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O INSTITUTO DE INFORMATICA

Missao

Definir e propor as politicas e estratégias de tecnologias de informagéo e comunicacéo, garantindo
0 planeamento, concecéo, execucdo e avaliacdo das iniciativas de informatizacdo e atualizacdo
tecnologica do MTSSS.

Viséo
Ser reconhecidos por transformar de forma inovadora e sustentavel a relacdo do Cidaddo com a

administragdo publica, afirmando a diferenciac@o e a exceléncia dos nossos servigos.
Valores

Inovacao
Acreditamos na capacidade continua de explorar novas ideias e solu¢des, que transformam a

relagcdo do cidadao com a administragao publica.

Confianca

Cumprimos 0s N0SS0S compromissos, assumimos riscos de forma responséavel.

Competéncia
Valorizamos os contributos das pessoas, promovendo a comunicacdo e o trabalho em equipa.

Juntos, conseguimos um trabalho de exceléncia.

Transparéncia
Somos eticamente responsaveis, acreditamos na prestagdo de contas e na boa gestdo dos

dinheiros publicos.

© Instituto de Informatica, I.P
E expressamente proibida a reproducéo deste manual fora do ambito da sua utilizagdo.
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COORDENACAO PEDAGOGICA

Propriedade/ Editor: Instituto de Informatica, I. P.

O Instituto de Informatica, I.P. do Ministério do Trabalho, Solidariedade e Seguranca Social é

equiparado a entidade formadora.

Concecdo Pedagogica: Departamento de Gestdo de Clientes — Area de Produtos - Equipa de

Formacéo

Esta versdo do manual foi desenvolvida com base na aplicacédo disponivel em julho de 2021.
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OBJETIVOS DO MANUAL

Este manual tem como objetivo dar a conhecer as funcionalidades associadas ao envio das
Frequéncias Mensais de Utentes pelas Instituicbes Particulares de Solidariedade Social (IPSS) com

acordos de Cooperacéo.

Que conteldos vai encontrar neste manual?

Este manual pretende mostrar como se enviam as frequéncias mensais de utentes e quais as agfes

que podem efetuar antes de submeter a frequéncia.

v' Consultar Frequéncias

v Submeter Frequéncia

v" Consulta Acordos de Cooperacéo
v' Alterar Frequéncia

v' Registar Utente

v' Alterar Utente

v Eliminar Utente

v" Eliminar Frequéncia
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CONSULTAR FREQUENCIAS

A consulta de uma frequéncia, permite visualizar a informacédo da frequéncia e ainda, alterar dados:

registar utente, eliminar/ alterar utente entre outros.

Para consultar frequéncias, siga 0s passos:

1. Cliqgue em Agdo Social.
2. Selecione Acordos e Protocolos de Cooperagao.

2D SEGURANGA SOCIAL & Jinhe
DIRETA <&  Jaha

& Perfil ~ %Mensagena M Agenda @ Ajuda O Sair

Bem-vindo(a), ASSOCIACAQ ‘ Preciso de... n

NISS 22222222222 °
# Conta-corrente v  Familia~  Emprego v - Pensdes v

Acordos e Protocolos de Cooperagio ° Instituigdo Particular de Solidariedade Social

Programa de Alargamento da Rede de Equipamentos Sociais

Conta-corrente Familia Emprego

Pagamentos e recebimentos e emisséo Abono de familia e prova de situagéo Trabalhadores e remuneragées.

de Documentos de pagamento. Situagdo  escolar. Outras prestagfies familiares. Trabalhadores Independentes. Membros
contributiva. Entidades contratantes. Subsidios de maternidade, paternidade e dos Orgfos Estatutarios. Subsidio de
Dividas em execugéo fiscal adogdo desemprego

Acao Social Pensoes

Criangas e jovens a cargo de Pensdes e simuladores. Regime publico

instituiges. Programas de apoio social.  de capitalizagdo

Acordo de cooperagio
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3. Cligue em Frequéncias mensais de utentes em IPSS.

# Conta-corrente v  Familia~  Emprego~  Agédo Social v  Pensdes v

Agao Social

Acordos de Cooperagao

Frequéncias mensais de  Candidatar a acordo de
utentes em IPSS cooperagao

Consultar e enviar frequéncias mensais Candidatar & celebragfio e/ou revisdo de

de utentes em IPSS. ° acordo de cooperagdo

4. Selecione o Equipamento e o estado do acordo que pretende consultar. Relativamente ao estado
do acordo, é apresentado por defeito o estado Ativo. Caso pretenda consultar um acordo em
especifico, pode efetuar a pesquisa através do respetivo nimero.

5. Clique em Pesquisar.

Agao Social » Acordos de Cooperagao

Frequéncias mensais de utentes em IPSS

Selecione o equipamento relativo aos acordos com frequéncias submetidas e/ou por submeter que pretende consultar e/ou
O tratar
Consulte o acordo da resposta social com as frequéncias mensais de utentes que pretende tratar.

|dentificacdo do equipamento

Equipamento *

1-SEDE v

Estado do acordo ° N° do Acordo

Todos v

Se existirem acordos com frequéncias por submeter é apresentada uma lista com o total de acordos que
tém frequéncias por submeter. Consideram-se frequéncias por submeter as frequéncias ndo enviadas
dos meses anteriores ao corrente. Ndo € possivel registar a frequéncia do més corrente. SO é possivel

registar a frequéncia de um determinado més apdés término do mesmo.
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Para cada acordo, tem disponivel o nimero do acordo, que é uma identificacdo Unica de cada acordo, a
respetiva resposta social, o estado do acordo e o botdo A¢8es que Ihe permite consultar frequéncias e

consultar o acordo.

Caso existam situacdes a corrigir, € apresentada uma mensagem de alerta a indicar que existem
situacdes por verificar e que é necessario consultar as frequéncias. Ao prosseguir com a consulta, sdo
identificados os meses e os utentes com situac6es a corrigir. Ao consultar o utente, sdo apresentadas as
respetivas mensagens de erro (a vermelho), como por exemplo:

¢ “Nao é valida a acumulagao desta Resposta Social para este utente”;

¢ “A idade ndo corresponde a resposta social”.

No acordo que pretende consultar, aceda a A¢8es e selecione Consultar frequéncia.

Acordos com frequéncia(s) por submeter: 2

N® Acordo: Resposta Social Estado Acordo Agoes
200800014120 CENTRO DE CONVIVIO Ativo 1

. . . . _ Consultar frequéncias
A Existem situacdes por verificar, consulte as frequéncia.

Consultar acordo

N° Acordo: Resposta Social ) Estado Acordo Agbes
200800074124 SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO Ativo 1

Neste ecrd comegam por ser apresentadas diferentes mensagens.
0 , ’ . . ~
A mensagem a azul, € uma mensagem de caracter informativo, que descreve as ac¢des que pode
efetuar ao consultar uma frequéncia. “Consulte as frequéncias mensais submetidas e/ou por submeter,
podendo efetuar o seu envio e/ou consultar o detalhe. Pode efetuar a consulta por ano, caso pretenda

consultar a lista de frequéncias submetidas num dos anos anteriores.”

A mensagem a amarelo é um alerta que sinaliza agdes por efetuar. Neste exemplo, “Existem

frequéncias por submeter”,

Uso Externo

SSdI Wo SojuUalNn 9p SIESU9IIN sepugnbau



Visualiza os dados do acordo, 0 equipamento e a Resposta social.

Consultar Frequéncias

i) Consulte as frequéncias mensais submetidas e/ou por submeter, podendo efetuar o seu envio e/ou consultar o detalhe.
Pode efetuar a consulta por ano, caso pretenda consultar a lista de frequéncias submetidas num dos anos anteriores.

| A\ Existem frequéncias por submeter.

Dados do acordo

N° acordo Equipamento Resposta social
200800014120 SEDE CENTRO DE CONVIVIO

De seguida, é apresentada informacéo relativa as frequéncias que se encontram por submeter, caso
existam. Neste exemplo, verifica que existem 2 frequéncias por submeter relativas aos meses de julho e
agosto. A primeira frequéncia a submeter tem de ser a que se encontra no estado Registada, neste caso

a de julho, s6 depois podera submeter a de agosto.

As frequéncias por submeter estdo organizadas em diferentes paginas, sendo exibidas duas de cada
vez. A ordem de apresentacdo do Ano/més é sequencial por ordem crescente. Por exemplo, de janeiro

do ano n até a dezembro do Ano n.

Frequéncia(s) por submeter: 2

Més/Ano / Estado Agoes
Julho 2020 Registada :
Més/Ane Estado

Agosto 2020 / Por registar

/. Submeta a frequéncia do més anterior.

< Paginal
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Vejamos um exemplo em que existem 3 frequéncias por submeter. Na primeira pagina encontra as
frequéncias relativas a julho e agosto, para visualizar a outra frequéncia, tem de clicar na seta verde

junto a pagina 1.

Frequéncia(s) por submeter: 3

Meés/Ano Estado Agoes
Julho 2020 Registada .
Mes/Ano Estado

Agosto 2020 Por registar

Submeta a frequéncia do més anterior.

Pagina 1 2 v

Passou para a pagina 2 onde tem disponivel a frequéncia que se encontra por submeter relativa a
setembro de 2020.
Pode ainda selecionar o nimero de frequéncias que pretende visualizar por pagina, até ao limite de 10,

no canto inferior direito da pagina.

Més/Ano Estado
Setembro 2020 Por registar

Submeta a frequéncia do més anterior.
Pégina 2 2 v

Nas frequéncias por submeter, ao aceder a A¢des, tem disponiveis as op¢des Consultar frequéncia,
Submeter frequéncia e Eliminar frequéncia.

Existindo situacdes por verificar, apenas é possivel submeter a frequéncia apés corre¢do das mesmas.

Ainda no mesmo ecré existe a possibilidade de consultar, por ano, todas as frequéncias submetidas. Por
defeito, é sempre apresentada a lista do ano corrente/atual. No exemplo apresentado, esta a consultar
as frequéncias registadas relativas ao ano de 2020. Caso pretenda consultar frequéncias registadas nos

anos anteriores, deverd clicar no campo Ano e selecionar 0 Ano que pretende consultar.

Nas frequéncias submetidas, ao aceder a Acdes, tem disponiveis as opcBes Consultar frequéncia,
Obter comprovativo e Eliminar frequéncia. A opcao Obter comprovativo emite um documento em pdf
gue comprova o envio da Frequéncia Mensal de Utentes. A opcao Eliminar frequéncia, apesar de ser
apresentada, nem sempre € possivel de executar, depende da situacdo. Apenas € possivel eliminar
frequéncias ainda nao processadas e s6 € permitido eliminar a frequéncia com maior Ano/Mé&s, ou seja, a

frequéncia mais recente.
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Frequéncia(s) submetida(s)

Ano
2020 w
Més/Ano Utentes registados Data submissdo Agbes
Junho 2020 10 2020-07-02 1
[

Més/Ano Utentes registados

Maio 2020 10

Més/Ano Utentes registados Data submizsaw

Abril 2020 10 2020-05-04 H
Més/Ano Utentes registados Data submissdo Agbes
Margo 2020 10 2020-04-09 H
Més/Ano Utentes registados Data submissdo Agbes
Fevereiro 2020 10 2020-03-04 H
Més/Ano Utentes registados Data submissdo Agtes
Janeiro 2020 10 2020-02-04 1

Voltar

Ao aceder a Consultar frequéncia sdo apresentados os dados do acordo, nomeadamente, o nimero do
acordo, a identificacdo do equipamento, a Resposta social, a capacidade da resposta social, 0 nimero

de utentes abrangidos e o nimero de vagas destinadas a Seguranca Social.

Frequéncia: Julho 2020

© cConsulte efou altere informagées referentes a frequéncia ou a utentes.

