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Requisitos Mínimos 
 

Os requisitos podem ser consultados no site do eSOCIAL.  

 

  

https://www.f3m.pt/upload/pdf/pdf/5S6dZGTW/pt/esocialrequisitos.pdf
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Manual de Utilizador – eSOCIAL 
 

1. Introdução 
A aplicação eSOCIAL é uma aplicação Web que visa auxiliar a instituição/ empresa na gestão dos 

utentes/ clientes. Este documento tem como objetivo identificar as funcionalidades realizadas, 

para os utilizadores compreendam a sua utilização. 

Este documento apresenta uma breve explicação para cada opção de menu,  contém uma zona 

de Comportamentos Gerais onde são explicadas funcionalidades ou comportamentos genéricos 

das várias funcionalidades, contém uma zona de aplicações mobile, onde são descritas as 

aplicações disponíveis e uma breve descrição das mesmas, e contém ainda uma zona onde são 

identificados os vários módulos disponíveis para o eSOCIAL. 

Agosto 2024 
Versão 2.1.0 

Existe uma nova funcionalidade Planificação, onde é possível aceder através dos atalhos na 

Gestão de Sala. Foi adicionada também a tabela Estratégias/Atividades onde contém registos 

já preenchidos por defeito. 

Versão 2.0.2 

Possibilidade de definir restrições de acesso à aplicação com base nos IPs das máquinas que 

acedem ao eSOCIAL. Poderão verificar como fazer em Acessos Por IP. 

Julho 2024 
Versão 2.0.0 

No módulo eSOCIAL Infância o menu principal mudou: existe uma nova área, a "Gestão de 

Sala" onde vão estar todas as funcionalidades pedagógicas. 

Na Gestão de Sala passa a ter atalhos para as seguintes funcionalidades: Registo Diário de Sala, 

Plano Anual de Sala e Plano de Atividades de Sala. Passam a existir atalhos para novas 

funcionalidades que ainda não estão desenvolvidas, mas que é possível escrever sugestões que 

os utilizadores podem escrever para a respetiva funcionalidade. 

Na Gestão de Sala passa a existir um Bloco de Notas, para registar notas rápidas, ou notas mais 

elaboradas. 

Maio 2024 
Versão 1.29.2 

No módulo de Infância, a gestão de cartões em Hábitos e Caracteristicas e Dados Saúde dos 

utentes passa a possibilitar definir os cartões por Sala, Valência ou Estabelecimento. 

Versão 1.29.1 

O menu Mural passa a ter discriminadas as permissões de acesso às Publicações, Informações e 

Autorizações. 

Os termos dos acessos gerais do menu Mural nos Perfis foram alterados. 
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Abril 2024 
Versão 1.29.0 

No menu Avaliação de PI fica a ser possível alterar o estado de visibilidade de aprendizagens 

para todos PI da criança e de todas as crianças ativas na sala/valência. 

O menu Registos Diários de Sala passa a ter discriminadas as permissões de acesso às 

Atividades Diárias e Atividades Programadas, assim como às Notas Privadas. 

Março 2024 
Versão 1.28.1 

Os menus Objetivos e Áreas Comportamentais passam a ter nova denominação, Aprendizagens 

e Áreas de Conteúdo / Aprendizagem respetivamente. Consequentemente, os termos das 

avaliações das aprendizagens mudaram para o feminino. 

Fevereiro 2024 
Versão 1.28.0 

No menu Tabelas » Entidades » Base foi adicionada uma nova entrada na 7ª posição, 

imediatamente a seguir à tabela “Profissões”, com a designação “Situação Profissional”. 

Foram adicionados 5 novos campos aos responsáveis quer de utentes inscritos quer de 

candidatos a utentes associados a uma Resposta Social do tipo Infância.   

Para além disso, este utente tem a opção de imprimir o mapa relativo à sua ficha. Foi criado 

um mapa com os dados do utente e os seus responsáveis. 

No Registo Diário Salas é agora possível apagar registos, desparecendo está funcionalidade 

dos Processos > Registo Diário. 

A funcionalidade Processos > Registo Diário foi removida. 

Janeiro 2024 
Versão 1.27.0 

O Modelo 25, de acordo com a Portaria n.º 455-B/2023, passa a ter um campo novo para 

indicação se o CC (Contabilista Certificado) que entrega o Modelo, é um CC substituto derivado 

do justo impedimento de longa duração do CC. 

Dezembro 2023 
Versão 1.26.0 

No Registo Diário Salas é possível registar Notas Privadas que poderão ser consultadas no 

âmbito da Avaliação do PI da Criança; Estas Notas Privadas não são visíveis na app eSOCIAL 

infância. 

O Doador anónimo passou a ser identificado por não ter NIF associado, e não é possível criar 

mais nenhum doador sem NIF ou com NIF “999999990” 

Não podem ser registados Utentes e Candidatos a utentes com o NIF “999999990” não sendo 

permitido nenhum documento fiscal com NIF de consumidor final, “999999990”. 

Os documentos, Liquidação > Outros Recibos e Donativos, são agora também assinados, de 

acordo com Portaria n.º 195/2020, de 13 de agosto 2020 

A assinatura dos documentos, Liquidação > Outros Recibos, Donativos  e Faturas, é incluída 

no QrCode de acordo com as regras de geração do mesmo. 

 

Versão 1.25.0 
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No menu Entradas, Saídas e Ausências é disponibilizado Mapa de Assiduidade da criança em 

formato calendário anual, ajustado ao ano letivo; 

Setembro 2023 
Versão 1.24.0 

Chat Colaboradores - receção dos recados registados, na APP eSOCIAL INFÂNCIA, pelos 

responsáveis/familiares das crianças diretamente no Chat dos responsáveis de sala ao dar 

entrada e saída da criança. 
 
Associação do campo Tema definido em Plano de Atividades de Sala e Plano Anual de 
Atividades de Sala na visualização das Atividades nas diversas funcionalidades do Módulo 
eSOCIAL Infância. 
 

No registo diário das atividades, as fotos/anexos registados no registo fotográfico das 

atividades diárias e programadas que são partilhadas com a galeria serão apenas guardadas 

num único álbum. 

É possível definir novos tipos de vaga na valência tendo sido alterada a forma com são 

registadas na ficha do utente. 

Maio 2023 
Versão 1.23.0 

Foi adicionado neste documento informação relativa à opção de instalar o eSOCIAL como 

aplicação a partir do browser~ 

Poderá ser dado acesso à app eSOCIAL Infância a pessoas de referência da criança com 

diferentes níveis de acesso, para tal deverá aceder a responsáveis/familiares da criança e na 

ficha do utente definir o respetivo acesso. Dependendo do acesso poderá existir comunicação 

por chat entre o Educador e pessoas de referência da criança. 

No Mural poderão ser publicadas Informações e Pedidos de Autorização para os Pais; 

Abril 2023 
Versão 1.22.0 

Na opção Categorias de Anexos passa a estar disponível para seleção apenas funcionalidades às 

quais tenham licenciamento para tal. Ainda nesta opção passa a ser possível definir para as 

funcionalidades de Infância, se a categoria, é uma categoria que os utilizadores com acesso na 

app eSOCIAL INFÂNCIA tem acesso aos anexos nela adicionados. 

Na app eSOCIAL INFÂNCIA, passa a estar disponível nos detalhes da criança uma nova área de 

Anexos, onde são apresentados os anexos adicionados pela instituição nas categorias marcadas 

para o efeito. 

Março 2023 
Versão 1.21.0 

Na opção Plano de Atividades de Sala, foi adicionado uma barra lateral direita com a opção de 

imprimir mapas e com acessos rápidos a outras funcionalidades. Foram criados mapas do Plano 

de Atividades de Sala, com vista semanal e com vista mensal, quer para utilização interna da 

Instituição, quer para disponibilização ao pais e encarregados de educação. 

Versão 1.20.0 
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Nos Perfis foi adicionado uma forma de parametrizar perfil/instituição.  

Nos parâmetros perfis foi adicionado a opção “Ver Candidatos / Utentes Inativos”, que pretende 

possibilitar ao utilizador filtrar o registo de Entradas, Saídas e Ausências, Utentes, Candidatos a 

Utente, Processos e Acessos APPS por utentes inativos.   

Na ficha dos Utentes no separado Atividade é possível consultar a informação, caso não tenha 

acesso à valência e à sala definidas. 

Janeiro 2023 
Versão 1.19.0 

Na opção Fiscal\Modelos Fiscais a geração do Modelo 25 foi alterada. Foi adicionado o novo 

campo “Data da cessação do facto” para cumprir com a Portaria n.º 288/2022 de 2 de dezembro. 

Novembro 2022 
Versão 1.18.0 

Na ficha dos Utentes no separador Atividade foram adicionados três novos campos 

nomeadamente “Hora de Saída”, “Hora de Admissão” e “Zona”. 

Os separadores Responsáveis, "Caracterização" e Previsão de Rendimentos presentes na ficha 

dos Utentes  apenas estarão visíveis para os clientes com o seguinte licenciamento: ESocial 

Utente, ESocial Infância. 

Na ficha dos Utentes no separador Atividade, ao adicionar uma valência os separadores 

“Dados”, “Artigos/Serviços” e “Docs Inscrição” estarão ocultos. Após selecionar uma valência, 

da área “Social”, os separadores passarão a estar visíveis. Ao editar a linha da valência, o 

comportamento mantém-se.  

Foi efetuada a alteração da denominação do campo "Abreviatura" para "Nome Preferencial" nos 

Utentes, no separador "Dados Pessoais" e no separador Responsáveis ao adicionar/editar em 

"Outros Familiares/Responsáveis"(separador "Dados Pessoais"). 

Na manutenção de instituições, foi adicionada uma coluna com um botão para download do 

último backup da base de dados de cada instituição. O botão apenas aparecerá se o backup 

estiver disponível. 

É possível duplicar perfis de acesso caso o utilizador tenha acesso ao botão duplicar. 

Outubro 2022 
Versão 1.17.0 

Na opção Instituições\Empresas foi acrescentada a possibilidade de associar o número 

telemóvel. 

Nas opções Valências, Salas/Quartos e Estabelecimentos deixou de ser possível associar 

responsável para receção e entrega de crianças.  

Na Geração de QRCodes passa a ser possível associar um responsável para receção e entrega de 

crianças. 

Foi adicionado a possibilidade de associar zonas às Salas/Quartos registadas. 

Na opção Estabelecimentos foi adicionado a possibilidade de associar o número telemóvel. 
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Nos Estabelecimentos  foram adicionadas uma nova tab: Espaços. 

A opção “Tipos de Resposta Social” passa a chamar-se “Tipo de Resposta”. 

Nas Valências foram reorganizadas as tabs. A tab “Atividade” passou para “Geral”, 

“Comparticipações” passou para “Comparticipações Familiares”. Foram adicionadas também 

duas novas tabs: “Capacidade” e “Comparticipações Estado”. 

No PIU Infância foi criada uma nova funcionalidade, chamada Programa de Acolhimento e 
duas tabelas auxiliares, Processos de Adaptação e Situações Identificadas. 
 
O menu das Tabelas foi reorganizado. Foram adicionados dois submenus ao submenu Entidades: 

Base e Infância. 

Foi adicionado um novo tipo acesso nos perfis denominado “Informação Financeira”, para que 

seja possível ocultar as informações financeiras relativas aos Utentes. 

Agosto 2022 
Versão 1.16.0 

A avaliação por utente dos objetivos associados nas atividades programadas no Registo Diário 

do Utente e no Registo Diário Sala é apresentada nos registos não associados da Avaliação do 

PI.  

No Plano Individual caso a idade da criança seja coincidente com mais do que um escalão ativo 

é sugerido o escalão que tem período com menor amplitude. 

Ao inativar um Escalão Etário são inativados os objetivos desse escalão. Não permite ativar 

objetivos, sem ativar o escalão. 

Julho 2022 
Versão 1.15.0 

Nesta versão, passa a permitir a avaliação por utente dos objetivos associados nas atividades 

programadas no Registo Diário do Utente e no Registo Diário Sala. Na Avaliação do PI é 

apresentada essa avaliação nos registos associados. 

As publicações do Mural passam a notificar os destinatários.  

Junho 2022 
Versão 1.14.0 

Nesta versão, foram adicionados novos escalões etários, áreas comportamentais, domínios, 

subdomínios e objetivos por defeito para a área de Pré. 

A performance da manutenção das atividades foi melhorada. 

Na opção Plano de Atividades de Sala passa a ser possível consultar todas as atividades 

planeadas na opção Plano Anual de Atividades de Sala. 

Versão 1.13.0 

Nesta versão, foram melhoradas de forma geral algumas funcionalidades na aplicação. 

Na manutenção de objetivos passa a ser possível indicar por objetivo, se por defeito o objetivo 

é para estar ou não visível ao EE. 
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A opção “Plano Pedagógico” passa a chamar-se “Plano Anual de Atividades de Sala”, e para além 

de ser simplificado o planeamento das atividades no que respeita a datas, passa a a ser possível 

associação de objetivos.  

Em “Processos > Plano Individual” deixa da ser possível a planificação de atividades, passando a 
poder consultar-se as atividades planeadas no Plano Anual de Atividades de Sala e no Plano de 
Atividades de Sala.  
 
Foram efetuadas alterações em “Processos > Avaliação de PI” onde é possível fazer uma 
avaliação Qualitativa, e passa a ser possível definir dos objetivos definidos para avaliar os que 
se pretende que sejam consultados ou não pelos EE. Ainda se passa a permitir consultar os 
registos diários efetuados associados e não associados a objetivos do plano individual. 
 
Foi criada uma nova opção “Plano de Atividades de Sala” que permite planear atividades em 
grupo ou de forma individual e com associação a objetivos. 
 
A opção “Processos > Atividades”deixa de existir e as panificações em vigor passam para o Plano 

de Atividades de Sala. 

Março 2022 
Versão 1.12.0 

Nesta versão, foram melhoradas de forma geral alguma funcionalidades na aplicação. 

Foi adicionada a possibilidade de filtrar por valência e estabelecimento a informação 

apresentada no Mapa de IVA nas Análises do produto. 

Fevereiro 2022 
Versão 1.11.0 

Nesta versão, foram melhoradas de forma geral alguma funcionalidades na aplicação. 

Foi acrescentada a possibilidade de fazer registos fotográficos nas atividades dos registos diários 

das crianças (por utente ou por sala). Este registo pode conter fotos ou vídeos e tem a 

possibilidade de ser partilhado com a galeria. 

Foi adicionado a possibilidade de associar fotos às Salas/Quartos registadas. 

Foi adicionado um novo tipo acesso nos perfis, para que seja possivel ignorar os acessos por 

estabelecimentos na opção de  Entradas, Saídas e Ausências.  

Nos parâmetros empresa foi adicionado a opção “Filtro inicial de sala”, que pretende possibilitar 

ao utilizador fazer o registo de Entradas, Saídas e Ausências em dois passos, sendo o primeiro a 

seleção da sala. 

Nos registos diários sala foi acrescentada a possibilidade de fazer um registo igual para todas as 

crianças. 

No plano individual foi acrescentada a possibilidade de definir que tipos de objectivos passam 

das avaliações para os PI's seguintes. 

Foi adicionada a possibilidade de introdução de vídeos na galeria.  
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Foi acrescentada a possibilidade de voltar a gerar pdf nos Documentos de Venda caso o 

cliente/responsável esteja marcado para faturação eletrónica e o estado do documento seja não 

enviado ou com erro. 

Nesta versão existe agora a possibilidade do utilizador definir o desconto nas Fichas de Utente, 

Fichas de Candidatos e Calculo de Comparticipações. 

Na tabela de tipo de donativos existe um novo  campo “modelo 25” que serve para definir se o 

tipo de donativo é ou não incluído na geração do modelo 25. 

Novembro 2021 
Versão 1.10.12 

Nesta versão, foram melhoradas de forma geral alguma funcionalidades na aplicação. 

Foi ainda acrescentado neste documento informação sobre a app mobile eSOCIAL INFÂNCIA. 

Outubro 2021 
Versão 1.10.10 

Nesta versão, a análise “Utentes por Salas/Quartos - Presenças” passa a ser possível definir se 

se pretende considerar os fins de semana ou não para as presenças, e é apresentada a 

informação sobre se tem módulo Infância ativa para considerar em utentes em valências/salas 

de infância os registos de entradas e saídas. 

Foi acrescentado ainda neste documento informação sobre como efetuar Limpeza de cache do 

browser. 

Setembro 2021 
Versão 1.10.4 

Nesta versão, a inativação de um utilizador passa a inativar o profissional que esteja associado 

a este, e retira o acesso ao mesmo da app eSOCIAL CUIDAR. É também retirado o acesso à app 

sempre que um profissional for inativado.  

Passa ainda a ser possível mediante acesso, visualizar no resumo da ficha PIU do utente o 

histórico de consultas e de alterações da mesma efetuadas por utilizadores diferentes do 

utilizador logado. 

Agosto 2021 
Versão 1.10.2 

Nesta versão, mediante a atualização da app eSOCIAL INFÂNCIA por parte dos encarregados de 

educação, passa a ser possível comunicar com os mesmos a partir do Chat. 

Foi ainda acrescentada um variedade de novos icons nas Atividades. 

E passa a ser possível para o módulo de Faturação a Utentes o registo de simulações de 

comparticipações. 

Julho 2021 
Versão 1.10.0 

Está disponível com base em licenciamento o Módulo eSOCIAL Notas de Lançamento.  
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O registo de Notas de Lançamento permite registar valores em dívida de utentes em conta-

corrente por efeito p.e. de pagamentos efetuados a terceiros pela Instituição de documentos 

em nome do utente.  Um dos casos será o pagamento das faturas do utente de medicamentos 

em farmácia. 

É possível definir Estados e Tipos de Documento do Módulo Conta-Corrente para este novo 

documento. Estes documentos não têm necessidade de comunicação prévia de série à AT nem 

emitem QRCode. Tal como as Regularizações Débito ou as Regularizações Crédito não são 

incluídos no SAF-T PT. 

As Notas de Lançamento são Pagas\Regularizadas em Recebimentos de Utentes e 

Regularizações a Crédito de Utente e afetam a conta-corrente e saldo do utente e responsável. 

Na ficha do Utente e respetivos Responsáveis o botão  permite aceder rapidamente ao 

registo de novas Notas de Lançamento. 

Na Emissão Geral é possível emitir as várias Notas de Lançamento. 

Fica também disponível com base em licenciamento o Módulo eSOCIAL Faturação Eletrónica. O 

mesmo teve implicações a nível da parametrização de Instituições/Empresas e implicou na 

criação de um novo menu Faturação Eletrónica. 

Junho 2021 
Versão 1.9.4 

Nesta versão, foi adicionada a possibilidade dos utilizadores poderem associar valências e/ou 

salas nas Atividades de Infância, bem como definerem se a atividade é visível aos encarregados 

de educação. 

Passa ainda a ser possível importar, exportar e eliminar vistas de impressão. 

De acordo com os acessos é possível a consulta de todas as publicações enviadas para 

encarregados de educação e colaboradores. 

Deixa de ser obrigatório a seleção de uma série por defeito nos tipos de documentos. 

Abril 2021 
Versão 1.9.3 

Nesta versão, foi adicionada a possibilidade dos utilizadores forçarem o reenvio de email de 

boas vindas no Acessos APPS. 

Março 2021 
Versão 1.9.0 

Nesta versão, foi adicionada a possibilidade de uma forma rápida aceder aos Termos de Uso e ao 

Help Center da aplicação. 

Passa ainda a ser possível conversas entre utilizadores do eSOCIAL a partir da opção Chat, criada 

dentro de uma nova opção de menu Comunicação. 

E de forma a centralizar todas as opções de comunicação, a opção de Mural passou parou dentro 

da opção Comunicação e saiu de dentro da opção de PIU. 
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Fevereiro 2021 
Versão 1.8.9 

O Modelo 25 – Donativos Recebidos foi atualizado conforme Portaria n.º 296/2020 de 22 de 

dezembro publicada em Diário da República, 1.ª série. 

Foi acrescentado o Quadro 6 – Identificação do Contabilista Certificado ao Modelo. 

Neste constam o número de identificação fiscal do contabilista certificado ou do contabilista 

certificado suplente e também os campos Código do justo impedimento e Data ocorrência do 

facto, caso a declaração esteja a ser entregue fora de prazo pelo facto de o contabilista 

certificado, identificado no campo 01, estar abrangido pelo regime do justo impedimento 

previsto no artigo 12.º-A do Decreto-Lei n.º 452/99, de 5 de novembro (Estatuto da Ordem dos 

Contabilistas Certificados). 

Veja em detalhe em Modelos Fiscais. 

Novembro 2020 
Versão 1.8.4 

Nesta versão, passam a ser respeitados os Acessos por Instituição definidos em Perfis nas opções 

Utentes e Candidatos a Utentes tendo em conta o estabelecimento da valância em que se 

encontram e a respetiva sala.  

Passa também a ser possível a impressão da informação relativa a : Hábitos e Caracteristicas, 

Dados Saúde, Responsáveis/Familiares, Avaliação Inicial, Plano Individual, Avaliação do PI, Plano 

Anual de Atividades de Sala e Entradas, Saídas e Ausências. 

Versão 1.8.3 

Foi  desenvolvida nesta fase no módulo eSOCIAL INFÂNCIA a possibilidade de anexar 

documentos nas opções de Processos e Plano Anual de Atividades de Sala.  

Foi ainda criada uma nova opção de menu “Geração de QRCodes”, para que possam ser gerados 

QRCodes para o registo de entradas e saídas por parte dos Encarregados de Educação na app 

eSOCIAL INFÂNCIA. 

Outubro 2020 
Foi  desenvolvida nesta fase no módulo eSOCIAL INFÂNCIA as opções de Mural, que permite aos 

utilizadores a manutenção de publicações, de forma a existir comunicação entre instituição e 

encarregados de educação, ou entre os próprios funcionários da instituição, e de Resumo na 

ficha PIU do Utente, que permite visualizar informação importante centrada numsó local. Para 

dar resposta a esta funcionalidade, as opções Hábitos e Caracteriscas e Dados de Saúde da ficha 

piu do utente também tiveram pequenas alterações. 

Agosto 2020 
Foi  desenvolvida nesta fase no módulo eSOCIAL INFÂNCIA as opções de Registo de Entradas, 

Saídas e Ausências, e opção para atribuir e retirar acessos à app eSOCIAL INFÂNCIA.  

De forma a dar resposta às idades compreendidas entre os 3 e os 6 anos, foram também 

adicionados objectivos de acordo com as Orientações Curriculares para a Educação Pré-escolar. 

Para isso foi necessária a criação de duas novas manutenções, Domínios e Subdomínios, e a alteração 

das opções de Objetivos e Escalões Etários. 
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Julho 2020 
Foi  desenvolvida uma primeira fase do módulo eSOCIAL INFÂNCIA. Este módulo tem como 

objetivo auxiliar instituições/ empresas na gestão de utentes/ clientes, mais em concreto na 

área das crianças.  

Assim nesta primeira fase foram criadas opções de menu, que apenas se encontram disponíveis 

mediante licenciamento e respetivos acessos. São elas Ficha do Utente, Plano Anual de 

Atividades de Sala, Registo Diário de Sala, Manutenção de Escalões Etários, Manutenção de 

Objectivos, Manutenção de Áreas Comportamentais e Manutenção de Atividades. 

Para além da criação destas opções, foi necessário realizar alterações em várias opções do eSOCIAL, 

de forma a dar resposta a estas opções: Tipos de Respostas Sociais, Valências, Salas, Utentes, 
Candidatos a Utentes, Instituições/Empresas e Perfis. 

