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) 1. CARTA SOCIAL

1.1.0que é
1.2. Vantagens
1.3. Como aderir

1.4. Representante ou
Colaborador

1.1. O QUE E A CARTA SOCIAL

A Carta Social de Cascais é uma plataforma que integra as respostas

sociais do municipio, darede publica, solidaria e privada-lucrativa.

Garante uma visao integrada dos multiplos servicos prestados ao cidadéo,

pela camara municipal e pelos seus parceiros.
A atualizacdo da plataforma consiste num processo dinamico, feito
anualmente, no més de janeiro, responsabilidade das entidades que

desenvolvem respostas sociais no municipio, garantindo a sua atualizagao.

Toda a informacéo sera validada pela Camara Municipal de Cascais.



D e Garselel N 1.2 VANTAGENS

1.1.0quee @ Mapeamento dos servicos e respostas sociais do concelho de Cascais.

1.2. Vantagens

1.3. Como aderir @ Dados estatisticos relevantes para o planeamento e a tomada de decisao
das organizacoes.

1.4. Representante ou

Colaborador

@ Andlise da evolugéo da intervencéo social no concelho.

@ Aumento da visibilidade e notoriedade das organizacfes através da
divulgacao da Carta Social Municipal em diversos meios.

@ Apoio técnico permanente para a manutencao da informacao.




) 1. CARTA SOCIAL

1.1. O que é
1.2. Vantagens
1.3. Como aderir

1.4. Representante ou
Colaborador

1.3. COMO ADERIR

A informacao da Carta Social Cascais compreende todas as entidades
gestoras de equipamentos sociais com respostas sociais, licenciadas, em
funcionamento no concelho de Cascais, abrangidas pelas redes solidaria,

privada-lucrativa, publica e publico-privada.

Como aderir a plataforma?

1. Ter uma conta MyCascais
Para a aceder a plataforma é necessario fazer autenticagdo com a conta
MyCascais. Cada representante/colaborador deve ter uma conta, com a qual

se autentica. Ainda ndo tem conta MyCascais? Veja como criar AQUI




. (easgpavsieleNEs  1.3. COMO ADERIR

1.1. O que é 2. Associar o utilizador a entidade
1.2. Vantagens Para que um utilizador possa editar os dados de uma instituigéo na

1.3. Como aderir plataforma Carta Social de Cascais, deve associar o seu perfil a entidade

1.4. Representante ou coletiva, escolhendo no MyCascais um das qualidades: representante legal,
Colaborador

mandatario ou colaborador.

Veja como fazer AQUI




) 1. CARTA SOCIAL

1.1. O que é
1.2. Vantagens
1.3. Como aderir

1.4. Representante ou
Colaborador

1.3. COMO ADERIR

4. Pagina da entidade

Ao aceder pela primeira vez a Carta Social Cascais, as entidades devem
inserir a informacé&o relativa a caracterizacdo da entidade, equipamento(s) e
respetivas respostas sociais em funcionamento (1 formuléario por entidade, 1

formulario por equipamento e 1 formulario por resposta social).

Deverao aceder anualmente e atualizar os seus dados.



. easapaecieleNEs 1.4, REPRESENTANTE OU COLABORADOR

1.1. O que é Anualmente, as entidades devem definir:

1.2. Vantagens

@ Responséavel pelo preenchimento/atualizacéo da informacgéo respeitante a
1.3. Como aderir entidade e equipamentos — o representante da entidade > No MyCascais
corresponde ao perfil de representante legal ou mandatério.

1.4. Representante ou

Colaborador (3) Pessoa(s) responsavel(eis) pelo preenchimento/atualizagéo da

informac&o respeitante a cada resposta social — colaborado(es) > No
MyCascais corresponde ao perfil de colaborador.

@ Caso a entidade pretenda podera ser o Representante a preencher o(s)
formuléario(s) da(s) resposta(s) social(ais).




. easapaecieleNEs 1.4, REPRESENTANTE OU COLABORADOR

1.1. O que é QUEM E O REPRESENTANTE DA ENTIDADE E O QUE FAZ?

Profissional identificado pela entidade como sendo a pessoa “responsavel”:

1.2. Vantagens

@ ... pelo preenchimento dos dados de caracterizacao referentes a entidade

1.3. Como aderir .
e equipamentos.

1.4. Representante ou _
Colaborador '>) --- pela associagao e gestao de acessos dos colaboradores da entidade

ao preenchimento de dados de Respostas Sociais.

@ ... pelo preenchimento de dados de respostas sociais, quando nao
existem outros profissionais (colaboradores) para o efeito.

