefas de
administracéo de redes; entender o “fenémeno” Linux.
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Dotar os participantes dos conhecimentos e conceitos aprofundados envolvidos
Sistemas Operativos (Linux Avancado, etc) na operacao dos sistemas operativos Linux.

CONTABILIDADE E FISCALIDADE OBJETIVOS

Dar a conhecer aos formandos os fundamentos, conceitos e técnicas essenciais
Auditoria Financeira de auditoria financeira enquanto pratica profissional; capacitar para aplicar
os procedimentos de auditoria e analisar criticamente mapas financeiros de
contabilidade orcamental e patrimonial de entidades ou empresas; proporcionar
a capacidade de integracdo ou adaptar-se em trabalhos de auditoria, controlo e
avaliacéo financeira
Compreender como a contabilidade de gestdo pode ser usada para apoiar
Contabilidade de Gestéao 0s processos internos da gestdo publica e contribuir para os propoésitos de
responsabilizacdo pela prestacdo de contas. Explicar os varios conceitos de
custos que podem ser aplicados para satisfazer as necessidades de formacéo
das diversas partes interessadas e os processos de contabilidade de gestao.

Dotar os formandos de conhecimentos de praticos sobre as normas de
SNC-AP contabilidade publica; conhecer o processo de encerramento de contas e saber
preparar um conjunto de demonstracdes orcamentais e financeiras.

Conhecer as acdes e as operacoes financeiras das organizacdes; identificar as
Gestao Financeira fontes de financiamento; determinar a estratégia financeira e as alternativas de
financiamento e gestao; identificar e calcular os custos de financiamento.

Proporcionar aos formandos de conhecimentos de caracter genérico sobre
Controlo Interno o sistema de controlo interno no ambito da AP, designadamente sobre: a
apresentacao de modelos de normas de controlo interno; a importancia do
sistema de controlo interno na lei de organizacao e processo do Tribunal de
Contas; a responsabilidade financeira derivada da falta de controlo interno.

Dotar os formandos de conhecimentos basicos da gestao de stocks; da gestao
Gestao de Stocks material de stocks; definicdo de stock e compreender a importancia dos stocks.

Proporcionar aos participantes uma visao global do enquadramento fiscal,
Fiscalidade (IVA, IRS, IRC) transpondo as disposicdes legais vigentes para a pratica funcional da AP.

Dotar os formandos de atualizacao de conhecimentos sobre a publicacdo do OE e
Implicacoes do OE respetivas implicacées no Emprego Publico e na organizacéo.

Dotar os formandos de conhecimentos essenciais que os habilitem a executar as
Consolidacéo de Contas tarefas necessarias a elaboracdo das demonstracdes financeiras consolidadas no
contexto dos servicos publicos.

RESTAURACAO OBJETIVOS

Saber aplicar os principios de analise de riscos e controlo dos pontos criticos no

Boas Praticas de Higiene e Fabrico processo produtivo dos alimentos, de forma a garantir a seguranca alimentar;
realizar a manutencao dos processos associados aos sistema HACCP. Conhecer
as boas praticas de higiene e fabrico e implementar nas tarefas diarias.

Habilitar os formandos com os conhecimentos necessarios para desenvolver,
HACCP - Metodologia de Controlo de Perigos implementar e gerir um sistema preventivo de Seguranca Alimentar - o HACCP e
verificar a sua operacionalidade.

Dotar os formandos com conhecimentos sobre a elaboracdo de planos de
Nutricdo/ Elaboracdo de Ementas ementas, com a informacéo nutricional e energética, seguindo as recomendacdes
da Roda dos Alimentos e as Recomendacdes da ONS.

Formar os formandos com aptiddo para conceber, organizar e executar as

Gestao e Inovacédo de Cozinha atividades de preparacédo e confecdo alimentar, acompanhando as novas
tendéncias e criatividade ao nivel da cozinha e da gastronomia, respeitando os
principios da sazonalidade, seguranca alimentar e nutri¢cao.

Desenvolver os procedimentos adequados para as boas praticas de higiene na
Seguranca Alimentar producéo/confecao dos alimentos.
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Catering

Dotar os formandos de conhecimentos sobre a gestdo de stocks e orcamentos;
tipos de eventos e suas especificidades; tipos de clientes e suas especificidades;
nocdes de empratamento das refeices; nocdes de decoracdo de salas para cada
tipo de evento; gestao de timings e imprevistos; servico de mesa, servico volante
e buffets e atendimento ao cliente.

Pastelaria

Dotar os participantes de conhecimentos teoricos e praticos na area de pastelaria
(confecdo e ornamentacao de bolos e sobremesas).

Conservacao de Alimentos

|dentificar as normas de conservacéo no armazenamento dos alimentos.

Rotulagem

Dotar os formandos de conhecimentos sobre a identificacdo dos requisitos de
rotulagem de alimentos, em conformidade com a legislacédo em vigor.

Pizzas e Massas

Dotar os participantes de conhecimentos tedricos e praticos na area de confecao
de massas e pizzas.

Servico de Restaurante/Bar

DESPORTO

Gestao Instalacdes e Equipamentos Desportivos

Planificar e preparar o servico de restaurante/bar, assegurando a gestao corrente
de aprovisionamento e armazenagem dos produtos; realizar o acolhimento
e rececao do cliente no servico de restaurante/bar; preparar e servir bebidas
simples e compostas; colaborar na elaboracao de cartas de restaurante, bar e
vinhos; planificar e executar servicos de mesa regulares e especiais.

OBJETIVOS

Dotar os formandos de conhecimentos gerais sobres a identificacdo das
implicacdes legais, sociais, economicas e ambientais do processo de planeamento
de uma instalacado desportiva; caracterizar as diferentes fases de planeamento
e gestdo; identificar as principais areas de trabalho em instalacées tendo por
referéncia as estruturas humanas, recursos associados, bem como as atividades
de apoio a gestao; definir e aplicar técnicas de apoio a gestdo de instalacdes
privilegiando abordagens centradas em técnicas de controlo, preparacéo,
organizacao e manutencdo de materiais e equipamentos em instalacdes; aplicar
a legislacéo relativa as instalacoes e equipamentos desportivos.

Atividades de Ritmo

Musculacao e Cardlo Fitness

Natacédo

Modalidades Coletivas/Individuais

Desenvolver competéncias aos monitores nas modalidades desportivas.

Organizacao de Eventos

|dentificar e distinguir os diferentes tipos de eventos e compreender as varias
fases da organizacédo de eventos; reconhecer a importancia dos conhecimentos
técnicos para uma organizacao e gestao de eventos de sucesso; planear e avaliar
um evento com base nos conhecimentos e técnicas adquiridas e sistema de
gestdo de qualidade.

Marketing Desportivo

Adquirir conhecimentos gerais sobre Marketing no Desporto, conceitos,
planeamento e promocéo de técnicas de venda.
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OBJETIVOS

Ergonomia no Posto de Trabalho

Adquirir competéncias operacionais necessarias para aplicar as técnicas
adequadas a avaliacdo dos riscos profissionais associados as condicoes de
seguranca e higiene no trabalho devido a fatores ergonémicos.

Socorrismo/Suporte Basico de Vida

Dotar os trabalhadores de conhecimentos e competéncias, adequados e
especificos a realidade de trabalho na organizacdo, que permitam aplicar as
medidas de primeiros socorros em situacoes de emergéncia que ocorram no
contexto de trabalho; contribuir para minimizar as consequéncias adversas na
saude dos trabalhadores vitimas de acidentes e/ou de doenca subita no local de
trabalho.

Utilidade dos Equipamentos de Protecéo Individual (EPI)

Caracterizar os diferentes tipos de equipamento de protecéo, a sua funcao e
especificidades e interpretar e respeitas as regras de utilizacdo, manuseamento,
preservacao e manutencéo dos equipamentos.

Técnicas de Prevencao de Riscos Profissionais

Aumentar o conhecimento sobre o fenomeno dos acidentes de trabalho e das
doencas profissionais e promover novas perspetivas e novas atitudes por parte
dos diversos intervenientes. Dotar os formandos com conhecimentos suficientes
para saber quando e a quem deve ser enviada uma participacao de Acidente de
Trabalho e efetuar o respetivo preenchimento da participacao.

Boas Praticas de Higiene e Limpeza

DESENVOLVIMENTO PESSOAL E SOCIAL

Gestao do Stress e Emocoes

Principios basicos de limpeza e desinfecdo das areas identificadas nos planos de
higienizacao da organizacéo — métodos de aplicacao dos produtos de higienizacao.

OBJETIVOS

Dotar os formandos de conhecimentos necessarios para identificar fatores de
stress organizacional e desenvolver estratégias de gestdo do stress e controlo de
emogcoes.

Trabalho em Equipa

Através de atividades de outdoor, promover a cooperacdo e desenvolver
competéncias relacionais e comunicacionais que melhorem o trabalho em equipa.

Motivacao

Compreender o conceito de motivacao; reflectir sobre algumas teorias de
motivacao no contexto organizacional; saber como motivar as equipas de trabalho;
perceber as causas de desmotivacdo em contexto organizacional.

Gestao de Conflitos

Treinar técnicas e desenvolver competéncias uteis em gestores, coordenadores
e outros profissionais de prevencao e resolucdo de conflitos; aplicar técnicas de
gestdo das emocdes na gestao de conflitos.

Relacdes Interpessoais

Facilitar e promover a comunicacéo interpessoal e em equipa desenvolvendo,
aos diferentes niveis de relacao hierarquico-funcional, sinergias construtivas de
trabalho orientadas para a exceléncia.

Gestéo do Tempo

Sensibilizar para a importancia do factor tempo na organizacao; dar a conhecer
estratégias de organizacdo pessoal do trabalho; identificar os desperdicadores
de tempo e as formas de os controlar; fornecer instrumentos para uma melhor
gestao; ensinar a elaborar um plano individual de melhoria visando desenvolver
as capacidades de gestao do tempo.

Assertividade Comunicacao Interpessoal

Desenvolver os recursos pessoais/ profissionais para lidar com situacoes geradas
pela adocdo de atitudes de comunicacéo ineficazes. Melhorar as técnicas de
comunicacdo e criar maior empatia nas relacoes interpessoais; abrandar as
atitudes ineficazes de comunicacao; estabelecer com os pares um relacionamento
justo e confiavel; melhorar a autoconfianca; adotar uma atitude assertiva face as
criticas.
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OBJETIVOS

Inglés Especifico (atendimento ao Publico)

Adquirir e aperfeicoar competéncias escritas e orais na Lingua Inglesa, Uteis em
contexto organizacional.

Inglés Geral — Nivel Inicial

Adquirir conhecimentos e competéncias ao nivel do dominio, falado e escrito, da
lingua inglesa.

Inglés Geral - Nivel Intermédio

Desenvolver conhecimentos ja adquiridos de lingua estrangeira, ao nivel da
gramatica, vocabulario, prontincia, compreensao e producao oral e escrita.

Inglés Geral — Nivel Avancado

FORMAGCAO DE DIRIGENTES

Diversas

Manter e desenvolver as competéncias comunicativas (falar, ler, ouvir e redigir/
escrita) em contextos sociais e profissionais variados.

OBJETIVOS

Dar resposta as necessidades de atualizacdo das competéncias e dos
conhecimentos de cada dirigente, em funcao da evolucéo do estado da arte da
gestdo publica, dos programas de reforma e da especificidade do cargo exercido,
em conformidade com o delineado na Portaria n® 146/2011 de 7 de abril, (que
regulamenta a formacédo de atualizacdo obrigatdria para os cargos de direcéo
superior e intermédia).



Al

De forma a dar cumprimento ao disposto no artigo 40.° do
Decreto-Lei n.° 135/99, de 22 de abril, com a redacédo dada
pelo Decreto-Lei n.° 73/2014, de 13 de maio, que estipula
que o Plano de Atividades deve comtemplar, em capitulo
proprio, as medidas de modernizacao implementadas ou
que a organizacao se propde a desenvolver, nomeadamente
as relativas a qualidade e inovacao, desburocratizacao dos
processos e com especial relevo aos servicos prestados de
forma digital.

Abordam-se de forma especifica algumas das medidas
de modernizacao administrativas implementadas e
desenvolvidas pelos SASUM, bem como os resultados
alcancados, e as medidas que se pretendem implementar
no proximo ano, que foram definidas de forma a melhorar a
performance dos Servicos, a par dos objetivos estratégicos
definidos no QUAR dos SASUM.

Estas medidas visam a intervencdo nos pontos fracos
diagnosticados e a minimizacao das ameacas identificadas,
sao expectaveis os seguintes impactos e resultados a nivel
interno:

* Reducao de custos com papel, gestdo do arquivo de
formularios e registos utilizados na atividade diaria;

e Automatizacdo da producédo de relatorios de gestao
e comparacdo dos principais indicadores com as
entidades congéneres;

e QOtimizacdo, desmaterializacdo de processos e
normalizacao de processos, resultando numa melhor
experiéncia dos utentes, reducdo de ineficiéncias e
custos associados, e preparacao para integracao de
processos entre as entidades no futuro;

e Diminuicao dos custos associados aos pontos de
venda, aumento das receitas proprias fruto de uma
distribuicdo e comunicacdo com os utentes mais
adequadas a realidade e as suas necessidades;

* Andlise de candidaturas a bolsas de estudo mais
rapidas, fruto da partilha de assistentes sociais entre
0s servicos e diminuicao dos custos com contratacao
de pessoal;

e QOtimizacao dos procedimentos de gestdo de ementas
com poupanca de recursos nestas atividades e

obtencdo das tabelas de informacdo nutricional de
forma automatizada para conhecimento dos utentes;
Melhor controlo dos stocks de acordo com a gestéo
de ementas realizada e possibilidade de diminuicao
de custos através de procedimentos de compras em
conjunto;

Aumento da capacidade de resposta aos pedidos de
manutencao e reducao de custos como resultado de
um planeamento mais efetivo.

Atendimento Geral
B Bolsas de Estudo

Alojamento
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1.5.8. Elaboraciao do Plano de Atividades
e mecanismos utilizados para assegurar a

participacao

Considerando a organizacdo supra explicitada, o presente
documento de gestao foi elaborado sob coordenacao do
Administrador dos SASUM, tendo por base os contributos
de todos os diretores de servicos e responsaveis de
setor por forma a garantir uma ampla discussao e futura
concretizacdo dos objetivos aqui definidos, assumindo-
se este documento como um guia orientador das acdes
estratégicas a desenvolver no ano de 2017 na procura da
melhoria continua e satisfacdo plena dos nossos utentes,
tendo sempre presente a economia e eficiéncia dos meios.

Na elaboracdo do presente Plano Anual de Atividades
procurou obedecer-se ao estipulado no Decreto-Lei
n.°183/96, de 27 de setembro, que prevé a obrigatoriedade
da sua elaboracao e os principios para a sua elaboracao,
de acordo com o modelo de plano previsto no seu Anexo A.

Concluida a sua elaboracéo e aprovacéo, o Plano Anual de
Atividades sera divulgado por todos os dérgaos, servicos e
trabalhadores dos SASUM, remetido as diferentes entidades
oficiais e disponibilizado a todos os interessados para
consulta.
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1.6. Orcamento de 2017 e posicao da execucao orcamental no 3° trimestre de
2016

1.6.1 Execucao Orcamental de 2016 — 3° trimestre

Receita
Na dtica orcamental, a receita global dos SASUM (excluindo saldos) no 3° trimestre de 2016 ascendeu a 6 172 804€
(6 083 499€ em 2015), tendo-se verificado um aumento na ordem dos 1,45%.

As transferéncias do OE em 2016 diminuiram 0,86%, no entanto as transferéncias do resto do mundo (fonte de
financiamento 412, 413 e 421), aumentaram em 100%, pois no periodo homologo, ndo ocorreram receitas desta ordem.

Nas Receitas Proprias verificou-se um aumento de 2,15%, e as receitas da UMinho diminuiram significativamente, pois até
ao terceiro trimestre apenas foram contabilizadas 530 448€, conforme se pode verificar no quadro seguinte:

Receitas Orcamento do Estado - FF311

OE - MEC 1443712 € 1 456 058 €
Subtotal ....... 1443712 € 1456 058 €

Receitas Proprias - FF510

Juros -Sociedades financeiras e Administracao Central -€ 14 €

Transferéncias correntes 71925 € 8306 €

Vendas de bens 2265234 € 2264026 €

Pretacoes de servicos 1752022 € 1728240 €

Outras receitas correntes 291 € 1155€
Subtotal ....... 4 089 472 € 4001 741 €

Receitas UMinho - FF 540

Transferéncias da UMinho 530 448 € 625700 €
Subtotal ....... 530 448 € 625 700 €

Receitas Uniao Europeia - FF 421

Transferéncias da Unido Europeia 681 € -€
Subtotal ....... 681 € -€

Transferencias Resto Mundo - FF412

Unido Europeia - Instituicdes - SAMA 2020 60 786 € -€
Subtotal ....... 60 786 € -€

Transferencias Resto Mundo - FF413

Uniao Europeia - Instituicées - POVT 47 705 € -€
Subtotal ....... 47 705 € -€

Saldo do exercicio anterior 1656 566 € 1548563 €

Subtotal S/ Saldos ....... 6172804 € 6 083 499 €
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Neste seguimento, a execucado do orcamento dos SASUM é composto pelas seguintes fontes de financiamento: Receitas
Proprias (bares, cantinas, alojamento, desporto e outras) (FF 510); Transferéncias da UMinho (FF 540); Orcamento do
Estado (FF 311), e Transferéncias do resto do mundo (FF 412, FF 413 e FF 421), conforme se pode verificar no seguinte
grafico:

UE - FF 421

UE -FF 413 0%
1%

OE -FF 311

23%
UE-FF 412

1%
UMinho - FF 540
9%

RP- FF 510
66%
Conforme se verifica no grafico apresentado, a autonomia orcamental dos SASUM neste terceiro trimestre de 2016, no

que se refere a receita total arrecadada (receita cobrada liquida) é de 66% (66% em 2015) e totalizou o valor de

4 089 472€ (4 001 741€ em 2015), este valor nao inclui transferéncias da UMinho.

O financiamento total do OE representa cerca de 23% da receita global (24% em 2015), sendo o seu valor integralmente
aplicado nas despesas com pessoal. As transferéncias da UMinho representam 9% do orcamento dos SASUM, mas se
compararmos com 2015, representavam 10% do seu orcamento de receita.

Em relacao as receitas proprias de 2016 estas encontram-se divididas em “vendas de bens”, “prestacdes de servicos”,
“transferéncias de entidades” e “outras receitas”, sendo que nesta ultima estao incluidos os juros. A sua evolucdo pode
ser observada no seguinte grafico:

4500 000€
3992 266€4 017 256 €

4000 000€
3500 000 €
3 000 000€
2 500 000 €
2000 000 €
1500 000€
1000 000€

500 000 € 8320 €

71925¢€ 1155 € 291 €
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Transferéncias entidades privadas Vendas e Presta¢des de servicos QOutras receitas
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No grafico abaixo verifica-se com mais pormenor, a origem das receitas préprias:

Alojamento

Desporto.
9%

Despesa

Outros
6%

Alimentacao bares
28%

Alimentacao cantinas

Os compromissos assumidos em 2016 ascenderam a 7 879 513€ (7 951 182€ em 2015), no quadro seguinte pode

analisar-se a evolucao dos compromissos assumidos em 2016, comparativamente com o ano anterior:

Orcamento do Estado - FF311

Pessoal 1941 616 € 1927 301 €
Subtotal ....... 1941616 € 1927 301 €

POCTEP - FF 421

Funcionamento -€ 615 €
Subtotal ....... -€ 615 €

Receitas Proprias - FF510

Pessoal 1219554 € 1247 542 €

Funcionamento 4097 785 € 4209052 €

Capital 51 850 € 6888 €
Subtotal ....... 5369 189 € 5463 482 €

UMinho - FF 540

Funcionamento 426 304 € 204762 €

Capital 86 327 € 355022 €
Subtotal ....... 512 631 € 559 784 €

POVT - FF 412

Funcionamento 18984 € -€

Capital -€ -€

Subtotal ....... 18984 € -€

POVT - FF 413

Funcionamento 17 561 € -€

Capital 19532 € -€
Subtotal ....... 37 093 € -€

otal | 7879513¢ 7951182 €
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Em termos relativos, a distribuicao dos compromissos assumidos, é a seguinte:

* 58% para despesas gerais de funcionamento (sendo que cerca de 41% deste valor esta afeto a aquisicao de
mercadorias e géneros alimentares, para as unidades alimentares cantinas e bares);

* 2 % para bens de capital;

e 40% para pessoal.