Dados do Acordo

N® acordo Equipamento Resposta social

200800074720 SEDE CENTRO DE CONVIVIO

Capacidade da resposta social N utentes abrangidos Vagas reservadas a Seguranga Social
20 10 0
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Aqui consulta informag&o relativa a ocupacao de vagas. Esta consulta permite-lhe efetuar alteragcées aos
campos Numero de utentes ndo abrangidos, nimero de vagas ndo ocupadas com justificacéo e a
selecdo da justificacdo de vagas ndo ocupadas.

Caso efetue alguma alteracdo, de seguida, tem de clicar em Guardar alteracdes. As alteragdes irdo ser
validadas e seréo apresentadas mensagens de confirmagéo.

Dados de ocupacao

Total vagas ocupadas Vagas reservadas ocupadas

10 0

N° admissdes N® auséncias N° saidas
0 0 0

N° utentes nao abrangidos Vagas nao ocupadas com justificagdo

1 1

Cancelar alteragdes Guardar alteragtes
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De seguida é apresentada a listagem de utentes. Sdo apresentados todos os utentes que estdo na
frequéncia, no entanto, esta informacédo pode ser refinada.

Listagem de utentes

Situagdo do utente MNISS ou N° processo

‘ Todos (10) v | | Mostrar apenas utentes com efros

o -

Registar utente
NISS Nome Tipo de vaga Agbes
11111111 EDUARDA Normal 1
Consultar utente

MNISS Nome Tipo de vaga o
111112 MARIA Mormal Eliminar utente
MISS Nome Tipo de vaga Agoes
11111111113 SILVIA Normal 1
NISS Nome Tipo de vaga Acbes
11111111114 MARIA Normal 1
NISS Nome Tipo de vaga Agbes
11111111115 MARIA Normal 1

< Paginal > El
Voltar Eliminar frequéncia Submeter frequéncia
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Para facilitar o tratamento/gestéo de utentes registados numa frequéncia, € possivel executar pesquisas
mais especificas, recorrendo aos campos situagdo do utente e NISS ou N° processo. Caso pretenda

visualizar apenas 0s utentes que apresentem erro, clique no campo Mostrar apenas utentes com erro.

7. Cligue em Situacéo do utente.

Listagem de utentes

Situagdo do utente NISS ou N° processo

Vagas normais (10) ™ [ | Mostrar apenas utentes com erros

Limpar Pesquisar

8. Selecione a opg&o que pretende.

Listagem de utentes

Situagdo do utente MNISS ou N° processo

Todos (10) v || Mostrar apenas utentes com erros

o 0
Admissdes (0)

Auséncias (0) °
Vagas normais (10)

Vagas reservadas (0)
Saidas (0)

Registar utente

9. Cligue em Pesquisar.

Saiba que...
¢ Caso pretenda pesquisar um determinado utente, insira o NISS (Numero de Identificac@o da
Seguranca Social) ou NUumero do processo.

¢ Se pretender visualizar apenas 0s utentes com erros, assinale, no respetivo campo.

Listagem de utentes

Situagdo do utente NISS ou N° processo

Vagas normais (10) v

D Mostrar apenas utentes com erros

Pesquisar
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¢ Pode obter a lista de utentes registados na frequéncia, clicando no respetivo link.

Lista de utentes

Situagao do utente NISS ou N° processo

Todos (35) v |:| Mostrar apenas utentes com erros

Limpar Pesquisar

3] Obter lista de utentes registados na frequéncia Registar utente

10. Para consultar os dados de um utente, aceda a Agées e selecione Consultar utente.

NISS Nome Tipo de vaga Agdes
1111111111 EDUARDA Neormal H
°Consultar utente

MNISS Nome Tipo de vaga - 5
11111111112 MARIA Mormal Eliminar utente
NISS Nome Tipo de vaga Agoes
11111111113 SILVIA Normal 1
NISS Nome Tipo de vaga Agdes
111111114 MARIA Neormal 1
MNISS Nome Tipo de vaga Agoes
111111115 MARIA Normal H

< Paginal ¥ El

Voltar Eliminar frequéncia S
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Sao apresentados os dados do utente.

Consulta de utente

| © cConsulte e/ou altere informacdes referentes a este utente.

Dados do acordo

N° acordo Equipamento Resposta social
2008000174120 SEDE CENTRO DE CONVIVIO

Dados da frequéncia

Més/Ano
Julho 2020

Identificacao do utente

NISS Nome
M111111111 EDUARDA

A consulta a informagdo de um utente permite efetuar alteragdes aos campos que constam na
imagem.
¢ Se indicar que o utente foi admitido no més, terd de registar a data de admisséo no més de
frequéncia.
¢ Se indicar que o utente saiu no més, tem de registar a data de saida no més de frequéncia.
¢ Se indicar que o utente ocupa vaga reservada a Seguranca Social, tem de selecionar uma das

opcdes apresentadas.

Admissao e vaga do utente

Admitido no més? * Data de admisséo * @
i NEo @ sim -
Saida no més? * Data de saida * @

I Nio @ sim -

Ocupa vaga reservada & Seguranga Social? *

N&o w

Sim, ocupacdo servicos Seg.social

Sim, ocupacio instituicio

Uso Externo




De seguida é apresentada informacao relativamente a deficiéncia/incapacidade do utente, bem como, a

autonomia/dependéncia, nas respostas as quais se aplicam.

Incapacidade/autonomia do utente

Deficiéncia/incapacidade * Autonomia/dependéncia *
NEo @ sim © Auténomo Dependents

Finalmente é apresentado o campo observag¢des, onde pode registar informagdo complementar sobre o

utente. Este campo nédo é de preenchimento obrigatério.

Para além da anteriormente referida, em determinadas respostas sociais, € apresentada informagéo
especifica das mesmas, nomeadamente:

e Creche — Ocupa vaga néo abrangida pelo acordo/ Escaldo/ Comparticipacdo Familiar;

e Creche Familiar/ Amas - Ocupa vaga ndo abrangida pelo acordo/ Escaldo/ Comparticipagéo
Familiar/ N° Ama;

e Apartamento de Autonomizacdo - Em Processo Educativo/ Formagéao Profissional;

¢ Centro de Acolhimento Temporario - Em Processo Educativo/ Formagao Profissional;

¢ Lar de Infancia e Juventude - Em Processo Educativo/ Formagé&o Profissional;

e Estrutura Residencial para Pessoas ldosas (ERPI) - Dependéncia 2° Grau/ Requereu adicional/
Data do requerimento adicional/ Motivo de acolhimento nesta resposta social; Comparticipacdo
pelo utente/ Comparticipacdo pela familia;

e Servico de Apoio Domiciliario (SAD) - Percentagem do complemento/ Tipo de servi¢co de apoio/ N°
servicos em dias Uteis/ N° servicos aos sabados/ N° servicos aos domingos/ Informagdes
complementares sobre o servigo.

¢ Centro de Dia - Servigos de apoio prestados ao domicilio.
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11. Caso tenha efetuado alguma alteracgéo, clique em Guardar alteragGes. Se clicar neste botdo sem

ter realizado qualquer alteragdo, é despoletada uma mensagem de alerta com essa indicacao.

Saiba que...
Pode ainda eliminar um utente. Caso o pretenda fazer, cligue em Eliminar utente. Esta funcionalidade

ndo deve ser usada para dar saida de um utente. Para tal, deve proceder ao registo da respetiva data de

saida.
12. Para sair da consulta do utente, clique em Voltar.

Observacoes

Informagoes complemeatares sobre o utente

150 carateres restantes.

Cancelar alteragfes Guardar alteragtes

Vaoltar ° Eliminar utente
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SUBMETER FREQUENCIA

Esta funcionalidade permite Submeter frequéncias.

Sempre que ja existam frequéncias enviadas para o acordo de cooperacdo, a frequéncia do més a
submeter é criada automaticamente pelo sistema. Se existirem frequéncias enviadas em meses
anteriores para rever, nomeadamente por efeito de uma revisdo ao acordo, séo apresentadas todas as
frequéncias a tratar com uma mensagem de alerta a indicar que o acordo foi sujeito a revisdo e que é
necessario consultar as frequéncias. S6 depois de enviar essas frequéncias se pode enviar a frequéncia
do més a submeter criada automaticamente pelo sistema. Ou seja, primeiro sdo submetidas as
frequéncias a rever, depois as frequéncias do(s) més(es) ainda ndo enviados, por ordem sequencial do

mais antigo para 0 mais recente.
Para saber como submeter uma frequéncia, siga 0s passos:

1. Efetue a pesquisa do equipamento que pretende.

2. No acordo que pretende submeter a frequéncia aceda a AcGes e selecione Consultar frequéncias.

Acordos com frequéncia(s) por submeter: 4

N° Acordo: Resposta Social Estado Acordo Acoes
200800010239 ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESS0AS IDOSAS Ativo 1
N° Acordo: Resposta Social Estado Acordo Agoes
200800010246 CENTRO DE DIA Ativo 1

Consultar frequéncias

N° Acordo: Resposta Social ) Estado Acorde
200800010254 SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO Ativo Consultar acordo

N° Acordo: Resposta Social Estado Acordo Acoes
201000028771 CRECHE Ativo 1
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Verifica que existem duas frequéncias por submeter: a de julho, que se encontra no estado Registada, e
a de agosto, Por Registar. Na frequéncia de julho, ao aceder a A¢des tem disponivel a op¢cdo Submeter
frequéncia, no entanto, caso pretenda consultar e efetuar alterac6es a frequéncia, tem de aceder a
consulta.

3. Aceda a Acdes e selecione Consultar frequéncia.

Acdo Social » Acordos de Cooperagéo

Consultar Frequéncias

o Consulte as frequéncias mensais submetidas efou por submeter, podendo efetuar o seu envio e/ou consultar o detalhe.
Pode efetuar a consulta por ano, caso pretenda consultar a lista de frequéncias submetidas num dos anos anteriores.

| A Existem frequéncias por submeter.

Dados do acordo

N° acordo Equipamento Resposta social
200800010246 SEDE CENTRO DE DIA
- B . Registar fi énci

Frequéncia(s) por submeter: 2 S
Més/Ano Esta_dn AcBes
Julho 2020 Registada i

° Consultar frequéncia :
E;osé?:gﬁﬂ Estado Submeter frequéncia
Eliminar frequéncia
A Submeta a frequéncia do més anterior.

Uso Externo




4. Consulte a frequéncia a submeter e, caso necessario, proceda as alteragoes.

Agdo Social > Acordos de Cooperagao

Frequéncia: Julho 2020

© cConsulte e/ou altere informagdes referentes a frequéncia ou a utentes.

Dados do Acordo

N° acordo
200800010246

Capacidade da resposta social
40

Dados de ocupacao

Equipamento
SEDE

N® utentes abrangidos
30

Resposta social
CENTRO DE DIA

Vagas reservadas a Seguranga Social
0

Total vagas ocupadas Vagas reservadas ocupadas

27 0

N° admissoes N° auséncias N° saidas
0 27 0

N° utentes nao abrangidos Justificagae de vagas ndo ocupadas *

0 3 QUTRO v

Vagas nédo ocupadas com justificagdo

Cancelar alteragdes

Guardar alteragbes

Lista de utentes

Situag@o do utente
Tados (27) “

NISS ou N° processo

|| Mostrar apenas utentes com erros

Limpar Pesquisar

Registar utente
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5. Clique em Submeter frequéncia.

NISS Nome Tipo de vaga Agbes
11111111111 M LURDES Normal !
MNISS Nome Tipo de vaga Agoes
11111111112 ANA Normal H
NISS Nome Tipo de vaga Agbes
11111111113 LuIS Normal 1
NISS Nome Tipo de vaga Agoes
11111111114 SERAFIM Normal :
NISS Nome Tipo de vaga Agbes
11111111115 AMERICO Normal H
< Paginal »
Valtar Eliminar frequéncia Submeter frequéncia

6. Confirme que pretende submeter a frequéncia de julho de 2020, cliqgue em Submeter frequéncia.

Uso Externo

NISS Nome Tipo de vaga Agoes
11111111111 SLiE IuTE :
NISS Nome Tipo de vaga Agbes
11111112 ANAL Normal H
NISS Acbes
1111111113 L. i
Submeter frequen(ﬂa
NISS Pretende submeter a frequéncia de Julho 20207 Agtes
11111111114 C
Nio foram feitas alteragdes na frequéncia.
NISS ° Agbes
M111111115 =
Cancelar Submeter frequéncia EI
Voltar Eliminar frequéncia




A frequéncia foi registada com sucesso. ApOs envio da frequéncia é possivel obter o respetivo

comprovativo através da agdo Obter comprovativo.

