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No ambito do reconhecimento do II, I.P., pelo nivel Committed to
Excellence, refere-se de seguida a Missao, Visdao e Valores deste
Instituto:

Missao

O Instituto de Informatica, I.P., tem por missdao definir e propor
as politicas e estratégias de tecnologias de informagao e
comunicagao, garantindo o planeamento, concepgao, execugao e
avaliagao das iniciativas de informatizacdo e actualizagao
tecnoldgica do MTSS.

Visao

O Instituto de Informatica, I.P. pretende ser uma referéncia
nacional das melhores praticas na concepgao, desenvolvimento,
implementacao e operacao de Sistemas de Informacao.

Valores

O Instituto de Informatica, I.P. rege-se por principios de
dedicacdo exclusiva ao servico do interesse publico, observando
os valores fundamentais e principios da actividade administrativa:
legalidade, justica, imparcialidade, competéncia,
responsabilidade, proporcionalidade, transparéncia e boa fé.

© II, I.P. -4-
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Este manual pretende dotar os utilizadores da aplicagdao PCAAC,
de todas as informacgdes necessarias a correcta e facil execugao
das operagoes disponiveis.

Nesta fase serao disponibilizadas duas operagdes e respectivas
funcionalidades:

« Familias
« Instituicdes Beneficiarias

O manual encontra-se organizado por operacao e dentro de cada

operagao, encontram-se as funcionalidades; Registar, Alterar,
Anular e Detalhe (Consulta).

© II, I.P. -5-
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O esquema seguinte ilustra a organizagdao dos elementos que
constituem as paginas deste manual.

PCAACT Titulo que
Programa-Comunitario-de-Ajuda-Alimentar-a-CarenciadosT | |dent|ﬁsa a

1 o operagao

TI L]

- OPERACACFAMILIAS-REGISTARY e

1 ; : : - ; ; Texto

Se o elernanto Titular ndo seencontrar registado: comaore emenM H :
deruma-familia, permite-lhe efectuara seu ra gista, s eXpl'CaE'VO da
Aoindicar o MISS da:PSee clicarnaLupa é-devolvid a-asinform acdo operagao

que-seencontra registada em: 100 Devardo - ser completa dos oz
campos- telatives ans dados: de Telefone, Telemd vel, Epn ail e Crata:
deInicio, quercorresponde & data e quer a-familia: sercandidatow
a0 PCARC

1

Fohds - Fragmms Cammaiare a9 Al demente §
" r wrmen gl

Conjunto de passos a
efectuar na execugao
da operagao

@r‘-;r—gljg
r - &)
. O

Notas

b o
1
Paraintroduzir 3-Data-de-Iniciodeverd seleccionar o botio i e
depois-indicar a: data pretendida..Por defeito - surge: ardata actual.
Dewewtilizarassetas paraseleccionara data-pretendida,

1
W Sag Ter Quis G Sax S8 Deen
1 1] f B
§ 14 % iR 3 :||| . F- i T B~ S B e
a |z 3 73 3 1 .
5 . , f
Hoje & FOOLALA D
1
1

Tiata hcha W_! 1

Seclicapno-botio. Seguinte,: acede: a0 zeparador-Familia,  onde
poderd registar oz restantes elementos queconsttuern - afarmilia. |
1 ;

1

oo - i-9
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Através do Browser (Programa de Acesso a Internet) devera
aceder ao seguinte endereco:
http://PCAAC.SEG-SOCIAL.PT

Apds a introducdao do endereco anteriormente referido surge um
ecra com a identificacdo do PCAAC - Programa Comunitario de
Ajuda Alimentar a Carenciados. @

| Inicio | Login | Ajuda

PCAAC - Programa Comunitario de Ajuda Alimentar a
U Carenciados

SEGURAMNCA SOCIAL

I T

Area de apresentacio inicial

IS5, IP 2007

Apds a seleccdo de Inicio ou Login surge o seguinte ecra, que
permite o acesso a esta aplicacdo através de um processo de
autenticacdo, que resulta na combinacdo de um Cédigo
Utilizador e de uma Senha Acesso.

| Inicio | Login | Ajuda

PCAAC - Programa Comunitario de Ajuda Alimentar a
U Carenciados

SEGURANGA SOCIAL

Login
Codigo do Utilizador IPCAATESTE
Senha de Acesso | .........
@ [V Confirmarl 3 Cancelar |

IS5, IP 2007

© II, I.P. -7-
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Para aceder a
aplicacdo devera
seleccionar Inicio ou
Login

Digitar o Codigo de
Utilizador e a Senha
de Acesso

Clicar no botao
Confirmar
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Se a identificacao for bem sucedida tera acesso ao ecra principal,
onde estardo disponiveis as operacbes a que o utilizador tem
acesso através do perfil de utilizador que |he foi atribuido.

| Inicio | Logout | Ajuda

PCAAC - Programa Comunitario de Ajuda Alimentar a
U Carenciados

SEGURSNGA SOCIAL
MENU Divulgacao
Familias .
Redistar Farmnilia Area de apresentacio inicial

Fesguisar Familias

Instituicdes
Registar Instituigdo

Pesquisar Instituigtes

Lista de Beneficiarios
Registar Lista de Beneficiarios

Fesquisar Listas de Beneficiarios

Utilizadores
Alterar Palavra Passe

1SS, IP 2007

No Menu estao disponiveis as operacdes e respectivas
funcionalidades, bastando ao utilizador seleccionar a
funcionalidade pretendida colocando em cima o cursor.

© II, I.P. -8-
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No ecrda apresentado estdao presentes o0s aspectos mais
importantes de navegabilidade no PCAAC:

[—

meciouogoutmjudr— Menus que permitem

PCAAC - Programa Comunitario de Ajuda Alimentar a fazer a autenticacao na
U Carenciados . ~ .
aplicagao ou sair da
mesma.

SEGURAMCA SOCIAL

Identificacao da operacao
Registar Familia e funcionalidade em que

[~ o utilizador se encontra.

J Titular | Familia |

- |—[B| ﬁﬂk
Mome |

— R
- = Botao de Pesquisa gl e
- de limpeza i de dados
Telefone |— Telemdvel |— introduzidos.
Email |
Data Inicio I—J Diata Fim I—J

Botdao que permitem

f’ seairte | | X% Ca“CE'af%- avangar ou recuar na

operacao.

155, IP z007

| Inicio | Logout | Ajuda
PCAAC - Programa Comunitario de Ajuda Alimentar a

U carenciados Separadores com
— informacdo, sendo o

SEGURANGA SOCIAL
/ separador com fundo

branco o activo.

Registar Familia

C' e o 1 Identificacdo da Tabela
= ™. E—— B —
Familia onde se encontram
MISS Morme Parentesco Data Inicio Data Fim rengtOS.
11334993270 ABILIO WICENTE DA SILWA ENTEADO/A 2008/01/24

Botdes que permitem
aceder aos restantes
registos da tabela, caso

M ] existam mais do que 10.
| ,Egistarl Alterar | a Anular | ﬂ D@‘

o] Botdo que permitem
executar acgoes na
4 Arterior | o Confirmarl ¥ cancelar | funcionalidade.

IS5, IP 2007

© II, I.P. -9-
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Abaixo apresentam-se o0s Botdes, Campos e Mensagens
utilizados.

& Confirmar 4 Anterior

Confirmar a introducao de | Voltar para o ecra anterior
informagao numa operagao

3 Cancelar @ Registar |

Cancelar a execucao de uma | Registar informacao
operagao e volta ao ecra inicial
onde estdo disponiveis todas
as operacdes. Se seleccionar
este botao nao ficam
registados 0s dados
introduzidos

@ Aniuilar Alterar

Anular um registo ou| Alterar um registo ou
informacao introduzida informacdo introduzida

a Detalhe | %Pesquisarl

Consultar em detalhe a Efectuar uma pesquisa

informacao de um registo

0 Titular encontra-se falecida{o) data inicio.

Mensagem de Aviso

© II, I.P. -10 -
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Na tabela abaixo sdao apresentados os principais termos

utilizados:

PCAAC Programa Comunitario de Ajuda Alimentar a Carenciados
SISS Sistema de Informacgdo da Seguranga Social

IDQ Identificacdo e Qualificacdo

PS Pessoa Singular

PC Pessoa Colectiva

NISS Ndmero de Identificagdo da Seguranca Social

Beneficiarios

Sdo as familias, os individuos e as instituicdes beneficiarias,
que de acordo com os critérios de elegibilidade do PCAAC,
beneficiam dos produtos atribuidos pelo Programa.