 

Dezembro 2019 
Foi criada a possibilidade dos Utilizadores poderem definir novos mapas ajustando o layout dos 

mesmos nas seguintes funcionalidades: Documentos de Venda a Utentes e a Candidatos a 

Utente, Recebimentos de Utentes, Regularizações a Crédito, Movimentos de Cofre, Donativos, 

Cálculo de Comparticipações, Motivos de Ausência e Saída, Bloqueamento de Meses, 

Declaração de IRS, Indicadores de Gestão, Emissão Geral e Análises. 

Novembro 2019 
Foram efetuadas alterações nas funcionalidades Movimentos de Cofre e na janela de 

pagamentos dos Documentos de Venda Utentes e Recebimentos de Utentes, para que se possa 

associar a valência do utente ao movimento de cofre. 

Outubro 2019 
Foram efetuadas alterações nas funcionalidades de Documentos de Vendas Utentes e 

Documentos de Vendas Candidatos a Utente, para que as linhasde artigos não sejam removidas 

com a alteração de Tipo de Documento e/ou Série. 

Foram efetuadas alterações nas funcionalidades Documentos de Venda Utentes, Documentos de 

Venda de Candidatos a Utente, Recebimentos de Utentes, Regularização a Crédito de Utentes e 

Donativos, de forma que o utilizador visualize de forma mais intuitiva o tipo Fiscal associado ao 

tipo de documento selecionado. 

Foram efetuadas alterações nas funcionalidades Donativos, Cálculo de Comparticipações, 

Movimentos de Cofre, Documentos de Vendas a Utentes, Recebimentos de Utentes e Emissão Geral,  

de forma a permitir edição de vistas dos mapas. 

Setembro 2019  
A funcionalidade Taxas de Iva foi alterada para ser possível definir tipos de taxa IVA por local de 

operação. 

Nas séries dos  tipos de documentos, foi adicionado o Estabelecimento.  Assim, em todos os 

Documentos de Venda as valências passam a ser filtradas com base na região do 

estabelecimento da série. 

Junho 2019  
Foram introduzidos e alterados indicadores na funcionalidade Indicadores de Gestão. 
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Março 2019 
Foram adicionados e atualizados os Códigos de Donativos, de acordo com o Decreto-Lei em 

vigor. 

Foi adicionada a funcionalidade de Importação de fórmulas nas valências. 

Foi actualizado o cálculo de desconto na funcionalidade de Recebimentos de Utentes. 

Foi adicionada na funcionalidade de Geração de Documentos de Venda, a possibilidade de gerar 

documentos de venda agrupados pelo grupo de artigos. 

Fevereiro 2019 
Foi criada a opção de menu Indicadores de Gestão, que visa permitir aos utilizadores a criação 

de relatório de gestão, com carregamento a partir da aplicação de Contabilidade (WinCTB), ou 

de forma manual.  
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1.1. Menus 
A aplicação apresenta os seguintes menus, dependendo do Licenciamento, sendo estes 

descritos nos pontos seguintes de forma mais detalhada: 

Comunicação 
Mural 
Chat 

Instituição\Empresa 
Tipos de Entidade 
Tipo de Resposta 
Estabelecimentos 
Valências 
Salas\Quartos 

 
Utentes 

Utentes 
PIU 

Infância 
 Gestão Sala 

Processos do Utente 
 Resumo 
 Responsáveis/Familiares 
 Hábitos e Características 
 Dados de Saúde 
 Avaliação Inicial 

Programa de Acolhimento 
 Plano Individual 
 Avaliação de PI 
 Registo Diário 
 Galeria 
Registos Diários Sala 
Projeto Educativo 
Projeto Pedagógico de Grupo 
Projeto Curricular de Grupo 
Banco de Atividades 
Plano Anual de Atividades de Sala 
Plano de Atividades de Sala 
Planificação 

Entradas, Saídas e Ausências 
Candidatos a Utentes 
Cálculo de Comparticipações 
Processamento de Utentes 
Utilitários 

Alteração Global de Valores 
Passagem para Utente 
Atualização de Previsão de Rendimentos 

Geração de Processamento de Utentes 
Remoção de Processamento de Utentes 
Geração de Documentos de Venda 
Cofre 

Tipos de Rendimento 
Tipos Movimentos de Cofre 
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Movimentos de Cofre 
 
Vendas 

Documentos de Venda Utente 
Recebimentos de Utentes 
Regularizações a Crédito de Utente 
Mudança Estado Documentos Venda Utentes 
Documentos de Venda Candidatos 
Faturação Eletrónica 
Notas Lançamento Utentes 

 
Atendimento 

Atendimento 
Marcações 
Encaminhamento Interno 
Área Agendamento 
Planificação 

 
Donativos 

Doadores 
Donativos 
Tipos de Donativos 
Códigos de Donativos 

 
Fiscal 

SAF-T PT 
Modelos Fiscais (Modelos 25, 45, 46, 47) 
Declarações de IRS 

 
Indicadores de Gestão 

Relatórios 
Modelos 
Indicadores 

 
Análises 
 Vendas – Mapa IVA - Vendas 
 
Emissão Geral 
 
Tabelas 

Entidades 
Gerais 
Artigos 

 
Administração 

Utilizadores 
Perfis  
Instituições\Empresas 
Licenciamento 
Acessos APPs 
Geração de QRCodes 
Configurações 
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Bloqueamento de Meses 
Categorias de Anexos 
SQL 
Acessos Por IP 
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2. Comunicação 

2.1. Mural 
Esta funcionalidade tem como objetivo permitir a comunicação entre funcionários da 

instituição, e a comunicação com os encarregados de educação. 

Com esta opção, passa a ser possível a manutenção de comunicações. É então possível a 

utilizadores que tenham um profissional associado, criarem e consultarem as suas 

comunicações e as comunicações recebidas de outros colegas. 

Caso o utilizador logado não esteja associado a um profissional, quando acede a esta opção irá 

ver uma mensagem com essa indicação 

 

Caso contrário, serão apresentadas as comunicações. 

 

 

Se a comunicação contiver um URL, o URL será realçado com sublinhado e terá a cor laranja. 

Ao clicar no URL, uma página correspondente ao endereço será aberta. 

Esta opção contém: 

• uma zona de botões de atalho para opção “Processos”, “Entradas, Saídas e Ausências” 

e “Registo Diário de Sala”. Os botões serão apresentados mediante acessos. 
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• uma zona de botões da funcionalidade, que permitem a adição de novas publicações, e 

atualizar a informação das mesmas.  

 

Os 3 botões apresentados, permitem a adição de novas publicações, diferem apenas na ordem 

pela qual o queremos fazer. No caso do primeiro é logo aberta a janela da publicação para 

escrever o texto, definir os destinatários, e colocar ou não anexos. 

 

No caso dos outros 2, antes de abrir esta janela, é aberta uma janela do Windows para definir 

primeiro os anexos que queremos colocar na publicação e apenas após a sua seleção é que é 

aberta a janela da publicação. 

 

Quando não temos o perfil de acesso para adicionar as publicações, informações e autorizações 

estes botões aparecem bloqueados com um hover a informar que não tem os respetivos 

acessos. 
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Quando não temos o perfil de acesso a pelos menos a um tipo de comunicação, quando 

adicionamos uma nova comunicação, a respetiva opção ao qual não tenho acesso fica bloqueada 

com um hover a informar que não tem acesso.  

 

• uma zona de menu, onde podemos selecionar “Geral”, que apresenta todas as 

publicações enviadas e todas as publicações recebidas. “Rascunhos”, onde são 

apresentadas as publicações que ainda não enviamos pois estamos a trabalhar nelas. 

“Guardadas”, onde podemos organizar as publicações por pastas 

 

 

•  uma zona de pesquisa, onde vai filtar publicações em que encontre o texto introduzido 

ou no nome do remetente, ou no texto da publicação, ou na data. 

 

 

• Zona central onde temos as publicações.  
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Com o botão , é possível marcar todas as comunicações recebidas como lidas. 

Com o botão  é possível aceder a opções para filtrar comunicações.  

 

É possível aplicar filtros a uma lista de comunicações para selecionar aquelas que correspondem 

a um intervalo de datas específico, publicadas por um remetente específico, ou que ainda não 

foram lidas. Além disso, é possível filtrar as comunicações por tipo de comunicação. 

Em comunicações enviadas pelo utilizador logado, é possível verificar o número de destinatários 

para o qual a publicação foi enviada, e quantos é que já a leram  , autorizaram 

 ou tomaram conhecimento  

da mensagem.  

 

Ao clicar nesta área, abre-se uma janela com informações detalhadas sobre os destinatários que 

receberam a comunicação. Existem três cenários possíveis que podem ser apresentados nessa 

janela: 

• Publicações 
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• Informações 

 
 

• Autorizações 
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2.2. Chat 
Esta opção visa permitir conversas entre profissionais do eSOCIAL, e entre profissionais e 

encarregados de educação. Para que um utilizador possa utilizar o chat, para além de ser 

utilizador do eSOCIAL e ter acesso à opção Chat, é necessário que exista um profissional ativo 

na manutenção de Profissionais e que tenha como utilizador associado, o utilizador autenticado. 

Caso não se tenha o utilizador associado ao profissional, é apresentada uma mensagem com 

essa indicação. 

 

A primeira vez que um utilizador com acesso ao chat fizer login num dispositivo, será para cada 

um, questionado se pretende receber notificações do chat. 

 

Após resposta positiva, terá de voltar a responder a uma questão de permissões idêntica à 

apresentada abaixo. 
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Após permitir ou negar esta permissão, não voltará a ser apresentada esta questão. De realçar 

que dando permissão num dispositivo, fazendo login num dispositivo diferente voltará a ser 

questionado. Estas notificações são notificações do browser e como tal para cada um tem de 

autorizar ou não o seu acesso. 

Se se autorizar então a receção de notificações, cada vez que se recebe uma mensagem e não 

se está na opção de chat, receberá uma notificação nas notificações do computador. As mesmas 

deixam de ser recebidas apenas se for terminada a sessão do eSOCIAL. É então importante 

perceber que se um computador é partilhado por mais que um utilizador, deve garantir-se que 

é terminada a sessão em , para que as notificações parem de chegar ao 

computador. 

Após dar estas permissões, é ainda necessário verificar se as notificações do browser estão 

ativas na “Gestão de notificações” do computador. Caso estejam desligadas, as mesmas não 

serão recebidas 

 

 

A opção de Chat é constituída então por duas áreas, uma barra lateral esquerda e a área das 

mensagens. Enquanto nenhuma conversa estiver seleccionada na barra lateral esquerda, a zona 

das mensagens apenas tem essa indicação e permite a adição de novas conversas. 
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Na barra lateral esquerda, é então possível iniciar uma nova conversa a partir do botão 

. A barra lateral esquerda é então substituída pela barra de Nova 

conversa, onde é possível seleccionar a pessoa com quem se pretende conversar.  

 

Nas duas situações é possível filtrar a lista de conversas ou a lista de pessoas quanto ao seu tipo, 

ou seja, é possível utilizando a opção  visualizar apenas as conversas ou 

as pessoas que são Colegas, ou Encarregados de Edução, ou Pessoas de Referência, ou visualizar 

os três tipos. 

De forma a simplificar a procura da pessoa, é possível utilizar a caixa de pesquisa, para pesquisar 

por nome, ou pode utilizar-se as ordenações. Por defeito é apresentado de A a Z.  

 

Ao seleccionar a pessoa, se já alguma vez falou com a mesma, são apresentadas as mensagens 

trocadas.  

Também na barra das conversas é possível efetuar uma pesquisa ou alterar a ordenação das 

mesmas. Por defeito são apresentadas da mais recente para a menos recente. 
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Na área das mesagens existem 3 zonas.  

 

Cabeçalho 

Nesta área é apresentada a foto, caso inserida, o nome e o tipo do profissional com que se 

está a conversar. 

 

Mensagens 

Nesta área são apresentadas as mensagens trocadas. Se a mensagem contiver um URL, o URL 

será realçado com sublinhado e terá a cor laranja. Ao clicar no URL, uma página 

correspondente ao endereço será aberta. 

 

Zona para escrita da mensagem 
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Nesta área é possível escrever a mensagem a enviar, tendo hipótese de colocação de emojis. É 

ainda possível carregar anexos de tipo documentos a partir de  e imagens ou vídeos a partir 

de . O botão permite o envio da mensagem. É possível o envio de mensagem com o 

máximo de 60000 carateres. 

 

Quando se carrega um anexo, antes do envio, é possível removê-lo da mensagem utilizando  

 

Esta zona pode ainda ficar bloqueada quando o utilizador não tem permissões para enviar 

mensagens, conseguindo apenas consultar o histórico de mensagens. Existem três tipos em que 

a conversa pode ficar bloqueada: 

• A pessoa que está a contactar já não têm acesso ao chat. 

• A pessoa que está a contactar é um colaborador que está inativo. 

• A pessoa que está a contactar tem a sua criança numa sala em que o utilizador já não 

tem acesso. 

 

Exemplo de uma conversa bloqueada: 
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No que diz respeito a conversas com responsáveis, é necessário ter em atenção, que apenas se 

pode falar com responsáveis ao qual temos acesso aos utentes. Um mesmo responsável pode 

ser apresentado 2 vezes, em casos em que é responsável por mais que um educando, e nas 

fichas dos educandos, o responsável não foi considerado como a mesma entidade. 

Um responsável, apenas vai conseguir iniciar uma conversa com o profissional responsável pela 

sala do seu educando, ou com as auxiliares da sala. 

 

Para remover uma mensagem, basta passar o cursor sobre o balão que a contém. Surgirá um 

botão, ao qual clicamos para eliminar a mensagem. Após a eliminação, o conteúdo não será mais 

exibido, sendo informado que foi removido. Ao retornar à conversa, a mensagem eliminada não 

será mais listada. 

 

 

Exemplo de mensagem eliminada. 
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3. Instituição 
Neste menu, serão registados e parametrizadas pelo utilizador os estabelecimentos da 

organização e respetivas respostas sociais e locais da mesma. 

O utilizador deverá prestar especial atenção, à opção Valências, nesta irá configurar uma série 

de informação fundamentais para a gestão do processo do utente no eSOCIAL. 

3.1. Tipos de Entidade 
Esta tabela centraliza, os tipos de pessoas ligadas aos processos de gestão do eSOCIAL. Tabela 

preenchida de base com os tipos:  

- Módulo Utentes: Utente e Candidato a Utente. 

- Módulo Donativos: Doadores. 

É perguntado ao utilizador se cada um dos tipos de entidade, terá uma separação por classes e 

se a numeração dos processos terá em conta a divisão por essas mesmas classes. 

Pode ainda configurar as denominações Singular e Plural. 
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3.2. Tipo de Resposta 
Tabela preenchida de base no eSOCIAL, que enumera as diversas tipologias de respostas sociais 

existentes. 

No âmbito do módulo eSOCIAL INFÂNCIA, estas tipologias foram tipificadas quanto à área 

intervenção, tendo sido criado então uma nova coluna que faz essa identificação. Por defeito 

todas as tipologias de resposta ficaram associadas a uma área temática. Cada área de 

intervenção terá associado a sua área. 

 

3.3. Estabelecimentos 
Nesta opção pretende-se que o utilizador registe e enumere os estabelecimentos/ edifícios que 

compõe a organização. 

No separador “Espaços” será possível definir quais as zonas que a instituição tem. 

 

ta 

3.4. Valências 
Trata-se de um dos elementos centrais no eSOCIAL. O utilizador nesta opção configura: 

➔ Informação da atividade da valência; 

o No âmbito do módulo eSOCIAL INFÂNCIA passou a ser possível definir qual o 

horário de funcionamento da valência. 

➔ Tabela de Comparticipações; 
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➔ Critérios de seleção e documentos de inscrição; 

➔ Fórmula de Cálculo de Mensalidades; 

➔ Artigos da Valência; 

➔ Observações 

 

 

3.4.1. Fórmulas de Cálculo de Mensalidades 

3.4.1.1.  Importação de fórmulas 

Na definição de uma fórmula existe a opção para importar fórmulas previamente criadas. Esta 

funcionalidade evita que o utilizador insira sempre a mesma informação e possa reutilizar as 

fórmulas de umas valências para outras. Esta opção está disponível no canto superior direito, 

tal como ilustrado na imagem que se segue (botão de duplicação). 

 

 

Será apresentado ao utilizador uma janela com a listagem de todas as fórmulas inseridas no 

sistema. Esta listagem contempla também a indicação sobre a valência onde cada uma das 

fórmulas foi criada. 

Após a seleção de uma fórmula, toda a sua informação é carregada para a área de definição de 

fórmulas e desta forma termina o processo de importação. 
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3.5. Salas e Quartos 
Registo das salas e quartos que compõe cada Estabelecimento e respetiva capacidade. 

No âmbito do módulo eSOCIAL INFÂNCIA, os campos Responsável e Auxiliares, deixaram de ser 

meros campos de texto, e passaram a ser uma associação aos profissionais definidos no 

eSOCIAL. No caso do campo Auxiliares, é possível associar mais do que um auxiliar. 

No que concerne ao campo Responsável, este é sempre obrigatório quando se tem o 

licenciamento para o módulo eSOCIAL INFÂNCIA, caso não se tenha este campo é de 

preenchimento opcional. 

Indicando o registo como sendo do tipo Quarto: 

• o campo zona passa a ser obrigatório 

• a Capacidade das Localizações passa a estar bloqueada com valor igual a 1 (máximo de 

pessoas por cama). Novas localizações ficam também com o valor 1 de capacidade.  

Se o tipo indicado for sala: 

• o campo zona é opcional 

• novas localizações ficam com valor de capacidade por defeito igual a 0 sendo este valor 

passível de ser alterado. 
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4. Infância 
Tal como já indicado, o objetivo destas funcionalidades, é permitir a gestão diária de crianças.  

Para ser possível manusear as opções associadas ao módulo eSOCIAL INFÂNCIA, deve primeiro 

proceder-se a várias parametrizações, e ter vários pontos em consideração. 

▪ Apenas utentes com valências com tipo de resposta social “Infância e Juventude” serão 

consideradas para as opções do PIU; 

▪ Apenas estarão disponíveis Valências e Salas ao qual o utilizador tem acesso. Considera-

se que um utilizador tem acesso a uma Valência quando tem acesso ao seu 

estabelecimento; 

▪ Caso se tenha sincronização com WinUTE é necessário seguir regras na parametrização 

do Tipo de Entidades, na criação de Valências e de Salas/Quartos; 

 

4.1. Gestão de Sala 
Quando acedemos à opção “Gestão de Sala”, é possível visualizar, um bloco de notas 

rápidas, uma lista de menus da sala de atalhos rápidos e uma lista de utentes das 

valências/salas ao qual se tem acesso. 

 
Nesta opção é possível ver uma barra lateral esquerda, onde é possível aplicar filtros à lista 

de utentes, e é possível colapsar a mesma. 

Por defeito são apresentados apenas os utentes ativos, das respostas sociais ao qual temos 

acesso. Alterando estes filtros, os mesmos ficam guardados, e no próximo acesso os mesmos 

serão aplicados de forma automática. Apenas é possível escolher respostas sociais e salas 

ao qual temos acesso, e no qual existem utentes registados. 
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É possível fazer uma pesquisa rápida a qualquer utente ao qual temos acesso e de forma 

independente dos filtros aplicados. Ao selecionar um utente é aberta a ficha PIU do mesmo. 

 

 

4.1.1. Processos do Utente 
Esta funcionalidade tem como objetivo permitir a manutenção de informação do utente 

relevante no dia a dia de uma instituição/empresa direcionada a crianças. Esta ficha do utente 

deve ser a ferramenta de trabalho de uma educadora no seu dia a dia.  

4.1.2. Visualização de utente 
Quando estamos com visualização de utente, em cada resposta social/ sala existe um botão de 

atalho rápido para a adição de um utente. Este só está visível mediante acesso . O clique 

neste botão abre uma nova aba, com a opção de manutenção de utentes em modo de adição. 
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O clique num utente abre a ficha piu do utente. Esta ficha do utente divide-se em várias partes: 

• Barra de menus 

Tal como apresentado nas imagens abaixo, a barra pode estar extendida ou colapsada, tendo 

nos dois casos a mesma informação e possibilitando as mesmas opções. A partir desta barra, é 

possível voltar novamente para a lista dos utentes, ou aceder à informação do utente 

selecionado de forma particionada. Estas opções são apresentadas mediante os acessos, sendo 

a primeira opção com acesso a opção selecionada por defeito.  

 

• Cabeçalho 

No cabeçalho é apresentada informação sobre o utente, nome, data de nascimento, resposta 

social, sala e horário que frequentemente faz na instituição. Esta área, é apresentada de duas 

formas diferentes, sendo a segunda apresentada quando a página ganha scroll. Como o utente 

se pode encontrar em mais que uma resposta social, a partir do cabeçalho é possível definir para 

qual se pretende ver a informação.  

O campo do nome serve ainda como campo de pesquisa, para o caso de querermos mudar de 

utente não haver a necessidade de voltar à lista de utentes para o poder fazer.  

O botão está disponível mediante acesso, e permite aceder à manutenção do utente de 

forma rápida.  

 

 

 

• Barra lateral direita 
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Esta área tem como objetivo acessos rápidos a funcionalidades. Esta apenas está visível, 

se o utilizador tem acesso a pelo menos uma das funcionalidade definidas. 

O botão  permite aceder à opção de anexos dos Processos. É aberta uma janela 

de anexos, idêntica a todas as outras janelas de anexos já existentes. 

O botão  abre a opção de Entradas, Saídas e Ausências. 

O botão  abre a opção de Registos Diários de Sala. 

O botão , apenas está visível, dependendo do menu selecionado na barra de 

menu. No caso da Galeria e do Registo Diário este botão não vai aparecer. 

No caso do Resumo, Responsáveis/Familiares, Hábitos e Características e Dados de 

Saúde, é impresso o mesmo mapa que contém toda essa informação. No caso da 

Avaliação Inicial, Plano Individual e Avaliação de PI, cada um imprime um mapa próprio, 

no caso dos 2 últimos de acordo com o que está seleccionado nos intervalos de datas. 

 

4.1.3. Resumo 
Esta área tem como objetivo apresentar a infomação relevante da ficha PIU do utente.  

Por defeito são colocados sempre três cartões.  

“Diários” que apresenta os 3 últimos registos de diários registados. Mesmo que o sumário não 

contenha informação, é colocado o registo no cartão. O clique na linha, é um atalho rápido para 

o registo Diário, posicionado na data selecionada. 

“Responsáveis e Familiares” que apresenta os contactos dos 3 primeiros 

responsáveis/familiares. O clique num dos familiares é um atalho rápido para aceder aos 

Responsáveis/Familiares. 
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“Histórico” que apresenta os 3 últimos registos de histórico do utilizador logado, ou no caso de 

o utilizador ter acesso ao histórico de outros utilizadores, são apresentados os 3 últimos registos 

de histórico. O botão  no histórico permite ver a restante informação de histórico 

do ou dos utilizadores. 

 

 

É ainda possível nesta área ter cartões da opção de Hábitos e Caracteristicas e dos Dados de 

Saúde. A adição destes no resumo é possível pelas opções mencionadas. O retirar destes cartões 

do resumo é possível a partir das opções, ou usando diretamente no resumo, no cartão em 

questão , que apresenta a opção “Retirar do Resumo”. 

 

Os cartões apresentados, não estão definidos por utilizador, mas sim por criança, ou seja se um 

utilizador adicionar um cartão ao resumo, todos os utilizadores que virem o resumo desta 

criança vão ter esse cartão no resumo, e caso alguém retire um cartão será retirado para todos. 

O mesmo se aplica ao uso do pin , em que se um utilizador marca ou desmarca um 

cartão, está a aplicar a alteração para todos os utilizadores. 

