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1. ACESSO AO BACKOFFICE DA CARTA SOCIAL DE CASCAIS (ambiente restrito, nédo
publico)

Apenas o(s) Representante(s) e Colaboradores da Entidade com responsabilidade pelo carregamento de dados da Carta

Social de Cascais, poderdo aceder ao backoffice.

A gestao dos diferentes niveis de acesso a informacao, pelos varios Colaboradores da Entidade, é feita pelo
Representante na plataforma da Carta Social Cascais, no backoffice. E, por isso, recomendado que o

Representante aceda em primeiro lugar, de forma a dar o acesso dos Colaboradores as respetivas Respostas

Sociais.

No site da Carta Social Cascais pressionar no botao

gue se encontra no canto superior direito:

Carta Social Cascais Areas de Intervencdo  Informagdes  Entidades  Respostas Sociais  Pertode mim  Pesquisa

Ty

Comunidade em geral

Este dominio engloba um conjunto
de servicos ou equipamentos
sociais que tém como objetivo
ajudar as pessoas e familias com
vulnerabilidade ou fragilidade
social e econdmica.

Infancia e juventude

Este dominio engloba um conjunto
de respostas integradas de
protecio, cuidado, apoio e
desenvolvimento pessoal e social
de criangas e jovens, com e sem
necessidades educativas
especiais, num ambiente seguro e
estimulante, visando também
apoiar as familias ou
representantes legais.

Pessoas adultas com
deficiéncia

Este dominio engloba um conjunto
de respostas de apoio social
dirigidas as pessoas com
deficiéncia que tém como
objetivos promover a valorizagdo
pessoal, o desenvolvimento de
autoestima e de autonomia € a
integracéo social

Pessoas com
comportamentos
aditivos e suas familias

Este dominio engloba um conjunto
de respostas e servicos
destinados a apoiar o tratamento
& reinser¢do social de pessoas
que apresentam comportamentos
desviantes e aditivos.

Pessoas com doengas
do foro mental

Este dominio engloba um conjunto
de resposias e servicos
destinados a pessoas com
doencas do foro mental e/ou
incapacidade psicossocial € que
se encontrem em situacdo de
dependéncia fisica, psiguica ou
social, transitéria ou permanente

Pessoas com VIH/SIDA e
suas familias

Este dominio engloba um conjunto
de respostas e servigos
destinados a pessoas
seropositivas (infetadas pelo VIH)
€/ou doentes de SIDA e seus
familiares, visando prestar apoio e
acompanhar a doenca, assegurar
cuidados individualizados e
personalizados

fig. 1

Entra no ambiente MyCascais onde deve fazer o login colocando os dados solicitados: E-mail e Palavra-passe
do MyCascais

O
CASCAIS

(; Bem-vindo!
-

E-mai

fig.2
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1.1. O fluxo de preenchimento devera ser o seguinte:

1° O Representante faz login na Carta Social de Cascais

2° Representante clica em [ # Editar dados daentidade | e preenche formulério da Entidade

3° Se nao existe nenhum equipamento visivel, o representante deve clicar em |: © Inserir :| equipamento e
preenche formulario (preencher 1 formulario por cada equipamento em Cascais).

Se existe(m) equipamento(s), o representante clica no botéo de “editar” # para preencher

a informacéo do formulario.

4° Se ndo existe nenhuma resposta social visivel, o representante deve clicar em |: © Inserir :| resposta social e

preencher a parte de cima do formulario (ver figura abaixo), que corresponde & IDENTIFICACAO da resposta

social, e clicar em Ii Salvaguardar dados da resposta ] (fazer este procedimento para todas as respostas sociais). Tera

de associar um equipamento a cada resposta social, pelo que os equipamentos ja tém de estar criados.

CARACTERIZAGAO DA RESPOSTA SOCIAL 2 H ©

IDENTIFICAGAO

Equipamento *

1D
000RS

Area de intervengio *

| v

Resposta Social *
Designagéo da Resposta Social *

Descrigdo *

5° (Todos)/O(s) Colaborador(es) deve(m) fazer login na Carta Social de Cascais e aguardar que o
representante o(s) associe a uma ou varias respostas sociais.

6° O Representante deve associar as Respostas Sociais os Colaboradores que vao ser responsaveis pelo
preenchimento (consultar ASSOCIAR a pessoa responsavel pelo preenchimento dos dados de uma NOVA
resposta social).

7° Uma vez estabelecida a relagéo entre Colaborador e Resposta Social, os Colaboradores podem iniciar o

preenchimento.
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1.2. LOGIN COMO REPRESENTANTE

Apbs acesso ao backoffice (privado) da Carta Social Cascais, 0 menu por baixo da barra superior preta
apresenta as seguintes Opcoes:

a. Formulario da entidade
b. Responsaveis

c. Colaboradores

@) Helenacruz [ | mycascais

Carta Social Cascais Formulario da entidade ~ Responsaveis ~  Colaboradores ~ 40 O
————————————————————

fig.3

a. Formulario da entidade

Serve para indicar que se encontra no ambiente de “Backoffice” e permite regressar a Entidade (funciona como
uma “homepage”).

