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Requisitos Minimos

Os requisitos podem ser consultados no site do eSOCIAL.
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Manual de Utilizador — eSOCIAL

1. Introdugao

A aplicagdo eSOCIAL é uma aplicacdo Web que visa auxiliar a instituicdo/ empresa na gestdo dos
utentes/ clientes. Este documento tem como objetivo identificar as funcionalidades realizadas,
para os utilizadores compreendam a sua utilizagdo.

Este documento apresenta uma breve explicagdo para cada op¢dao de menu, contém uma zona
de Comportamentos Gerais onde sdo explicadas funcionalidades ou comportamentos genéricos
das varias funcionalidades, contém uma zona de aplicaces mobile, onde sdo descritas as
aplicagdes disponiveis e uma breve descricao das mesmas, e contém ainda uma zona onde sdo
identificados os varios mddulos disponiveis para o eSOCIAL.

Agosto 2024
Versao 2.1.0

Existe uma nova funcionalidade Planificacdo, onde é possivel aceder através dos atalhos na
Gestdo de Sala. Foi adicionada também a tabela Estratégias/Atividades onde contém registos
ja preenchidos por defeito.

Versdo 2.0.2

Possibilidade de definir restricdes de acesso a aplicagdo com base nos IPs das maquinas que
acedem ao eSOCIAL. Poderdo verificar como fazer em Acessos Por |P.

Julho 2024 8
Versdo 2.0.0

No mddulo eSOCIAL Infancia o menu principal mudou: existe uma nova area, a "Gestdo de
Sala" onde vao estar todas as funcionalidades pedagdgicas.

Na Gestdo de Sala passa a ter atalhos para as seguintes funcionalidades: Registo Didrio de Sala,
Plano Anual de Sala e Plano de Atividades de Sala. Passam a existir atalhos para novas
funcionalidades que ainda n3do estdo desenvolvidas, mas que é possivel escrever sugestdes que
os utilizadores podem escrever para a respetiva funcionalidade.

Na Gestdo de Sala passa a existir um Bloco de Notas, para registar notas rapidas, ou notas mais
elaboradas.

Maio 2024
Vers3do 1.29.2

No moédulo de Infancia, a gestdo de cartdes em Habitos e Caracteristicas e Dados Saude dos
utentes passa a possibilitar definir os cartdes por Sala, Valéncia ou Estabelecimento.

Versdo 1.29.1

O menu Mural passa a ter discriminadas as permissdes de acesso as Publicagées, Informagdes e
Autorizagoes.

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

No menu Avaliacdo de Pl fica a ser possivel alterar o estado de visibilidade de aprendizagens
para todos PI da crianga e de todas as criangas ativas na sala/valéncia.

O menu Registos Didrios de Sala passa a ter discriminadas as permissdes de acesso as
Atividades Didrias e Atividades Programadas, assim como as Notas Privadas.

Margo 2024
Versdo 1.28.1
Os menus Objetivos e Areas Comportamentais passam a ter nova denominacdo, Aprendizagens

e Areas de Contelido / Aprendizagem respetivamente. Consequentemente, os termos das
avaliagOes das aprendizagens mudaram para o feminino.

Fevereiro 2024
Versdo 1.28.0

No menu Tabelas » Entidades » Base foi adicionada uma nova entrada na 72 posicao,
imediatamente a seguir a tabela “ProfissGes”, com a designagdo “Situagdo Profissional”.
Foram adicionados 5 novos campos aos responsaveis quer de utentes inscritos quer de
candidatos a utentes associados a wuma Resposta Social do tipo Infancia.
Para além disso, este utente tem a opcdo de imprimir o mapa relativo a sua ficha. Foi criado
um mapa com os dados do utente e os seus responsaveis.

No Registo Diario Salas € agora possivel apagar registos, desparecendo estd funcionalidade
dos Processos > Registo Diario.

A funcionalidade Processos > Registo Diario foi removida.

Janeiro 2024
Versdo 1.27.0

O Modelo 25, de acordo com a Portaria n.° 455-B/2023, passa a ter um campo novo para
indicacdo se o CC (Contabilista Certificado) que entrega o Modelo, € um CC substituto derivado
do justo impedimento de longa duracao do CC.

Dezembro 2023
Versdo 1.26.0

No Registo Diario Salas é possivel registar Notas Privadas que poderdo ser consultadas no
ambito da Avaliacdo do PI da Criancga; Estas Notas Privadas ndo sdo visiveis na app eSOCIAL
infancia.

O Doador anénimo passou a ser identificado por ndo ter NIF associado, e ndo é possivel criar
mais nenhum doador sem NIF ou com NIF *999999990”

Nao podem ser registados Utentes e Candidatos a utentes com o NIF "999999990” ndo sendo
permitido nenhum documento fiscal com NIF de consumidor final, *999999990".

Os documentos, Liquidacdo > Outros Recibos e Donativos, sdo agora também assinados, de
acordo com Portaria n.© 195/2020, de 13 de agosto 2020

A assinatura dos documentos, Liquidacdo > Outros Recibos, Donativos e Faturas, € incluida
no QrCode de acordo com as regras de geragdo do mesmo.

Versdo 1.25.0
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No menu Entradas, Saidas e Auséncias é disponibilizado Mapa de Assiduidade da crianca em
formato calendario anual, ajustado ao ano letivo;

Setembro 2023
Versdo 1.24.0

Chat Colaboradores - rececdo dos recados registados, na APP eSOCIAL INFANCIA, pelos

responsaveis/familiares das criangas diretamente no Chat dos responsaveis de sala ao dar
entrada e saida da crianga.

