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3 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 atualizacéo.

Toda a informacéo sera validada pela Camara Municipal de Cascais.



D Loz selel Nl 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 deciséo
das organizacoes.

1.4. Representante ou

Colaborador

@ Andlise da evolugao da intervengéo social no concelho.

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

@ Apoio técnico permanente para a manutencao da informacao.




3 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 autenticagcdo 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




3 1. CARTA SOCIAL

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

1.4. Representante ou
Colaborador

1.3. COMO ADERIR

2. Associar o utilizador a entidade

Para que um utilizador possa editar os dados de uma instituicdo na
plataforma Carta Social de Cascais, deve associar o seu perfil a entidade
coletiva, quer seja na qualidade de representante, quer de colaborador.

Veja como fazer AQUI

3. Preencher declaracao

Antese aceder a plataforma da Carta Social a entidade deve preencher
declaracdo com o nome do representante e dos colaboradores e remeter para
cartasocial.cascais@cm-cascais.pt

Minuta da declaracao > Clique aqui



https://www.cascais.pt/sites/default/files/anexos/gerais/new/declaracao_rep_colab.pdf

3 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 informacao relativa a caracterizacao da entidade, equipamento(s) e
respetivas respostas sociais em funcionamento (1 formulario por Entidade, 1

formuléario por equipamento e 1 formulario por resposta social).

Deverdo aceder anualmente, entre 15 de janeiro e 27 de fevereiro, e atualizar
0s seus dados.
Excecionalmente em 2023, o acesso a plataforma da Carta Social

Cascais para preenchimento dos dados das Entidades, equipamentos e

respostas sociais estara disponivel até ao dia 31 de marco.



. (e asaravsiee e 1.4, REPRESENTANTE / COLABORADOR

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

1.2. Vantagens

@ Responsavel pelo preenchimento/atualizacdo da informacéo respeitante a
1.3. Como aderir entidade e equipamentos — o0 representante da entidade.

1.4. Representante ou

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

informacéao respeitante a cada resposta social — colaborado(es).

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




. (e asaravsiee e 1.4, REPRESENTANTE / 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

1.3. Como aderir @ ... pelo preenchimento dos dados de caracterizacao referentes a entidade
e equipamentos.

1.4. Representante ou
Colaborador 'S) --- pela associagao e gestado 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 validacdo e submissao dos dados da entidade.
pelos emails gerados pela plataforma da Carta Social Cascais.
pelas comunicacdes da equipa técnica da Carta Social de Cascais.

O
3 -
3 -
> ..

pela articulacdo com a equipa técnica da Carta Social Cascais.




. (e asaravsiee e 1.4, REPRESENTANTE / 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 relagcéo

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 é 0 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. Autenticacéo @ 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

Iniciar sessdo




. 2. MYCASCAIS 2.2. CRIAR CONTA

2.1. O que é o MyCascais @ Preencher os campos:
: - E-mail ou nimero de telemovel Registo
2.2. Criar conta - NIF (NUumero de ldentificacao Fiscal)
2.3. Autenticagao _ E-mail *
@ Clicar em “Li e aceito os termos e TR x
2.4. Associar entidade condicoes’. e
Portugal v
@ Cllcar em “Néo sSou um robé”. NIF (Namero de Identificagdo Fiscal) *
- x
. Termos e condicdes | Politica de privacidade
@ Clicar em “Enviar”_ Li e aceito os termos e condi¢des. *
@ Ver passos seguintes: o caprorn

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
validacdo 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.

UNCONO

[ Y peep———— ®
Preencher os campos em falta: e
- Nome completo .
- Palavra-passe Palavra-passe *
- Repetir palavra-passe e

Confirme a palavia-passe U

x| =

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

reCAPTCHA
Privacidade - Termos de Utiizacio

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 telemovel, é enviado o codigo
de validacéo para esse numero.
2.2. Criar conta

2.3. Autenticacao

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

de validagao”.
. Codigo de validagdo *
@ Preencher os campos em falta: Y x
- Nome completo Nome completo -
- Palavra-passe —— x
- Repetir palavra-passe Palavra-passe
......... X =

Confirme a palavia-passe U

@ Clicar em “Nao sou um robd”. x| =]

\/ N3o sou um robd e

reCAPTCHA

@ Clicar em “Enviar”. T

|
@ Conta MyCascais esta criada.




) 2. MYCASCAIS

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

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.

(3) 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 registo »

Termos e condigdes | 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 autenticacéo.