Devera clicar sobre esta opcéo para aceder aos formularios de caracterizacdo da Entidade/ Equipamento/
Resposta Social:

(@) Helenacruz [ | Mycascais

Carta Social Cascais Formuldrio da entidade ~ Responsaveis ~  Colaboradores ~ AD O
—

ENTIDADE: PAPELARIAPAPEL | = | /' | i =1

IDENTIFICACAO

Entidade gestora

Papelaria Papel

NIFC Natureza Juridica

521402000 Privada - Com fins lucrativos

CONTACTOS (SEDE)
Morada

Rua Coberta 1 2° - Lisboa, 2755-139 Alcabideche

Cédige postal Freguesia
2755-139 Alcabideche
Numero de Telefone/TelemGvel Email

00351 12345 email@email pt

‘ # Editar dados da entidade

fig.4

Nota: Para consultar as instru¢@es de preenchimento ver Formulario 1 — Caraterizac&o da Entidade Gestora |

Formulario 2 — Caraterizacédo do Equipamento | Formulario 3 — Caraterizagcédo da Resposta Social

b. Responsaveis

Carregando nesta opcao sdo-lhe apresentadas 3 possibilidades de navegacao:
Formuldrio da entidade  Responsaveis ¥  Colaboradores >

Responsaveis atuais das respostas

Histérico de responsdveis de uma resposta

_ e e ———" -

fig.5
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b1. Responsaveis atuais das respostas
Esta opgéo, apresenta os RESPONSAVEIS ATIVOS POR CADA RESPOSTA SOCIAL da Entidade (e
respetiva data de “ativagéo”), cabendo ao Representante da Entidade associar e gerir 0s acessos dos
Colaboradores as respostas sociais, para carregamento dos dados (o proprio Representante pode ficar

encarregue do preenchimento dos dados de uma ou varias respostas sociais da Entidade).

Pode acontecer ainda néo existir nenhuma resposta social (figura seguinte):

RESPOSTAS SOCIAIS DA ENTIDADE

Filtros ativos () Esconder

DESIGNAGAQ DA RESPOSTA SOCIAL EQUIPAMENTO TIPO DE RESPOSTA v DOMINIO DE ATUAGAD + ESTADO w VALIDADA

| @l Sem dados para mostrar

fig.6

Ou, no caso de existirem resposta sociais ja criadas, elas vao aparecer visiveis (figura seguinte):

MENU ana Maria [= ‘My‘:ssr_ais

Carta Social Cascais

Formulario da enfidade Responsaveis ~ Colaboradores ~ ‘ 0] O
——

o~
[Kadl

[+]

RESPONSAVEIS ATIVOS POR CADA RESPOSTA SOCIAL | B Exportar ~ |

|F‘esqu-sar Resposta social | Q ‘ = l
i RESPOSTA SOCIAL v RESPONSAVEL RESPONSAVEL DESDE v
@ / Creche comAlegria Sergio Miguel Miranda Bésteiro Bésteiro 10/05/2024
® / LarAlegria sergio Miguel Miranda Bésteiro Bésteiro 10/05/2024
® /  LarAlegria Joana Carina Vanessa Maria 22/03/2024
® / LojaSocial da Alegria Sergio Miguel Miranda Bésteiro Bésteiro 10/05/2024
| 4= Retroceder ‘
fig.7

ASSOCIAR a pessoaresponsavel pelo preenchimento dos dados de uma NQVA resposta social

Comecar por premir o botédo | @ Inserir |

Surge um novo “formuldrio”, onde devera associar a pessoa que pretende que fique responsavel pelo
preenchimento dos dados de determinada resposta social — selecionar o/a profissional e respetiva resposta social (ja
teve de ser criada pelo Representante). Por defeito, aparece como data de “Inicio como responsavel” o dia em

gue esta a ser feita a associacdo, mas pode ser alterada.
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ASSOCIAGAO COMO RESPONSAVEL A RESPOSTA SOCIAL B | © |

Resposta Social *

reche com Alegria ® v
Responsavel pela resposta *
Sergio Miguel Miranda Bésteiro Bésteiro X v

Inicio como responsavel

| ® Cancelar |

fig.8

Gravar os dados clicando no botao m

TERMINAR a associagdo de um Colaborador a uma resposta social
Para dar como terminada a relacéo/associagéo estabelecida (previamente) entre um Colaborador e uma resposta
social, deve comecar por escolher, da lista de resposta sociais da Entidade, aquela para a qual pretende finalizar

arelacéo.

=— MENU _ (&) Joana Maria [~ ‘ MyCascais

Carta Social Cascais Formulario da entidade Responsaveis ~ Colaboradores ~ ‘ g O

I
L+

RESPONSAVEIS ATIVOS POR CADA RESPOSTA SOCIAL \ E Exportar - \

|Pesqussar Resposta social ‘ Q%=
H RESPOSTA SOCIAL v RESPONSAVEL v RESPONSAVEL DESDE
@ ' Creche comAlegria Sergio Miguel Miranda Bésteiro Besteiro 10/05/2024
«® /4 LarAlegria Sergio Miguel Miranda Bésteiro Besteiro 10/05/2024
«® /4 LarAlegria Joana Carina Vanessa Maria 22/03/2024
@« /' Loja Social da Alegria Sergio Miguel Miranda Bésteiro Bésteiro 10/05/2024
|. - Retroceder.

fig.9

Clicar na opcdo “editar” # que se encontra ao lado da resposta social para a qual pretende fazer a
alteracéo.