5000 000
4560 634
4 500 000 4414 428
4000 000
3500 000
3161170 3174843
3000 000
2500 000
2000 000
1500 000
1000 000
500 000 361910
157 709
. [ |
Pessoal Funcionamento Capital
m2016 2015

Na otica dos compromissos assumidos, apresenta-se os seguintes indicadores:

Despesa com pessoal RP

22,71% 22,83%
Despesas correntes de RP
Total de despesa com pessoal

40,12% 39,93%
Despesa total
Despesa de funcionamento

57,88% 55,51%
Despesa total
Despesas de capital

2,00% 4,55%

Despesa total
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Apresenta-se, de forma resumida, o mapa evolutivo dos Orcamentos dos SASUM desde 1996 até 2016 (previsao até

31/12):

Encargos c:r:c:;Igs:ss / Encargos Encargos Encargos :::::::: Numero

co prémio de S S S e transferéncias g
pessoal estudantes mérito alojamento cantinas bares da UMinho alunos

1996 1.224.579 € 51.496 € 2.404.605 € 530.831 € 1.711.825 € 563.213 € 2.238.246€  2376.712€ 1403128 €  13.702
1997 1.315.629 € 58.255 € 3.351.722 € 473.978 € 1.799.359 € 589.634 € 2.537.764 €  3.094.742 € 1.347.069 €  13.722
1998 1.619.976 € 81124 € 4.006.270 € 583.394 € 1.927.300 € 589.629 € 2.689.538€  5.164.628 € 1.492.403€  13.963
1999 1.909.418 € 117.991 € 5.336.908 € 704.298 € 2.152.527 € 806.776 € 3.079.863 €  4.266.039 € 1.721.461 €  14.000
2000 2.162.089 € 133.189 € 4.069.941 € 971.738 € 2.575.473 € 713131 € 3.428547€  4.888135¢€ 2.201.180€  14.809
2001 2.411.793 € 154.208 € 4.698.846 € 1432717 € 3.052.254 € 859.299 € 3.446.106€  4.489.316 € 2.001.357 €  15.255
2002 2.901.844 € 153.728 € 4.803.625 € 702.603 € 2.937.095 € 936.999 € 3.820.178 €  4.872.196 € 2.468.223€  15.632
2003 2.918.332€ 131.482 € 5.946.428 € 802.587 € 2.649.317 € 914.145 € 3.963.164 €  4.916.836 € 2.299.754 €  14.878
2004 3.127.761 € 155.928 € 6.548.530 € 806.814 € 2.492.995 € 1.040.139 € 4.078.631 €  6.352.033 € 2.299.754€ 14152
2005 2.950.847 € 170.127 € 6.439.840 € 1.025.845 € 2.851.284 € 1.071.092 € 4.279.429€  6.399.840 € 2414742 € 13735
2006 2.993.974 € 232,694 € 6.382.073 € 1.025.845 € 2.851.284 € 1.142.622 € 4.581.612€  6.382.073 € 2.250.223€  13.485
2007 3.107.086 € 238.378 € 9.885.121 € 1.879.661 € 2.980.472 € 1.630.567 € 4.835.731€  9.922.142 € 2.389.145€ 14150
2008 3.117.017 € 220.845€  10.038.330 € 3.386.730 € 3.064.593 € 1.437.572 € 4.930.734 €  10.001.604 € 2.282.313€  14.187
2009 3.154.452 € 193.667 €  10.862.854 € 1.075.086 € 2.835.583 € 1.284.420 € 5.145.428 € 10.914.052 € 2.382.250€  15.462
2010 3.583.838 € 211.620 € 63.000 € 1.217.550 € 2.691.965 € 1.265.451 € 6.791.881 € € 2.272.833€ 16.084
2011 3.447.701 € 189.843 € 57.885 € 1.242.140 € 2.685.374 € 1.265.451 € 6.490.002 € € 1.877.657 €  16.208
2012 3.168.383 € 166.697 € 51.701 € 1.567.603 € 2.851.707 € 1.314.852 € 7.099.239 € € 1.882.189€  16.925
2013 3.320.612 € 167.160 € 110.259 € 1.410.878 € 2.786.655 € 1.319.620 € 6.519.863 € -€ 1.881.978€  16.719
2014 3.290.836 € 234.466 € 157.877 € 1.150.386 € 2.776.623 € 1.395.936 € 6.519.364 € € 2.088.575€  18.089
2015 3.190.307 € 209.627 € 202.595 € 1.063.587 € 2.698.538 € 1428212 € 6.356.765 € € 1955521 €  18.186
2016 3174843€ 205199¢€ 173587€ 1188273€ 2076500€ 1435900¢€ 6695343 € € 1961321 € 16.544

1.6.2 Orcamento para 2017
Apresenta-se, de seguida, a proposta de orcamento dos SASUM, para o ano de 2017:

ORCAMENTO SASUM 2017 - Receita

mento
Classificacao Econémica
Estado (OE) Propria (RP) [ FSA (UMinho)
06030130.70 - MCTES 2034974 € -€ -€ 2034974 €
]Ei):::ilir—asend.propriedade - Juros - Bancos e outras Insti. € 100 € e 100 €
050301 - Rend.propriedade - Juros - AP -€ 100 € -€ 100 €
06030753.26 - Transferéncias FSA- UM -€ -€ 550.000 € 550 000 €
060701 - Instituicoes sem fins lucrativos -€ 30000 € -€ 30000 €
070107 - Produtos alimentares e bebidas -€ 3253300€ -€ 3253300 €
070108 - Mercadorias -€ 400 € -€ 400 €
070199 - Outros bens -€ 5000 € -€ 5000 €
070201 - Aluguer de espacos e equipamentos -€ 30500 € -€ 30500 €

9500 € 9500 €
070207 - Servicos - Alimentacao e alojamento - 1800 000 € 1800 000 €

070205 - Atividades de Saude -€ -€
€ -€

070208 - Servicos sociais, recreativos, culturais e desporto -€ 272 900 € -€ 272 900 €
€ -€
-€ -€

070299 - Outros Servicos - 120 000 € 120 000 €
080199 - Qutras receitas correntes - Outras 3200€ 3200 €
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ORCAMENTO SASUM 2017 - Despesa

Fonte de Financiamento

Classificacdao Economica

Pessoal dos quadros-Reg.da funcao

Orcamento do
Estado (OE)

Receita
Propria (RP)

Transferéncias
FSA (UMinho)

01 01 03 Publica 2034974 € 92 155 € -€ 2127 129 €
01 01 11 Representacao -€ 21983 € -€ 21983 €
01 01 13 Subsidio de refeicao -€ 227 851 € -€ 227 851 €
01 01 14 Subsidio de férias -€ 177 261 € -€ 177 261 €
01 01 14 Subsidio de Natal -€ 177 260 € -€ 177 260 €
01 02 04 Ajudasde custo -€ 3800¢€ -€ 3800€
01 02 11 Subsidio de turno -€ 18130 € -€ 18130 €
01 02 14 Outros abonos em numerario e espécie -€ 56 455 € -€ 56 455 €
01 03 05 Contribuicdes para a seguranca social -€ -€ -€ -€
01 03 05 Caixa Geral de Aposentacoes -€ 116 161 € -€ 116 161 €
01 03 05 Seguranca social -€ 493 849 € -€ 493 849 €

Total pessoal 2034974 € 1384905 € -€ 3419879 €
02 01 02 Combustiveis e lubrificantes -€ 235000 € -€ 235000 €
02 01 04 Limpeza e higiene -€ 170 000 € -€ 170 000 €
02 01 06 Alimentacao - generos para confeccionar -€ 932 845 € -€ 932 845 €
02 01 07 Vestuario e artigos pessoais -€ 24000 € -€ 24 000 €
02 01 08 Material de escritorio -€ 47 000 € -€ 47 000 €
02 01 09 Produtos quimicos e farmacéuticos -€ 2500 € -€ 2500 €
02 01 13 Material de consumo hoteleiro -€ 32500 € -€ 32500 €
02 01 15 Prémios, condecoracdes e ofertas -€ 3500 € -€ 3500 €
02 01 16 Mercadorias para venda -€ 810 000 € -€ 810 000 €
02 01 17 Ferramentas e utensilios -€ 30500 € -€ 30500 €
02 01 18 Livros e documentacao técnica 100 € -€ 100 €
02 01 19 Artigos honorificos de decoracéao -€ 2500 € -€ 2500 €
02 01 21 Outros bens -€ 17 000 € -€ 17 000 €
02 02 01 Encargos com as instalacoes -€ 604 278 € -€ 604 278 €
02 02 02 Limpeza e higiene -€ 37 000 € -€ 37 000 €
02 02 03 Conservacao de bens -€ 184 000 € -€ 184 000 €
02 02 08 Locacao de bens -€ 150 € -€ 150 €
02 02 09 Comunicacoes fixas de dados -€ 1500 € -€ 1500 €
02 02 09 Comunicacdes fixas de voz -€ 3800 € -€ 3800 €
02 02 09 Comunicagbes moveis -€ 3500 € -€ 3500 €
02 02 09 Outros servicos de comunicacdes -€ 20 100 € -€ 20100 €
02 02 10 Transportes -€ 500 € -€ 500 €
02 02 11 Representacao dos servicos -€ 2500 € -€ 2500 €
02 02 12 Seguros - Outros -€ 45000 € -€ 45000 €
02 02 13 Deslocacdes e estadas -€ 15000 € -€ 15000 €
02 02 15 Formacédo -€ 5000 € -€ 5000 €
02 02 17 Publicidade -€ 8000 € -€ 8000 €
02 02 18 \Vigilancia e seguranca -€ 2500 € -€ 2500 €
02 02 19 Assisténcia técnica-Software -€ 8500 € -€ 8500 €
02 02 19 Assisténcia técnica-outras -€ 4500 € -€ 4500 €
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Qutros trabalhos especializados- Servicos

0202 20 0 natureza Informatica € 38000€ € 38000€
02 02 20 Outros trabalhos especializados- Outros -€ 418 000 € -€ 418 000 €
02 02 25 OQutros servicos -€ 34000 € -€ 34000 €
04 07 ol ;Ii'rnasnﬁ]‘gzzsci)ass correntes - Instituicoes s/ e e 127 000 € 127 000 €
04 08 02 t?::;i re‘f’]acfzst%‘l?: E:;ﬁﬁ:‘smes -€ 147 972 € 250 000 € 397 972 €
06 02 01 Impostos e taxas -€ 13000 € -€ 13000 €
06 02 03 Outras -€ -€ -€ -€
Total funcionamento -€ 3904 245 € 377 000 € 4 281 245 €

07 01 00 Aquisicao de bens de capital -€ -€ -€ -€
07 01 03 Equipamentos -€ 45000 € 53000 € 98 000 €
07 01 06 Equipamento de transporte -€ 40 850 € -€ 40 850 €
07 01 07 Equipamento de informatica -€ 124000 € -€ 124 000 €
07 01 09 Equipamento de administrativo -€ 26 000 € -€ 26 000 €
07 01 10 Equipamento de basico -€ -€ 120 000 € 120 000 €
Total capital -€ 235850 € 173 000 € 408 850 €
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A proposta de orcamento por atividades apresenta-se da seguinte forma:

ORCAMENTO POR ATIVIDADES - 2017

Géneros e

Despesa  Fornecimento  bebidas e Despe.s as Despesa Total . Transf. Total
com Pessoal de Servigos produtos f::‘::s Capital Despesa Receitas (RP) UMinho OE Receita

Bar CP1 100 000 € 7500€ 105500 € 15500 € -€  228500€  255000€ -€ -€  255000€
Bar CP2 70 000 € 6500 € 93500 € 10500 € € 180500€ 240000 € € “€  240000€
Bar CP3 23000 € 2500 € 42200 € 5000 € € 72700 € 100 000 € € -€  100000€
Bar IV 40000 € 200 € 33200€ 5500 € € 78900 € 88000 € € € 88000 €
oanck Bar 44000 € 500 € 23500 € 5500 € € 73500 € 47000 € € 26500¢€ 73500 €
Bar Professores 17 000 € 1100€ 5500 € 7500 € € 31100€ 16 500 € € 11795 € 28295€
S tas residéncias 8000 € 3200¢€ 12000 € 7800 € € 31000 € 28000 € € 3000¢€ 31000 €
Bar Eng’ | 72,000 € 6900 € 97 000 € 42000 € € 217 900 € 248 000 € € -€  248000€
fpar das residéncias 20000 € 2500 € 22500 € 5200 € € 50200 € 54000 € € € 54000 €
Bar de Arquitectura 27000 € 1600€ 33500€ 4500 € € 66 600 € 78 000 € € -€ 78 000 €
Bar Eng’ Il 68 000 € 4000€ 66 000 € 10500 € € 148 500 € 177 000 € € -€  177000€
Bar do Auditério 12500 € 3000€ 20500 € 4000 € -€ 40000 € 45000 € € -€ 45000 €
Bar5 62 000 € 3000€ 66 000 € 6500 € € 137 500 € 152 000 € € -€  152000€
Bar Grill Azurém 11000 € 2000 € 5000 € 2000€ € 20000 € 17 000 € € 3000€ 20000 €
Bar Grill Gualtar 30000€ 3000€ 21000 € 5000 € € 59 000 € 59 000 € € € 59 000 €
Subtotal Bares 604500€  47500€ 646900 € 137 000 € -€ 1435900€ 1604500€ -€ 44295€ 1648795€
caas 4§ ¢ ¢ ¢ { | 11 7 I |
Cantina Azurém 224,000 € 18000€  330000€ 58000€  25000€ 655000 € 572 000 € -€ 48378€  620378€
Cantina St* Tecla 175000 € 12000€ 185000 € 61000€  21000€  454000€  308000€ -€  120000€  428000€
Cantina Gualtar 301 000 € 16500€  433000€  175000€  42000€  967500€  635000€ -€  310000€  945000€
Subtotal Cantinas 700000 €  46500€ 948000€ 294000€ 88000€ 2076500€ 1515000 € -€ 478378€ 1993378 ¢€
I N S I N N N N S
Grill's

Grill Azurém 48000 € 1500 € 54500 € 10000€ 10000 € 124000 € 102 000 € € € 102000€
Ejb";{ﬁa%; Nao 41000 € 2000€ 68000 € 8000 € -€ 119 000 € 142 000 € € -€ 142 000 €
jo;?t‘;’rar}ffjrém 93000 € 2500 € 109 000 € 38000€ 175000 € 417 500 € 225000 € -€ -€  225000€
Grill Gualtar 77000 € -€ 83000 € 24000 € -€ 184000 € 137 500 € € -€  137500€
Subtotal Rest. e 259 000 € 6000€ 314500€ 80000€ 185000€ 844500€ 606 500 € € -€ 606500 €

m 100 000 €f 1909 200 € 511 000 €ff 273 000 €] 4356900 €] 3726 000€] - 522673 €] 2243673 ¢
____-__--_

Residéncias Braga 310.000 € 6.500 € 52.000€  365.000€  10.000 € 743.500 € 750.000 € c 750.000 €
gﬁfﬁg‘;ﬁs 162.000 € 5.500 € 19.000 € 256.273€  10.000 € 452.773 € 450.000 € -€ 450.000 €

a6a000€] 12000€] 71000€] 621273€¢] 20000¢€f 1188273 ¢€ 1295000€ 1295 000 €
posporo__ 44 ¢ ¢ ¢ ¢ ¢ | | | |

gf;’”g"m desportivo 110 000 € 153 500 € 18700€  280000€ 40000 € 602 200 € 369000 € 234000 € -€ 603 000 €
Faviihao desportivo 50000 € 88000 € 3300€  100000€ 25000€ 266 300€ 135000€ 132000 € _e  267000€

Total desporto | 160000 €] _241500¢] 22000 ] 380000 e} 65000 ] 863500l 504000 ef366000e] .| 870000€
oaicurera _J 4 4 . w7ood . 127000 ___iz7ooo . 127000¢

médico
ati des

Total do

e 3419879 € 437500€ 2002400€ 1841345€ 408850€ 8109974€ 5525000€ 550000€ 2034974€ 8109974 €
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Apresenta-se a desagregacao da despesa orcamentada para o ano de 2017, comparativamente com o previsional de 2016,
até 31 de dezembro e o executado de 2015:

Executado Previsional Orcamentado
2015 2016 2017
Pessoal 3188957 € 3161170 € 3419879 €
Total despesas com pessoal 3188957 € 3161 170 € 3419879 €
Agua 205194 € 167 863 € 170 278 €
Eletricidade 288 787 € 347 758 € 434000 €
Comunicacgbes 32182 € 36 953 € 28 900 €
Combustiveis (gas e gasoleo de viaturas) 212703 € 156 027 € 235000 €
Géneros para confecionar e mercadorias 1815127 € 1884501 € 1742 845 €
Aquisicao de materiais de limpeza 180 295 € 197 980 € 170 000 €
Servicos de limpeza e higiene 71027 € 78 245 € 37 000 €
Pequenas reparacoes - conservacao de bens 177 698 € 278 291 € 184 000 €
Transferéncias para alunos colaboradores e bolsas mérito 449 431 € 378 786 € 397972 €
Transferéncias para grupos culturais 127 526 € 201 356 € 127 000 €
Fornecimento de servicos de trabalhos especializados 568 406 € 542 570 € 456 000 €
Seguros 42721 € 53433 € 45000 €
Material de escritorio 33429 € 36777 € 47 000 €
Publicidade - publicacdes em DR de concursos de géneros e outros 36 811 € 41 894 € 8000 €
Assisténcia técnica 10 565 € 8104 € 13 000 €
Fornecimen rvi iversos - ntr. refeicoes fim
Co s, Iportes, qutmagten 87071 € 125573 € 34000¢€
Ferramentas e utensilios de desgaste rapido 28 437 € 40 054 € 30 500 €
Outros bens de desgaste rapido 17 277 € 33789 € 17 000 €
Despesas com IVA (liquidado e devido pelo adquirente) 80 206 € 58 966 € 0€
Locacao de bens 74 € 74 € 150 €
Formacao do pessoal 11172 € 11 888 € 5000 €
Despesas de representacao dos servicos 3033€ 4009 € 2500 €
Deslocacdes e estadas 22 375 € 34 649 € 15000 €
Vestuario para pessoal 18532 € 17 446 € 24 000 €
Vigilancia e seguranca 2485 € 1285€ 2500 €
Estudos, pareceres, projetos e consultadoria 2460 € 15676 €
Produtos quimicos e farmacéuticos 2055 € 4930 € 2500 €
Material de consumo hoteleiro 29 185 € 35601 € 32500 €
Prémios, condecoracdes e ofertas 20611 € 18 240 € 3500 €
Transportes 7028 € 5592 € 500 €
Impostos e taxas 1215€ 6449 € 13000 €
Artigos honorificos e de decoracao 798 € 2804 € 2500 €
Livros e documentacao técnica 0€ 55 € 100 €
Total de funcionamento 4585 915 € 4 827 619 € 4 281 245 €
Obras em edificios 82778 € 10327 € 98 000 €
Equipamento de transporte 0€ 0€ 40 850 €
Equipamento de informatica 38699 € 77 541 € 124 000 €
Equipamento administrativo (de escritorio) 8500 € 3981 € 26 000 €
Equipamento Basico - maquinas para unidades 307 714 € 115 689 € 120 000 €
Ferramentas e utensilios 137 € 172 €
Total de capital 437 828 € 207 709 € 408 850 €

3212700 s106498¢] 81099746
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1.6.3 Demonstracoes Financeiras Previsionais

1.6.3.1 Balanco Previsional

Imobilizado

Previsional 2017 Previsional 2016 m

Imobilizacdes corpéreas

Edificios e outras

construcdes 23382 254 € 6 526 640 € 16855614 € 23284 254 € 6194575€ 17089679€ 17420519 €
Ea‘?:i'g’jme”to e material 6045837 € 5598 645€ 447192€  5925837€  5352679€ 573 158 € 674 281 €
Equipamento de transporte 187 143 € 151 744 € 35399 € 146 293 € 140 254 € 6039 € 12 424 €
Ferramentas e utensilios 43239 € 43239 € -€ 43239 € 43239 € -€ -€
Equipamento administrativo 1346 475 € 1084 351 € 262 124 € 1196 475 € 1007 875 € 188 600 € 119 005 €
S;‘:;Zfe;”:’b"'zawes 235 855 € 196 267 € 39588 € 235 855 € 196 267 € 39588 € 41201€
31240803€ 13600886€ 17639917€ 30831953€ 12934889€ 17897 064 € 18 267 430 €
Imobiizages em curso € € € € € 66 124 € 66 124 €
de imobilizacdes corporeas
-€ -€ -€ -€ -€ 66 124 € 66 124 €
Circulante
Existéncias
Mercadorias 70 804 € -€ 70 804 € 70 804 € -€ 70 804 € 171 341 €
Matérias primas, 180 156 € € 180 156 € 180 156 € € 180 156 € 84300 €
subsidiarias e de consumo
250 960 € -€ 250 960 € 250 960 € -€ 250 960 € 255 642 €
Dividas de terceiros -
curto prazo
Clientes ¢/c 23533 € -€ 23533 € 23533 € 23533 € 2669 €
Alunos c¢/c 13877 € -€ 13877 € 13877 € -€ 13877 € 5914 €
Utentes -€ -£€ -€ -€ -€ -€ 51 374 €
Clientes, alunos e uteres 5945 € 5945 € € 5945 € 5945 € -€ -€
de cobranca duvidosa
Fornecedores c/c -€ -€ -€ -€ -€ -€ 1089 €
Outros devedores 35579 € -€ 35579 € 35579 € 35579 € 107 893 €
78934 € 5945 € 72989 € 78934 € 5945 € 72989 € 168 939 €
Conta no tesouro,
depositos em
instituicdes financeiras
e caixa
Conta no tesouro 1667322 € 1667 322 € 1784037 € 1784037 € 1461 134 €
Depasitos em instituicoes 162799 € 162 799 € 162799 € 162799 € 204 241 €
financeiras
Caixa -€ -€ 10950 € -€ -€
1830121 € -€ 1830121€ 1957786¢€ -€ 1946836€ 1665375¢€
Acréscimos e
diferimentos
Acréscimos de proveitos 5434 € -€ 5434 € 5434 € -€ 5434 € 133430 €
Custos diferidos 332 € -€ 332 € 332 € -€ 332 € 34825 €
5 766 € -€ 5766 € 5 766 € -€ 5 766 € 168 255 €
Total de amortizacoes ..... -€ 13600886 € -€ -€ 12934889 € -€ -€
Total de provisoes..... 5945 € 5945 €

33 406 584 €] 13 606 831 €} 19799 753 € m 12 940 834 € m 20 591 764
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Fundos proprios e passivo