Instituicao Através do estabelecimento de parcerias com o0s

Mediadora CD/CSSM/IAS, colaboram na distribuigdo dos produtos na sua
area geografica de actuacdo, executando o Plano Anual de
Distribuicao do PCAAC.
Mediante autorizagdo podera aceder aos dados sobre os quais
foi responsavel pelo registo

Instituicao Beneficiam dos produtos do PCAAC, para os seus utentes

Beneficiaria | carenciados.

Instituicdo Instituicdo que é simultaneamente Mediadora e Beneficiaria.

Mediadora

Beneficiaria

Responsavel Re;popsével de cada CDSS/CSSM/IAS que se cer‘tifi’ca que o
objectivo do programa esta a ser cumprido na sua area de

Programa

competéncia.

Sempre que o utilizador exceda o tempo previsto na execugao de
uma operagao, surge uma mensagem alertando que a sessao
expirou e que deve fazer um novo Login.

J

SEGURANGCA SOCIAL

SESSAO EXPIRADA

A sua sessao expirou.

Caso pretenda aceder novamente & aplicagdo devers efectuar um nova login,

© II, I.P.

II, IP 2007

-11 -

0s

O tempo de sessdo é de
30 minutos. Se expirar
o tempo de sessao, os
dados que foram
registados até ao
momento ficam
gravados.
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O acesso a esta Operacao faz-se através de:

| Inicio | Logout | &juda

PCAAC - Programa Comunitario de Ajuda Alimentar a
U Carenciados

SEGURANCA SOCIAL

T T

Gestido de Familias
Registar urna familia

Pesguisar Familias

Area de apresentacio inicial

Gestio fle Instituicies
egisfhr uma Instituigdo

Fesofisar Instituicdes

{estip Lista Beneficiarios
Regjtar Lista Beneficiario

Pegiuisar Lista Beneficiario

esgio de Utilizadores
Altgrar Palavra Passe

IS5, IP 2007

Através da Operacao Registar Familias é possivel registar
familias carenciadas, devidamente identificadas pelo seu titular.
Esta operacdo apenas se destina ao registo de novas familias no
PCAAC.

Para além da funcionalidade de registo, encontram-se
disponiveis as funcionalidades alterar, anular e a consulta
detalhada dos registos, que deverdo ser acedidas através da
opcdo Pesquisar Familias.

Uma vez efectuado o registo inicial da familia, se pretender
efectuar alteracdes a este registo, nomeadamente acrescentar
elementos, anular elementos, registar uma data fim aos
elementos registados... deverd aceder a Operagao Pesquisar
Familias.

© II, I.P. -12-
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Os elementos que
constituem a familia, ou
Pessoas Singulares - PS,
devem estar devidamente
identificadas no SISS , isto
€, possuirem um NISS.
Caso contrario nao sera
possivel proceder ao
registo das Familias no
PCAAC.
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Apods indicar que pretende registar uma nova familia no sistema
PCAAC, surge um ecra para que possa recolher a informagao
acerca do titular e restantes elementos que constituem a familia.

| Inicio | Logout | Ajuda
PCAAC - Programa Comunitario de Ajuda Alimentar a
Carenciadas

J

O registo da nova familia,
inicia-se sempre pelo
elemento Titular. Devera
ser preenchido o conjunto
de dados referentes ao

mesmo.

Caso o NISS tenha sido
incorrectamente

SEGURANGA SOCIAL
J Titular | Farnilia (;\}—\ | e
NISS [resseeasr Q| 4
Marne [SANTO GOMES BORGES

EST SERRL MIRA 10 2 E =]
— 2700 - 000  AMADORA

E
Telefone l— Talemidwel |
Email |
Data Inicio WJ@ Data Firn l—mJ
4 5

P Seauirte | 3 cancelar |

O Titular indicado ja se encontra registado na familia do Titular 11333833137 no periodo de tempo indicado.

IS5, IP 2007

Antes de efectuar o registo de uma nova familia, € necessario
proceder a pesquisa do NISS do elemento Titular, de forma a
verificar se este ja se encontra registado no subsistema PCAAC,
enquanto elemento de uma familia ou enquadrado numa
instituicao.

Caso nao preencha o campo Data Inicio e seleccione o botdo
Seguinte surge uma mensagem alertando o utilizador para o
facto de ndao poder avangar no registo sem a introducdo desta
informacdo de caracter obrigatorio:

Data Inicio

—

0 campo Data Inicio & de preenchimento obrigatorio.

© II, I.P. -13 -

digitado, devera ser
eliminado através do
botdo Borracha.

Colocar o NISS
do Titular

@Clicar na @

Introduzir a Data
Inicio

Clicar no botdo
Seguinte

Se clicar no botdo
Cancelar, volta ao
ecrd inicial e perde a
informacdo registada

Os campos que
surgem a Negrito sao
de preenchimento
obrigatorio. Nao é
possivel avancar na
funcionalidade sem o
seu registo.
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Se o elemento Titular ndo se encontrar registado como elemento
de uma familia, permite-lhe efectuar o seu registo.

Ao indicar o NISS da PS e clicar na Lupa é devolvida a informacao
gue se encontra registada no SISS - Sistema de Informacao da
Seguranca Social. Deverao ser completados os campos relativos
aos dados de Telefone, Telemdvel, Email e Data de Inicio, que
corresponde a data em que a familia se candidatou ao PCAAC.

| Inicio | Logout | Ajuda
PCAAC - Programa Comunitario de Ajuda Alimentar a
Carenciados

S

SEGURAMNCA SOCIAL

Registar Familia

2
J Titular | Familia N |

NISS @hmaaaaam allg

ISANTO GOMES BORGES

Mome

EST SERRL MIRA 10 2 E
2700 - 000 AMADORA

—— ®
:—J@

Maorada

Telefane Telemdvel

—

@yswﬁ\m‘\

IS5, IP 2007

Email

Data Inicio Dvata Firn

Para introduzir a Data de Inicio ou a Data Fim devera

seleccionar o botdo EI e depois indicar a data pretendida. Por
defeito surge a data actual. Deve utilizar as setas para seleccionar
a data pretendida.

Janeiro ¥ || 2008 E HIHA
- — in

Wk Seg Ter Qua Qui Sex Sab Dom

1 1 2 3 4 5 6

2 7 8 9 10 11 12 13

3 14 15 16 17 19 20

4 21 2z 23 24 25 26 27 g

5 28 29 30 31

Hoje & 2005/01/15 D

Data Inicio |2|:u:|=3n:|1 Ma

1

Se clicar no botdo Seguinte, acede ao separador Familia, onde
podera registar os restantes elementos que constituem a familia.

© II, I.P. -14 -

Colocar o NISS do
Titular

@Clicar na @

Introduzir restantes
dados

Seleccionar o botao
para registar a
data

Clicar no botdo
Seguinte

Este campo destina-se a

registar uma data fim

para o titular desta

familia. Os casos em que

podera ser utilizado

poderao ser:

« Obito do titular

« saida do titular da
composicdo da familia

« afamilia deixa de ser
carenciada

Encontra-se activo o
separador Titular, onde
estdo a ser recolhidos os
dados respeitantes a este
elemento.
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Para além do registo do Titular da familia, devem ser registados
os restantes elementos que a compdem.

Clicar no botao
l I PCAAC - Programa Comunitario de Ajuda Alimentar a Registar

| Inicio | Logout | Ajuda

Carenciados

SEGURAMNCA SOCIAL
Registar Familia
| Titular | Familia |
Familia Caso a familia seja do
NISS MNome Parentesco Data Inicio Data Fim tIpO ISOlada podera’
I

fazer de seguida a
confirmacao do
registo, isto €, a
familia é constituida
apenas pelo Titular.

4| Py |

4> 6

@ Regis{arl Alterar | a Anular | ﬂ Detalhe |

4 Anterior | LY Confirmarl b 4 Cancelarl

1SS, IP 2007

Apds seleccionar o botdao Registar, surge o seguinte ecra:

| Inicio | Logout | Ajuda

PCAAC - Programa Comunitario de Ajuda Alimentar a Seleccionar a lista
U Carenciados

@ pendente, para
SEGLRANGA SOCIAL escolher o grau de

parentesco
Registar Elemento da Familia

NISS [roszezseie Q) &
Mome IJUDITE MENDES CABRAL

AV HUMBERTO DELGADO LT 5 1 DTO PRLONG =
— 2745 - 000  QUELUZ OCIDENTAL

=

Parentesco | COMPANHEIRG1A [ @
Telefone IW Telemivel I
Email |
Data Inicio WJ Data Fim I—J

“ “oltar | VCUnfirmarl 3 cancetar

© II, I.P. -15-
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Parentesco I COMPAMHEIROSL ;I
Telefane | Telemdvel |
Email |
Data Inicio IWJ Data Fim I r'\J
8
“ ‘altar & Confirmar | | §§ Cancelar

# Yottar

O botao Voltar, permite-lhe voltar ao ecra anterior.

i

3 Cancelar

i

O botdo Cancelar, permite-lhe cancelar a operacdo em que se
encontra e voltar ao menu principal.