Surge um novo “formulario” onde deve selecionar a data de fim da associagdo do Colaborador a resposta social

no campo “Fim como responsavel”
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ASSOCIAGAO COMO RESPONSAVEL A RESPOSTA SOCIAL (= | /| H | © |

Resposta Social

Creche com Alegria

Responsavel pela resposta

Sergio Miguel Miranda Bésteiro Bésteiro
Inicio como responsavel

10/05/2024

Fim como responsavel

10/05/2024
) (o]

fig.10

Nota: Caso nédo haja mais nenhum Colaborador responsével pelo preenchimento desta resposta, automaticamente
0 representante passa a ser a pessoa responsavel pela resposta social.

Se, posteriormente, pretender associar novamente um Colaborador volte a seguir as indicacbes da etapa:

ASSOCIAR a pessoaresponsavel pelo preenchimento dos dados de uma NOVA resposta social

ALTERAR o Colaborador responsavel pelo preenchimento de dados de uma resposta social

Repetir os passos da etapa anterior para terminar a associa¢do de um colaborador a uma resposta social.
Em seguida, siga os passos indicados na etapa “ASSOCIAR a pessoa responsavel pelo preenchimento dos dados
de uma NOVA resposta social”.

b2. Histérico de responsaveis de uma resposta
Esta opg¢do permite consultar o histérico de Responsaveis de uma resposta social (visualizar todos os
Responséaveis encarregues de preencher os dados de determinada resposta social da Entidade ao longo do

tempo).

Formulario da entidade  Responsaveis ¥  Colaboradores =

Responsaveis atuais das respostas

Historico de responsaveis de uma resposta

_ e B i responSdVE| -

fig.11
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Ao selecionar esta opcdo tem acesso a todas as RESPOSTAS SOCIAIS DA ENTIDADE (ESCOLHER UMA)

conforme a imagem seguinte:

Joana Maria [= ‘M Cascais

MENU
Carta Social Cascais Formulério da entidade Responsaveis ~ Colaboradores ~ ‘ 0] O
——
- -
|| S
RESPOSTAS SOCIAIS DA ENTIDADE (ESCOLHER UMA) | B Exportar - |
|Pesq:.‘-sa"ﬂes-gf-a_céa da resposta social ‘ Q| %
DESIGNAGAO DA RESPOSTA SOCIAL v EQUIPAMENTO v TIPO DE RESPOSTA v DOMINIO DE ATUAGAD v ESTADO DA RESPOSTA v
Creche Alegria Creche nfancia e Juventude Em funcionamento

Creche com Alegria
s0as idosas Em funcionamento

Em funcionamento

Estrutura Residencial para Idosos (Lar)

Loja Social da Alegria Loja Social Alegria Loja Social Comunidade em Geral

[ ]

‘ 4= Retroceder

fig.12

Clique em cima da resposta social para a qual pretende visualizar o histérico de responsaveis

3\ . _ .
(&) Joana Maria [ | MyCascais

MENU

Formulario da entidade Responsaveis ~ Colaboradores ~ ,‘ (0] O
|

Carta Social Cascais

N

*|

HISTORICO DE RESPONSAVEIS | B Exportar ~ |

|F’E!SC}JS@-" Responsavel | Q

INICIO DE ATIVIDADE + FIM DE ATIVIDADE v RESPONSAVEL ATIVO?

RESPOSTA SOCIAL v RESPONSAVEL v

@ Loja Social da Alegria Sergio Miguel Miranda Bésteiro Besteiro
@  Loja Social da Alegria Joana Carina Vanessa Maria 22/03/2024 09/05/2024 x
[
| 4= Retroceder
fig.13

b3. Histérico de respostas de um responsavel
Esta opcao permite consultar o histérico de respostas de um Responsavel (visualizar todas as respostas sociais

pelas quais determinado Responsavel da Entidade foi encarregue de preencher os dados).

ores ™

Formuldrio do entidade  Responsaweis = Colabo

Responsdveis atuais das respostas

Histérico de responsdveis de uma resposta

_ e e m—— -

fig.14
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Ao selecionar esta opcéo tem acesso a todos 0s RESPONSAVEIS DA ENTIDADE (ESCOLHER UM) conforme

a imagem seguinte:

MENU Joana Maria [ ‘Mycascais

Carta Social Coscais Formulario da entidade Responsaveis ~ Colaboradores ~ ,‘ 0] O

I
[Radl

[+]

RESPONSAVEIS DA ENTIDADE (ESCOLHER UM) | B Exportar ~ |

al=
NOME v RELAGAQ COM A ENTIDADE N° RESPOSTAS SOCIAIS COMO RESPONSAVEL v ENTRADA NA ENTIDADE v SAIDA DA ENTIDADE
Joana Carina Vanessa Maria Repr 1
Sergio Miguel Miranda Bésteiro Bésteiro = Cola 3
e
| 4= Retroceder

fig.15

Clique em cima do responsavel da entidade para a qual pretende visualizar o histérico de respostas sociais