Acgao Social » Acordos de Cooperagao

Consultar Frequéncias

o Consulte as frequéncias mensais submetidas e/ou per submeter, podendo efetuar o seu envio e/ou consultar o detalhe.
Pode efetuar a consulta por ano, caso pretenda consultar a lista de frequéncias submetidas num dos anos anteriores.

| " A frequéncia de Julho de 2020 foi submetida com sucesso e o comprovativo de entrega ja se encontra disponivel. x

Neste momento ja s6 existe uma frequéncia por submeter, a de agosto.

ApOs submissédo da frequéncia de julho, o estado da frequéncia de agosto foi alterado para Registada.
Isto significa que a frequéncia de agosto foi automaticamente registada com os mesmos dados da
frequéncia de julho, ap6s submissédo desta. Consulte a frequéncia de agosto, efetue as alteracdes que se

justificarem e proceda ao seu envio.

Agao Social » Acordos de Cooperagao

Consultar Frequéncias

o Consulte as frequéncias mensais submetidas e/ou por submeter, podendo efetuar o seu envio e/ou consultar o detalhe.
Pode efetuar a consulta por ane, caso pretenda consultar a lista de frequéncias submetidas num dos anos anteriores.

/L Existem frequéncias por submeter.

" Afrequéncia de Julho de 2020 foi submetida com sucesso e o comprovativo de entrega ja se encontra disponivel. x

Dados do acordo

N® acerde Equipamente Reopoata social
200300070246 SEDE CENTRO DEDIA

Registar frequéncia

Frequéncia(s) por submeter: 1

/7

Més/Ano K Estado Agoes
Agosto 2020 Registada H
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Eliminou uma frequéncia que se encontrava registada e pendente de envio. Como pode fazer para

enviar a frequéncia?

Nesta situagdo, tem de registar uma nova frequéncia. Ao eliminar a frequéncia, a mesma assume o

estado Por Registar.

Para saber como registar uma frequéncia, siga 0s passos:
1. Aceda a consulta de frequéncias.

2. Na frequéncia eliminada, e que se encontra no estado Por Registar, aceda a A¢des e selecione

Registar frequéncia.

Acgao Social » Acordos de Cooperagao

Consultar Frequéncias

o Consulte as frequéncias mensais submetidas e/ou por submeter, podendo efetuar o seu envio efou consultar o detalhe.
Pode efetuar a consulta por ano, caso pretenda consultar alista de frequéncias submetidas num dos anos anteriores.

| /L Existem frequéncias por submeter.

Dados do acordo

N® acordo Equipamento Resposta social
200900018576 CRECHE CRECHE

Frequéncia(s) por submeter: 1

Més/Ano Estade Agoes
Setembro 2020 Par registar :

Registar frequéncia

< Péagina 1 > 7w

Ao aceder a Agdes, tem disponivel a opcao registar frequéncia, que Ihe permite registar a frequéncia.

3. Clique em Registar frequéncia.

Frequéncia(s) por submeter: 1

Més/Ano Estade ° Agdes
Setembro 2020 Por registar :

Registar frequéncia

< Pagina1l > 2
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4. Apds Registar frequéncia, clique no botdo Acdes. Ao aceder a Agdes, tem disponiveis as opgdes

Consultar, Submeter e Eliminar Frequéncia. Clique em Consultar frequéncia.

Frequéncia(s) por submeter: 1

Més/Ano
Setembro 2020

Estado Agdes
Registada :

Consultar frequéncia

©  Péagina1l ? .
Submeter frequéncia

Eliminar frequéncia

5. Verifique os utentes que fazem parte desta frequéncia. Caso pretenda pode registar novos utentes ou

efetuar alteracBes aos existentes.

Acao Social » Acordos de Cooperagao

Frequéncia: Setembro 2020

€ Consulte e/ou altere informacdes referentes  frequéncia ou a utentes.

Dados do Acordo

N® acordo
200900018576

Capacidade da resposta social
68

Dados de ocupacao

Total vagas ocupadas
55

N° admissdes
0

N° utentes nio abrangidos *

Equipamento Resposta social

CRECHE CRECHE

N® utentes abrangidos Vagas reservadas a Seguranga Social
57 0

Vagas reservadas ocupadas

0
N° auséncias N° saidas
5 0

Vagas nao ocupadas com justificagao *

0

0

Cancelar alteragdes Guardar alter:
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Lista de utentes

Situagao do utente

NISS ou N° processo

Todos (55) v

Limpar Pesquisar

[ ] Mostrar apenas utentes com erros

3] Obter lista de utentes registados na frequéncia

6. Para enviar a frequéncia, cligue em Submeter frequéncia.

Registar utente

Uso Externo

NISS Nome Tipo de vaga Agoes
111111111 LAURA Normal :
NISS Nome Tipo de vaga Agoes
11111111112 SANTIAGO Normal ;
NISS Nome Tipo de vaga Agoes
11111111113 LUCAS Normal :
NISS Nome Tipo de vaga Agoes
11111111114 NICOLE Normal .
NISS Nome Tipo de vaga Agoes
11111111115 RODRIGO Normal :
< Paginal >
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7. Confirme que pretende submeter a frequéncia relativa a setembro de 2020. Cligue em Submeter
frequéncia.

NISS Nome Tipo de vaga Agoes
11111111114 LAURA Normal -
NISS Nome Tipo de vaga Agoes
11111111112 -
Submeter frequéncia
N:fﬁ"””s Pretende submeter a frequéncia de Setembro 20207 ja2 As

Mo foram feitas alterag@es na frequéncia.

NISS iga Agoes
11111111114 :

Cancelar Submeter frequéncia

NISS rgn Agoes
11111111115

<  Ppaginal ¥ E|

Voltar Eliminar frequéncia

E apresentada uma mensagem a indicar que a frequéncia foi submetida com sucesso.

Agao Social » Acordos de Cooperagao

Consultar Frequéncias

o Consulte as frequéncias mensais submetidas e/ou per submeter, podendo efetuar o seu envio e/ou consultar o detalhe.
Pode efetuar a consulta por ano, caso pretenda consultar a lista de frequéncias submetidas num dos anos anteriores.

| ' A frequéncia de setembro de 2020 foi submetida com sucesso e o comprovativo de entrega ja se encontra disponivel. x

Uso Externo




Ao aceder a consulta de frequéncias, verifica que ja nao existem frequéncias por submeter.

Agao Social » Acordos de Cooperagao

Consultar Frequéncias

o Consulte as frequéncias mensais submetidas e/ou por submeter, podendo efetuar o seu envio e/ou consultar o detalhe.
Pode efetuar a consulta por ano, caso pretenda consultar a lista de frequéncias submetidas num dos anos anteriores.

Dados do acordo

N® acordo Equipamento Resposta social
200900018576 CRECHE CRECHE

Registar frequéncia

Frequéncia(s) por submeter: 0

MN&o existem frequéncias pendentes de revisdo nem por submeter.

Saiba que...

Existe um limite para se submeterem alteragdes a uma frequéncia ja enviada. Por exemplo, se a
frequéncia de marco for enviada entre o dia 1 e o dia 5 de abril, ou seja, antes do processamento do més
de abril, serd possivel submeter alteracdes & mesma até ao dia 5 de maio.

Se a frequéncia de marco for enviada apés o dia 5 de abril, por exemplo no dia 9 de abril, ser& possivel

submeter alteracdes a mesma até ao dia 5 de junho.

Ultrapassado esse limite, apenas através de um desbloqueio do acordo pelo Centro Distrital € permitido

a Instituicdo submeter alteracgoes.
A eliminagdo de uma frequéncia pode ser Util quando séo efetuadas alteracdes ao més de frequéncia

com base no qual foi criada a frequéncia a eliminar. Ao voltar a registar a frequéncia eliminada, a mesma

ja se encontrara atualizada, isto &, ja incluird as alteracdes efetuadas a frequéncia anterior.
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ACORDOS DE
COOPERACAO
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CONSULTAR ACORDOS DE COOPERACAO

A consulta de um acordo de cooperagéo permite visualizar o detalhe das informagdes que caracterizam

um acordo de cooperagédo estabelecido entre uma IPSS e a Seguranga Social.

Para consultar um acordo de cooperacéo, siga 0s passos:

1. Cliqgue em Agdo Social.

2> SEGURANCA SOCIAL < dinho

DIRETA e 300 5@ 50

& Perfil .E Mensagens [ Agenda @ Ajuda O Sair

Bem-vindo(a), ASSOCIAGAO | Preciso de n
NISS 22222222222

#  Conta-corrente ~  Familia~~  Emprego >~  Acdo Social v  Pensoes v

88 Servicos

Conta-corrente Familia Emprego

Pagamentos e recebimentos e emisso  Abono de familia e prova de situacdo Trabalhadores e remuneragdes.

de Documentos de pagamento. Situagdo  escolar. Outras prestacdes familiares. Trabalhadores Independentes. Membros
contributiva. Entidades contratantes. Subsidics de maternidade, patemnidade e dos Orgéos Estatutarios. Subsidio de
Dividas em execucdo fiscal adogdo desemprego

Acao Social Pensoes

Criangas e jovens a cargo de Pensdes e simuladores. Regime plblico

instituigBes. Programas de apoio social.  de capitalizagdo

Acordo de cooperacdo

2. Clique em Acordos e Protocolos de Cooperacio.

)) SEGURANCA SOCIAL o Jinho.

DIRETA [Pty 300 502 5m

& Perfil ~ % Mensagens [*}Agenda @ Ajuda O Sair

Bem-vindo(a), ASSOCIAGAO ‘ Preciso de n
NISS

@& Conta-corrente v Familia~  Emprego v - Pensdes v

Acordos e Protocolos de Cooperagéo Instituigdo Particular de Solidariedade Social

Programa de Alargamento da Rede de Equipamentos Sociais
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3. Cliqgue em Frequéncias mensais de utentes em IPSS.

# Conta-corrente v  Familia~  Emprego~  Agédo Social v  Pensdes v

Agao Social

Acordos de Cooperagao

Frequéncias mensais de  Candidatar a acordo de
utentes em IPSS cooperagao

Consultar e enviar frequéncias mensais Candidatar & celebragfio e/ou revisdo de

de utentes em IPSS.° acordo de cooperagdo

Este é um ecra de pesquisa que Ihe permite consultar/ tratar informacéo relativa aos equipamentos com
acordos com frequéncias submetidas e/ou por submeter.

Para refinar a sua pesquisa, comece por selecionar o equipamento e, de seguida, pode selecionar por
Estado do acordo (todos, ativos ou cessados). Caso pretenda consultar apenas um acordo, introduza o

numero do acordo no campo N° Acordo.

#  Conta-corrente ~  Familia~ Emprego»  Agdo Social v  Pensodes v

Agdo Social » Acordos de Cooperagdo

Acordos de cooperacao

o Selecione o equipamento relativo aos acordos com frequéncias submetidas e/ou por submeter que pretende consultar e/ou
tratar.
Consulte o acordo da resposta social com as frequéncias mensais de utentes que pretende tratar.

Identificacdo do Equipamento

Equipamento *

Selecione o equipamenioc  w

Estado do acordo N° do Acordo

Ativos w

Pesquisar
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4. Selecione o equipamento que pretende.

Acdo Social > Acordos de Cooperagao

Acordos de cooperacao

Selecione o equipamento relativo aos acordos com frequéncias submetidas e/ou por submeter que pretende consultar e/ou
O tratar.
Consulie o acordo da resposta social com as frequéncias mensais de utentes que pretende tratar.