() ... pela validagio e submissao dos dados da entidade.
@ ... pelos emails gerados pela plataforma da Carta Social Cascais.
@ ... pelas comunicag¢des da equipa técnica da Carta Social de Cascais.

@ ... pela articulagdo com a equipa técnica da Carta Social Cascais.

A ENTIDADE PODE TER MAIS DO QUE UM REPRESENTANTE.




. easapaecieleNEs 1.4, REPRESENTANTE OU COLABORADOR

1.1. O que é QUEM E O COLABORADOR DA ENTIDADE E O QUE FAZ?

O colaborador € o profissional da entidade que efetua o preenchimento de

1.2. Vantagens

dados de uma ou varias respostas sociais, sendo-lhe atribuida a relagéo

1.3. Como aderir com a(s) resposta(s) social(ais) pelo representante.

1.4. Representante ou O colaborador pode preencher os dados de mais do que uma resposta social,
Colaborador

mas cada resposta social apenas pode ser preenchida por um anico

colaborador ou pelo representante.




. 2. MYCASCAIS 2.1. O QUE E O MYCASCAIS

2.1. O que € o0 MyCascais O MyCascais é uma plataforma que permite a autenticagdo nos servigos

2.2. Criar conta municipais eletrénicos.

2.3. Autenticacao

2.4. Associar entidade Disponibiliza uma viséo integrada dos multiplos servicos prestados online ao

cidadao, pela camara municipal e pelos seus parceiros.

A autenticacao é feita com recurso a um endereco eletrénico e/ou telemével e

a uma palavra-passe.

O sistema assegura que esta autenticacéo € feita em seguranca.




. 2. MYCASCAIS 2.2. CRIAR CONTA

2.1. O que é o MyCascais @ Entrar em my.cascais.pt ou qualquer outro site de cascais.pt.

2.2. Criar conta

2.3. Autenticagéo @ Clicar em MyCascais (A direita, na barra superior, disponivel em qualquer site
cascais.pt — assinalado na imagem).

2.4. Associar entidade

@ Clicar em “Fazer registo” (Abaixo do campo “Palavra-passe”- assinalado na
imagem).

@ Bem-vindo!

E-mail *

Palavra-passe *

| =

Recuperar palavra-passe » [ Fazer registo »

Termose icoes | Politica de p i

Iniciar sessdo




. 2. MYCASCAIS 2.2. CRIAR CONTA

2.1. O que é o MyCascais @ Preencher os campos:

- E-mail ou nUmero de telemével Registo
2.2. Criar conta - NIF (Namero de Identificacéo Fiscal)
2.3. Autenticacao _ E-mail *
@ Clicar em “Li e aceito os termos e TR x
2.4. Associar entidade condigoes”. -
Portugal v
@ CI|Car em “Néo sou um I’Obﬁ". NIF (Namero de Identificacdo Fiscal) *
- -l ] x
. Termos e condicdes | Politica de privacidade
@ Clicar em “EnViar”_ Li e aceito os termos e condicdes. *
@ Ver passos seguintes: e S

Privacidade - Termos de Utilizagio

Conta criada com e-mail

Conta criada com numero de telemovel




. 2. MYCASCAIS 2.2. CRIAR CONTA

2.1. O que é o MyCascais @ Caso tenha sido utilizado uma conta de email, € enviado o codigo de
validacao para esse email.
2.2. Criar conta

2.3. Autenticacao

2.4. Associar entidade

Aceder a caixa de correio eletronica. )
@ Registo

Codigo de validagdo *

Clicar ou copiar o link de validacgao.

YRCORC,

PN = S ———— x
Preencher os campos em falta: e oo
- Nome completo .
- Palavra-passe Palavra-passe *
- Repetir palavra-passe "

Confirme a palavra-passe hese *

x| =

Clicar em “Nao sou um robd”.
\/Néu sou um robd e

reCAPTCHA
Privacidade - Termos deUtiizagio

Enviar

Clicar em “Enviar”.

© © ©

Conta MyCascais esta criada.




. 2. MYCASCAIS 2.2. CRIAR CONTA

2.1. O que é o MyCascais @ Caso tenha sido utilizado um numero de telemével, é enviado o codigo
de validacdo para esse numero.
2.2. Criar conta

2.3. Autenticacao

2.4. Associar entidade
(®) Colocar o nimero recebido no campo “Cédigo _
@ Registo

de validagao”.
. Cédigo de validacao *
@ Preencher os campos em falta: T x
- Nome completo e
- Palavra-passe — x
- Repetir palavra-passe Palavra-passe *
......... X =
. Confirme a palavra-passe hese *
@ Clicar em “N&o sou um robd6”. x| =]
s . . \/ MN&o sou um robd CEHA
@ Clicar em “Enviar”. P T e

@ Conta MyCascais esta criada.