MENU

Carta Social Cascais

Formulario da enfidade Responsaveis ~ Colaboradores ~ ‘ o O

|+

HISTORICO DE RESPONSAVEL POR RESPOSTAS SOCIAIS | B Exportar ~ |

|P€sq;:;se- Resposta social | Q%=
RESPONSAVEL v RESPOSTA SOCIAL v INICIO DE ATIVIDADE FIM DE ATIVIDADE +
Joana Carina Vanessa Maria egria 2
Joana Carina Vanessa Maria a Social da Alegria pa
Joana Carina Vanessa Maria Creche com Alegria 22/
W
| 4= Retroceder

fig.16
C. Colaboradores

Carregando nesta opcao sdo-lhe apresentadas 2 possibilidades de navegacéo:

Formuldrio daentidade  Responsaveis ~  Colaboradores >

Todos os colaboradores da entidade

Pes Colaboradores sem permisséo de acesso

fig.17
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C1. Todos os colaboradores da entidade
Esta opcdo apresenta TODOS OS COLABORADORES DA ENTIDADE (ESCOLHER UM) responsaveis pelo

preenchimento da informacéo das respostas sociais da Entidade.

20 )

Carta Secial Cascais

-

TODOS 08 COLABORADORES DA ENTIDADE | B Exporiar ~

NOME RELACAD COM A ENTIDADE ~ e RESPOSTAS SOCIAIS COMO RESPONSAVEL SAIDA DA ENTIDADE +

Teresa Malapata Luisa

Helena Maiga Siiva Jonas Hana Cruz

fig.18

Clique em cima do Colaborador da Entidade para o qual pretende visualizar informagéo

oY . ~ .
(&) Joana Maria = | MyCascais

Carta Social Cascais Formulério da entidade Responséveis - Colaboradores ~ ‘ (0] O

N

EDICAC DO COLABORADCR H | ® |

Dados do colaborador
Entidade

Creche Cresce

Nome

Joana Carina Vanessa Maria

Entrada Saida da entidade

RESPOSTAS SOCIAIS PELAS QUAIS E RESPONSAVEL | B Exportar ~ |

|F‘:‘sc:u-55 sposta Social | QI
H RESPOSTA SOCIAL v TIPO DE RESPOSTA v EQUIPAMENTO RESPONSAVEL DESDE v
@ J/ [ LarAlegria Estrutura Residencial para Idosos (Lar) Lar Residencial Alegria 22/03/2024

fig.19
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C2. Colaboradores sem permisséo de acesso

Formuldrio daentidade  Responsaveis~ C
Todos os colaboradores da entidade
Pes Colaboradores sem permissdo de acesso
fig.20

Esta opgéo apresenta todos os COLABORADORES DA ENTIDADE SEM PERMISSOES DE ACESSO.

Pode acontecer o caso de ndo existirem Colaboradores porque:
a) ainda nao se registaram no MyCascais ou estao registados sem se terem associado a Entidade

(consultar acesso MyCascais);
b) estdo registados no MyCascais, mas ainda nao fizeram login a partir da Carta Social de Cascais;

c) o preenchimento vai ser assegurado pelo Representante pelo que nao existem outros Colaboradores.

esaluisa [ | MyCascais

Carta Social Cascais Formulério da entidade ~ Responséveis ~  Colaboradores ~ AD O
——

)
[

[+

COLABORADORES DA ENTIDADE SEM PERMISSOES DE ACESSO | B Exportar ~ |

N°RESPOSTAS SOCIAIS COMO RESPONSAVEL v ENTRADA NA ENTIDADE SAIDA DA ENTIDADE v

RELAGAO COM A ENTIDADE v

| ®| Sem dados para mostrar

fig. 21

Ou entdo, seré apresentada a lista de todos os colaboradores responsaveis pelo preenchimento da
informagé&o das respostas sociais da entidade, aos quais ainda pdo foi associada nenhuma resposta

social pelo Representante da Entidade:

(@) tcanaMaria B | MyCascais

Carta Social Cascais Formulario da entidade ~ Responsaveis ~  Colaboradores ~
—— _
«

[+

COLABORADORES DA ENTIDADE SEM PERMISSOES DE ACESSO | B Exportar ~ |

N° RESPOSTAS SOCIAIS COMO RESPONSAVEL v ENTRADA NA ENTIDADE SAIDA DA ENTIDADE v

RELAGAO COM A ENTIDADE v

0  25/03/2024

Sergio Miguel Miranda Bésteiro Bésteiro Colaborador

wi

| 4= Retroceder

fig.22

Para dar acesso ao Colaborador devera pressionar sobre o nome do colaborador e associa-lo a uma

resposta social que ja deve ter sido criada previamente pelo Representante
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ASSOCIAGAO COMO RESPONSAVEL A RESPOSTA SOCIAL M ©®

Resposta Social *

Escolha
Respensavel pela resposta

Sergio Miguel Miranda Bésteiro Bésteiro

Inicio como responsavel

17/05/2024

fig. 23

e fazer

Assim que todos os Colaboradores tém permisséo de acesso (ficam associados a uma resposta social para

preenchimento dos dados) o campo fica vazio:

esaluisa [ | MyCascais

Formulario da entidade Responsaveis ~ Colaboradores ~ ‘ a O
——

Carta Social Cascais

|«

COLABORADORES DA ENTIDADE SEM PERMISSOES DE ACESSO | B Exportar ~ |

RELACAO COM A ENTIDADE v N°RESPOSTAS SOCIAIS COMO RESPONSAVEL + ENTRADA NA ENTIDADE SAIDA DA ENTIDADE

| 4= Retroceder

fig. 24

1.3.LOGIN COMO COLABORADOR

Seguir os passos do ponto 1. Acesso ao backoffice da Carta Social Cascais (ambiente restrito, ndo
publico).