Identificacao do Equipamento

Equipamento *

Selecione o equipamento w

Selecione o equipamento

1-SEDE zordo
2000 - CRECHE

20017 - CRECHE 1

2002 - PRE ESCOLAR 2

2003 - CRECHE °

2004 - CATL

2005 - OLIVAL CURRAIS

5. Neste exemplo, como pretendemos consultar todos os acordos com frequéncias relativos ao
equipamento selecionado, no campo Estado do acordo, selecionamos a opcado Todos. Caso
pretenda, tem ainda a hipétese de consultar apenas os acordos que se encontram Ativos ou 0s que

ja se encontram cessados.

Saiba que...
Ao indicar que pretende consultar acordos Cessados é apresentado um acordo ou uma lista de acordos

gue estejam com o estado cessado no sistema

¢ No sistema sO existem registadas frequéncias a partir de janeiro de 2013, ndo irdo ser exibidos
acordos cessados antes desta data.

e Nos acordos que estdo cessados s6 podem ser registadas, alteradas ou submetidas frequéncias

até ao ano/més da cessacdao.
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6. Cliqgue em Pesquisar.

Agdo Social » Acordos de Cooperagdo

Acordos de cooperacao

Selecicne o equipamento relativo aos acordos com frequéncias submetidas e/ou por submeter que pretende consultar e/ou
tratar.
Consulte o acordo da resposta social com as frequéncias mensais de utentes que pretende tratar.

Identificacdo do Equipamento

Equipamento *

1-SEDE v

Estado do acordo N° do Acordo

Pesquisar

E apresentada informac&o relativa aos Acordos com frequéncias por submeter, neste caso, verifica
que existem 3 acordos por submeter. A resposta social relativa ao Centro de Convivio apresenta uma
mensagem a indicar que existem situacdes por verificar e que € necessario consultar a frequéncia
pendente

7.No acordo relativo & Resposta Social Centro de Convivio, aceda a Ac¢bes e selecione a opgdo

Consultar acordo.

Acordos com frequéncia(s) por submeter: 3

N?° Acordo: Resposta Social Estado Acordo Agbes
200800014120 CENTRO DE CONWIVIO Ativo H

Consultar frequéncias

Consultar acordo &

A Existem situages por verificar, consulte as frequéncia.

N?® Acordo: Resposta Social ) Estado Acordo Agoes
200200014724 SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO Ativo 1
N° Acordo: Resposta Social Estado Acordo Agoes
2008000174714 CENTRO DE DIA Ativo :

Acordos com frequéncia(s) submetida(s): 0
N30 existem frequéncias submetidas.
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Sao apresentados os dados do acordo, nomeadamente, o ndmero do acordo, a identificacdo do
equipamento, a resposta social, a data de entrada em vigor, a data da Ultima revisdo, a data da

cessacdao, o estado do acordo e a tipologia do acordo, se é tipico ou atipico.

Consultar acordo de cooperacéao

o Consulte o detalhe do Acordo de Cooperagéo e verifigue se todos os dados do acordo estdo corretos, pode conferir a
capacidade e as vagas desta resposta social para este equipamento.

Dados do acordo

MN° acordo Equipamento Resposta social
200200014120 SEDE CENTRO DE CONVIVIO
Data de entrada em vigor Data altima revisdo Data cessagdo
2004-07-28 - -

Estado Tipologia

Ativo Tipico

Visualiza ainda a capacidade da resposta social, ou seja, o0 nimero maximo de utentes que podem
frequentar o equipamento, o ndmero de utentes abrangidos pelo acordo e o ndmero de vagas
reservadas a Seguranca Social.

Tem ainda disponivel a morada do equipamento e 0s contactos.

8. Para sair da consulta, clique em Voltar.

Capacidade e vagas

Capacidade da resposta social N° utentes abrangidos Vagas reservadas a Seguranga Social
20 10 0

Morada

Equipamento Morada Cadigo-postal

SEDE AV FERNAD 2999999

Frequesia Concelho Distrito

FLORES PORTO PORTO

Contactos

Telefone Fax Correio electrénico

933333333 - mmi@hotmail.com

Valtar o
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FREQUENCIAS
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ALTERAR FREQUENCIA

Esta funcionalidade permite efetuar alteracdes numa frequéncia. Como referido anteriormente, existe um

limite para se submeterem alteracdes a uma frequéncia ja enviada.

ApOs efetuar alteragdes na frequéncia, tem de voltar a submete-la para que as mesmas sejam
processadas. Para a Instituicdo, o envio de frequéncias a Seguranca Social verifica-se no periodo entre
as 00:00h do dia 1 e as 23:59h do dia 5 do més corrente, sendo relativas ao més anterior.

ApoOs esse periodo, € possivel enviar frequéncias, mas estas s6 serdo processadas no més seguinte.

N&o é possivel o envio das frequéncias do novo més enquanto as frequéncias dos meses indicados e
apresentados por ordem sequencial de correcéo/envio, ndo tiverem sido alteradas/enviadas.

Saiba que...

¢ O sistema cria automaticamente o més de frequéncia a enviar em cada periodo de envio, com

base na ultima frequéncia enviada.

Uso Externo

SSdI Wo SojuUalNn 9p SIESU9IIN sepugnbau

35



Para saber como alterar uma frequéncia, siga 0s passos:
1. Aceda a consulta de frequéncias.

Neste exemplo, verifica que existem 2 frequéncias por submeter, uma relativa a fevereiro de 2021
(Registada) e outra relativa a margo de 2021 (Por Registar). A frequéncia de fevereiro ter4 de ser a
primeira a ser tratada e submetida para que, de seguida possa verificar e submeter a de marco.

2. Na frequéncia de fevereiro aceda a A¢des e selecione Consultar frequéncia.

Agao Social » Acordos de Cooperagao

Consultar Frequéncias

o Censulte as frequéncias mensais submetidas e/ou por submeter, podendo efetuar o seu envie e/ou consultar o detalhe.
Pode efetuar a consulta por ano, caso pretenda consultar a lista de frequéncias submetidas num dos anos anteriores.

| /L Existem frequéncias por submeter.

\

Dados do acordo
N° acorde Equipamento Resposta social

200800014114 SEDE CENTRO DE DIA

Frequéncia(s) por submeter: 2

Més/Ano Estado Agoes

Fevereiro 2021 Registada :
° Consultar frequéncia ——

Mes/Ano Estado

Margo 2021 / Por registar Submeter frequéncia

/£ Submeta a frequéncia do més anterior. Eliminar frequéncia

< Paginal
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Aqui pode alterar informagao relativa a frequéncia ou aos utentes, nomeadamente, o nimero de utentes
ndo abrangidos, a indicacdo de vagas ndo ocupadas com justificacdo e a sele¢cdo do motivo de vagas

nédo ocupadas.

3. Efetue a alteragéo que pretende.

4. Cligue em Guardar alteragdes.

Agéao Social > Acordos de Cooperagao

Frequéncia: Fevereiro 2021

€ Consulte efou altere informages referentes a frequéncia ou a utentes.

Dados do Acordo

N° acordo Equipamento Resposta social

200800014114 SEDE CENTRO DE DIA

Capacidade da resposta social N° utentes abrangidos Vagas reservadas a Seguranga Social
30 24 0

Dados de ocupacao

Total vagas ocupadas Vagas reservadas ocupadas
19 0
N° admissoes N® auséncias N° saidas
0 0 0
N° utentes nao abrangidos * Vagas nao ocupadas com justificagao * Justificagao de vagas nao ocupadas *
0 3 OUTRO v

Cancelar alteragtes Guardar alteragbes °

De seguida, apresentamos 0s passos que permitem registar a auséncia de um utente através da

funcionalidade Alterar Frequéncia.
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A funcionalidade Alterar frequéncia permite registar auséncia de um utente para um determinado més.

Para saber como registar auséncia de um utente, siga 0s passos:
1. Aceda a consulta da frequéncia.

2. Pesquise o utente que pretende, aceda a A¢des e selecione Consultar utente.

Listagem de utentes

Situagao do utente NISS ou N° processo
Todos (10} v

D Mostrar apenas utentes com erros

Pesquisar

[Z10bter lista de utentes registados na frequéncia Registar utente
N° processo Nome Tipo de vaga Agoes
1409 - Normal ° L
Consultar utente :
NISS MNome Tipo de vaga - 5
El utent
1111111111 RHYANNE Normal minarieme

3. Verifique os dados do acordo.

Agao Social » Acordos de Cooperagao

Consulta de utente

| © consulte e/ou altere informac@es referentes a este utente.

Dados do acordo

N° acordo Equipamento Resposta social

200900018570 ° SEDE CRECHE

Identificagdo do utente

N® processo
1409
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4. No campo Ausente transitoriamente, selecione a opgdo Sim.

5. Selecione qual o motivo da auséncia.

Admissao e vaga do utente

Admitido no més?

© nio () sim

Saida no més?

© Mio () sim

Ausente transitoriamente? Motivo de auséncia

) Nao @ sim ° Selecione v
Selecione

Ocupa vaga reservada a Seguranga Social? Doenga °

Nio W Férias

Outro

No campo Observacdes, pode inserir informag8es complementares sobre o utente.

6. Cligue em Guardar alteracdes.

Observacoes

Informagdes complemetares sobre o utente

Voltar Cancelar Guardar altel

A funcionalidade Alterar frequéncia permite-lhe ainda:
e Registar um novo utente através do botdo registar utente.
¢ Alterar informacg&o de um utente - na listagem com o nhome dos utentes, no utente que pretende
consultar, aceda a A¢8es e selecione Consultar utente.

e Eliminar Utente

Para saber como registar um novo utente ou eliminar um utente, consulte os préximos capitulos.
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REGISTAR UTENTE

Esta funcionalidade permite registar um novo utente. No registo de um utente a informacéo solicitada,

difere, de acordo, com as respostas sociais. Como exemplo, apresentamos de seguida o registo de

utentes nas seguintes respostas sociais:

¢ SAD — Servico de Apoio Domiciliario
e ERPI — Estrutura Residencial para Pessoas Idosas
e CRECHE

¢ CENTRO DE DIA - Servicos de apoio prestados ao domicilio.

Para registar um utente na Resposta Social — SAD — Servico de Apoio Domiciliario, siga os passos:

1. Cligue em Acao Social.

2. Selecione Acordos e Protocolos de Cooperagao.

)) SEGURANGCA SOCIAL
DIRETA

<  Jinho

[y 300 502 S0

& Perfil ~ ebl‘\«l‘lensagens M Agenda @ Ajuda O Sair

Bem-vindo(a), ASSOCIAGAOD
NISS 22222222222

‘ Preciso de... n

# Conta-corrente v  Familia~  Emprego v Pensdes v
—_— —
Acordos e Protocolos de Cooperagio ° Instituigdo Particular de Solidariedade Social
Programa de Alargamento da Rede de Equipamentos Sociais
Conta-corrente Familia Emprego

Pagamentos e recebimentos e emisséo Abono de familia e prova de situagéo
de Documentos de pagamento. Situagdo  escolar. Outras prestagfies familiares.

contributiva. Entidades contratantes. Subsidios de maternidade, paternidade e
Dividas em execugéo fiscal adogdo

Acao Social Pensoes

Criangas e jovens a cargo de Pensdes e simuladores. Regime publico
instituiges. Programas de apoio social.  de capitalizagdo

Acordo de cooperagio
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Trabalhadores e remuneragées.
Trabalhadores Independentes. Membros
dos Orgdos Estatutarios. Subsidio de
desemprego




3. Cliqgue em Frequéncias mensais de utentes em IPSS.

# Conta-corrente Familia~  Emprego~  Agédo Social v  Pensdes v

Agao Social

Acordos de Cooperagao

Frequencias mensais de  Candidatar a acordo de
utentes em IPSS cooperagao

Consultar e enviar frequéncias mensais Candidatar & celebragio efou revisio de

de utentes em IPSS. ° acordo de cooperagéo

4. Selecione o Equipamento que pretende consultar.

5. Cliqgue em Pesquisar.

Agao Social » Acordos de Cooperagao

Acordos de cooperacédo

o Selecione o equipamento relativo aos acordos com frequéncias submetidas efou por submeter que pretende consultar e/ou
tratar.
Consulte o acordo da resposta social com as frequéncias mensais de utentes que pretende tratar.

