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

Apenas o Representante 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 ainformacao, 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 carregar no icone

Carta Social Cascais ome CortaSocial Entidades  Perto

Comunidade em Geral Pessoas adultas com Pessoas com Pessoas com doencas do Pessoas com VIH/SIDA e
deficiéncia comportamentos aditivos foro mental suas familias

globa um conjunto .
e suas familias

apresentam

comportamentos desviontes &
a e de autonomia e a aditivos

nfegragao social. permanente ndividualizados e personalizados

fig.1

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

do MyCascais

‘/;\l Bem-vindo!
-




Carta Social Cascais 2022 - Manual
3/21

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 da entidade

e preenche formulario da Entidade

3° Se nédo 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 botédo e seleciona # =it para preencher ou
corrigir a informagé&o 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 [:, 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.

Inserir resposta social | B ®

IDENTIFICACAO
Equipamento *

Escolha.. M
Dominic *

Escolha.. M

Resposta social *
Designac@o da resposta social *

Descricao

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 relacdo entre Colaborador e Resposta Social, os Colaboradores podem iniciar o

preenchimento.
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1.2.LOGIN COMO REPRESENTANTE

Regressa ao ambiente Carta Social Cascais no backoffice (privado) onde esta identificada a sua Entidade

oana Marques [ | MyCascais

Carta Social Cascais

28 0

& | ENT=Z Formudriodaent
LISTA DE ENTIDADES Pesquisar Nome nn =-|[=]
H NOME No EQUIPAMENTOS No RESPOSTAS
Social e Juventude 2 8

fig.3

O menu por baixo da barra superior preta apresenta as seguintes Opcoes:
a. Formulario da entidade
b. Responsaveis

c. Colaboradores

[= | MyCascais

Formularico da entidode  Responsaveis  Colaboradores =

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

Para aceder aos formularios de caracterizacdo da Entidade/ Equipamento/ Resposta Social devera clicar em

cima do nome da sua Entidade (fig.3) e aparece o formulario da Entidade (fig.5)

oana Marques [ | MyCascais

Carta Social Cascais Formuldrio da enfidade  Re:

20 O
ﬂ EN ormulario da e J —
LISTA DE ENTIDADES Pesquisar Nome ‘ ‘i|

: NOME No EQUIPAMENTOS No RESPOSTAS

Social & Juventude 2 8

fig.3
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Joana Marques [= |M_w:.asx:ais

Carta Social Cascais Formuldrio da entidade  Responsaveis~  Colaboradores Aﬂ O
#& | ENT== Fomulariodaennidade | 5= Lista do enfidodes » Entidade: Social @ Juventude | & al 6 Juventuds > Entidade: Social e Juventude
ENTIDADE: SOCIAL E JUVENTUDE | H ®
IDENTIFICAGAC
Entidade gestora NIPC
Social & Juventude 592376486

CONTACTOS (SEDE)
Morada

Cadigo postal Localidade
2750-255

Concelho
Cascais

Numero de Telefone/Telemével Email
+351 218763894 socjuv@testespt

# Editar dados da entidade

EQUIPAMENTOS DA ENTIDADE
Q Todos Visivel ao publico Invisivel ao publico

fig.5

Nota: Para consultar as instru¢des de preenchimento ver Formulério 1 — Caraterizagdo da Entidade Gestora |

Formulario 2 — Caraterizacdo do Equipamento | Formulario 3 — Caraterizagdo da Resposta Social

b. Responsaveis
Carregando nesta opcao séo-lhe apresentadas 3 possibilidades de navegacao:

Formuldrio daentidode  Responsaveis ¥  Colaboradores ~

Responsdveis atuais das respostas

Historico de responsdveis de uma resposta

_ R e ——" -

fig.6

b1l. Responséaveis atuais das respostas

Esta opgéo, apresenta os RESPONSAVEIS ATIVOS POR CADA RESPOSTA SOCIAL da Entidade (e
respetiva data de “ativacéo”), cabendo ao Representante da Entidade associar e gerir os acessos dos
Colaboradores as respostas sociais, para carregamento dos dados (o préprio Representante pode ficar

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

Pode acontecer ainda ndo existir nenhuma resposta social (figura seguinte)

EQUIPAMENTOS DA ENTIDADE

© Todos Visivel 0o publico Invisivel ao publico
DESIGNAGAO DO EQUIPAMENTO 'MORADA CODIGO POSTAL No DE RESPOSTAS ~ ESTADO DE FUNCIONAMENTO DADOS VALIDADOS
Equipamento | dos Voluntdrios Sccials Ruado Equip 1 Volunt Soc, I 2775-216 1 Emremodelacao v
‘ © Insorir ‘