B 2. MYCASCAIS

2.1. O que é o MyCascais
2.2. Criar conta
2.3. Autenticacgao

2.4. Associar entidade

2.3. AUTENTICACAO

@ Entrar em my.cascais.pt ou qualquer outro site de cascais.pt

@ Clicar em MyCascais (A direita, na barra superior, disponivel em qualquer site
cascais.pt — assinalado na imagem)

@ Preencher o campo e-mail com o e-mail
utilizado ou o numero de telemovel.

@ Colocar a palavra-passe.

@ Clicar em “Iniciar Sess3o”.

@ Ja e possivel utilizar a conta MyCascais.

@ Bem-vindo!

E-mail *

Palavra-passe *

| =

Recuperar palavra-passe » Fazer reqgisto »

Termos e condicdes | Politica de privacidade

Iniciar sessao



. 2. MYCASCAIS 2.4. ASSOCIAR ENTIDADE

2.1. O que é o MyCascais @ Entrar em my.cascais.pt e fazer autenticagao.

2.2. Criar conta

- @ Clicar em “Editar perfil” (A esquerda, abaixo do nome de utilizador — assinalado na
2.3. Autenticagao imagem)

2.4. Associar entidade )

O Ola. - u -I-FII-*I.-FHI
Bem-vindo(a) u MyC i

h 2m-vinao(a) ao se y_ascals

@ Clicar em “Editar” (Assinalado na imagem)

0S5 MEUS DADOS

Dados por validar:
Tipe Dade Estado Mative

O Morada - Sem Validagso Morada modificada

Editar
m——— ==

Singular - Parugal w




. 2. MYCASCAIS 2.4. ASSOCIAR ENTIDADE

2.1. O que é o MyCascais @ No maodulo “Entidades relacionadas”: Clicar em “Adicionar nova relagao”
(Assinalado na imagem)

2.2. Criar conta

Entidades que represento (Ativas)

2.3. Autenticacao

2.4. Associar entidade

ca LOJA

CASCAIS TODOS OS SERVICOS LOCAIS DE ATENDIMENTO AGENDAMENTO AREA PESSOAL AJUDA
~

~ ~

Preenchimento de Formuldrio

Pedido de Representacdo - Modelo Repreol
Passo 1/4 - Obtengéo de dados

O preenchimento do formuldrio requer a indicacdo de alguns dos seus dados, bem como o registo nesta plataforma, que lhe
permitird, mais tarde, consultar os formuldrios que preencheu, preencher novos formuldrios de que necessite, bem como fazer
valer os seus direitos ao abrigo do Regulamento Geral de Protegéio de Dados (RGPD).

—l Preencher o formuldrio)

€ Voltar




. 2. MYCASCAIS 2.4. ASSOCIAR ENTIDADE

2.1. O que é o MyCascais @ Os dados do utilizador aparecem preenchidos.
2.2. Criar conta Dados do Representante
: * identificaocGo Fiscal
2.3. Autenticagdo il
!‘-’ﬂirq ”?;\:ﬁ'
2.4. Associar entidade s h SN

O seu nome

* Numero de Telemovel

B 351 -

Email

@ Selecionar “Sim” a pergunta “A entidade a representar é coletiva™.

Dados da pessoa individual ou coletiva a representar

* Aentidade a representar & coletiva? () Nao |@ Sim




. 2. MYCASCAIS 2.4. ASSOCIAR ENTIDADE

@ Preencher os campos relativos a identificacao fiscal da entidades (NIPC e

2.1. O que é o MyCascais

Nome).
2 . 2 . Cl’lal’ CO nta * Identificacdo fiscal da pessoa individual ou coletiva
NIF ou NIPC, consodnte saja pessoa individual ou coletiva
NPT -
- ~
2.3. Autenticacao
* Nome da pessoa individual ou coletiva

2.4. Associar entidade

@ No campo “Natureza da entidade coletiva” selecionar a op¢ao “Privada —
Sem fins lucrativos”

* Natureza da entidade coletiva

Selecione uma opgao v

Selecione uma opgao

Publica

Privada - Sem fins lucrativos ‘

|

Privada - Com fins lucrativos

Parcerias Publico-Privadas




. 2. MYCASCAIS 2.4. ASSOCIAR ENTIDADE

. No campo “Areas de atuacdo da entidade coletiva” selecionar a opcdo
@ “Social”. Muito importante esta selecdo. Sem esta opcao selecionada ndo
€ possivel o acesso a Carta Social de Cascais.