Associacao do campo Tema definido em Plano de Atividades de Sala e Plano Anual de
Atividades de Sala na visualizagdo das Atividades nas diversas funcionalidades do Médulo
eSOCIAL Infancia.

No registo diario das atividades, as fotos/anexos registados no registo fotografico das
atividades diarias e programadas que sdo partilhadas com a galeria serdo apenas guardadas
num Unico album.

E possivel definir novos tipos de vaga na valéncia tendo sido alterada a forma com s&o
registadas na ficha do utente.

Maio 2023
Versdo 1.23.0

Foi adicionado neste documento informacgdo relativa a opg¢do de instalar o eSOCIAL como
aplicacdo a partir do browser~

Poderd ser dado acesso a app eSOCIAL Infancia a pessoas de referéncia da criangca com
diferentes niveis de acesso, para tal deverd aceder a responsaveis/familiares da crianca e na
ficha do utente definir o respetivo acesso. Dependendo do acesso podera existir comunicacdo
por chat entre o Educador e pessoas de referéncia da crianga.

No Mural poderdo ser publicadas Informacdes e Pedidos de Autorizagao para os Pais;

Abril 2023
Versdo 1.22.0

Na opcao Categorias de Anexos passa a estar disponivel para sele¢do apenas funcionalidades as
guais tenham licenciamento para tal. Ainda nesta opgdo passa a ser possivel definir para as
funcionalidades de Infancia, se a categoria, é uma categoria que os utilizadores com acesso na
app eSOCIAL INFANCIA tem acesso aos anexos nela adicionados.

Na app eSOCIAL INFANCIA, passa a estar disponivel nos detalhes da crianca uma nova area de
Anexos, onde sdo apresentados os anexos adicionados pela instituicdo nas categorias marcadas

para o efeito.

Margo 2023
Versdo 1.21.0

Na opcdo Plano de Atividades de Sala, foi adicionado uma barra lateral direita com a op¢do de
imprimir mapas e com acessos rapidos a outras funcionalidades. Foram criados mapas do Plano
de Atividades de Sala, com vista semanal e com vista mensal, quer para utilizagdo interna da
Instituicdo, quer para disponibilizacdo ao pais e encarregados de educacao.

Versdo 1.20.0
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Nos Perfis foi adicionado uma forma de parametrizar perfil/institui¢do.

Nos parametros perfis foi adicionado a op¢do “Ver Candidatos / Utentes Inativos”, que pretende
possibilitar ao utilizador filtrar o registo de Entradas, Saidas e Auséncias, Utentes, Candidatos a
Utente, Processos e Acessos APPS por utentes inativos.

Na ficha dos Utentes no separado Atividade é possivel consultar a informacgao, caso nao tenha
acesso a valéncia e a sala definidas.

Janeiro 2023
Versdo 1.19.0

Na opcdo Fiscal\Modelos Fiscais a geracdo do Modelo 25 foi alterada. Foi adicionado o novo
campo “Data da cessagdo do facto” para cumprir com a Portaria n.2 288/2022 de 2 de dezembro.

Novembro 2022
Versdo 1.18.0

Na ficha dos Utentes no separador Atividade foram adicionados trés novos campos
nomeadamente “Hora de Saida”, “Hora de Admissao” e “Zona”.

Os separadores Responsaveis, "Caracteriza¢do" e Previsdao de Rendimentos presentes na ficha
dos Utentes apenas estardo visiveis para os clientes com o seguinte licenciamento: ESocial
Utente, ESocial Infancia.

Na ficha dos Utentes no separador Atividade, ao adicionar uma valéncia os separadores
“Dados”, “Artigos/Servicos” e “Docs Inscricdo” estardo ocultos. Apods selecionar uma valéncia,
da area “Social”, os separadores passardao a estar visiveis. Ao editar a linha da valéncia, o
comportamento mantém-se. 11

Foi efetuada a altera¢do da denominac¢do do campo "Abreviatura" para "Nome Preferencial" nos
Utentes, no separador "Dados Pessoais" e no separador Responsaveis ao adicionar/editar em
"Outros Familiares/Responsaveis"(separador "Dados Pessoais").

Na manutencdo de institui¢Ges, foi adicionada uma coluna com um botdo para download do
ultimo backup da base de dados de cada instituicdo. O botdo apenas aparecera se o backup
estiver disponivel.

E possivel duplicar perfis de acesso caso o utilizador tenha acesso ao botdo duplicar.

Outubro 2022
Vers3do 1.17.0

Na opc¢do InstituicGes\Empresas foi acrescentada a possibilidade de associar o nimero

telemovel.

Nas opc¢des Valéncias, Salas/Quartos e Estabelecimentos deixou de ser possivel associar
responsavel para recec¢do e entrega de criangas.

Na Geracdo de QRCodes passa a ser possivel associar um responsavel para rececdo e entrega de
criangas.

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

Na opgdo Estabelecimentos foi adicionado a possibilidade de associar o numero telemével.
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Nos Estabelecimentos foram adicionadas uma nova tab: Espagos.

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

Nas Valéncias foram reorganizadas as tabs. A tab “Atividade” passou para “Geral”,
“Comparticipagdes” passou para “Comparticipagdes Familiares”. Foram adicionadas também
duas novas tabs: “Capacidade” e “Comparticipagdes Estado”.

No PIU Infancia foi criada uma nova funcionalidade, chamada Programa de Acolhimento e
duas tabelas auxiliares, Processos de Adaptacgao e Situag¢des Identificadas.

O menu das Tabelas foi reorganizado. Foram adicionados dois submenus ao submenu Entidades:
Base e Infancia.

Foi adicionado um novo tipo acesso nos perfis denominado “Informagdo Financeira”, para que
seja possivel ocultar as informagdes financeiras relativas aos Utentes.