Apés efetuar o login, regressa ao ambiente Carta Social Cascais no backoffice (privado) e acede a pagina da
sua Entidade, onde s&o apresentadas todas as RESPOSTAS SOCIAIS EM QUE ESTA COMO

RESPONSAVEL pelo preenchimento dos dados.

lenaCruz [ | Mycascais
Carta Social Cascais Formulério da resposta AD O
—————
[«]
RESPOSTAS SOCIAIS EM QUE ESTA COMO RESPONSAVEL | B Exportar - |
| Pesquisar 1D ‘Q ‘3’]
D v DESIGNA(;ED DA RESPOSTA SOCIAL v EQUIPAMENTO v TIPO DE RESPOSTA v DOMINIO DEATUA(;‘_\D v ESTADO v VALIDADA v
03717EN Teste apoio alimentar T 0 alimentar Comunidade em Geral x

03717EN Atendimento social Teste ento & acompanhamento social Comunidade em Geral x

4= Retroceder

fig.25
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Carregando numa resposta social, acede ao formulario de caracterizagcao dessa resposta social

CARACTERIZACAODARESPOSTA 3+ H &

DENTIFICACAQ

Equipamento
:]

3723ENTO00EQUI235RS
Dominie *
Resposta social *
Designagio da resposta social *

Deserigao *

TIPO DE FORMULARIO
Formularic

SONTACTC

Telefone/Telemovel

Email

fig.26

Nota: Para consultar as instrucdes de preenchimento ver Formuléario 3 — Caraterizagdo da Resposta Social,
do Manual de Instru¢8es Especificas de Preenchimento dos Formularios

A Caso ainda nao lhe tenha sido dada “permissao de acesso” pelo Representante da Entidade ira
aparecer uma informac&o com essa comunicacado. Neste caso devera solicitar, junto do Representante

da Entidade, o respetivo acesso a Resposta Social pela qual fica responsavel pelo preenchimento dos
dados/ informagéo.

Carta Social Cascais Alerta 40 O

Como nao é responsavel de uma resposta social, ndo tem acesso aos dados da sua entidade. A ALERTAS

Total: 1 ‘6|E‘
Por favor aguarde que lhe sejam concedidas permissoes, ou contacte o representante da sua entidade. —

fig. 27
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Nesta situacao o Representante quando faz “login” vai receber a seguinte mensagem (quadrado laranja do lado

direito do écran).

At M e

Fa

<« C (3 hitps;//cartasocialqua.cascais.pt/CAS/#/pt-PT,

Carta Social Cascais Formulario da entidade Responsaveis - Colaboradores ~ ‘ a 0
A ALERTAS x
Total: 1 (o]l n
EXISTEM A

COLABORADORES SEM

B e m—Vi n d O/a ; PERMISSAO DE ACESSO.

Tem 1 colaborador(es) &
espera de aprovacao.

Joana Carina Vanessa Maria

Fig.28

Ao clicar no quadrado laranja vai para:

(@) Joanamaria [+ | MyCascais

Carta Social Cascais

Formulario da entidade Responsaveis ~ Colaboradores ~ ,‘ a O

[+ 3

COLABORADORES DA ENTIDADE SEM PERMISSOES DE ACESSO | B Exportar -

Pesquisar Nome | Q

RELACAO COM A N° RESPOSTAS SOCIAIS COMO ENTRADA NA o SAIDA DA

ENTIDADE RESPONSAVEL ENTIDADE ENTIDADE

guel Miranda Bésteiro I
Colaborador 0  25/03/2024

| 4= Retroceaer

Seguir os passos de C2. Colaboradores sem permissdo de acesso
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2. INSTRUCOES GERAIS

2.1. Sequéncia de preenchimento

E recomendado que se proceda ao preenchimento/ atualizag&o pela seguinte ordem sequencial:

1° Caraterizacao da Entidade Gestora (fig. 1)
2° Caracterizacdo do Equipamento (fig. 2)

3° Caraterizacao da Resposta Social (fig. 3)

Caraterizacdo da Entidade Gestora

16/22

Carta Social Cascais

Formuldrio da entidade

Colaboradores ~

Responsaveis ~

ENTIDADE: PAPELARIAPAPEL | = | /' | [ |

B[s]