4.1.4. Responsáveis/Familiares 
Nesta área é possível visualizar e editar informação de responsáveis/familiares do utente que 

tem permissão para ir buscar a criança. É visível informação sobre parentesco, nome, tipo de 

responsável, tipo de acesso à app, nª BI/CC e contactos do responsável.  
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Se aparecer a indicação , significa que o responsável em causa é encarregado de 

educação da criança.  Se aparecer a indicação , significa que o responsável em 

causa é pessoa de referência da criança.  

A permite definir qual dos familiares deve ser contactado primeiro em caso de emergência. 

permite ao utilizador passar o responsável para primeiro lugar da lista. 

 

 

 

 

4.1.5. Hábitos e Características 
Esta área permite aos utilizadores registarem hábitos ou características dos utentes. Por defeito 

são enviados já tipos de hábitos e características a avaliar de forma opcional. Estas não são 

passiveis de remoção. 
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permite tal como nos responsáveis passar o cartão para primeiro lugar 

Com o botão é possível adicionar mais cartões para que se possa avaliar outro tipo 

de características no utente.  

É possível adicionar o cartão a outros utentes. Se selecionar a opção "sala", o cartão será 

atribuído a todos os utentes dessa sala. Se escolher a opção "estabelecimento", o cartão 

será para todos os utentes desse estabelecimento. A opção "valência" funciona da 

mesma forma, aplicando o cartão a todos os utentes dessa valência. 

 

 No caso destes cartões, o utilizador poderá removê-los a qualquer momento. 

 

O clique em  , abre uma janela com ou  
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A opção “Editar” nesta janela e o botão  no cartão tem o mesmo 

comportamento, e permitem quando se tem acesso para tal editar a informação do 

cartão. 

A opção “Mostrar no Resumo”, permite ao utilizador dar indicação de que pretende 

ver o cartão em causa no “Resumo”. Quando o cartão já se encontra marcado para 

aparecer no “Resumo” então temos a opção “Retirar do Resumo”, que permite dar 

indicação de que não queremos mais ver o cartão no “Resumo”.    

4.1.6. Dados de Saúde 
Esta área permite visualizar e e editar os dados de saúde sos utentes. Tal como nos hábitos já 

são enviados cartões, que não permitem a sua remoção. Os cartões adicionados a partir do 

botão , podem ser removidos a qualquer altura. 

É possível adicionar o cartão a outros utentes. Se selecionar a opção "sala", o cartão será 

atribuído a todos os utentes dessa sala. Se escolher a opção "estabelecimento", o cartão 

será para todos os utentes desse estabelecimento. A opção "valência" funciona da 

mesma forma, aplicando o cartão a todos os utentes dessa valência. 

 

 

Neste caso volta a ser possível determinar a ordem dos cartões utilizando para ir 

colocando os cartões em primeiro lugar. 
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O clique em  , abre uma janela com ou  

A opção “Editar” nesta janela e o botão  no cartão tem o mesmo 

comportamento, e permitem quando se tem acesso para tal editar a informação do 

cartão. 

A opção “Mostrar no Resumo”, permite ao utilizador dar indicação de que pretende 

ver o cartão em causa no “Resumo”. Quando o cartão já se encontra marcado para 

aparecer no “Resumo” então temos a opção “Retirar do Resumo”, que permite dar 

indicação de que não queremos mais ver o cartão no “Resumo”. 

 

4.1.7. Avaliação Inicial 
Esta área permite fazer a avaliação inicial do utente de acordo com a faixa etária do mesmo. Por 

defeito é colocada a faixa etária de acordo com a idade do utente, isto se existir um escalão 

etário para a sua idade.  Por defeito também é carregado o profissional responsável pela sala. 

Após a seleção desta opção, são carregadas as áreas de conteúdo e respetivas aprendizagens 

associados ao escalão. Com o clique num dos ícones  é 

possível fazer a avaliação, e de forma opcional é possível deixar observações associadas à 

aprendizagem em questão utilizando o botão . 
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Identifica-se a opção selecionada pela cor , e quando existem 

observações registadas, o botão também se encontra identificado.  

 

 

4.1.8. Programa de Acolhimento 
 

Esta funcionalidade permite criar Programas de Acolhimento para os utentes. Na barra do 

menu estão disponíveis os vários intervalos de datas dos Programas de Acolhimeno para que se 

possam consultar ou editar. Estes encontram-se ordenados do mais atual para o mais antigo.  

Também na barra é possível a partir do botão  adicionar um novo PA. 

Ao ao adicionar um novo PA é necessário indicar a data de início e de fim do mesmo. Não 

podem haver PA com datas sobrepostas, pelo que quando são inseridas datas que estão 

contidas noutro PA, é apresentada uma mensagem de erro. 

 

 

Depois de criar o Programa de Acolhimento, as datas inseridas anteriormente serão 

passadas para o cabeçalho do mesmo. Por defeito, o estado do Programa de Acolhimento é “Em 

Curso”. É obrigatório introduzir pelo menos um Interveniente (Profissional Associado ao PA). 
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O corpo de um programa de acolhimento é composto por um campo de texto para Notas 

relativas ao PA, outro campo de texto para o parecer técnico e um formulário com uma lista de 

processos de adaptação. Cada processo de adaptação contém registos. À frente do nome é 

apresentado o número de registos já adicionados. Para expandir pode-se clicar no cabeçalho do 

Processo de Adaptação. Para adicionar um novo registo, basta clicar no ícone “mais”. 

 

 

Cada registo é composto por uma data, que é obrigatória, uma situação identificada, que é uma 

lista alimentada na tabela auxiliar, um campo de texto para as medidas aplicadas e a indicação 

se as medidas foram eficazes ou não. 

 

O campo de situação identificada pode ser deixado sem resposta, pode escolher-se uma 

das Situações identificadas criadas na tabela auxiliar, ou pode escolher-se uma outra opção. 

 

 

Ao clicar em “outra”,  deve descrever-se a situação identificada e indicar se esta deve 

ser guardada ou não na tabela auxiliar. Caso se opte por guardar na tabela auxiliar das situações 

identificadas, esta Situação Identificada pode ser imediatamente consultada na tabela auxiliar. 
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Depois de gravar a situação identificada, esta é apresentada como “Outra: ”, seguido da 

descrição inserida. Esta outra SI está disponível para ser selecionada em todos os registos deste 

Processo de Adaptação. 

 

 

 

4.1.9. Plano Individual 
 

Esta funcionalidade permite definir planos individuais para os utentes. Na barra do menu estão 

disponíveis os vários intervalos de datas dos planos individuais para que se possam consultar ou 

editar. Estes encontram-se ordenados do mais atual para o mais antigo. Também na barra é 

possível a partir do botão  adicionar um novo PI. 

 

Ao adicionar um novo PI temos quatro tipos de apresentação: 

• Não tenha avaliação inicial e não tenha um plano individual avaliado; 
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• Ter uma avaliação inicial e não ter um plano individual avaliado; 

         

• Não ter uma avaliação inicial e ter um plano individual avaliado; 

         
• Ter uma avaliação inicial e ter um plano individual avaliado; 

                       

Estas apresentações, permitem ao utilizador saber a partir de que avaliação está a ser criado o 

PI, e escolher que aprendizagens se pretendem passar para o novo, por tipo de avaliação. Por 

defeito, na primeira vez que o utilizador aceder a esta opção, vão estar selecionados os tipos 

“Não observada”, “Não alcançada”, “Emergente” e “Não avaliada” (Podem não ser 

apresentados estes termos, pois, os mesmos são parametrizáveis nos parâmetros da 

instituição/empresa). A data de início de PI estará sempre preenchida por defeito com a data do 

sistema, ou nos casos de passagem de aprendizagens de outra avaliação com 1 dia após o fim 

dessa avaliação. Desde o momento em que o utilizador seleciona outras opções e faz 
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, serão guardadas as opções escolhidas pelo utilizador, e nas próximas adições 

de PI’s serão carregadas as opções selecionadas pelo utilizador, e avançamos para o PI.   

No novo PI o escalão etário é preenchido de acordo com a idade da criança caso exista um 

definido para a sua idade. Caso a idade da criança seja coincidente com mais do que um escalão 

ativo é sugerido o escalão que tem período com menor amplitude. Quando não existe fica 

selecionado o escalão da avaliação do qual se está a fazer a cópia.  

Existe um estado do plano que pode ter os valores “Em elaboração” ou “Aprovado”, sendo 

colocado o primeiro. No campo educador, é colocado por defeito o responsável da sala. É ainda 

apresentada informação de se o plano individual em causa tem ou não já uma avaliação, no caso 

da adição é sempre “Sem Avaliação”.  

Na zona das aprendizagens, são carregadas as aprendizagens do escalão etário que foram 

selecionados pelo utilizador na opção “Adicionar novo PI”, e no caso de o escalão atual da 

criança ser diferente do escalão definido na avaliação copiada, são também carregadas as 

aprendizagens do novo escalão etário. Caso se proceda manualmente à alteração do escalão 

etário, as aprendizagens apresentadas vão variar. Sempre que estiver selecionado o escalão da 

avaliação da cópia, apenas são apresentadas as aprendizagens selecionadas para cópia. Se o 

escalão é diferente do da cópia, então serão apresentadas todas as aprendizagens do escalão 

selecionado, mais as aprendizagens selecionadas para cópia. No caso do escalão do qual se 

copiaram as aprendizagens, apenas é possível ter aprendizagens do mesmo sem ser os copiados, 

utilizando o botão adicionar aprendizagens. 

Todos as aprendizagens são passiveis de ser removidos utilizando o botão  

A todas as aprendizagens é possível associar uma observação, utilizando o botão , que fica 

marcado quando tem observação . 

 

Para cada aprendizagem, é possível consultar as atividades planeadas com associação aos 

mesmos a partir do botão  . Caso não existam planeamentos de atividades associadas ao 

mesmo, o botão fica como apresentado atrás. Caso existam planificações de atividade o mesmo 

fica marcado a azul e com indicação do número de atividades associadas ao mesmo  
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O clique neste botão, permite consultar as atividades planeadas associadas à aprendizagem, 

bem como apresenta a indicação de onde é que a mesma foi planeada. 

 

 

4.1.10. Avaliação de PI 
Esta funcionalidade permite fazer a avaliação dos planos individuais do utente. Na barra lateral 

esquerda aparecem os intervalos de datas dos planos individuais, para que se possa selecionar 

a que se pretende alterar.  Após iniciar uma avaliação o plano individual deixará de se poder 

editar.  

 

Nesta avaliação, pode avaliar-se aprendizagem a aprendizagem tal como é feito na avaliação 

inicial, bem como associar observações a cada um. 

É ainda possível fazer uma avaliação qualitativa da criança. 
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Esta avaliação é considerada de “Rascunho” até que seja marcada como finalizada. Ao marcar a 

avaliação como finalizada, é possível indicar a data de avaliação, que por defeito fica com a data 

de sistema. Caso se tenha o parâmetro de bloqueio de datas, não será possível alterar esta data.  

Ao identificar a avaliação como finalizada, também passa a ser possível enviar a avaliação para 

os encarregados de educação  que a podem consultar na APP dos Encarregado 

de Educação. Quando enviamos a avaliação para os encarregados de educação, deixamos de 

poder editar a avaliação. 

Relativamente a cada aprendizagem, é ainda possível verificar se o mesmo está definido para 

ser consultado pelo encarregado de educação , ou se no envio para o mesmo será ocultado 

. Por defeito, este valor será o que está definido na manutenção de Aprendizagens, mas 

é possível alterar a sua visibilidade a partir de . 

Neste botão, é possível não só alterar a visibilidade da aprendizagem para o encarregado de 

educação, mas também consultar os registos diários associadas à aprendizagem. 
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Ao clicar para alterar a visibilidade da aprendizagem, vai abrir a seguinte modal:  

 

 

Para a visibilidade ou não visibilidade do Encarregado de Educação, podemos alterar 

imediatamente as aprendizagens. Temos duas opções iniciais: 

• A opção , vai afetar todos os planos 

individuais das crianças ativas na sala/valência. 

 

 

• A opção  , influenciar se vai ser 

uma aprendizagem ou um grupo de aprendizagens a filtrar pelo tipo de avaliação. 

 

 

Numa segunda abertura, serão apresentados os registos das regras escolhidas na primeira 

configuração. 
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Ao carregar na opção “Ver Registos Associados”, é aberta uma janela onde é possível ver todos 

os registos feitos para a criança, em que a sua planificação da atividade estava associada à 

aprendizagem em questão e a respetiva avaliação no dia. É possível aplicação de filtros e 

pesquisas sobre os registos. Cada linha é composta pelo Nome da Atividade, o Tema, a data, 

lista de fotos/vídeos, se foi feito o Registo, Observações, se foi feita Avaliação e Observações da 

Avaliação. No caso de existirem atividades com o mesmo nome, mas temas distintos, são 

apresentadas em linhas diferentes. 

 

Num nível acima das aprendizagens é ainda possível consultar os registos diários que não tem 

associação a aprendizagens a partir do botão  

Ao clicar nos registos não associados, abrirá uma janela onde pode consultar uma lista de 

registos diários em que a atividade não está associada a nenhuma aprendizagem do PI. Esta lista 

contém registos diários das atividades diárias e programadas, agrupados por atividade. Cada 

registo contém as informações do registo diário e no caso de a atividade ser programada, 

contém também a avaliação de todas as aprendizagens associadas a essa atividade. Para 

consultar a avaliação das aprendizagens associadas para determinado dia, deve clicar na seta 

que expandirá essa secção. 
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Num nível acima das aprendizagens é ainda possível consultar os registos diários que não tem 

associação a aprendizagens a partir do botão . 

 

Ao clicar no botão, será aberta uma janela que exibirá os registos diários da criança dentro do 

Plano individual selecionado. Os registos mais recentes serão listados primeiramente, 

apresentando informações sobre as atividades realizadas e as notas privadas associadas a cada 

registo. 

 

 

4.1.11. Galeria 
Esta opção permite o registo de imagens e de vídeos, bem como a criação de álbuns, a pesquisa 

pelo nome de imagens, vídeos ou álbuns, ordenações por data ou por nome, e é possível filtrar 

apenas álbuns, apenas fotos, apenas vídeos ou visualizar tudo. 

A qualquer momento é possível alterar o nome dos álbuns, fotos ou vídeos, ou remover os 

mesmos (sempre mediante acessos).  

É permitido mover entre álbuns, ou partilhar com as restantes crianças da sala fotos e vídeos. 

Uma vez partilhada a foto, cada criança fica com uma cópia da mesma. Removendo, ou 

alterando o nome numa foto de uma criança, nas restantes mantém-se. Quando são adicionadas 

fotos ou vídeos através de atividades, estes são agrupados por dia num álbum. 
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4.1.2. Registos Diários Sala 
Esta funcionalidade permite fazer o registo diário das crianças (registos das atividades do dia) 

de uma sala, mas em conjunto. Em vez de ter de ir à ficha de cada utente e fazer o registo, pode 

fazê-lo por atividade para todos os utentes de uma só vez. 

As atividades diárias e programadas podem ficar bloqueadas mediante acesso nos perfis. Se só 

tiver acesso a consultar as atividades diárias, o botão das atividades programadas fica inativo, 

com uma tooltip a informar que não tem permissões para aceder e vice-versa. 
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Se não tiver acesso a nenhum das atividades aparecerá um empty state a informar que não tem 

permissões para consultar as atividades. 

 

 

O acesso às notas privadas pode ficar bloqueado mediante acesso nos perfis, 

independentemente dos acessos às atividades diárias e/ou programadas pois, este campo notas 

privadas pertence ao utente naquele determinado dia. Se não tiver acesso a consultar, o botão 

fica inativo com uma tooltip a informar que não tem permissões para aceder. Se não tiver 

permissão para adicionar ou alterar a janela para registar uma nota privada fica bloqueada com 

um aviso a informar que não tempermissões para tal. 
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Por defeito é sempre colocada a data atual, e carregadas as atividades do dia para os utentes, 

mas é possível alterar a data, para consulta ou para edição de outra data.  

As atividades não quantificáveis, apenas permitem a seleção de umas das opções, mas as 

quantificáveis permitem a seleção de várias, para se permitir a indicação da quantidade. 

 

Quando não existem atividades programadas, é sempre apresentada uma mensagem com essa 

indicação, caso contrário são apresentadas as atividades para que possam ser registadas. 

 

 

Estes registos, são passiveis de alteração e consulta na opção de Processos de cada utente. 

O switch permite ao utilizador decidir se as ações que vai 

efetuar na atividade se aplicam apenas a uma criança ou a todas.  

Quando ativamos ou desativamos o switch numa atividade, este comportamento é aplicado a 

todas as atividades. 

Assim sendo, quando o switch está inativo qualquer ação efetuada para uma criança, apenas se 

aplica a essa criança. Quando o switch está ativo, se selecionarmos uma opção numa atividade, 

a mesma opção é selecionada para todas as crianças, se escrevemos uma observação numa 

atividade a mesma é replicada para todas as crianças na atividade, no caso do sumário, como o 

mesmo se refere ao dia e não a uma atividade, o sumário é replicado para todas as crianças em 
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todas as atividades, caso se adicionem imagens ou vídeos no registo fotográfico, os mesmos são 

colocados para todas as crianças na atividade. As notas privadas estão associadas ao dia, não a 

uma atividade específica. Quando a opção "registo igual para todos" está ativada, a informação 

não será replicada para as outras crianças. 

 

É possível adicionar um registo fotográfico para cada utente no âmbito da atividade. 

 

 

Quando não existem fotos ou vídeos, é sempre apresentada uma mensagem com essa 

indicação, caso contrário são apresentadas as fotos ou vídeos já inseridos. 

 

Para adicionar fotos ou vídeos, basta arrastá-los ou clicando nos botões. 
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Também é possível removê-los, basta selecionar os ficheiros que quer remover. 

 

É ainda possível partilhar as fotografias ou vídeos para a galeria da criança ou então para as 

galerias das crianças da mesma sala. Caso se queira partilhar para outras crianças da sala, deve 

escolher-se as mesmas. Ao eliminar fotografias do registo diário de salas, estas não serão 

eliminadas das galerias das crianças em que estão partilhadas. Ao partilhar a fotografia para a 

galeria é criado um álbum chamado “Registo Fotográfico” seguido do nome da atividade e todas 

as fotos partilhadas irão para esse álbum.  
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No registo das atividades programadas é possível registar a avaliação das aprendizagens 

associados à mesma. Para isso deve clicar-se na seta para expandir a tabela a coluna e 

apresentar o formulário de avaliação de aprendizagens. 

 

  

Pode fazer a avaliação expandido a área de aprendizagens por cada utente ou clicando no 

botão  acederá á janela onde fará a avaliação das aprendizagens de 

todos os utentes associados a esta atividade. Há a possibilidade de fazer registos iguais para 

todos os utentes, selecionando essa opção no topo. 

 

4.1.2.1. Eliminar Registo do Utente do Registos Diários Sala 

Permite também que se apague registos diários quando se clica no icon , abrindo uma nova 

janela onde se pode selecionar de quais utentes pretende remover o registo diário. 

 Nesta janela ficam disponíveis os registos diários quer das atividades diárias quer das 

atividades programadas. 
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4.1.3. Plano de Atividades de Sala 
 Esta funcionalidade tem como objetivo permitir a planificação de atividades para as crianças 

de uma valência/sala. 

 

Por defeito sempre que se entra na opção, a resposta social e a sala são preenchidas com o 

primeiro valor apresentado para seleção, e são preenchidas datas. Estas datas respeitam as 

seguintes regras: 
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• Data de sistema é de um dia de semana, então a data inicial será a segunda-feira dessa 

semana, e a data final a sexta-feira; 

• Data do sistema é de um sábado, então a data inicial será a segunda-feira anterior e a data 

final será esse sábado 

• Data do sistema é um domingo, então a data inicial é esse domingo e a data final será a 

próxima sexta-feira; 

Na lista de atividades é possível visualizar em cada linha o Nome da atividade, o Tema, a Hora 

de Início e Fim, se é Consultado por EE, o Local, e quantidade de aprendizagens. No caso de 

existirem atividades com o mesmo nome, mas temas distintos, são apresentadas em linhas 

diferentes. 

Nesta opção é ainda possível consultar as atividades planeadas no Plano Anual de Atividades. 

Estas aparem com um fundo cinza. 

 

E ao consultar a mesma, toda a informação está bloqueada e é apresentado um aviso a indicar 

em que opção é que pode alterada. 

 

Utilizando o botão  ou  quando este está 

dentro de um dia, ao planificar a atividade, por defeito a mesma terá a data do dia em que 

estamos. Quando se carrega em , mas não são 
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apresentados dias uma vez que não existe nenhuma atividade planeada para o intervalo, por 

defeito na planificação de atividade ficará a data de sistema. 

 

Para iniciar a planear uma atividade, devemos começar por definir qual é a atividade. 

Tendo a atividade definida, é então possível do lado esquerdo selecionar os utentes para o qual 

pretendemos planear a atividade, e do lado direito podemos planear as datas e horas da mesma. 

No planeamento é possível indicar o local da atividade de forma livre, ou escolhendo locais já 

indicados noutras atividades. É ainda possível identificar um colaborador, de forma não 

obrigatória da lista de profissionais registados, que tem utilizador da aplicação associado. É 

ainda possível colocar observações de forma não obrigatória para a mesma. 

Relativamente ao agendamento da mesma, existem várias formas de o fazer: 

• É possível planear uma atividade que começa na data/hora inicio e acaba na data/hora 

fim (preenchendo data/hora início e data/hora fim) 

• É possível definir uma atividade que dure todo o dia ativando “Todo dia” 

• É possível definir uma atividade com repetição ativando “Repetir”. Quando esta opção 

está ativa, é disponibilizada uma nova área na janela para se poder definir as repetições. 

Nota: O campo Tema tem um limite de 65 carateres. 

 

Todos os dias: 

É possível definir de quantos em quantos dias em “A cada…”. Quando está a 1 significa que é 

todos os dias. É ainda possível definir por número de vezes a realizar ou definir até que data se 

deve realizar em “Termina” 

 

Todos as semanas: 
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É possível definir de quantas em quantas semanas em “A cada...”. Quando está a 1 significa que 

é todas as semanas. É ainda possível definir por número de vezes a realizar ou definir até uma 

data em “Termina”. Para cada semana em que a atividade se vai realizar é ainda possível definir 

os dias da semana em que se vai realizar selecionando os dias da semana “Dom.”,”Seg.”,… 

 

 

Todos os meses: 

É possível definir de quantos em quantos meses em “A cada...”. Quando está a 1 significa que é 

todos os meses. É ainda possível definir por número de vezes a realizar ou definir até uma data 

em “Termina”. Para cada mês em que a atividade se vai realizar é ainda possível definir o dia do 

mês que se pretende que a atividade se realize em “No”, ou em “Em/No” é possível definir um 

dia da semana, numa das várias semanas do mês. Nestes casos temos de ter atenção, por 

exemplo se escolhemos o dia 31, a atividade só se vai realizar nos meses que tem 31 dias, ou se 

escolhemos a quinta sexta-feira de um mês, também a atividade só se realiza em meses que 

tenham 5 sextas-feiras. 

 

Todos os anos: 

É possível definir de quantos em quantos anos em “A cada...”. Quando está a 1 significa que é 

todos os anos. É ainda possível definir por número de vezes a realizar ou definir até uma data 

em “Termina”. Para cada ano em que a atividade se vai realizar é ainda possível definir o mês e 

o dia em que se pretende que a atividade se realize em “No”, ou em “Em/No” é possível definir 

um dia da semana, numa das várias semanas do mês, também definido. Tal como em todos os 

meses, é necessário ter atenção o número de dias dos meses e o número de semanas dos 

meses, pois podemos não estar a agendar a atividade em certos anos. 
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Para todas as opções mencionadas atrás, é também possível definir que a atividade se realiza 

mais do que uma vez por dia. Neste caso, a data início e data fim do cabeçalho tem de ser 

obrigatoriamente iguais, pois uma atividade que se realize mais que uma vez por dia não pode 

passar de um dia para outro. Ao ativar então Várias vezes ao dia o utilizador pode atribuir uma 

descrição, por exemplo “Manhã” e definir a hora início e fim da atividade. Após colocar essa 

informação basta clicar em e o horário é adicionado à grelha. 