Fundos proprios

2017

Previsional

Patrimonio Inicial 2301873 € 2301873€ 2301873 €
Reservas de Reavaliacao 114 623 € 111 276 € 111 582 €
Doacdes 11 358 € 11 358 € 11 358 €
Reservas decorrentes da transferéncia de ativos 22818 € 22818 € 22818 €
Resultados transitados 5572 146 € 5586 705 € 5535856 €
Subtotal....... 8022818 € 8034030 € 7 983 487 €
Resultado Liquido do Exercicio 259 033 € -14 559 € 50 544 €
Total dos fundos proprios 7763 785 € 8019471 € 8034 031 €
Passivo
Dividas a terceiros - curto prazo
Fornecedores -€ 52 542 € 1417 €
Estado e outros entes Publicos -€ 101 600 € 56 €
Outros Credores -€ 30 158 € 54 058 €
Acréscimos e Diferimentos
Acréscimos de custos -€ -€ 497 634 €
Proveitos diferidos 12035968 € 12 035968 € 12 004 568 €
Total do passivo 12 035968 € 12 220 268 € 12557 733 €

O T T A —— 19799753 €] 20239739€] 20591764 €
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1.6.3.2 Demonstracao de Resultados Previsional

I T

Custos e perdas

C.M.V.M.C. 1912845 € 2028417 € 1970206 €
Fornecimentos e servicos externos 1830328 € 1932720€ 1870061 €
Custos com pessoal 3419879 € 3379609 € 3245177 €
Transferéncias correntes concedidas 524 972 € 438 563 € 565 338 €
Amortizacées do exercicio 667 883 € 627 802 € 701 851 €
Provisdes do exercicio -€ -€ -€
Qutros custos e perdas operacionais 13000 € 114 511 € 64 043 €

(A)eeiieeeeee e 8368 907 € 8521 622 € 8 416 677 €
Custos e perdas financeiras 100 € 12782 € 12 143 €

[(O) ST 8 369 007 € 8534 404 € 8 428 820 €
Custos e perdas extraordinarias -€ 13817 € 20 098 €

(B} 8 369 007 € 8548 221 € 8448918 €
Resultado liquido do exercicio -259 033 € -14 559 € 50 544 €

T T

Proveitos e ganhos

Vendas e prestacdes de servicos

Vendas 3258700¢€ 3272265 € 3249072 €
Prestacdes de servicos 2202 400 € 2179 305 € 2174 083 €
Proveitos suplementares 30500 € 131 589 € 141 311 €
Transf. subsidios correntes obtidos 2614974 € 2769 881 € 2751635€
Qutros proveitos e ganhos operacionais 3200€ -€ 1151 €
(=) IS 8109774 € 8353040 € 8317 252 €

Proveitos e ganhos financeiros 200 € -€ 926 €
[(2) IO 8109974 € 8353040 € 8318178 €

Proveitos e ganhos extraordinarios -€ 180 622 € 181 284 €
................................... 8109974 € 8533662 € 8499 462 €
T
Resultados Operacionais (B) - (A) 259 133 € -168 582 € 99 425 €
Resultados Financeiros (D-B)-(C-A) 100 € -12782 € -11 217 €
Resultados Correntes (D) - (C) -259 033 € -181 364 € -110 641 €

Resultado Liquido do exercicio (F) - (E) -259 033 € -14 559 € 50544 €
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1.7. Mapas de pessoal

Mapa de pessoal dos SASUM, por departamento, com os efetivos previstos até ao final do ano de 2016:

Departamento

Administrador

Departamento Gabinete do Admini

Atribuicoes

Administrador

Trabalhadores

Carlos Duarte Oliveira e Silva

Coordenacéo do Departamento

Diretor de Servicos

Gabinete do
Administrador

Coordenacao Geral das
Residéncias

Técnico Superior

Oscar Fernandes Teixeira Melo

Secretariado do Gabinete

Coordenador
Técnico

Paula Cristina Silva Leite

Gestao de Frota

Assistente Técnico

Domingos Joseé Vilela da Silva

Técnico Superior

Em comisséao de servico como
Administrador

Apoio Juridico

Jurista

Técnico Superior

Em comisséao de servico como Diretor
de Servicos

Setor de Recursos

Coordenacéao de Setor

Técnico Superior

Carla Maria do Céu Alves Cacote
Barbosa

Salarios/Selecao e Recrutamento

Técnico Superior

Patricia Agostinho Pinto

Técnico Superior

Manuel Marcelo Ramalho Rodrigues a)

Humanos Coordenador
?o .e ado Natalia Maria Braga Martins da Silva
Técnico
Assistente Técnico Nuno Miguel Cardoso Vaz Cariano
Fiscalizacéo de Obras Técnico Superior Carlos Manuel Pereira Vieira b)
Coordenacao de Setor Cf)orFIenador Carlos Manuel Pereira Vieira b)
Técnico
Servico Administrativo Assistente Técnico gill(\:/ ;)Ie Claudete Fernandes M. Campos
Setor de . Assistente Daniel Alberto Oliveira Pereira
Fiscalizacao e Canalizador Operacional —
Manutenco p . Joao Miguel Rocha Alves
Eletricista Assmtehte Marco Paulo Fernandes Monteiro
Operacional
Assistente Técnico Lucia Paula Pereira Pinto ¢)
Fiscalizacdo de Obras Assistente - —
) Lucia Paula Pereira Pinto c)
Operacional
Coordenacéao de Setor Espeua’h‘sta de Rui Manuel Silva Rebelo
Informatica
Setor de :Esfpema‘ﬂtl.sta de
Informatica ” nformatica
Informatica Técnico de Luis Carlos Silva Resende
Informatica Mauricio da Costa Queiroz
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Departamento Atribuicoes

Trabalhadores

Coordenacéo do Departamento Diretor de Servicos 1 Isabel Maria Alves do Régo
Técnico Superior 1 1 Luisa Teixeira Machado dos Santos d)
Responsavel pelo Secretariado ?g:;?ceonador 1 1 Maria Fernanda Ferreira Araujo Pereira
Secretariado do Sara Sofia Guedes dos Santos
Apoio Social Servico Administrativo Assistente Técnico 3 3 Teresa Maria Leite Rios
Susana Maria Novais Teixeira €)
Apoio Clinico Servico Administrativo Assistente Técnico 1
Coordenacéao de Setor Técnico Superior 1 1 Isabel Maria Ribeiro Baiao
?gg:ijceonador 1 1 Maria Madalena Goncalves Macedo
Assistente Técnico 1 1 Ana Paula Vasconcelos Berenguer e)
Servico Administrativo Ana Paula Vasconcelos Berenguer e)
Assistente 5 ) Cidalia Maria Novais Teixeira f)
Operacional Miguel Antdnio Cerqueira Dias f)
Susana Maria Novais Teixeira €)
Governanta de Residéncia Assister.1te 1 1 Custddia Paula Sousa Ferreira
Operacional
Antonia Paula Félix Freitas Ribeiro
Carla Cristiana Teixeira Magalhaes
Cheila Alexandra Pacheco de Andrade
Deolinda Calheiros Oliveira Alves
Setor de Deolinda Rosa Freitas Silva Conde
Alojamento Fernandina do Vale Antunes
Isabel Armanda Gomes da Silva
Isabel Maria Ferreira da Costa
) _ _ Maria Adelaide Carmo F. Viana
:\::STS;Z?:: e Limpeza de g?elf;i?;ﬁa 20 19 Maria Céu Dantas Miranda Pereira

Maria Conceicéo Pereira Rodrigues

Maria Esmeralda Teixeira S. Costa

Maria Judite Silva Monteiro

Maria Lucia Araujo Pereira

Maria Manuela da Silva Lopes

Maria Olinda Oliveira Costa Antunes

Maria Rosa da Silva Ferreira

Maria Teresa Gomes Ferreira

Maria Teresa Silva Rodrigues



Departamento

Setor de Bolsas

Atribuicoes

Coordenacéao de Setor

Departamento de Apoio Social

Técnico Superior
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Trabalhadores

Ana Paula Veloso Machado

Analise de processos de bolsas

Técnico Superior

Ana Gabriela Rocha Dias Arrais
Marinho Cunha Osoério g)
Dora Maria Vaz P. De Sousa

Dulce Maria Justo Rodrigues

Sandra Cristina C. Silva Freitas Martins

Susana Marques Paiva Miranda

Seguranca

Departamento

Coordenacao do Setor

Técnico Superior

Adelino José Dias Silva

Vigilancia e Seguranca

Atribuicoes

Coordenacéo do Departamento

Assistente
Operacional

Departamento Desportivo e Cultural

Diretor de Servicos

Adriano Oliveira da Silva

André Manuel Marques Dias

Aniceto Coutinho Barreiro

Anténio José Vale Antunes

Fernando Manuel Moreira da Silva

José Fernandes

José Pedro Baptista Fernandes

Manuel Augusto Gomes de Sa

Manuel Oliveira da Silva

Rui Emanuel Oliveira B. S. Araujo

Sérgio Agostinho Silva Oliveira

Trabalhadores

Fernando Manuel Silva Parente

Em cedéncia de interesse publico

Técnico Superior

Gestao Técnica e
Desportiva

Responsavel de Setor

Técnico Superior

Gabriel Filipe de Sa Santos Oliveira

Manutencéo de Instalacoes

Técnico Superior

José Carlos Salgado Azevedo

Gestao Técnica e Desportiva

Técnico Superior

Francisco José Azevedo Pereira

Pedro Miguel Pereira Dias h)

Gestao Técnica e Administrativa

Técnico Superior

Antonio José Machado Ferreira i)

~ - Encarregado Alexandre Miguel Gil de Oliveira

Manutencéo de Instalacées : —
Operacional José Ribeiro Pinto

) _ _ Luisa Aurora da Silva
Manuterjgao © lepgza de Asswtehte Maria Conceicédo Lago Rodrigues
Instalacdes Desportivas Operacional

Rosa Ferreira Oliveira
) o Asswtehte Sénia Alexandra Brites Antunes Mouta

Servico Administrativo Operacional

Assistente Técnico

Anténio José Machado Ferreira i)

Comunicacao

Comunicacao

Técnico Superior

Susana Maria Teixeira de Sousa
Botelho j)

Assistente Técnico

Susana Maria Teixeira de Sousa
Botelho j)
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Departamento Atribuicoes

Departamento Alimentar

Trabalhadores

Coordenacéo do Departamento Diretor de Servigos 1 Carla Conceicao Martins L. C. Faria
Em cedéncia de interesse publico Técnico Superior 1 1 Celeste Maria Loureiro Pereira h)
Setor Alimentacao CFJorQenador 1 1 Maria Lurdes Pinto Conceicéo
Técnico
Em comisséao de servico como Diretor
Setor Setor HSA Técnico Superior 2 2 de Servigos
Administrativo Maria Lurdes da Cruz Rodrigues k)
do DA Cf)orfjenador 1 1 Lidia da Conceicao N. S. Luis Parente
Técnico
Sec. do Dep. Alimentar Assistente Técnico 1 Maria Lurdes da Cruz Rodrigues k)
gzzf;i?sﬁal 1 1 Raquel Maria R. C. Machado
Antonio Marques Ferreira
Responsavel de Bar/Snack Encarrggado 5 4 Joé(? Gonc;alve.s Cerqueira
Operacional José Albano Silva Conde g)
Manuel Joaquim Sousa e Sa
Américo Jorge Ribeiro Costa
Bertina Andreia Figueiredo Pinto Leite
Carlos Manuel Oliveira Fernandes
Jorge Manuel dos Reis Rodrigues
Responsavel de Bar/Snack Assisterlte 10 10 Jose: Ffe.rnandes Pereira -
Operacional José Filipe Fernandes de Lima
Maria Aurora Alves da Costa
Maria Fatima Pinheiro Cerqueira
Rui Miguel Bras de Sa
Silvia Marlene Anjos Rodrigues Neto
Alexandra Isabel Santos Oliveira
Ana Alexandra Alves Ferreira f)
Setor de Arminda Fernandes Abreu Silva
Alimentacéo - Belém Elisabete Silva Conde g)
Bares/Snacks Carla Justina Ribeiro Barbosa Sousa
Carlos Antonio Ribeiro Alves
Cidalia Maria Novais Teixeira f)
Cristiana Maria Fernandes da Rocha
Elisabete Maria Ferreira Moreira
) Eva Cristina Sousa Ferreira
Empregado de Bar/Snack Asswterlte 39 36 Helena Alice Costa Ferreirinha Pereira
Operacional

Jodo Francisco Rodrigues da Silva

Laura Alves Cerqueira

Liliana Maria Ribeiro da Silva

Lucia de Fatima Silva

Maria Carmo Lourenco Rodrigues

Maria Conceicao Alves da Costa

Maria Cristina D. Fernandes Rodrigues

Maria Dores Cerqueira Pereira

Maria Fatima Gomes Pinto

Maria Gorete Almeida de Macedo
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Departamento Alimentar

Departamento Atribuicoes Trabalhadores

Maria Helena da Silva Ramos

Maria Lurdes Vieira Abreu

Maria Maciela Rocha Lobo

Maria Manuela Rodrigues de Castro
Maria Margarida M. de M. Pinto
Maria Sameiro Alves Brito C. Carvalho

Maria Sameiro Costa Barbosa Afonso

Natacha Soares Vieira de Matos
Nira de Fatima G. C. A. Fernandes

Patricia Daniela Mendes da Costa

Paula Cristina Pereira Fernandes

Pedro Jorge Sanches Machado

Sandra Manuela Xavier Alves

Sara Daniela Ribeiro Lopes

Sara Sofia Leite Lima Conde

Sonia Margarida Sampaio Sousa

Teresa de Jesus O. Silva Soares

Técnico Superior 1 1 Abilio Coelho Fernandes
Armando Alves Cerqueira
Encarrggado 3 3 Manuel Alves Cerqueira
Operacional
) o Zeferino Magalhdes Conde
Responsavel Refeitdrio - -
José Augusto Pinto Amorim
Assistente . A Manuel Martins Rocha
Operacional Manuel Rodrigues Alves
Setor de
Alimentacao - Manuel Sampaio de Oliveira
Cantinas/Grill/ Custodio Fernando R. Carvalho
Restaurante Horacio Alves Cerqueira
Jorge Manuel Alves Rocha
o Assistente José Joaquim Ferreira Mendes
Cozinheiro Operacional 10 / 3 José Lomba Marinho

Luzia Dias Saldanha

Maria Lucia Marques R. da Silva

Miguel Anténio Cerqueira Dias f)
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Departamento Alimentar

Departamento Atribuicoes Trabalhadores

Alfredo Manuel Gongalves Silva

Anténio Joaquim Martins Araujo

Anténio Orlando Martins Pereira

Carlos Manuel Pinheiro Cerqueira

Carlos Victor Lopes Ribeiro

Cozinheiro Coordenador A55|ster.1te 12 11 1 José Aratjo Cerqueira
Operacional

José Araujo Rocha

José Azevedo Marques

José Magalhaes Conde

Lino Manuel da Silva Rebelo

Manuel Rocha Alves

Pasteleiro Asswtepte 1 1 Delfina Rodrigues Pereira
Operacional

Adosinda Santos Alves

Ana Maria Silva Ferreira

Anabela Brites Antunes Dias

Anténio Miguel Fernandes Lima

Antonio Ribeiro da Silva

Antonio Veloso Araujo

Bruno Miguel Pimenta Dantas

Setor de
Alimentacéao -
Cantinas/Grill/ Daniel Gongalves Lobo

Restaurante Deolinda Coelho Fernandes

Domingos Gomes Dias

Cidalia Cristina Ferreira Cunha

Emilia Rodrigues Alves

Fernanda Maria de Barros Coelho

Joaquina Gomes Mendes Silva

Auxiliar de Alimentacéao Asswtehte 49 48 1 Jorge Osvaldo Rodrigues Fernandes
Operacional

José Fernando Silva do Vale

Manuel Anténio Oliveira Duarte

Maria Amélia Veloso Azevedo

Maria Aurora Ferreira Oliveira

Maria Belém da Cunha Machado

Maria Carminda Rodrigues Pinheiro

Maria Carmo Lopes Ribeiro

Maria Carmo Pereira Antunes

Maria Castro Fernandes

Maria Céu Araujo Silva

Maria Conceicao Antunes Bras e Sa

Maria Conceicao Ribeiro Peixoto

Maria Conceicao Sousa e Sa

Maria Dores Lago Rodrigues
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Departamento Alimentar

Departamento Atribuicoes Trabalhadores

Maria Elisa Fernandes Machado

Maria Eugénia Cunha Pinto

Maria Fatima Castro Fernandes

Maria Georgina Araujo Bernardes

Maria Isabel da Silva Rodrigues

Maria Jesus F. Machado Pereira

Maria Judite Oliveira Varoso da Mota

Maria Preciosa Costa Cacao

Maria Sameiro Fernandes Torres

Auxiliar de Alimentagao Assistente
Operacional

Setor de Nélson Salgado Cordeiro Mendes
Alimentacéo -

Cantinas/Grill/
Restaurante Rosa Célia Rocha Lobo

Maria Sameiro Monteiro Figueiredo i)

Regina Maria Ribeiro Mota

Rosa Maria Antunes Lobo

Rosa Maria F. Azevedo Oliveira

Rosa Maria Mendes Melo Gomes

Sandra Cristina Moreira Machado

Silvia Claudia Elias de Freitas

Valéria Gama Rodrigues

i Armando Antunes Lobo
Empregado de Bar/snack A55|ste|jte 2 2
Operacional Joao Rocha Alves

Operadora de Lavandaria A55|ste|jte 1 1 Maria Gloria Ferreira S. Fernandes
Operacional
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Departamento

Atribuicoes

Trabalhadores

Coordenacéo de Departamento Diretor de Servicos 1 Susana Maria Oliveira e Silva
Em comissao de servico como Diretor de Servicos Técnico Superior
Apoio Técnico ao Responsavel de Departamento Técnico Superior 1 1 Maria Cristina Duarte de Sousa m)
Coordenacao do Setor Técnico Superior 1 1 José Alexandre Saavedra Ribeiro
Economato e Aprovisionamento Técnico Superior 1 1 Filipa Inés Delgado Lima
Assistente Técnico 1 1 Anténio Ricardo da Silva Carvalho
Encarregado de Armazém i
A55|ste|jte 2 1 Eduardo Miguel Silva Rebelo
Operacional
Economato e Carlos Manuel Campos Rocha
Aprovisionamento ;
Fiel de Armazém ASS|ster.1te 3 3 José Manuel Ribeiro Silva
Operacional
Luis Nuno A. R. Bravo
Maria Fatima F. Carvalho Conceicéao
Assistente Técnico 2 2 ) ) B )
Servico Administrativo Maria Sameiro Araujo Martins
ASS|ster.1te 1 1 Ana Alexandra Alves Ferreira f)
Operacional
Contabilidade e  Responsavel pela Contabilidade e . ) - .
Gestio de Stocks  Gestao Stocks Técnico Superior 1 1 Ana Filipa Oliveira
Orcamento e Servico Administrativo Cf)or(.ienador 1 1 Maria Celina Ribeiro C. Machado
Conta Técnico
Responsavel pela Tesouraria Cf)orQenador 1 Maria Cristina Duarte de Sousa m)
Tesouraria Técnico
Servico administrativo Assistente Técnico 1 1 Maria Joaquina Rodrigues Miranda Sa
Egiﬁ;‘;ﬁ;\fl pelo Sefor de Técnico Superior 1 1 Amélia Sofia Gomes da Costa n)
Patriménio
Servico Administrativo Cgordenador 1 1 Maria Adélia F. Aratjo Pereira
Técnico
Faturacdo e Assistente Técnico 1 1 Maria Fatima Faria Gomes
Controlo de Servico Administrativo Assistente o )
Senhas Operacional 1 1 Ricardina Pereira da Cunha

a) Mobildade intercarreira de assistente operacional para técnico superior, até 31/10/17.
b) Mobilidade intercarreira de coordenador técnico para técnico superior até 31/12/2016.
c) Mobilidade intercarreira de assistente operacional para assistente técnico até 31/12/16.
d) Em comisséo de servico na UMinho.

e) Mobilidade intercarreira de assistente operacional para assistente técnico até 31/01/17.
f) Mobilidade intercategoria.

g) Licenca sem vencimento de longa duracéo, posto vago.

h) Cedéncia de interesse publico.

i) Mobilidade intercarreira de assistente técnico para técnico superior até 31/1/17.

j) Mobilidade intercarreira de assistente técnico para técnico superior até 14/6/17.

k) Mobilidade intercarreira de assistente técnico para técnico superior até 31/12/16.

1) Mobilidade na categoria para a Escola Alberto Sampaio .

m) Mobilidade intercarreira de coordenador técnico para técnico superior até 28/02/2018.
n) Mobilidade na categoria no IEFP.
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Mapa resumo dos postos de trabalho por cargo/carreira/categoria

Postos de
Postos de trabalho
: : trabalho ocupados S Total de postos de
ICargo/carreira/categoria o > vagos previsivelmente
previsivelmente até até 31-12-2016 trabalho
31-12-2016

Administrador 1 0 1
Diretor de Servicos 4 1 5
Técnico Superior 27 5 32
Especialista de Informatica 1 1 2
Técnico de Informatica 2 1 3
Coordenador Técnico 9 1 10
Assistente Técnico 13 4 17
Encarregado Operacional 9 1 10
Assistente Operacional 168 12 180
Total 233 27 260

Na sequéncia da mudanca do regime da UMinho para o regime fundacional, foram previstos os seguintes postos de
trabalho em regime de contrato individual de trabalho, que correspondem aos postos de trabalho vagos constantes no
mapa anterior, cuja contratacdo ndo implica um aumento do nimero total de postos de trabalho do Mapa de Pessoal dos
SASUM, bem como as possiveis consolidacdes dos trabalhadores em mobilidade.