IDENTIFICAGAO
Entidade gestora
Papelaria Papel
NIPC Natureza Juridica

521402000

CONTACTOS (SEDE)
Morada
Rua Coberta 1 2° - Lisboa, 2755-139 Alcabideche

Codigo postal Freguesia
2755-139 Alcabideche
Numero de Telefone/Telemovel Email

00351 12345 email@email.pt

Caraterizagdo do Equipamento

EQUIPAMENTOS DA ENTIDADE

Filtros ativos @) Mostrar | B Exportar ~ ‘

Privada - Com fins lucrativos

~ Editar dados da entidade

Fig. 1

| Pesquisar ID

© Todos

Visivel ao publico Invisivel ao plblico

DESIGNAGCAO DO
EQUIPAMENTO

CcODIGO
POSTAL

MORADA v N° DE

RESPOSTAS

ESTADO

VALIDADO

@ / [ 03958ENTO00EQUI Teste

03958ENTO0Z2EQU

® 4 M

Creche Alegria

Rua do Pargue de
Pelanca, 3

1300-005

2000-003

Rua do Estoril, 5

Fig. 2

(&)

Em
funcionamento
Em
funcionamento

x
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Caraterizacdo da Resposta Social
RESPOSTAS SOCIAIS DA ENTIDADE
Filtros ativos @) Mostrar & Exportar ~ Pesquisar ID @
© Todas Visivel ao plblico Invisivel ao plblico
DESIGNAGAO DA - EQUIPAMENTO TIPO DE DOMINIO DE - ESTADO v VALIDADA
RESPOSTA SOCIAL RESPOSTA ATUAGAO
. ) ) Infancia e Em
@« 4 [ 03962ENTO00EQUIOD0ORS Creche com Alegria Creche Alegria Creche _
Juventude funcionamento
. Lar Residencial Estrutura Residencial ) Em
@« 4 @M 04011ENTO02EQUIO00RS LarAlegria , Pessoas idosas
Alegria para ldosos (Lar) funcionamento
) Comunidade em Em
@ / [ 04020ENTO03EQUIOO0RS Loja Social da Alegria Loja Social Alegria Loja Social
Geral funcionamento

Fig. 3

Toda a informacédo a atualizar deve ter por referéncia a situacdo a 31 de dezembro do ano anterior ao

preenchimento, a excecao das questfes em que € indicado especificamente um periodo de referéncia diferente.

Editar formuléario da Entidade, para insercéo ou alteracdo da informacgao/dados — clicar no botéo

# Editar dados da entidade

Consultar, editar ou eliminar formularios de Equipamentos e Respostas Sociais — selecionar a opgéo

pretendida:

.

« J [

Inserir NOQVQ Equipamento (que ainda ndo consta da base de dados da Carta Social Cascais) — na parte
EQUIPAMENTOS DA ENTIDADE clicar no botdo “Inserir” e preencher o formulério. Nesta situacdo tem

“obrigatoriamente” de contactar a equipa técnica de apoio a Carta Social de Cascais.

[ & Inserir ‘

o Todos Visivel ao publico Invisivel ao publico

DESIGNAGAO DO CcODIGO N° DE ESTADO v VALIDADO

EQUIPAMENTO POSTAL RESPOSTAS

Em
@ [ 012722ENT002EQUI = Lar Residencial Alegria Rua do Estoril, 2 1 )
funcionamento
_ ) Rua do Pargue de Em
@® / [ 012736ENTO00EQUI Creche Alegria - 1300-000 1 ) x
Pelanca, 5 funcionamento
" ) ) Em
@ / [ 012764ENTO03EQUI  Loja Social Alegria Rua do Estoril, 3 1

funcionamento
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DADOS DO EQUIPAMENTO |+ [H ©

IDENTIFICACAO

Designagao do equipamento da entidade =
MORADA E CONTACTOS

Rua*

N° (de Policia/Lote/Andar) *

Codigo Postal *

Localidade *

Freguesia *
Escolna. v

Telefone/ Telemdvel *
Inserir NOVA Resposta Social (que ainda ndo consta da base de dados da Carta Social Cascais) - na parte
RESPOSTAS SOCIAIS DA ENTIDADE clicar no botéo [0 mzerr | @ preencher o formulario. A

RESPOSTAS SOCIAIS DA ENTIDADE

Filtros ativos @D Mostrar | B Exportar - |

|Pesqufsar iD | Ql
o Todas Visivel ao plblico Invisivel ao plblico
DESIGNAGAO DA v EQUIPAMENTO TIPO DE v DOMINIO DE v ESTADO Vv VALIDADA
RESPOSTA SOCIAL RESPOSTA ATUAGAO
. ) _ Infancia e Em
® / [ 012736ENTO00EQUIOO0ORS  Creche com Alegria Creche Alegria Creche )
- Juventude funcionamento
. - : . : ) ; : Comunidade em Em
@ J [ 01275TENTO03EQUIOO0ORS @ Loja Social da Alegria Loja Social Alegria Loja Social )
Geral funciocnamento
. X Lar Residencial Estrutura Residencial . Em
- / M O4022ENTO0ZEQUIO00RS Lar Alegria X X Pessoas idosas .
Alegria para ldosos (Lar) funcionamento
CARACTERIZAGAO DA RESPOSTA | 3 : o|
IDENTIFICACAO
Equipamento
Escolha... v
D
000RS
Dominio *
Escolha... v
Resposta social *
Escolha... v

Designagdo da resposta social *

Descrigio ~

TIPO DE FORMULARIO

Formulario

A Consultar o ponto relativo a gravacado de dados de uma nova resposta social.
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Campos de preenchimento obrigatério - todos os campos/questdes identificadas com o simbolo  sdo de

preenchimento obrigatério.