RESPOSTAS SOCIAIS DA ENTIDADE

© Todos Visivel ao pablico Invisivel ao pablico

:  DESIGNAGAO DA RESPOSTA SOCIAL EQUIPAMENTO TIPO DE RESPOSTA DOMINIO DE ATUACAQ ESTADO DA RESPOSTA DADQS VALIDADOS

<vazio=
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\;u Joana Marques [ ‘
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Carta Social Cascais Formuldrio da entidade
# | ENT=E sveis afucis das respostas
RESPONSAVEIS ATIVOS POR CADA RESPOSTA SOCIAL Pesquisar Resposta social
RESPOSTA SOCIAL

Acolhimento de emergéncia

Apartamento de Autenomizagéio da Social e Juventude

Apoio Endividamente da Social & Juventuds

CACI da Social & Juventude

CAFAP da Social e Juventude

ERPI Social e Juventude

Lar Residencial Social e Juventude
mercearia do bairro
POAPMC da Secidl e Juventude

| © Inserir ‘

fig.7

Responsaveis ~

RESPONSAVEL ATIVO

Joana Marques
Joana Marques
Joana Marques
Mario Rafael

Paula Costa

Joana Marques
Joana Marques
Joana Marques

Joana Marques

Colabor

18/11/2022
18/11/2022
18/11/2022
13/12/2022
21M/2022
18/11/2022
18/1/2022
18/11/2022
/]

18/11/2022

)

RESPONSAVEL DESDE

ASSOCIAR a pessoa responsavel pelo preenchimento dos dados de uma NOVA resposta social

Comecar por premir o botéo | @ Inserir |

Surge um novo “formulério”, 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

(j& teve de ser criada pelo Representante). Por defeito, aparece como data de “Inicio como responsavel”’ o dia

em que esté a ser feita a associacao, mas pode ser alterada.

Responsavel seleccionado

Escolha

Inicio como responsdvel
3/01/2023

Resposta Social

Escolha

Associag8o como responsdvel & resposta social | B @

(- o |

Gravar os dados clicando no botdo m

ALTERAR a pessoa responsavel pelo preenchimento de dados de uma resposta social

Repetir os passos da etapa anterior.
Clique no botéo | @ Inseri |

fig.8
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Surge o “formulario” (fig.8), onde devera associar a nova pessoa que pretende que fique responséavel pelo

preenchimento dos dados da resposta social (fig.9)

Associacéio como responsdvel & resposta social | B ®

Responsavel seleccionado

Escolha

Inicio como responsavel
3/01/2023

Resposta Social

Escolha

Responsével seleccionado
Escolha
Ver mais

Apagar selectio

Joana Marques

Mario Rafoel

Associacéio como responsavel a resposta social | B ©

fig.8 e fig.9

Ao selecionar a “Resposta Social” (que ja teve associada a pessoa responsavel pelo preenchimento dos dados),

o “formulario” expande-se e aparece a informacao relativa ao Responséavel atual pela resposta.

Por defeito a data de Inicio como responsavel é a data do dia atual, mas pode ser alterada.

Responsavel seleccionado
Merio Rafael
Inicio como responsdvel
3/01/2023
Resposta Social
CAFAP da Social e Juventude
Responsavel atual pela resposta
Paula Costa
Inicio do responsavel atual pela respesta

21/1j2022

Associag8o como responsavel a resposta social | B ®

[ o JOE

fig.10

TERMINAR a associagdo de um Colaborador a uma resposta social

Para dar como terminada a relacao/associacao 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

a relacéo.

oana Marques [ \r

Carta Social Cascais Formulério da entidade ~ Responsaveis ~  Colaboradores ~

aveis atuais dos respostos

& | ENT=

RESPONSAVEIS ATIVOS POR CADA RESPOSTA SOCIAL Pesquisar Respos

RESPOSTA SOCIAL
Acalhimento de emergéncia

Apartamento de Autcnomizacdo da Social & Juventude

Apoic Endividamente da Social & Juventude

CACI da Social e Juventude
CAFAP da Social e Juventude

ERPI Social e Juventude

Lar Residencial Social & Juventude

mercearia do bairre
POAPMC da Social e Juventude

‘ © Insarir ‘

RESPONSAVEL ATIVO
Joana Marques
Joana Margues
Joana Margues
Mario Rafael

Paula Costa

Joana Marques
Joana Marques
Joana Marques

Joana Marques

fig.7

RESPONSAVEL DESDE

18/1/2022
18/m/2022
18/11/2022
13/12/2022
212022
18/11/2022
18/11/2022
18/1/2022
18/11/2022
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Clicar no botéo que se encontra ao lado da resposta social para a qual pretende fazer a alteragéo e

selecionar a opgdo . Editar

H RESPOSTA SOCIAL
Acolhimento de eme

e Aut
& Consultar = Al

# Editar

[N

fig.11

rmente

e Juw

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

no campo “Fim como responsavel”

Associacdo como responsdvel a resposta social | @ B ®

Responsdvel seleccionado

Mario Rafael

Inicio como responsavel

04/01/2023

Fim como responsdvel

Resposta Social

Acolhimento de emergéncia

EX (5 covoe

fig.12

Nota: Automaticamente o representante passa a ser a pessoa responsavel pela resposta social.