N¢ total
Cargo/carreira/categoriajj de postos

Departamento Setor/Unidade Atribuicoes

vagos
Setor de Recursos Humanos Servico administrativo Técnico Superior
Coordenacéo de Setor Técnico Superior
Gabinete do Servicos de Fiscalizacdo e Manutencéo Coordenador Técnico
Administrador Fiscalizacao de obras Assistente Técnico

Especialista de informatica

Setor Informatica Informatica — -
Técnico informatico
Secretariado do Apoio Social Servico Administrativo Assistente Técnico
Apoio Clinico Servico Administrativo Assistente Técnico
Departamento de ) Servico Administrativo Assistente Técnico
: ) Setor de Alojamento — — - -
Apoio Social Manutencao e limpeza de residéncias Assistente Operacional
Setor de Bolsas Analise de processos de bolsas Técnico Superior

[UEPR PRI (NI [ (U R [ (I I I I

Seguranca Vigilancia e Seguranca Assistente Operacional
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N total

Departamento Setor/Unidade Atribuicoes Cargo/carreira/categoriafj de postos
vagos
) Gestao Técnica e Administrativa Técnico Superior
Departamento Desportivo e Cultural - — - -
Servico Administrativo Assistente Operacional
Assistente Técnico 1
Comunicacéo Técnico Superior 1
Assistente Técnico 1
ini i Técnico Superior 1
Sgtor Administrativo do Departamento Setor HSA
Alimentar Assistente técnico 1
Responsavel de Bar/Snack Encarregado Operacional 1
Departamento Bares / Snacks . .
; Empregado de Bar-snack Assistente Operacional 4
Alimentar
Setor de Alimentacao ' _ Cozinheiro Assistente Operacional 3
Cantinas/ Grill/ Cozinheiro Coordenador Assistente Operacional 1
Restaurante
Auxliar de alimentacéo Assistente Operacional 1
DAF Apoio Técnico ao Responsavel de Técnico Superior 1
Departamento
Departamento
Administrativoe ~ Economato e Aprovisionamento Encarregado de Armazém Assistente Operacional 1
Financeiro Tesouraria Responsavel pela Tesouraria Coordenador Técnico 1
Patriménio Responsavel pelo Setor de patriménio Técnico Superior 1

Mapa resumo de postos de trabalho por categoria — contratos individuais de trabalho

Cargo/carreira/categoria Postos de trabalho
Técnico Superior 9
Especialista de Informatica 1
Técnico de Informatica 1
Coordenador Técnico 2
Assistente Técnico 7
Encarregado operacional 1
Assistente Operacional 14

Total 35
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ANEXOS
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a) Diagnéstico
estratégico

- revisao do plano

O diagndstico sobre o grau de execucdo do Plano de
Atividades é permanente e tem vindo a ser realizado com
o ciclo anual, desde a entrada da nova administracao dos
SASUM em finais de 2003, tendo envolvido a aplicacao
de questionarios aos dirigentes e responsaveis desta
estrutura e resultado na necessidade de melhoria do
desenvolvimento de sistemas de apoio a decisao, melhoria
do desempenho e melhoria dos resultados esperados.
Desde essa data que este escopo tem sido traduzido por
melhorias na implementacao do seu plano estratégico,
resultando no aumento continuo da qualidade de servico
prestado por toda a organizacao. No entanto, ndo existem
alteracdes significativas a registar desde a apresentacdo do
plano estratégico em 2010, salientando-se apenas revisoes
pontuais. E apresentado neste documento a sua revisao,
consolidando o plano estratégico, em termos de iniciativas
estratégicas e na vertente estratégica, ao nivel dos processos
e indicadores das normas ISO.

a.l. Analise dos Stakeholders

Revela-se fundamental para uma boa definicao da estratégia
a identificacdo dos atores mais relevantes para a atividade
dos SASUM. Assim, analisamos os seus stakeholders
internos e 0s seus stakeholders externos, que sao 0s seus
principais utilizadores.

Stakeholders Internos

Administracdo: A Administracéo, que inclui os érgaos, tem
a competéncia de assegurar a gestdo e o funcionamento
dos servicos.

Dirigentes: Sao os elementos dos SASUM com um dos
papéis mais importantes na organizacao, pois 0 seu nivel
de responsabilidade na coordenacao é elevado e exigente.

Trabalhadores: Constituem a mais-valia dos SASUM, pois
compete-lhes assegurar a prestacdo dos servicos e as
atividades desenvolvidas.

Fornecedores de Servigos: Estes colaboradores prestam
servicos em varios departamentos, constituindo também
uma mais-valia para complementar o regular funcionamento
dos SASUM.

Stakeholders Externos

Alunos: Sao os principais beneficiarios diretos desta estrutura
e a razao principal da existéncia dos SASUM, enquanto
principais utentes dos diferentes servicos prestados e
beneficiarios dos apoios concedidos. Os representantes dos
estudantes (AAUM) tém um papel particular na definicao
das politicas dos SASUM, visto que estao representados nos
orgaos de decisao.

Comunidade Académica: Existem outros utentes dos
SASUM pertencentes a UMinho, professores, trabalhadores
da UMinho e bolseiros de investigacdo que desenvolvem a
sua atividade na Universidade e que também sdo utentes
regulares dos servicos prestados.

Tutela: A tutela é exercida pelo MCTES, através da DGES e
indiretamente pelo Ministério das Financas.

Inspecdes: As inspecdes sao realizadas por diversos
organismos, tendo em vista o controlo da legalidade do
funcionamento dos SASUM, neles se incluindo a Inspecao-
Geral do MCTES, o Ministério das Financas, o Tribunal de
Contas, etc.

Fornecedores: Os SASUM sao apoiados por umas centenas
de fornecedores que tém um papel essencial na atividade
destes Servicos, sendo a sua selecdo um processo
qualificado, dada a necessidade de assegurar a qualidade
do produto e dos servicos.

Utentes Externos: Os SASUM também prestam servicos a
utentes externos a Universidade, nomeadamente nas areas
de desporto e cultura e servicos de alimentacdo. Estes
utentes sédo, assim, parte interessada na qualidade e custo
dos servicos prestados pelos SASUM, contribuindo para a
arrecadacao de receitas proprias.
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a.2. Grelha de Analise dos Stakeholders

0 que espera o 0 que espera a

StakeHolder da 0 que tem? SRS 0 que tem? Acoes a tomar
D Organizacao
Organizacao?
Administracao Cumprimento das linhas  Recursos humanos, Recursos permanentes Recursos Sensibilizacdo da
de orientacao recursos financeiros adaptados a atividade permanentes Administracao/Tutela
e infraestruturas insuficientes Aprovacao e inclusao nos
mapas de pessoal
Dirigentes Condicoes para Estatuto profissional Superacéao Empenhamento e Incremento de formacao
realizacao dos objetivos  estavel dos objetivos, profissionalismo  para desenvolvimento de
0 e desenvolvimento de desenvolvimento competéncias pessoais
E competéncias de competéncias
;E (capacidade de
E lideranca e espirito de
§ equipa)
= Trabalhadores Boas condicoes e Boas condicoes e Empenhamento Estabilidade Sustentabilidade
$ ambiente de trabalho ambiente de trabalho o -
S ) Profissionalismo Incremento da formacgéo
& Expetativas de
Desenvolvimento Espirito de Equipa
Profissional
Fornecedores de Boas condicdes para Reconhecimentoe ~ Cumprimento das Cumprimentos Manter o cumprimento
Servicos executar os servicos avaliacao adequada condicdes contratuais das condicoes das condicoes
a qualidade do contratuais _
) Incremento da formacéo
servico prestado
Alunos Servicos de qualidade Bons servicos e Elevada taxa de Falta de uma Campanhas de
com baixo custos, bolsas boas infraestruturas ocupacéo e utilizacdo piscina e outros  informacéo sobre
€ NoVOoS Servicos desportivas e dos servicos espacos o0s regulamentos de
alimentares disponibilizados bolsas, criacdo de novas
valéncias desportivas
e alimentares,
requalificacao de
algumas residéncias
Comunidade Servicos de qualidade e Bons servicos e boas A utilizacdo massiva  Falta de um Criacao de novas
Académica Novos Servicos infraestruturas dos servicos Complexo Aquatico valéncias desportivas e
i disponibilizados e outros espacos  alimentares
E Tutela Espera eficacia e Boa aplicacdo dos Disponibilizacdo dos  Quadro legal Sensibilizacdo da tutela
5 eficiéncia (boa aplicacdo  recursos disponiveis meios suficientes, desajustado
: L . Reconhecer as boas
(4 dos recursos disponiveis), melhoria dos . .
] ) . Orcamentos ndo  praticas
] de acordo com o normativos legais transparentes
S enquadramento legal. e simplificacéo de P Conhecer as realidades
% procedimentos
71| Inspecdes Cumprimento dos Disponibilidade e Proatividade e Alguma Acoes preventivas e
normativos e principios de boa colaboracéo propostas de melhoria inoportunidade na pedagodgicas
boa gestao no funcionamento dos atividade inspetiva
Servicos
Fornecedores Pagamento a tempo e Pagamento a 15 dias Cumprimento dos Alguns deméritos  Sensibilizacao dos
horas, Incremento do contratos de entrega fornecedores
negocio (vender mais) Qualidade do produto
Utentes Externos  Servicos de qualidade Bons servicos e boas A utilizacdo massiva  Falta de um Criacdo de novas
inferiores ao custo do infraestruturas dos servicos Complexo Aquatico valéncias desportivas e

mercado disponibilizados e outros espacos  alimentares
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a.3. Analise SWOT

Procede-se, de seguida, a analise de SWOT, tendo em vista a projecao de diferentes cenarios que sao fundamentais para a
definicdo do planeamento estratégico dos SASUM. Estes cenarios derivam da interacdo dos pontos fortes (forcas) e pontos
fracos (fraquezas) que se evidenciam no ambiente interno dos Servicos com as oportunidades e ameacas que se perfilam
no ambiente externo. Esta matriz tem vindo a sofrer alteracdes desde 2003, pois alguns dos seus pontos fracos tém vindo a
ser alterados com o desenvolvimento dos SASUM. A titulo de exemplo, refira-se que em 2007 foi identificado um ponto fraco
- “Apoio Médico deficiente” - que foi corrigido, em 2008, com a criacdo de uma nova infraestrutura e ainda a reabilitacao
de todas as Residéncias Universitarias que também eram um ponto fraco da organizagéao.

Para o efeito é apresentada a Matriz SWOT (v.2014):

Pontos Pontos Fortes
Fracos
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L (@4 &) o
” Orcamento do OE insuficiente - - + + + + + + +
<
& Sistema de Ensino Superior desregulado - - + + + +
£
A conjuntura econdmica e financeira atual - - +
| Reforma da Administracao Publica + + + + +
Q
s
.= | Parcerias publico/privadas - - + + + + + +
E
‘g Programas de financiamento (QREN, etc) + + +
&
Protocolos com Entidades Externas - + + + + + + +

(+) Interacéo positiva: Ameaca combatida ou aproveitamento de oportunidade.

(-) Interacao negativa: Ameaca potenciada ou oportunidade desperdicada.
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a.3.1. Pontos Fortes (S)

(S1) Qualidade e motivacao dos recursos humanos
e bom ambiente de trabalho:

Os recursos humanos dos SASUM sdo genericamente
competentes, estdo motivados e proporcionam um bom
ambiente de trabalho, o que influencia positivamente o
desempenho dos Servicos.

(S2) Sistema de informacao:

0s SASUM possuem um sistema de informacao que integra
as vertentes de contabilidade, tesouraria, stocks, faturacao,
patriménio, recursos humanos, bolsas, alojamento e de
vendas no sistema central nas unidades alimentares. Este
sistema é essencial para o apoio da gestdo, uma vez que
disponibiliza em tempo real e de uma forma célere todos
os dados necessarios que conduzem a eficiéncia e eficacia
dos servicos.

(S3) Modelo matricial da UMinho:

A organizacdo da UMinho estd suportada num sistema
matricial e de gestao por objetivos, permitindo o envolvimento
de varias unidades organicas no desenvolvimento de
projetos. As sinergias geradas por este modelo constituem
uma mais-valia, na medida em permitem a otimizacao
da utilizacdo das competéncias e dos recursos criticos
existentes na realizacdo de projetos conjuntos, em muitos
dos quais os SASUM participam.

(S4) Instrumentos de analise de satisfacdao dos
utentes:

Aavaliacao da satisfacao dos utentes através de questionarios
e o sistema de questionarios nos departamentos sao
recursos utilizados pelo SASUM para identificar novas
necessidades e introduzir medidas corretivas que conduzam
a uma melhoria dos servicos prestados, bem como para um
diagnostico de situacéo e planeamento de atividades no ano
seguinte.

(S5) Localizacao fisica dos servicos e qualidade das
instalacdes alimentares e desportivas:

A localizacdo dos SASUM permite uma relacdo de
proximidade com os seus utilizadores, uma vez que estao
inseridos em ambos os Campi Universitarios, favorecendo o
desenvolvimento das atividades. A qualidade das instalacoes

alimentares e desportivas existentes é excelente.

(S6) Certificacdao pelos referenciais NP EN 1SO
9001:2008 e NP EN 1SO 22000:2005:

O processo de certificacdo ao nivel do SGQ e SGS, este
ultimo na vertente alimentar (NP EN ISO 22000:2005)
¢ uma mais-valia para os SASUM, uma vez que a sua
certificacdo permitiu melhorias ao nivel da gestao interna
e dos processo mas também porque € o reconhecimento,
por uma entidade externa e independente, de que os
servicos satisfazem os utilizadores e as exigéncias legais e
regulamentares de uma forma eficaz.

(S7) Capacidade de obtencao de receitas proprias:
No atual contexto de restricoes orcamentais a obtencao de
receitas proprias permite a participacao no investimento em
projetos que asseguram a manutencao e o desenvolvimento
dos padrdes de qualidade dos servicos prestados.

(S8) Residéncias com boas
habitabilidade e bons precos:

As Residéncias Universitarias sdo uma area importante para
o0s estudantes e com grande parte das obras de reabilitacéo
concluidas, passa a traduzir um ponto forte dos Servicos.

condicoes de

a.3.2. Pontos Fracos (W)

(W1) Falta de recursos humanos permanentes:

Nos ultimos quatro anos, com as restricdes a contratacao
de pessoal que foram superiormente impostas, o0s
SASUM nao conseguiram contratar trabalhadores para
0 desenvolvimento da sua missao, o que se traduz numa
situacdo complexa e muita negativa para a gestao.

(W2) Falta de instalacoes alimentares e desportivas
para a pratica de algumas modalidades:

A falta de um complexo aquatico para a pratica da natacéo
tem sido referenciada pelos utentes como algo relevante.
Embora os SASUM estejam dotados de étimas instalacoes
desportivas, existem, na verdade, algumas modalidades
que nao podem ser praticadas nos Campi por falta de
instalacdes para o efeito.
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a.3.3. Oportunidades(0)

(01) Reforma da Administracao Publica:

O processo de reorganizacéo da Administracéo do Estado,
em todas as suas vertentes, gera um clima de mudanca
favoravel para que se repensem procedimentos e se
adapte o funcionamento dos Servicos as novas exigéncias
e realidades. Os SASUM também poderao aproveitar este
contexto para equacionar as suas orientacoes estratégicas
e promover alteracdes tendentes ao aumento da eficiéncia
e eficacia do seu desempenho.

(02) Parcerias publico/privadas:

A possibilidade de realizacao de parcerias publico-privadas
poderd ser explorada em areas deficitarias dos SASUM,
como o alojamento e desporto, nos casos em que hao
existem infraestruturas e equipamentos para a pratica de
algumas modalidades.

(03) Programas de financiamento (Quadro de
Referéncia Estratégico Nacional (QREN), etc):

A possibilidade de obtencdo de recursos financeiros
através de programas de financiamento (POCI, QREN,
entre outros) tem permitido e podera permitir aos SASUM
o desenvolvimento de construcao de novas infraestruturas,
bem como o desenvolvimento de programas de reabilitacao
em areas criticas para os estudantes e de reorganizacao
dos seus sistemas de gestao.

(04) Protocolos com Entidades Externas:

A realizacao de protocolos com o objetivo de rentabilizar
as infraestruturas dos SASUM ¢é uma possibilidade muito
interessante para a geracao de receitas proprias e para a
consolidacdo financeira e ainda, simultaneamente, uma
oportunidade para realcar o lema da “Universidade sem
Muros”.

a.3.4. Ameacas (T)

(T1) Orcamento de funcionamento insuficiente:

Os cortes orcamentais levados a cabo pela tutela do
ensino superior tém originado a que os SASUM assistam
anualmente a reducdo do seu orcamento. Este facto
tem inviabilizado a concretizacdo de diversos projetos
necessarios ao funcionamento destes Servicos, destacando-
-se, entre outros, a realizacdo de obras de modernizacao e
adaptacao de espacos e a renovacao de equipamentos.

(T2) Sistema de Ensino Superior desregulado:

A instabilidade que se tem verificado com a mudanca dos
Estatutos das Universidades, a mudanca do Estatuto da
Carreira Docente e as alteracdes ao nivel das normas legais
sobre a atribuicao de bolsas de estudo, introduziram um
fator de incerteza quanto a evolucao, a médio prazo, do
numero de alunos da UMinho e a capacidade das familias
em assegurar o financiamento aos estudantes, que podera
desembocar num acréscimo consideravel das desisténcias
e insucesso escolar.

(T3) A conjuntura econémica e financeira atual:
Aconjuntura econémica e financeira que o Pais atravessa nao
ajuda a sustentabilidade dos projetos associados a missao
dos SASUM, uma vez que inviabiliza o desenvolvimento de
projetos estruturantes que consolidem a sua atividade.
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a.4 Vetores Estratégicos

Da analise conjunta da Missao, da Visao, dos Valores e da Matriz SWOT, elegemos como prioritarios trés vetores estratégicos
para 0s SASUM:

N

Melhorar a qualidade, diversificar os
servicos e promover a abrangéncia e
equidade na atribuicao de apoios.

J

Promover o processo de modernizagéo
administrativa incrementando a economia,
eficiéncia e eficacia.

Reforcar a sustentabilidade financeira

(V1): Melhorar a qualidade e diversificar os servicos e promover a abrangéncia e equidade na atribuicio
de apoios

O primeiro vetor estratégico passa, naturalmente, por desenvolver e aperfeicoar os servicos prestados e os apoios concedidos
que dao corpo a Missao dos SASUM, criando condicdes suscetiveis de contribuir decisivamente para o sucesso do projeto
educativo da Universidade.

A oferta de mais e melhores servicos, particularmente nas vertentes da alimentacao, alojamento e desporto, a par de uma
maior justica social na atribuicao dos apoios disponibilizados, sao objetivos fundamentais a prosseguir.

(V2): Promover o processo de modernizacdo administrativa, incrementando a economia, eficiéncia e
eficacia

A aposta na melhoria dos processos de gestao e procedimentos administrativos constitui um segundo pilar do plano de
intervencdo que apostamos. Todos os esforcos deverdo ser feitos no sentido de melhorar e modernizar o funcionamento
interno dos SASUM, aproveitando também o balanco da reforma da AP em curso. Este passo afigura-se vital para a
otimizacao dos recursos financeiros, humanos e materiais existentes.

A dupla certificacdo alcancada pelos SASUM em dezembro de 2009, pelos referenciais NP EN 1ISO 22000:2005 e NP EN
ISO 9001:2008 e a criacao de condicdes para melhorar o aproveitamento do Sistema Integrado de Informacao de Apoio
a Gestao (SIG), sao fatores essenciais para imprimir eficiéncia e garantir sustentabilidade ao programa de modernizacao
administrativa da organizacao.

(V3): Reforcar a sustentabilidade financeira

A diminuicao (a que se tem vindo a assistir) dos orcamentos de funcionamento dos SASUM, causa fortes constrangimentos
a satisfacdo de exigéncias varias dos Servicos, impedindo, por exemplo, a realizacdo de investimentos necessarios em
infraestruturas e equipamentos. Revela-se assim, crucial, direcionar esforcos no sentido do reforco da sustentabilidade
financeira, por via do aumento das receitas proprias, da captacao de novas fontes de financiamento e da reducao de custos.
Uma melhor rentabilizacéo dos equipamentos ja instalados, a criacao de novos servicos geradores de receita e a abertura
de novos canais de cooperacao com parceiros externos, serdo possiveis vias a explorar, no sentido de garantir a pretendida
sustentabilidade financeira.
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a.5 Mapa Estratégico

O Balanced Scoredcard como sistema de gestéo foi introduzido na década de 90 por Robert Kaplan e David Norton e teve
a sua grande expansdo com a publicacdo, em 1996, do livro “Translating Strategy into Action - The Balanced Scorecard”.

Viria a ser considerado pela Harvard Business Review como um dos mais influentes conceitos de gestdo dos ultimos 75
anos. O sucesso das companhias geridas através do Balanced Scorecard, deu mais recentemente origem ao conceito das
Strategy Focused Organizations.

Segundo Olve et al. (2000), o Balanced Scorecard é um método que permite a uma Organizacao definir o caminho a seguir,
assegurando que nao se desvia do mesmo. Na mesma linha de pensamento, Josep Huertas et al. (2001), refere que é “o
método que permite definir o caminho que uma Organizacdo deve seguir para gerar um equilibrio integrado das decisoes
estratégicas”.

O Balanced Scorecard reflete o equilibrio entre objetivos de curto e longo prazo, medidas financeiras e ndo financeiras, entre
indicadores histéricos e previsionais e entre perspetivas de atuacdo externas e internas.