Caso o elemento da familia que se encontra a registar, esteja
registado noutra familia ou numa instituicdo em datas
sobrepostas, surge uma das seguintes mensagens alertando para
o facto.

O Titular indicado ja se encontra registado na familia do Titular 11338883137 no periodo de tempo indicado.

Ou

| Inicio | Logout | Ajuda
PCAAC - Programa Comunitirio de Ajuda Alimentar a
Carenciados

\ & 4

SEGURANCA SOCIAL

'? O titular ja esta registado na instituigao 20008875990 para o periodo de
H tempo indicado. Pretende prosseguir?

VSimlxNéol

ISE, IP 2007

© II, I.P. -16 -

-
J",////
O procedimento a seguir
para registar os restantes
elementos da familia é o
mesmo referido
anteriormente nos passos

1a4.

e Clicar no botao
Confirmar

Se o0 elemento ja se
encontrar registado
noutra familia, ndo é
possivel proceder ao
seu registo noutra
familia.

Se o0 elemento ja se
encontrar registado
numa instituicdo, é
dada opcao de
cancelar o seu registo
na familia ou entdo
prosseguir esse
mesmo registo.
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Se o Titular se encontrar com registo de Data de Obito no SISS,
surge uma mensagem alertando para o facto deste se encontrar

falecido.

O Titular encontra-se falecida{o) data inicio.

Surge uma mensagem idéntica, com a devida designacdo, caso
esteja a registar outro elemento da familia.

Caso a data de inicio do elemento a registar ndo se encontre
compreendida no intervalo de datas do titular registado, surge
uma mensagem alertando para o facto.

A data inicio do elemento deve ser posterior ou igual & data inicio oo titular.

A medida que o utilizador vai registando os elementos da familia,
estes surgem listados na tabela Familia.

| Inicio | Logout | Ajuda
PCAAC - Programa Comunitario de Ajuda Alimentar a

U Carenciados

SEGURANGCA SOCIAL

Registar Familia

| Titular | Familia |
Familia
NISS Nome Parentesco Data Inicio Data Fim
11053935615 JUDITE MEMDES CABRAL COMPANHEIRC/A 2008/01/18
4 o]
B Redistar Atterar a Anular a Detalhe |
4 Anterior |« Confirmar | | 3¢ Cancelar |

I=5, IP 2007

© II, I.P. -17 -
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ApOs o registo dos elementos, caso pretenda fazer alteragdes ou
correccoes aos mesmos, devera seleccionar o elemento a alterar.

| Inicio | Logout | Ajuda

PCAAC - Programa Comunitario de Ajuda Alimentar a
U Carenciados

SEGURANCA SOCIAL
@Seleccionar 0 registo
Registar Familia a alterar
| Titular | Familia |
Familia
MNISS Mome Parentesco Data Inicio Data Fim
11053935618 COMPANHEIRO/A  eoosfoiiis [
0 Clicar no botado
Alterar
4 N\ |

« &

B Regis‘tarl Alterar

4 Arterior | o Confirmarl ® Cancelarl

B Anlar ﬂ Detalhe

Apos seleccionar o botdo Alterar surge o seguinte ecra:

| Inicio | Logout | Ajuda
PCAAC - Programa Comunitario de Ajuda Alimentar a Efectuar as alteragaes
U Carenciados L
necessarias

SEGURANGA SOCIAL
Alterar Elemento da Familia . ~
Clicar no botao
MISS |11053935518 Confirmar
Morme IJUDITE MENDES CABRAL
AV HUMEERTO DELGADO LT 5 1 DTO PRLONG ;I
2745 - 000 QUELUZ OCIDEMTALL
Maorada
= "J///
Parentesco ICOMPANHEIRO.I’A ;I A
Telefone [erizseser] | Telemdvel — As funcionalidades de
Email | ) Alteracgdo e de
Data Inicio foosmine L Data Fim |—(-\J Anulagao dos registos,
12
\_/ podem ser efectuadas
« “altar " Confirmar | | §§ Cancelar antes da Conﬂrmagéo

do registo que se
encontra a decorrer.

© II, I.P. -18 -
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Na tabela Familia surge a informagdo anteriormente alterada.

Registar Familia

| Titular | Familia |

Familia
NISS MNorne Parentesco Data Inicio Data Fim
11053935618 JUDITE MENDES CABRAL COMPANHEIRO/A 2008/01/18

|
= =

A tabela pode
apresentar registos que
ndo estdo visiveis, estes

Caso nao existam mais registos, se o utilizador seleccionar as
setas surge uma mensagem alertando para o facto.

Hio existem mais registos a apresentar.

Poderdo ainda ser anulados elementos que tenham sido
indevidamente registados. Para anular o elemento pretendido,
deverd seleccionar o registo na tabela Familia, tal como se
apresenta no ecra seguinte:

| Titular | Familia |
Familia
NISS MNorme Parentesco Data Inicio  Data Fim

11053935615 JUDITE MENDES CABRAL COMPANHEIRO/ A 2008/01/15

11332780694 SOFIA CONSTANCA CRUZ ROCHA PINTO 2008/01/15

11219045387 JOAD MARCELING PINTO Z008/01/15

11332679689 MUMNG ADRIANC FERREIRA 2008/01/15

11850100910 M MANUELA SILVA REGO 2008/01/15

11336065258 JOSE CARLOS DIOGO MATOS MONTEIRD Z008/01/15

11505015414 RUDGE GOMES DIAS 2008/01/15
_d:___
4| N\ _>|

4 w 15
B Registarl Alterar | B Anular | a Detalhe |

4 Anterior | [V 4 Confirmarl ) 4 Cancelarl

O registo é anulado e ndo consta do historico, caso o anule antes
de confirmar o registo.

© II, I.P. -19 -

botdes permitem aceder
aos restantes registos.
A tabela apenas
disponibiliza 10
registos.

Seleccionar o registo
pretendido

Clicar no botdo
@ Anular

Clicar no botado
Detalhe
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Podera fazer uma consulta detalhada dos dados registados para
cada um dos elementos que se encontra na tabela, bastando
aceder ao botdo Detalhe. Surge um ecra com os dados
referentes ao elemento:

| Inicio | Logout | Ajuda

PCAAC - Programa Comunitario de Ajuda Alimentar a
U Carenciados

SEGURANCA SOCIAL

Consultar Elemento da Familia

MISS |1 1053935618

Morme IJUDITE MENDES CABR.AL

AV HUMEERTO DELGADO LT 5 1 DTO PRLONG ;I
2745 - 000 QUELUZ OCIDENTAL

Morada
-

Parentesco [companHERDIA

Telefane I— Telemdvel |
Email |

Data Inicio [ooemias Data Fim [

@ & votar | ® Cancelarl

Apds o registo de todos os elementos que constituem a familia
devera proceder a confirmagao do registo.

PCAAC - Programa Comunitario de Ajuda Alimentar a
U Carenciados

| Inicio | Logout | Ajuda

SEGURANGA SOCIAL
Registar Familia
| Titular | Familia |
Familia
NISS Nome Parentesco Data Inicio Data Fim
11053935618 JUDITE MENDES CABRAL COMPANHEIRC/A 2008/01/18
4 I

@ Registarl Afterar | a Anular | a Detalhe |
P

18
‘ Anterior | LY Confirmau Cancelarl

Todas as alteragdes que se pretendam efectuar a esta familia
registada, deverao ser efectuadas através das funcionalidades de
Alterar ou Anular. Estas funcionalidades serdao abordadas nos
respectivos capitulos.

© II, I.P. -20-

Dados relativos ao
elemento

Seleccionar botao
Voltar

Clicar no botao
@ Confirmar
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Apds o registo das Familias, é possivel efectuar Consulta,
Alteracdao e Anulacao aos dados registados. Para tal deve
aceder a operacdo Pesquisar Familias.

| Inicio | Logout | &juda

l I PCAAC - Programa Comunitaria de Ajuda Alimentar a

SEGURARMCA SOCIAL

Familias
Registar Familig

Pesquisar Familias

Instituicies
Registar Instituicdo

Area de apresentacdo inicial,

Pesquisar Instituicdes

Lista de Beneficiarios
Renistar Lista de Beneficiarios

Pesguisar Listas de Beneficiarios

Utilizadores
Alterar Palavra Passe

IS5, IP 2007

Encontram-se disponiveis duas formas de pesquisa de familias:
« Por NISS do Titular ou de algum dos elementos da Familia

PCAAC - Programa Comunitario de Ajuda Alimentar a
U Carenciados

| Inicio | Logout | Ajuda

SEGURANCA SOCIAL
Consultar Familias o e
MISS I113388831 a7 gl gl
Mome ISANTO GOMES BORGES 3
Data de [ J al J m
4

\_/
Qpesquisarl x Cancelarl

IS5, IP 2007

Apbés a insercao do NISS, é devolvida a identificacdo do
elemento, caso ja se encontre registado. O resultado deste tipo
de pesquisa podera ser:
e um registo correspondente ao NISS introduzido
e uma mensagem alertando “Pesquisa sem registos
associados

© II, I.P. -21-

Pode ser efectuada a
pesquisa pelo NISS do
Titular ou qualquer um
dos restantes elementos
que constitui a familia.