Se mais tarde pretender associar um outro Colaborador siga as indicacdes da etapa: ALTERAR a pessoa

responsavel pelo preenchimento de dados de uma resposta social

b2. Histérico de responsaveis de uma resposta
Esta opgédo 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 dos

anos).

Formulario daentidade  Responsaveis ~  Colaboradores ~

Responsdveis atunis das respostas

Histérico de responsdveis de uma resposta

_ A reSPOS1GS o respondeel -

fig.6
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Ao selecionar esta opgéo tem acesso a todas as RESPOSTAS SOCIAIS DA ENTIDADE (ESCOLHER UMA)

conforme a imagem seguinte:

— MENU Joana Marques

. ;ﬂe

Carta Social Cascais Formuldrio da entidade  Responsaveis -~  Colaboradore

® | ENT=E ke vais de

RESPOSTAS SOCIAIS DA ENTIDADE (ESCOLHER UMA) Pesquisar
; DESIGNAGAO DA RESPOSTA SOCIAL EQUIPAMENTO TIPO DE RESPOSTA DE ATUAGAO ESTADO DA

RESPOSTA

Equipamento 2 da Social &

Acolhimento de emergéncia Centro de acolhimento de emergéncia social Comunidade em Geral Em funcionamento
Juventude
Apartamento de Autonomizagéo da Social e Equipamento | da Social e . . .
Apartamento de autonomizagéo Infancia e Juventude Em funcionamento
Juventude Juventude
Equipamento | da Social e .
Apoio Endividomente da Social e Juventude J fud Gabinete de apoio no endividomento Comunidade em Geral Em funcionamento
uventude
Equipamento 2 da Social & ; Pessoas adultas com .
CACI da Secial & Juventude Centro de Atividades e Copacitacéo para a Incluséo (CACH R Em funcicnamento
Juventude deficiéncia
Equipamento 2 da Social e Centro de apoio familiar e aconselhamento parental . .
CAFAP da Social e Juventude Infancia e Juventude Em funcionamento
Juventude (CAFAP)
Equipamento | da Social & .
ERPI Social e Juventude P - Estrutura Residencial para Idosos (Lar) Pessoas idosas Em funcionamento
Juventude
Equipamento 2 da Social & L Pessoas adultas com .
Lar Residencial Social & Juventude Lar residencial para pessoas com deficiéncia R Em funcicnamento
Juventude deficiéncia

fig.13

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

= MENU

Formuldrio da entidade  Responsdveis ¥

28 0

Carta Social Cascais

r umnal = Designagdo: Acolhim

® | NT==
HISTORICO DE RESPONSAVEIS POR ACOLHIMENTO DE EMERGENCIA

esquisar Respons

RESPONSAVEL INICIO DE ATIVIDADE FIM DE ATIVIDADE RESPONSAVEL ATIVO?

Joana Marques 06/01/2023 v
Mario Rafael 04/01/2023 05/01/2023 x

ana Margues 03/01/2023 03/01/2023 x
Joana Margues 18/11/2022 02/01/2023 x

© Inserir

fig.14

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

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

Formuldario daentidade  Responsaveis ¥  Colaboradores ~

Responsaveis atuais das respostas

Historico de responsaveis de uma resposta

_ e e -

fig.6
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Ao selecionar esta opgéo tem acesso a todos os RESPONSAVEIS DA ENTIDADE (ESCOLHER UM) conforme

a imagem seguinte:

sana Marques [ ‘ MyCascais

Carta Social Cascais Formuldric da enfidode  Responsaveis ~

27 0
A& | ENT=IZ Responsdveis > Histrico de respostas de um responsével
RESPONSAVEIS DA ENTIDADE (ESCOLHER UM) Pesquisar Nome “HE |

i NOME No RESPOSTAS SOCIAIS COMO RESPONSAVEL  ENTRADA NA ENTIDADE SAIDA DA ENTIDADE
Joana Marques 7 18/1/2022
Mario Rafael 1 18/11/2022
Paula Costa 1 18/11/2022
fig.15