O Balanced Scorecard pretende unir o controlo operacional de curto prazo com a visao e a estratégia de longo prazo (Olve
et al, 2000). Kaplan e Norton (1997) referem ainda, que o “Balanced Scorecard inclui um conjunto de medidas que
dao uma visao rapida e global da atividade empresarial, onde estédo incluidas as medidas financeiras, complementadas
com medidas operacionais”. Assim, as medidas financeiras permitem expressar os resultados das acdes tomadas e
operacionais, representar medidas como a satisfacao do cliente, melhoria dos processos internos, as atividades internas e
de inovacao e a melhoria da Organizacéo”.

O Balanced Scorecard é gerado a partir da Miss&o, Valores, Visdo e Estratégia da Organizacdo e constituido por varias
componentes relacionadas entre si ...

Objetivos » Indicadores - o - @

... fornecendo aos lideres uma ferramenta de gestdo com beneficios relevantes na gestdo do seu negécio, nomeadamente:

e Mobilizando a gestao de topo para a lideranca do projeto de mudanca;

¢ (Clarificando a estratégia de uma forma percetivel e implementavel por todos os membros da Organizacao;

e Focalizando a empresa na execucao da estratégia e na obtencao de sinergias entre os varios niveis da Organizacao e
areas de responsabilidade funcional;

e Selecionando as varidveis, financeiras e operacionais, necessarias a monitorizacao dos processos com maior impacto
na geracao de valor;

e Estabelecendo as relacdes causa-efeito entre as diversas variaveis, ao longo das diferentes perspetivas, excluindo as
gue nao sao necessarias para o alcance do sucesso estratégico;

* Envolvendo os responsaveis na execucao de iniciativas e na melhoria da performance estratégica.
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O Balanced Scorecard é um sistema de gestao que visa focar a organizacdo na implementacédo da estratégia. O seu objetivo
¢ a obtencéo de ganhos radicais de performance que conduzam a criacao de valor.

Fonte: www.mbr.pt l |

O Balanced Scorecard é a traducao da estratégia em termos operacionais. Complementa o uso de indicadores financeiros,
habitualmente usados nos métodos de gestao tradicionais, com aspetos operacionais, ndo-financeiros.

Podem considerar-se como principais objetivos subjacentes a este sistema:

¢ Traducao e clarificacdo da visao e da estratégia;

e Comunicacao e ligacao dos objetivos e indicadores estratégicos;

¢ Planificacao e estabelecimento de objetivos;

¢ Alinhamento das iniciativas estratégicas e aumento do feedback e aprendizagem estratégica.

Segundo Kaplan e Norton (1996), 0 mapa estratégico do Balanced Scorecard explicita uma estratégia, onde cada indicador se
converte numa parte integrante de uma cadeia logica de relacdes visuais de causa e efeito (se-entdo) entre os componentes
da estratégia da organizacéo, podendo ser vista como a “historia” da estratégia da organizacao.
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O primeiro passo para a criacdo do mapa estratégico consistiu na formulacao da questdo que se pretendia ver respondida
relativamente a cada uma das perspetivas analisadas.

Perspetiva dos Clientes
Como responder as necessidades dos nossos utentes?

—

Perspetiva dos Processos Internos
Para satisfazer as necessidades dos nossos Utentes, o que devemos fazer em relacdo aos nossos
processos internos?

J

Perspetiva de Inovacao e Aprendizagem
Para alterarmos os nossos processos internos, o que devemos fazer para desenvolver e motivar os
nossos recursos humanos e melhorar o nosso SI?

vl\/l_,
Perspetiva Financeira

0 que devemos fazer para aplicar corretamente os recursos financeiros existentes e arrecadar novos
recursos de forma a cumprir a nossa Missao e atingirmos a Visao em sintonia com os nossos Valores?

Perspetiva: Utentes

Tendo em conta a missao dos SASUM, os seus utentes depositam fundadas expetativas na prestacao de servicos diversificados
e de qualidade e na concessao de apoios varios, numa légica também de qualidade, bem como de transparéncia e isencao,
que respondam cabalmente as suas necessidades e, desse modo, lhes garantam todas as condicoes de suporte ao seu
percurso de ensino-aprendizagem. Partindo destas consideracdes, elegeram-se quatro objetivos, a saber:

(Obj-1) - Qualificar a oferta ao nivel do alojamento;

(Obj-2) - Garantir a equidade na atribuicdo de apoios sociais;
(Obj-3) - Otimizar os servicos de atendimento;

(Obj-4) - Diversificar a oferta de servicos.

Perspetiva: Processos Internos

A satisfacao dos utentes no que se refere a qualidade dos servicos prestados implica, por um lado, a sujeicdo dos diversos
departamentos ao conjunto de exigéncias decorrentes de processos de certificacao de qualidade, a semelhanca do que ja
sucede na area alimentar, bem como, por outro, a uma melhor rentabilizacao dos espacos e equipamentos nas areas do
alojamento, alimentacéo e desporto. Paralelamente, impde-se o aperfeicoamento do controlo da concessédo de diversos
apoios, nomeadamente quanto a atribuicao de bolsas de estudo ou alojamento, de modo a assegurar a requerida equidade
no tratamento desses processos. Em face do que antecede, definiram-se os seguintes objetivos:

(Obj-5) - Rentabilizar os espacos e equipamentos destinados ao apoio social;

(Obj-6) - Reforcar a fiscalizacao e melhorar a tramitacdo dos processos de atribuicao de apoios;

(Obj-7) - Consolidar/renovar o processo de certificacao pelos referenciais NP EN ISO 9001:2008
e NP EN ISO 22000:2005;

(Obj-8) - Consolidar as infraestruturas.
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Perspetiva: Inovacao e Aprendizagem

A boa gestao dos recursos financeiros, humanos e materiais existentes, torna imperioso o desenvolvimento, de forma
integrada, do sistema de informacdo dos SASUM, de modo a dotar os seus orgaos e servicos competentes com dados
relevantes e fidveis para apoio a gestao e suporte a tomada de decisées. Do mesmo modo, importa garantir a formacéo
dos recursos humanos, sobretudo nas areas mais exigentes ou deficitarias, visando assim aumentar a sua formacao e, ao
mesmo tempo, as suas qualificacdes e indices de motivacdo, bem como, em consequéncia, a eficacia e eficiéncia do seu
desempenho. O exposto fundamenta os seguintes objetivos:

(0Obj-9) - Aumentar a qualificacdo dos recursos humanos;
(Obj-10) - Aperfeicoar o Sistema de Informacéo de Apoio a Gestao e Decisao.

Perspetiva: Financeira

No quadro de contencao orcamental que afeta de forma substancial a capacidade de renovacdo de infraestruturas, a
aquisicao de novos equipamentos, a disponibilizacdo de novos servicos e a melhoria e abrangéncia dos apoios sociais,
sera necessario nao so otimizar os recursos financeiros existentes, (através da reorganizacao dos servicos), mas também
recorrer (cada vez mais) a obtencdo de receitas proprias, nomeadamente com a realizacao de parcerias publico-privadas,
rentabilizando as excelentes instalacbes em algumas areas e 0s recursos humanos disponiveis, bem como explorar novos
programas de financiamento. Assim, tem-se também como objetivo:

(Obj-11) - Aumentar a disponibilidade financeira.

O Mapa Estratégico que se segue, espelha os principais objetivos encontrados de acordo com a Missao e Visdo, indicando
as relacoes de causa e efeito, tornando a estratégia explicita e mais comunicativa.

Mapa Estratégico
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a.6 Mapa de iniciativas estratégicas (atualizacao)

Apresentam-se as iniciativas, realizadas e em curso, de indole estratégica dos SASUM:

Orcamento Obj-1 Obj-2 Obj-3 Obj-4 Obj-5 Obj-6 Obj-7 Obj-8 Obj-9 Obj-10 Obj-11

1. Reabilitacdo das Residéncias de Azurém

(blocos I, Il e 1) * 600.000€
2. Reabllltagao*das Residéncias de St.* Tecla 350.000€
(blocos D e E)

3. Construcao do Centro Aquatico da

UMinho (Piscina) 5.000.000¢
4. Construgao do Circuito de

Manutencéo — Gualtar 600.000€
5. Construcéo de Mondlito/Rocédromo de 40.000€
Escalada *

6. Se/fferwce na Escola de Ciéncias da 200.000€
Saude

7. Restaurante Panoramico em Azurém ** 800.000€

8. Reabilitacao do Grill de Gualtar e Bar 4 * 40.000€

9. Reabilitacdo do Complexo Desportivo de

Gualtar * 300.000€

10. Servico Médico da UMinho * 150.000€

11. Formacéo Estratégica ** 17.000€

12. Reorganizar o sistema de Informacéo dos
SASUM **

13. Planos de Emergéncia nas Residéncias **  15.000€ .

14. Projeto “Verdo na UMinho” ** 2.000€ . .

22.0000€

15. Educacéo e Promocéo Ambiental ** 1.000€
353 Organizacao de Eventos de Carater Social 1.000€

17. Organizacéo de Eventos de Carater
Alimentar **

18. PI’OJetCE dS Gestao e Monitorizacao da 2.000€
Manutencéo

19. Programa de Satde e Habitos Saudaveis 2 000€
dos Trabalhadores ** I
20. Abertura de Pizzaria, em Gualtar ** 300.000€ .

1.000€

21. Implementar o sistema de gestao de
controlo de temperaturas *

22. Parcerias publico privadas para a

construcgo de infraestruturas ) -
23. Alargamento dos horarlos de ) 70.0000€

funcionamento ao regime noturno

24. Candidaturas, a médio prazo, a -
organizacao de eventos internacionais na 30.0000€

area desportiva **

57.0000€

25. Implementacao de uma imagem de
marca dos SASUM, nas areas alimentares, 50.0000€
sociais e desportivas **

Forte influéncia no objetivo - Alguma influéncia no objetivo *Concluido ** Em curso
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Iniciativas Estratégicas Descricao

1. Reabilitacdo das Residéncias de 0s SASUM iniciaram em 2007 um plano de reabilitacéo para os 10 edificios residenciais. A reabilitacao

Azurém (Blocos I, Il e II) dos 3 blocos de residéncias em Azurém, onde existe uma oferta de 420 camas, foi realizada em 2008
e 2011. No entanto, ainda existem intervencdes pontuais que serao realizadas, em funcao da dotacao
orcamental, nomeadamente:

¢ Reabilitacdo de fachadas, da Residéncia dos Combatentes;

¢ Instalacdo de meios adequados em portas de evacuacao;

¢ Instalacdo de magnéticos em portas de evacuacéo;

e Delimitar o perimetro do complexo residencial com gradeamento;

e Substituicao dos revestimentos das bases de chuveiro em fibra de vidro.

Nota: Realizado, em melhoria continua.

2. Reabilitacao das Residéncias de Dos 5 edificios que compdem este parque residencial, 3 foram reabilitados em 2008, 2011 e 2013. No
St.? Tecla (Blocos D e E) entanto ainda existem intervencdes pontuais que serdo realizadas em funcdo da dotacdo orcamental,
nomeadamente:

¢ |Instalacao de sistema de detecéo de incéndio;

¢ |nstalacao de meios adequados em portas de evacuacao;

¢ |Instalacdo de magnéticos em portas de evacuacéo;

¢ Execucdo de uma zona de confecao de refeicoes no Bloco D;
¢ Reabilitacao de tetos e paredes interiores.

Nota: Realizado, em melhoria continua.

3. Construcao do Centro Aquatico Os constrangimentos econdmicos para construcdo de instalacdes desportivas sdo atualmente uma

da UMinho (Piscina) realidade. A UMinho, dos estudos anuais realizados junto da sua populacéo (alunos, trabalhadores
docentes e nao docentes), constata desde 1999 que existe uma procura nédo satisfeita de uma
instalacdo desportiva vocacionada para as atividades aquaticas, nomeadamente para a natacao, a mais
pretendida. A construcao desta instalacao permitira dar resposta as procuras néo satisfeitas de pratica
desportiva de desportos aquaticos, assim como, permitird aumentar significativamente o numero de
praticantes desportivos regulares e minimizar o esforco financeiro que é realizado pela Universidade
anualmente para manter uma oferta de servico desportivo de qualidade.

4. Construcao do Circuito de Pretende-se criar um espaco para uma pratica informal bastante alargada, aberto a populacéo

Manutencao - Gualtar universitaria e a populacédo em geral, como fator de promocéao da saude e valorizacéo paisagistica. A
criacao deste circuito visa o aproveitamento das disponibilidades de espaco existentes, potenciando-as
para tipos de pratica ativa e de habitos de mobilidade saudaveis, com integracédo no enquadramento
paisagistico envolvente.

Procurar-se rentabilizar o projeto para além de um simples circuito de lazer ativo e de manutencao, com
a abertura deste espaco a comunidade desportiva, nomeadamente a atletas da regido cujas tradicdes
nas modalidades de atletismo (corta-mato) para a realizacdo de provas de ambito nacional e mesmo
Internacional.

A procura desta pratica de lazer ativo por parte da comunidade excede largamente a oferta em termos
de capacidade dos existentes atualmente no Campus da Universidade e na Cidade de Braga.

5. Construcao de Monolito/ A construcao desta infraestrutura para a pratica de Escalada foi uma inovacao do ponto de vista da sua

Rocédromo de Escalada * construcao, ja que se trata de uma “escultura” feita em betéo projetado, que imita uma rocha natural
e que permite um numero alargado de possibilidades de desenvolvimento das técnicas usadas nesta
modalidade desportiva.

Nota: Realizado em 2009.

6. Self Service na Escola de Ciéncias  Melhorar a oferta na area da alimentacao na Escola de Ciéncias da Saude, proporcionando um servico

da Saude de refeicdes subsidiadas em linha de selfservice, para servir mais de quinhentos estudantes que
frequentam este edificio diariamente. A confecdo das refeicoes sera centralizada na cantina de Gualtar,
utilizando a mesma metodologia ja implementada no Snack/Bar do edificio dos Congregados.

Nota: Realizado em 2012.
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Iniciativas Estratégicas

7. Restaurante Panoramico em
Azurém

Descricao

Construcao de um restaurante panoramico na nascente do campus de Azurém integrado no plano
de desenvolvimento da UMinho. O restaurante terda uma oferta de servicos idéntica a do restaurante
panoramico de Gualtar (servico a lista e buffef) e terd ainda um servico em zona autéonoma para a
realizacao de reunides.

Nota: iniciado em 2015.

8. Reabilitacdo do Grill de Gualtar
e Bar 4

A reabilitacdo do Bar 4 e Grill de Gualtar foi realizada atendendo a necessidade de adequacdo ao
HACCP e foram realizadas, de acordo com o projeto, as seguintes intervencoes:

- Demolicdes, revestimento de paredes, revestimento de pavimentos;

- Tetos, caixilharia, serralharias e adequacéo da rede de gas.

- Bar 4, no Campus de Gualtar, foram realizadas, de acordo com o projeto, as seguintes intervencoes:
- Alargamento da zona de armazém;

- Demoligdes, coberturas, revestimento de paredes;

- Revestimento de pavimentos, tetos, carpintaria e serralharias.

Nota: Realizado em 2009.

9. Reabilitacdo do Complexo
Desportivo de Gualtar

0 estado de conservacao do edificio do Complexo Desportivo do Campus de Gualtar, assim como a
pertinéncia na adocdo de medidas que visaram a melhoria dos parametros de eficiéncia energética
e de comportamento térmico do edificio, foram os motivos principais para a apresentacdo de uma
candidatura ao QREN que foi aprovada em 2008 e contemplou ainda o financiamento para a construcao
do Pavilhado 2.

Nota: Realizado, iniciado em 2009 e concluido em 2012.

10. Servico Médico da UMinho

0 Centro Médico presta servicos de Medicina do Trabalho aos trabalhadores dos SASUM, cumprindo-se
desta forma a legislacdo em vigor para os seus trabalhadores.

Além da Medicina do Trabalho ¢ intencao deste setor recorrer a eventuais exames complementares de
diagndstico e consultas de especialidade, alargamento das consultas de clinica geral tendo sido criado
um servico de enfermaria permanente nos campi, em 2010, que permite realizar rastreios de
diferentes ambitos a toda a populacdo académica, apoiar os programas de obesidade, nutricionismo e
atividade fisica, criar campanhas de informacao sobre saude e medicina preventiva.

Nota: Iniciado em 2009, em melhoria continua.

11. Formacéo Estratégica

A formacao estratégica é essencial para o aumento da qualidade dos Servicos e tem influéncia
direta nos objetivos estratégicos definidos. A definicdo de um bom plano de formacéao ¢é vital para o
desenvolvimento dos Servicos e foi desenvolvida uma componente de formacao mais estratégica, cuja
responsabilidade da sua definicao é da Administracao dos Servicos.

Nota: Iniciado em 2009, em melhoria continua.
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Iniciativas Estratégicas Descricao
12. Reorganizar o sistema de A infraestrutura tecnoldgica dos SASUM suporta todos os sistemas de informacédo que dao apoio direto
Informacao dos SASUM aos departamentos e setores.

Sédo apresentados de seguida os projetos que serdo implementados em 2017, com impacto na
simplificacdo de alguns processos e na rapidez de acesso a informacao relevante de apoio a gestéo:

Passar para Gigabit, a infraestrutura de comunicacdes do edificio da Sede dos SASUM, que atualmente
funciona a 100Mbps;

Implementar os projetos da candidatura ao Sistema de Apoio a Modernizacao e Capacitacao
da Administracao Publica (SAMA2020) no ambito do Aviso n°01/SAMA2020,/2015 que visa a
“Exceléncia da Gestao Operacional nos Servicos de Accédo Social do Ensino Superior em Portugal”;

Consolidar o novo integrador standard, que permitira integrar de forma automatica as vendas do
sistema de controlo de acessos das instalacdes desportivas e do sistema de Gestao da Ocupacao das
Residéncias Universitarias;

Dar suporte interno a nova versédo do ERP Primavera, que responde as exigéncias do SNC-AP, em
parceria com a Primavera BSS, na sequéncia da adesao ao projeto piloto de implementacao do SNC-AP
em 2017, promovido pelo Governo de Portugal;

Nota: Em melhoria continua.

13. Planos de Emergéncia nas As medidas de autoprotecao estdo preconizadas na legislacdo em vigor (constituidas pelos Registos

Residéncias de Seguranca, Plano de Prevencao, Plano de Emergéncia Interno, Simulacros e Formacao), conforme
as disposicdes contidas no Decreto-Lei n.° 220/2008, de 12 de novembro (RJ-SCIE), alterado pelo
Decreto-Lei n.° 224/2015, de 9 de outubro e Portaria n.° 1532/2008, de 29 de dezembro (Regulamento
Técnico de Seguranca Contra Incéndio em Edificios), os principios que norteiam as medidas séo:
reduzir a probabilidade de ocorréncia de incéndios; limitar o desenvolvimento de eventuais incéndios,
circunscrevendo e minimizando os seus efeitos, nomeadamente a propagacao do fumo e gases de
combustao; facilitar a evacuacéo e o salvamento dos ocupantes em risco; permitir a intervencao eficaz
e segura dos meios de socorro.

Nota: Realizado em 2016, em melhoria continua.

14. Projeto “Verao na UMinho " A UMinho oferece em agosto a possibilidade de alojamento, servico de alimentacédo, atividades
desportivas no Campus de Gualtar em Braga e ainda cursos desportivos.

0 més de agosto ¢ uma possibilidade Unica para visitantes nacionais e internacionais vivenciarem uma
experiéncia memoravel na cidade de Braga, na UMinho e Regiao do Minho, aproveitando as condicdes
especiais de alojamento e outros servicos que a UMinho disponibiliza.

Nota: Iniciado em 2009, em melhoria continua.
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Iniciativas Estratégicas

15. Educacéo e Promocao Ambiental

Descricao

A sensibilidade ambiental ¢ uma das questées mais pertinentes e preocupantes que se coloca as
geracoes atuais e futuras. Os SASUM tém tentado manter uma responsabilidade na conducéo de boas
praticas ambientais na sua organizacdo e na partilha dessas boas praticas e preocupacdes com a
comunidade académica. No intuito de sensibilizar a populacao académica da UMinho para as questdes
de sustentabilidade ambiental, os SASUM em parceria com a BRAVAL, mantém um servico de recolha
seletiva de ¢leos usados, pilhas e lampadas.

Sé&o objetivos principais destas recolhas seletivas:

Criar um ambiente politico-economico favoravel a adocao generalizada do dleo reciclado como substituto
do gasoleo;

Eliminar os impactos negativos elevados dos 6leos quando lancados pela rede de esgotos ou depositados
em aterro;

Reduzir o risco de deposicéao descontrolada de pilhas, prevenindo a poluicao que dai advém;

Recapturar materiais (no caso das pilhas, Manganés, Zinco, Aco e Carbono), que voltam a ser usados
em processos produtivos, sem que seja necessario retira-los da natureza;

Recuperar os componentes presentes nas lampadas, reaproveitando mais de 98 por cento da matéria-
prima utilizada na fabricagéo;

Minimizar o impacto ambiental, utilizando um sistema em que o equipamento separa 0 mercurio —
metal toxico com alto risco de contaminacao, de outros elementos, como o cobre, po fosforico, vidro
e aluminio.

Nota: Iniciado em 2009, em melhoria continua.

16. Organizacao de Eventos de
Caréater Social

0s SASUM definem como valor estratégico a promocao de eventos de carater social e humanitario junto
da sua comunidade, com o objetivo de criar e reforcar os habitos de solidariedade e de coesao social.