@ Digitar o NISS

@ Clicar na @

@ Surge informacao
acerca do elemento

O intervalo de datas
corresponde a data
em que a familia se
candidatou ao PCAAC.
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« Por Intervalo de Datas de candidatura das Familias

PCAAC - Programa Comunitario de Ajuda Alimentar a
U Carenciados

SEGURANGA SOCIAL Introduzir o intervalo
pretendido
Consultar Familias
Clicar no botado
KIS I— -
Egéﬂ Pesquisar
Mame | 1 )
Data da |2DDSID1 i ["’ |2008J'D1I18 J
: (2)

\_/
QPesquisarl x Cancelarl

| Inicio | Logout | Ajuda

I=s, IP 2007

Ao seleccionar o botao Pesquisar, surge listada a informacao
referente as familias cuja data de inicio no PCAAC se encontra
compreendida entre as datas indicadas.

| Inicio | Logout | Ajuda

PCAAC - Programa Comunitario de Ajuda Alimentar a
U Carenciados

SEGURAMCE SOCIAL
Consultar Familias
Familias
MNISS (Titular) MName {Titular) Data Fim
11171856150 MAFALDA HELENA FONSECA LIMA
12000037595 PAULO BARBOSA MACEDO
11154203208 AFONSO SANTOS PEDROSO
11338883137 SANTO GOMES BORGES
11171953404 PEDRC MIGUEL FERMANDES IMAGINARIC
11171906073 ISABEL JESUS SERRANO
12000027631 DOMINGOS ROCHA SOUSA
4 [

Alterar | a Anular | ﬂ Detalhe |

‘ ‘oltar | b 4 Cancelarl

Is5, IP 2007

© II, I.P. -22-
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Efectuada a pesquisa pretendida, é necessario seleccionar o
registo no qual se pretende efectuar uma acgao.

Se pretender efectuar uma consulta detalhada do registo, devera
aceder ao botao Detalhe.

| Inicio | Logout | Ajuda

PCAAC - Programa Comunitario de Ajuda Alimentar a
U Carenciados

SEGURANGCA SOCIAL

Consultar Familias

Familias
NISS (Titular) MName {Titular) Data Fim
11171856150 MAFALDA HELEMA FOMSECA LIMA
12000037595 PAULO BARBOSA MACEDO
11154203208 AFONSO SANTOS PEDROSO
11171953404 PEDRO MIGUEL FERNANDES IMAGINARIO
11171906073 ISABEL JESUS SERRANG
12000027631 DOMINGOS ROCHA SOUSA
1] i
4 2
%' Atterar I a Anular ﬂ Detalhe
“ ‘oltar W Cancelar

ApOs clicar no botdao Detalhe, surge um ecra com a informacgao
do titular da familia. A informacdao relativa aos restantes
elementos da familia encontra-se no separador Familia.

| Inicio | Logout | Ajuda

PCAAC - Programa Comunitario de Ajuda Alimentar a
U Carenciados

SEGURANCA SOCIAL

Consultar Familia

4
J Titular 3 [ Familia v |
MNISS ECEE
Morme ISANTO GOMES BORGES

EST SERRA MIEAL 10 Z E
2700 - 000 AMADCRL

13

Morada

Telefone | Telemdvel |

Email |

Data Inicio Izggsmna Drata Fim I

“ “oltar | 3 cancetar

© II, I.P. -23-

Seleccionar o registo
pretendido

Clicar no botao
Detalhe

Informacgao relativa ao
Titular

Clicar no separador
Familia
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Surge um ecra com a tabela Familia onde se podem visualizar os
restantes elementos que a compdem. Poderao ser consultados em
detalhe os dados de cada elemento.

| Inicio | Logout | Ajuda
PCAAC - Programa Comunitario de Ajuda Alimentar a
Carenciados

& 4

SEGURANCA SOCIAL

Consultar Familia

[ Titular

| Famnilia |

Familia
NISS MNome Parentesco Data Inicio Data Fim

4 >l
O @J

o oter | b4 Cancelarl

No ecra abaixo apresenta-se a informacdao de um dos elementos.

| Inicio | Logout | Ajuda
PCAAC - Programa Comunitario de Ajuda Alimentar a
Carenciados

J

SEGURANCA SOCIAL

Consultar Elemento da Familia

MNISE [Finssezsets
Mame IJUDITE MEMDES CABRAL

AV HUMEERTO DELGADO LT 5 1 DTO PELONG ;I
N Z745 - 000 QUELUZ OCIDEMTAL

=
Parentesco ICOMPANHEIROJ’A
Telefane I— Telemdvel I
Email |
Drata Inicio IW Diata Firn l—
‘ woltar | ¥ Cancelar
© 11, I.P. -24 -
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Os restantes elementos
podem também ser

consultados em detalhe.

Seleccionar o registo
pretendido

Clicar no botao
Detalhe
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A funcionalidade Anular permite ao utilizador anular o registo de
um elemento apenas ou da familia por completo. No entanto as
familias ou os seus elementos apenas podem ser anulados, caso
nao se encontrem activas num Programa.

| Inicio | Logout | Ajuda

PCAAC - Programa Comunitario de Ajuda Alimentar a
U Carenciados

SEGURANCA SOCIAL

Consultar Familias

Familias
NISS (Titular) Morme (Titular) Data Fim
11171856150 MAFALDA HELENA FOMSECH LIMA
12000037595 PAULO BARBOSA MACEDO
11154203208 AFONSO SANTOS PEDROSO :
11171983404 PEDRO MIGUEL FERNANDES IMAGINARIO
11171906073 ISABEL JESUS SERRANO
12000027631 DOMINGOS ROCHA SOUSA
4| N\ [

N\
%’ Anerarl B Anular | ﬂ Detalhe

& otar | ® Cancelarl

E disponibilizada uma lista de motivos de anulacdo, e de entre os
quais devera seleccionar o adequado a situagao.

| Inicio | Logout | Ajuda

PCAAC - Programa Comunitario de Ajuda Alimentar a
U Carenciados

SEGURAMNCA SOCIAL

Anular Familia

J Titular [ Familia |

MISS |1 1338883137

Morne [SANTO GOMES BORGES
EST SERRAL MIRL 10 2 E =]
2700 - 000  AMADORA

Marada

e
Telefone I Telemdvel I
Ermail |
Diata Inicio |2ggam1m3 Drata Firm I

] ; i} (3
Motive Anulag:io | AHULAGAO POR REGISTO INDEVIDO -
4
\_
« Woltar | & Confirmar | | §§ Cancelar

© II, I.P. -25-

Se a familia deixou
de ser beneficiaria do
PCCAC, deve registar
uma data fim no
Titular, em vez de
anular a familia.

Seleccionar o registo
pretendido

Clicar no botao
Anular

Indicar o motivo de
anulacao

Clicar no botado
Confirmar

(1

Ao anular o registo,
deixa de ter informagao
do seu historico. Se
efectuar a pesquisa por
um dos NISS da familia
surge a mensagem:

Pesquisa sem registos associados.



PCAAC

Programa Comunitario de Ajuda Alimentar a Carenciad  0s

Se a funcionalidade pretendida é a Alteracao, devera aceder ao
botdo Alterar. Esta funcionalidade permite a actualizacao ou
correccao dos dados registados.

| Inicio | Logout | Ajuda

PCAAC - Programa Comunitario de Ajuda Alimentar a
U Carenciados

SEGURANCA SOCIAL

Consultar Familias

Familias

NISS (Titular) Morme (Titular) Data Fim
11171856150 MAFALDA HELENA FOMSECH LIMA
12000037595 PAULO BARBOSA MACEDO
11154203208 AFONSO SANTOS PEDROSO
11171983404 PEDRO MIGUEL FERNANDES IMAGINARIO :
11171906073 ISABEL JESUS SERRANO
12000027631 DOMINGOS ROCHA SOUSA
4 N\ |+

< )

%’ Anerarl B Anular | ﬂ Detalhe

& otar | ® Cancelarl

Apds seleccionar o botdo Alterar, surge o ecra referente aos
dados do Titular, onde podem ser alterados 0s contactos e os
campos relativos as Datas de Inicio e Fim.

| Inicio | Logout | Ajuda

PCAAC - Programa Comunitario de Ajuda Alimentar a
U Carenciados

SEGURANGA SOCIAL
J Titular | Familia |
MISS R
Marme [SANTO GOMES BORGES

EST SERRAL MIRL 10 2 E =]
—— 2700 - 000  AMADCRA

-

Telefone W Telemdvel I
Ermail | /;\
Data Inicio WJ Data Fim I—J

Motivo Alteracao

5

A4
‘ oltar I ’ Seguintel x Cancelarl

Ao seleccionar o botdo seguinte passa para o separador Familia.