Agosto 2022
Versao 1.16.0

A avaliacdo por utente dos objetivos associados nas atividades programadas no Registo Didrio
do Utente e no Registo Didrio Sala é apresentada nos registos ndo associados da Avaliacdo do
Pl

No Plano Individual caso a idade da crianga seja coincidente com mais do que um escaldo ativo
é sugerido o escaldo que tem periodo com menor amplitude.

Ao inativar um Escaldo Etdrio sdo inativados os objetivos desse escaldao. Nao permite ativar
objetivos, sem ativar o escaldo. 12

Julho 2022
Vers3do 1.15.0

Nesta versdo, passa a permitir a avaliagdao por utente dos objetivos associados nas atividades
programadas no Registo Didrio do Utente e no Registo Didrio Sala. Na Avaliacdo do Pl é
apresentada essa avaliagdo nos registos associados.

As publicacdes do Mural passam a notificar os destinatarios.

Junho 2022
Vers3ao 1.14.0

Nesta versdo, foram adicionados novos escaldes etarios, areas comportamentais, dominios,
subdominios e objetivos por defeito para a area de Pré.

A performance da manutencdo das atividades foi melhorada.

Na opcdo Plano de Atividades de Sala passa a ser possivel consultar todas as atividades
planeadas na op¢do Plano Anual de Atividades de Sala.

Versdo 1.13.0
Nesta versdo, foram melhoradas de forma geral algumas funcionalidades na aplicacdo.

Na manutencdo de objetivos passa a ser possivel indicar por objetivo, se por defeito o objetivo
é para estar ou ndo visivel ao EE.
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A opcdo “Plano Pedagdgico” 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 possivel
associacao de objetivos.

Em “Processos > Plano Individual” deixa da ser possivel a planificagdo de atividades, passando a
poder consultar-se as atividades planeadas no Plano Anual de Atividades de Sala e no Plano de
Atividades de Sala.

7

Foram efetuadas alteragdes em “Processos > Avaliacdo de PI” onde é possivel fazer uma
avaliacdo Qualitativa, e passa a ser possivel definir dos objetivos definidos para avaliar os que
se pretende que sejam consultados ou nao pelos EE. Ainda se passa a permitir consultar os
registos diarios efetuados associados e ndo associados a objetivos do plano individual.

Foi criada uma nova opgao “Plano de Atividades de Sala” que permite planear atividades em
grupo ou de forma individual e com associa¢do a objetivos.

A opcao “Processos > Atividades”deixa de existir e as panificagdes em vigor passam para o Plano
de Atividades de Sala.

Margo 2022
Versao 1.12.0

Nesta versao, foram melhoradas de forma geral alguma funcionalidades na aplicagao.

Foi adicionada a possibilidade de filtrar por valéncia e estabelecimento a informacao
apresentada no Mapa de IVA nas Andlises do produto.

Fevereiro 2022
Versdo 1.11.0

13

Nesta versao, foram melhoradas de forma geral alguma funcionalidades na aplicacao.

Foi acrescentada a possibilidade de fazer registos fotograficos nas atividades dos registos diarios
das criancas (por utente ou por sala). Este registo pode conter fotos ou videos e tem a
possibilidade de ser partilhado com a galeria.

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

Foi adicionado um novo tipo acesso nos perfis, para que seja possivel ignorar os acessos por
estabelecimentos na op¢do de Entradas, Saidas e Auséncias.

Nos parametros empresa foi adicionado a op¢ao “Filtro inicial de sala”, que pretende possibilitar

ao utilizador fazer o registo de Entradas, Saidas e Auséncias em dois passos, sendo o primeiro a
selecdo da sala.

Nos registos diarios sala foi acrescentada a possibilidade de fazer um registo igual para todas as
criangas.

No plano individual foi acrescentada a possibilidade de definir que tipos de objectivos passam
das avaliagBes para os Pl's seguintes.

Foi adicionada a possibilidade de introdugdo de videos na galeria.
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Foi acrescentada a possibilidade de voltar a gerar pdf nos Documentos de Venda caso o
cliente/responsavel esteja marcado para faturacdo eletronica e o estado do documento seja ndo
enviado ou com erro.

Nesta versao existe agora a possibilidade do utilizador definir o desconto nas Fichas de Utente,
Fichas de Candidatos e Calculo de Comparticipagdes.

Na tabela de tipo de donativos existe um novo campo “modelo 25” que serve para definir se o
tipo de donativo é ou nao incluido na geragao do modelo 25.

Novembro 2021
Versdo 1.10.12

Nesta versao, foram melhoradas de forma geral alguma funcionalidades na aplicagao.

Foi ainda acrescentado neste documento informagdo sobre a app mobile eSOCIAL INFANCIA.

Outubro 2021
Versdo 1.10.10

Nesta versdo, a analise “Utentes por Salas/Quartos - Presencas” passa a ser possivel definir se
se pretende considerar os fins de semana ou ndo para as presencgas, e é apresentada a
informac&o sobre se tem mddulo Infancia ativa para considerar em utentes em valéncias/salas

de infancia os registos de entradas e saidas.

Foi acrescentado ainda neste documento informagao sobre como efetuar Limpeza de cache do
browser.

Setembro 2021 14
Versdo 1.10.4

Nesta versao, a inativagao de um utilizador passa a inativar o profissional que esteja associado
a este, e retira o acesso ao mesmo da app eSOCIAL CUIDAR. E também retirado o acesso a app
sempre que um profissional for inativado.

Passa ainda a ser possivel mediante acesso, visualizar no resumo da ficha PIU do utente o
historico de consultas e de alteracbes da mesma efetuadas por utilizadores diferentes do
utilizador logado.