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 0|é. - -I-FII-*I.-FHI
Bem-vindo(a) ao seu MyCascais
N

@ Clicar em “Editar” (Assinalado na imagem)

OS MEUS DADOS

Dados por validar:
Tipo Dado Estado Motivo

[ Morada Av. das Acacias 212° A - Parede Sem Validacdo Morada modificada.




. 2. MYCASCAIS 2.4. ASSOCIAR ENTIDADE

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

2.2. Criar conta

Entidades Relacionadas:

2.3. Aute nticagéo N&o existemn dados a mostrar

2.4. Associar entidade

@ Colocar o NIF da entidade que se pretende associar e clicar em
“Procurar”. (Assinalado na imagem, abaixo do campo NIF)

Adicionar relacao

NIF (Namero de identificagao Fiscal) *

LR b3

Procurar

Confirmar Cancelar

@ Ver passos seguintes:
- Caso a entidade ja esteja criada no sistema.
- Caso a entidade ndo exista no sistema.




) 2. MYCASCAIS

2.1. O que é o MyCascais

2.2. Criar conta

2.3. Autenticacao

2.4. Associar entidade

2.4. ASSOCIAR ENTIDADE

@ Caso a entidade ja exista no sistema, deve clicar em “Seguinte”

(Assinalado na imagem)

Os campos referentes aos nomes
das entidades estdo preenchidos.

Selecionar o “Tipo de relacao”.
Deve optar entre Representante
ou Colaborador, em funcéao da
declaracéo da entidade.

Os restantes campos nao sao
obrigatérios.

Clicar em “Confirmar’ (Assinalado
na imagem)

Adicionar relagao

Nome da entidade A
. -

Observacoes

Moradas para esta relagdo:

Tipo de relacdo *

Colaborador

E-mails para esta relagdo:

N3o existem dados a mostrar

= Novo E-mail | Q Procurar E-mail existente

50 existem dados a mostrar

Nao existem dados a mostrar

Nome da entidade B

G aed ] L




. 2. MYCASCAIS 2.4. ASSOCIAR ENTIDADE

2.1. O que é o MyCascais @ A relacao esta criada. Clicar em fechar.

2.2. Criar conta

2.3. Autenticacao

Relagdo criada com sucesso.

Fechar

2.4. Associar entidade

@ Carregar documento comprovativo da relacdo no campo “Faca upload de
um comprovativo”. > Ver aqui 0s comprovativos possiveis.

@ Clicar em “Confirmar” (Assinalado na imagem)

Submeta um documento para validar a sua relacdo com esta entidade

Faca upload de um comprovativo *
L | o Wl el i a2 x >
Ficheiro em formato imagem ou PDF.
Faga upload de um comprovative
A Arraste o ficheiro para esta zona
Ficheiro em formato imagem ou PDF.
Faca upload de um comprovativo
Y Arraste o ficheiro para esta zona

Ficheiro em formato imagem ou PDF.

Confirmar Cancelar




. 2. MYCASCAIS 2.4. ASSOCIAR ENTIDADE

2.1. O que é o MyCascais @ Depois do ficheiro carregado, clicar em “Fechar”

2.2. Criar conta

2.3. Autenticacao

Ficheiro submetido com sucesso.

2.4. Associar entidade

@ Clicar em guardar (Assinalado na imagem)
OS MEUS DADOS

Dados por validar:
Tipo Dado Estado Motivo

[0 Morada wiy B f 0 - Sern Validacao Morada modificada.

Guardar Cancelar

@ Pode acompanhar o estado da validagéo no seu perfil, no médulo
Entidades relacionadas”.

@ A relacao sera validada pela equipa da Camara Municipal de Cascais. S6
apos esta validacao poderé efetuar a edi¢cdo da Carta Social em nome da
entidade. >> Prosseguir para Autenticac&o na plataforma




. 2. MYCASCAIS 2.4. ASSOCIAR ENTIDADE

2.1. O que é o MyCascais @ Caso a entidade ainda nao exista no sistema, deve clicar em “Nova
entidade coletiva” (Assinalado na imagem).

2.2. Criar conta

IF (NUmara da identificacao Fiscal

mmmmm

2.3. Autenticacao

2.4. Associar entidade

@ PreenCher OS Campos Adicionar relagdo

assinalados como obrigatorios

(com asterisco). e L
[m]
. re ~ NIF (Namero de identificacao Fiscal) * E-mail *
@ No campo “Areas de Atuacao” |

Contacto de telefone fixo * Contacto de telemével *

pode selecionar mais que uma |
area. Deve sempre incluir a pe e
area “Social”.