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

MENU L & o () 30ana Marques [ | MyCascais

Carta Social Cascais Formulério da entidade  Res
A& | ENTES Res = olhar um) = Estado da Entidade: | (= Histérico ds Mario Rafo
HISTORICO DE MARIO RAFAEL COMO RESPONSAVEL POR RESPOSTAS SOCIAIS Pesquisar Nome

RESPOSTA SOCIAL INICIO DE ATIVIDADE FIM DE ATIVIDADE

‘:Aqﬂes ~| Acolhimento de emergéncia 04/01/2023 05/01/2023
[Awes ~| CACIdaSocial e Juventude 3/12/2022
‘.Acues | CACIdaSocial e Juventude 9/M/2022 n12/2022

[© tnsorir |

fig.16
C. Colaboradores
Carregando nesta opcéo séo-lhe apresentadas 2 possibilidades de navegacao:

Formuldrio daentidade  Respor

Todos os colaboradores da entidade

Pes Coloboradores sem permissdo de acesso

fig.17

C1. Todos os colaboradores da entidade
Esta opc¢édo apresenta TODOS OS COLABORADORES DA ENTIDADE (ESCOLHER UM) responsaveis pelo

preenchimento da informacgéo das respostas sociais da Entidade.

= MENU Joana Marques [ | MyCascais

Carta Social Cascais

#® = cole
TODOS OS COLABORADORES DA ENTIDADE (ESCOLHER UM) Pesquisar Norme
: NOME No RESPOSTAS SOCIAIS COMO RESPONSAVEL  ENTRADA NA ENTIDADE SAIDA DA ENTIDADE
Mario Rafael 1 18/11j2022
Joona Margues 7 18Mmy2022
Paula Costa 1 18/11j2022

fig.18
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Clique em cima do Colaborador da Entidade para o qual pretende visualizar informacéo

Carta Social - - A0 0

" = Eosadotm |

EDIGAD DC COLABORADOR | M &

L S————)

[ —

vz =

AS GUAIS £ O ATUAL RESPONSAVEL

i ewosmAsoca TR0 pe AESEORTA coupENTD sEsrowgAVIL DEEDE

fig.19

Pode acontecer o caso de n&o 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 néo fizeram login a partir da Carta Social de Cascais

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

. 0]
Carta Social Cascais rio do entidode  Responsdveis ~ sboradores A
#
TODOS OS COLABORADORES DA ENTIDADE (ESCOLHER UM) Q =-||=
i NomE No RESPOSTAS SOCIAIS COMO RESPONSAVEL  ENTRADA NA ENTIDADE 54IDA DA ENTIDADE

C2. Colaboradores sem permisséo de acesso
Esta opgéo apresenta todos os COLABORADORES DA ENTIDADE SEM PERMISSOES DE ACESSO, ou
seja, apresenta a lista de todos os colaboradores responséaveis pelo preenchimento da informacao das

respostas sociais da entidade, aos quais ainda ndo foi associada nenhuma resposta social pelo

Representante da Entidade

Formuldario daentidade  Responsaveis ¥  Colaboradores ~

Todos os colaboradores da entidade

Pes Coloboradores sem permisséio de acesso

fig.17

uliana Teste E ista Teste [+ | &
i 1]
Carta Social Cascais Fe E = A
ey =
COLABORADORES DA ENTIDADE SEM PERMISSOES DE ACESSO Q @ I = - =
1 COLABORADOR CRIADO EM

fig.20
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Para dar acesso ao Colaborador tem de clicar no botéo e associa-lo a uma

resposta social que ja deve de ter sido criada pelo Representante e fazer m

Associagdo como responsavel & resposta social | B @

Responsavel seleccionado

Paula Colaborador

Inicio como responsavel w
= |

Resposta Social

Escolha

8
(S Conceer

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

preenchimento dos dados) o campo fica vazio.

= MENU Joana Marques [ |M_w:.ascais

Carta Social Cascais Formulario daentidade  Responsaveis ~  Colaboradores ~ a4 O

#& | ENT== Colaboradores > Coloboradores sem parmissdo de acessa

COLABORADORES DA ENTIDADE SEM PERMISSOES DE ACESSO Pesquisar Colaboradar nm

<vazio=

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.