Agosto 2021
Versao 1.10.2

Nesta versdo, mediante a atualiza¢do da app eSOCIAL INFANCIA por parte dos encarregados de
educacdo, passa a ser possivel comunicar com os mesmos a partir do Chat.

Foi ainda acrescentada um variedade de novos icons nas Atividades.

E passa a ser possivel para o mddulo de Faturacdo a Utentes o registo de simula¢des de
comparticipacdes.

Julho 2021
Versdo 1.10.0

Estd disponivel com base em licenciamento o Médulo eSOCIAL Notas de Langamento.
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O registo de Notas de Lancamento permite registar valores em divida de utentes em conta-
corrente por efeito p.e. de pagamentos efetuados a terceiros pela Instituicdo de documentos
em nome do utente. Um dos casos sera o pagamento das faturas do utente de medicamentos
em farmacia.

E possivel definir Estados e Tipos de Documento do Médulo Conta-Corrente para este novo
documento. Estes documentos ndo tém necessidade de comunicagdo prévia de série a AT nem
emitem QRCode. Tal como as Regularizagdes Débito ou as Regulariza¢gdes Crédito ndo sao
incluidos no SAF-T PT.

As Notas de Lancamento sdo Pagas\Regularizadas em Recebimentos de Utentes e
Regularizacdes a Crédito de Utente e afetam a conta-corrente e saldo do utente e responsavel.

Na ficha do Utente e respetivos Responsaveis o botdo permite aceder rapidamente ao
registo de novas Notas de Langamento.

Na Emissdo Geral é possivel emitir as varias Notas de Langamento.

Fica também disponivel com base em licenciamento o Mddulo eSOCIAL Faturagao Eletrénica. O
mesmo teve implicacdes a nivel da parametrizacdo de Instituicdes/Empresas e implicou na
criagdo de um novo menu Faturacdo Eletrdnica.

Junho 2021
Versdo 1.9.4

Nesta versdo, foi adicionada a possibilidade dos utilizadores poderem associar valéncias e/ou
salas nas Atividades de Infancia, bem como definerem se a atividade é visivel aos encarregados
de educacdo.

Passa ainda a ser possivel importar, exportar e eliminar vistas de impressao.

De acordo com os acessos € possivel a consulta de todas as publicacdes enviadas para
encarregados de educacdo e colaboradores.

Deixa de ser obrigatério a selecdo de uma série por defeito nos tipos de documentos.

Abril 2021
Versdo 1.9.3

Nesta versao, foi adicionada a possibilidade dos utilizadores forcarem o reenvio de email de
boas vindas no Acessos APPS.

Margo 2021
Versdo 1.9.0

Nesta versdo, foi adicionada a possibilidade de uma forma rapida aceder aos Termos de Uso e ao
Help Center da aplicacgdo.

Passa ainda a ser possivel conversas entre utilizadores do eSOCIAL a partir da op¢do Chat, criada
dentro de uma nova opg¢do de menu Comunicacao.

E de forma a centralizar todas as opgdes de comunicagdo, a opgao de Mural passou parou dentro
da opgdo Comunicacdo e saiu de dentro da opgao de PIU.

FORMADORA Iy

o 0

Lishon Branch | Rua Luis de Camées, n.” 133, 1.°C, 1300357 LISBOA, PORTUGAL | Tel. (+351) 213 636 271 | Emaik: info@f3m.pt enmpape  bAJCErT b aicer” aJcers;
s 3 ;
e

¥
¢
ot

15

DO
&




Fevereiro 2021
Versdao 1.8.9

O Modelo 25 — Donativos Recebidos foi atualizado conforme Portaria n.2 296/2020 de 22 de
dezembro publicada em Didrio da Republica, 1.2 série.

Foi acrescentado o Quadro 6 - Identifica¢do do Contabilista Certificado ao Modelo.

Neste constam o numero de identificacdo fiscal do contabilista certificado ou do contabilista
certificado suplente e também os campos Cédigo do justo impedimento e Data ocorréncia do
facto, caso a declaragdao 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 12.2-A do Decreto-Lei n.2 452/99, de 5 de novembro (Estatuto da Ordem dos
Contabilistas Certificados).

Veja em detalhe em Modelos Fiscais.

Novembro 2020
Versdo 1.8.4

Nesta versdo, passam a ser respeitados os Acessos por Instituicao definidos em Perfis nas opgdes
Utentes e Candidatos a Utentes tendo em conta o estabelecimento da valancia em que se
encontram e a respetiva sala.

Passa também a ser possivel a impressdo da informacdo relativa a : Habitos e Caracteristicas,
Dados Saude, Responsdveis/Familiares, Avaliac3o Inicial, Plano Individual, Avaliacdo do PI, Plano
Anual de Atividades de Sala e Entradas, Saidas e Auséncias.

Vers3o 1.8.3 16

Foi desenvolvida nesta fase no mddulo eSOCIAL INFANCIA a possibilidade de anexar
documentos nas opg¢des de Processos e Plano Anual de Atividades de Sala.

Foi ainda criada uma nova opc¢do de menu “Geracdao de QRCodes”, para que possam ser gerados
QRCodes para o registo de entradas e saidas por parte dos Encarregados de Educagao na app
eSOCIAL INFANCIA.

Outubro 2020

Foi desenvolvida nesta fase no médulo eSOCIAL INFANCIA as op¢des de Mural, que permite aos
utilizadores a manutencdo de publicacbes, de forma a existir comunicacdo entre instituicdo e
encarregados de educagdo, ou entre os préprios funciondrios da instituicdo, e de Resumo na
ficha PIU do Utente, que permite visualizar informag¢do importante centrada numsé local. Para
dar resposta a esta funcionalidade, as op¢des Habitos e Caracteriscas e Dados de Saude da ficha
piu do utente também tiveram pequenas alteracoes.