As campanhas de Dadivas de Sangue e Recolha de Sangue para Andlise de Medula sao ja uma
tradicdo na UMinho, realizadas através dos SASUM em cooperacdo com o Instituto IPS e o Centro de
Histocompatibilidade da Regido Norte, que todos os anos mobiliza os seus recursos a favor desta causa.
Centenas de estudantes, docentes e trabalhadores da UMinho, bem como as populacdes residentes em
Braga e Guimaraes, acedem ao apelo feito pela academia nas quatro colheitas que vém sendo feitas
anualmente, transformando estas iniciativas num dos maiores movimentos de solidariedade a nivel das
IES em Portugal. A academia tem sido um dos aliados mais importantes do IPS, liderando desde 2002
o0 ranking nacional das dadivas de sangue.

A Campanha de Recolha de Brinquedos “Oferece um Sorriso” decorre anualmente no més de dezembro.
0s SASUM e a AAUM organizam esta campanha desde 2006.

A Campanha de Recolha de Roupa decorre no més de fevereiro, os SASUM e a AAUM, organizam esta
campanha desde 2008.

Nota: Realizado em 2009, em melhoria continua.

17. Organizacao de Eventos de
Caréater Alimentar

Promover e realizar acdes de divulgacao/sensibilizacdo e formacao relacionadas com a tematica da
alimentacao saudavel e dar continuidade a inovacao nos servicos prestados nas unidades do DA. Serao
organizadas 6 semanas tematicas, introducao de produtos vegetarianos nos bares, organizacao de uma
campanha de sensibilizacdo para a relevancia de uma alimentacao saudavel.

Nota: Realizado em 2009, em melhoria continua.
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Iniciativas Estratégicas Descricao
18. Projeto de Gestao e De modo a simplificar a gestao do processo de manutencao do SFM, e as solicitacdes de consumiveis
Monitorizacao da Manutencao e intervencdes em equipamentos informaticos ao Sl, foi disponibilizada uma aplicacdo na Intranet da

UMinho, desenvolvida para os Servicos Técnicos da UMinho (“Gestdo da Manutencao”), que permite
gerir eletronicamente os seguintes processos:

- Compra de Equipamentos;

- Gestao/Pedido de Consumiveis;

- Gestao de Pequenas Obras;

- Manutencéo de Elevadores;

- Manutencéo de Equipamentos/Edificios;

- Manutencéo de Equipamentos Desportivos;
- Manutencao de Equipamentos Informaticos;
- Manutencéo de Viaturas.

Nota: Realizado em 2009.

19. Programa de Saude e Habitos Os SASUM realizam programas internos que proporcionem aos trabalhadores da organizacéo, a
Alimentares Saudaveis dos adocao e pratica de estilos de vida saudaveis. O primeiro desses programas destina-se a promocéao de
Trabalhadores habitos alimentares saudaveis e de exercicio fisico regular, em meio laboral que permitira combater o

sedentarismo e a obesidade.

Nota: Iniciado em 2009, em melhoria continua.

20. Abertura de uma Pizzaria em Na sequéncia da realizacdo de semanas tematicas de Pizza, percecionou-se o interesse dos utentes

Gualtar e Clube de Professores por este tipo de refeicdo. Juntando a este o facto da faixa etaria maioritariamente adolescente dos
utentes, percebe-se que existe espaco para a criacdo de uma unidade diferenciada de refeicoes rapidas,
equilibradas do ponto de vista nutricional e ligeiras nesta linha da Pizza. A construcao de um espaco
de Pizzaria no Campus de Gualtar permitira aumentar a oferta e variedade dos servicos prestados pelo
DA, sendo um dos seus objetivos estratégicos.

21. Sistema centralizado de O sistema centralizado de monitorizacdo de temperaturas — VIGIE Food Safety, sera instalado em

monitorizacdo de temperaturas todas as camaras frigorificas das unidades alimentares dos SASUM. Trata-se de um sistema que
permitird monitorizar de forma continua as condicdes de producdo, armazenamento e transporte na
area alimentar. Estd homologado pela Portaria n.° 1129/2009, de 1 de outubro e a sua calibracao é
realizada por uma entidade acreditada, conforme requisito da norma 1SO 22000:2005.

A arquitetura do sistema inclui 37 sondas colocadas no interior de cada uma das camaras frigorificas
das unidades alimentares de Braga e Guimaraes. Estao ligadas fisicamente a um maodulo wireless de
monitorizacdo, que regista os valores das temperaturas medidos pelas sondas. Este médulo comunica
via wireless com uma unidade central de rececao de dados, que receciona os dados deste e de outros
modulos que estejam no alcance e os envia através de rede de comunicacoes fisica para o servidor
onde se encontra instalado o software de gestao do sistema. Os dados recolhidos séo automaticamente
inseridos na base de dados do sistema e ficam imediatamente disponiveis para consulta.

E através deste software que podemos monitorizar em tempo real e de forma centralizada, as
temperaturas registadas nas camaras frigorificas; configurar os alertas (em caso de falha elétrica ou
portas abertas, por exemplo) que sao enviados por email ou SMS, dependendo da criticidade do alerta,
quando existir um registo de temperatura fora de um intervalo definido; fazer o tratamento estatistico
automatico dos dados monitorizados; gerar relatorios personalizados, gerir utilizadores do sistema, etc.

A assisténcia ao sistema é feita remotamente via internet, email ou telefone, durante o horario normal
de expediente. E ainda efetuada uma manutencdo preventiva anual, onde sao verificados todos os
sensores, recetores e equipamentos de comunicacao que o constituem.

Nota: Iniciado no final de 2014, em melhoria continua.
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Iniciativas Estratégicas

22. Parcerias publico-privadas

Descricao

As parcerias publico-privadas surgem num contexto de dar resposta a procuras nao satisfeitas, a
oportunidades detetadas que poderdo potenciar a atividade dos SASUM e a incapacidade financeira
de investimento atual para realizar alguns projetos. Desta forma, destaca-se a construcdo de um
centro aquatico na UMinho para a pratica de natacéo, visto ser a atividade de maior procura por
parte da populacdo académica; a construcdo de um hotel em cada Campus para apoio a eventos
na Universidade e outras procuras de curta e média duracdo, ja que tem sido uma oportunidade
considerada pelos SASUM e por operadores privados que tém lancado este desafio aos nossos
servicos; e o aproveitamento da zona verde a norte do Campus de Gualtar para a criacao de um circuito
de natureza para a pratica de marcha e corrida e ainda a instalacdo de um plano de agua (piscina), ao
ar livre, para atividades de recreacéo e lazer.

23. Alargamento dos horarios de
funcionamento ao regime noturno

A UMinho definiu como prioridade, o alargamento da oferta de atividades letivas no periodo pos-laboral.
Este facto originou a necessidade de reajustar o planeamento de um vasto conjunto de servicos de
apoio aos estudantes, docentes e trabalhadores.

Assim, o DS assegura o atendimento noturno presencial, as tercas e quintas-feiras, designadamente
para estudantes do regime noturno entre as 17h30 e as 20h00.

Estes horarios deverao ser reavaliados no inicio de cada do ano letivo, uma vez que, apos analise dos
movimentos existentes nas diversas unidades do DA, neste prolongamento de horario, as cantinas
apresentam movimentos proximos do zero e os bares apresentam movimentos até as 20h30, de um
modo geral.

Nota: Realizado, em avaliacdo permanente.

24. Candidaturas, a médio
prazo, a organizacao de eventos
internacionais na area Desportiva

Tem sido orientacao do DDC e dos SASUM, a organizacao de eventos desportivos de ambito europeu
e mundial numa perspetiva de melhorar o desempenho do préprio departamento e contribuir para
a internacionalizacdo e marca da UMinho. Para além da organizacdo ja atribuida para 2018 do
Campeonato Mundial Universitario de Ciclismo, o DDC realizara a candidatura ao Campeonato Europeu
Universitario de Futsal para 2019, e avaliara a possibilidade de organizar mais um Campeonato Mundial
Universitario em 2020.

Nota: Em melhoria continua.

25. Implementacao de uma imagem
de marca dos SASUM, nas areas
alimentares, sociais e desportivas

A imagem organizacional assume um papel fundamental na captacdo de recursos, uma vez que esta
projeta a reputacao dos SASUM, junto da comunidade académica que diariamente utiliza os recursos
disponibilizados.

Consolidado o SGQ dos SASUM, numa logica de melhoria continua e atratividade dos seus servicos e
espacos, € objetivo central reforcar a imagem visual e design em grande parte das areas alimentares,
com adequacdo de uma nova imagem grafica para estes espacos, com especial relevo nos bares da
UMinho, que sera promovida pelo Setor de Comunicacao dos SASUM.

Nota: Iniciado no final de 2015, em melhoria continua.
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a.7 Matriz BSC vs ISO

Pela importancia estratégica, apresentam-se os indicadores dos processos internos (ISO) e a relacdo com a componente
estratégica ao nivel dos BSC, integrando desta forma as matrizes KPl com a componente ISO.

Mapa estratégico BSC BSC / 1SO

Obj-1) - Qualificar a oferta ao nivel do  11.02. Taxa de satisfacao do cliente alojamento 75% 12 Mes(es)
alojamento.

11.03. Taxa de satisfacdo do cliente do alojamento: 80% 12 Mes(es)
Programa “Verao na UMinho”

(Obj-2) - Garantir a equidade na 10.03. Taxa de satisfacao do cliente bolsas 75% 24 Mes(es)
atribuicao de apoios sociais.
(Obj-3) - Otimizar os servicos de 12.01. Numero de atendimentos efetuados no servico 2500 unidade 1 Més
atendimento. medico integrado
12.02. Percentagem mensal de nao comparéncias sem 5% 1 Més
justificacdo a consultas de apoio médico marcadas
12.03. Percentagem mensal de ndo comparéncias sem 10% 1 Més
justificacdo a consultas de psicologia marcadas
13.02. Numero de clientes do servico desportivo 9000 unidade 1 Més
13.03. Numero de eventos organizados pelo DDC 150 unidade 1 Més
@ 13.04. Numero de utilizacdes do servico desportivo 260000 unidade 1 Més
‘é
5 (Obj-4) - Diversificar a oferta de 03.02. Avaliacdo da satisfacdo do Setor de Recursos 87% 12 Mes(es)
g Servicos. Humanos
§ 04.01. Avaliacdo da satisfacao do Setor de Fiscalizacéo e 80% 12 Mes(es)
g_'! Manutencédo
06.01. N° de dias (média) de resposta de uma reclamacao 10 Dias 1 Més
aos clientes
06.02. Recorréncia de nao conformidades/ reclamacoes de 3 Unidades 2 Mes(es)
clientes
06.03. Recorréncia de nao conformidades/reclamacoes 2 Unidades 2 Mes(es)
internas
07.01. Avaliacdo da satisfacdo do Setor de Economato e 80% 12 Mes(es)
Aprovisionamento
09.06. Taxa de realizacdo de produtos novos face as 95% 2 Mes(es)
propostas existentes
09.07. Taxa global de satisfacao de clientes do DA 80% 24 Mes(es)
12.04. Taxa de satisfacdo do cliente apoio clinico 80% 24 Mes(es)
13.06. Taxa de satisfacdo do cliente do DDC: individual, 80% 12 Mes(es)

evento, entidade e visitas

15.01. Avaliacao interna da satisfacao do Setor de Informatica 80% 12 Mes(es)
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Mapa estratégico BSC BSC / ISO

(Obj-5) - Rentabilizar os espacos e 11.03. Taxa de satisfacao do cliente do alojamento: 80% 12 Mes(es)
equipamentos destinados ao apoio Programa Verao na UMinho

social. 11.01. Taxa de ocupacdo média das residéncias 95% 1 Més
(Obj-6) - Reforcar a fiscalizacao e 10.01. % Processos de bolsa com resultado publicado até 100% 1 Més

melhorar a tramitacao dos processos 31 de julho
na atribuicao de apoios.

10.02. N.° médio de candidaturas com resultado atribuido/ 15 unidades 1 Més
dia/técnica até 31 de julho

10.04. Tempo médio de andlise de cada processo de 30 minutos 1 Més
bolsas de estudo até 30 de novembro
(Obj-7) - Consolidar/renovar o 01.02. Taxa do cumprimento do acompanhamento dos 100% 1 Més
processo de certificacao pelos indicadores dos processos
referenciais NP EN ISO 9001:2008 e 02.01. Avaliacéo satisfacao global interna dos servigos 80% 12 Mes(es)
NP EN ISO 22000:2005.
02.02. N.° de nao conformidades documentais 0 unidade 3 Mes(es)
identificadas em auditoria SGQ/SGSA
o 03.06. Tempo de resposta as solicitacdes 3 Dias 2 Mes(es)
E 05.01. Cumprimento do plano anual de auditorias 100% 3 Mes(es)
8
3 06.02. Recorréncia de nao conformidades/reclamacdes de 3 Unidade 2 Mes(es)
§ clientes
o
/~ 06.03. Recorréncia de nao conformidades/reclamacdes 2 Unidade 2 Mes(es)
> .
S internas
? 06.04. Taxa de acoes corretivas eficazes 90% 2 Mes(es)
s
09.01. N° de nao conformidades com significado 5 unidade 1 Més
verificadas no cumprimento da ementa
09.02. Percentagem média de conformidade com os 95% 1 Més
requisitos de HSA
09.03. Percentagem média de NCs nas analises a higiene 4% 1 Més
dos alimentos (para microrganismos a 30°C) do DA
09.04. Percentagem média de NCs nas analises a higiene 4% 1 Més
dos manipuladores do DA
09.05. Percentagem média de NCs nas analises a higiene 4% 1 Més
dos utensilios do DA
(Obj-8) - Consolidar as infraestruturas. 04.02. Taxa de controlo EMMs efectuada fora de prazo 3% 2 Mes(es)
04.03. Taxa de execucao de intervencdes e ou pedidos 85% 2 Mes(es)
04.04. Tempo médio de resolucao dos pedidos de 9 Dias 2 Mes(es)
manutencao
15.02. Taxa de execucao de intervencoes de manutencéao 95% 2 Mes(es)

de equipamentos informaticos
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Mapa estratégico BSC BSC / ISO

£ (Obj-9) - Aumentar a qualificacdo dos 03.01. Acbes de formacéo realizadas nao previstas 10% 2 Mes(es)
ﬁ:p recursos humanos. inicialmente
% 03.03. Média do n.° horas de formacao por trabalhador 20 Horas 2 Mes(es)
: 03.04. Taxa de acbes de formacéo eficazes 87% 2 Mes(es)
o
S
] 03.05. Taxa de cumprimento do programa de formacao 70% 2 Mes(es)
2
§ (Obj-10) - Melhorar o Sistema de 07.02. Desvio nos inventarios (produtos simples) 1% 6 Mes(es)
b Informacéo de Apoio & Gestéo e
[= % L~
% Decisao. 08.01. Prazo médio de concluséo de processos de abate 5 Dias 2 Mes(es)
[
08.02. Prazo médio de pagamento 15 Dias 3 Mes(es)

(Obj-11) — Aumentar a disponibilidade 08.03 Prazo médio de recebimentos 40 Dias 2 Mes(es)

financeira.
= 01.03. Volume de vendas 1% 3 Mes(es)
5 13.05. Receita do Departamento Desportivo e Cultural +1% (n-1) 1 Més
.uE_
g 11.01. Taxa de ocupacdo média das residéncias 95% 1 Més
?
o
5 01.01. Custo de funcionamento 2% 3 Mes(es)
[

13.01. Despesa do DDC -1% (n-1) 1 Més
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a.8 Conclusao

Em termos de conclusao, diriamos que a concretizacao deste Balanced Scorecard teve desde logo a assinalavel vantagem
de obrigar a refletir (durante toda a fase da sua preparacédo e construcdo) sobre as suas perspetivas de planeamento
estratégico dos SASUM. Por outras palavras, permitiu ver a organizacdo nao apenas na realidade atual, mas como uma
instituicdo em permanente evolucao, projetada para o futuro. Este ¢é, desde logo, um elemento fundamental no ambito de
uma Nova Gestao da AP, permitindo orientar, disciplinar e sistematizar todo o funcionamento da organizacéo através de
uma metodologia integrada de formulacdo, implementacéo, avaliacdo e controlo, que se adapta plenamente ao quadro
especifico da gestdo estratégica do setor publico.

A aplicacao deste Balanced Scorecard, seguida pelo seu adequado acompanhamento e por uma continua monitorizacao
(ou seja, por uma ajustada avaliacéo e controlo), podera, indiscutivelmente, facultar uma significativa melhoria da qualidade
e, consequentemente, da imagem dos SASUM. Permite articular a consolidacdo da modernizacdo administrativa, com
o sistema de gestao estratégica, com a gestdo da qualidade e com a gestdo por objetivos, melhorando por sua vez
o desempenho e a accountability, e proporcionando igualmente a indispensavel sustentabilidade financeira, elemento
fundamental para se atingirem os restantes objetivos perspetivados.
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C) Extrato do Plano de Prevencao de Riscos de Corrupcao e Infracoes Conexas dos SASUM

Gestao do Risco de Corrupcao e Infracoes Conexas nos SASUM

Os SASUM elaboraram o seu Plano de Prevencao de Riscos de Corrupcéo e Infracdes Conexas em 2010, na sequéncia da
recomendacao do Conselho de Prevencéo e Corrupgdo n.® 1/2009 (22 série), DR, n.° 140, de 22 de julho de 2009. Desde
a sua elaboracao, o plano ja foi revisto cinco vezes, tendo a ultima tido lugar em outubro de 2016.

Metodologia e definicoes utilizadas na classificacao
A metodologia e as definicoes seguem o previsto na Norma de Gestdo de Riscos da FERMA (2003) e o definido no Plano
de Prevencao de Riscos de Gestdo da Direccao-Geral do Tribunal de Contas (2012).

0 risco “pode ser definido como a combinacdo da probabilidade de um acontecimento e das suas consequéncias”
(FERMA, 2003:3).

A gestao do Risco “F 0 processo através do qual as organizacoes analisam metodicamente os riscos inerentes &s
respetivas atividades, com o objetivo de atingirem uma vantagem sustentada em cada atividade individual e no conjunto de
todas as atividades.” (FERMA, 2003:3).

O Processo de Gestao de Riscos, segundo a FERMA, deve contemplar as seguintes fases:

0Os Objetivos Estratégicos
da Organizacao

Avaliacao do Risco

Anilise do Risco
Identificacao do Risco
Descricéo do Risco
Estimacao do Risco

Comparacéo do Risco

Reporte do Risco
Ameacas e Oportunidades

Modificacao
Auditoria Formal

Decisao

Tratamento do Risco

Reporte do Risco Residual

Monitorizacao

Fonte: FERMA (2003:5)
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A Gestdo dos Riscos implica uma atuacao disciplinada em varias fases, conforme definido no Anexo Il do Plano de
Prevencao de Riscos de Gestao da Direccao-Geral do Tribunal de Contas (2012:1):

“A - Identificacado e definicdo do risco - Nesta fase deve proceder-se ao reconhecimento e a classificacdo de factos
cuja probabilidade de ocorréncia e respetiva gravidade de consequéncias configurem riscos de gestao incluindo riscos de
corrupgéo e de natureza similar.

B-Analise do risco - para classificar o risco segundo critérios de probabilidade e de gravidade na ocorréncia, estabelecem-
se conjuntos de critérios, medidas e acoes, distribuindo-se por tipos consoante as consequéncias sejam estratégicas ou
operacionais. O nivel de risco é uma combinacdo do grau de probabilidade com a gravidade da consequéncia da respetiva
ocorréncia, de que resulta a graduacao do risco.

C. Avaliacao e graduacao do risco - A cada risco identificado deve ser atribuida uma graduacéo fundada na avaliacdo
da probabilidade e de gravidade na ocorréncia, divididos por tipos consoante as consequéncias sejam estratégicas ou
operacionais. (...). Cada risco deve ser avaliado e estimado numa Matriz com base nos principios enunciados para a sua
graduacéo. Os riscos séo classificados como elevado, moderado ou fraco, sendo geralmente atribuida, respetivamente, a
cor vermelha, amarela e verde (cfr. Matriz de Risco).”

Critérios de Classificacido do Risco

coorginca “ “
R EDVE
ocorréncia

Fatores de graduacao A prevencao de uma ocorréncia decorre das A prevencao de uma ocorréncia As medidas de controlo
medidas de controlo ja existentes. carece de medidas de controlo adicionais, podem nao ser
adicionais as existentes. suficientes para prevenir

uma ocorréncia.

comsermbos “ “
o Baixa
consequéncia

Fatores de graduacao Dano na otimizacdo do desempenho Dano sobre a eficiéncia dos Dano sobre a eficiéncia,
organizacional, necessitando de ajustes nos  procedimentos e eficacia dos eficacia, imagem,
procedimentos e nova calendarizacdo das objetivos da organizacdo, reputacdo e integridade
atividades ou projetos. requerendo a redistribuicdo de institucional, carecendo de

recursos em tempo e custos. respostas mais profundas.

Fonte: Adaptado do Plano de Prevencéo de Riscos de Gestéo (incluindo os riscos de corrupgao e infragcoes conexas) da Direccao-Geral do Tribunal de Contas, (2012).

Matriz de Risco

Probabilidade
Gravidade

Fonte: Adaptado do Plano de Prevencéo de Riscos de Gestéo (incluindo os riscos de corrupcéo e infracdes conexas) da Direccao-Geral do Tribunal de Contas, (2012).