= MENU . (2) MarioRafael [ | MyCascais
Carta Social Cascais Formulario da resposta 4.‘E O
& | ENT== Formuldriodarespasta
RESPOSTAS SOCIAIS EM QUE ESTA COMO RESPONSAVEL Pesquisar Designagdio da respasta social
H DESIGNACAO DA RESPOSTA SOCIAL  EQUIPAMENTO TIPO DE RESPOSTA DOMINIO DE ATUAGAO ESTADO DA RESPOSTA  DADOS VALIDADOS
CACI da Social & Juventuds Equipamento 2 da Social & Juventude  Centro de Atividades e Capacitacéio para a Incluséio (CACI)  Pessoas adultas com deficiéncia Em funcionamento .

fig.21
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Carregando numa resposta social, acede ao formulario de caracterizacdo dessa resposta social

Editar resposta social | B &

Canira de Atrvidocdes @ Capocifogde para aInckisdo (CACH
Dssignasao da resposta secial *
CAC) da Socil & Asventude

Descricao

Telafone Telemdvel * Email

A de entrada em funcionomento -

fig.22

Nota: Para consultar as instrucées de preenchimento ver Formulario 3 — Caraterizacao da Resposta Social

A Caso ainda néo lhe tenha sido dada “permissao de acesso” pelo Representante da Entidade ira
aparecer uma informacdo com essa comunicacdo. Neste caso deverd solicitar, junto do Representante

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

Carta Social Cascais Alerta

#f | =@ ANorio
ALERTA | «

Como ndo & responsével de uma resposta social, ndo tem acesso aos dados da sua entidade.

Por favor aguarde que Ihe sejam concedidas permissdes, ou contacte o representante da sua entidade.

+ Refroceder

Nesta situacédo o Representante quando faz “login” vai receber a seguinte mensagem (quadrado laranja do lado
direito do écran).

Carta Social Casca F tidadk

A = ¢

LISTA DE ENTIDADES

Ao clicar no quadrado laranja vai para

P [']
Carta Social Cascais ormulério da entidad ab A

# =

COLABORADORES DA ENTIDADE SEM PERMISSOES DE ACESSO alal|s= =

Associar como responsdvel o uma resposta social Carta Social Colaborador 0710712022

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/ atualizacéo pela seguinte ordem sequencial:

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

3° Caraterizacao da Resposta Social (fig. 3)

Caraterizagdo da Entidade Gestora

Carta Secial Cascais Responsdveis o es ™
& | BT o = Soxtes = Enfidode: Social s Juventud | Entidada: Social » Juventuda
ENTIDADE: SOCIAL E JUVENTUDE | M ®
ENTIFICAGAO
Entidore gestora NIPC
Social @ Awventude 502376486
Cédige pastal Localidade
2750-255
Concelha
Coscals
Nomero de Telefonel Telemével Email
+35 218763894 socvEtestes pr
/ Editar dados da entidode
EQUIPAMENTOS DA ENTIDADE
o Todos Visivel ao publico Invisivel ao publico
SIGNAGAO DO EQUIPAMENTO MORADA CODIGO POSTAL No DE RESPOSTAS ESTADO DE FUNCIONAMENTO DADOS VALIDADOS
Equipamento 1 da Social e Juventude Rua do Equip 1 Volunt Scc, 13 2775-216 4 Emremodelacéo v
Equipamento 2 da Social e Juventude Rua do Equip 2 Volunt Soc, 34 2775-216 4 Suspenso vy
| © Inserir |
RESPOSTAS SOCIAIS DA ENTIDADE
Q) Todos Visivel ao publico Invisivel ao pablico
DESIGNAGAO DA RESPOSTA SOCIAL EQUIPAMENTO TIPO DE RESPOSTA DOMINIO DE ATUAGAO ESTADO DA DaDOS
RESPOSTA VALIDADOS
Apartamento da Autonomizacan da Social e | Fauipamento | da Sociol &
o ', M . : i : Apartamento de autoromizacao Infancia & Juventude Em funcionamento (B8
mercearia do bairro Equpamento | da social @ Centro de dia Pessoas idosas £m funcionamento [l
Juventude
CRPI Social & Juventude Equipamento | da Social @ Cstrutura Residencial para Idosos (Lar) Pessoas idosas Cm funcionamento [
Juventude
Equipamenta 1 da Social &
POAPMC da Social e Juventude e Prograrma de Ajuda Alimentar Comunidade em Geral Em funcicnamento [
& fo | daSocial
Apoio Endividomente da Social & Juventude oo | A9SU9E Gabinete de apoio no endividamento Comunidade em Geral Em funcicnamento [
) Equipamento 2 da Social e )
Acolhiments de ermergéncia Ceniio de acolhitmento de ermergéncia social Comunidade e Gerul Ern funcionarnmenio
! J Juventude ' ' J v -
CAFAP da Social & Juventude Equipamento 2 da Soclal o Centro do apaio familiar o aconselhamenta Infancia e Juventude £m funcionamento [l
Juventude parental (CAFAP)
A s ot = vt Equipamento 2 da Social e Ceniro de Afividades & Capactacoo para o Pessoos adkitos com e tuncioncrnente. [}
Juventude Inchusdo (CACH deficiencia
Equipamento 2 da Social e Pessoas adultas com
Lar Residencial Social @ Juventude Lar residencial para pessoas com deficiéncia © £m funcicnamento [
Juventude deficiencia

=

Fig. 3
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Toda ainformacéo a atualizar deve ter por referéncia a situacdo a 31 de dezembro de 2022, a excecao das
questbes em que é indicado especificamente um periodo de referéncia diferente.