Agosto 2020
Foi desenvolvida nesta fase no médulo eSOCIAL INFANCIA as opcSes de Registo de Entradas,
Saidas e Auséncias, e opgdo para atribuir e retirar acessos a app eSOCIAL INFANCIA.

De forma a dar resposta as idades compreendidas entre os 3 e os 6 anos, foram também
adicionados objectivos de acordo com as Orientagbes Curriculares para a Educagdo Pré-escolar.
Para isso foi necessaria a criagdo de duas novas manutengées, Dominios e Subdominios, e a alteragao
das opgbes de Objetivos e Escaldes Etdrios.
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Julho 2020

Foi desenvolvida uma primeira fase do médulo eSOCIAL INFANCIA. Este médulo tem como
objetivo auxiliar instituicbes/ empresas na gestdo de utentes/ clientes, mais em concreto na
area das criangas.

Assim nesta primeira fase foram criadas opg¢des de menu, que apenas se encontram disponiveis
mediante licenciamento e respetivos acessos. S3o elas Ficha do Utente, Plano Anual de
Atividades de Sala, Registo Didrio de Sala, Manutencdao de Escaldes Etarios, Manutencdo de
Objectivos, Manutencdo de Areas Comportamentais e Manutencio de Atividades.

Para além da criacdo destas opc¢des, foi necessario realizar alteragGes em varias opgdes do eSOCIAL,
de forma a dar resposta a estas opgdes: Tipos de Respostas Sociais, Valéncias, Salas, Utentes,
Candidatos a Utentes, Instituicdes/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, Regularizagdes a Crédito, Movimentos de Cofre, Donativos,
Célculo de ComparticipacGes, Motivos de Auséncia e Saida, Bloqueamento de Meses,
Declaragao de IRS, Indicadores de Gestdo, Emissdo Geral e Andlises.

Novembro 2019

Foram efetuadas alteragGes 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 valéncia do utente ao movimento de cofre.

Outubro 2019 17
Foram efetuadas alteragdes nas funcionalidades de Documentos de Vendas Utentes e

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

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

Foram efetuadas alterag¢Ges nas funcionalidades Documentos de Venda Utentes, Documentos de
Venda de Candidatos a Utente, Recebimentos de Utentes, Regularizacdo 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 alteragdes nas funcionalidades Donativos, Calculo de Comparticipaces,
Movimentos de Cofre, Documentos de Vendas a Utentes, Recebimentos de Utentes e Emissdo Geral,
de forma a permitir edicdo de vistas dos mapas.

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

Nas séries dos tipos de documentos, foi adicionado o Estabelecimento. Assim, em todos os
Documentos de Venda as valéncias passam a ser filtradas com base na regido do
estabelecimento da série.

Junho 2019
Foram introduzidos e alterados indicadores na funcionalidade Indicadores de Gestdo.
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Margo 2019
Foram adicionados e atualizados os Cddigos de Donativos, de acordo com o Decreto-Lei em
vigor.

Foi adicionada a funcionalidade de Importacdo de formulas nas valéncias.

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

Foi adicionada na funcionalidade de Geracdao de Documentos de Venda, a possibilidade de gerar
documentos de venda agrupados pelo grupo de artigos.

Fevereiro 2019

Foi criada a opgdo de menu Indicadores de Gestdo, que visa permitir aos utilizadores a criagdo
de relatério de gestdo, com carregamento a partir da aplicagdo de Contabilidade (WinCTB), ou
de forma manual.
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1.1. Menus

A aplicagdo apresenta os seguintes menus, dependendo do Licenciamento, sendo estes

descritos nos pontos seguintes de forma mais detalhada:

Comunicacao
Mural

Chat
Instituicio\Empresa
Tipos de Entidade
Tipo de Resposta
Estabelecimentos
Valéncias

Salas\Quartos

Utentes
Utentes
PIU
Infancia
Gestdo Sala
Processos do Utente

Resumo
Responsaveis/Familiares
Habitos e Caracteristicas
Dados de Saude
Avaliacdo Inicial
Programa de Acolhimento
Plano Individual

Avaliacdo de PI
Registo Didrio
Galeria
Registos Diarios Sala
Projeto Educativo
Projeto Pedagdgico de Grupo
Projeto Curricular de Grupo
Banco de Atividades
Plano Anual de Atividades de Sala
Plano de Atividades de Sala
Planificacdo
Entradas, Saidas e Auséncias
Candidatos a Utentes
Calculo de Comparticipacdes
Processamento de Utentes
Utilitarios
Alteracdo Global de Valores
Passagem para Utente
Atualizacdo de Previsdo de Rendimentos
Geracdo de Processamento de Utentes
Remocao de Processamento de Utentes
Geracdo 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
Regularizacdes a Crédito de Utente
Mudanca Estado Documentos Venda Utentes
Documentos de Venda Candidatos
Faturacdo Eletrénica
Notas Lancamento Utentes

Atendimento
Atendimento
Marcacdes
Encaminhamento Interno
Area Agendamento

Planificacdo

Donativos
Doadores
Donativos
Tipos de Donativos
Cédigos de Donativos

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

Indicadores de Gestdo
Relatérios
Modelos
Indicadores

Analises
Vendas — Mapa IVA - Vendas

Emissdo Geral

Tabelas
Entidades
Gerais

Artigos

Administracao
Utilizadores

Perfis
Instituicdes\Empresas
Licenciamento
Acessos APPs
Geracdo de QRCodes

ConfiguracGes
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Blogueamento de Meses
Categorias de Anexos
saL

Acessos Por |P
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2. Comunicacao

2.1. Mural

Esta funcionalidade tem como objetivo permitir a comunicacdo entre funcionarios da
instituicdo, e a comunicagdo com os encarregados de educagao.