Gravar informacgao/dados introduzidos ou alterados - sempre que efetuar nova introducdo de dados ou
atualizacao de informacao ja existente nos formularios devera clicar no botao “Salvaguardar dados” (localizado

na base do formulario). Em alguns formularios podera aparecer o botéo “Gravar” ou o simbolo de uma disquete.

3} Salvaguardar dados ou m

ApOs a gravacao dos dados aparecem as seguintes caixas:

v/

Deseia salvaquardar os dados introduzidos na Dados introduzidos salvaguardados com sucesso!
) g Devera posteriormente proceder a validagio dos

resposta social? dados da resposta social.

o

A O preenchimento dos dados/informacao dos formularios pode ser feito com interrupgées. No entanto, para
garantir que a informacéo ja introduzida se mantém registada (ndo desaparece), devera ir gravando o
formulario @ medida que o preenche. Se pretender “abandonar” o formulario antes de terminar o

preenchimento pode gravar os dados ja introduzidos.

NOVA Resposta Social (ainda ndo consta da base de dados da Carta Social Cascais) - no caso de inserir uma
Resposta Social de raiz, imediatamente apds o preenchimento dos campos “Dominio” e “Resposta social”’ o
formulario adota os campos de acordo com as especificidades da resposta social. Esta operacao podera demorar

alguns segundos.




Carta Social Cascais - Manual

20/22

Abandonar formulario sem gravar informacao introduzida de novo ou alterada - sempre que se pretenda

abandonar as alteracg6es feitas num formulario (sair sem gravar) devera clicar no botédo “Cancelar” (localizado na
base do formulario) ou no simbolo de proibido (no topo do formulario)

(S o] ©

Validar dados/informagcdo dos formularios — depois de inseridos todos os dados e gravados todos os

formularios, deverdo ser validados para que possa ser dada como completa e finalizada a inser¢cdo da
informacéo.

»~ Validar dados da entidade | ~ Validar dados da resposta | ¥ Validar dados do equipamento el i

Erros na validacdo de formularios — sempre que se proceda a submissdo de formularios que

contenham erros de preenchimento ou campos de preenchimento obrigatério em branco é dado um alerta pela
propria plataforma da Carta Social Cascais

I & O preenchimento da'

Validar dados gerais - s6 depois de todos os formularios validados (sem erros) é que o Representante da

Entidade podera submeter o pedido final de “validagéo” para aprovacgao e publicagdo no portal publico

~. Validar todos os dados

Todos os dados da entidade estdo validos, no
entanto, ainda ndo submeteu os dados da entidade!
Pode agora escolher a opgao 'Submeter Dados'
para que os dados sejam validados e possam
aparecer no portal publico da Carta Social.
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Se pressionar no botdo “Validar todos os dados”_ sem gue todos os dados da Entidade, Eqguipamento(s).
e Respostas Sociais estejam validados — ira aparecer a seguinte mensagem:

Os dados da entidade ainda no se encontram
validados, sera necessario proceder a sua validagdo
antes de poder ser realizada a submiss&o.

SUBMISSAO DE DADOS PARA APROVACAO E PUBLICACAO NO PORTAL PUBLICO

Dados da entidade validados?
Todos 0s dados validados?

Dados ainda ndo submetidos para aprovacdo superior.

Submeter dados — depois de todos os dados da Entidade, Equipamentos e Respostas Sociais estarem
validados, os Representantes devem proceder a submissao dos dados para que possam aparecer no portal

publico da Carta Social Cascais, clicando no botao

< Submeter dados

S6 sera possivel pressionar neste botdo apds a validacédo de todos os dados inseridos.

SUBMISSAO DE DADOS PARAAPROVAGAO E PUBLICACAO NO PORTAL PUBLICO
Dados da entidade validados?
Todos os dados validados?

Dados ainda ndo submetidos para aprovaco superior.

A Submeter dados ‘ = Vvalidar todos os dados ‘ ® Cancelar |

Submissédo de dados, com todos os dados validados — se proceder a submisséo dos dados com todos 0s
formularios validados deverédo aparecer as mensagens seguintes:

Até serem dadas permissfes superiormente, 0s
dados submetidos ndo poderdo ser alterados.
Continuar?

[N IIETE | Cancelar
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A submeter os dados para validagédo superior...

v

Dados enviados para aprovagao com sucesso!

A partir deste momento a Entidade deixa de poder mexer na informacéo e deverd aguardar pela “aprovagéao

superior”, para que os dados fiquem visiveis no portal pablico da Carta Social de Cascais.

SUBMISSAO DE DADOS PARA APROVAGAO E PUBLICAGAC NO PORTAL PUBLICO
Dados da entidade validados?
Todos os dados validados?

Dados submetidos e a espera de aprovac&o superior

Até serem validados pela Equipa técnica de suporte a Carta Social de Cascais, os formularios ficam apenas
disponiveis para CONSULTAR, pela Entidade.