© II, I.P. - 26 -

Seleccionar o registo
pretendido

Clicar no botao
Alterar

Os Motivos de Alteracao

disponibilizados sao:

» Actualizagdo de
Dados

« Alteragao na
Composicao da
Familia

« Alteragao por Erro
do Utilizador

» Alteragao por
Informacao
Incorrecta

e Outro

Alterar os campos
pretendidos

Indicar um motivo de
alteracao

Clicar no botdo
Seguinte
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O acesso ao botdo Alterar disponibiliza também a tabela Familia
com os respectivos elementos, sendo possivel adicionar novos
elementos ou alterar dados dos que se encontram registados.
Para adicionar elementos é necessario seleccionar o botdo
Registar.

| Inicio | Logout | Ajuda
PCAAC - Programa Comunitario de Ajuda Alimentar a
Carenciados

U

SEGURAMNGA SOCIAL
Alterar Familia
| Titular | Familia |
Familia
NISS MNarne Parentesco Data Inicio Data Fim
11053935615 JUDITE MENDES CRABRAL COMPANHEIRC/ A& 2008/01/18
4 N\ [
o &)
@ Regis{arl Afterar B Anlar & Detalhe
Metivo Alteracio ACTUSLIZAGAD DE DADOS |
4 anterior | |« Confirmar | | $€ Cancelar

Ao seleccionar o botdo Registar, surge o seguinte ecra para a
recolha de dados:

| Inicio | Logout | Ajuda
PCAAC - Programa Comunitario de Ajuda Alimentar a
Carenciados

A\ 4

SEGURARCA SOCIAL

Registar Elemento da Familia

mes—aEg (O

MISS
Mome IALBERTO JOAO OLIVEIRA PESTANA

R GUERERL JUNQUEIROD 4 Z DTO ;I
Morada 2745 - 000 QUELUZ

[
Farentesco IAFILHADOJ’A LI
Telefone l— Talemdvel |
Email |
Data Inicio WJ Data Fim I—(\J
8

N\
‘ “oltar | VCanirmarl b 4 Cancelarl

© II, I.P. -27-
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Podem ser efectuadas
alteracdes na composicao
da familia ou alteragoes

aos elementos da familia.

Se pretender registar
novos elementos na
composicdo da Familia

Preencher com os
dados do elemento

Clicar no botdo
Confirmar
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Depois de clicar no botdao Confirmar, surge na tabela o novo
registo. Poderdo ser efectuadas alteracdes ao novo registo ou aos
dos elementos que ja se encontram registados.

Em funcdo da accdo a desenvolver, deverd seleccionar o

respectivo botao.

S

SEGURARNCA SOCIAL

Alterar Familia

| Titular

| Inicio | Logout | Ajuda
PCAAC - Programa Comunitario de Ajuda Alimentar a
Carenciados

| Farnilia |

Familia
NISS
11053935618

Data Fim

Data Inicio
2008/01/18

Mame Parentesco

JUDITE MEMDES CABRAL [ ] COMPAMHEIR O/ A

4 @ [
4O _/

@ Registarl Alterar | a Anular | ﬂ Detalhe |
[~
(10)

4 Anterior | VConfirmarl ) ¢ Cancelarl

Motivo Alteragio ACTUALIZAGAD DE DADOS

Efectuar as alteragdes necessarias, seguindo o procedimento
indicado nos passos anteriormente referidos e de seguida
Confirmar.

© II, I.P. -28-
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Para efectuar alteragdes
aos registos existentes,
deve sempre seleccionar
0 registo no qual
pretende fazer as

alteracoes.

@Seleccionar 0 registo

Clicar no botao de
acgéo pretendido

Clicar no botao
Confirmar
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Operacao Familias>Registar Familias

Na grelha apresentada, encontram-se as questdes mais frequentes
relacionadas com a operagao Familia > Registar Familias

Caso pretenda: Como fazer:
Registar uma Familia no | Devera aceder a operagao Familias, efectuar
PCAAC? a pesquisa pelo NISS da PS, e caso este nao

se encontre registado, clicar no botao
Registar para iniciar o registo.

O primeiro Elemento da | Sim, deve sempre iniciar o registo pelo
Familia a registar deve elemento Titular.

ser o Titular?
Se o Titular falecer o que| Devera ser colocada uma data fim no titular

fazer com a familia da familia. Posteriormente devera ser

registada no sistema? registada uma nova familia com outro
Titular e restantes elementos.

Como acrescentar Devera aceder a operacao Familias e

elementos numa familia | efectuar a pesquisa da familia através do

gue ja se encontra NISS do Titular. Quando o registo surge na

registada? tabela Familias, devera ser seleccionado.

Posteriormente deve seleccionar o botao
Alterar e proceder da mesma forma que
faria num registo inicial.

Que dados podem ser Podera alterar os campos Parentesco,
alterados num elemento | Telefone, Telemdvel, Email, Data Inicio e
registado? data Fim.

E possivel anular um Enquanto procede ao registo e ainda nao foi
elemento registado efectuada a confirmacgdo deste, pode fazer a
numa familia? anulacdao de um elemento registado. A

funcionalidade anular executa a anulagdao do
registo da Familia.

Posso anular o registo Sim, é possivel efectuar a anulagdao de uma
de uma familia? familia registada.

Se pesquisar um NISS Sim. Sao devolvidos resultados do titular da
de PS que se encontre familia e dos elementos que a constituem,
registado, mas que ndo | no entanto o registo que surge na tabela
seja o Titular da familia | familias surge no nome do titular.

sao devolvidos
resultados?
Como fazer para registar | Devera pesquisar a familia pelo NISS do

uma Data Fim num titular ou do elemento que a esta pertence.

elemento registado Depois acede ao registo do elemento para o

numa familia? qual pretende indicar uma Data Fim e
selecciona o botdo Alterar.

Se um elemento se Ndo. Existe o campo Data Fim que se

ausentar temporaria ou | destina a ser preenchido em caso de
definitivamente de uma | auséncia do elemento na familia. Neste caso

familia, € necessario deve ser preenchido com a data em que o
fazer novo registo? elemento deixou de estar presente na
familia.

© II, I.P. -29-
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Se um elemento se autonomizar
de uma familia e constituir uma
nova também carenciada, como
devo proceder na aplicagao?

Devera registar uma Data Fim
no elemento que se autonomizou
e criar um novo registo de
familia para esse elemento e os
gue vierem a fazer parte dessa
nova familia.

Um elemento pode ser registado
enquadrado numa familia e em
simultédneo numa instituicdo
enquanto utente carenciado?

A aplicacao permite que isso
acontecga, mas alerta o utilizador
para esse facto quando confirma
o registo. O utilizador pode
cancelar esse registo numa das
operagoes ou prosseguir o
mesmo. Se prosseguir, existe
uma funcionalidade que permite
visualizar os registo duplicados e
seleccionar o enquadramento
através do qual vai receber a
ajuda alimentar.

E pode também ser registado em
duas familias distintas?

N3o. Surge uma mensagem
alertando para o facto e nao
permite registar.

Posso indicar que uma familia
deixou de fazer parte das familias
beneficidrias do PCAAC?

Sim. Neste caso devera
pesquisar a familia pelo NISS do
Titular ou outro elemento da
familia, seleccionar o seu registo
na tabela Familias e seleccionar
o botdo Alterar. Deve registar
no campo Data Fim a data
pretendida.

© II, I.P.
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O acesso a esta operacgao faz-se através de:

| Inicio | Logout | Ajuda
PCAAC - Programa Comunitario de Ajuda Alimentar a
Carenciados

J

SEGURAMCE SOCIAL

I I

Familias

Registar Familia Area de apresentaciio indcial

Fesguisar Familias

Instituigoes
Redistar Instituicdo
Pesguisar Instituicdes

Lita defBeneficiarios
b enistyr Lista de Beneficiarios

Resgufsar Listas de Beneficiarios

Utllizaflores
Miersf Falavra Passe

155, IP 2007

Através da operacdo Registar Instituicdo €& possivel registar
Instituicdes Beneficiarias e os respectivos utentes carenciados.
Esta operagdo apenas se destina ao registo de novas instituicdes
no PCAAC.