 

Por fim é possível efetuar a associação da atividade a aprendizagens. 

 

Para isso basta utilizar o botão de adicionar atividades, e na janela aberta selecionar as 

aprendizagens pretendidas. 
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Após a seleção das aprendizagens, as mesmas são apresentadas, e para cada uma delas, caso 

alguma das crianças selecionada tenha um PI para o intervalo e não tenha a aprendizagem 

adicionada, é dada a possibilidade de indicar que pretende adicionar a aprendizagem ao PI da 

criança. É possível dar essa indicação para cada uma das aprendizagens, ou usando a opção 

“Adicionar ao PI”, é possível a seleção de todas as crianças para todas as aprendizagens. 

 

 

Nesta opção, caso se tenha acesso a uma das opções é ainda apresentada a seguinte barra: 

 

Esta área tem como objetivo acessos rápidos a funcionalidades e a impressão de mapas do Plano 

de Atividades de Sala. Esta apenas está visível, se o utilizador tem acesso a pelo menos uma das 

funcionalidades definidas. 
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O botão  permite a emissão do agendamento semanal e anual do plano de 

atividades de sala durante um determinado período selecionado, para Encarregados de 

Educação e para os Funcionários. 

O botão  permite aceder à opção de Processos. 

O botão  abre a opção de Entradas, Saídas e Ausências. 

O botão  abre a opção Registo Diários de Sala 

 

4.1.4. Plano Anual de Atividades de Sala 
Esta funcionalidade tem como objetivo permitir a manutenção do plano anual de atividades por 

salas num determinado período. Para adicionar um novo plano, basta utilizar o botão 

 e irá aparecer a seguinte janela onde pode optar por criar um novo ou 

copiar um plano que já existe. 

 

Se adicionar um novo plano, por defeito, a valência e a sala, ficarão definidas de acordo com o 

botão que selecionamos, mas é possível alterar. A data de início e fim também será preenchida 

com a data de hoje. Nota: o campo tema tem um limite de 65 carateres. 

Se copiar todos os dados do plano selecionado serão copiados. 

Na lista de atividades é possível visualizar em cada linha o Nome da atividade, o Tema, a Hora 

de Início e Fim, se repete, se é Consultado por EE/PR, e o Local. No caso de existirem atividades 

com o mesmo nome, mas temas distintos, são apresentadas em linhas diferentes. 
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É possível planear atividades para a sala no âmbito do plano anual de atividades de sala usando 

o botão  

Estas atividades ficarão agendadas para todos os utentes da Valência/Sala. As atividades só 

podem ser agendadas dentro do intervalo de datas do plano anual de atividades de sala.  

O comportamento deste planeamento de atividade é igual ao já explicado atrás na opção “Plano 

Atividades de Sala”. 

 

Ao consultar planos anuais de atividades de sala, é possível encontrar alguns campos 

bloqueados, se e só se já existirem registos diários efetuados dessas mesmas atividades 

planeadas. Os campos valência e sala ficam bloqueados bem como a atividade ou atividades 

sobre as quais foram efetuados os registos. 

 

Nesta opção, caso se tenha acesso a uma das opções é ainda apresentada a seguinte barra: 
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Esta área tem como objetivo acessos rápidos a funcionalidades. Esta apenas está visível, se o 

utilizador tem acesso a pelo menos uma das funcionalidades definidas. 

O botão  permite aceder à opção de anexos dos Processos. É aberta uma janela de anexos, 

idêntica a todas as outras janelas de anexos já existentes. 

O botão  permite a emissão da informação do plano anual de atividades de sala 

selecionado, incluindo o agendamento das suas atividades. 

O botão  permite aceder à opção de Processos. 

O botão  abre a opção de Entradas, Saídas e Ausências. 

O botão  abre a opção Registo Diários de Sala 

 

4.1.5. Atividades 
Esta funcionalidade, tem como objetivo permitir a manutenção de atividades diárias e 

programadas para o módulo eSOCIAL INFÂNCIA. 

Não será possível remover atividades que já tenham sido utilizadas em registos do módulo 

eSOCIAL INFÂNCIA, e as atividades enviadas já por defeito, mas pode-se inativar as mesmas. 

É possível associar valências e/ou salas às atividades, bem como indicar se as respetivas 

atividades são visíveis aos Encarregados de Educação. Se não selecionar nenhuma valência/sala 

a respetiva atividade fica associada a todas as valências e salas. 

As atividades diárias, obrigam à seleção de pelo menos um ícone e respetiva descrição, e pode 

definir-se se a mesma é ou não quantificável. Todas as atividades ativas aparecerão diariamente 

no registo de atividades para cada valência – utente.   
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As atividades programadas, obrigam à seleção de um ícone, e pode definir-se se a mesma é ou 

não quantificável. Todas as atividades ativas poderão ser agendadas para os utentes consoante 

as valências e/ou salas selecionadas, no Plano Anual de Atividades de Sala, nas Atividades 

associadas às aprendizagens do Plano Individual e para as atividades do utente. 
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4.1.6. Planificação 
Esta funcionalidade tem como objetivo planificar aprendizagens, estratégias e os seus 

respetivos recursos num determinado período. É possível efetuar também a sua 

avaliação global.  
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No lado esquerdo, é possível escolher o ano letivo em que eu quero ver as minhas 

planificações já guardadas, bem como selecionar a planificação que pretendo consultar 

ou alterar. Também é possível adicionar uma planificação. 

No lado direito, aparecem os atalhos rápidos para a funcionalidade das aprendizagens 

bem como para a funcionalidade das estratégias. 

Na planificação, os campos da data de início e data fim são obrigatórios. Sempre que 

adiciono uma nova planificação, por defeito a data de início vem preenchido com o dia 

atual. Não posso criar planificações com datas sobrepostas. É possível também adicionar 

intervenientes/profissionais da instituição. O campo outros intervenientes é um campo 

de texto onde o utilizador pode escrever/associar intervenientes que não fazem parte 

diretamente da instituição. O campo tema e observações são campos de escrita livre. 

 

 

No separador Planificação começamos por associar primeiro as aprendizagens e só 

depois é que podemos adicionar estratégias e recursos. Ambos os campos são de escrita 

livre. Ainda é possível adicionar um título mais uma vez de escrita livre por bloco de 

aprendizagens. 

 

 

4.2. Entradas, Saídas e Ausências 
Esta funcionalidade, tem como objetivo permitir o registo de entradas, saídas e ausências de 

utentes do módulo eSOCIAL INFÂNCIA. 
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Esta opção tem duas vistas iniciais, dependendo do parâmetro “Filtro inicial de sala” passível de 

ser alterado nos parâmetros da opção Instituição/Empresa. Se este estiver selecionado, será 

apresentada a vista por sala, caso contrário será apresentada a vista por utente. 

 

No caso da vista inicial ser a de sala, após a seleção da mesma, é apresentada a vista de utente 

para se fazer os registos, tendo esta como diferenças, o facto de apresentar um botão que 

permite voltar à vista de salas e o facto de sempre que se acede, a barra de filtros 

estar fechada, em vez de estar no estado deixado pelo utilizador no último acesso à opção. 

 

A vista de utente é constituída por três áreas: filtros, lista de crianças e botões laterais.  

• A barra lateral esquerda, é então a barra de filtros, que permite aos utilizadores definirem 

os utentes que pretender visualizar na área de lista de crianças. Nesta barra, pode então 

definir-se: 

o a data do qual se pretende consultar ou registar entradas, saídas ou ausências; 

o opção de “Activos”, que pretende definir se quer visualizar os utentes activos; 

o opção de “Inativos” que pretende definir se queremos visualizar os utentes inativos. 

Só pode ser editada caso tenha acesso a “Ver Candidatos / Utentes Inativos”; 

o opção de “Ausentes” que pretende definir se queremos para além dos restantes 

utentes, apresentar os que se encontram ausentes na data definida 

o Resposta Social, que não estando nenhuma selecionada apresenta todos os utentes 

de todas as respostas sociais ao qual o utilizador tem acesso, ou caso se tenha nos 

perfis definido que se quer ignorar os acessos por estabelecimento, apresenta todos 

os utentes. Sendo selecionada uma resposta social, ou mais, são apresentados 

apenas os utentes dessas respostas; 

o Sala, que não estando nenhuma selecionada, apresenta todos os utentes de salas 

ao qual o utilizador tem acesso, ou caso se tenha nos perfis definido que se quer 

ignorar os acessos por estabelecimento, apresenta todos os utentes. Sendo 

selecionada uma sala ou mais, são apresentados apenas os utentes dessas salas. 
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• Na área central é apresentada a lista de crianças de acordo com os filtros aplicados para 

consulta ou registo de entradas, saídas ou ausências. E é possível o utilizador escolher entre 

ver como fotos ou ver como grelha os utentes  

 

 

Nas duas formas de visão, é possível: 

o Adicionar um registo de entrada  

Esta opção encontra-se bloqueada quando existe um registo de ausência para o dia, 

de resto está sempre disponível. Quando ainda não existem registos no dia, ou já 

existe um registo de saída permite a adição de uma nova entrada, nos restantes 

casos permite apenas consultar os registos de entrada e saída do dia e a sua edição. 

Quando não existe qualquer registo no dia, é aberta uma janela já pronta para a 

adição de um novo registo de entrada, e por defeito está selecionado o primeiro 

responsável.  

É também apresentado, apenas para consulta, o último registo feito para a criança, 

ou seja, o registo da última saída ou da ausência da criança. Este registo é 

importante pois pode ter sido deixado algum recado, que é importante lembrar. 
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Aqui é possível para além de registar a data/hora de entrada e o responsável que 

entregou a criança, registar recados da entrada.  

 

No que diz respeito às linhas de histórico, apenas é possível editar as linhas do 

próprio dia, e apenas é possível remover o último registo. Não é possível gravar 

saídas com data inferior à data da entrada. 

 

Quando não existem responsáveis autorizados a entregar ou levar a criança, não é 

possível efetivar o registo, e é apresentada a informação de falta de responsáveis. 
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o Adicionar um registo de saída  

Esta opção encontra-se bloqueada quando existe um registo de ausência para o dia, 

ou quando ainda não existe nenhum registo no dia, de resto está sempre 

disponível. Quando já existe um registo de entrada no dia sem saída, permite a 

adição de uma nova saída, nos restantes casos permite apenas consultar os registos 

de entrada e saída do dia e a sua edição. 

É também apresentado, apenas para consulta, o último registo feito para a criança, 

ou seja, o registo da última saída ou da ausência da criança. Este registo é 

importante pois pode ter sido deixado algum recado, que é importante lembrar. 

Aqui é possível para além de registar a data/hora de saída e o responsável que levou 

a criança, registar recados da saída.  

 

No que diz respeito às linhas de histórico, apenas é possível editar as linhas do 

próprio dia, e apenas é possível remover o último registo. Não é possível gravar 

saídas com data inferior à data da entrada. 

 

o Adicionar um registo de ausência  

Esta opção está disponível enquanto não existe nenhum registo para o dia, a não 

ser que o registo seja ausência. É possível definir uma ausência para um dia, ou para 

um intervalo de dias. É obrigatório a indicação do motivo da ausência. 
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Estas ausência passam a estar disponíveis no registo de ausência da manutenção 

de utentes, e vice-versa. 

o Consultar recados -  

Passando o rato por cima ou utilizando o clique no botão são apresentados os 

recados. Caso ainda não exista nenhum registo para o dia, é apresentada a 

informação de recado do último registo do utente, caso exista recado. Ou seja, o 

último registo da criança é uma saída com recado, é apresentada a sua data e o 

recado, quando o último registo do utente é uma ausência, é apresentado o 

intervalo da ausência e o motivo da ausência 

 

 

Nesta área é também possível aplicar filtros por nome do utente, para mais facilmente 

procurar a criança pretendida. 

 

• A barra lateral direita, é então a barra de botões. 

 

Esta área tem como objetivo acessos rápidos a funcionalidades. Esta apenas está visível, se o 

utilizador tem acesso a pelo menos uma das funcionalidades definidas. 

 O botão  permite imprimir a informação que está a ser apresentada na área central. 

O botão  permite aceder à opção de Processos. 

O botão  abre a opção Registo Diários de Sala 
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No click do botão “Imprimir”, deve ser apresentada uma lista de mapas.  

 

O mapa de assiduidade é um documento que regista as presenças, ausências, feriados 

nacionais e fim de semana de um ano escolar. É um instrumento importante para o 

acompanhamento da assiduidade dos alunos e para a avaliação do seu comportamento. 

 

 

 

4. Utentes 
 

4.1. Utentes 
Elemento central no eSOCIAL. Na Ficha de Utente, o utilizador registará os processos de utente 

e todas as informações ligadas aos mesmos: dados fiscais, contactos, responsáveis, valências, 

artigos, documentos de inscrição, caracterização do utente. 
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No âmbito da versão 1.8.4 disponibilizada, apenas são apresentados na grelha de utentes, os 

utentes ao qual temos acesso a pelo menos uma valência/ sala do mesmo. É considerado que 

temos acesso a uma valência tendo em conta o estabelecimento da mesma. 

Quando temos acesso a um utente que tem mais que uma valência/sala, não se consegue editar 

a informação de valência/sala ao qual não temos acesso. Tembém deixa nesta versão de ser 

possível associar valências e salas a um utente que não temos acesso. 

O separador “Histórico” (apenas o cartão que apresenta o saldo) bem como o separador lateral 

(que na imagem acima encontra-se fechado) que apresenta informação como os 

Artigos/Serviços e Saldos, irá se encontrar visível caso a opção de consulta estiver ativa para o 

perfil de acesso “Informação Financeira”. Caso contrário, estarão ocultos. 

4.1.2. Previsão de Rendimento 
Na ficha do Utente poderemos prever Rendimentos a receber e guardar em Cofre do Utente. 

 

Quando existem já registos de Rendimentos em Movimentos de Cofre então teremos a 

informação dessa receção. 
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Janeiro está pintado a verde pois significa que o rendimento foi recebido conforme o esperado. 

Fevereiro está pintado a amarelo pois o rendimento foi recebido com diferença relativo ao 

esperado. 

 

Este separador irá se encontrar visível quando a opção de consulta estiver ativa para o perfil de 

acesso “Informação Financeira”. Caso contrário, estará oculto. 

4.1.3. Responsáveis 
Na ficha do utente é possível definir responsáveis para o mesmo. No âmbito do módulo 

eSOCIAL INFÂNCIA foram realizadas alterações na ficha do responsável, de forma que fosse 

possível definir quem são os encarregados de educação e quem pode levar a criança. 

Posteriormente foram também adicionados os campos: Profissão, Situação Profissional, 

Entidade Empregadora, Hora frequente de entrada, Hora frequente de saída. Assim sendo, na 

ficha do responsável passou a ser possível definir essa informação, mas apenas se o 

licenciamento para o módulo eSOCIAL INFÂNCIA está ativo, e se o utente está ou esteve numa 

valência da área temática “Infância e Juventude”. 

A informação superior com os dados da “Percentagem”, “Forma Paga.” e “Cond. Paga”, estarão 

visíveis caso a opção de consulta estiver ativa para o perfil de acesso “Informação Financeira”. 

Caso contrário, estarão ocultos. 
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Ao adicionar/editar a linha referente aos responsáveis, o separador da “Cond. Pagamento” o 

“Histórico” (apenas o cartão que apresenta o saldo) e o campo “Responsável %”, poderão estar 

visíveis caso a opção de consulta estiver ativa para o perfil de acesso “Informação Financeira”. 

Caso contrário, estarão ocultos. 

4.1.4. Atividade 
Na ficha do utente é possível definir quais as valências que o utente frequenta. No âmbito do 

módulo eSOCIAL INFÂNCIA foram realizadas alterações na ficha das valências, de forma que 

fosse possível definir o horário que frequentemente a criança tem na instituição/ empresa. 

Assim sendo, na ficha da valência passou a ser possível definir essa informação, mas apenas se 

o licenciamento para o módulo eSOCIAL INFÂNCIA está ativo, e se a valência é da área temática 

“Infância e Juventude”. Neste caso essa informação é de preenchimento obrigatório. 

Ao adicionar uma valência, os separadores “Dados”, “Artigos/Serviços” e “Docs Inscrição” 

estarão ocultos. Apos selecionar uma valência, caso esta seja da área “Social” os separadores 

passarão a estar visíveis. Caso contrário, continuarão ocultos. 

O campo "Hora de Admissão" está sempre visível sendo de caracter obrigatório caso seja 

selecionado uma sala/quarto do tipo "Quarto".  

O campo "Hora de Saída" está sempre visível sendo de caracter obrigatório caso seja carregada 

a Data de Saída e caso seja selecionado uma Sala/Quarto do tipo "Quarto". 
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O campo "Zona", lista todas as zonas criadas no campo "Zonas" no separador "Zonas" no menu 

"Estabelecimentos". 

A informação carregada neste campo é filtrada consoante a valência selecionada. Ao preencher 

o valor deste campo, fará link para a tabela estabelecimentos da zona selecionada. 

O campo “Tipo Vaga”, é de caracter obrigatório quando uma valência é selecionada no campo 

“Valencia”. A informação carregada neste campo é filtrada consoante a valência selecionada, 

apresentando assim apenas os tipos de vaga ativos associados à valência. 

 

 

 

 

O campo Sala/Quarto assim como o campo Local são filtrados com base na ocupação, mas 

apenas se o valor do campo Sala/Quarto for do tipo Quarto. A filtragem dos quartos e locais 

funciona então da seguinte forma, se se preencher o campo data de admissão são exibidos no 

campo sala/quarto, todas as salas existentes para a valência indicada bem como todos os 

quartos que estejam livres à data de admissão (ou seja, com data de saída inferior à data de 

admissão). Se se indicar a hora de admissão esta é também usada. Caso o campo data de 

admissão não seja preenchido é utilizado para o mesmo efeito a data e hora atual do sistema. 

Para uma determinada hora é possível que apareça um determinado quarto, mas não apareçam 

todos os seus locais, isto porque também os locais são filtrados consoante a data. Se após a 

inserção de um quarto e local (e antes do gravar do separador Atividade) esse quarto e/ou local 

fique ocupado por outro utente é feita a validação ao gravar com seguinte mensagem visível na 

imagem abaixo. Também os campos Data e Hora Saída são contabilizados para a filtragem dos 

quartos e seus locais. 
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A mesma mensagem aparece se ao gravar a Atividade o quarto/local estava livre mas já se 

encontrava ocupado aquando do gravar da ficha de utente. 

Tal como já indicado acima, não será possível editar esta informação caso não se tenha acesso 

à valência e à sala definidas. 

4.1.4.1. Artigos/Serviços 

Na grelha de Artigos/Serviços foram introduzidas 2 novas colunas “Desconto” e “€ Desconto” 

estas podem ser “C/IVA” ou “S/IVA” mediante o definido na Valência. 

Na coluna “Desconto” o utilizador introduz o desconto (valor, percentagem ou ambos) e a 

coluna “€ Desconto” apresenta o valor numerário do desconto. 

 

 

O valor do desconto será utilizado no cálculo do processamento. 

Este separador irá se encontrar visível caso a opção de consulta estiver ativa para o perfil de 

acesso “Informação Financeira”. Caso contrário, estarão ocultos. 
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4.2. Candidatos a Utente 
Opção constituída por uma ficha que tem como base a Ficha do Utente, descrita no ponto 

anterior, acrescenta nomeadamente a possibilidade de realizar no separador Atividade, a 

avaliação da candidatura com base nos Critérios de Seleção. 

 

No âmbito da versão 1.8.4 disponibilizada, apenas são apresentados na grelha de candidatos a 

utentes, os candidatos ao qual temos acesso a pelo menos uma valência/ sala do mesmo. É 

considerado que temos acesso a uma valência tendo em conta o estabelecimento da mesma. 

Quando temos acesso a um candidato que tem mais que uma valência/sala, não se consegue 

ver a informação de valência/sala ao qual não temos acesso. Também deixa nesta versão de ser 

possível associar valências e salas a um utente que não temos acesso. 

Sempre que é feita a passagem de um candidato para utente, é preenchida nesta ficha a data 

de admissão. O preenchimento desta data, seja de forma automática ou manual, bloqueia a 

edição da valência/sala, e não é possível o seu desbloqueio.   

 

4.2.2. Responsáveis 
Na ficha do candidato é possível definir responsáveis para o mesmo. No âmbito do módulo 

eSOCIAL INFÂNCIA foram realizadas alterações na ficha do responsável, de forma que fosse 

possível definir quem são os encarregados de educação e quem pode levar a criança. 

Posteriormente foram também adicionados os campos: Profissão, Situação Profissional, 

Entidade Empregadora, Hora frequente de entrada, Hora frequente de saída. Assim sendo, na 

ficha do responsável passou a ser possível definir essa informação, mas apenas se o 

licenciamento para o módulo eSOCIAL INFÂNCIA está ativo, e se o candidato está ou esteve 

numa valência da área temática “Infância e Juventude”. 
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4.2.3. Atividade 
Na ficha do candidato é possível definir quais as valências que o candidato pretende frequentar. 

No âmbito do módulo eSOCIAL INFÂNCIA foram realizadas alterações na ficha das valências, de 

forma que fosse possível definir o horário que frequentemente a criança vai ter na instituição/ 

empresa. Assim sendo, na ficha da valência passou a ser possível definir essa informação, mas 

apenas se o licenciamento para o módulo eSOCIAL INFÂNCIA está ativo, e se a valência é da área 

temática “Infância e Juventude”. Neste caso essa informação não é de preenchimento 

obrigatório. 
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Tal como já indicado acima, não será possível abrir esta informação caso não se tenha acesso à 

valência ou à sala definidas. Quando a sala não está preenchida, apenas se olha ao acesso da 

valência. 

4.2.3.1. Artigos/Serviços 

Na grelha de Artigos/Serviços foram introduzidas 2 novas colunas “Desconto” e “€ Desconto” 

estas podem ser “C/IVA” ou “S/IVA” mediante o definido na Valência. 

Na coluna “Desconto” o utilizador introduz o desconto (valor, percentagem ou ambos) e a 

coluna “€ Desconto” apresenta o valor numerário do desconto. 

 

 

 

4.3. Cálculo de Comparticipações 
Esta opção do eSOCIAL, possibilita à organização e utilizadores o registo de simulações de 

comparticipações dos utentes. O eSOCIAL, permite o registe de um cálculo de comparticipação 

sem associação de uma ficha de entidade (utente ou candidato). 

Na grelha de Artigos/Serviços foram introduzidas 2 novas colunas “Desconto” e “€ Desconto” 

estas podem ser “C/IVA” ou “S/IVA” mediante o definido na Valência. 

Na coluna “Desconto” o utilizador introduz o desconto (valor, percentagem ou ambos) e a 

coluna “€ Desconto” apresenta o valor numerário do desconto. 
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No separador Artigos/ Serviços é possível aceder através do botão  ao formulário de cálculo 

de comparticipações. 

 

 

 

 

 

4.4. Processamento de Utentes 
Opção que dá a possibilidade de manualmente o utilizar transformar a informação das valências 

do utente, artigos/serviços e responsabilidades num documento de preparação para o registo 

do documento de venda. 
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4.5. Utilitários 
Entrada de menu, que reúne algumas funcionalidades que processam automaticamente 

informação. 