Baixa Média Alta

Baixa
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Da combinagao da matriz de risco com a classificagdo dos riscos acima referida, resulta a seguinte Matriz de Graduacao

de Risco (GR):
Probabilidade de Ocorréncia (PO)

1 2 3

‘ (MOderadO) -
_ _ 2 (MOderadO)

De forma a quantificar a analise de risco, os SASUM adotaram uma estimativa de risco quantitativa:
PO: 1 - Baixa; 2 - Média; 3 - Elevada

GC: 1 - Baixa; 2 - Média; 3 - Elevada
GR: 1 - Fraco; 2 — Moderado; 3 - Elevado

Matriz de Graduacao de Risco
(GR)

2 (Moderado)

—_
Q
a S
k-]
®
Q =
- ©
©c S
=]
= 3
2 T
o
= 0
S c
)
(&)
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Tabelas de identificacao de riscos e medidas de prevencao dos SASUM

Quadro I - Atividades de Apoio (GA (SFM, SRH, Sl, SAJ), DA, DAF, DDC e DS)

Plano de Prevencao de Riscos de Corrupcao e Infracoes Conexas dos Servicos de Accao Social da Universidade do Minho

- . Escala de : .
Atividade Identificacao dos Riscos Risco Medidas de Prevencao Responsavel
Patriménio PO GC GR setorial
1 - Abates. Abates sem a autorizacao do érgao Justificacdo do abate efetuada por técnico Responsaveis
competente; competente para o efeito e autorizacdo superior da dos

Administracao; isolamento dos bens a abater, em Departamentos:
local de acesso restrito e controlado; comunicacdo GA, DAF, DA,
Proposta indevida de envio de bens ao setor de Patrimonio dos bens enviados para DS, DDC

bate;
para abate. abate, Responsaveis de

Verificacdo sobre se a autorizacdo de abate foi setores: Setor

proferida pelo Orgdo com competéncias para o de Alojamento

1 2 efeito; e Coordenador
Geral das

Isolamento dos bens a abater, em local de acesso Residéncias

restrito e controlado;

Justificacdo do abate efetuada por técnico interno
ou verificacao externa, acompanhado do pedido de
manutencdo com reporte da situacao;

Comparacdo da contagem dos bens com a
informacao contabilistica.

2 - Cadastro e Equipamento néo etiquetado Realizacdo de inspecoes fisicas quanto ao Responsavel
etiquetagem. (por néo estar inventariado ou a cumprimento do MCI, numa perspetiva de prevencao do DAF e
etiqueta ter sido removida); da corrupcao e infracdes conexas (ex: reconciliagdo Responsavel

dos registos contabilisticos com os registos do
Apropriacdo ou utilizacdo indevida regl st gl do Setor de

o~ ; inventario; conferéncias fisicas periodicas para Lo

de bens pupllcos, .de5|gnadamente verificar se os bens estéo inventariados, a realizar Patrimonio

para fins privados; pelo Setor do Patriménio);

Bens do imobilizado nao R ) o

cadastrados: Realizacdo de |nventar|acoes,. porl amostraggm

1 2 mas de forma regular, dos ativos fixos tangiveis,

DistorcGes relevantes nas que permitam aferir a existéncia dos ativos e o seu

demonstracdes financeiras estado de conservacao.

decorrentes, nomeadamente da

inexisténcia real de bens inscritos

no balanco.

Peculato; Peculato de uso; Abuso

de poder.
3 - Utilizacédo de Apropriacao indevida de bens Reforco das medidas de controlo interno numa Responsaveis
Bens publicos. publicos; perspetiva de prevencao da corrupcéo e infracdes dos

conexas, nomeadamente restricio do acesso a Departamentos:

Utitl)ilz_a(;éodindle vidg de betns equipamentos, (ex: informaticos) e inspecéo fisicas GA, DAF, DA,
publicos, designadamente para periédicas; DS, DDC

fins privados;

Guarda de bens publicos de uso frequente e de facil
transporte em armarios fechados, salvaguardando
de modo eficaz a sua existéncia e facilidade de

Violacédo do principio da
prossecucéo do interesse publico; 1 2 Responsaveis de

Setores: Setor

i i i verificacao; ;
Ativos dispersos geograficamente. ¢ do Alojamento
Peculato; Peculato de uso; Abuso Sensibilizacdo para as consequéncias da corrupcao e Coordenador
de poder. e infracdes conexas. Geral das

Residéncias
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4 - Transferéncia de Transferéncia de bens  sem

bens.

comunicacao;

Apropriacdo indevida de bens
publicos;

Desaparecimento do bem;

Desatualizacdo das fichas dos
bens.

Peculato; Peculato de uso; Abuso
de poder.

5 - Cedéncia de
equipamento.

Cedéncia de equipamento por
pessoa ou 6rgao sem competéncia;

Pratica de atos anulaveis,
eventualmente geradora de
utilizacdo indevida dos bens.

Peculato de uso; Abuso de poder;
Desaparecimento do bem.

6 - Ofertas a
Instituicao.

Ofertas a Instituicdo sem processo
formal de aceitacéo;

Néo inventariacdo de bens
causadora de eventual apropriacdo
ou utilizacdo indevida de bens
publicos, para fins privados.

Violacdo do principio da
prossecucao do interesse publico;
Peculato;

Peculato de uso;

Abuso de poder.

Reforco das medidas de controlo interno numa Responsaveis
perspetiva de prevencdo da corrupcao e infracdes dos

conexas (ex. realizacdo de conferéncias fisicas Departamentos:
periodicas e aleatorias, a realizar pelo Setor do GA, DAF, DA,
Patrimonio); , bDC
Responsaveis de
Setores: Setor
de Alojamento
e Coordenador
Geral das
Residéncias

Consciencializacao dos responsaveis de cada setor
do processo interno de transferéncia de bens entre
unidades

Conferéncias fisicas periodicas para verificar se os Responsaveis
bens contabilizados correspondem aos que existem dos
fisicamente (este procedimento esta definido no MCI Departamentos:

e é alvo de auditorias ao longo do ano). GA, DAF, DA,
DS, DDC

Responsaveis de
setores: Setor
de Alojamento

e Coordenador
Geral das
Residéncias

Reforco das medidas de controlo interno, numa Responsavel
perspetiva de prevencao da corrupcéo e infracdes do DAF e
conexas (ex. divulgacdo acrescida das regras sobre Responsavel
aceitacdo de doacoes). do Setor de
Patrimonio
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Atividade Receita Identificacao dos Riscos Medidas de Prevencao

Risco

Responsavel

PO GC GR setorial

No caso do DA: Emissao de registo de servicos Responsaveis
extra atualizado semanalmente (para Administrador) dos

de forma a permitir a verificacdo dos servicos Departamentos:
realizados e o cruzamento com relatorios de servico  GA, DAF, DA,

7 - Faturacao pelos N&o emissao de fatura pela devida
servicos prestados  prestacéo de servicos;

nas diversas
unidades (DA, DDC,

Anulacéo de faturas indevidamente;

DS - Alojamento). ~ Emissao de notas de crédito extra; DS, DDC
indevidamente.
No caso do DS: elaboracdo mensal de mapa de  Responsavel
controlo de emissao de faturas; notas de crédito e  do Setor de
recibos; Alojamento

No caso do DDC: Envio para o Administrador do
mapa de receita semanal, juntamente com o registo
de ocorréncia de erros;

A anulacao de faturas e emissao de notas de crédito
carece de aprovacado pelo diretor/responsavel de
setor competente de cada departamento/setor,
devendo em cada caso ser apresentada justificacéo;

Sensibilizacdo  dos  responsaveis de cada
departamento que deverdo comunicar ao DAF, por
escrito, todos os servicos prestados que devam ser
objeto de faturacéao;

Conferéncia das faturas emitidas com os diversos
departamentos.

8 - Emisséo de

Nao emissao ou anulacao indevida

Aplicacao das medidas de controlo interno existentes,

Responsaveis

recibos. de recibos; numa perspetiva de prevencdo da corrupcdo e dos
- L - ) infracbes conexas (ex. conferéncia diaria dos valores Departamentos:
Nao emissao ou Nao recebimento de valor . R
L ) ) . recebidos, com folhas de caixa discriminativas, pelo  GA, DAF, DA,
anulacdo indevida  correspondente ao recibo emitido. , ) )
: responsavel dos servicos ou trabalhador designado DS, DDC e
de recibos. ) ) . .
Extravio/desvio de verbas; para o efeito); Responsavel
, do Setor de
Cruzamento diario dos valores recebidos com os )
Alojamento

Corrupcao passiva para ato ilicito;

Abuso de Poder.

9 - Rececionar

Montante cobrado diferente do

recibos emitidos e com os depositos nos bancos;

A anulacdo de recibos carece de aprovacdo pelo
diretor/responséavel de setor competente de cada
departamento/setor. Deve ser justificada a anulacéo
do recibo;

Verificacao e controlo dos recibos anulados por parte
do DAF.

Reconciliacdes dos mapas emitidos pelos diversos

Responsaveis

e conferir os mapa diario de tesouraria. Servicos emissores e 0 mapa resumo da cobranca dos
documentos de efetuada na tesouraria. Departamentos:
receita. GA, DAF, DA,
DS, DDC e
Responsavel
do Setor de

Alojamento
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Atividade
Contabilidade

10- Assegurar o
funcionamento
do sistema de
contabilidade
respeitando as
consideracoes
técnicas, os
principios e regras
contabilisticos,
os documentos
previsionais e
os documentos
de prestacédo de
contas;

Assegurar o
cumprimento

das normas de
contabilidade
publica e garantir a
sua regulamentacao
e aplicacao;

Elaborar instrucées
tendentes a

adocao de critérios
uniformes a
contabilizacédo das
receitas e despesas
e proceder ao seu
registo;

Apresentar
relatérios de
ocorréncia, sempre
que tal se verifique,
por incumprimento
de normas legais
ou regulamentares.

Identificacao dos Riscos

Omissao ou erro no
cumprimento  dos principios e
regras  contabilisticas  vigentes
que provoguem distorcoes
materialmente relevantes;

Omissdao ou erro de relato de
ocorréncias;

Classificacao errénea no plano de
contas com impacto contabilistico e
consequentemente nas DF's;

Erro na classificacdo do IVA das
faturas quando se trate de uma
operacao sujeita a imposto.

Escala de
Risco

11 - Coligir todos
os elementos
necessarios

a elaboracao

do orcamento,
respetivas
alteracoes e
elaboracao do
relatdrio de gestao;

Elaborar os
documentos de
prestacao de
contas;

Acompanhar e
garantir a execucao
financeira do
orcamento e tratar
a informacéo
contida no sistema
contabilistico.

Orcamento subavaliado/
sobreavaliado;

Inconformidade legal do orcamento;

Incumprimento de prazos legais na
gestao orcamental.

Medidas de Prevencao Responsavel

setorial

Responsavel do
DAF

Medidas Propostas:
Afetacao de recursos com formacéao contabilistica;
Rotatividade dos recursos afetos;

Formacéo continua.

Mecanismos de Controlo:
MCI;

Revisor Oficial de Contas (ROC) - Auditorias a
contabilizacdo dos documentos da receita e de
despesa;

Segregacao de funcoes;

Validacado por superior hierarquico.

Responsavel do
DAF

Mecanismos de controlo:
- Adequada planificacéo dos prazos de entrega;
- Validacéo superior;

- Apreciacao pelo orgéo executivo.
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Atividade
Despesa

12 - Pagamentos.

Identificacao dos Riscos

Pagamentos indevidos, falta de
pagamento e desvio de verbas para
beneficio proprio;

Sonegacéao de dinheiros e valores;

Falhas na aplicacdo de normas,
procedimentos e regulamentos de
natureza financeira;

Nao verificacdo da mencao do
cabimento nas faturas conforme
previsto na Lei dos compromissos
e pagamentos em atraso.

Peculato;

Abuso de poder.

13 - Verificar as
condicoes legais
para a realizacao
dos pagamentos
(declaracoes de
nao divida por
contribuicoes a
Seguranca Social e
as Financas).

Atividade Gestao

de Stocks

14 - Produtos Nao
conforme.

Pagamentos indevidos;

Favorecimento de terceiros.

Peculato; Abuso de poder.

Identificacao dos Riscos

Utilizacdo de  produtos  Nao
Conforme (NC), fora de validade de
forma deliberada.

15 - Controlo

da entrega dos
produtos de
limpeza as diversas
unidades.

Desvio de produtos de limpeza para
CONSUMOS proprios (pessoais);

Peculato.

Escala de
Risco

Responsavel
setorial

Medidas de Prevencao

PO GC GR

A conferéncia e controlo da regularidade, tempestiva  Responsavel

das faturas antes do respetivo pagamento, através do DAF e

da execucdo de testes substantivos adequados, Responsavel da

como por exemplo, verificar se as faturas respeitam  Tesouraria

o0s requisitos do art.36.° do CIVA;

Segregacao de fungdes e responsabilidades das

operacoes;

Analise com pormenor dos registos contabilisticos

com os movimentos bancarios;

1 3 2 Elaboracdes de conciliacdes bancarias;

Circularizacao de fornecedores;

Acompanhamento e controlo da execucdo das

medidas previstas no MCI.

Mecanismos de controlo:

Conferéncia das relacdes de pagamento pelo diretor

do DAF;

Submeter a autorizacdo superior os pagamentos a

efetuar e emitir as relacdes de pagamento.

Conferéncia dos pagamentos e declaracoes legais  Responsavel

antes do respetivo pagamento pelo diretor do DAF; do DAF e

Segregacao de funcoes; Responsavel da
sregac G0Es; Tesouraria

1 3 2 Elaboragao de conciliagdes bancarias.

Escala de
Risco

Medidas de Prevencao Responsavel
setorial
Existéncia de procedimentos de rastreabilidade  Responsavel
completo e respetivo controlo e verificacao; do DA

1 2 Existéncia de metodologia de verificacao de validades
de stock;
Auditorias internas mensais ao SGSA.
Procedimento de compras (P.04) com o respetivo Responséveis
registo de controlo; dos
D 1 tos:
Boa pratica: a entrega de um produto de limpeza epartamentos
) DA, DS, DDC
mediante a contraentrega do produto gasto.
Responsaveis de
setores: Setor
1 2

de Alojamento
e Coordenador
Geral das
Residéncias
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16 - Controlo e
rececao dos bens/
Servicos.

Atividade
Contratacao
Publica

17- Qualificacao
dos fornecedores
dos contratos

de empreitada e
fornecimento de
bens e servicos.

Risco de uma incorreta rececao dos
bens e servicos;

Risco de apropriacdo de bens e
de conluio entre o fornecedor e
o trabalhador que receciona a

mercadoria;

Encomendas efetuadas em 1 2
quantidade  superior a  real
necessidade da atividade, para
beneficio proprio.

Peculato;  Corrupcdo  passiva;

Abuso de Poder.

Identificacao dos Riscos

Favorecimento de terceiros;

Violacdo dos principios gerais da
contratacao;

Corrupgao passiva para ato ilicito; 1 3
Participacdo em negdcio;
Trafico de influéncia;

Abuso de poder.

18 - Fornecimento
de bens, servicos e
empreitadas.

Favorecimento de terceiros;

Falta de imparcialidade na relacéo
com os fornecedores;

Conluio entre os adjudicatarios e
adjudicatario;

Corrupgao passiva para ato ilicito; 1 3
Trafico de influéncia;

Corrupcgao passiva de ato ilicito;

Participacdo em negdcio;

Abuso de poder.

19 - Formacéao

de contratos de
aquisicao de bens
e/ou servicos e
empreitadas.

Supressdo  dos  procedimentos
necessarios/ fases da realizacéo
da despesa (prévia cabimentacéo
e autorizacdo da despesa pelo
Administrador).

Favorecimento de fornecedores;

Desrespeito  pelos principios e
regulamentos da contratacdo e
demais legislacao;

Corrupcao passiva para ato ilicito;
Participacao em negdcio;
Abuso de poder;

Trafico de influéncia.

Escala de
Risco

PO GC GR

Conferéncia fisica dos bens e respetiva segregacao
de funcdes;

Comparacéo entre as requisicdes externas, faturas,
0s mapas de consumos reais por atividade e os
stocks finais.

Medidas de Prevencao

A qualificacdo dos fornecedores deve obedecer

a critérios definidos no respetivo procedimento,
conjugada com a monitorizacao dos processos;

Auditorias do SGQ.

Responsaveis
dos
Departamentos:
DA, DS, DDC,
DAF e GA

Responsaveis de
Setores: ECAP,
Sl, SFM, Setor
de Alojamento
e Coordenador

Geral das
Residéncias

Responsavel
setorial

Responsaveis
dos
Departamentos:
DA, DS, DDC,
DAF e GA

Ampla divulgacao do regime de impedimentos;
Segregacao de funcdes e controlo em piramide;

No caso das empreitadas deve existir um fiscal
da obra responsavel pela direcéo e fiscalizacao da
mesma.

Responsaveis
dos
Departamentos:
DA, DS, DDC,
DAF e GA

Responsaveis de
Setores: ECAP,
Sl, SFM, Setor
de Alojamento
e Coordenador

Geral das
Residéncias

Procedimentos/controlo interno (ex. auditorias ao
processo de despesa, de acordo com o plano de

intervencoes);

Planificacdo anual das necessidades e orcamentos
por departamento; consulta de fornecedores pré-
qualificados em procedimentos nado sujeitos a
concurso publico; justificacdo da aquisicao de bens

Responsaveis
dos
Departamentos:
DA, DS, DDC,
DAF e GA

Responsaveis de
Setores: ECAP,

ou servicos por técnico competente para o efeito e  Sl, SFM, Setor

autorizacao superior da Administracao;

Auditorias do SGQ.

de Alojamento
e Coordenador
Geral das
Residéncias
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20 - Verificacdo de  Retencdo de material para uso Inspecoes fisicas periodicas (pelo menos uma Responsaveis
material aquando  proprio do trabalhador; vez por ano), visando o reforco das medidas de dos

da sua rececao. revencao da corrupcgao e infracdes conexas; Departamentos:
¢ Entrega, pelos fornecedores, de P ¢ pe ¢ ! p
- o » . - DA, DS, DDC,
quantidades de material, inferiores Inventarios periodicos conforme definido no P.02 -
. L DAF e GA
as contratadas. Auditorias Internas.

Abuso de poder; Responsaveis de

1 3 2 Setores: ECAP,
Corrupcgao passiva para ato ilicito; SI, SFM
Trafico de influéncia. Setor de
Alojamento e
Coordenador
Geral das
Residéncias
21 - Aquisicdo de  Aquisicoes diversas ao mesmo Revisdo das regras existentes, visando o reforco Responséaveis
bens, servicos fornecedor, para favorecimento de das medidas de prevencao (ex; procedimentos de dos
e empreitadas fornecedores; aquisicao, com convite a mais de uma entidade); Departamentos:
por ajuste direto . . ) . DA, DS, DDC,
Violacdo dos principios gerais de Aumento da rotatividade de fornecedores/
fornecedores. N ) DAF e GA
contratacao; prestadores de servicos;
R L
Corrupcgéo passiva para ato licito e Criacdo de alerta sobre os valores acumulados por esponslavels de
. 1 3 2 ) Setores: ECAP,
ilicito; fornecedor/prestador de servico de acordo com o S| SFM
- A objeto de contrato. '
Trafico de influéncia;
Setor de
Participacdo economica. Alojamento e
Coordenador
Geral das
Residéncias
22 - Processos de  Supressdo  dos  procedimentos Reforco da informacéo/formacéo sobre o MCI; Responsaveis
aquisicdo de bens e necessarios/fases da realizacao da dos
qu'. © essarios/ i r. zac - Maior informacao e sensibilizagao dos trabalhadores .
Servicos. despesa (ex. prévia cabimentacéo e L ) Departamentos:
o . sobre as fases obrigatérias nos procedimentos
autorizacdo da despesa pelo 6rgao N ) ) DA, DS, DDC,
. de contratacdo e dos procedimentos internos de
competente); DAF e GA
compra;
Corrupcéo passiva para ato ilicito; ) L o o
B o Maior exigéncia na planificacdo das atividades com
Trafico de influéncia; 13 2 adequada antecedéncia.
Participacdo ~ econdmica em
negocio;
Violacdo das regras gerais de
autorizacdo de despesa;
Violacdo dos principios gerais de
contratacao.
23 - Intervencao Intervencdo em processo em Ampla divulgacao do regime de impedimentos; Responsaveis
em processos situacdo de impedimento (familiares - - ) dos
- - Subscricdo de uma declaracdo de compromisso )
de contratacéo e ou pessoas com relacdes de forte ) : . ) ) Departamentos:
L . N ) relativa a incompatibilidades, impedimentos ou
processos de juri de amizade ou inimizade); ) DA, DS, DDC,
CONCUISOS escusa, a implementar de modo geral entre todos os DAF e GA
' Corrupcao passiva para ato ilicito trabalhadores dos SASUM.
ou licito; Responsaveis de
1 3 2
Tréfico de influéncia; Setores: ECAP
! Sl, SFM, Setor
Participacdo ~ econémica  em de Alojamento
negocio. e Coordenador
Geral das

Residéncias
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Nao apresentacdo de documentos
de habilitacdo, apresentacdo de
documentos fora de prazo ou
apresentacdo de  documentos
falsos;

24 - Apresentacao
e verificacdo de
documentos de
habilitacéo e
preenchimento e
publicitacéo de

relatérios. Consideracdo como valida da 1 3 2

adjudicacdo a um fornecedor que
néo esta habilitado para tal.

Corrupcgao passiva para ato ilicito
ou licito;

Tréfico de influéncia.