MENU

Carta Social Cascuais Formulério da entidade Responsaveis ~ Colaboradores ~

ENTIDADE: PAPELARIA PAPEL | e | [ ‘

IDENTIFICAGAO

Entidade gestora

Papelaria Papel

NIPC Natureza Juridica
521402000 Privada - Com fins lucrativos

CONTACTOS (SEDE)
Morada
Rua Coberta 1 2° - Lisboa, 2755-139 Alcabideche

Cédigo postal Freguesia
2755-139 Alcabideche
Numero de Telefone/Telemével Email

00351 12345 email@email.pt

EQUIPAMENTOS DA ENTIDADE

Filiros ativos @0 Mostrar | B Exportar - |

Pesquisar ID E]

© Todos Visivel ao piblico Invisivel ao plblico
H [ DESIGNACAO DO EQUIPAMENTO v MORADA v CODIGO POSTAL v N° DE RESPOSTAS ESTADO v VALIDADO v
@ 021463ENTO02EQUI Equipamento Estoril Praceta Infante Dom Henrique, 2 1300 7 Em funcionamento v

RESPOSTAS SOCIAIS DA ENTIDADE

Filtros ativos @D Mostrar ‘ B Exportar~

Pesquisar ID E]

o Todas Visivel ao publico Invisivel ao piblico
DESIGNAGAO DA RESPOSTA SOCIAL v EQUIPAMENTO + TIPO DE RESPOSTA v DOMINIO DE ATUAGAO + ESTADO v VALIDADA v

@ 021349ENT002EQUI000RS Creche Equipamento Estoril Creche Infancia e Juventude Em funcionamento v
@ 021349ENTO02EQUI299RS CAFAP do Estoril Equipamento Estoril  Centro de apoio familiar e aconselnamento parental (CAFAP) Infancia e Juventude Em funcionamento v
@ 021349ENT002EQUI312RS Lar do bom descansa Equipamento Estoril  Estrutura Residencial para |dosos (Lar) Pessoas idosas Em funcionamento | «
e« 021349ENT002EQUI475RS Atendimento Social 2 Comunidade Equipamento Estoril Atendimento e acompanhamento social Comunidade em Geral Em funcionamento v
@ (021349ENT002EQUISE8RS Salde Comunitaria Equipamento Estoril Respostas de Salde / Apoios terapéuticos especializados Comunidade em Geral Em funcionamento v
@ (021463ENT002EQUIOEIRS Apoio Alimentar Equipamento Estoril Apoio alimentar Comunidade em Geral Em funcionamento v

@ 021463ENT002EQUI228RS CACI do Estoril Equipamento Estoril Centro de Atividades e Capacitacdo para a Inclusdo (CACI) Pesseas adultas com deficiéncia Em funcionamento v
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2.2. MENSAGENS AUTOMATICAS DE APROVACAO/REPROVAGCAO DE DADOS SUBMETIDOS

Mensagem de aprovagdo dos dados submetidos — sempre que uma Entidade faz a submisséo da
informacéo e ela é validada pela Equipa técnica de suporte a Carta Social de Cascais, a plataforma emite um
email com o seguinte texto:

“Dados aprovados pela Carta Social!

Temos a informar que a submissao de dados para a entidade XXXXXX foi aprovada com sucesso.

Os dados validados estao agora disponiveis no portal publico da Carta Social de Cascais.”

Mensagem de reprovac¢do dos dados submetidos - sempre que uma Entidade faz a submisséo da
informac&o e ela NAO é validada pela Equipa técnica de suporte & Carta Social de Cascais, a plataforma emite
um email informando sobre o motivo da “reprovacao” dos dados submetidos, de acordo com o exemplo
seguinte:

“Dados invalidados pela Carta Social!

Temos a informar que a submisséo de dados para a entidade XXXXXX néo foi aprovada, com a seguinte
justificagéo:

O horério de funcionamento esté incorreto.

Desta forma, devera corrigir a informacao da entidade na Carta Social de Cascais e proceder a nova
submissdo dos dados para obter a aprovagéo.

Apos a aprovagdo, a informagéo atualizada passara a ficar disponivel no portal pdblico da Carta Social de

Cascais.”

Neste caso, a Entidade passa a ter novamente acesso a “edigao” dos formularios.

2.3. MENSAGEM AUTOMATICA DE PERMISSAO DE EDICAO DOS DADOS SUBMETIDOS

Mensagem de permisséo de edi¢cdo dos dados — a partir de 2025, as entidades que ja tém dados
submetidos na Plataforma da Carta Social de Cascais passam a receber um email a informar que ja podem
proceder a atualizacédo da informagdo anteriormente inserida. O periodo de atualizagdo ocorre, anualmente, de

15 de janeiro a 27 de fevereiro. Todos os dados devem ser validados e submetidos.

“Permisséo de edicdo de dados na Carta Social!
Temos a informar que ja pode realizar a alteracdo de dados para a entidade XXXXXX.

Os dados alterados terdo de ser submetidos para nova validacdo na Carta Social de Cascais.”

Excecionalmente, a pedido da Entidade (devidamente fundamentado), a Equipa técnica de suporte a Carta Social

de Cascais podera dar permissao para que a informacao ja submetida seja alterada.

Data de Criacao e Data de Alteracdo dos formularios — a data da primeira insercdo de dados e a data da
Ultima atualizagdo do formulario é feita de forma automatica pela plataforma da Carta Social de Cascais, nao

tendo relacdo com a data de construcéo ou entrada em funcionamento dos equipamentos/ respostas sociais.