Editar formulario da Entidade, para insercao ou alteracao da informacao/dados — clicar no botéo

# Editar dados da entidade

Consultar, editar ou eliminar formularios de Equipamentos e Respostas Sociais — no botdo “Acdes”
selecionar a opc¢éao pretendida.

cave
a Consultar
# Editar

- 4 Eliminar

Inserir NOVO 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 formulario. Nesta situagdo tem

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

| & Inserir ‘

EQUIPAMENTOS DA ENTIDADE
o Todos Visivel ao publico Invisivel ao publico

DESIGNAGAO DO EQUIPAMENTO MORADA CODIGO POSTAL No DE RESPOSTAS ESTADO DE FUNCIONAMENTO DADOS VALIDADOS
Equipamento 1 da Social e Juventude Rua do Equip 1 Volunt Scc, 13 2775-216 4 Emremodelacéo v
Equipamento 2 da Social e Juventude Rua do Equip 2 Volunt Soc, 34 2775-216 4 Suspenso vy

| © Inserir |

Inserir equipamento | B ©

IDENTIFICAGAQ
Designagéo do equipamento da entidade *

MORADA E CONTACTOS
Rua No (de Policia/Lote/Andar) *

Cadigo Postal * Localidade *
Freguesia

Telefone/ Telemovel Email ©

INSTALAGOES
Tipo de instalagdes *

Andar MoradiafVivenda Edificio Sala(s) Complexo Loja Qutra(s)
Regime de propriedade *

Proprio () Amendado/Alugado () Cedido/Emprestado () Contrato de Comodate () Outrols)

FUNCIONAMENTO
Estado de funcienamento *

Em funcionamento () Emremodelocéio () Em construgtio () Suspenso () Encerrado

Este equipamento ira ficar dispenivel no portal publico da Carta Secial.
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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

RESPOSTAS SOCIAIS DA ENTIDADE
© Todes

DESIGNAGAO DA RESPOSTA SOCIAL

Visivel ao publico | Invisivel ao publico

Apartamente de Autonomizagao da Secial e
Juventude

mercearia do bairro
ERPI Social e Juventude
POAPMC da Social e Juventude

Apoio Endividamente da Social e Juventude

Acalhimento de emergéncia
CAFAP da Socidl e Juventude
CACI da Social & Juventude

Lar Residencial Social & Juventude

[ © Inserr |

EQUIPAMENTO

Equipamento 1 da Social e
Juventude
Equipamento 1 da Social @
Juventude
Equipamento 1 da Social &
Juventude
Equipamento 1 da Social &
Juventude
Equipamento 1 da Social e
Juventude
Equipamento 2 da Social e
Juventude
Equipamento 2 da Social &
Juventude
Equipamento 2 da Social &
Juventude
Equipamento 2 da Social &
Juventude

[ @ Inserir

TIPO DE RESPOSTA

Apartamento de aufonomizagéo
Centro de dia

Estrutura Residenciol para Idosos (Lar)
Programa de Ajuda Alimentar
Gabinete de apoio no endividamento

Centro de acolhimente de emergéncia social

Centro de apeio familiar e aconselhamento
parental (CAFAP)

Centro de Atividades e Capacitago para a
Inclusdo (CACH

Lor residencial para pessoas com deficiencia

DOMINIO DE ATUAGAO

Inféncia e Juventude

Pessoas idosas

Pessoos idosas

Comunidade em Geral

Comunidade em Geral

Comunidade em Geral

Inféncia e Juventude

Pessoas adultas com
deficiéncia
Pessoas adultas com
deficiéncia

ESTADO DA
RESPOSTA

Em funcionamento

Em funcionamento

Em funcionamento

Em funcionamento

Em funcionamento

Em funcionamento

Em funcionamento

Em funcionamento

Em funcionamento

-| e preencher o formulario. A

DADOS
VALIDADOS

v

<

¥ B B B

IDENTIFICACAO
Equipamento *
Escolha
Dominio *
Escolha

Resposta social *

Descrig@o

CONTACTO

Telefone/Telemaovel *

+351 214603860

FUNCIONAMENTO

Estado da resposta *

Em funcicnamento

Inserir resposta social | B ®

Designacéo da resposta social *

Email *

dir fundacao@gmail. com

Ano de entrada em funcionamento *

o]

Suspensa

Encerrada/Extinta

Esta resposta ird ficar disponivel ne pertal publice da Carta Social.