Atividade
Informatica

Identificacao dos Riscos

PO GC GR

25 - Consumiveis.  Apropriacdo de consumiveis;

1 2
Peculato.
26 - Acesso Acesso indevido a informacao
aos Sistemas de constante  nos  sistemas de
Informacéo. informacao.
1 3 2
Conluio.
27 - Equipamentos  Risco de uma incorreta rececao dos
Informaticos. equipamentos informaticos. 1 5

Atividade Pessoal

Identificacao dos Riscos

28 - Processo Pratica de atos em procedimentos

de selecao e concursais de admissao de
recrutamento de trabalhadores, que possam por em
pessoal. causa o respeito pelos principios da

igualdade, isencao, transparéncia e
imparcialidade;

Potencial discricionariedade
nos critérios de recrutamento e
seriacao;

Discricionariedade
favorecimento de candidatos;

ou

Potencial parcialidade na nomeacao
de juris;
Favorecimento de candidato;

Risco de rececdo de candidaturas
fora de prazo.

Trafico de influéncia; Abuso de
poder; Conflito de interesses;
Corrupgao passiva.

Risco

Verificacao periddica e aleatdria de processos.

Medidas de Prevencao

Acompanhamento mensal dos gastos de consumiveis

do setor; gestdo centralizada e informatizada de

todos os movimentos de consumiveis informaticos.

Responsaveis
dos

Departamentos:

DA, DS, DDC,
DAF e GA

Responsavel
setorial

Responsavel
do DA, e
Responsavel
do Sl

Risco
PO GC GR

Politica de passwords com obrigatoriedade de
alteracao entre um determinado periodo de tempo,
com impossibilidade de repeticdo das ultimas 3
passwords;

Condicionamento do acesso aos sistemas através da

figura do administrador de sistema;

Sensibilizacdo do pessoal para a necessidade de
mudanca de password dos emails.

Responsavel
doDAe
Responsavel
do SI

Verificacao pormenorizada das faturas rececionadas,
nomeadamente quantidades, numeros de série,
marca e modelos dos bens.

Responsavel
do DA, e
Responsavel
do SI

Medidas de Prevencao

Desenvolvimento de acdes periddicas de controlo
interno, por forma a minimizar a existéncia de erros/
irregularidades;

Interiorizacao de uma cultura de legalidade, clareza
e transparéncia nos procedimentos;

Promocéo de acesso de todos os trabalhadores e
demais interessados a toda a informacédo constante
dos procedimentos conforme legislacédo em vigor;

Utilizacdo de critérios objetivos e precisos, com
reduzida margem de discricionariedade;

Rotatividade dos elementos dos juris dos concursos;

Declaracao de inexisténcia de conflito de interesses,
caso aplicavel;

Cumprimento da legislacéo vigente;

Rotatividade de trabalhadores designados para
constituicdo de elementos de juri e rececdo de
candidaturas;

Promocéao de acdes de formacao na area.

Responsavel
setorial

Responsaveis
dos
Departamentos:
DA, DS, DDC,
DAFe GAe
Responsavel do
SRH
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29 - Registo e
atualizacdo do
cadastro individual
dos trabalhadores.

Risco de falhas no registo de
informacao nas bases de dados
dos trabalhadores;

Risco de acesso e uso indevido das
informacdes;

Quebra do dever de sigilo. 1 2

30 - Controlo

de assiduidade,
pontualidade e
registo de faltas.

Atribuicéo de créditos de horas nao
efetuadas;

Justificacoes de  registos de
assiduidade sem a entrega por
parte do trabalhador do documento
inerente;

Insercdo de horas de registo de
assiduidade no programa de
assiduidade nao correspondentes
as horas de falta de registo;
Informacao de faltas de registo de
assiduidade a uns trabalhadores,
em detrimento de outros; 1 2
Ultrapassar os prazos legais de
justificacao;

Risco de nao registar as faltas e
ndo aplicar os devidos descontos
no vencimento do trabalhador de
forma a favorecé-lo;

Considerar uma falta como
justificada indevidamente;
Discricionariedade ou
favorecimento;

Abuso de poder;

Abandono de funcdes.

Acesso restrito ao arquivo dos trabalhadores do Setor ~ Responsavel

de Recursos Humanos; doGAe
R avel d
Registo da atividade de arquivo, com assinatura espo;;la_\'ve 0

apensa e data, pelo trabalhador que acede ao
arquivo;

Elaboracédo de nota interna restringindo o acesso ao
arquivo por outros trabalhadores;

Divulgacédo e conhecimento do Cédigo de Conduta
Etica;

Segregacao de funcoes e verificacdes aleatdrias nos
registos biograficos.

Publicitacdo e cumprimento do regulamento de  Responsavel

horario de trabalho; doGAe
R avel d
Cumprimento rigoroso do explanado na lei; espo;;;ve 0

Registo das faltas em 2 aplicacdes informaticas
(ERP financeiro e aplicacdo de assiduidade) e em
fichas individuais dos trabalhadores por diferentes
trabalhadores do setor, havendo dessa forma um
cruzamento de dados;

Verificacdo periddica no programa de assiduidade
do nao registo de assiduidade dos trabalhadores e
informacao aos responsaveis;

Envio mensal aos responsaveis de departamento das
falhas nos registos de assiduidade dos trabalhadores;

Processamento anual do mapa de horas trabalhadas
com todas as faltas de registo justificadas;

VerificacOes aleatdrias e periddicas.

31 - Verificacao de
Juntas Médicas.

Risco de nao solicitar nos prazos

legais a intervencdo de juntas
médicas aos trabalhadores
ausentes por doenca e acidente 1 2
de trabalho por longa duracéo, nos

prazos legais;

Abuso de poder.

32 - Subvencoes
atribuidas.

Risco de néo verificar a correta
atribuicao das subvencdes e da ndo
comunicacao anual as entidades
competentes, assim como da
respetiva publicitacao;

Abuso de poder.

Corroboracao de informacéao por outro trabalhador. Responsavel
doGAe
Responsavel do
SRH

Solicitacdo periodica de informacao e comprovativos  Responsaveis

do grau de execucdo e correcdo dos apoios e dos
subsidios concedidos. Departamentos:
GA e DAF e

Responsaveis
dos Setores:
SRH e
Tesouraria
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33 - Elaboracéo e
cumprimento do
mapa de férias.

Risco de atribuicao de dias de
férias em numero superior ao que
o trabalhador tem direito;

Atribuicdo de dias ndo gozados
transitados para o0 ano seguinte
sem prévia autorizacao;

Pagamento indevido de férias nao
gozadas;

Discricionariedade ou
favorecimento;

Abuso de poder.

34 - Acumulacéo de
funcgdes e conflito
de interesses.
(Recomendacéo
n.°5/2012, de

7 de novembro,

do Conselho de
Prevencao da
Corrupcao).

Ocorréncia  de  conflitos  de
interesses relativamente
a situacbes que  envolvam
trabalhadores que aceitem cargos
em entidades privadas que foram
abrangidas por decisdes em que,
direta ou indiretamente, aqueles
participaram no exercicio de
funcdes publicas, ou porque,
por via desse exercicio, tiveram
acesso a informacado privilegiada
com interesse para a entidade
privada ou, ainda, que possam ter
influéncia na entidade publica onde
exerceram funcoes, através de ex-
colaboradores.

Falha na andlise e informacéo
do requerimento de acumulacéo
de  funcdes -  considerar
indevidamente que se encontram
cumpridos os requisitos legais para
acumulacéo de funcdes, no intuito
de favorecimento do requerente;

Auséncia de monitorizacdo das
situacdes autorizadas;

Acumulacao de funcdes sem prévia
autorizacao;

Considerar indevidamente que se
encontram cumpridos os requisitos.

Discricionariedade ou
favorecimento;

Corrupgao passiva;

Abuso de poder.

Corroboracao da informacéo por outro trabalhador.
Segregacao de funcdes;

Cumprimento rigoroso da legislacao aplicavel.

Responsavel
doGAe
Responsavel do
SRH

Identificacdo de potenciais situacoes de conflito
de interesses relativamente a cada area funcional
e respetiva sancdo aplicavel aos infratores, em
conformidade com o quadro punitivo existente.

Subscricdo, por todos os trabalhadores, de
declaracdes de inexisténcia de conflitos de interesse
relativamente aos processos que lhe sejam confiados
no ambito das suas funcdes e no qual, de algum
modo, tenham influéncia.

Informacdo pelos trabalhadores que deixem de
exercer funcdes publicas, sobre o exercicio de fungdes
ou cargos em entidades privadas que desenvolvam
atividade em areas conexas com as funcdes publicas
que os trabalhadores desempenhavam e nas quais,
de algum modo, tinham influéncia.

Requerimento anual, solicitando autorizacdo para
acumulacdo de funcdes privadas acompanhado
de compromisso de honra de que tais funcées nao
conflituam com as desempenhadas na organizacéao.

Acoes de formacao profissional de reflexdo e
sensibilizacdo sobre esta tematica, junto de todos os
trabalhadores dos servicos.

Corroboracao da informacéo por outro trabalhador.

Analise e acompanhamento de todos os pedidos de
acumulacao de funcoes;

Declaracéo de inexisténcia de conflito de interesses;
Cumprimento rigoroso da legislacao aplicavel;

Ampla divulgacdo do regime de acumulacoes,
através de circulares informativas.

Responsaveis
dos
Departamentos
e Setores: DA,
DS, DDC, DAF,
SFM, SI, GAe
Responsavel do
SRH




PLANO DE ATIVIDADES E ORCAMENTO 2017 1 3 1

35 - Reembolsos
de atos médicos
resultantes de
acidentes de

Pagamento indevido de despesas
no intuito de favorecer o
trabalhador;

Discricionariedade ou

trabalho. )

favorecimento;

Abuso de poder.
36 - Registo e Risco de nado informar corretamente
processamento os dias trabalhados favorecendo

de remuneracdes,
suplementos
remuneratorios e
prestacoes sociais.

o trabalhador no calculo da sua
remuneracdo de referéncia e no
pagamento indevido de prestacoes
sociais e outros suplementos
remuneratorios;

Inconsisténcia do processamento
de remuneracoes e abonos face ao
enquadramento legal, regulamentar
e de gestao;

Existéncia de trabalhadores que
nao se encontrem ao servico mas,
que por negligéncia ou conluio,
continuam a figurar nas folhas
de remuneracoes e a receber
vencimentos.

Abuso de poder.

37 - Pagamento de
horas de trabalho
suplementar.

Pagamento de horas nao efetuadas
e/ou registadas no intuito de
favorecer o trabalhador;

Pagamento de horas de trabalho
suplementar sem prévia
autorizacao;

Pagamento de horas de trabalho
suplementar para além do limite
legal;

Discricionariedade ou
favorecimento;

Abuso de poder.
38 - Analise de Considerar indevidamente que se
requerimentos encontram cumpridos os requisitos;
de licencas sem
¢ - Abuso de poder.
remuneracao.
39 - Prestar Falta de imparcialidade;
areceres sobre -
P ~ Tempo de decisao;
reclamacoes,
informacdes, Incumprimento de prazos;
pedidos de Discrici edad
) iscricionariedade ou
esclarecimento ¢ . ;
L avorecimento;
e emissao de !
declaracoes. Abuso de poder.

Cumprimento rigoroso da legislacéo aplicavel.

Corroboracao da informacéo por outro trabalhador; Responsavel

doGAe
Responsavel do
SRH

Corroboracao da informacéao por outro trabalhador;

Responsaveis
dos
Departamentos

Cumprimento rigoroso da legislacdo aplicavel; GA e DAF e

Responsavel do

Verificacdo no ambito das auditorias internas, por SRH

As folhas de vencimento elaboradas no SRH,
devem conter prova de que os valores a pagar
correspondem de facto a horas trabalhadas e foram
calculadas de acordo com a legislacéo vigente;

Efetuar periodicamente a comprovacéo mediante os
registos de assiduidade.

Conhecimento e cumprimento rigoroso da legislacéo

Conferéncia do registo das horas por outro Responsaveis

dos
Departamentos:
GA, e DAF e
Responsaveis
de Setor: SRH e
Tesouraria

Corroboracéo da informacéo por outro trabalhador.  Responsavel

doGAe
Responsavel do
SRH

Acompanhamento dos indicadores inerentes e

Assegurar a rotatividade e variabilidade, por parte  Responsavel
dos trabalhadores; doGAe

Responsavel do
SRH
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40- Avaliacao de
Desempenho.

Potencial discricionariedade ou
favorecimento de trabalhadores no
processo avaliativo;

Risco da  possibilidade da
ocorréncia  de  conflitos  de
interesses no processo de avaliacdo
do desempenho;

Discricionariedade ou
favorecimento;

Abuso de poder.

41- Gestao do
Programa Anual de
Formacao.

Risco de baixa execucdo do
programa de formacéo interno;

Risco de promover acdes de
formacdo ndo adequadas as
funcdes desempenhadas pelos
trabalhadores;

Risco e ineficiéncia da formacéo
externa;

Risco de parcialidade nos critérios
de inscricdo para a frequéncia de
acdes de formacéo;

Favorecimento indevido;

Falta de transparéncia.

Estabelecimento de objetivos mensuraveis;

Acompanhamento dos objetivos por parte dos
avaliadores;

Promocdo de acdes de formacdo internas aos
trabalhadores;

Aplicacao rigorosa e transparente da legislacao e
prazos estabelecidos;

Elaboracéo de relatorios de avaliacéo.

Responsaveis
dos
Departamentos:
DA, DS, DDC,
DAFe GAe
Responsavel do
SRH

(Elementos
do Conselho
Coordenador de
Avaliacao)

Acompanhamento rigoroso das instrucdes de
trabalho e indicadores implementados e inerentes
ao processo do SRH;

Controlo da pontualidade e assiduidade dos
formandos;

Promocéao de auditorias;
Avaliacao do processo formativo;

Acompanhamento, verificacdo e avaliacdo por
parte dos dirigentes da eficacia da formacéo e das
competéncias adquiridas pelos trabalhadores, no
posto de trabalho.

Responsaveis
dos
Departamentos:
DA, DS, DDC,
DAF e GAe
Responsavel do
SRH
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Quadro Il - Atividade Social (DS, Bolsas, Alojamento, Apoio clinico)

Plano de Prevencao de Riscos de Corrupcao e Infracoes Conexas dos Servicos de Acgao Social da Universidade do Minho

Risco
PO GC GR

Atividade
alojamento

Responsavel
setorial

Identificacao dos Riscos Medidas de Prevencao

42 - Atribuicao de
beneficios sociais
de alojamento.

Aplicacao indevida do regulamento
de atribuicao de beneficios sociais,
podendo gerar o favorecimento de
alguns estudantes, nomeadamente
na atribuicao e reducéo de precos
de alojamento;

Favorecimento indevido;
Corrupgao passiva;

Abuso de poder.

Verificacao aleatoria de processos e do cumprimento Responsavel
dos regulamentos e das instrucées de trabalho do DS e

associadas ao alojamento. Responsavel
do Setor de

Alojamento

Risco
PO GC GR

Responsavel

Atividade bolsas 5
setorial

Identificacao dos Riscos Medidas de Prevencao

43 - Concessao
de auxilios de
emergéncia e
outras situacoes
especiais.

Aplicacao indevida das
normas legais, podendo gerar
o favorecimento de alguns
estudantes;

Favorecimento indevido;

Elaboracéo de informacdo com proposta de decisdo Responsavel
pelas técnicas, devidamente fundamentada em doDSe
normas especificas do Regulamento de atribuicdo Responsavel do
de bolsas e outras normas legais e regulamentares, Setor de Bolsas
a submeter a Despacho Superior, com verificacdo/

informacdo dos responséaveis do setor e do

Atribuicéo de auxilios a alunos com 1 departamento.
propinas em atraso;
Corrupgéao passiva; Abuso de
poder.
44 - Atribuicdo de  Incumprimento do Regulamento Auditorias aleatorias aos processos de candidatura, Responsavel
bolsas de estudo.  de atribuicao de bolsas podendo através da reverificacao rotativa por técnica diferente do DS e
gerar o favorecimento de alguns da técnica que analisou inicialmente a candidatura; Responsavel do
estudantes; Setor de Bolsas
' A solicitacao periodica de dados atualizados aos
Favorecimento indevido. Servicos Académicos sobre aproveitamento escolar
e conclusdes de cursos;
Abuso de poder: Corrupcao Atribuigéo de bo_Isas com base em aplicacéo
: 1 informatica segura;
passiva.
Controlo de acesso a introducdo/alteracdo de
dados no sistema informatico a um n.° restrito de
trabalhadores autorizados;
Informacdo dos responséaveis do setor e do
departamento, em casos de duvida de interpretacao/
aplicacao de preceitos legais.
45 - Pagamento do  Atribuicdo indevida do apoio. Elaboracdo das informacdes e verificacdo dos Responsaveis
apoio Fundo Social montantes a pagar por trabalhadores diferentes; dos
de Emergéncia. Aplicacao do principio da segregacao de funcoes Departamentos:
Corrupcao passiva; Abuso de " DSeDAFe
poder. 1 Responsaveis

dos Setores
de Bolsas e
Tesouraria
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Quadro Il - Atividade Desportiva e Cultural

Plano de Prevencao de Riscos de Corrupcao e Infracoes Conexas dos Servicos de Acgao Social da Universidade do Minho

Atividade
Desportiva e Identificacao dos Riscos
Cultural PO GC GR
46 - Servico néo prestado.
Enquadramento
técnico.
1 3
47 - Anulacao de Nao emissao ou anulacéo indevida
recibo. de recibos, de modo a eliminar a
receita ou recebimento de dinheiro,
ficando o trabalhador com o
montante recebido.
Abuso de poder; Peculato. 1 3
48- Qualificacdo e Fixacdo ndo adequada de taxa de
cobranca de taxas  servico ou bem e consequente
aos utentes. cobranca errada.
1 3

Escala de
Risco

Responsavel
setorial

Medidas de Prevencao

Verificacdo mensal e periodica do registo de Responsavel
servico prestado pelo Responsavel de Setor e de doDDC e

Departamento; Responsavel
do Setor
Verificacdo diaria da prestacao do servico pelo Gestao Técnica

trabalhador do secretariado e mensal pelo Desportiva
Responsavel de Departamento. (GTD)

No caso de anulacdo de recibo, o trabalhador Responsavel
devera pedir sempre autorizacdo ao Responsavel do DDC e
pelo Sistema Informético de Gestdo para efetuar Responsavel

a operacdo via email, descrever a situacdo e dar 90 S(?tor fje _
conhecimento ao Responsavel pela Gestao Tecnica e Gestao Técnica

Desportiva e ao Responsavel de Departamento. (DGeng)o rtiva

O Responsavel pelo Sistema Informatico de Gestao
deve dar conhecimento via email da operacao
realizada ao responsavel pela Gestdo Técnica e
Desportiva e ao Responsavel de Departamento.

Auditorias aos caixas.

Circularizacao de clientes.

Verificacao periddica de taxas cobradas e dados dos Responsavel
utentes e entidades; do DDC e

Responsavel
Obrigatoriedade de apresentacdo de documento que (g Setor de

ateste a condicdo de estudante ou trabalhador da Gestio Técnica
UMinho, para efeito da aplicacao da taxa. Desportiva (GTD
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Quadro IV- Atividade Alimentar

Plano de Prevencao de Riscos de Corrupcao e Infracoes Conexas dos Servicos de Ac¢ao Social da Universidade do Minho

Escala de
Atividade Risco

Identificacao dos Riscos L

Medidas de Prevencao

Alimentar PO GC GR setorial
49- Nao registo de  “Oferta” de produtos a clientes sem Plano de inventarios as unidades, para verificacdo Responsavel
vendas no POS/ registo no POS e nao recebimento de existéncias, de acordo com os procedimentos de do DA
desvio de produto.  do valor monetario respetivo; controlo interno;
De;vio de dinheiros pelo nao Auditorias aos caixas; conforme o P.02 - auditorias
registo do bem; 1 3 2 internas:

Desvio indevido de produtos para Registos controlados de transferéncias, destruicoes

uso pessoal. e consumos de produtos.
Peculato.
50 - Senhas. “Oferta” de almoco/jantar a O controlo através de contador - torniquetes; Responsavel
clientes sem entrega de senhas; o ) do DA
o . A conferéncia mensal das senhas vendidas, com
Desvio indevido de uso de senhas as senhas consumidas (elaboracdo de mapas de
para uso pessoal. 13 2 ontrolo interno, conforme definido no MCI).
Peculato; Abuso de poder.
51- Perdas de Falta de registo da perda de Consciencializacdo dos trabalhadores para o Responsavel
produtos. produtos  estragados durante o processo de registo das perdas, nomeadamente do DA
fabrico, com prazo de validade para o preenchimento do documento de perda de
vencido ou deteriorados. mercadoria (P.04-11).

Fonte dos quadros: Adaptado do Modelo do T.C. 1999.00
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Acompanhamento, atualizacao e avaliacao do plano

Este plano deve ser verificado anualmente e revisto sempre que ocorram alteracdes a considerar.

Sempre que surja uma situacao de ocorréncia de Corrupcao/Infracdo Conexa, o plano deve ser revisto nas respetivas
atividades, de forma a assegurar que o mesmo se encontra devidamente atualizado.

Os responsaveis dos departamentos e setores dos SASUM deverao assegurar o cumprimento das regras emanadas no
presente plano e assegurar a sua eficacia.

O responsavel geral pela execucao e monitorizacdo do plano é o Administrador dos SASUM.
Sera feita a divulgacéo interna e externa do plano, sempre que se verifiquem alteracées do mesmo.

A revisao cumpre sempre o ciclo PDCA de Deming, conforme imagem infra:

(RE)FORMULAR
Planeamento

PLAN

- IMPLEMENTAR
ANALISE

) - Implementacao
Da informacao

colhida/atuar DO
ACT CONTROLO

Acompanhamento e
recolha de
informacao

CHECK

Fonte: www.cpc.tcontas.pt
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