 

4.5.2. Alteração Global de Valores 
Permite de forma rápida alterar os valores de artigos por entidade, valência para uma 

sala/quarto. 

 

 

4.5.3. Passagem para Utente 
Esta opção, permite fazer a passagem de um Candidato de Utente para Utente. Em vez de 

manualmente ter de se criar uma ficha de Utente quando há uma admissão por abertura de 

vaga por exemplo, deve utilizar-se esta opção, que criará uma ficha de utente com toda a 

informação já recolhida na criação de ficha de candidatura. O campo “Tipo Vaga”, é de caracter 

obrigatório quando uma valência é selecionada no campo “Valencia”. A informação carregada 

neste campo é filtrada consoante a valência selecionada, apresentando assim apenas os tipos 

de vaga ativos associados à valência. 

 

 

4.5.4. Atualização Previsão de rendimentos 
Este utilitário serve para atualizar os valores das previsões consoante um aumento ou redução 

definida. 
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Deveremos indicar qual o tipo de rendimento e a partir de que mês deverá produzir a afetação 

dos valores. Este listará os utentes que tenham registado o rendimento previsto para o ano. 

Caso queira proceder à duplicação/passagem de previsão para ano posterior deve escolher 

Duplicar do ano anterior para que seja registado indicando o ano novo e mês Janeiro. 

A previsão de rendimento será copiada para o ano, p.e. 2019, mantendo os valores existentes 

no ano, p.e. 2018.  

4.6. Geração de Processamento de Utentes 
Funcionalidade que faz a leitura dos dados da ficha do Utente, nomeadamente do separador 

Atividade, no qual estão registadas as Valências do Utente, artigos/serviços com os respetivos 

valores que o utente paga e atribuição de responsabilidades. 

O eSOCIAL processa os valores referidos, transformando-os num documento de preparação para 

emissão à posteriori do documento de venda. 

 

4.7. Remoção do Processamento de Utente 
Efetua a operação contrária à opção descrita no ponto anterior (3.5.1), removendo assim o 

processamento automático efetuado. 
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4.8. Geração de Documentos de Venda 
Nesta opção, é efetuado a leitura dos valores processados (pontos 3.4 e 3.5.1) e são gerados 

automaticamente os documentos de venda (faturas), respeitantes ao Ano/ Mês do 

processamento. 

 

É solicitado ao utilizador o tipo de documento, que terá de ser do tipo Fiscal (Fatura), o Estado 

do documento, que é preenchido pelo valor por defeito, definido na Tabela de Tipos de 

Documento e se os documentos a gerar são Multi-valência e/ou agrupados por Grupo de 

Artigos. 

4.9. Cofre 
Módulo de Cofre de Utentes, que reúne algumas funcionalidades que gerem os cofres dos 

Utentes quer a nível de entrega de bens bem como a gestão de valores em numerário. 

4.9.2. Movimentos de Cofre associados à regularização de Documentos de 

Venda 
Poderão automaticamente associar a saída de disponibilidades em cofre no recebimento de 

Documentos de Venda de Utentes (Faturas-Recibo; Recebimentos). 

 

Deverá selecionar cofre e indicar o Tipo de Movimento de Saída com Forma de pagamento 

parametrizada. 

 

4.9.3. Tipos de Rendimento 
Tabela auxiliar para identificação de tipos de rendimentos por forma a gerir a previsão dos 

mesmos por Utente e o registo da receção do mesmo para Cofre. 
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4.9.4. Tipos de Movimento de Cofre 
Esta tabela serve para parametrizar a movimentação de Cofre ao nível de entregas (crédito) e 

saídas (débito) do cofre. 

Na mesma associa-se o Tipo de Documento e Série para que o movimento de cofre seja 

numerado. 

 

No caso da Previsão de Rendimentos deveremos, para Entregas, ativar a opção Registo de 

Rendimentos Previstos. 

 

Caso exista a possibilidade de pagamento de mensalidades (documentos de venda) com 

utilização de saldo em cofre deverá ser registado o tipo de movimento de cofre Saída com 

indicação da forma de pagamento do tipo numerário. 

 

4.9.5. Movimentos de Cofre 
Nesta funcionalidade o utilizador fará o registo de movimentação de Cofre entradas (crédito) e 

saídas (débito). 

Poderão ser registados valores e/ou bens. 
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Podem registar-se movimentos de entradas de previsão de rendimentos indicados na ficha do 

Utente. 

 

No cabeçalho do utente, é possível escolher a valência que o utilizador quer associar ao 

movimento de cofre. 

 

Relativamente ao mapa, a valência indicada aparece a seguir ao Tipo de Movimento. 
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5. Vendas 
 

5.1. Documentos de Venda Utente 
Opção do eSOCIAL para o registo dos Documentos de Venda dos Utentes. 

O utilizador terá de registar a informação relativa ao documento (tipo, serie, data, local de 

operação), ao utente e cliente. 

Na grelha de artigos, regista os artigos/ serviços que serão faturados. O programa permite ainda 

na barra lateral direita o registo de descontos globais, para além dos descontos nas linhas de 

artigos.  

 

É possível identificar o estabelecimento da série do documento ao passar com o rato por cima 

do ícone que se encontra ao lado da etiqueta . 

A série é filtrada pelos estabelecimentos das Valências do Utente, caso este esteja preenchido, 

e vice-versa, o utente é filtrado pelo estabelecimento da série do documento.  

A grelha dos Artigos é limpa quando o utente ou o cliente/responsável é alterado. Quando o 

tipo de documento ou série são alterados a grelha não é limpa. 

Quando se muda a série do documento e consequentemente o local de operação, ou a data do 

documento, e as taxas de iva forem atualizadas conforme a região, o utilizador é informado 

através de uma mensagem. 

 

Ao gravar o documento se as taxas de iva estiverem desactualizadas o utilizador é informado de 

tal e questionado se pretende que aplicação corrija as taxas de iva.  
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Se responder que sim, a aplicação corrige as taxas, e o utilizador recebe o aviso de taxas 

atualizadas 

 

Após confirmar a mensagem, o utilizador pode confirmar os valores, e de seguida gravar 

novamente o documento.  

Se responder que não, o utilizador tem de corrigir manualmente os artigos, e gravar. 

Ao gravar o documento, se a valência do utente selecionada já não pertencer ao utente ou se o 

estabelecimento da valência não corresponder com o estabelecimento da série, o utilizador é 

informado de tal e questionado se pretende gravar o documento mesmo assim.  

 

Se responder sim o documento é gravado tal como está. Se responder não, o utilizador deverá 

corrigir e voltar a gravar. 

De forma a dar mais informação ao utilizador, em cima da identificação do documento, 

passamos a dar a indicação do tipo fiscal associado ao tipo de documento seleccionado 
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Ao clicar na gravação do Documento de Venda em que o tipo fiscal é Fatura-Recibo ou Recibo, 

o utilizador deverá inserir a forma de pagamento do documento. 

 

Se o Utente associado ao documento de Venda tiver saldo em cofre, o utilizador tem ainda a 

possibilidade de escolher efectuar o pagamento com o saldo que tem em cofre. 

 

 

Nesta opção, é possível voltar a gerar o pdf, através deste botão , somente quando o 

cliente/responsável da fatura tiver marcado para Faturação Eletrónica e quando o estado da 

faturação eletrónica estiver com erro ou for devolvido. 

5.2. Recebimento de Utentes 
Funcionalidade para registo dos pagamentos por parte dos clientes, dos documentos de venda 

registados no eSOCIAL. 

 

Após a escolha do utente e cliente, são disponibilizados na grelha os documentos que se 

encontram por pagar. O utilizador deverá selecionar os documentos, escolher os artigos que 

quer pagar seleccionando o botão  e ainda aplicar o desconto se assim quiser.  

 

Ao clicar na gravação do recebimento o utilizador deverá inserir a forma de pagamento do 

documento. 
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Se o utente associado ao recebimento tiver saldo em cofre, o utilizador tem ainda a possibilidade 

de escolher efetuar o pagamento com o saldo que tem em cofre, associando a valência. 

 

 

De forma a dar mais informação ao utilizador, em cima da identificação do documento, 

passamos a dar a indicação do tipo fiscal associado ao tipo de documento selecionado 

 

 

5.2.2. Recebimentos de Notas de Lançamento de Utentes 
Tendo sido registadas Notas de Lançamento é possível receber o valor em dívida do utente 

num único momento em conjunto com a mensalidade ou outros artigos\serviços faturados ao 

utente. 

 

Sendo apenas um pagamento é necessário registar dois documentos. Um para o pagamento de 

Faturas e documentos similares e outro para regularização de Notas de Lançamento em Conta-

Corrente. 

Para o documento Regularização é necessário indicar a série deste segundo documento: 
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Será pedido o registo das formas pagamentos numa única vez: 

 

 

Ambos os documentos terão a mesma Data de Documento e Estado ficando relacionados. Caso 

deseje imprimir no momento do registo são impressos em conjunto. 

A forma de pagamento é dividida pelos dois documentos pela ordem de registo. 

Recibo 

 

 

Regularização 
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5.3. Regularizações a Crédito de Utente 
Funcionalidade para registo de regularizações de crédito. 

 

De forma a dar mais informação ao utilizador, em cima da identificação do documento, 

passamos a dar a indicação do tipo fiscal associado ao tipo de documento selecionado 

 

 

 

5.3.2. Regularização a Crédito de Notas de Lançamento de Utentes 
Tendo sido registadas Notas de Lançamento a Crédito é possível devolver o valor ao utente 

conjuntamente com qualquer nota de crédito num documento de Regularização a Crédito. 
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5.4. Mudança de Estado Documentos Venda Utentes 
Utilitário que permite a mudança de estado dos documentos. Se por exemplo anteriormente os 

documentos de venda foram registados ou gerados com o estado rascunho, existe a 

possibilidade agora de passar os mesmos para o estado efetivo. Da mesma forma é possível 

proceder à anulação dos documentos. 

 

 

5.5. Documentos de Venda Candidatos 
Para além dos documentos de venda a Utentes, o software permite através desta opção o 

registo de documentos de venda aos Candidatos, possibilitando por exemplo a faturação das 

joias de inscrição. 
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É possível identificar o estabelecimento da série do documento ao passar com o rato por cima 

do ícone que se encontra ao lado da etiqueta . 

A série é filtrada pelos estabelecimentos das Valências do Utente, caso este esteja preenchido, 

e vice-versa, o utente é filtrado pelo estabelecimento da série do documento.  

A grelha dos Artigos é limpa quando o utente ou o cliente/responsável é alterado. Quando o 

tipo de documento ou série são alterados a grelha não é limpa. 

Quando se muda a série do documento e consequentemente o local de operação, ou a data do 

documento, e as taxas de iva forem atualizadas conforme a região, o utilizador é informado 

através de uma mensagem. 

 

Ao gravar o documento se as taxas de iva estiverem desatualizadas o utilizador é informado de 

tal e questionado se pretende que aplicação corrija as taxas de iva.  

 

Se responder que sim, a aplicação corrige as taxas, e o utilizador recebe o aviso de taxas 

atualizadas 

 

Após confirmar a mensagem, o utilizador pode confirmar os valores, e de seguida gravar 

novamente o documento.  

Se responder que não, o utilizador tem de corrigir manualmente os artigos, e gravar. 

Ao gravar o documento, se a valência do utente selecionada já não pertencer ao utente ou se o 

estabelecimento da valência não corresponder com o estabelecimento da série, o utilizador é 

informado de tal e questionado se pretende gravar o documento mesmo assim.  
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Se responder sim o documento é gravado tal como está. Se responder não, o utilizador deverá 

corrigir e voltar a gravar. 

 

De forma a dar mais informação ao utilizador, em cima da identificação do documento, 

passamos a dar a indicação do tipo fiscal associado ao tipo de documento selecionado 

 

Nesta opção, é possível voltar a gerar o pdf, através deste botão , somente quando o 

cliente/responsável da fatura tiver marcado para Faturação Eletrónica e quando o estado da 

faturação eletrónica estiver com erro ou for devolvido. 

5.6. Faturação Eletrónica 
A Faturação Eletrónica é um novo módulo do eSOCIAL que visa auxiliar a instituição/ empresa 

na gestão de faturas eletrónicas.  

 

Esta funcionalidade está dividida em 3 partes: 

• Árvore de estados 
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Uma vez que os documentos podem encontrar-se em 5 estados diferentes, esta árvore 

está estruturada com esses: 

o Não Enviadas 

o Em Processamento 

o Com Erro 

o Enviadas 

o Devolvidas 

Dentro de cada um dos estados, temos a aplicação, e dentro desta encontra-se a 

instituição/ empresa. 

Quando selecionamos uma instituição/empresa em estados diferentes, são 

desseleccionadas as que estão no estado anterior. Apenas é possível ver documentos 

do mesmo estado em simultâneo. É possível dentro do mesmo estado selecionar mais 

que uma instituição/ empresas de diferentes aplicações. 

Caso se selecione uma instituição/empresa que ainda não se encontra na versão mínima 

relativamente à Faturação Eletrónica, a mesma é desseleccionada e é dada uma 

mensagem com essa informação. 

 

Existem ainda um estado que nunca é apresentado aos utilizadores “Anulados”, neste 

estado ficam os documentos que se encontravam nos estados “Não Enviados” ou “Com 

Erro”, e que foram anulados nas respetivas aplicações. Ou seja, é possível ter 2 

documentos, por exemplo, como “Não Enviar” e ao atualizar a página passar a ter 

apenas 1 sem que se tenha procedido a nenhuma alteração, pois o documento pode ter 

sido anulado na aplicação. 

Em cada aplicação, não é possível que um documento que tenha sido gerado sem a sua 

entidade estar marcada para Faturação Eletrónica, aparecer nesta opção. Os 

documentos são considerados para Faturação Eletrónica apenas se no momento da sua 

geração a entidade estiver parametrizada para tal. 

Na árvore temos ainda a apresentação do número de documentos a tratar por estado. 

No estado é apresentado o somatório de documentos que se encontram nesse estado 

das várias aplicações. No nome da aplicação é apresentado o somatório de documentos 

das suas instituições que se encontram no estado em questão. Na instituição é 

apresentado o número de documentos da instituição/ empresa do estado em questão. 
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No caso do estado Devolvidos ou Com Erro, poderá haver uma diferença entre o número 

apresentado e os documentos apresentados na grelha. Nestes estados, podemos forçar 

de forma manual a que os documentos não sejam contabilizados. 

• Grelha de documentos 

Nesta grelha são apresentados os documentos das instituições/empresas selecionadas 

na árvore, relativas ao estado selecionado. 

A grelha permite alterar a ordenação dos registos, a aplicação de filtros e o agrupamento 

de documentos pelas diferentes colunas. 

 

 
É também possível selecionar os documentos que pretendemos tratar de uma só vez 

utilizando a opção  para marcar todos os documentos e aplicar a ação 

desejada. 

 

As colunas apresentadas na grelha e os botões apresentados ou disponíveis variam de 

acordo com o estado em que nos encontramos. Em todos os estados, de forma sempre 

visível, temos as colunas:  

o Selecionado, que permite a seleção dos documentos que pretendemos aplicar 

uma ação 

o Data do Documento, que apresenta a data do documento 

o Nº do Documento, com a identificação do documento 

o Entidade, com indicação com a entidade a quem será entregue o documento 

o NIF da entidade, com indicação do nif da entidade a quem será entregue o 

documento 

As colunas “Aplicação” e “Instituição”, com indicação a que aplicação e instituição 

respetivamente pertencem os documentos, estão presentes em todos os estados, mas 

são apresentadas apenas quando mais que uma aplicação ou mais que uma instituição 

está selecionada. 
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 As colunas apresentadas abaixo estão presentes nos vários estados, com exceção de 

“Não Enviados”: 

o Data de Envio, com indicação da data do envio 

o Hora de Envio, com indicação da hora do envio 

o Utilizador de Envio, com indicação do utilizador que fez o envio 

A coluna “Erro” com indicação de qual o erro que ocorreu para que o utilizador final 

ainda não tenha recebido o documento, apenas é apresentado no estado “Com Erro” 

A coluna “Resolvido” é apresentada nos estados “Com Erro” e “Devolvidos”. 

 

• Botões 

 

Permite a atualização da informação – sempre que este botão é utilizado, ou a página 

é atualizada de forma automática, não só se está a atualizar a informação a apresentar, 

mas também a validar possíveis alterações de estados dos vários documentos.  

 

Permite processar o envio dos documentos eletronicamente – sempre que este botão 

é utilizado, o(s) documento(s) são enviados para o fornecedor YET para que se 

proceda ao envio do documento, e o documento passará para o estado “Em 

processamento”, ou se ocorreu algum erro e não foi possível o envio para a YET para 

o estado “Com Erro”. 

 

Permite fazer o download de ficheiro xml gerado, caso tenha sido possível gerar o 

mesmo. De forma a validar o mesmo deve ser utilizado o link 

https://svc.feap.gov.pt/Doc.Client/public/CIUSvalidation/PT?language=pt  

 

Permite marcar o documento como resolvido, de forma que o mesmo não seja 

contemplado na contagem apresentada na árvore. Documentos marcados como 

resolvidos não são passíveis de ser enviados novamente eletronicamente. 

 
Permite a exportação da informação apresentada na grelha para exel 

 

 

5.7. Notas Lançamento Utentes 
Esta funcionalidade depende de ativação de licenciamento ao Módulo eSOCIAL Notas 

Lançamento. 

Existindo necessidade de registar valor em dívida em conta-corrente a Utentes, o software 

permite através desta opção o registo de Nota de Lançamento, possibilitando por exemplo o 

controlo de Faturas de Farmácia emitidas por terceiro, mas pagas num primeiro momento pela 

Instituição. 

 

5.7.2. Nota Lançamento Débito 
 

 

Registo de Valores em dívida na conta-corrente do utente 

 

https://svc.feap.gov.pt/Doc.Client/public/CIUSvalidation/PT?language=pt
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5.7.3. Nota Lançamento Crédito 
 

 

Registo de Valores/Correções a favor do Utente. 

 

Tipos de Documento - Foram adicionados estes novos tipos de documento ao Módulo Conta-

Corrente. 

Estados - É possível definir estados do documento para a Funcionalidade Notas de Lançamento 

(Rascunho, Efetivo, Anulado). 
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6. Atendimento 
O eSOCIAL possibilita a gestão de processos de Atendimento Social realizados pela organização. 

 

6.1. Atendimento 
Ficha de Atendimento, na qual o utilizador deverá registar os dados da pessoa ao qual está a ser 

prestado o serviço: dados pessoais, dados de contacto, resposta social, diagnósticos, avaliações 

e encaminhamento do processo (interno ou externo). 

 

 

 

6.2. Marcações 
Funcionalidade no formato de agenda, que permite o agendamento de atendimentos a realizar 

na Organização. 
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6.3. Encaminhamento Interno 
Utilitário que possibilita ao utilizador a passagem dos processos de atendimento social, nos 

quais foi dada a informação de Encaminhamento Interno, para um processo de Utente ou 

Candidato a Utente. 

 

Quando se trata de um processo de utente, é apresentado um novo campo “Tipo Vaga” sendo 

de caracter obrigatório. A informação carregada neste campo é filtrada consoante a valência 

selecionada, apresentando assim apenas os tipos de vaga ativos associados à valência. 

 

6.4. Área de Agendamento 
Possibilita a criação das mais diversas áreas de intervenção no âmbito dos processos de 

Atendimento Social. 
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6.5. Planificação 
Previamente às marcações é possível parametrizar os horários de atendimentos dos 

profissionais registados no eSOCIAL (Tabela de Profissionais). 
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7. Donativos 
 

7.1. Doadores 
Elemento central no eSOCIAL – Módulo Donativos, na Ficha de Doador, o utilizador registará a 

identificação associada ao Doador por forma a registar os donativos. 

 

 

7.2. Donativos  
Área central do eSOCIAL – Módulo Donativos onde deverá registar os Donativos querem seja 

anónimo ou fiscalmente relevante. 
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O donativo registado comtemplará a emissão de comprovativo e depois serão mencionados no 

Modelo 25. 

De forma a dar mais informação ao utilizador, em cima da identificação do documento, 

passamos a dar a indicação do tipo fiscal associado ao tipo de documento selecionado  

 

7.3. Tipos de Donativos  
Esta tabela servirá para classificar os Donativos associando o Código de Donativo oficial para 

preenchimento do Modelo 25. 

O campo Modelo 25 serve para definir se o tipo de donativo entra ou não na geração do modelo 

25. 

 

 

O donativo registado comtemplará a emissão de comprovativo e depois serão mencionados no 

Modelo 25. 

 

7.4. Códigos de Donativos 
Tabela auxiliar já preenchida, que permite a criação e classificação de códigos de Donativos. 
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8. Fiscal 
Menu dedicado à extração do software de informação fiscal. 

 

8.1. SAFT-PT 
Esta opção permite a geração do ficheiro SAFT-PT: Mensal, Gestão e de Exercício 

 

 

8.2. Modelos Fiscais 
Permite a geração dos Modelos 25, 45, 46 e 47, que integram os documentos do tipo Recibo que 

não foram comunicados pela empresa/ instituição à Autoridade Tributária através do ficheiro 

SAFT-PT. 

 

 

8.2.2. Modelo 25 
Permite a geração do Modelo 25 – Donativos Recebidos.  

 

Em declarações a partir do ano 2020, o Código do justo impedimento e Data ocorrência do facto 

devem ser preenchidos caso a declaração esteja a ser entregue fora de prazo pelo facto de o 

contabilista certificado estar abrangido pelo regime do justo impedimento previsto no artigo 

12.º-A do Decreto-Lei n.º 452/99, de 5 de novembro (Estatuto da Ordem dos Contabilistas 

Certificados). 

No âmbito da portaria n.º 288/2022 de 2 de dezembro, no campo Data da cessação do facto 

deve ser indicada a data em que cessou o facto que originou o justo impedimento. E só deve ser 

preenchida se no campo justo impedimento foi indicado o facto correspondente ao código 03. 

 

 

 



 

 

115 

Código Justo impedimento 

1 Falecimento de cônjuge não separado de pessoas e bens, de pessoa com quem 

vivam em condições análogas às dos cônjuges, ou de parente ou afim no 1.º 

grau da linha reta; 

2 Falecimento de outro parente ou afim na linha reta ou no 2.º grau da linha 

colateral 

3 Doença grave e súbita ou internamento hospitalar, que impossibilite em 

absoluto o contabilista certificado de cumprir as suas obrigações, bem como 

nas situações de parto; 

4 Situações de parentalidade 

 

Em declarações a partir do ano 2024, deve ser preenchido o campo Contabilista Certificado 

suplente, conforme a Portaria n.º 455-B/2023. 

Este novo campo serve de indicação se o CC (Contabilista Certificado) que entrega o Modelo, é 

um CC substituto derivado do justo impedimento de longa duração do CC. 

8.3. Declaração de IRS 
Permite a geração e impressão das declarações de IRS para serem entregues aos utentes/ 

clientes, resumindo e totalizando as despesas em serviços realizadas pelos mesmos na 

instituição/ empresa e que poderão ser considerados para deduções no IRS. 
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9. Indicadores de Gestão 
Esta funcionalidade tem como objetivo permitir aos utilizadores gerar relatórios, extraindo 

informação da aplicação de Contabilidade (WinCTB). Para utilizadores que não adquiriram essa 

aplicação, também é possível utilizar esta funcionalidade sem ligação à mesma, mas todos os 

valores terão de ser inseridos de forma manual. 

Para dar informação ao eSOCIAL que pretendemos utilizar esta funcionalidade com ligação, 

deveremos aceder ao menu de Instituições\Empresas, e selecionando a instituição / empresa 

pretendida na opção de Parâmetros de Sincronização é possível definir se a aplicação 

está ou não parametrizada para sincronizar com a contabilidade no âmbito dos Relatórios de 

Gestão. 

