COFA

COOPERATIVA
Ve ORDEM DE SERVICO N2 25/2024

CULTURAL,CR.L.

ASSUNTO: PROCEDIMENTOS RELATIVOS A CONCESSAO DE BENEFiCIOS/DESCONTOS

Considerando o processo de transformagdo digital em curso, assim como a necessidade
de garantir o tratamento eficaz da informacgao e tramitagdo eficiente de processos;

Considerando a necessidade de definir procedimentos claros e seguros de validagdo e
analise dos pedidos apresentados no ambito da concessdo de beneficios educacionais;

Decide-se:

1.2 - Em todos os casos em que o beneficio em questdo estiver enquadrado, como sdo
os beneficios previstos em protocolos ou nos regulamentos em vigor, compete ao Beneficiario
(por exemplo, o estudante) iniciar o processo e solicitar esse beneficio na plataforma digital
disponivel para o efeito. Apds registo deste pedido, compete aos Servicos, GIP — Gestdo
Integrada de Processos ou SAPA - Servico de Auditoria de Processos Académicos, verificar a
validade do pedido bem como comprovar a documentagdao de suporte obrigatoriamente
apresentada na plataforma digital.

.2 - Todos os pedidos de beneficios educacionais ou apoios sociais que nao estejam
enquadrados em protocolos ou regulamentos em vigor tém de ter origem num pedido
formalizado, exclusivamente, no Portal do Colaborador, em formulario préprio, através do qual
¢é apresentada a devida fundamentagdo. Na origem deste pedido devera estar a unidade interna
(ex. UO) a que o beneficidrio esta ligado ou o Servigo que propde o beneficio. Todo e qualquer
pedido tem sempre que ser validado pelo Responsavel hierdrquico na origem do pedido bem
como pela Administragao Executiva.

.2 - Os pedidos atualmente em curso e ainda ndo concluidos devem ser de imediato
submetidos de acordo com o previsto nesta Ordem de Servico.

4.2 - Esta Ordem de Servigo entra imediatamente em vigor.

Lisboa, 22 de janeiro de 2024.
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