Identificacao do Equipamento

Equipamento *
1-SEDE w

Estado do a:ordoo N° do Acordo
Ativos W
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6. No acordo que pretende consultar, aceda a A¢des e selecione Consultar frequéncias.

Acordos com frequéncia(s) por submeter: 4

N° Acordo: Resposta Social Estado Acordo Agoes
200800010239 ESTRUTURA RESIDENCIAL FARA PESSOAS IDOSAS Afivo 1

N°® Acordo: Resposta Social Estado Acordo Agdes
200800010246 CENTRO DE DIA Ativo 1

N°® Acordo: Resposta Social ) Estado Acordo Agbes
200800010254 SERVIGO DE APOIQ DOMICILIARIO Ativo 3

Consultar frequéncias °

N® Acordo: Resposta Social Estado Acordc 5
201000028771 CRECHE Ativo Consultar acordo

Verifica que existem 2 frequéncias por submeter.

7. Neste exemplo, vamos consultar a frequéncia de fevereiro de 2021 que se encontra por submeter.

Aceda a Ac¢des e selecione Consultar frequéncia.

Acao Social » Acordos de Cooperagao

Consultar Frequéncias

o Consulte as frequéncias mensais submetidas e/ou por submeter, podendo efetuar o seu envio e/ou consultar o detalhe.
Pode efetuar a consulta por ano, caso pretenda consultar a lista de frequéncias submetidas num dos anos anteriores.

| [\ Existem frequéncias por submeter.

Dados do acordo

N° acordo Equipamento Resposta social

200800014724 SEDE SERVIGO DE APOIO DOMICILIARIO

Frequéncia(s) por submeter: 2

Més/Ano Estado
Fevereiro 2021 Registada
Més/Ano Estado
Margo 2021 Por registar
A Submeta a frequéncia do més anterior.

Acoes

Consultar frequéncia ——
Submeter frequéncia

Eliminar frequéncia

< Pagina1l >

Uso Externo




E apresentada informac&o relativa ao acordo e a resposta social SAD.

Acao Social » Acordos de Cooperagao

Frequéncia: Fevereiro 2021

O Consulte e/ou alters informagdes referentes a frequéncia ou a utentes.

Dados do Acordo

N° acordo Equipamento Resposta social )
200800014124 SEDE SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO
Capacidade da resposta social N® utentes abrangidos Vagas reservadas 3 Segurancga Social
30 13 0

Dados de ocupacéao

Total vagas ocupadas
15

N° admissoes
0

N° utentes nao abrangidos *

Vagas reservadas ocupadas

0
N° auséncias N° saidas
1 0

Vagas nao ocupadas com justificagao *

3

0

Cancelar alteractes

Guardar altera

8. Clique em Registar utente.

Lista de utentes

Situagao do utente

NISS ou N° processo

Todos (35) v

[ ] Mostrar apenas utentes com erros

=] Obter lista de utentes registados na frequéncia

Uso Externo

Reqgistar utente




9. Selecione o tipo de identificagéo do utente.

O utente deve ser identificado com o NISS (Numero de Identificagdo da Seguranca Social) e neste caso,
ser-lhe-4 solicitada a data de nascimento. Nesta situagdo, apds clicar em Validar utente é apresentado o

nome do utente.

Agdo Social » Acordos de Cooperagao

Registar utente

o Registe um novo utente na frequéncia do més/ano identificado, tendo em atengéo a obrigatoriedade dos campos consoante
a resposta social deste acordo.

Dados do acordo

N° acordo Equipamento Resposta social )
200800014124 SEDE SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO

Dados da frequéncia

Més/Ano
Fevereiro 2021

Identificacdo do utente

Tipo de identificagdo °

o Por NISS Por N® Processo

NISS * Data de nascimento *

Limpar Validar utente
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Ou através do ndmero de processo, apenas nas situacdes excecionais previstas. Nesta situagdo néo é

apresentado o nome do utente.

10. De seguida, cliqgue em Validar utente.

Identificacé@o do utente

Tipo de identificagdo
() PorNISS @ Por N° Processo

N? processo
friu123

Limpar Validar utente o

Valtar Cancelar

O utente é validado.
Se o Tipo de identificacao for Por NISS é apresentado o Nome do utente:

Identificacdo do utente

Tipo de identificagdo

o Por NISS | Por N® Processo

NISS * Data de nascimento *
1111111111 1938-11-07 &

Validar utente

NISS Nome
11111111111 VASCO
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Se o Tipo de identificagéo for Por N° Processo, o nome do utente ndo é apresentado:

Identificagé@o do utente

Tipo de identificagdo
[ PorNISS @) Por N° Processo

N? processo *
frtu123

Limpar Validar utente

N? processo Nome
frtu123 -

11. Responda as perguntas (de preenchimento obrigatdrio) relativas a Admissé&o e vaga do utente que
esta a registar:

e Ocupavaga reservada a Seguranca Social? — selecione a opcdo adequada.

Admissao e vaga do utente

Ocupa vaga reservada a Seguranga Social? *

Selecione w

Selecione

Mao

Sim, ocupacdo servigos Seg.social
Sim, ocupacgdo instituigio

aida no mes? *

©Q nio 0 sim

Ausente transitoriamente? *
©Q nso ) sim
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De seguida, indique se:

e Admitido no més? - ao indicar que o utente foi admitido no més, tera de registar a data de
admissdo no més da frequéncia.
e Saida no més? - ao indicar que o utente saiu no més, tem de registar a data de saida no més da

frequéncia.

Admissao e vaga do utente

Ocupa vaga reservada & Seguranga Social? *

SSdI Wo SojuUalNn 9p SIESU9IIN sepugnbau

Selecione w
Admitido no mes? * Data de admissaoc * ©&
Nio (@ Sim e
Saida no mes? * Data de saida * @&
Nio @ Sim e
Saiba que...

¢ A data de admisséo € obrigatéria se o utente ndo se encontrar na frequéncia do més anterior ou
tiver data de saida.

e Nao é possivel indicar que o utente foi admitido no més se 0 mesmo se encontrar na frequéncia do
més anterior sem data de saida.

e Quando registar o utente podem ser apresentadas mensagens relacionadas com as regras
anteriormente mencionadas. Devera |é-las atentamente e adotar o procedimento mais adequado
a situacéo.

e Se indicar que o utente ndo foi admitido no més, tem de indicar se o0 utente esteve ausente
transitoriamente. Se indicar que o utente esteve ausente transitoriamente, tem de selecionar

0 Motivo de auséncia (Doencga, Férias ou Outro).

Admissao e vaga do utente

Admitido no més? *

Q nNio Sim
Saida no mes? *
Q nao Sim
Ausente transitoriamente? * Motivo de auséncia *
MNao o Sim Doenga v

Ocupa vaga reservada & Seguranga Social? *
Selecione v
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12. Indique se o utente tem alguma deficiéncia/ incapacidade e se é auténomo ou dependente.

Incapacidade/autonomia do utente

Deficiencia/incapacidade * Autonomia/dependeéncia *
) Ndo o Sim Auténomo o Dependente

13. Selecione a % do complemento.

14. Clique em Adicionar servico.

Servigos de apoio prestados ao utente o

% d I to *
o complemen Adicionar servigo
100 h

15. Insira a informacéo solicitada, nomeadamente: selecione o Tipo de servigco de apoio; introduza o
nimero de dias Uteis a usufruir do servico. Caso pretenda, pode inserir informacdes

complementares sobre o servi¢o. Para adicionar o servico pretendido, clique em Adicionar servico.

Adicionar servigo de apoio x

Tipo de servigo de apoio *

ALIMENTACAD v
N° servigos em dias uteis * N° servigos aos sabados * N° servigos aos demingos *
10 2 2

Informagoes complementares sobre o servigo

150 carateres restantes.

Cancelar dicionar servigo
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O servico Alimentacao surge adicionado. Para adicionar outros servicos prestados clique, novamente em

Adicionar servico e preencha a informacgéo solicitada.

Servicos de apoio prestados ao utente

% do complemento *

Adicionar servigo
100 Y
" oes
ALIMENTACAO Aql
Dias uteis Sabados Domingos
N® servicos 10 N® servigos 2 N° servigos . 2

No servigo que inseriu, ao aceder a Agdes tem disponiveis as opgdes Consultar servico e Eliminar

servico.

Servicos de apoio prestados ao utente

% do complemento *

Adicionar servigo
100 "

. Agdes
ALIMENTAGAD .
Dias Uteis Sibados Domingos Consultar servigo

@ i o i o 4
N? servicos 10 N? servigos 2 N® servigos 2 Eliminar servico

16. Caso pretenda, insira informagdes complementares sobre o utente.

17. Para concluir o processo, clique em Registar utente.

Observacoes

Informacdes complemetares sobre o utente

1350 carateres restantes.

Cancelar Registar utente

Uso Externo




18. Confirme que pretende inserir o utente, clique em Submeter utente.

Pretende submeter o utente?

DbSETVBQOES Pretende registar o utente com N° de processo friu123?

Informagdes complemetares sob o

Cancelar Submeter utente

150 carateres restantes.

Cancelar

O utente foi registado com sucesso.

Acdo Social » Acordos de Cooperagéo

Frequéncia: Julho 2020

| € cConsulte e/ou altere informac@es referentes a frequéncia ou a utentes.

| " Utente registado com sucesso. *

Para registar um utente na Resposta Social — ERPI — Estrutura Residencial Para Pessoas Idosas,

siga 0S passos:

1. No acordo que pretende consultar, aceda a A¢des e selecione Consultar frequéncias.

Acordos com frequéncia(s) por submeter: 4

N° Acordo: Resposta Social Estado Acordo Ages
200800010239 ESTRUTURA RESIDEMCIAL PARA PESS0AS IDOSAS Ativo 1
Consultar frequénciaso

N° Acordo: Resposta Social Estado Acord: 5
200800010246 CENTRO DE DIA Afivo Consultar acordo

N° Acordo: Resposta Social ) Estado Acordo Agoes
200800010254 SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO Ativo 1

N° Acordo: Resposta Social Estado Acordo Agoes
201000028771 CRECHE Ativo 1
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Verifica que existe 1 frequéncia por submeter.
2. Neste exemplo, vamos consultar a frequéncia de margo de 2021 que se encontra por submeter.
Aceda a Agdes e selecione Consultar frequéncia

Agao Social > Acordos de Cooperagao

Consultar Frequéncias

o Consulte as frequéncias mensais submetidas e/ou por submeter, podendo efetuar o seu envio e/ou consultar o detalhe.
Pode efetuar a consulta por ano, caso pretenda consultar a lista de frequéncias submetidas num dos anos anteriores.

| /L Existem frequéncias por submeter.

Dados do acordo

N° acordo Equipamento Resposta social
200800010239 SEDE ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA
PESSOAS IDOSAS

Frequéncia(s) por submeter: 1

Mes/Ano Estado Acgoes
Margo 2021 Registada :

Consultar frequéncia
< Paginal .
Submeter frequéncia

Eliminar frequéncia
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E apresentada informac&o relativa ao acordo e a resposta social Estrutura Residencial para Pessoas

Idosas.

Agao Social » Acordos de Cooperagac

Frequéncia: Margo 2021

| € Consulte e/ou altere informacées referentes & frequéncia ou a utentes.

Dados do Acordo

N° acordo Equipamento Resposta social
200800010239 SEDE ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA
PESSOAS IDOSAS

Capacidade da resposta social N° utentes abrangidos Vagas reservadas 4 Segurancga Social
16 12 1

N° quartos individuais/casal
0

Visualiza, ainda informacéao relacionada com as vagas ocupadas.