A Consultar o ponto relativo a gravacado de dados de uma nova resposta social.

Campos de preenchimento obrigatério - todos os campos/questfes identificadas com

preenchimento obrigatério.

o0 simbolo - sdo de
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Campos com cor - todos os campos com cor sombreada estéo pré-preenchidos com os dados do MyCascais,

ou contém preenchimento automatico de validagao/correlacéo dos dados inseridos.

Gravar informacao/dados introduzidos ou alterados - sempre que efetuar nova introducao 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 botao “Gravar” ou o simbolo de uma disquete.

3 Salvaguardar dados , | m
ou .

Apéds a gravacéo dos dados aparecem as seguintes caixas:

[ Al 1

€ | )

H Dados introduzidos salvaguardados com sucesso! Nota Para poder I

" Deseja salvaguardar os dados introduzides na entidade? ¢ submeter os dados de modo a serem publicados no portal publico da
‘ ¢ Carta Social serd necessdrio primeiro realizar a validac&o dos mesmos.

c
EXZEE (s o] =

A O preenchimento dos dados/informacé&o dos formularios pode ser feito com interrupgdes. No entanto,
para garantir que ainformacao ja introduzida se mantém registada (ndo desaparece), deverd ir gravando
o formulario a 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 operagdo podera demorar

alguns segundos. Existem 11 tipos de formularios diferentes de respostas sociais.
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Inserir resposta social | B &

IDENTIFICAGAO
Equipamento *

Escolha M
Dominio *

Escolha M

Resposta social *
Designagéo da resposta social *

Descricéio

Abandonar formulario sem gravar informacao introduzida de novo ou alterada - sempre que se pretenda
abandonar as alteracdes feitas num formulario (sair sem gravar) devera clicar no botéo “Cancelar” (localizado na

base do formulario) ou no simbolo de proibido (no topo do formulario)

& Cancelar
ou ®

Validar dados/informacdo 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 insergcdo da

informagéo.

» Validar dados da entidade | ~ Validar dados da resposta | ¥ Validar dades do equipamento )
ou

Erros na validagdo 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 prépria 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 “validagao” para aprovagao e publicagao no portal publico

~. Vadlidar todos os dados

INFORMAGAO *

Todos os dodos da entidade estdo vdlidos, no entanto, ainda nio
submeteu os dados da entidade! Pode agora escolher a opedo 'Submeter
Dados para que cs dados sejom validados e possam aparecer no portal
publico da Carta Social

[eeed Cancelar
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SUBMISSAO DE DADOS PARA APROVACAO E PUBLICACAO NO PORTAL PUBLICO
Dades da entidade validados?

Todos os dados validados?

Dados ainda nde submetidos para aprovacéo superior.

Submeter dados — depois de todos os dados da Entidade validados, os Representantes devem proceder a

submissdo dos dados para que possam aparecer no portal publico da Carta Social Cascais, clicando no botao

4 Submeter dados

Submissédo de dados, sem gue todos os dados estejam validados — se proceder a submissédo dos dados

sem que todos os formularios estejam validados podera aparecer uma mensagem semelhante a seguinte:

Joana Marques [ | MyCascais

Carta Social Cascais Formuldrio da entidade  Responsaveis™  Colaboradores Lﬂ 0

* ENT == Formuldrio daentidade | 3= Lista de entidades = Entidade: Social @ Juventude | # Entidade: Secial @ Juventude > Entidade: Secial e Juventude

i Os dados da entidade ainda nédo se encontram validados, serd necessdrio proceder & sua validag&o antes de poder ser realizada a submisséo.
- Nem todas as respostas scciais estao validadas! Nota: Serd necessaric editar e proceder @ validacao de cada uma das resposias sociais de mode a peder submeter os dados.

Submissédo de dados, com todos 0s dados validados — se proceder a submissédo dos dados com todos 0s

formularios validados deverdo aparecer as mensagens seguintes:

INFORMAGAQ

Foi seleccionoda a opgéio para submeter os dados da entidade! Estes
dados opos validados superiormente irdo aparecer no portal publico da
Carta Social. Até serem dadas novas permissdes, os dados submetidos
Até serem dadas permissdes superiormente, os dados submetidos ndo ndo poderéio ser alterados. Deseja continuar?

poderéio ser dlterados. Continuar?

N

Os dados da entidade foram submetidos para validacéo. Até serem dadas novas permissées superiormente, os dados submetidos néc poderdo ser alterados

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

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

SUBMISSAO DE DADOS PARA APROVACAQ E PUBLICACAO NO PORTAL PUBLICO
+" Dados da entidade validadas?

«" Todos os dados validados?