Para tal basta alterar a linha de Contabilidade, ativar a sincronização e colocar o url do web 

service da contabilidade. 

 

 

 

9.1. Relatórios 
Esta funcionalidade tem como objetivo a manutenção de relatórios de gestão. Nesta é possível 

adicionar, alterar e remover relatórios. É ainda possível exportar a informação apresentada na 

listagem de modelos para exel. Esta funcionalidade, no que concerne à grelha de tags é em 

muito idêntica à dos modelos. 

Nesta grelha é possível fazer o downlod do ficheiro associado a cada relatório. 
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O formulário divide-se então em 4 partes: 

• Lado esquerdo 

O lado esquerdo é uma zona de filtros como nos modelos. Dependendo se temos ou não 

ligação à contabilidade teremos mais ou menos botões. O botão de histórico não aparecerá 

em modo de adição. 

O botão TD – Todos: apresenta todas as tags, NA – Não associados: apresenta apenas as 

tags que não foram ainda associadas, SP – Sem parâmetros: apresenta as variáveis que 

necessitam de parâmetros e algum deles não está preenchido, ES – Com erro de 

sincronização: apresenta apenas as linhas que a sincronização falhou e HIST – Histórico: 

apresenta o histórico.   

  

• Cabeçalho 

Nesta área o utilizador pode indicar uma data para o seu relatório que pode ser alterada 

posteriormente sempre que quiser, pode indicar o nome da organização e o ano para o 

qual é o relatório. Caso não exista ligação à contabilidade, então estes dados têm de ser 

escritos de forma manual, no caso de se ter ligação, então terá de se escolher da lista 
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carregada a partir da sincronização. Estes dois campos não permitem alteração após gravar. 

No preenchimento do Ano, também será preenchida a variável Ano na grelha de tags, caso 

esta exista na mesma. Nesta área é ainda possível selecionar o modelo que queremos 

utilizar dos que já criamos na zona de modelos. Este também não permite alteração após a 

sua gravação. Por fim podemos atribuir um nome ao nosso relatório. Este permite alteração 

a qualquer momento. 

   

 

Cabeçalho em adição sem ligação à contabilidade 

 

Cabeçalho em adição com ligação à contabilidade 

 

Cabeçalho em modo de alteração 
 

• Grelha de tags / Histórico 

Tal como nos modelos, esta área apresenta a grelha com as tags ou o histórico. O histórico 

dos relatórios consiste num histórico de cronologia, e um histórico de estados. 

 

 

A grelha quando não temos ligação à contabilidade é igual à grelha dos modelos, tem os 

mesmos comportamentos e permite as mesmas opções. 
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Quando temos ligação á contabilidade, teremos uma coluna extra, que permite a 

sincronização total ou por linha após ter já sido feita a sincronização. Todos os 

comportamentos e opções desta são iguais à grelha de modelos.  

 

 

Quando existe numa linha uma falha na obtenção do valor, a linha tem indicação com 

, e passando o rato na célula, temos indicação do erro  .   

 

O botão  do cabeçalho, permite voltar a fazer a sincronização de todas as linhas à 

contabilidade. Mas se for o da linha, apenas irá sincronizar o valor da linha em questão.  

Caso se altere a associação de uma tag, ou se altere um parâmetro de uma linha, a 

sincronização é feita de forma automática.  

É possível ao utilizador, de forma manual alterar os valores das variáveis. É necessário ter 

em atenção é que se voltarmos a sincronizar com a contabilidade, o valor lá introduzido 

vais ser limpo se a sincronização não for possível, ou vai ser reposto caso a sincronização 

ocorra com sucesso. O valor das fórmulas não permite qualquer edição. Estes são sempre 

calculados de acordo com os valores das variáveis.  
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• Lado direito 

 

Esta área contém informação sobre o estado do relatório “Rascunho”, “Fechado” ou 

“Aprovado”, e permite a sua alteração. Só é possível selecionar um estado acima do que 

estamos, mas é possível escolher qualquer um para trás. Ou seja, se estou em Rascunho 

não posso selecionar Aprovado, mas estando em Aprovado posso escolher tanto 

“Rascunho” como “Fechado”.  

 

  

 

Para além disso contém totalizadores de tags. Quando a barra está fechada e não temos 

ligação à contabilidade teremos os totalizadores Total, Associadas e Por associar. Quando 

temos ligação, temos os totalizadores de “Por associar”, sem parâmetros e com erros de 

sincronização, que são os mais importantes para identificarmos quais as tags que tem 

problemas e por isso não terão valor. Quando a barra está aberta, sem ligação teremos os 

mesmos totalizadores de quando está fechada, com ligação aparecerão os mesmos de 

quando a barra está fechada, mais o Total, e as associadas.  

Esta barra permite ainda efetuar o clique em todos os totalizadores, com exceção de 

associados. Este clique terá o mesmo efeito que o clique dos botões do lado esquerdo. 

 

Em modo de alteração, no fundo da barra também ficará disponível o upload de ficheiro. O 

objetivo do mesmo, é o utilizador poder fazer correções no word do relatório e voltar a 

associar ao mesmo. Caso se insiram novas tags, as mesmas vão ficar disponíveis na grelha, 

bem como se forem removidas, estas serão removidas.  



 

 

121 

 

 

9.2. Modelos 
Esta funcionalidade tem como objetivo a manutenção de modelos de relatórios de gestão. Nesta 

é possível adicionar, alterar e remover modelos. É ainda possível exportar a informação 

apresentada na listagem de modelos para exel. 

Nesta grelha é possível fazer o downlod do ficheiro associado a cada modelo. 

 

 

 



 

 

122 

O formulário desta opção divide-se em três partes: a barra do lado esquerdo, cabeçalho e grelha 

de tags. 

 

• Cabeçalho 

Nesta área é possível ver a data de criação ou da última alteração do modelo, é possível 

definir um nome para o modelo e fazer o upload do ficheiro word que contém as tags. 

Apenas é permitido fazer upload a ficheiros word. 

 

Criação de Tags 

Para que o utilizador final possa adicionar tags no word para que a aplicação eSOCIAL as 

reconheça, será necessário seguir vários passos. 

Na máquina em que vamos editar o word, este terá de ter visível a opção de “Programador” 

na barra de opções. Para que a mesma seja apresentada devemos seguir os passos a seguir. 

Este procedimento só precisa de ser feito uma vez. Na próxima vez que o word for aberto 

esta opção já estará lá (se abrirmos na mesma máquina). 

1. Carregar em “FICHEIRO” 

 

 

 

2. Escolher a opção “Opções” 
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3. É aberta uma janela. Nesta devemos selecionar a opção “Personalizar Friso” 

 

4. Na opção “Separadores Principais” selecionar a opção “Programador” colocando um  
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5. Por fim carregar no botão “OK” e verificar que passamos a ter um novo separador no 

word 

 

 

 

Agora que temos o separador “Programador” já podemos criar as tags. Para tal, temos de: 

1. Posicionarmo-nos no separador principal “Programador” e escolher a opção “Modo de 

Estrutura” para conseguirmos ver as tags que vamos adicionando. 

 

 

2. Posicionar o cursor do rato no local onde pretendemos adicionar a tag, ou devemos 

selecionar o texto que pretendemos que seja substituído pela tag, e de seguida 

carregar no botão “Controlo de Conteúdo de texto Simples”. 
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3. O texto selecionado ou o local onde tínhamos o scroll vai aparecer com o aspeto 

seguinte 

 

4. Com o lado direito sobre o mesmo selecionar “Propriedades”  

 

5. É aberta a janela 
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6. No campo “Título” e “Etiqueta” devemos colocar o texto da nossa tag. No nosso caso 

estamos a colocar a tag do Ano – 1, por isso a tag que temos na opção de indicadores 

para tal é «AnoAnt1», devemos escrever o texto nas duas caixas. 
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Carregar em “OK” e temos a tag 

 

 

• Barra do lado esquerdo 

Apenas está disponível após upload do ficheiro word ou em modo de alteração do registo. 

Esta área serve para aplicar filtros na grelha de tags. É possível aplicar filtros por “Tipo” ou 

por “Categoria”. A opção “Todos” e “Não Associados” está sempre visível tanto para “Tipo” 

como para “Categoria”, e tem indicação do número de tags total, e o número de tags que 

ainda não tem associação.  

Em modo de alteração existirá também sempre a opção de “Histórico”. Nesta opção, é 

apresentado um histórico de cronologia em vez da grelha com tags, ou seja, quem e quando 

criou o registo e quem e quando fez a última alteração ao mesmo. 

 

 

Por “Categoria” são apresentadas as categorias das fórmulas carregadas nas tags do tipo 

fórmulas que estão na grelha. Por “Tipo”, no caso de não termos ligação à contabilidade, é 

possível filtrar as tags por “Valores”, “Variáveis” e “Fórmulas”. Quando temos ligação à 

contabilidade, é possível filtrar por “valores”, “Variáveis com parâmetros”, “Variáveis sem 

parâmetros” ou “Fórmulas”. 
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• Grelha de Tags 

Nesta zona será apresentada a grelha com as tags carregadas aquando do upload do 

ficheiro word. Em modo de adição de um modelo, esta zona terá uma grelha apenas após 

o carregamento do ficheiro word. No carregamento do word podem ser apresentadas 

várias mensagens ao utilizador:  

“Selecionou um ficheiro que não é um word”;  

“O ficheiro word selecionado não contém tags”;  

“O ficheiro ultrapassa o tamanho permitido”; 

“Foram removidas tags do documento”  - quando faz um novo upload e o ficheiro 

tem menos tags que o anterior ao qual se fez upload. 

  Se o upload for efetuado com sucesso teremos então a nossa grelha de tags. 
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Nesta zona podemos utilizar a pesquisa, que vai procurar em todas as colunas da grelha a 

informação que lá for escrita. 

No caso de uma linha de fórmula, é possível utilizando o rato em cima da coluna “Descrição” 

ver a fórmula associada à mesma. 

 

No caso de variáveis temos vários cenários possíveis: 

- Não tendo ligação à contabilidade, não será nunca apresentado o botão , e é possível 

atribuir sempre um valor à mesma, com a exceção da variável “Ano” que é especial. 

- Tendo ligação à contabilidade, podemos ter variáveis de preenchimento livre, ou seja, não 

tem associado a si a sincronização, e estas terão o mesmo comportamento que as variáveis 

quando não temos ligação. No caso de variáveis que sincronizam com a contabilidade, não 

será possível neste momento definir um valor para as mesmas. Para estas, podemos ter 

variáveis que para além de necessitarem saber a instituição e o ano, também precisam de 

receber parâmetros que o utilizador pode atribuir um valor. Nestas aparecerá então o 

botão .  

No clique do mesmo, é aberta uma janela com os vários parâmetros necessários.  
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Nenhum destes é de preenchimento obrigatório nesta fase, mas se não preenchermos 

algum deles, na grelha podemos verificar que estão em falta e saber quais são passando o 

rato por cima da coluna “Valor” na linha que pretendemos ter a informação. Essa tal como 

para as fórmulas está marcada com  

 

 

Para além de fórmulas e variáveis, podemos ainda ter linhas que ainda não tem definição, 

ou seja foi criado no documento uma tag, que não existe na nossa lista de indicadores. 

Neste caso, alinha aparecerá sem tipo, apenas terá a tag. Nestas, é possível definir uma 

associação. Esta pode ser feita de duas formas. A partir dos botões  e . 

O primeiro não estará sempre presente nestas linhas, este só aparece caso, uma tag igual 

já esteja registada noutro modelo ou num relatório. O seu uso abrirá uma janela com as 

várias associações já feitas para a mesma, e é possível selecionar uma delas, para fazer a 

associação neste modelo. 

   

O segundo botão permite uma associação manual, ou seja quando se clica no mesmo é 

aberta uma janela e o utilizador terá de decidir ao que pretende associar. 
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Podemos então decidir associar a tag a: 

• Um Valor 

Neste caso o utilizador pode definir a descrição para a sua tag, e o valor que a mesma 

deverá ter. O valor poderá ser editado diretamente na grelha. 

 

• Uma variável 

Neste caso, o utilizador poderá associar a tag a uma variável das existentes nos 

indicadores, bastando para isso selecionar a linha e gravar. 
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• Uma Fórmula 

Neste caso, o utilizador poderá associar a tag a uma fórmula das existentes nos 

indicadores, bastando para isso selecionar a linha e gravar. Neste caso, se as variáveis 

necessárias à fórmula em causa ainda não estiverem na grelha, estas serão 

acrescentadas também para que se possa atribuir um valor, ou ir buscar o mesmo à 

contabilidade.  

 

 

Após a associação, o botão de sugestões não voltará a ser apresentado para a linha 

em questão, se esta o tinha, mas o botão de associação manual estará sempre 

disponível caso o utilizador pretenda alterar o mesmo. 
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Para completar o modelo, bastará gravar o mesmo. 

 

9.3. Indicadores 
Esta funcionalidade tem como objetivo apresentar aos utilizadores as variáveis e as fórmulas 

aceites para os relatórios de gestão.  

Nesta é possível imprimir ou exportar para exel todas as variáveis e fórmulas disponibilizadas, 

bem como é possível alterar a tag que por defeito temos associada a cada uma. 

 

 

  

No caso de uma fórmula, o utilizador consegue ver como detalhe da mesma, a Tag associada 

por defeito, a Categoria ao qual pertence, uma pequena Descrição, a Fórmula e Observações 

sobre a mesma. 
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No caso de ser uma variável, o utilizador consegue ver a Tag associada, uma pequena descrição 

e observações sobre a mesma.  

 

 

 

No caso de a instituição estar parametrizada para se ligar à contabilidade, então existem ainda 

variáveis, que permitem a definição de parâmetros. Estes serão utilizados para o carregamento 

da informação na contabilidade. De acordo com o parâmetro apresentado, existem regras no 

seu preenchimento. Parâmetros como Mês Inicial e Mês Final só permitem valores entre 0 e 14, 
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que são os meses possíveis na contabilidade. O parâmetro Conta, apenas permite a escrita dos 

carateres “c,d,C,D,0,1,2,3,4,5,6,7,8,9,[,],(,),+,-,/,t,T”. Para além disso, tem de ser uma fórmula 

matemática válida, sabendo que dentro dos parenteses retos ou curvos colocados após um C, 

D, TC ou um TD, podemos ter também fórmulas matemáticas puras, com a exceção da / que 

neste contexto não se trata de uma divisão, mas sim de indicar que queremos a conta 

751,752,753 por exemplo quando temos 751/3. Estas regras são em muito idênticas às 

parametrizações de contas da própria contabilidade. Difere apenas os C e D com [ que indicam 

à aplicação que queremos o valor de Credito – Débito ou Débito – Crédito respetivamente. TD 

ou TC seguida de [ significa que não queremos o saldo, mas sim o valor de débitos ou créditos 

respetivamente.  
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10. Análises 
Neste menu/funcionalidade, são disponibilizados os diversos mapas/listagens existentes no 

software. 

 

Através do botão   o utilizador pode ver os resultados do mapa/ listagem antes da 

impressão. 

 

 O Botão  , permite voltar para as condições/ filtro do mapa. 

10.1. Vendas – Mapa de IVA – Vendas 
Este mapa tem como objetivo apresentar para cada taxa de IVA definida o valor de incidência 

total e respectivo IVA. O mesmo apresenta este valor por valência. 

Para este é possível aplicar vários filtros de forma a filtrar a informação.  

 

 

  



 

 

137 

11. Emissão Geral 
Este menu/funcionalidade, permite a emissão em massa de documentos. Neste momento, é 

possível imprimir Documentos de Venda, Recebimentos, Notas de Lançamento e Avisos de 

Pagamento respeitantes aos Utentes. 

 

 

Numa primeira fase, o utilizador deverá preencher os filtros obrigatórios e os opcionais se 

assim o entender, na tab das Configurações. 

 

 

Na segunda fase, deverá selecionar os documentos que pretende imprimir carregando depois 

no botão para o efeito. 

 

 

Quando estamos na opção de Documentos de Venda, temos a possibilidade de voltar a gerar 

PDF, através deste botão ,  quando um dos documentos estiver com o estado de 
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faturação eletrónica com erro ou não enviado. Se na listagem, estiverem documentos cujos 

clientes/responsáveis não têm faturação eletrónica irá aparecer uma janela de confirmação a 

indicar quais os documentos que serão gerados, como mostra na imagem a seguir. 
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12. Tabelas 
Entrada de menu do eSOCIAL, para registo de uma serie de informações auxiliares ao registo de 

dados nas diversas funcionalidades e opções do eSOCIAL. Dividem-se em 3 tipos: Entidades, 

Gerais e Artigos. 

12.1. Entidades 
 

Registos auxiliares ao preenchimento de informação nas fichas dos processos de Utente e 

Candidatos a Utente. 

12.1.2. Base 

12.1.2.1. Países 

12.1.2.2. Distritos 

12.1.2.3. Concelhos 

12.1.2.4. Freguesias 

12.1.2.5. Códigos Postais 

12.1.2.6. Profissões 

12.1.2.7. Situação Profissional 

12.1.2.8. Profissionais 

No menu dos Profissionais, o utilizador pode registar toda a informação referente aos 

profissionais da instituição. Esta informação inclui os dados pessoais e os dados profissionais. 

• Dados Pessoais 

 

• Dados Profissionais 
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No separador dos dados profissionais é possível associar o utilizador do HEALTHi que 

corresponde a este profissional, assim como definir a classe profissional e respetivas 

especialidades e se pode ser gestor de caso. 

 

12.1.2.9. Habilitações Literárias 

12.1.2.10. Situações Económicas 

12.1.2.11. Tipo Def. ou Incapacidade 

12.1.2.12. Centros de Saúde 

12.1.2.13. Condições de Pagamento 

12.1.2.14. Formas de Pagamento 

12.1.2.15. Motivos de Ausência e Saída 

12.1.2.16. Acordos 

12.1.2.17. Seguradoras 

12.1.2.18. Tipos de Vaga 

Esta funcionalidade permite registar os tipos de vaga que os utentes ocupam, assim como, se 

cada tipo conta para a capacidade. 

Existem por defeito os seguintes tipos não editáveis: 

• Acordo - Conta para Capacidade 

• S/Acordo - Conta para Capacidade 

• Cativo - Não Conta para Capacidade 

• Gratuito - Não Conta para Capacidade 

• Entra na Média - Não Conta para Capacidade 

• Isento de Mensalidade - Não Conta para Capacidade 
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12.1.2.19. Áreas/Classes Profissionais 

Esta funcionalidade permite gerir as áreas/classes dos profissionais. 

Existem por defeito os seguintes registos não editáveis/removíveis:  

• Médica 

• Médico dentista 

• Odontologia 

• Enfermagem 

• Farmácia 

• Diagnóstico e Terapêutica 

• Reabilitação  

• Nutricionista 

• Psicologia 

• Serviço Social 

• Animação Sociocultural 

• Gerontologia 

• Educação 

• Operacional 

• Direção Técnica 

• Coordenação Pedagógica 

• Administrativa 

• Contabilidade 

 

 



 

 

142 

É possível definir os acessos a cada área/classe profissional por instituição em 

Administração/Perfis/Acessos por Instituição. 

 

12.1.2.20. Especialidades 

Esta funcionalidade serve para registar as especialidades dos profissionais de saúde. Por 

defeito esta tabela vem preenchida com várias especialidades sendo possível adicionar 

mais registos. Cada especialidade tem que estar associada a uma área/classe 

profissional. 

 

12.1.3. Infância 

12.1.3.1. Aprendizagens 

Esta funcionalidade permite a manutenção de aprendizagens e encontra-se 

disponível quando existe o licenciamento para o módulo eSOCIAL INFÂNCIA. 

Estes são utilizadas para os planos individuais nos Processos do PIU.  

Por defeito são enviados com a aplicação as aprendizagens definidas pela Segurança 

Social para escalões etários até aos 3 anos, e dos 3 aos 6 anos de acordo com as Orientações 

Curriculares para a Educação Pré-escolar. 
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Não é possível remover aprendizagens já utilizadas em planos individuais, é apenas possível 

inativar as mesmas, e assim já não podem ser definidas como novas aprendizagens nos 

planos individuais. 

Para cada aprendizagem é obrigatório indicar um código, um escalão etário, uma 

área de conteúdo/ aprendizagem e uma descrição. De forma opcional é possível definir um 

Domínio e um SubDomínio. A opção de Ativo permite ao utilizador indicar se a 

aprendizagem em questão está ativa, e a opção “Visível para EE” permite definir por 

aprendizagem se por defeito o encarregado de educação irá consultar a aprendizagem em 

causa. 

De forma a simplificar a 

alteração da opção “Visível 

para EE”, foi criada a opção 

, esta abre uma janela, 

onde é possível definir em 

grupo se a aprendizagem 

está por defeito marcada 

ou desmarcada. Caso não 

seja selecionada nenhuma 

opção, será assumido que 

está a alterar o valor de 

todos as aprendizagens. 

Apenas aprendizagens 

ativas são marcadas ou desmarcadas a partir desta opção. 

12.1.3.2. Estratégias / Atividades 

Esta funcionalidade permite a manutenção de Estratégias / Atividades e encontra-se disponível 

quando existe o licenciamento para o módulo eSOCIAL INFÂNCIA. 

Estes são utilizadas para as Planificações na Gestão de Sala.  

Por defeito são enviados com a aplicação todas as Estratégias preconizadas nas OCEPE e nas 

OPC para lhe facilitar o preenchimento da nova Planificação. 
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12.1.3.3. Escalões Etários 

Esta funcionalidade permite a manutenção de escalões etários. 

Estes são utilizadas para as aprendizagens dos planos individuais nos Processos do 

PIU. Esta opção apenas se encontra disponível quando existe o licenciamento para o 

módulo eSOCIAL INFÂNCIA. 

Por defeito são enviados com a aplicação os escalões etários definidos pela 

Segurança Social até aos 3 anos.  

Não é possível remover escalões já utilizadas em aprendizagens, é apenas possível 

inativar as mesmas, e assim já não podem ser definidos nas novas aprendizagens. 
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Foi também adicionado um escalão etário dos 3 aos 6 anos de acordo com as 

Orientações Curriculares para a Educação Pré-escolar. Este é enviado por defeito como 

inativo. 

Foram adicionados mais três escalões etários: 3 anos, 4 anos e 5-6 anos. Estes são 

enviados por defeito como inativos. 

Foi retirada a validação de só permitir um escalão etário ativo por faixa etária. Agora 

podemos ter dois escalões etários ativos para a mesma faixa etária. 

 

12.1.3.4. Áreas de Conteúdo / Aprendizagem 

Esta funcionalidade permite a manutenção de áreas de conteúdo / aprendizagem e 

encontra-se disponível quando existe o licenciamento para o módulo eSOCIAL 

INFÂNCIA. 

Estas áreas são utilizadas para agrupar as aprendizagens dos planos individuais nos 

Processos do PIU.  

Por defeito são enviados com a aplicação as áreas de conteúdo / aprendizagem 

definidas pela Segurança Social para escalões etários até aos 3 anos.  

Não é possível remover áreas já utilizadas em aprendizagens, é apenas possível 

inativar as mesmas, e assim já não podem ser associadas novamente a novas 

aprendizagens. 
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12.1.3.5. Domínios 

Esta funcionalidade permite a manutenção de domínios e encontra-se disponível 

quando existe o licenciamento para o módulo eSOCIAL INFÂNCIA. 

Estas áreas são utilizadas para agrupar as aprendizagens dos planos individuais nos 

Processos do PIU.  

Por defeito são enviados com a aplicação os domínios definidos de acordo com as 

Orientações Curriculares para a Educação Pré-escolar para escalões etários até aos 3 

aos 6 anos.  