Para além da funcionalidade de Registo, encontram-se
disponiveis as funcionalidades Alterar, Anular e a Consulta
detalhada dos registos, que deverdao ser acedidas através da
opcao Pesquisar Instituigdes.

Uma vez efectuado o registo inicial da instituicdo, se pretender
efectuar alteragdes a este registo, nomeadamente acrescentar
elementos, anular elementos, devera aceder a Operacao
Pesquisar InstituigOes.

© II, I.P. -31-
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As instituicOes a registar
no PCAAC, devem estar
devidamente identificadas
no SISS e sdo designadas
de PC - Pessoas
Colectivas. Os utentes a
registar nas respectivas
instituicdes, também
devem estar devidamente
identificadas no SISS e
sao designadas como PS -
Pessoas Singulares.

Caso contrario, ndo sera
possivel proceder ao
respectivo registo no
subsistema PCAAC.
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Ao seleccionar a operacao Registar Instituicao,
seguinte ecra, que por defeito abre no separador Informacao,
destinado a recolher a informacgdo de caracterizagao da Instituicao
e do Responsavel PCAAC.

surge o

| Inicio | Logout | Ajuda
PCAAC - Programa Comunitario de Ajuda Alimentar a
Carenciados

A\ 4

SEGURANCA SOCIAL

Registar Instituigao

1
J Informacio [ Utentes  \_/. |
N A _

MISS Instituicdo |2g.3038?5—990 Q' J/
FirmafDenominagéo |IGREJA EY ANGELICA ASSEMBLEIA DEUS PENICHE m
Estabelecimento | SEDE w =

LV ESCOLAS 19 21 =

2520-204 PEMICHE
Morada

[
Servigo |1214 - CENTRO DISTRITAL DE LEIRIA, =l
Data Inicio [zoemt A7 | Rataliin @ | |
Morme IJoaquim Margues
Telefane [zs61ae75 Fax @ [
Telemdvel |
Ernail jasuimmar ques@daddaca
5
D seguirte 3 cancelar

ISE, IP 2007

Poderdo existir outros equipamentos da Instituicao para além do
estabelecimento Sede. Devera ser feita a seleccao do
equipamento pretendido através do respectivo campo.

Se uma instituicdo ja se encontrar registada no PCAAC, se o
utilizador tentar fazer o registo novamente sistema, é alertado
para a situacdo através da seguinte mensagem:

O{A) instituigiio 20000094163 ja esta registada(o) no sistema.

Se indicar o NISS da PC e clicar na Lupa, é devolvida a
informacao que se encontra registada no SISS, na aplicagao IDQ.
Devera ser seleccionado o campo Estabelecimento e completados
0os campos relativos ao Servico e a Data de Inicio em que a
instituicdo se candidatou ao PCAAC. Devem ainda ser registados
os dados para contacto do responsavel PCAAC.
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Caso o NISS tenha sido

incorrectamente
_ digitado, devera ser
eliminado através do
botdo Borracha.

Colocar o NISS da

PC e clicar na @

Indicar o
Estabelecimento de
que se trata

Indicar o Servico e
as datas

Registar os dados do
Responsavel PCAAC

Clicar no botdo
Seguinte

Se a informacao acerca
da morada da PC se
encontrar incorrecta,
devera ser alterada na
aplicacao IDQ, pelos
servigos de Seguranca
Social. Se apenas se
encontrar registado o
estabelecimento Sede,
e existirem mais
equipamentos que nao
se encontram
registados, deverao ser
adicionados no SISS.
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Apods a introducao dos dados do responsavel PCAAC, poderao ser
registados os Utentes Carenciados.

Registar Utentes Carenciados

A tabela Utentes Carenciados surge vazia, porque se trata do
registo inicial da instituicdo e utentes.

| Inicio | Logout | Ajuda

PCAAC - Programa Comunitario de Ajuda Alimentar a
U Carenciados

SEGURANGA SOCIAL
Registar Instituigao
| Informacdo | Utentes |
Utentes Carenciados
NISS Nome Data Inicio Data Fim
4 A~ |2
4 @

@ Registarl Afterar | a Arular |

4 Anterior | o Confirmarl b4 Cancelarl

IS5, IP 2007
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‘i/!
e
%

Esta operagcdo permite
que se registe a
Instituicdo e os Utentes
Carenciados.

Clicar no botdo
Registar
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Ao seleccionar o botao Registar, surge um ecra que se destina a
registar os utentes.

| Inicio | Logout | Ajuda
PCAAC - Programa Comunitario de Ajuda Alimentar a
Carenciados

U

SEGURANGA SOCIAL

Registar Utente

IQDDDBBFSQQD

IIGREJA B ANGELICA ASSEMBLEIA DELIS PEMICHE

MISS Instituigdo

FirmaiDenominagdo

Estabelecimento ISEDE

=
Morada

=
Servigo ICENTRO DISTRITAL DE SANTAREM
Data Infcia [z o8 Data Fim [
Mome |Joaquim MaroLes
Telefone |2951 45675 Fax I
Telemivel I
Ermnail Ijoaquimmarques@?i"\da.pt

\/
MISS |1 1334993270 gl ﬁl
Morne JABILIO WICENTE SILVA
Data Inicio FEREE || Data Fim [ N
8

N
“ Woltar | VCanirmarl b4 Cancelarl

Se o utente que se encontra a registar, fizer parte de uma familia
ou de uma outra instituicdo em datas sobrepostas, surge a
seguinte mensagem alertando para o facto.

)\ 4

SEGURANGA SOCIAL

’? O utents ja se encontra registado na familia do titular 11338883137 para o
H petiodo de tempo indicado. Pretende prosseguir?

| Inicio | Logout | Ajuda
PCAAC - Programa Comunitirio de Ajuda Alimentar a
Carenciados

VSimlxNa”ol

IS=, IP 2007
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Introduzir NISS,
efectuar a pesquisa
através da Lupa e
introduzir a Data de
Inicio

Clicar no botao
° Confirmar

Se o utente se
encontrar registado
numa familia é dada a
opgao de prosseguir
com o registo. Se
confirmar, o utente
fica registado na
instituicao.

Existe uma
funcionalidade que
permite visualizar os
registos duplicados
noutra operagao.
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A medida que sdo registados os utentes na instituicdo, surgem
listados na tabela Utentes Carenciados.

Apds o registo do utente, caso pretenda fazer alteracdes ou
anulacao, devera seleccionar o registo pretendido.

| Inicio | Logout | Ajuda

PCAAC - Programa Comunitario de Ajuda Alimentar a
U Carenciados

SEGURAMNCA SOCIAL

Registar Instituigao

| Informagdo | Utentes |

Utentes Carenciados

NISS MNorme Data Inicio Data Fim
11334993270 ABILIO WICENTE SILWA 2008/01/22
4 7\ |
< &)

rar B Anular |

11

A4
o Confirmarl ¥ cancelar

‘ Anteriar

Alteracoes aos Utentes Registados

Para efectuar as alteracOoes devera seguir o procedimento dos
passos indicados anteriormente na funcionalidade Registar.

Anulacdes aos Utentes Registados

Podem ser realizadas anulagbes dos utentes registados,
bastando aceder ao botdo Anular e seleccionar de seguida o
botao Confirmar. O registo desaparece por completo nao
existindo histérico deste.

Apds o registo da instituicdo e dos utentes que a esta recorrem,
deverd efectuar a confirmagao do registo.

4 Anterior | & Confirmar | | 3 Cancelar
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» Se seleccionar o botao

Anterior, volta para
oe ecra anterior.

» Se seleccionar o botao

Cancelar, cancela a
operacao e volta ao
Menu Inicial

Seleccionar o registo
pretendido

Clicar no botao
Alterar

(2 ou

Clicar no botao
Anular

@ Clicar no botao

Confirmar
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A pesquisa de Instituicdo registada, efectua-se na operagao
Pesquisar Instituicdes.

| Inicio | Logout | Ajuda
PCAAC - Programa Comunitario de Ajuda Alimentar a
Carenciados

\ & 4

SEGURANG A SOCIAL
m Divulgagao
Familias

Area de apresentacdo inicial.