Pressionar tecla Ctrl para multiplas escolhas.

(®) Clicar em “Seguinte” = e
(Assinalado na imagem) T R




) 2. MYCASCAIS

2.1. O que é o MyCascais

2.2. Criar conta
2.3. Autenticacao

2.4. Associar entidade

2.4. ASSOCIAR ENTIDADE

@ OS Campos referentes aOS nomes Adicionar relagdo
das entidades estéo preenchidos. | =T . Tl 5

@ Selecionar o “Tipo de relagao”.
Deve optar entre Representante
ou Colaborador, em funcao da e o e
declaracéo da entidade.

N3o existem dados a mostrar

50 existem dados a mostrar

@ Os restantes campos n&o s&o
obrigatorios.

Nao existem dados a mostrar

@ Clicar em “Confirmar’ (Assinalado

onfirmar

na imagem)

@ Arelacdo esta criada. Clicar em fechar

Relagdo criada com sucesso.

Fechar




. 2. MYCASCAIS 2.4. ASSOCIAR ENTIDADE

2.1. O que é o MyCascais @ Carregar documento comprovativo da relagdo no campo “Facga upload de
um comprovativo”. > Ver aqui 0s comprovativos possiveis.
2.2. Criar conta

@ Clicar em “Confirmar” (Assinalado na imagem)

2.3. Autenticacao

Submeta um documento para validar a sua relacdo com esta entidade

2 _4_ ASS 0 C I ar enti d ad e Faca upload de um comprovativo *

2| o ek x| B
Ficheiro em formato imagem ou PDF.
Faga upload de um comprovative
A Arraste o ficheiro para esta zona
Ficheiro em formato imagem ou PDF.
Faca upload de um comprovativo
Y Arraste o ficheiro para esta zona

Ficheiro em formato imagem ou PDF.

Confirmar Cancelar

@ Depois do ficheiro carregado, clicar em “Fechar”

Ficheiro submetido com sucesso.

Fechar




. 2. MYCASCAIS 2.4. ASSOCIAR ENTIDADE

2.1. O que é o MyCascais @ Clicar em guardar (Assinalado na imagem)
OS MEUS DADOS

22 Crlal’ Conta Dados por validar:

Tipo Dado Estado Mativo

] Morada el B e T i e Semn Validacao Morada modificada.

Guardar Cancelar

2.3. Autenticacao

2.4. Associar entidade

@ Pode acompanhar o estado da validagéo no seu perfil, no médulo
Entidades relacionadas”.

@ A relacao sera validada pela equipa da Camara Municipal de Cascais. S6
apos esta validacao poderda efetuar a edi¢cdo da Carta Social em nome da
entidade. >> Prosseguir para Autenticacdo na plataforma




. 2. MYCASCAIS 2.4. ASSOCIAR ENTIDADE

2.1. O que € o MyCascais COMPROVATIVOS PARA ASSOCIAR ENTIDADE
2.2. Criar conta Para comprovar a relacdo com a entidade como representante deve
2.3. Autenticacao carregar declaracéo do presidente da entidade que ateste que o utilizador

2.4. Associar entidade (identificar com nome e NIF) representa a entidade.

Para comprovar a relagcdo com a entidade como colaborador, pode
carregar um dos seguintes documentos, por forma a atestar essa relacgéo:
> Recibo de vencimento, sem menc¢ao do valor;

> Declaracéo simples da entidade patronal;

> Procuragao em caso de representantes legais;

> Cartao de funcionario.




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,
poderédo editar a plataforma (aceder ao backoffice).

A gestao dos diferentes niveis de acesso a informacéo, pelos varios
colaboradores da entidade, € 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/

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

3.2. Manuais O
>

©

Preencher o campo e-mail com o e-mail

utilizado ou o numero de telemovel. @ Bem-vindo!

Colocar a palavra-passe. ‘m |
Palavra-passe *

Clicar em “Iniciar Sess&o”. | B

Recuperar palavra-passe » Fazer registo

Terrnos e condicdes | Politica de privacidade

Ja e possivel editar a plataforma.

© v ©




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_csc_instrucoes_especificas_formularios.pdf
https://www.cascais.pt/sites/default/files/anexos/gerais/new/manual_csc_instrucoes_gerais.pdf