Não é possível remover domínios já utilizadas em aprendizagens, é apenas possível 

inativar as mesmas, e assim já não podem ser associadas novamente a novas 

aprendizagens. 

 

12.1.3.6. Subdomínios 
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Esta funcionalidade permite a manutenção de subdomínios e encontra-se 

disponível quando existe o licenciamento para o módulo eSOCIAL INFÂNCIA. 

Estas áreas são utilizadas para agrupar as aprendizagens dos planos individuais nos 

Processos do PIU.  

Por defeito são enviados com a aplicação os subdomínios definidos de acordo com 

as Orientações Curriculares para a Educação Pré-escolar para escalões etários até aos 

3 aos 6 anos.  

Não é possível remover subdomínios já utilizadas em aprendizagens, é apenas 

possível inativar as mesmas, e assim já não podem ser associadas novamente a novas 

aprendizagens. 

 

 

12.1.3.7. Processos de Adaptação 

Esta funcionalidade permite a manutenção de Processos de Adaptação e encontra-

se disponível quando existe o licenciamento para o módulo eSOCIAL INFÂNCIA. 

Estas áreas são utilizadas para agrupar os processos de adaptação dos programas 

de acolhimento nos Processos do PIU.  

Por defeito são criados com a aplicação os processos de adaptação presentes na 

imagem abaixo. 

Não é possível remover Processos de Adaptação já utilizadas em programas de 

acolhimento, é apenas possível inativar os mesmos, e assim já não podem ser criados 

programas de acolhimento com o respetivo Processo de Adaptação. 
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12.1.3.8. Situações Identificadas 

Esta funcionalidade permite a manutenção de Situações Identificadas e encontra-

se disponível quando existe o licenciamento para o módulo eSOCIAL INFÂNCIA. 

Estas áreas são utilizadas para agrupar as Situações identificadas dos programas de 

acolhimento nos Processos do PIU.  

Por defeito são criadas as Situações Identificadas presentes na imagem abaixo, 

associados aos respetivos Processos de Adaptação. 

Não é possível remover Situações Identificadas já utilizadas em programas de 

acolhimento, é apenas possível inativar os mesmos, e assim já não podem ser criados 

novos programas de acolhimento com a respetiva Situação Identificada. 
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12.2. Gerais 
 

12.2.2. Estados 
Criação dos Estados dos Documentos. 

 

12.2.3. Tipos de Documento 
Tabela muito importante do software. Definição dos Tipos de Documento que serão utilizados 

no registo de Documentos de Venda e Recebimentos. 

 

Parametrização das séries dos documentos: funcionalidade, estabelecimento, informação fiscal, 

permissões e impressão. 

 

12.2.4. Textos Base 
Esta tabela dá a possibilidade ao utilizador de pré-definir alguns textos base que serão utilizados 

nos diversos campos de texto existentes no eSOCIAL. 
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12.3. Artigos 
 

12.3.2. Artigos 
Definição das informações dos artigos: tipo, família e subfamília, grupo, taxa de IVA, preços e 

unidades de venda. 

 

 

 

12.3.3. Restantes tabelas 
As restantes tabelas desta entrada de menu são auxiliares ao preenchimento da informação do 

artigo. 

• Grupos de Artigos; 

• Famílias; 

• Subfamílias; 

• Unidades; 
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• Tipos de Artigos; 

• Taxas de IVA. 
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13. Administração 
Esta opção engloba um conjunto de funcionalidade que permite a parametrização de 

utilizadores da aplicação bem como os seus perfis, parametrizar empresas/instituições e as 

parametrizações da aplicação para o seu correto funcionamento. 

 

13.1. Utilizadores 
Esta funcionalidade permite definir quem são os utilizadores da aplicação e para cada 

empresa/instituição que perfil de acesso tem. 

Sempre que é inativado um utilizador, é inativado o profissional que esteja associado a este 

(caso exista), e é retirado o acesso à app eSOCIAL CUIDAR (caso exista). 

A opção “Acesso limitado por IP de cliente” permite definir se o utilizador será restrito a fazer o 

login no eSOCIAL aos IPs definidos na opção “Acessos por IP”.  

 

 

13.2. Perfis 
Esta funcionalidade tem como objetivo definir perfis de acessos que serão atribuídos aos 

utilizadores da aplicação. Para tal é dado um código e uma descrição ao mesmo, e de seguida 

seleciona-se de acordo com a ação e a funcionalidade o que se pretende dar acesso. 

 

 

Esta funcionalidade, permite atribuir alguns acessos por instituição, ou seja, para uma instituição 

temos acesso a uma informação e noutra temos acesso a outra informação.  No âmbito do 

módulo eSOCIAL INFÂNCIA passou a ser possível definir por instituição o acesso a 

estabelecimentos e a salas. Cada vez que é adicionado um novo estabelecimento ou uma nova 

sala, é necessário definir quem é que terá acesso às mesmas. 
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A partir do botão é possível aceder a algumas definições parametrizáveis no perfil/empresa. 

Foi criada uma área geral para se poder definir um parâmetro. 

• Ver candidatos a Utente / Utente inativo 

Este parâmetro tem como objetivo definir se o perfil naquela empresa vai ter acesso a 

utentes/candidatos a utentes ativos ou ver todos. 

13.3. Instituição/ Empresa 
Esta funcionalidade tem como objetivo a criação e edição de empresas/instituições para a 

aplicação. Por defeito vai criada na aplicação e empresa/instituição F3M por defeito, estando 

esta identificada como empresa/instituição demo. A página de gestão de instituições é 

composta por uma grelha de 4 colunas: Código da instituição, nome, botão para download do 

último backup da base de dados por instituição e indicação de ativo/inativo. Ao clicar no botão 

é realizado o download de um ficheiro ZIP que contém o último backup da base de dados da 

instituição da linha. O nome do botão será a data e hora do último backup. 

 

Antes de se começar a trabalhar deverá ser criada uma empresa/instituição e nesta é que se 

deve trabalhar. Esta não deve ser identificada como demo. 
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A partir do botão é possível aceder a algumas definições parametrizáveis na 

instituição/empresa. Este botão apenas se encontra disponível quando estamos a editar a 

instituição/ empresa onde se está logado. 

• No âmbito de emissão de documentos, é possível definir de forma genérica alguns 

parâmetros para a emissão de documentos 

 
o Incluir logotipo – inclui no cabeçalho do mapa a imagem colocada na 

instituição/empresa. Caso na ficha da instituição/empresa não exista uma 
imagem, ou no caso de não se selecionar a opção de “Incluir logotipo”, no mapa 
ficará o espaço do logotipo em branco. Este comportamento de não mover a 
identificação de sitio, e deixar o espaço em branco permite aos clientes o uso 
de papel timbrado, que já poderá ter o logotipo da instituição/empresa. 

o Incluir identificação – Apresenta no cabeçalho dos mapas informação sobre a 
instituição 

o Incluiu informação da Segurança Social – Coloca no mapa a informação escrita 
no campo seguinte “Segurança Social (Nª Registo, Nª Despacho)” 

o Segurança Social (Nª Registo, Nª Despacho) – Permite ao utilizador colocar a 
informação de Nª Registo, Nª Despacho 

o Rodapé – Texto – O texto aqui colocado aparece no rodapé de todos os mapas 
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• No âmbito do módulo eSOCIAL INFÂNCIA, foi criada uma área para se poderem definir 

alguns parâmetros para este módulo. 

 

o Tempo Limite até bloqueio de registo 

Este parâmetro tem como objectivo definir um tempo em que os utilizadores podem 

alterar registos. Por exemplo, gravo a avaliação inicial e daqui a 2 dias não pretendo que 

mais ninguém altere nada, então escolho dias 2. Desde o momento em que gravei até 24h 

posteriores posso alterar o registo, a partir daí o mesmo ficará bloqueado. 

É possível definir este tempo em horas ou dias. Quando está definido 0 significa que não 

há qualquer bloqueio. 

o Data Registo 
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Este parâmetro tem como objetivo, definir se o utilizador pode ou não colocar uma data 

na adição de registos, ou se tem de assumir a data do sistema. 

Por exemplo, caso este parâmetro esteja ativo, na avaliação inicial o utilizador terá a data 

bloqueada, e esta ficará com a data da primeira vez que gravar o registo. Este parâmetro 

só será aplicado caso faço sentido. Por exemplo no Plano Anual de Atividades de Sala não 

faz sentido, pois as datas indicam um intervalo em que o mesmo vai acontecer e não a 

data em que estamos a fazer o registo. 

o Expressões para avaliação de aprendizagens 

O objetivo deste parâmetro é cada instituição/empresa decidir os termos que melhor se 

aplicam a si nas opções “Avaliação Inicial” e “Avaliação de PI”. 

O termo definido em “Alcançada” será apresentado para   

O termo definido em “Emergente” será apresentado para  

O termo definido em “Não alcançada” será apresentado para  

O termo definido em “Não observada” será apresentado para  

 

o Entradas, saídas e ausências 

A intenção deste parâmetro é cada instituição poder decidir se nas entradas,saídas e 

ausências se apresenta vista por sala ou vista por utentes. 

 

• No âmbito da Faturação Eletrónica, foi criada uma área para que se possam definir as 

credenciais do fornecedor YET que vai permitir o envio da faturação eletrónica. 

 

 

13.4. Licenciamento 
Para que seja possível trabalhar com a aplicação eSOCIAL, é necessária que a mesma se encontre 

licenciada. É possível proceder a um licenciamento manual ou automático. 
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13.4.2. Licenciamento Manual 
O licenciamento manual é uma alternativa ao licenciamento automático da aplicação e tem 

como objetivo colmatar problemas quando não se possui uma ligação à internet. Para proceder 

ao licenciamento manual, deve aceder-se ao ecrã de licenciamento e selecionar a opção 

“Credenciais Portal”  . 

De seguida, deve selecionar-se a opção “Manual” e indicar a localização do ficheiro de 

licenciamento previamente descarregado a partir do portal F3M. 

 

13.4.3. Licenciamento Automático 
Para configurar o licenciamento automático, deve aceder-se ao ecrã de licenciamento e escolher 

a opção “Credenciais Portal” . De seguida, basta preencher os dados de acesso ao portal e 

gravar essa mesma informação. 

Posto isto, a partir desse momento, a aplicação está preparada para atualizar de forma 

automática o licenciamento, mantendo essa informação em Log. Desta forma, após o login da 

aplicação o sistema irá questionar o Portal F3M se existem alterações ao licenciamento e, em 

caso afirmativo, a licença será descarregada e atualizada de forma automática. 
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13.5. Acessos APPs 
Opção que permite ao utilizador atribuir ou retirar acessos às apps eSOCIAL INFÂNCIA e eSOCIAL 

CUIDAR. 

 

Em primeiro lugar é necessário dar indicação da app ao qual queremos configurar os acessos. 

Caso se selecione eSOCIAL Infância é possível definir se queremos ver os responsáveis ao qual 

já demos acesso à app ou os que ainda não tem acesso. Por defeito está selecionado os que não 

tem acesso. Antes de carregar os responsáveis, é ainda necessário indicar qual a valência que 

pretendemos. Apenas é possível selecionar valências ao qual o utilizador tem acesso. A sala não 

é de preenchimento obrigatório, sendo neste caso carregados todos os utentes de todas as salas 

da valência selecionada. 

Na zona de detalhes é então possível ver os utentes e os respetivos responsáveis. 

Quando estamos com a opção “Gerados” selecionada, apenas são apresentados os 

utentes/responsáveis que já tem acesso à app. Neste caso, quando procedemos à execução, 

todos os responsáveis selecionados ficam sem o acesso, passando para a lista dos Não Gerados. 

Quando estamos com a opção “Não Gerados”, são apresentados todos os utentes/responsáveis 

da valência e/ou sala de acordo com o que foi selecionado. Apenas é possível selecionar os 

utentes/responsáveis que tem o campo Mensagem vazio. O campo mensagem pode estar 

diferente de vazio em 3 circunstâncias, dando a mensagem com essa indicação. É possível que 

não se tenha definido responsável, ou foi definido, mas não foi colocado nenhum contacto de 

email marcado como pré-definido, ou ainda caso exista um outro responsável com o mesmo e-

mail para a mesma criança. O contacto de email do responsável é muito importante, pois será 

este email o utilizador da app. 

Uma pessoa pode ser responsável de mais que um utente. Selecionando uma linha, fica 

automaticamente selecionadas todas as linhas em que o email é o mesmo. 

Outra questão prende-se com o facto de uma pessoa ser responsável de mais de uma criança, 

mas que não é da valência selecionada. Neste caso, pode acontecer de estarmos a dar acesso 

também a essa criança ou não, depende de como foi feito o registo do responsável. Se aquando 

do registo do responsável, se indicou que era a mesma pessoa que o da primeira criança, então 

estamos a dar acesso aos 2, se foi dada a indicação de que não era a mesma pessoa, foi criado 

um registo diferente, e como tal não estamos a dar acesso a essa criança, terá de ser um 

utilizador com permissões à valência da mesma a dar esse acesso.   
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Tendo em conta que por várias vezes os responsáveis se queixaram do não recebimento de 

email de boas-vindas da aplicação, que contém informação da password provisória para 

acederem à app, foi criado um botão, para que se possa forçar o reenvio desse email. Assim, 

quando estamos a ver a lista de encarregados de educação com acesso gerado, quando 

selecionamos uma linha, fica visível um novo botão , que permite reenviar o email. 

Apenas será possível este reenvio, se efetivamente nunca se acedeu à app com o email em 

causa. Aquando do clique neste botão é lançada uma questão ao utilizador de se tem a certeza 

que pretende o reenvio do email e com indicação que se o utilizador já acedeu pelo menos uma 

vez à app o mesmo não será reenviado 

 

Caso se responda que sim, e o utilizador selecionado não acedeu ainda à app, o email é 

reenviado e apresentada uma mensagem de sucesso. Caso já tenha acedido pelo menos uma 

vez, é apresentada uma mensagem com essa informação 

 

Este botão está também disponível para o caso dos utilizadores do eSOCIAL CUIDAR. 

13.6. Geração de QRCodes 
Opção que permite ao utilizador gerar QCodes para que os Encarregados de Educação possam 

a partir da app eSOCIAL INFÂNCIA fazer os registos das entradas e saídas do seus educandos. 
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É possível gerar QRCodes para salas, valências ou estabelecimentos. Apenas pode existir por 

sala, valência ou estabelecimento um QRCode ativo. Todos estes QRCodes podem ser utilizados 

para os Encarregados de Educação darem a entrada ou saída do seu educando, o que vai diferir 

é o profissional que fica associado como tendo recebido ou entregue a criança. 

Nesta funcionalidade foram acrescentados 2 campos, responsável de entrega e responsável de 

receção. Quando estes campos estão preenchidos, são estes os profissionais que ficam 

indicados como tendo recebido ou entregue a criança. Quando estes não estão preenchidos é a 

responsável da sala que fica associada. 

É possível gerar QRCodes para todas as salas, ou valências ou estabelecimentos dos quais temos 

acesso de uma só vez, sendo criado um registo para cada um. Caso já exista para um deles um 

QRCode gerado é lançado um aviso com essa indicação e é possível gerar o QRCode para os 

restantes. 

  A partir do botão de impressão é possível ainda imprimir o QRCode gerado. Por defeito é 

enviado um mapa definido pela F3M mas é possível a criação de outros mapas ao gosto da 

empresa/instituição. Esta edição é idêntica a todas já existentes. 

 

 

13.7. Configurações 

13.7.2. Bloqueamento de meses 

Opção que permite ao utilizador bloquear a edição e adição de informação/ registos dos diversos 

meses pertencentes a um ano. 
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13.7.3. Categorias de Anexos 
Tabela auxiliar que permite a manutenção de categorias de anexos. Estas categorias são um pré-

preparação para a funcionalidade de anexos genéricos na aplicação.  

Cada categoria deve estar associada a uma funcionalidade da aplicação, e quando associada a 

mais do que uma, então significa que todos os anexos associados à mesma serão partilhados 

pelas várias funcionalidades. Só são permitidas partilhas lógicas como Utentes partilham com 

Candidatos por exemplo. Quando se seleciona uma funcionalidade, as que não fazem sentido 

ter partilha são automaticamente desativadas.  

 

 

As funcionalidades que ficam disponíveis selecionar são apenas funcionalidades ao qual os 

clientes têm licenciamento para tal. Na tabela de baixo indica os vários licenciamentos e quais 

funcionalidades ficam visíveis. 

 

É ainda possível fazer cópia de anexos de uma categoria para outra. Este cenário também só 

acontece para as funcionalidades em que é lógico acontecer como por exemplo na passagem de 

candidatos para utentes. Neste caso, é mesmo criada uma cópia dos ficheiros, e cada categoria 

fica independente da outra. 
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Nesta opção é possível definir para as funcionalidades de Infância, se a categoria, é uma 

categoria que os utilizadores com acesso na app eSOCIAL INFÂNCIA tem acesso aos anexos nela 

adicionados. 

 

 

 

Um utilizador que cria categorias fica de imediato com acesso à mesma na funcionalidade 

respetiva, uma vez que é dado o acesso ao seu perfil para a categoria em questão. Utilizadores 

com acesso à funcionalidade Perfis podem dar ou retirar acessos por categoria por 

instituição\empresa. Por perfil é assim possível numa instituição dar acesso a utilizadores a 

adicionar anexos, mas a não poder remover, e dar acesso a outros utilizadores apenas a 

consultar os anexos de uma certa categoria. 
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13.7.4. SQL 
Opção que permite ao utilizador definir as credenciais de acesso à base de dados da aplicação, 

nomeadamente a palavra-passe do utilizador de SQL.

 

Esta alteração deve ser sempre efetuada através da aplicação. Qualquer alteração efetuada 

diretamente no sistema de gestão de base de dados impossibilita o acesso à aplicação. Nesse 

caso a palavra-passe do utilizador da base de dados deve ser reposta e alterada através desta 

funcionalidade. 
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13.7.5. Acessos por IP 
Opção que permite a parametrização dos acessos IP (fixos ou dinâmicos – dyndns) para 

acesso ao eSOCIAL. 

 

Para restringir um utilizador a um dos IPs da lista, na funcionalidade “Utilizadores”, após 

selecionar um utilizador, ativar a opção “Acesso limitado por IP de cliente”. 
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14. Comportamentos Gerais 
Nesta área, serão apresentados comportamentos que são gerais a toda a aplicação ou a uma 

grande maioria de funcionalidades da mesma. 

 

14.1. Botões 
De seguida serão apresentados os botões utilizados ao longo da aplicação e a que se destinam: 

Botão Descrição Objetivo 

 
Adicionar Permitir a adição de novos registos 

 
Alterar Permite a edição de registos em grelhas de edição, em grelhas/formulário deve 

usar-se o duplo clique no registo 

 

Apagar Permite a remoção de registos 

 

Imprimir Permitir a impressão de listagens das funcionalidades 

 

Exportar para Exel Permite a exportação da listagem de registos das funcionalidades para exel 

 
Limpar filtros e ordens Permite limpar filtros ou ordenações nas grelhas que foram aplicadas pelo 

utilizador 

 
Atualizar Permite atualizar os registos, recarregando os mesmos da base de dados 

 
Gravar e sair do modo de 

adição/alteração 

Permite gravar um registo e voltar à grelha 

 

Gravar e adicionar outro 

registo 

Permite gravar o registo em que está, e prepara logo outro registo para adição 

 
Cancelar Permite cancelar alterações efetuadas em registos 

 
Ecrã inteiro Permite visualizar as funcionalidades em ecrã interio 

 
Sair do ecrã inteiro Permite voltar à visualização normal (não ocupa ecrã inteiro) 

 

Anexos Permite aceder aos anexos da funcionalidade em questão. Este botão encontra-

se sempre na barra à direita, e o número indica o número de ficheiros ao qual o 

utilizador logado tem acesso na funcionalidade em questão.  

 

14.2. Anexos 
Esta funcionalidade é geral a várias funcionalidades do eSOCIAL, e tem o mesmo 

comportamento em todas elas. 

O botão aparece sempre numa barra do lado direito no formulário da funcionalidade, e 

apenas está visível em modo de alteração. O botão terá sempre a indicação do número de 

ficheiros associados ao registo em questão. Este número contabiliza apenas os ficheiros que se 

encontram em categorias ao qual o utilizador logado tem acesso. Caso não existam ficheiros, 

então não aparece número nenhum no botão. 
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Utilizando o botão de anexos é aberta a janela de anexos 

 

Esta divide-se em 2 partes, com indicação das categorias ao qual se tem acesso, e no caso de ter 

acesso a adição de categorias um atalho para esse efeito. 

Cada categoria tem indicação do número de registos associados a si. Navegando nas diferentes 

categorias, o utilizador pode ver do lado direito os ficheiros associados. 

Para adicionar um novo ficheiro, pode utilizar o botão para selecionar 

o ficheiro, ou pegar no ficheiro e arrastar para a janela, e largá-lo na mesma. 
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É possível associar mais do que um ficheiro de cada vez. Se o utilizador fechar a janela ou 

atualizar a informação sem gravar, é lançada uma mensagem a questionar se tem a certeza que 

quer cancelar as alterações. A grelha que contém os ficheiros, permite a edição da Descrição do 

ficheiro mediante acessos, permite fazer o download do ficheiro, ou simplesmente a remoção 

dos mesmos. Caso se pretenda alterar um ficheiro de categoria, se tiver acesso para tal, basta 

arrastar a linha do mesmo para cima da opção da categoria 

 

14.3. Designer de Mapas 
Esta opção afeta todas as funcionalidades em que é possível imprimir documentos. 

No canto superior direito do separador da funcionalidade, ao lado do botão imprimir aparece 

uma seta clicável  , que irá abrir uma pequena janela com a lista dos mapas. 

 

Este botão  indica-nos qual o mapa que vai imprimir por defeito, podendo alterá-lo, caso o 

utilizador selecione diretamente o botão . 

Se clicar no nome do mapa , este será impresso. 

Este botão   permite editar o mapa. Ao clicar é apresentada a mensagem ao utilizador “Tem 

a certeza que pretende eliminar a vista de impressão <nome da vista>?”, sendo da 

responsabilidade do utilizador confirmar a eliminação da mesma. Não é possível eliminar vistas 

de impressão de sistema. 

Este botão  permite exportar o mapa uma vista de impressão. Será gerado automaticamente 

um download de um ficheiro XML com a informação da vista de impressão. 

Este botão permite importar um mapa. Ao clicar no botão ser-lhe-

á apresentada a janela de selecionar o ficheiro, conforme imagem abaixo: 
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Nesta janela o utilizador deve indicar o novo nome para a vista de impressão, 

selecionar o ficheiro XML e por fim clicar no botão de Processar.  

É possível importar vistas de impressão de entidades diferentes, no entanto o 

utilizador será alertado com a mensagem “Vista de impressão com entidade 

diferente, podendo a mesma não assegurar o correto funcionamento. Deseja 

continuar?”. A responsabilidade será do utilizador, mesmo que faça uma 

importação por engano, terá sempre a possibilidade de a eliminar depois; 

 

Sempre que se indicar ficheiros não reconhecidos pelo sistema, o utilizador receberá a 

mensagem “Formato do ficheiro inválido.”; 

 

Estas opções das vistas de impressão são controladas pelos perfis. Para tal, nos 

perfis nas configurações foi criada uma opção “Gestão de Vistas de Impressão”, que 

permite dar ou não acesso às ações “Alterar”, “Remover”, ”Exportar” e “Importar”, 

conforme se verifica na imagem abaixo.  