Registar Familia

Instituicies
Renistar Instituigdo
Pesquisar Instituigdes
tata de |
poistaf Lista de Beneficiarios

AlferarfPalavra Passe

IS5, IP 2007

Apos o registo das Instituicbes e respectivos utentes, é possivel
efectuar a Consulta, Alteragdao e Anulacao dos dados registados.
Encontram-se trés formas de das
InstituicOes:
« Por NISS da PC/Instituicio e neste caso apenas é
devolvido o registo correspondente a Instituicdo. Caso
contrario surge uma mensagem indicando que nao registos

associados.

disponiveis pesquisa

| Inicio | Logout | Ajuda
PCAAC - Programa Comunitario de Ajuda Alimentar a
Carenciados

J

SEGURANCA SOCIAL

Consultar Instituigdes °

NISS Instituigéo foooeerssen Q) &

IIGREJA EY ANGELICA ASSEMBLELS DEUS PEMICHE

FirmaiDenominagio

Estabelecimento |

=
=

Servigo |

Data de |

.l o

(2)

\_/
QPesquisarl x Cancelarl

Para além de indicar o NISS da Instituicdo podera dar a indicagao
do estabelecimento, se é Sede ou Outro Estabelecimento.
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Digitar o NISS e clicar
na Lupa para devolver
os dados registados no
SISS , em IDQ

®

Clicar no botao
Pesquisar

(1

Se preencher apenas o
critério intervalo de
datas para efectuar
uma pesquisa, surge
uma mensagem
alertando para a
necessidade de
preencher mais um
critério de pesquisa.
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« Por Servico
« Por Servico combinado com Intervalo de Datas de
Candidatura da Instituicao

| Inicio | Logout | Ajuda

PCAAC - Programa Comunitario de Ajuda Alimentar a
U Carenciados

SEGURANCA SOCIAL

Consultar Instituigoes

NISS Instituig o | 4
FirmaiDenominagdo
| (1)

Estabelecimentn | \_/ =l
Senigo |1202 - CENTRO DISTRITAL DE LISBOA =l
Data da [povemi 22 L s | m

2

N
QPesquisarl x Cancelarl

Ao seleccionar o botdo Pesquisar, caso a pesquisa tenha sido
efectuada por Servico ou a combinacdo dos critérios Servico e
intervalo de datas, poderdao surgir varios registos, em funcdo do
gue estiver registado na aplicagao.

| Inicio | Logout | Ajuda

PCAAC - Programa Comunitario de Ajuda Alimentar a
U Carenciados

SEGURANCA SOCIAL

Consultar Instituigbes

Instituigdes
NISS Instituigdo Firma/Denominagao Estabelecimento
20000423901 EMPRESA DE PESCA LEIRANTA LD SEDE 2(
20000422401 SILENO MADEIRA SOC DIST BEBIDAS LD SEDE 21
20000422401 SILEND MADEIRA SOC DIST BEBIDAS LD SEDE 21
20000311072 A MOBILADORA DE JOAQUIM 1 MADEIRA SANTOS E I LD SEDE 21
20000424948 SOC VINICOLA BOA VISTA LD SEDE 21
20007754503 ANTONIO MAGALHAES COMP LD SEDE 21
4 | 2l

4

%’ Alterar I B Anlar

& otar | b4 Cancelarl

ApOs a pesquisa, é necessario seleccionar o registo no qual se
pretende efectuar uma accdao. Para consulta detalhada deste,
deverd aceder ao botdao Detalhe.

ﬂ Detalhe
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Indicar o Servico e
ou Servico e Datas

Clicar no botdo
Pesquisar

Seleccionar o registo
pretendido

Clicar no botao
Detalhe
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E disponibilizado o seguinte ecrd com a caracterizacdo da
instituicdo, data de inicio e informacdo do Responsavel PCAAC.

| Inicio | Logout | Ajuda
PCAAC - Programa Comunitirio de Ajuda Alimentar a
Carenciados

U

SEGURANGA SOCIAL

Consultar Instituigﬁce

J Informacio [ Utentes |

MISS Instituigdo |20000309532

ICOSTA E PERALTA SOCIEDADE REPRESENTACOES LDA

FirmarDenaominagao

Estabelecimento |SEDE

E OURQ 292 3 ESQ =]
Morada 1100-066 LISBOL

-

Senigo |CENTRO DISTRITAL DE LISBOA
Data Inicio IW Diata Fim IW
Morme |cosm E PERALTA
Telefone W Fax ISB?SB?SB
Telemdvel IW
Email JCOSTA PERALTA@GMAIL COM

“ “oltar | b 4 Cancelarl

Para aceder a informacdo da lista de Utentes carenciados
registados na instituicao, deve seleccionar o separador Utentes.

A\ 4

SEGURAMCA SOCIAL

Consultar Instituigao

| Inicio | Logout | Ajuda
PCAAC - Programa Comunitario de Ajuda Alimentar a
Carenciados

[ Informacéo | Utentes |
Utentes Carenciados
NISS MNorme Data Inicio Data Fim
11172008150 ANA LUCIA MARTINS RIBEIRO 2008/01/01
11172006524 ANA SOFLA RICARDO ALEXANDRE 2008/01/01 2008/10/01
11171991279 BRUND MIGUEL OLIVEIRA 2008/01/10

|

1

o ot I ® Cancelarl

No final do ecra, encontram-se os botdes Voltar e Cancelar, que
permitem voltar ao ecra anterior ou cancelar a operagao.
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®

Seleccionar o
separador Utentes
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A funcionalidade Anular, destina-se a permitir a anulagao de

Instituicbes e Utentes Carenciados que possam ter sido

indevidamente registados.

| Inicio | Logout | Ajuda
PCAAC - Programa Comunitario de Ajuda Alimentar a
Carenciados

S

SEGURANCA SOCIAL

Consultar Instituigbes

Instituicdes

NISS Instituigdo Firma/Denominagao Estabelecimento

20000423901 EMPRESA DE PESCA LEIRANTA LD SEDE 21
20000422401 SILENO MADEIRA SOC DIST BEBIDAS LD SEDE 20
20000422401 SILENO MADEIRA SOC DIST BEBIDAS LD SEDE 20
20000311072 A MOBILADCRA DE JOAQUIM J MADEIRA SANTOS ET LD SEDE 21
200004249485 SOC VINICOLA BOA VISTA LD SEDE 21
20007754503 ANTONIO MAGALHAES COMP LD SEDE 21
%’ Alterar I B Anlar ﬂ Detalhe

& otar | b4 Cancelarl

Apos a seleccdo da funcionalidade Anular, deve indicar o motivo
gue deu origem a anulacdo do registo existente.

Motivo Anulagio

01 [MDEYID

4

“ “altar

& Confirmar [ | 3 Cancelar
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®

Seleccionar o registo
pretendido

Clicar no botao
Anular

Indicar o motivo de

anulacao

Clicar no botdo
Confirmar
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Apdés a confirmacdao do registo, todas as alteracdes que se
pretendam efectuar, nomeadamente actualizar a informagao ou
corrigir dados incorrectamente registados, deverao ser feitas
através da funcionalidade Alterar.

| Inicio | Logout | Ajuda
PCAAC - Programa Comunitario de Ajuda Alimentar a
Carenciados

S

SEGURANCA SOCIAL

Consultar Instituigbes

Instituicdes

NISS Instituigdo Firma/Denominagao Estabelecimento

20000423901 EMPRESA DE PESCA LEIRANTA LD SEDE 20
20000422401 SILENO MADEIRA SOC DIST BERBIDAS LD SEDE 20
20000422401 SILENC MADEIRA S0OC DIST BERIDAS LD SEDE 20
20000311072 A MOBILADORA DE JOAQUIM J MADEIRA SANTOS EI LD SEDE 20
20000424948 SOC VINICOLA BOA VISTA LD SEDE 20
20007754503 ANTOMNIO MAGALHAES COMP LD SEDE 21
Al N\ | |
T 2

%’ Alterar I B Anlar

& otar | b4 Cancelarl

ﬂ Detalhe

E disponibilizado o ecra onde é possivel alterar a Data de Inicio e

os dados relativos ao responsavel PCAAC e aos Utentes
Registados.
| Inicio | Logout | Ajuda
PCAAC - Programa Comunitario de Ajuda Alimentar a
U Carenciados
SEGURANGA SOCIAL

Alterar Instituigao

| Utentes |

I2DDDDSDQSS2

ICOSTA E PERALTA SOCIEDADE REPRESENTACOES LDA

J Informagdo
MISS Instituigdo

FirmaiDenominagio

Estabelecimento |SEDE

R OURC 292 3 ESQ =]

1100-066 LISBOL
Marada

=
Senigo [cEnTRO DISTRITAL DE LISBOA,
Data Inicio Data Fim |
ata |2008r01 [ J m J
\_/

Mome |cosm E PERALTA,
Telefone |4234324 @ Fax I55755733
Telerndvel IQDSQDQD
Email [cosTa PERALTA@GMAIL COM
Motivo Alteragao | ACRESCENTARIACTUALIZAR DADOS =l

Q) (&)

\ 4
“ oltar | ’ Seguintel x Cancelarl
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Seleccionar o registo
pretendido

Clicar no botao
Alterar

Dados passiveis de
modificacdo: data
inicio e data fim da
instituicdo e
informacdo do
Responsavel PCAAC.