Dados de ocupacao

Total vagas ocupadas Vagas reservadas ocupadas
8 1
N°® admissoes N° auséncias N° saidas
1] 0 0
N° utentes nao abrangidos Vagas ndo ocupadas com justificagdo
1 0

N® quartos individuais/casal vazios

0

Cancelar alteragoes Guardar alteragoes

3. Cliqgue em Registar utente.

Lista de utentes

Situagdo do utente NISS ou N° processo

Todos (10) hd D Mostrar apenas utentes com erros

Li_pﬂ

Reqgistar utente

[Z10bter lista de utentes registados na frequéncia
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S&o apresentados os dados do acordo e os dados da frequéncia.

Agao Social » Acordos de Cooperagao

Registar utente

o Registe um novo utente na frequéncia do més/ano identificado, tendo em atengo a obrigatoriedade dos campos consoante
a resposta social deste acordo.

Dados do acordo

N° acordo Equipamento Resposta social
200800010239 SEDE ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA
PESSOAS IDOSAS

Dados da frequéncia

Més/Ano
Margo 2021

4. Selecione o tipo de identificagdo do utente.

O utente pode ser identificado com o NISS (Numero de Identificagéo da Seguranca Social) e neste caso,

ser-lhe-a solicitado, a data de nascimento.

Identificacao do utente

Tipo de identificagdo
@ ForNISS (| PorN® Processo

NISS * Data de nascimento *
=]

Limpar Validar utente
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Ou através do numero de processo, apenas nas situagdes excecionais previstas. Nesta situagcao nao é

apresentado o nome do utente.

5. De seguida, cligue em Validar utente.

Identificacdo do utente

Tipo de identificagido
() PorNISS ) Por N° Processo

N? processo

KLHOPZ3
Validar utente °

Valtar Cancelar

O utente é validado.

Identificacao do utente

Tipo de identificagao
[ PorNISS ) Por N° Processo

N° processo *
KLHOPZ3

Validar utente

N? processo Nome
KLHOPZ3 -
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6. Responda as perguntas:

e Ocupavaga reservada a Seguranca Social? — selecione a opcao adequada. Ao indicar que sim,
tem de registar a data a partir da qual o utente ocupa vaga reservada a Segurancga Social. A

identificacdo dos utentes que ocupam vagas reservadas soO pode ser efetuada através do NISS.

o Admitido no més? - Ao indicar que o utente foi admitido no més, tera de registar a data de

admissdo no més da frequéncia.

e Saida no més? - Ao indicar que o utente saiu no més, tem de registar a data de saida no més da

frequéncia.

Admissao e vaga do utente

Ocupa vaga reservada a Seguranca Social? * Desde

Sim, ocupacéo servigos Seg.social W ]
Admitido no mes? * Data de admissaoc * @
| Nzo @ Sim ° 20210302 £

Saida no mes? *
©Q Nio [ Sim
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Saiba que:
¢ A data de admisséo é obrigatéria se o utente ndo se encontrar na frequéncia do més anterior ou

tiver data de saida.

¢ N&o é possivel indicar que o utente foi admitido no més se o mesmo se encontrar na frequéncia do

més anterior sem data de saida.

e Quando registar o utente podem ser apresentadas mensagens relacionadas com as regras
anteriormente mencionadas. Deverd Ié-las atentamente e adotar o procedimento mais adequado

a situacao.

e Se indicar que o utente ndo foi admitido no més e ndo saiu no més, tem de indicar se o utente
este ausente transitoriamente. Se indicar que o utente esteve ausente transitoriamente, tem

de selecionar o Motivo de auséncia (Doenca, Férias ou outro).

Admissao e vaga do utente

Admitido no meés? *
© Ndo [ Sim

Saida no mes? *

QO nEde O sim
Ausente transitoriamente? * Motivo de auséncia *
[ NEe @ sim Doenca -

Ocupa vaga reservada a Seguranga Social? *

Selecione v
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7. Preencha os campos relativos & comparticipagéo pelo utente e comparticipagdo pela familia.

Estes campos s6 aceitam virgulas para as casas decimais.

8. Indique se o utente tem alguma deficiéncia/ incapacidade e se é auténomo ou dependente.

Comparticipacao

Comparticipagio pelo utente (€) * Comparticipag&o pela familia (€) *

100,00 ° 200,00

Incapacidade/autonomia do utente

Deficiéncia/incapacidade * Autonomia/dependéncia *

[ Ndo @ sim ° [ Auténomo ) Dependente
Dependéncia 2° Grau * Requereu adicional *

() NEo @ sim © NZo () Sim

z

9. Se aplicavel, selecione o motivo de acolhimento nesta resposta social. Esta campo sé é

preenchido quando, o utente a acolher em ERPI, tem idade inferior a estipulada.

Fundamentacdo de acolhimento

Motivo de acolhimento nesta resposta social °
DEFICIENCIA/INCAPACIDADE W

10. Caso pretenda, insira informagdes complementares sobre o utente.

11. Cligue em Registar utente.

Observacoes

Infarmactes complemetares sobre o utente

150 carateres restantes.

Cancelar Registar utente

Uso Externo




12. Clique em Submeter utente.

Pretende submeter o utente?

Observacoes Pretende registar o utente com N® de processo friu123?

Informagdes complemetares sob °

Cancelar Submeter utente

150 carateres restantes.

Cancelar

O utente foi registado com sucesso.

Agdo Social » Acordos de Cooperagdo

Frequéncia: Julho 2020

| € Consulte e/ou altere informacgoes referentes a frequencia ou a utentes.

| " Utenie registado com sucesso.

Uso Externo




Para registar um utente na Resposta Social — Creche, siga 0s passos:

1. No acordo que pretende consultar, aceda a A¢des e selecione Consultar frequéncias.

Acordos com frequéncia(s) por submeter: 4

N° Acordo: Resposta Social Estado Acordo Agoes
200800010239 ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS Ativo 1
N° Acordo: Resposta Social Estado Acordo Agoes
200800010246 CENTRO DE DIA Alivo 1
N° Acordo: Resposta Social ) Estado Acordo Agdes
200800010254 SERVICO DE APQIO DOMICILIARIO Ativo

nsultar frequéncias

Consult d ]

N° Acordo: Resposta Social Estado Acorde o oo o 20ore0
201000028771 CRECHE Ativo 1

2. Neste exemplo, vamos consultar a frequéncia de margo de 2021 que se encontra por submeter.

Aceda a Ac¢des e selecione Consultar frequéncia

Acgao Social > Acordes de Cooperagao

Consultar Frequéncias

o Consulte as frequéncias mensais submetidas e/ou per submeter, podendo efetuar o seu envio e/ou consultar o detalhe.
Pode efetuar a consulta por aneo, caso pretenda consultar a lista de frequéncias submetidas num dos anos anteriores.

| /L Existem frequéncias por submeter.

Dados do acordo

N° acordo Equipamento Resposta social
201000028771 SEDE CRECHE

Frequéncia(s) por submeter: 1

Més/Ano Estade Agoes
Margo 2021 Registada ;

° Consultar frequéncia

£ Pagina 1 ? .
Submeter frequéncia

Eliminar frequéncia
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E apresentada informac&o relativa ao acordo e a resposta social CRECHE. Visualiza, ainda informac&o

relacionada com as vagas ocupadas.

Agao Social > Acordos de Cooperagao

Frequéncia: Marco 2021

| € Consulte e/ou altere informagcdes referentes a frequéncia ou a utentes.

Dados do Acordo

N® acordo Equipamento Resposta social

201000028771 SEDE CRECHE

Capacidade da resposta social N°® utentes abrangidos Vagas reservadas 2 Seguranga Social
61 57 0

Dados de ocupacao

Total vagas ocupadas
57

N?® admissoes
0

N° utentes n3o abrangides *

Vagas reservadas ocupadas

0
N°® auséncias N° saidas
57 0

Vagas nao ocupadas com justificagdo *

2

0

Cancelar alterages

Guardar alterages

3. Cligue em Registar utente.

Listagem de utentes

Situagdo do utente

NISS ou N? processo

Todos (57) w

|| Mostrar apenas utentes com erros

Pesquisar

Registar utente
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S&o apresentados os dados do acordo e os dados da frequéncia.

Agao Social > Acordes de Cooperagao

Registar utente

o Registe um novo utente na frequéncia do més/ano identificado, tendo em atengdo a obrigatoriedade dos campos consoante
a resposta social deste acordo.

Dados do acordo

N°® acordo Equipamento Resposta social
2071000028771 SEDE CRECHE

Dados da frequéncia

Més/Ano
Margo 2021

4. Selecione o tipo de identificagdo do utente.
O utente pode ser identificado com o NISS (Numero de Identificacdo da Seguranca Social) e neste caso,

ser-lhe-a solicitado, a data de nascimento.

Identificacao do utente

Tipo de identificagéo
© ForNISS | Por N° Processo

NISS * ° Data de nascimento *

&

Limpar Validar utente

Uso Externo




Ou através do ndmero de processo, apenas nas situacdes excecionais previstas. Nesta situagdo néo é

apresentado o nome do utente.

5. De seguida, clique em Validar utente.

Identificagao do utente

Tipo de identificagéo
() PorNISS @ Por N° Processo

N® processo
MARCFZ3

Limpar Validar utente a °

Vaoltar Cancelar

O utente é validado.
Neste exemplo, como a identificacdo esta a ser feita através do nimero do processo, o nhome do utente

ndo é apresentado.

Identificagdo do utente

Tipo de identificagio
[ PorNISS ) Por N° Processo

N? processo Nome

Uso Externo




6. Responda as perguntas (de preenchimento obrigatorio) relativas a admisséo e vaga do utente:
e Ocupavaga néo abrangida pelo acordo? — selecione a op¢éo adequada. Se selecionar Nao,

indigue se Ocupa vaga reservada a Seguranca Social.

o Admitido no més? - Se indicar que o utente foi admitido no més, tera de registar a data de
admissdo no més da frequéncia.
e Saida no més? - Se indicar que o utente saiu no més, tem de registar a data de saida no més da

frequéncia.

Admissao e vaga do utente

Ocupa vaga nao abrangida pelo acordo? *

© Nio | Sim °

Ocupa vaga reservada & Seguranga Social? *

Sim, ocupagdo servigos Seg.social w
Admitido no més? * Data de admissao * @
[ Nae o Sim i
Saida no més? * Data de saida * @
[ Nao o Sim in
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Saiba que...

¢ A data de admisséo é obrigatéria se o utente ndo se encontrar na frequéncia do més anterior ou
tiver data de saida.

¢ Nao é possivel indicar que o utente foi admitido no més se 0 mesmo se encontrar na frequéncia do
més anterior sem data de saida.

e Quando registar o utente podem ser apresentadas mensagens relacionadas com as regras
anteriormente mencionadas. Devera |é-las atentamente e adotar o procedimento mais adequado
a situacao.

e Se indicar que o utente nado foi admitido no més, tem de indicar se o0 utente esteve ausente
transitoriamente. Se indicar que o utente esteve ausente transitoriamente, tem de selecionar

0 Motivo de auséncia (Doenga, Férias ou outro).

Admissao e vaga do utente

Admitido no més? *

Q nNio Sim
Saida no mes? *
Q Nio Sim
Ausente transitoriamente? * Motivo de auséncia *
Nio @ Sim Doenga v

Ocupa vaga reservada & Seguranga Social? *

Selecione v

7. Preencha os campos relativos a Comparticipacado familiar e Escaldo. O campo da comparticipacéo
familiar s6 aceita virgulas para as casas decimais. A identificacdo dos utentes situados no 1° e 2°

escaldo (a partir do 2° filho) s6 pode ser efetuada através do NISS.

Comparticipacao

Comparticipagao familiar (€) * Escalao *

200,00 2° Escaldo (a partir do 2° filho) W

Uso Externo
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8. Caso pretenda, insira informacdes complementares sobre o utente.

9. Clique em Registar utente.
Observacgoes

Informagdes complemetares sobre o utente

1350 carateres restantes.

Cancelar Registar utente

10. Cligue em Submeter utente.

Pretende submeter o utente?

