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MINISTERIO DO TRABALHO
DA SOLIDARIEDADE SOCIAL

Social
CARTA SOCIAL — REDE DE SERVICOS E EQUIPAMENTOS

Processo de Actualizacao por referéncia a Dezembde 2008

O processo de actualizacdo da Carta Social paérefia a Dezembro de 2008 assentara tal como no
ano anterior num modelo mais automatizado, o quaifgEque as instituicbes com acesso a Internet
e que disponibilizaram os seus enderecos electt®rpossam aceder directamente aos proprios
formularios e efectuem o seu preenchimento patmbracédo dos dados, os quais serdo visualizados
e validados posteriormente pelos interlocutores@astros Distritais de Seguranca Social (CDSS).

Nas situa¢cdes em que as instituicdes ndo possuess@é Internet ou ndo facultaram os enderegos
electrénicos a actualizagdo continuard a ser fgitavés dos procedimentos aplicados nos anos
anteriores, sendo o preenchimento efectuado pedtituicbes em suporte papel. A informagéo sera

posteriormente validada e lancada na base de gedios interlocutores dos CDSS. Os prazos para
ambos os modelos de actualizacdo serdo os mesimois a despacho de sua Ex.2 o Senhor Ministro
do Trabalho e da Solidariedade Social, de 9 dardathe 2007 .

MANUAL DE INSTRUCOES
MODELO DE ACTUALIZACAO VIA INTERNET

1. Cada instituicdo que aderiu a este método de &agab recebera o respectiveetnamee
password(enviado anualmente), para acesso aos formuldei@stualizacdo da informacgéo no

sitio da Internethttp://cartasocialrses.gep.mtss.qgov.pt/pls/htmldb#?p=104;

2. Ainformacao visualizada por cada instituicdo riapaos dados constantes na base de dados

da Carta Social referentes a instituicdo e/ou equgnto(s) que dirige. Todos os dados deverao

ser verificados e efectuadas as alteracfes comtegiseguindo para tal as orientacbes e os

esclarecimentos que vao aparecendo no decursamdesso de actualizacao;

3. Cada instituicdo, para além de poder actualizarnfarmacdo respeitante a Entidade

Proprietaria, Entidade Gestora, caso exista, Eqep#o(s) e Resposta(s) Social(ais)| ja

existentes, poderd também inserir a informacadivala novas Respostas Sociais que se

encontrem em situacdo legal mas gue ainda ndcetomst base de dados

4. A insercdo na base de dados de novas Entidadegie®aops, Entidades Gestoras| e

Equipamentos tera de ser realizad@&lusivamentepelos CDSSSO apods este procedimento
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podera ser desencadeado pelo Gabinete de Estrat®jgmeamento (GEP), no préximo ano,

um usernamee password para acesso da respectiva instituicdo a base desdpara

actualizacdo da informacéo;

O preenchimento/ actualizagdo dos formularios dewvefiectuar-se pela seguinte ordem

sequencial:
FORMULARIO 1 ) FORMULARIO2 —» FORMULARIO 3
(Caracterizagéo da Entidade (Caracterizagéo do Equipamento)  (Caracterizagdo da Resposta
Proprietéaria) Social)

|

e, caso exista, Entidade Gestora

|

(Caracterizacdo da Entidade
Gestora

6. Paraactualizar a informacdqg apds seleccionar o formulario onde se pretender fas

g
alteracdes devera ser premido o b(.fg (editar);

7. Parainserir uma nova Resposta Social que ainda ndo cdasda base de dadgsapds

seleccionar o formularidcCaracterizacdo da Resposta socideverd ser premido o bot&o

[gE=lgld. No preenchimento de uma nova resposta deverdidasrem atencédo, também, |as

sequintes informacoes

7.1 No campo “Cdd. Equipamento” deverd ser ins@itmbdigo do equipamento onde é

desenvolvida a resposta social que pretende inseque poderd ser consultado |no

formulério Caracterizacdo do Equipamento

7.2 Devera premir o botdRES e ERESIIeE, localizado nas

(Orientagbes de Preenchiménto fdomulario Caracterizacdo da Resposta sogial

de forma a verificar o codigo correspondente aa&spque pretende inserir| e

inscrevé-lo no campo “Cod. Resposta Social”;