 

 

Quando a impressão é do tipo 2Docs, só é possível editar o subreport em formato A5 associado 

ao mapa, podendo somente fazer o preview (visualização do mapa no designer) no subreport e 

não no mapa principal. Porque a aplicação quando imprime este mapa converte os subreports 

em formato A5 numa imagem para depois imprimir numa folha A4. 

14.4. Cabeçalho eSOCIAL 

 

No cabeçalho do eSOCIAL é possível aceder ao menu do mesmo utilizando o botão . Este 

abre as opções de menu ao qual o utilizador tenha acesso. Cada uma delas está descrita neste 

documento. 

Os ícones apresentados a seguir são exemplos de atalhos de algumas das opções de 

menu. Cada utilizador, abrindo o menu e arrastando o menu pretendido para esta barra de 

cabeçalho consegue definir os seus próprios atalhos. 
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Ainda na barra do menu, é possível fazer uma pesquisa rápida pelo nome do menu que se 

pretende encontrar, ou aceder a opções de menu marcadas como favoritas. Caso não se 

pesquise, de forma a facilitar a visualização do mesmo é possível utilizar as opções de 

Colapsar/Expandir para ver apenas as opções de menu principais ou ver todos os seus 

submenus. 

 

No lado direito, é possível ver 4 opções 

Ecrã inteiro 

 
Ecrã inteiro Permite visualizar as funcionalidades em ecrã interio 

 
Sair do ecrã inteiro Permite voltar à visualização normal (não ocupa ecrã inteiro) 

Notificações 

O clique no botão abre uma janela como apresentado. 

 

Esta contém informação sobre as atualizações da aplicação, e permitem aceder de forma 

rápida a este documento, a partir do link . 

Ainda nesta, é possível utilizando o link ,  aceder à área de “Help 

center” do eSOCIAL. 

Utilizador 

É apresentado sempre o código do utilizador logado, e o clique no mesmo abre uma área 

que permite 3 procedimentos. 

 

O clique no nome do utilizador dá acesso rápido a uma área onde o mesmo 

pode atualizar o seu contacto e a sua foto. 
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O clique em permite a alteração da palavra- passe do mesmo 

 

O clique em  permite terminar a sessão, voltando para a página de 

login da aplicação. 

Instituição/Empresa 

Está sempre presente o nome da instituição/empresa no qual se está a trabalhar, e o clique 

na mesma abre uma área que possibilita trocar de instituição/empresa clicando no nome 

da empresa para o qual se pretende trocar na área “As minhas empresas”. 

 

Utilizando o clique em , que apenas é apresentado mediante acessos, é 

aberta a opção de instituição/empresa para que se possa editar a mesma. 

14.5. Rodapé eSOCIAL 

 

No rodapé do eSOCIAL, é possível visualizar informação sobre a F3M e utilizar os links Termos 

de Uso e F3M - Information Systems, S.A. para consulta de mais informação.  

Este dá ainda indicação da versão em que a aplicação se encontra. 

14.6. Limpeza de cache do browser 
Para efetuar esta limpeza deve seguir-se os passos apresentados abaixo. 

Google Chrome 

https://esocial.f3m.pt/termos-de-uso
https://esocial.f3m.pt/termos-de-uso
http://www.f3m.pt/
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• Abrir o Google Chrome  

• No topo do lado direito carregar em  

• Selecionar a opção “Mais Ferramentas > Limpa dados de navegação…” ou “More tools 
> Clear browsing data” 
 

 

• No topo em “Intervalo de tempo” ou “Time range” selecionar “Sempre” ou “All time” 

• Selecionar as caixas “Cookies e outros dados do site” e “Imagens e ficheiros em cache” 
ou "Cookies and other site data" e "Cached images and files" 

• Por fim carregar em “Limpar dados” ou “Clear data” 
 

 
 

Safari 

• Abrir o Safari  

• Na barra superior do menu selecionar “Safari > Preferencias…” ou “Safari > Preferences” 
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• Na janela aberta, trocar para “Privacidade” ou “Privacy” e é possível que aparece a 
opção “Gerenciar dados do website” ou “Manage Website Data…” ou pode aparecer 
“Remover todos os dados do site…” ou “Remove All WebSite Data…”. Deve carregar-se 
numa dessas opções. Caso a opção seja “Remover todos os dados do site…” ou “Remove 
All WebSite Data…”, o ponto seguinte deverá ser ignorado. 

  

 

• Carregar no botão “Remover todos” ou “Remove All” 

 
• Na janela apresentada carregar em “Remover agora” ou “Remove Now” 

 
 

 

Para mais dúvidas, ou para o caso de as versões não serem exatamente iguais às imagens aqui 

exemplificadas, utilizar a pesquisa do browser e pesquisar por “limpar cache e cookies 

chrome” ou “clear cache and cookies chrome” para o chrome, para o safari podem pesquisar 

por “limpar cache e cookies safari” ou “clear cache and cookies safari”. Este link também tem 

uma boa explicação para vários browsers: https://support.pipedrive.com/pt/article/how-do-i-

clear-my-browser-s-cache-and-cookies. 

https://support.pipedrive.com/pt/article/how-do-i-clear-my-browser-s-cache-and-cookies
https://support.pipedrive.com/pt/article/how-do-i-clear-my-browser-s-cache-and-cookies
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14.7. Instalar eSOCIAL como aplicação 
O browser Google Chrome tem uma opção que permite a aplicações web simulá-las como se 

fossem aplicações. Esta opção já está disponível desde sempre no browser. Em versões mais 

recentes, começou a ser sugerido a alguns utilizadores uma janela de alerta para esta opção: 

 

Para utilizar o eSOCIAL o utilizador não tem de fazer esta instalação, mas se o fizerem, apenas 

será criado um atalho no ambiente de trabalho 

 

Ao utilizar o atalho evitam ter de entrar no browser e colocar o url, e passam a ver o eSOCIAL 

como se fosse uma aplicação, ou seja, sem que sejam apresentadas todas as configurações do 

browser. Todo o eSOCIAL continua a funcionar exatamente igual, apenas tem aspeto de uma 

aplicação nativa. 

 

É possível aceder a esta instalação utilizando o botão que se encontra por norma na barra 

do url, ou utilizando a opção “Instalar a aplicação ESOCIAL…” nas opções do browser. 
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O browser Safari também já permite esta funcionalidade. Para tal deve utilizar-se o botão 

, e escolher a opção  

 

 

Deve validar-se o nome pretendido para o atalho e utilizar o botão “Adicionar” 
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Será então criado um atalho no ecrã principal 

 

Utilizando o mesmo é possível utilizar a aplicação de forma normal, mas com um aspeto de 

aplicação nativa. 
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15. Aplicações Mobile 

15.1. eSOCIAL INFÂNCIA 
eSOCIAL INFÂNCIA é uma app desenvolvida para os encarregados de educação de utentes 

de berçários, creches, infantários, centros de estudo, ATLs e educação pré-escolar. Esta está 

integrada no módulo eSOCIAL INFÂNCIA. 

Esta encontra-se disponível na app store e google play, e apenas permite ser instalada em 

telemóveis (não é possível a sua instalação em tablets).  

Esta aplicação permite aos encarregados de educação terem acesso às seguintes 

funcionalidades: 

• Visualizar avisos e comunicações que a instituição/educadores possam fazer 

no mural; 

• Visualizar a calendarização de atividades previstas para a criança sempre 

que planeadas pelas educadoras; 

• Efetuar o registo de entrada/saída da criança pela leitura de QRCode; 

• Consultar os registos diários da criança; 

• Consultar as avaliações dos planos individuais feitos pela educadora; 

• Consultar fotos e vídeos publicados na galeria; 

• Chat para conversar com as educadoras/auxiliares/instituição; 

• Consulta de saldo relativo à faturação ao utente. 

 

Encarregados de educação que tenham mais do que uns educandos na instituição 

conseguirão, na mesma aplicação, consultar a informação relativa a todos eles.   

A atribuição dos acessos à aplicação é sempre efetuada pela instituição. 

Após a atribuição dos acessos os encarregados de educação irão receber um primeiro email 

com os dados de acesso, o qual tem uma password provisória. O email recebido indica também 

que devem fazer o download da aplicação eSOCIAL INFÂNCIA pela google play ou pela app store. 

Caso o encarregado de educação tenha um dispositivo sem estas stores, brevemente será 

disponibilizado no site do eSOCIAL a possibilidade de descarregar o instalador para a mesma, e 

respetiva informação. 

https://apps.apple.com/us/app/id1525372418
https://play.google.com/store/apps/details?id=pt.dotpro.AppF3M&hl=pt_PT&gl=US
https://play.google.com/store/apps/details?id=pt.dotpro.AppF3M&hl=pt_PT&gl=US
https://apps.apple.com/us/app/id1525372418
https://esocial.f3m.pt/home
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Depois de instalarem a aplicação nos telemóveis os encarregados de educação devem 

introduzir o seu email e a password provisória, indicada no email, e será lançada a janela para 

definirem uma nova password. Inserem duas vezes a nova password e clicam uma vez no botão 

Enviar.  

 

 De seguida irão receber um novo email idêntico ao apresentado na imagem abaixo para 

efetuarem a confirmação da nova palavra-passe. Basta clicar no botão “Confirmar”. 
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A partir deste momento os encarregados de educação estão prontos a utilizar a aplicação. É 

importante transmitir aos encarregados de educação não devem responder a nenhum dos 

emails recebidos, pois este destina-se apenas para envio de mensagens informativas. Nos 

emails, está dada também esta indicação. 

Por favor, não responda a este email que se destina exclusivamente ao envio de mensagens informativas. Este e-mail é uma 

notificação automática.  

Para entrar na aplicação devem introduzir o seu e-mail e a palavra-passe definida.  

Ao entrar na aplicação, mediante o horário do dispositivo, é apresentada a área das 

publicações assim como as atividades calendarizadas (19:00 – 07:30; 9:30 – 16:30), ou somos 

reencaminhados logo para a opção das crianças (07:30 – 09:30; 16:30 – 19:00). 

Em termos de publicações a aplicação permite que o encarregado de educação as possa 

marcar como lidas, autorizadas ou tomei conhecimento. Desta forma, quem publicou a 

informação terá uma noção de quantos encarregados é que já responderam. Por base são 

carregadas todas as publicações que não estão assinaladas com uma resposta. Caso não existam 

publicações por responder, são carregadas as três últimas publicações. Se a publicação contiver 

um URL, o URL será realçado com sublinhado e terá a cor laranja. Ao clicar no URL, uma página 

correspondente ao endereço será aberta. Para consultar todas as publicações pode utilizar-se o 
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botão “VER TODAS”, e utilizar o intervalo de datas caso se pretenda consultar um período 

específico. 
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No que concerne à planificação das atividades, por defeito são apresentadas as duas 

próximas atividades agendadas de cada educando, e querendo consultar todas as atividades 

deve utilizar-se o botão “VER TODAS”, onde se pode utilizar o intervalo de datas caso se 

pretenda consultar um período específico. Caso a atividade tenha um tema, este será mostrado 

abaixo do nome da atividade. 

Na barra inferior, o ícone  permite aceder a várias informações dos educandos. Caso 

tenha mais que uma criança na instituição, são apresentados os cartões dos mesmos, e no botão 

“DETALHE” consegue consultar-se a informação, caso só tenha um educando é logo apresenta 

informação.  

No cartão de cada educando, poderá estar disponível o botão . O mesmo encontra-se 

visível caso na ficha da educadora esteja definido um contacto telefónico. O clique no mesmo 

permite efetuar uma chamada para a mesma de forma rápida. 
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Nesta área o encarregado de educação poderá fazer o registo de entrada/saída através da 

leitura do QRCODE. Para tal basta utilizar os botões de Entrar e Sair. Ao fazer este registo, é 

pedido que aponte para o QRCode, e sendo este válido, pode ainda deixar um recado para a 

educadora/ auxiliares. Quando terminar deve carregar em “OK”. 

 Nos detalhes é possível consultar: 

• Os registos diários/sumários efetuados pela educadora na plataforma. Por defeito é 

apresentado o registo do dia atual, mas é possível navegar pelos vários dias, 

alterando a data; 

• As avaliações dos Planos Individuais que é feito pela educadora; 

• A galeria onde constam fotos e os vídeos da criança que tenham sido carregadas pela 

educadora; 

• Os anexos onde apresenta anexos por categoria que tenham sido carregados pela 

instituição.  
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No ícone presente na barra inferior o encarregado de educação poderá aceder 

ao Chat o qual permite falar com a instituição, nomeadamente educadora e auxiliares. O 

encarregado de educação apenas pode iniciar conversa com a responsável, auxiliares ou outros 

membros da instituição definidas na sala do seu educando (no eSOCIAL). 

Nota importante:  

Para que aplicação mobile apresente um aviso/notificação sempre que exista uma nova 

mensagem no chat é necessário que o telemóvel tenha ativas as notificações, e que não seja 

terminada a sessão na aplicação. Se estas estiverem bloqueadas no telemóvel não receberão 

qualquer alerta. Ter também em atenção, que apenas é possível ter uma sessão iniciada, ou seja, 

sempre que se faz login num dispositivo, é terminada a sessão no outro dispositivo. 

 

 

O ícone de permite verificar o saldo em termos de faturação que o utente tem na 

instituição. 
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Esta opção permitirá aos encarregados de educação verificarem se existem documentos por 

liquidar do seu educando, em caso de o pagamento ser efetuado por referência multibanco, é 

ainda possível consultar a mesma.  

 

 Na opção de Lista de documentos, é ainda possível consultar a lista de documentos. O valor 

apresentado nesta lista é sempre o valor total do documento. 
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O ícone  permite gerir o login na app, alterar a palavra-passe e ter acesso à 

informação dos termos e condições da mesma. 

 

~ 

 Nesta área temos a foto do utilizador logado. Esta apenas está disponível, caso a 

instituição tenha colocado foto na ficha correspondente. 

 Em “Alterar palavra-passe” é possível definir uma nova palavra-passe. Ao usar o botão 

enviar após a introdução da nova palavra-passe, é enviado um novo email de confirmação da 

mesma. Só após a confirmação é que a mesma fica efetiva. Enquanto não houver essa 

confirmação a palavra-passe será a atual. 
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 A opção “Terminar sessão”, permite fazer o logout da aplicação, deixando neste caso de 

receber notificações do chat. 

 A opção “Termos de utilização de serviço” permitem aceder aos termos e condições da 

aplicação. 

 

 O botão  na barra superior da app encontra-se disponível caso a instituição tenha 

parametrizado o seu contacto, e neste caso o clique no mesmo permite iniciar uma chamada 

para a instituição de forma rápida. 

Caso o encarregado de educação se esqueça da palavra-passe, deve utilizar a opção “Esqueci-

me da palavra-passe” no login da aplicação. Deve ser preenchido o email e a nova palavra-passe 
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e utilizar o botão “Enviar” uma vez. Será enviado um email de confirmação da mesma. Só após 

a confirmação é que a mesma fica efetiva. Enquanto não houver essa confirmação a palavra-

passe será a atual. 

 

 

15.2. eSOCIAL CUIDAR 
O eSOCIAL CUIDAR é uma app desenvolvida para os profissionais dos berçários, creches, 

infantários, centros de estudo, ATLs e educação pré-escolar. Esta está integrada no módulo 

eSOCIAL INFÂNCIA. 

Esta encontra-se disponível na app store e google play, e apenas permite ser instalada em 

telemóveis (não é possível a sua instalação em tablets).  

Esta aplicação permite aos profissionais terem acesso às seguintes funcionalidades: 

• Visualizar a lista de salas nas quais estão inseridos; 

• Visualizar a lista de crianças de uma sala selecionada; 

• Efetuar o registo de entrada/saída/ausência da criança; 

• Fazer os registos diários da criança; 

• Fazer os registos programados da criança; 

• Fazer as avaliações dos planos individuais; 

• Consultar e anexar fotos e vídeos na galeria; 

 

A atribuição dos acessos à aplicação é sempre efetuada pela instituição. 

Após a atribuição dos acessos os profissionais irão receber um primeiro email com os dados de 

acesso, o qual tem uma password provisória. O email recebido indica também que devem fazer 

o download da aplicação eSOCIAL CUIDAR pela google play ou pela app store. 

https://apps.apple.com/us/app/esocial-cuidar/id1572291882
https://play.google.com/store/apps/details?id=pt.f3m.esocialcuidar&hl=pt_PT&gl=US
https://play.google.com/store/apps/details?id=pt.f3m.esocialcuidar&hl=pt_PT&gl=US
https://apps.apple.com/us/app/esocial-cuidar/id1572291882
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Depois de instalarem a aplicação nos telemóveis os profissionais devem introduzir o seu email 

e a password provisória, indicada no email, e será lançada a janela para definirem uma nova 

password e PIN. Inserem duas vezes a nova password, o PIN, e clicam uma vez no botão Enviar. 

De seguida irão receber um novo email idêntico ao apresentado na imagem abaixo para 

efetuarem a confirmação da nova palavra-passe. Basta clicar no botão “Confirmar”. 

Ao entrar na aplicação é apresentada a lista de crianças da sala definida por defeito. Nesta lista 

pode ser feito o registo das presenças. 

Se o profissional tiver o acesso ao Ignorar Acesso Por Estabelecimento, este vai poder ver todos 

os utentes de todas as salas da instituição bem como efetuar o registo de presenças desses 

utentes.  

Se não tiver o acesso à sala, não consegue entrar no processo do utente embora consiga efetuar 

o registo das presenças pois tem o acesso ao Ignorar Acesso Por Estabelecimento. É lançada uma 

mensagem de alerta a informar que não tem permissões para aceder à informação do utente. 
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Ao carregar numa das linhas é possível entrar no detalhe do utente e: 

Fazer os registos programados. Esta opção tem como objetivo fazer um registo das atividades 

programadas. Para isso é necessário selecionar a opção que melhor identifica o que aconteceu 

no dia à criança. Para cada atividade é possível associar observações e registar um sumário 

geral sobre o dia para o utente.  
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Fazer os registos diários. Esta opção tem como objetivo fazer um registo das atividades 

diárias. Para isso é necessário selecionar a opção que melhor identifica o que aconteceu no dia 

à criança. Para cada atividade é possível associar observações, é possível registar um sumário 

geral sobre o dia para o utente. 

 

1.1. Chat 
Esta opção visa permitir conversas entre profissionais do eSOCIAL, e entre profissionais e 

encarregados de educação. Para que um utilizador possa utilizar o chat, para além de ser 

utilizador do eSOCIAL e ter acesso à opção Chat, é necessário que exista um profissional ativo 

na manutenção de Profissionais e que tenha como utilizador associado, o utilizador autenticado. 

Após permitir ou negar esta permissão, não voltará a ser apresentada esta questão. De realçar 

que dando permissão num dispositivo, fazendo login num dispositivo diferente voltará a ser 

questionado. Estas notificações são notificações do telefone e como tal para cada um tem de 

autorizar ou não o seu acesso. 

Se se autorizar então a receção de notificações, cada vez que se recebe uma mensagem e não 

se está na opção de chat, receberá uma notificação nas notificações do telemóvel. As mesmas 

deixam de ser recebidas apenas se for terminada a sessão do eSOCIAL. É então importante 

perceber que se um telemóvel é partilhado por mais que um utilizador, deve garantir-se que é 

terminada a sessão em , para que as notificações parem de chegar ao 

telemóvel. 
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A opção de Chat é constituída então por duas áreas, uma área com a lista de conversas e outra 

área com a lista de mensagens da conversa.  

Se a mensagem contiver um URL, o URL será realçado com sublinhado e terá a cor laranja. Ao 

clicar no URL, uma página correspondente ao endereço será aberta. 

 

  

  



 

 

191 

É possível iniciar uma nova conversa a partir do botão . Então é apresentada uma nova 

página, onde é possível selecionar a pessoa com quem se pretende conversar.  

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nas duas situações é possível filtrar a lista de conversas ou a lista de pessoas quanto ao seu tipo, 

ou seja, é possível utilizando a opção  visualizar apenas 

as conversas ou as pessoas que são Colegas, ou Encarregados de Edução, ou Pessoas de 

Referência, ou visualizar os três tipos. 

De forma a simplificar a procura da pessoa, é possível utilizar a caixa de pesquisa, para pesquisar 

por nome, ou pode utilizar-se as ordenações. Por defeito é apresentado de A a Z.  

Ao selecionar a pessoa, se já alguma vez falou com a mesma, são apresentadas as mensagens 

trocadas.  

Dentro de uma conversa, quando o utilizador não tem permissões para enviar mensagens, 

conseguindo apenas consultar o histórico de mensagens. Existem três tipos em que a conversa 

pode ficar bloqueada: 

• A pessoa que está a contactar já não têm acesso ao chat. 
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• A pessoa que está a contactar é um colaborador que está inativo. 

 
• A pessoa que está a contactar tem a sua criança numa sala em que o utilizador já não 

tem acesso. 
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No que diz respeito a conversas com responsáveis, é necessário ter em atenção, que apenas se 

pode falar com responsáveis ao qual temos acesso aos utentes. Um mesmo responsável pode 

ser apresentado 2 vezes, em casos em que é responsável por mais que um educando, e nas 

fichas dos educandos, o responsável não foi considerado como a mesma entidade. 

Um responsável, apenas vai conseguir iniciar uma conversa com o profissional responsável pela 

sala do seu educando, ou com as auxiliares da sala. 

Para apagar uma mensagem, basta pressionar o balão que a contém; surgirá um botão no 

canto superior direito. Ao clicarmos nele, a mensagem será eliminada. Após a eliminação, o 

conteúdo não será mais visível, sendo indicado que foi removida. Ao retornar à conversa, a 

mensagem eliminada não estará listada. 
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2. Módulos eSOCIAL 
O eSOCIAL é um software específico para entidades da economia social. Como tal tem 

várias vertentes, e é possível adquirir apenas os módulos necessários a cada 

instituição. Assim sendo, de acordo com os módulos adquiridos, a aplicação irá ajustar-se, 

e apresentar diferentes opções de menu.  

Abaixo serão apresentados os módulos e submódulos que é possível adquirir.  

Existem opções que são globais à aplicação, e que estão disponíveis independentemente 

dos módulos adquiridos: 

2.1. INFÂNCIA 
INFÂNCIA é um dos módulos da plataforma eSOCIAL e foi desenvolvido para cobrir as 

necessidades específicas dos processos individuais de utentes da área da infância. Destina-

se a berçários, creches, infantários, centros de estudo, ATLs e educação pré-escolar. 

2.2. FATURAÇÃO A UTENTES 
FATURAÇÃO A UTENTES é um dos módulos da plataforma eSOCIAL e permite a gestão e 

controlo dos processos administrativos com eficácia, eficiência e produtividade, garantindo 

o cumprimento das exigências legais/fiscais atualmente em vigor. 
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2.2.1. Notas de Lançamento 
 

2.2.2. Faturação Eletrónica 
 

2.3. ATENDIMENTO 
ATENDIMENTO é um dos módulos da plataforma eSOCIAL e permite o registo e gestão de 

processos de atendimento facilitando a partilha de informação na organização. 

2.4. INDICADORES DE GESTÃO 
INDICADORES DE GESTÃO é um dos módulos da plataforma eSOCIAL e permite mensurar 

rápida e automaticamente um vasto conjunto de variáveis, assegurando uma melhor gestão 

da atividade, maior eficácia nas decisões e controlo das estratégias implementadas. 

2.5. DONATIVOS 
DONATIVOS é um dos módulos da plataforma eSOCIAL e permite o registo e gestão de 

donativos assegurando o cumprimento das obrigações legais/fiscais em vigor. 

2.6. DPO 
O Módulo DPO visa prestar um apoio efetivo às entidades e profissionais no cumprimento 

das alterações e diretrizes impostas pelo Novo Regulamento Geral de Proteção de Dados. 

Este é uma plataforma à parte, que integra com o eSOCIAL. 

 

 

 

 

 

 