Com esta opg¢do, passa a ser possivel a manuten¢do de comunicag¢des. E entdo possivel a
utilizadores que tenham um profissional associado, criarem e consultarem as suas
comunicagdes e as comunicagdes recebidas de outros colegas.

Caso o utilizador logado ndo esteja associado a um profissional, quando acede a esta opgdo ird
ver uma mensagem com essa indicagao

,*\\ 8

O utilizador ndo tem um profissional associado

8 Mural %

* & Mural

Caso contrdrio, serdo apresentadas as comunicagdes.

B vl X
* # Mural Q‘"‘%Q‘C
@ o]
Geral v Litodas = Filtros
4
E 08/05/2023 | 10:07h 3 :

teste pub

0de 1leram

MV

08/05/2023 | 10:06h  (ENEIEE

teste autorizacdo

0de 2 autorizaram

Se a comunicagdo contiver um URL, o URL sera realgado com sublinhado e tera a cor laranja.
Ao clicar no URL, uma pagina correspondente ao endereco sera aberta.

Esta opcdo contém:

e uma zona de botdes de atalho para opcdo “Processos”, “Entradas, Saidas e Auséncias”
e “Registo Diario de Sala”. Os botGes serdo apresentados mediante acessos.
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e uma zona de botdes da funcionalidade, que permitem a adi¢do de novas publicagdes, e
atualizar a informacao das mesmas.

Adicionar E}ﬁ‘ % a

Os 3 botdes apresentados, permitem a adi¢cao de novas publicagdes, diferem apenas na ordem
pela qual o queremos fazer. No caso do primeiro é logo aberta a janela da publica¢do para
escrever o texto, definir os destinatarios, e colocar ou ndo anexos.

Nova

Publicagio - X

Enviar em nome de - ] [ Para -

GUARDAR RASCUNHO S O | PUBLICAR »> 23

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 publicacdo e apenas apds a sua selecdo é que é
aberta a janela da publicagao.

BMual X 28 Proceszos X x
#* # Mural Zza@| 2
.
@ s x =Filtros .
>
 Fipa-Pesosl » Ambientedetsbalho » ¥magens pars Tester = (| [resmm—
Organcar = Nov paita o- o e
> @ Fipa - Pessosl - i
4 e AxF3M )
8 Ambiene de trabsho » s ;_ e
= = U . A
4 Tonsterincins 25708537638 OT6N5-854 haeBil4164. 056035d8- 043 BimLpng o123 Tie24 -
ST ASUCOR  basndsd  -fccallcsd 21-8604-5%
[ Documentos . 34cibaTipg Sdlchleedjpg COi04ci07jpeg  S00cleedijpe 20283612jpg
3
IS imagens.
Decops » ~
" [ 7 3
Captuns . \i - =
1 Videos . imaqes (TLipa \maces (200 Images (lia \maaesioa
Nome de ficheieo: | | Fcheiros personalaados ("jpg:

[ e Concelar

Quando ndo temos o perfil de acesso para adicionar as publicagdes, informacGes e autorizaces
estes botGes aparecem bloqueados com um hover a informar que ndo tem os respetivos
acessos.
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Mé&o tem permissoes para adicionar.

Quando ndo temos o perfil de acesso a pelos menos a um tipo de comunicagdo, quando
adicionamos uma nova comunicagdo, a respetiva op¢do ao qual ndo tenho acesso fica bloqueada
com um hover a informar que ndo tem acesso.

Nova

Publicagdo = | X

Publicagao
Informagéo
Para -

Enviar em nome de - ]

GUARDAR RASCUNHO S B PUBLICAR >

e uma zona de menu, onde podemos selecionar “Geral”, que apresenta todas as
publicagBes enviadas e todas as publicagdes recebidas. “Rascunhos”, onde sdo
apresentadas as publicagGes que ainda ndao enviamos pois estamos a trabalhar nelas.
“Guardadas”, onde podemos organizar as publicagdes por pastas

 # Mural 24

{<<

(44
o

Criar nova pasta

&b

Pasta

Teste

&b

e uma zona de pesquisa, onde vai filtar publicagées em que encontre o texto introduzido
ou no nome do remetente, ou no texto da publicacdo, ou na data.

e Zona central onde temos as publicacdes.
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Li todas

Com o botdo , € possivel marcar todas as comunicacGes recebidas como lidas.

Com o botdo = FITMOS ¢ possivel aceder a opgdes para filtrar comunicacdes.

Filtrar por:

Data de Data a
08/04/2023 | 08/05/2023 |
Remetente v

‘ @@ Mostrar apenas sem resposta
Ver:
Publicagbes Autorizagbes

[] Informacdes

E possivel aplicar filtros a uma lista de comunicagdes para selecionar aquelas que correspondem
a um intervalo de datas especifico, publicadas por um remetente especifico, ou que ainda ndao
foram lidas. Além disso, é possivel filtrar as comunicag¢des por tipo de comunicagao.

Em comunicagGes enviadas pelo utilizador logado, é possivel verificar o nimero de destinatarios

para o qual a publicacdo foi enviada, e quantos é que ja a leram 9 de 21 leram  gutorizaram

. ) 25
0 de 2 autorizaram 4, tomaram conhecimento 0 de 1 tomaram conhecimento

da mensagem.