8. Todas as questbes identificadas com o simBaddio de preenchimento obrigatério
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9. No preenchimento do campo do endereco electropitogualquer dos formulérios, dever

ser tidas em cont@ntre outras, as sequintes regras

10. No preenchimento da questddutras Respostasio formulario daCaracterizacao dd

» SO deve ser inseridam Unico endereco electronicp

= Os enderegos electrénico&o podem comecar por wwwy

= Os enderegos electronicodo podem ter acentuacdes (C ~ ¢~ ~) nem pontosdis
no fim;

= N&o podem existir espagos em branaoo inicio, no meio e no final dos endere
electrénicos;

= NassituagBes em que a entidade ndo tem endereco eléaico, ndo deve se

escrito absolutamente nadaesse campp

Equipamentodeverao ser tidas em conta as sequintes indicacfes

11. No preenchimento da quest@aracterizacao dos utente® formulario daCaracterizacao dd

devera ser premido o botf oLl sempre que se pretenda acrescentar
nova resposta;

devera ser premido o bot, localizado nessa regido, apos a insergédo de
resposta;

devera ser seleccionada a resposta e premido o , localizado nessa regid

sempre que se pretenda anular uma resposta;

Resposta Sociatleverdo ser tidas em conta as sequintes indicacfes

12. Sempre que se efectuar qualguer actualizag&oformulérios ou inserir uma nova Respd

devera ser premido o botfEISEBaErlE sempre que se pretenda acrescental
NOVO grupo etario;
devera ser premido o bot{elWely, localizado nessa regido, apés a insercaq
informacao de cada grupo etario;

devera ser seleccionado o grupo etério e premtmiﬁ]), localizado nessa regidl

sempre que se pretenda anular um grupo etério;

Social devera ser premido o bol€lz\£lg, localizado no topo da folha, antes de abandon

guido para consolidar as alteracdes efectuadasadtinde inserir uma nova Resposta Soc
botdo devera ser premido logo apds o preenchimento d@sir@eiros campos

(capacidade e utentes), para que o formulério aptad resposta social que pretende inse

apos a conclusao do preenchimento do formylario

ao

COS

uma

cada

um

da

sta
aro
alo

D

rr, e
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Apds o preenchimento da 12 folha flwmulario da Caracterizacdo da Resposta Soc

deverd ser premido o botigizssfelsiEEslele eI (®lgligllElE, localizado no topo d

folha, de modo a dar continuidade a actualizacdo e pasfaha sequinte. Para regresss

folha anterior devera ser premido o bdgdasjelesiEiS ol ISR A EI[6);

Sempre que se pretenda voltar a pagina/ ecrd itaetwate anterior deverd ser premid

Jelzls Cancelairs

O botaofNEREY, localizado no topo da folha do formulario @aracterizagéo da Respos

Social, deverd serAPENAS premido guando se pretenda eliminar o formulamo uina

resposta social gue j4 ndo se encontre em funcemamo ano de referéngia

Sempre que se pretenda voltar a pagina/ecra idieiara ser premido o botéo Inicio ;

Estao disponiveis no sitio da Internet ao longovd@o®s ecras, orientacoes de preenchimg

e esclarecimentoscom a identificacadOrientagbes de Preenchimentmra a correct

actualizacdo/ insercdo da informacéo, os quais@esalha a leitura;

No caso de eventuais duvidas, as instituicbes deveontactar os interlocutores d

respectivos CDSSonforme lhes foi comunicado;

A actualizacdo/ preenchimento dos formularios pélasituicdes que comunicaram

respectivo endereco electrénico devera ser realideti a 20 de Janeiro de 2009;

Nassituacfes em que as instituicoes, apesar de terepmunicado 0 respectivo enderec

electrénico ao GEP, ndo tenham feito qualquer actlizacao, terminado o prazo de 20 (

Janeiro 2009serdo enviados, apds esta data, os formularios empsrte papel aos CDSS

para que estes possam recolher a informacao em faliunto das respectivas instituicoes

al
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