2.1. O que é o MyCascais

2.2. Criar conta

* Areas de atuacao da entidade coletiva

2.3. Autenticacao

SETVICOS OS ATTTITISTOGU0 FOUDTCO 7

2.4, Associar entidade

Qutra

NREK__

@ Preencher os campos: "Email", "Morada", "Localidade/Cidade" e "Cdédigo
Postal"

Email
Incique o emall da pessoa individual ou coletiva a representar

2
* Morada
lnd:q-_r»: a morado do pessoo individuol ou colativa a representar

%
* Localidade/Cidade

Y

* Codigo Postal




B 2. MYCASCAIS

2.1. O que é o MyCascais
2.2. Criar conta
2.3. Autenticacao

2.4. Associar entidade

2.4. ASSOCIAR ENTIDADE

@ No campo “Qualidade de representacdo” selecionar uma das seguintes
opc¢des: “Mandatario/a”, “Colaborador” ou “Representante legal’

* Qualidade de representacgdo

Indique em que qualidode se opresenta como representants legal

Selecione uma opgdo

Selecione uma opgéo

sécio(a)
Administrador(a)

Gerente da sociedade

|Mandatério(a) |
[Colaborador 1

Encarregado de educacao

Responsavel Parental

|Representunte Legal |

Esta escolha € importante, porque condiciona as permissdes quando se

entra na Carta Social de Cascais:

> As opcdes Mandatéario e Representante Legal vao ter permissoes de

representante
> A opcao Colaborador vai ter permissoes de colaborador.



. 2. MYCASCAIS 2.4. ASSOCIAR ENTIDADE

@ Preencher o campo “Motivo pelo qual solicita a representagao” indicando
gue é para efeitos de preenchimento da Carta Social de Cascais.

2.1. O que é o MyCascais

2 . 2 . Crlar CO nta Mativo pelo qual solicita a representacdo
2.3. Autenticacao

2.4. Associar entidade _
@ Colocar a data de inicio e fim da representacéo (caso se pretenda).

Validade da representacdo
Proencha a dota de infcio (superior ou igual & dato atual) e o data de fim da representagao, caso esta tenha um perfodo de validade

o
B ‘m -
0 0

@ Carregar documento comprovativo da representacéo.

* Documentos comprovativos da representacao solicitada @
Os ficheiros a anexar devem ser do tipo imagem ou POF e nGo devem exceder na totalidade IMB.

Escolha um ou mais ficheiros n

— -
Campo Obrigatorio




B 2. MYCASCAIS

2.1. O que é o MyCascais

2.2. Criar conta
2.3. Autenticacao

2.4. Associar entidade

2.4. ASSOCIAR ENTIDADE

@ Carregar documento comprovativo dos dados da entidade a representar:

Doecumento comprovativo dos dodos de identificag@o da entidade a representar @
O ficheiro a anexar deve ser imagem ou PDF @ nGo deve excader os 300K8.
Caso seja a primeira vez que representa esta entidads. este documento deverd ser entregue ODTIgCI?(‘/IIUI’ﬂO[“O_

Escolha um ficheiro ul

Escolher se é representante para todas as areas ou para algumas. Caso
seja apenas para algumas selecionar a(s) area(s).

* Representacdo vdlida para as seguintes areas da Camara
O Todas as areas @ 56 determinadas areas

AUVIOOUSS TOUTTOTTICOS
Bibliotecas .
Cemitérios
Cidodania

Coesao e Desenvolvimento Social

Coimas e contraordenacoes v

Esta escolha é importante. Deve escolher uma das seguintes:
Cidadania; Coeséao e desenvolvimento social; Empregabilidade; Saude
e bem estar; Voluntariado; Solidariedade social.



. 2. MYCASCAIS 2.4. ASSOCIAR ENTIDADE

@ Pode optar por gravar ( e terminar o preenchimento mais tarde) ou
continuar (clicando em “Seguinte”:

2.3. Autenticacao

2.1. O que é o MyCascais

@ Na pagina dos consentimentos, clicar em “Seguinte”.
2.4. Associar entidade

Preenchimento de Formuldrio

Pedido de Representag@o - modelo Repreol

Passo 3/4 - Consentimentos

= Osdados constantes neste formuldrio destinam-se a:

‘Pedido de representagdo de pessoa individual ou coletiva”

» Os seus dados e formularios ficam arquivados nesta plataforma enquanto necessarios para os tramites dos(s)

processols) a que dizem respeito.