Ao clicar nesta area, abre-se uma janela com informacdes detalhadas sobre os destinatarios que
receberam a comunicac¢do. Existem trés cendrios possiveis que podem ser apresentados nessa
janela:

e Publicagbes
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Publicagbes X

Lidas ‘ Sem Resposta

Nome Estado

Jorge

0 de 1leram 1-1det
o Informagdes
Informacgoes X
Tomou Conhecimento Sem Resposta
Nome Estado
Jorge
26
1-1de1

0 de 1 tomaram conhecimento

e AutorizagOes
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Autorizagbes X
Autorizadas N&o Autorizadas Sem Resposta
Resposta
Nome Parentesco Utente . Sala Estado
Social
Sala1
Sérgio Vieira Pai/Méae Filipa Silva Creche asoa
Jgrge Humberto Rodrigues da Pai/Mie J?Sé Pedro Ferreira e Rodrigues da Creche Sala 1
Silva Silva ano
0 de 2 autorizaram 1-2de2

2.2.Chat
Esta opg¢do visa permitir conversas entre profissionais do eSOCIAL, e entre profissionais e
encarregados de educac¢do. Para que um utilizador possa utilizar o chat, para além de ser
utilizador do eSOCIAL e ter acesso a op¢ao Chat, é necessario que exista um profissional ativo
na manutencgao de Profissionais e que tenha como utilizador associado, o utilizador autenticado.

~ - . .. . 27
Caso nao se tenha o utilizador associado ao profissional, é apresentada uma mensagem com

essa indicagao.

aow x

# = Conversas

0 utilizador ndo tem um profissional associado

A primeira vez que um utilizador com acesso ao chat fizer login num dispositivo, serd para cada
um, questionado se pretende receber notificagdes do chat.

Pretende receber notificagdes da funcionalidade
chat do ESocial?

Apds resposta positiva, terd de voltar a responder a uma questdo de permissdes idéntica a
apresentada abaixo.
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st-maesteucfgy : an =

B esocial-puostc/subscribe

es0cial-piu.0s1c prete
8 Mo

Click Allow

We'd ike 10 show you notifications for the latest

news and updates

Apds permitir ou negar esta permissao, nao voltara a ser apresentada esta questao. De real¢ar
qgue dando permissdao num dispositivo, fazendo login num dispositivo diferente voltara a ser
guestionado. Estas notificagdes sao notificagdes do browser e como tal para cada um tem de
autorizar ou ndo o seu acesso.

Se se autorizar entdo a recec¢do de notificagcdes, cada vez que se recebe uma mensagem e nao

se estd na opgao de chat, recebera uma notificagdo nas notificagdes do computador. As mesmas

deixam de ser recebidas apenas se for terminada a sessdo do eSOCIAL. E entdo importante

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

é terminada a sessdo em , para que as notificacGes parem de chegar ao

computador.

Apds dar estas permissdes, é ainda necessario verificar se as notificagées do browser estdo
ativas na “Gestdo de notificagdes” do computador. Caso estejam desligadas, as mesmas ndo 28
serdo recebidas

Notificacbes e acdes

Receber notificacdes destes remetentes

Selecione um remetente para ver mais defini¢des. Alguns
remetentes também podem ter as suas préprias defini¢des de
notificagdo. Neste caso, abra o remetente para as alterar.

Ordenar por: Mais recente

E Auyiliar de concentragio m Ligado

Desativado: Faixas, Sons

Desativado: Faixas, Sons

- SSL VPN Client for Windows @D Ligado

Google Chrome m Ligado

Desativado: Faixas, Sons

A opcdo de Chat é constituida entdo por duas areas, uma barra lateral esquerda e a area das
mensagens. Enquanto nenhuma conversa estiver seleccionada na barra lateral esquerda, a zona
das mensagens apenas tem essa indicagdo e permite a adigdo de novas conversas.
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- x
* @ Conversas | WOVACONVERSA # # Conversas | wovacowvemsa fy Marta-Educador(a) de Infancia
= Mostrar TSN - = weswrer [P
= et Colages: = Blatudsa
Q Az Q Az sim 1
e
PEDRO FRAGA reDRO FRAGA
== -
"o I e F3 M
a
& s nformatin Sytems
Néo tem nenhuma conversa selecicnada. = — =
Continue uma conversa da lista ou inicie uma nova conversa dicando no botlo, (O] Hice
[ e
a s
-
o -
(@] Y@ >

ArasRARIAS AA R3Es FAR AETIRAC

Na barra lateral esquerda, é entdao possivel iniciar uma nova conversa a partir do botdo

( NOVA CONVERSA ]

. A barra lateral esquerda é entdo substituida pela barra de Nova
conversa, onde é possivel seleccionar a pessoa com quem se pretende conversar.

< Nova Conversa

Q AZ
omDENAR POR
ana
| O J——
Filipa Costa
B cuscasora setetinca

Marco Teste
warta
B0 cvcasoria e s

Marta Albernaz
B covcaiora deainga
PeDRD FrAGA
Testepro
B cavcndorta e ifincs

29

Nas duas situacoes é possivel filtrar a lista de conversas ou a lista de pessoas quanto ao seu tipo,

Colegas
E. Educagéo

! P Referéncia

ou seja, é possivel utilizando a opgao »sewmosss visualizar apenas as conversas ou
as pessoas que sao Colegas, ou Encarregados de Educdo, ou Pessoas de Referéncia, ou visualizar
os trés tipos.

De forma a simplificar a procura da pessoa, é possivel utilizar a caixa de pesquisa, para pesquisar
por nome, ou pode utilizar-se as ordenacgdes. Por defeito é apresentado de A a Z.

Q, Pesquisa AZ

Ordenar por:
O Az

Ana
O] za

Auxiliar

ORDENAR POR

m Filipa Co!
Educadorz,

Ao seleccionar a pessoa, se ja alguma vez falou com a mesma, sdo apresentadas as mensagens
trocadas.