UbSETVEQDES Pretende registar o utente com N° de processo friu123?

Informagdes complemetares sob o
Cancelar Submeter utente

150 carateres restantes.

Cancelar

O utente foi registado com sucesso.

Acdo Social » Acordos de Cooperagdo

Frequéncia: Julho 2020

| © cConsulte e/ou altere informac@es referentes a frequéncia ou a utentes.

| " Utente registado com sucesso.

Saiba que no registo de um utente, ao preencher os campos relativos a Admisséo e vaga

dos utentes poderao surgir diferentes campos a preencher, assim deve inserir a informacéo que

Ihe vai sendo solicitada.
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Saiba que: ao longo da aplicagéo, encontra €¥informativos que indicam que informac&o deve colocar
naquele campo. Na imagem apresentada, ao clicar sobre o | € apresentada a mensagem que neste

campo tem de inserir a Data de saida no més de frequéncia.

Admissao e vaga do utente

Admitido no més? *

© nNio | Sim
Saida no mes? * Data de saida * @
_ Nao @ sim 2020-07-01 &2
Data de saida no més de frequéncia.

Ocupa vaga reservada a Seguranga Social? *

Nio v

Para registar um utente na Resposta Social — Creche Familiar, siga 0s mesmos passos do registo em

Creche, preenchendo ainda o campo N° Ama.
Para registar um utente nas Respostas Sociais — Centro de Acolhimento Temporério, Lar de

Infancia e Juventude e Apartamento de Autonomizagao, siga 0s mesmos passos do registo geral,

preenchendo ainda o campo Em Processo Educativo/ Formacéo Profissional, se aplicivel.
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e Para registar um utente na Resposta Social - CENTRO DE DIA - Servicos de apoio prestados

ao domicilio, siga 0s passos:

1. No acordo que pretende consultar, aceda a A¢des e selecione Consultar frequéncias.

Acordos com frequéncia(s) por submeter: 3

N® Acordo Resposta Social Estado Acordo Agoes
200800014120 CENTRO DE CONVIVIO Ativo .
N° Acordo Resposta Social . Estado Acordo Agoes
200800014124 SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO Ativo .
N° Acordo Resposta Social Estado Acordo Agoes
2008000174114 CENTRO DE DIA Ativo

:
° Consultar frequéncias

Consultar acordo

Acordos com frequéncia(s) submetida(s): 0

2. Neste exemplo, vamos consultar a frequéncia de fevereiro de 2021 que se encontra Registada.

Aceda a Ac¢des e selecione Consultar frequéncia.

Agdo Social > Acordos de Cooperagao

Consultar Frequéncias

o Censulte as frequéncias mensais submetidas efou por submeter, podendo efetuar o seu envio e/ou consultar o detalhe.
Pode efetuar a consulta por ano, caso pretenda consultar a lista de frequéncias submetidas num dos anos anteriores.

| /L. Existem frequéncias por submeter.

Dados do acordo

N° acordo Equipamento Resposta social
200800074114 SEDE CENTRO DE DIA

Frequéncia(s) por submeter: 3

Més/Ano Estado Agoes
Fevereiro 2021 Registada

° Consultar frequéncia ——
Més/Ano Estado

Margo 2021 Por registar Submeter frequéncia

A Submeta a frequéncia do més anterior. Eliminar frequéncia

< Paginal >
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E apresentada informacéo relativa ao acordo e a resposta social CENTRO DE DIA. Visualiza, ainda

informacéao relacionada com as vagas ocupadas.

Agao Social > Acordos de Cooperagdo

Frequéncia: Fevereiro 2021

| € Consulte e/ou altere informagées referentes a frequéncia ou a utentes.

Dados do Acordo

N° acordo Equipamento
200800014114 SEDE

Capacidade da resposta social N° utentes abrangidos
30 24

Dados de ocupagéo

Total vagas ocupadas
19

N° admissoes
0

N° utentes nao abrangidos *

Resposta social
CENTRO DE DIA

Vagas reservadas a Seguranga Social
0

Vagas reservadas ocupadas

0

N°® auséncias
0

N° saidas
0

Vagas nao ocupadas com justificagao *

1]

0

Cancelar alteragdes

Guardar alter:

3. Cligue em Registar utente.

Lista de utentes

Situagao do utente

NISS ou N° processo

Todos (19)

[21 Obter lista de utentes registados na frequéncia

|:| Maostrar apenas utentes com erros

Registar utente
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S&o apresentados os dados do acordo e os dados da frequéncia.

Agao Social » Acordos de Cooperagao

Registar utente

Registe um novo utente na frequéncia do més/ano identificado, tende em atengéo a obrigatoriedade dos campos consoante
a resposta social deste acordo.

Dados do acordo

N° acordo Equipamento Resposta social
200800014114 SEDE CENTRO DE DIA

Dados da frequéncia
Meés/Ano

Fevereiro 2021

4. Selecione o tipo de identificacdo do utente.
O utente pode ser identificado com o NISS (Numero de Identificacdo da Seguranca Social) e neste caso,

ser-lhe-a solicitado, a data de nascimento.

Identificacdo do utente

Tipo de identificagao
@ ForNISS | Por N° Processo

NISS * n Data de nascimento *

Limpar Validar utente
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Ou através do numero de processo, apenas nas situagdes excecionais previstas. Nesta situacdo néo é

apresentado o nome do utente.

5. De seguida, clique em Validar utente.

Identificacao do utente

Tipo de identificagao
[ 1 PorNISS (@ Por N° Processo

N° processo *

uTY123

Limpar Validar utente o

O utente é validado.

Neste exemplo, como a identificagdo esta a ser feita através do nimero do processo, 0 nome do utente

ndo é apresentado.

Identificacao do utente

Tipo de identificagao
| PorNISS o Por N° Processo

N° processo *

uTY123

Validar utente

N° processo Nome
uTyY123 -
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6. Responda as perguntas (de preenchimento obrigatério) relativas a admisséo e vaga do utente:
e Admitido no més? - Se indicar que o utente foi admitido no més, tera de registar a data de
admissao no més da frequéncia.
e Saida no més? - Se indicar que o utente saiu ho més, tem de registar a data de saida no més da
frequéncia.
e Se indicar que o utente ndo foi admitido no més, tem de indicar se o utente esteve ausente
transitoriamente. Se indicar que o utente esteve ausente transitoriamente, tem de selecionar

o Motivo de auséncia (Doenca, Férias ou outro).

Admissao e vaga do utente

Ocupa vaga nao abrangida pelo acordo? *

O Nie () sim

Ocupa vaga reservada 3 Seguranca Social? *

Sim, ocupacdo servigos Seg.social v

Admitido no més? *

© nio () sim o

Saida no maés? *

© Nie () Sim
Ausente transitoriamente? * Motivo de ausencia *
(O Nzo @ sim OUTRO v
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7. Responda as perguntas relacionadas com a Incapacidade/ autonomia do utente.

Incapacidade/autonomia do utente

Deficiencia/incapacidade * Autonomia/dependéncia *
o Nio Sim o Auténomo Dependente

8. Indique se existem servicos de apoio prestados ao domicilio. Selecione N&o ou Sim.

9. Ao indicar que Sim, tem de indicar quais. Clique em Adicionar servico.

Servigos de apoio prestados ao domicilio

Servigos ao domicilio *
[ Nao @ sim

E Nio existem servigos de apoio.
Adicionar servigo a

10. Selecione o tipo de servigco de apoio.
11. Preencha os restantes campos.

12. Cligue em Adicionar servigo.

Adicionar servigo de apoio x
Tipo de servigo de apoio *

ALIMENTACAD o v
N° servigos em dias Gteis * N® servigos aos sabados * N° servigos aos domingos *

10 2 2

Informagoes complementares sobre o servigo

150 carateres restantes.

Cancelar

Adicionar servigo




O servigo Alimenta¢éo surge adicionado, caso pretenda adicionar outros servigos prestados, clique,
novamente em Adicionar servigo e preencha a informacéo solicitada.

No servigo que inseriu, ao aceder a A¢des tem disponiveis as opgdes Consultar servigco e Eliminar
servigo.

Servigos de apoio prestados ao domicilio

Servigos ao domicilio *

o NEe @ sim
Adicionar servigo
- Agoes
ALIMENTACAO .
Dias uteis Sabados Domingos Consultar servigo
N servigos 2 N? servigos 2 N servigos 1

Eliminar servigo

13. Caso pretenda, insira informacdes complementares sobre o utente.

14. Para concluir o processo, clique em Registar utente.

Observagoes

Informagdes complementares sobre o utente

150 carateres restantes.

Cancelar Registar utente
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15. Confirme que pretende inserir o utente, clique em Submeter utente.

ALIMENTAGAO
Dias dteis
N? servigos 2 s 1
Pretende submeter o utente? x
HIGIENE PESSOAL
Pretende registar o utente?
Dias ateis
N® servigos 1 N° processo: UTY123 51
Nome do utente: -
Observacgoes
Informagées complementares sobre o utente
150 carateres restantes.
Cancelar

O utente foi registado com sucesso.

Agdo Social > Acordos de Cooperagao

Frequéncia: Fevereiro 2021

| € Consulte e/ou altere informagées referentes 4 frequéncia ou a utentes.

| " Utente registado com sucesso.
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ALTERAR UTENTE

Esta funcionalidade permite fazer alterag6es nos dados de um utente.

Para saber como alterar um utente, siga 0s passos:
1. Aceda a consulta da frequéncia.

2. Na frequéncia que pretende submeter, aceda a Acdes e selecione Consultar frequéncia.

Agao Social > Acordos de Cooperagao

Consultar Frequéncias

o Consulte as frequéncias mensais submetidas e/ou por submeter, podendo efetuar o seu envio e/ou consultar o detalhe.
Pode efetuar a consulta por ane, caso pretenda consultar a lista de frequéncias submetidas num dos anos anteriores.

| /L Existem frequéncias por submeter.

Dados do acordo

N° acordo Equipamento Resposta social
200800014720 SEDE CENTRO DE CONVIVIO

Frequéncia(s) por submeter: 2

Més/Ano Estado Agdes

Fevereiro 2021 Regis‘tadao :
Consultar frequéncia ——

Mes/Ano Estado

Margo 2021 Por registar Submeter frequéncia

/A Submeta a frequéncia do més anterior. Eliminar frequéncia

< Paginal
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Sao apresentados os dados do Acordo e a informacao relativa aos Dados de ocupacéo.

Acao Social » Acordes de Cooperagao

Frequéncia: Fevereiro 2021

© Consulte efou altere informag@es referentes a frequéncia ou a utentes.

Dados do Acordo

N° acordo Equipamento Resposta social

2008000174720 SEDE CENTRO DE CONVIVIO

Capacidade da resposta social N° utentes abrangidos Vagas reservadas a Seguranga Social
20 10 0

Dados de ocupacéao

Total vagas ocupadas Vagas reservadas ocupadas
10 0
N° admissoes N° auséncias N® saidas
1 1 0
N°® utentes nao abrangidos * Vagas nao ocupadas com justificagao *
0 0

Cancelar alteragéies Guardar alter
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Ainda no mesmo ecrd é apresentada uma listagem dos utentes. Aqui pode refinar a sua pesquisa
recorrendo aos campos: Situacdo do utente, NISS ou N° processo e Mostrar apenas utentes com
erros.

3. No utente que pretende fazer alteragdes, aceda a A¢bes e selecione Consultar utente.

Listagem de utentes

Situagao do utente NISS ou N processo

Todos (9) v

Li_m‘ﬂ

[ ] Mostrar apenas utentes com erros

Registar utente

NISS Nome Tipo de vaga Agdes

11111111111 MARIA Normal g
°Consultar utente
NISS Neme Tipo de vaga s

11111111112 SiLVIA Normal Eliminar utente

NISS Nome Tipo de vaga Agdes
11111111113 MARIA Normal .
NISS Nome Tipo de vaga Agoes
11111111114 MARIA Normal .
NISS Nome Tipo de vaga Agoes
11111111115 MARIA Normal :

< Pagina 1 >
Voltar Eliminar frequéncia Submeter frequéncia
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A consulta de um utente permite consultar ou alterar informacdes relativas ao utente. Apos indicar que
pretende consultar o utente é apresentada informacéo relativa aos dados do acordo, aos dados da

frequéncia e a identificac@o do utente.