Dados ainda néo submetidos para aprovagéo superior
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Até serem validados pela Equipa técnica de suporte a Carta Social de Cascais, os formularios ficam apenas
disponiveis para CONSULTAR, pela Entidade.

Responsaveis > Colaberadores ~ ‘ [°] O

ude = Entidade: Social @ Juventude

Carta Social Cascais Formulario da entidade

#& | ENT== Formuldriodaentidade | {= Lista de entidades = Entidade: Social  Juventude | @@ Enf:
ENTIDADE: SOCIAL E JUVENTUDE | <

IDENTIFICAGAO
Entidade gestora NIPC

Social e Juventude 592376486

CONTACTOS (SEDE)
Morada

Rua Testes Carta Social 2, 2750-255 Cascais

Csdigo postal Localidade
2750-255

Concelho
Cascais

Nimero de Telefone/Telemovel Email
+351 218763894 socjuv@testes pt

Consultar dados da entidade

EQUIPAMENTOS DA ENTIDADE

© Todos | ) Visivel ao publico (| Invisivel o publico
B DESIGNAGAO DO EQUIPAMENTO MORADA CADIGO POSTAL No DE RESPOSTAS  ESTADO DE FUNCIONAMENTO DADOS VALIDADOS
Equipamento | da Social & Juventude Rua do Equip 1 Volunt Sec., 13 2775-216 4 Em remodelacéo v
Equipamento 2 da Social & Juventude Rua do Equip 2 Volunt Soc, 34 2775-216 3 Suspenso v

RESPOSTAS SOCIAIS DA ENTIDADE

© Todos Visivel ao plblico Invisivel ao publico

DESlGNAC‘O DA RESPOSTA SOCIAL EQUIPAMENTO TIPO DE RESPOSTA DOMINIO DE ATLlACKO ESTADO DA DADOS
RESPOSTA VALIDADOS
Apartamento de Autonormizacds da Sociol | Equipamento 1 da Secial .
Apartamento de autonomizagdo Inféncia e Juventude Em funcionamento [
& Juventude Juventude
Equipamento 1 da Social &
ERPI Social e Juventude . Estrutura Residencial para Idosos (Lar) Pessoas idosas Em funcionamento (g8
uventude
Equipamento 1 da Social e
POAPMC da Social & Juventude Jq F“? . Programa de Ajuda Alimentar Comunidode em Gerdl | Erm funcionamento | [l
uventude
Apoio Endividomente da Socidl e Equipamento 1 da Social e
Gabinete de apoio ne endividamente Comunidode em Geral  Em funcionamento [
Juventude Juventude
Equipamento 2 daSocial
Acolhimento de emergéncia Jq F“;“ . Centro de acolhimento de emergénciasocial ~ Comunidade em Geral  Em funcionamento [0
uventude
Equpamento 2 daSociale  Centro de apaio familiar & aconsshhamento i
CAFAP da Sociol e Juventude Infancia & Juvertude Ern funcionamento | [l
Juventude parental (CAFAP)
Equipamento 2 daSocial ) Pesssoas adultas com
Lar Residencial Social & Juventude Lo residencial para pessoas com deficéncia Emfuncionamento | [
Juventude deficiéncia

2.2. MENSAGENS AUTOMATICAS DE APROVACAO/REPROVACAO DE DADOS SUBMETIDOS

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

“Dados aprovados pela Carta Social!

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

Os dados validados estao agora disponiveis no portal publico da Carta Social de Cascais.”
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Mensagem de reprovacao dos dados submetidos - sempre que uma Entidade faz a submisséo da
informacéo e ela NAO ¢é validada pela Equipa técnica de suporte & Carta Social de Cascais, a plataforma emite
um email informando sobre o motivo da “reprovacéo” dos dados submetidos, de acordo com o exemplo
seguinte:

“Dados invalidados pela Carta Social!

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

O horario de funcionamento est4 incorreto.

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

Apo6s a aprovagao, a informacao atualizada passara a ficar disponivel no portal publico da Carta Social de

Cascais.”

Neste caso, a Entidade passa a ter novamente acesso a “edi¢gdo” dos formularios.

2.3. MENSAGEM AUTOMATICA DE PERMISSAO DE EDICAO DOS DADOS SUBMETIDOS

Mensagem de permissédo de edi¢cdo dos dados — a partir de 2024, 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 atualizagédo da informacéo anteriormente inserida. O periodo de atualizagéo ocorre, anualmente, de

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

“Permissao de edigao de dados na Carta Social!
Temos a informar que ja pode realizar a alteracéo de dados para a entidade XXXXXX.

Os dados alterados terdo de ser submetidos para nova validagdo 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 informagao ja submetida seja alterada.

Data de Criacdo 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 construcdo ou entrada em funcionamento dos equipamentos/ respostas sociais.