RRISHORN x Cancelar [RSNSSEUINS




. 2. MYCASCAIS 2.4. ASSOCIAR ENTIDADE

2.1. O que é o MyCascais @ Confirmar a validag&o do formulario clicando em “Submeter”:

22 Criar Conta Preenchimento de Formuldrio

Pedido de Representag@o - Modelo Repreol
Passo 4/4 - Resultado

2.3. Autenticacao BEETY

Resultado da validac@o automdatica do formuldrio:

O formulario esta validado pora submissao

2.4. Associar entidade

@ Clicar em confirmar

Atencdo!

Confirme que pretende submeter o formulario?

@ Pedido submetido.

Submetido

O formulério foi submetido com sucesso.
Os servicos dispdem de 10 dias para responder.




. 2. MYCASCAIS 2.4. ASSOCIAR ENTIDADE

2.1. O que € o MyCascais @ Pode acompanhar o estado da validacéo no seu perfil, no médulo
Entidades relacionadas”.

2.2. Criar conta

@ A relacao sera validada pela equipa da Camara Municipal de Cascais. S6
2.3. Autenticacao apos esta validacéo podera efetuar a edicdo da Carta Social em nome da
entidade. >> Prosseguir para Autenticacdo na plataforma

2.4. Associar entidade




. 2. MYCASCAIS 2.4. ASSOCIAR ENTIDADE

2.1. O que € o MyCascais COMPROVATIVOS PARA ASSOCIAR ENTIDADE

2.2. Criar conta Para comprovar a relagcdo com a entidade como representante legal deve
2.3. Autenticagao carregar ata com indicag&o dos corpos sociais, onde conste o nome do

2.4. Associar entidade utilizador que pede a representacdo como representante legal.

Para comprovar arelagcdo com a entidade como mandatario/a deve
carregar declaracao assinada pela direcdo em que atesta que o utilizador
(identificar com nome e NIF) representa a entidade

Para comprovar a relagcdo com a entidade como colaborador deve
carregar declaracao assinada pela direcdo em que atesta que o utilizador
(identificar com nome e NIF) é funcionario e representa a entidade ou recibo

de vencimento, sem mencéo do valor.




3. EDITAR A
PLATAFORMA

3.1. AUTENTICACAO NA PLATAFORMA

3.1. Autenticagéo Apenas o representante e os colaboradores da entidade com,

3.2. Manuais responsabilidade pelo carregamento de dados da Carta Social de Cascais,
poderdo editar a plataforma (aceder ao backoffice).

A gestao dos diferentes niveis de acesso a informacéo, pelos varios
colaboradores da entidade, é feita pelo representante no backoffice.

E, por isso, recomendado que o representante aceda em primeiro lugar,
de forma a dar o acesso aos colaboradores as respetivas respostas sociais.

Tem davidas na diferenca entre colaborador e representante? Veja aqui

TEM DUVIDAS SOBRE O MYCASCAIS?

Linha Cascais: 800 203 186




3. EDITAR A
PLATAFORMA

3.1. AUTENTICACAO NA PLATAFORMA

3.1. Autenticagéao @ Entrar em https://cartasocial.cascais.pt/

3.2. Manuais
@ Clicar em “Entrar” (no canto direito — assinalado na imagem)

Carto Seial Coscos Home  Carla Social Enlidedes. ~ Egqupamenics  Resposias Socims  Perto de mam Pasqusa

Carta Social

@ Preencher o campo e-mail com o e-mail
utilizado ou o nimero de telemoével. @ Bem-vindo!

E-mail *

(3) Colocar a palavra-passe. | |

Palavra-passe *

@ Clicar em “Iniciar Sessao”. | =

Recuperar palavia-passe » FEazer registo »

Termos e condicdes | Politica de privacidade

@ Ja e possivel editar a plataforma.

Iniciar sessdo




3. EDITAR A
PLATAFORMA

3.1. Autenticacao

3.2. Manuais

3.2. MANUAIS

@ Fluxogramas de preenchimento:

> Para representantes

> Para colaboradores

@ Manual de acesso a Plataforma Carta Social

@ Manual de preenchimento dos formularios



https://www.cascais.pt/sites/default/files/anexos/gerais/new/fluxograma_carta_social_-_representante.pdf
https://www.cascais.pt/sites/default/files/anexos/gerais/new/fluxograma_carta_social_-_colaborador.pdf
https://www.cascais.pt/sites/default/files/anexos/gerais/new/manual_instrucoes_formularios_especificos.pdf
https://www.cascais.pt/sites/default/files/anexos/gerais/new/manual_instrucoes_gerais.pdf
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