Agao Social » Acordos de Cooperagac

Consulta de utente

| € Consulte e/ou altere informagdes referentes a este utente.

Dados do acordo

N° acordo Equipamento Resposta social
200800014120 SEDE CENTRO DE CONVIVIO

Dados da frequéncia

Més/Ano
Fevereiro 2021

Identificagdo do utente

NISS Nome
11111111111 MARIA
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Ainda no mesmo ecra visualiza informacgédo relativa a Admissdo e vaga do utente. Neste exemplo,

pretendemos indicar que o utente saiu no més da frequéncia.

Admissao e vaga do utente

Admitido no més? *
© Nie | Sim

Saida no més? *
©Q Nz | Sim

Ausente transitoriamente? *
© Nio () Sim

Ocupa vaga reservada & Seguranga Social? *

Na&o v

Incapacidade/autonomia do utente

Deficiéncia/incapacidade * Autonomia/dependéncia *

o Ndo | Sim [ Auténomo ':::' Dependente

Saiba que, ao preencher os campos relativos a Admisséo e vaga dos utentes poderdo

surgir diferentes campos a preencher, assim deve inserir a informacéo que Ihe vai sendo solicitada.
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4. No campo Saida no més, seleciona Sim
5. No campo Data de saida insere a data de saida do utente no més da frequéncia.
6. Preenche os restantes campos obrigatdrios, relativos a incapacidade/ autonomia do utente.

7. Clica em Guardar alteracdes.

Admissao e vaga do utente

Admitido no mes? *
© Nie | Sim °

Saida no mes? * Data de saida * @
[ Nio @ Sim 2020-07-01 B8

Ocupa vaga reservada a Seguranga Social? *

Nio v

Incapacidade/autonomia do utente

Deficiencia/incapacidade * Autonomia/dependéncia *
©Q Nio () sim ° © ~uténome | Dependente
Observacoes

Informagtes complementares sobre o utente

150 carateres restantes.
Cancelar alteragdes Guardar alterages °

Voltar Eliminar utente

Confirme que pretende guardar as alteragdes.

8. Para guardar as alteragdes, clique em Guardar alteracées.

Guardar alteracgoes x

Pretende guardar as alteragtes?

Cancelar Guardar alteragies
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Os dados do utente foram alterados com sucesso.

Agao Social » Acordos de Cooperagao

Consulta de utente

| O Consulte e/ou altere informagées referentes a este utente.

| «" Dados do utente alterados com sucesso. »

Saiba que:
¢ A data de admisséo é obrigatéria se o utente nédo se encontrar na frequéncia do més anterior ou
tiver data de saida.
¢ N&o é possivel indicar que o utente foi admitido no més se o mesmo se encontrar na frequéncia do
més anterior sem data de saida.
e Ao alterar utente podem ser apresentadas mensagens relacionadas com as regras anteriormente

mencionadas. Devera |é-las atentamente e adotar o procedimento mais adequado a situacao.
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ELIMINAR UTENTE

Esta funcionalidade permite eliminar um utente. Um utente pode ser eliminado se a frequéncia estiver

pendente de envio.
E possivel eliminar também depois de enviada, dentro do prazo mencionado anteriormente.

Mesmo apés esse prazo é possivel proceder a eliminagdo de um utente, no entanto, apenas através de
um desbloqueio do acordo pelo Centro Distrital € permitido a Instituicdo eliminar o utente e submeter a

alteracao.

Existem varias razbes para se eliminar um utente, como por exemplo, um utente registado,
indevidamente, com NISS errado. Como referido anteriormente, esta funcionalidade ndo deve ser usada
para dar saida de um utente. Para tal, deve proceder ao registo da respetiva data de saida.

Se ao eliminar o utente, o sistema verificar que no més anterior ndo foi preenchida a data de saida, o
utilizador vai ser obrigado a preencher a data correta. E registada a data de saida no utente na
frequéncia do ano/més-1.

Para saber como eliminar um utente, siga 0s passos:
1. Aceda a consulta da frequéncia.

2. Pesquise o utente que pretende, aceda a A¢Ges e selecione Eliminar utente.

Registar utente

(21 Obter lista de utentes registados na frequéncia

NISS MNome Tipo de vaga Agoes
11111111111 EDUARDA Normal :

NISS Nome Tipo de vaga Agies
11111111112 MARIA Mormal H
Consultar utente

NISS Nome Tipo de vaga Eliminar utente S
11111111113 SILVIA Mormal o .

NISS Nome Tipo de vaga Agies
11111111114 MARIA Mermal I

NISS Nome Tipo de vaga Agbes
11111111115 MARIA Mormal H

Paginal M 5 W

Voltar Eliminar frequencia Submeter frequéncia
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3. Insira a data de saida da frequéncia anterior.

m Saiba que, ao preencher os campos relativos a Admissao e vaga dos utentes poderdo surgir
diferentes campos a preencher, assim deve inserir a informacao que lhe vai sendo solicitada.

4. Clique em Eliminar utente.

Eliminar utente x

Pretende eliminar o utente?

NISS: 11111111111
Nome do utente: EDUARDA

Caso prossiga, o campo "Saido no més?" de Janeiro serd alterado para "Sim”.

Registe a data de saida em Janeiro.

Data de saida * €@ °

2021-01-14 FA

SSdl Wio sol1uUuajn 9p SiesuasiN sepugnba.u

Cancelar Eliminar utente

O utente foi eliminado com sucesso.

Agao Social > Acordos de Cooperagao

Frequéncia: Fevereiro 2021

| © Consulte efou altere informagdes referentes a frequéncia ou a utentes.

| " Utente eliminado com sucesso. H

Saiba que:
e N&o é possivel eliminar um utente na frequéncia de um determinado més sem que o0 mesmo tenha
data de saida no anterior ou se 0 mesmo se encontrar no més seguinte sem data de admisséo.
¢ Ao eliminar utente podem ser apresentadas mensagens relacionadas com as regras anteriormente

mencionadas. Devera |Ié-las atentamente e adotar o procedimento mais adequado a situacgao.
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ELIMINAR FREQUENCIA

Esta funcionalidade permite eliminar uma frequéncia.

E possivel eliminar uma frequéncia mensal referente a um Ano/Més se cumprir as seguintes regras.

« Se a frequéncia selecionada néo tiver sido processada, ou seja, pode estar sO registada e
pendente ou entdo ter sido submetida, mas ainda néo foi executado o processamento do més

corrente, o qual ocorre imediatamente a seguir ao término do periodo de envio das frequéncias.

o Ou seja, ndo é possivel eliminar uma frequéncia més/ano se ja tiver sido processada, € é

exibida a seguinte mensagem de erro: “A frequéncia mensal de utentes ndo pode ser

anulada pois j4 foi processada. Apenas sao permitidos acertos."

¢ Na lista de frequéncias submetidas, s6 é possivel eliminar a frequéncia com
surgindo a mensagem de erro "S6 é permitida a eliminacdo da frequéncia

e Se estiver pendente de envio, ou seja, se estiver na lista de frequéncias a submeter com o estado

Registada, também & possivel eliminar essa frequéncia mensal.
« E obrigatério selecionar o motivo pelo qual pretende eliminar a frequéncia
o Os possiveis motivos a selecionar sao:
= Erro do Utilizador,

= Atualizagdo da Informagéo.

Para saber como eliminar uma frequéncia siga os passos:

Aceda a consulta de frequéncias.

No acordo que pretende, aceda a A¢des e selecione Consultar frequéncias.
Acordos com frequéncia(s) submetida(s): 1

N°® Acordo: Resposta Social Estado Acordo
200900018570 CRECHE Ativo
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Consultar frequéncias
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3. Na frequéncia de marco aceda a A¢Ges e selecione Eliminar frequéncia.

Agao Social > Acordos de Cooperagao

Consultar Frequéncias

o Consulte as frequéncias mensais submetidas e/ou per submeter, podendo efetuar o seu envio e/ou consultar o detalhe.
Pode efetuar a consulta por ano, caso pretenda consultar a lista de frequéncias submetidas num dos anos anteriores.

| /L Existem frequéncias por submeter.

Dados do acordo

N° acordo Equipamento
200800074124 SEDE

Frequéncia(s) por submeter: 2

Resposta social )
SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO

Mes/Ano
Fevereiro 2021

Estado Agoes
Registada

Més/Ano
Margo 2021

£ Submeta a frequéncia do més anterior.

Consultar frequéncia ——

Estado
Por registar Submeter frequéncia

° Eliminar frequéncia

< Pagina1
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4. Selecione o motivo de eliminagdo da frequéncia.

5. Clique em Eliminar frequéncia.

Agao Social > Acordos de Cooperagao

Consultar Frequéncias

o Consulte as frequéncias mensais submetidas e/ou por submeter, podendo efetuar o seu envio e/ou consultar o detalhe.
Pode efetuar a consulta por ano, caso pretenda consultar a lista de frequéncias submetidas num dos anos anteriores.

| /. Existem frequéncias por submeter.

Dados do acordo

N° acordo Eliminar frequéncia x '
200800014124 N o ) DE APOIO DOMICILIARIO
Pretende eliminar a frequéncia de Fevereiro 20217
Motivo de eliminagao da frequéncia * ‘
Selecione o motivo v
Frequéncia(s) po! °
Més/Ano Agoes
Fevereiro 2021 Cancelar Eliminar frequéncia i
Més/Ano Estado
Margo 2021 Por registar
/. Submeta a frequéncia do més anterior.

< Paginal

A frequéncia de fevereiro foi eliminada com sucesso. Ao eliminar a frequéncia, a mesma assume o
estado Por Registar.

Agao Social > Acordos de Cooperagao

Consultar Frequéncias

o Consulte as frequéncias mensais submetidas efou por submeter, podendo efetuar o seu envio efou consultar o detalhe.
Pode efetuar a consulta por ano, caso pretenda consultar a lista de frequéncias submetidas num dos anos anteriores.

/)l Existem frequéncias por submeter.

" Frequéncia Fevereiro de 2021 eliminada com sucesso! x
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Saiba que...

Caso pretenda voltar a registar a frequéncia que eliminou terd de clicar no botdo Ac¢des e selecionar a
opcao registar frequéncia. Ao fazé-lo, a mesma volta a assumir o estado Registada.
ApoOs registar frequéncia, clique no botdo Ac¢des e verifique os utentes que fazem parte desta frequéncia.

Caso pretenda pode registar novos utentes ou efetuar alteracdes aos existentes.
A eliminac&o de uma frequéncia pode ser Util quando sé@o efetuadas alteragées ao més de frequéncia

com base no qual foi criada a frequéncia a eliminar. Ao voltar a registar a frequéncia eliminada, a mesma

ja se encontrard atualizada, isto €, ja incluira as altera¢8es efetuadas a frequéncia anterior.
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APOIO AO UTILIZADOR

Caso lhe surja alguma dudvida ou anomalia no envio das Frequéncias Mensais de Utentes, consulte o
Manual de utilizador. Se ap6s a consulta do manual a sua davida persistir, devera enviar uma mensagem
para ISS-SuporteAplicacional-COOP@seg-social.pt

Para saber mais sobre o apoio ao utilizador, consulte o fluxo.

Fluxo de apoio ao utilizador:

Duvida ou anomalia aplicacional

Consultar o
manual do
utilizador

Duvida ou anomalia
ultrapassada?

Nédo

Enviar e-mail para 1SS-SuporteAplicacional-
COOP@seg-social.pt com a seguinte
informagdo:

-> Indicar NISS da Institui¢do
-> resposta social
-> utente visado
-> anexar print screen da mensagem
deerro, detalhe dos dados utente ou outra
informagdo relevante.
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