®

Indicar o motivo de
alteracao

®

Clicar no botao
Seguinte
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Se seleccionar o botao Seguinte, sem que tenha sido efectuado o

preenchimento do campo Motivo Alteragdo surge a seguinte
mensagem:

Maotive Alteragiao: Campo de preenchimento obrigatério.

E possivel registar mais utentes carenciados:

U

| Inicio | Logout | Ajuda
PCAAC - Programa Comunitario de Ajuda Alimentar a
Carenciados

SEGURANCE SOCIAL
Alterar Instituigao
| Informagéo | Utentes |
Utentes Carenciados
NISS Nome Data Inicio Data Fim
11172008150 ANA LUCIA MARTINS RIBEIRO 2008/01/01
11172006524 ANA SOFIA RICARDO ALEXANDRE 2008/01/01 2008710401
11171991279 BRUNO MIGUEL OLIVEIRA 2008/01/10
11170842558 JULIETA JESUS RAPOSO FONSECH LIMA 2008/01/01 2008710401
<| VN ILI
4 7

@ Regis{arl Alterar | a Anular |

Motivo Alteragio ACRESCENTARISCTUSLIZAR DADOS

[

4 Anterior | LY Confirmarl b 4 Cancelarl

Para efectuar alteragdes aos dados dos Utentes que se encontram
registados, deve seleccionar o registo a alterar.

Alterar Instituigao

| Informacio | Utentes |
Utentes Carenciados
MISS Mame Data Inicio Data Fim

11172006524 AMNA SOFIA RICARDO ALEXAMDRE 2008/01/01 2008/10/01
11171991279 BRUMNC MIGUEL OLIVEIRA 2008/01/10
11170842558 JULIETA JESUS RAPOSO FOMNSECA LIMA 2008/01/01 2008/10/01
1 N\ I
« \J)

@ Redistar I Alterar B Anular |
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Seleccionar o botdo
Registar

e Seleccionar o registo
a alterar

Seleccionar botdo
Alterar
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O Unico campo que pode ser alterado é a Data de Inicio ou
acrescentada a Data Fim.

MISS [fi7200852a

MHome IANA SOFIE RICARDD ALEXKANDRE

Data Inicio IWJ Data Fim |2008r10!01 J
Resumindo: poderdao ser efectuadas as seguintes acgdes aos
utentes:

« Alterar um registo existente
e Anular um registo existente
« Registar novos utentes na instituicao

Relativamente a funcionalidade Anular, se tentar anular o registo
de um utente que se encontre activo num Programa ou ja tenha
participado em programas anteriormente, surge a seguinte
mensagem:

Hio é possivel anular pois o beneficiario encontra-se activo ou ja participou em programas anteriores.

| Inicio | Logout | Ajuda
PCAAC - Programa Comunitario de Ajuda Alimentar a
Carenciados

U

SEGURANCE SOCIAL
Alterar Instituigao
| Informagéo | Utentes |
Utentes Carenciados
NISS Nome Data Inicio Data Fim
11172008150 ANA LUCIA MARTINS RIBEIRO Z008/01/01
11172006524 ANA SOFIA RICARDO ALEXANDRE Z008/01/01 2008710401
11171991279 BRUNO MIGUEL OLIVEIRA Z008/01/10
11170842558 JULIETA JESUS RAPOSO FONSECH LIMA Z008/01/01 2008710401
4| |»]

@ Regis{arl Alterar | a Anular |

(o) =

4 Anterior | LY Confirmarl b 4 Cancelarl

Motivo Alteragio ACRESCENTARISCTUSLIZAR DADOS

Para registar as alteragdes feitas na Instituicdo, devera

seleccionar o botao Confirmar.
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0s

0 Alterar os campos
pretendidos

Se pretender anular um
registo existente devera
seleccionar o botao
Anular.

Clicar no botdo
Confirmar
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Na grelha apresentada, encontram-se as questfes mais frequentes
relacionadas com a operacgao Instituicdes:

Caso pretenda :

Como fazer:

Registar uma Instituicdo no
PCAAC?

Devera aceder a operagao
Instituigdes Beneficidrias, efectuar a
pesquisa pelo NISS da PC - Pessoa
Colectiva, e caso esta nao se
encontre registada, clicar no botao
Registar para iniciar o registo.

E possivel registar apenas a
instituicdo e so posteriormente
os utentes que a esta recorrem?

Sim, pode ser feito o registo e a
confirmagdo de registo da
instituicdo. Posteriormente devera
aceder ao registo efectuado em
modo de alteragao e adicionar os
utentes carenciados.

E possivel fazer alteracdes ao
Responsavel PCCAC que se
encontra registado?

Sim. Deve fazer a pesquisa da
Instituicdo pretendida, seleccionar o
registo e aceder em modo de
alteragao para poder modificar os
dados.

E possivel fazer alteragdes nos
Utentes que se encontram
registados na Instituicdo?

Sim. Deve seleccionar o registo do
Utente que pretende alterar e
depois podera fazer alteracdo aos
campos relativos as datas.

Um Utente pode ser registado
numa familia e em simultédneo
numa instituicdo enquanto
utente carenciado?

A aplicagdao permite que isso
aconteca, mas alerta o utilizador
para esse facto quando confirma o
registo. O utilizador pode cancelar
esse registo numa das operagdes ou
prosseguir 0 mesmo. Se prosseguir,
existe uma funcionalidade que
permite visualizar os registos
duplicados e seleccionar o
enquadramento através do qual vai
receber a ajuda alimentar.

Como se pesquisa uma
instituicao registada no
subsistema PCAAC?

Devera aceder a operacgao
Instituicdes Beneficiarias e
introduzir o NISS que identifica a
instituicdo perante o SISS.
Posteriormente deve efectuar a
pesquisa do NISS através da Lupa,
seguida de um clique no botao
Pesquisar.

© II, I.P.
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Para verificar os conhecimentos obtidos apds a leitura das duas
operagoes do sistema PCAAC disponibilizadas neste manual passo
a passo, sugerimos que responda as questdes abaixo
apresentadas.

No final das questdes apresentadas, encontram-se as respectivas
respostas, para que possa verificar os seus conhecimentos.

Perguntas

1. Para registar uma familia no sistema PCAAC deve aceder a
operacdo Familias> Registar.

Verdadeiro m] Falso O

2. O registo da Familia no sistema PCAAC deve iniciar-se pelo
Titular da familia.

Verdadeiro ) Falso O

3. Se o titular da familia falecer, é necessario indicar a data fim
para o elemento Titular. Posteriormente deve ser registada
uma nova familia com um novo titular.

Verdadeiro m Falso O
4. N&o é possivel anular o registo de uma familia.
Verdadeiro m Falso O
5. Nesta operagdo apenas se podem pesquisar os NISS dos

elementos Titulares. Os NISS dos restantes elementos ndo
devolvem resultados de pesquisa.

Verdadeiro ) Falso O

6. Para acrescentar elementos a uma familia registada no
sistema, devera pesquisar o registo da familia pretendida,
aceder ao botao Alterar e depois seleccionar o registo a
alterar.

Verdadeiro ) Falso O

7. Um elemento pode ser registado em datas sobrepostas em
duas familias distintas.

Verdadeiro 0 Falso O
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8. Nao é possivel efectuar alteragcdes nos dados dos elementos
registados.

Verdadeiro m] Falso O

9. Para registar uma Instituicdo no sistema PCAAC deve aceder a
operagao Instituicdes> Registar.

Verdadeiro a Falso O

10.Para pesquisar uma instituicdo registada no sistema PCAAC,
deverd efectuar a pesquisa pelo NISS da PC que identifica a
instituicao.
Verdadeiro m Falso O

11.E possivel anular um Utente que se encontre registado como
utente carenciado numa instituicao, desde que este ndao se

encontre Activo num programa ou tenha participado em
programas anteriores.

Verdadeiro 0 Falso O

12.E possivel acrescentar Utentes Carenciados a uma instituicao
gue ja se encontre registada.

Verdadeiro ) Falso O

13.Um Utente pode ser simultaneamente registado numa
Instituicdo e numa familia, em datas sobrepostas.

Verdadeiro O Falso O
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Respostas

1) Verdadeiro
2) Verdadeiro
3) Verdadeiro
4) Falso

5) Falso

6) Verdadeiro
7) Falso

8) Falso

9) Verdadeiro
10) Verdadeiro
11) Verdadeiro
12) Verdadeiro
13) Verdadeiro
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