Também na barra das conversas é possivel efetuar uma pesquisa ou alterar a ordenagdo das
mesmas. Por defeito sdo apresentadas da mais recente para a menos recente.
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- Ordenar por:
Filipa Co
m Educadoris) ) Mais recente

André Pe Az
[ O [— o

ola

PEDRO Fraus ——

Na drea das mesagens existem 3 zonas.

5y PEDROFRAGA- Educador(a) de Infancia

5 de margo de 2021
ola 1439
teste ren

tudo bem? Lo

© versaoe Y

Cabecgalho

Nesta drea é apresentada a foto, caso inserida, o nome e o tipo do profissional com que se
esta a conversar.

30
rz3 PEDROFRAGA - Educador(a) de Infancia

Mensagens

Nesta drea sdo apresentadas as mensagens trocadas. Se a mensagem contiver um URL, o URL
serd realcado com sublinhado e terd a cor laranja. Ao clicar no URL, uma pagina
correspondente ao enderego sera aberta.

5 demargo de 2021

ola 1439

teste e

tudo bem?

Zona para escrita da mensagem
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Nesta area é possivel escrever a mensagem a enviar, tendo hipdtese de colocacdo de emojis. E
ainda possivel carregar anexos de tipo documentos a partir de e imagens ou videos a partir

de © . O botdo ~ permite o envio da mensagem. E possivel o envio de mensagem com o
maximo de 60000 carateres.

PESSOAS E SMILES I

@

OO swcmoem

©eGaO®®

OeO®O06 P
©00090 .
© L@ >

Quando se carrega um anexo, antes do envio, é possivel remové-lo da mensagem utilizando @

<
2 - Cronogra...

@ lensagen B >
Esta zona pode ainda ficar bloqueada quando o utilizador ndo tem permissdes para enviar

mensagens, conseguindo apenas consultar o histérico de mensagens. Existem trés tipos em que
a conversa pode ficar bloqueada:

31
e A pessoa que estd a contactar ja ndo tém acesso ao chat.

e A pessoa que estd a contactar é um colaborador que esta inativo.

A pessoa que estd a contactar tem a sua crianca numa sala em que o utilizador ja ndo
tem acesso.

Exemplo de uma conversa bloqueada:

% # Conversas ( NOVA CONVERSA | i Joaquim Costa - PR. de Jorge Costa
= Mostrar Todos -

Q AZ
SSEYR joaquim Costa T

=l #R o Jorge Casta
0lé! Tudo bem? O seu filho est...

. Jorge Silva 183
Educador(a)

[ .. formagéo da pe.

S5 4 Mariana Matos 1
EE de Jorge Costa
0la m&e Mariana’ O Jorge hoje.

Hoje

Old! Tudo bem? O seu filho esta doente. Vai ter de o vir buscar pois estd com muita febre,

A Apessoa que estd a tentar contactar ndo tem as permisses necessérias para aceder a esta funcionalidade!
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No que diz respeito a conversas com responsaveis, é necessario ter em atengdo, que apenas se
pode falar com responsaveis ao qual temos acesso aos utentes. Um mesmo responsavel pode
ser apresentado 2 vezes, em casos em que é responsavel por mais que um educando, e nas
fichas dos educandos, o responsavel néo foi considerado como a mesma entidade.

Um responsavel, apenas vai conseguir iniciar uma conversa com o profissional responsavel pela
sala do seu educando, ou com as auxiliares da sala.

Para remover uma mensagem, basta passar o cursor sobre o baldo que a contém. Surgird um
botao, ao qual clicamos para eliminar a mensagem. Apds a eliminagao, o conteddo ndo serd mais
exibido, sendo informado que foi removido. Ao retornar a conversa, a mensagem eliminada ndo
sera mais listada.

Sérgio Vieira - E.E. de Filipa Silva

15:38

1538
Oi
1539

Hoje

32

14:47 ~F

15:06

Exemplo de mensagem eliminada.
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Sérgio Vieira - E.E. de Filipa Silva

Bbobb

2241

Ola

22:58

22558 W
22 de novembro de 2023

https://google.com
12:36

https://www.youtube.com/watch?v=dQw4w9WgXcQ

14:47

@ Eliminou esta mensagem

14:50

4 de janeiro de 2024

© Id >

3. Instituicao
Neste menu, serdo registados e parametrizadas pelo utilizador os estabelecimentos da
organizagao e respetivas respostas sociais e locais da mesma.

O utilizador deverd prestar especial atencao, a opgao Valéncias, nesta ira configurar uma série
de informacdo fundamentais para a gestdo do processo do utente no eSOCIAL.

3.1. Tipos de Entidade £e
Esta tabela centraliza, os tipos de pessoas ligadas aos processos de gestdo do eSOCIAL. Tabela
preenchida de base com os tipos:

- Mddulo Utentes: Utente e Candidato a Utente.
- Médulo Donativos: Doadores.

E perguntado ao utilizador se cada um dos tipos de entidade, terd uma separacdo por classes e
se a numeragdo dos processos tera em conta a divisdo por essas mesmas classes.

Pode ainda configurar as denominagdes Singular e Plural.

#* @ Tipos Entidade | | [
€ Tipo Entidade Denominagdo Singular Deneminagdo Plural
2 - Tem Classes Codificacio por Classe
& Utentes Utente Utentes Ga0 P
E Codigo Denominag3o Singular Denominag3o Plural Ativo
3
o ci Classe Utente Classe Utentes v
g
=
8
a
&
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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 ambito do mdédulo eSOCIAL INFANCIA, estas tipologias foram tipificadas quanto & area
intervengdo, tendo sido criado entdo uma nova coluna que faz essa identifica¢do. Por defeito
todas as tipologias de resposta ficaram associadas a uma drea tematica. Cada area de
intervengdo terd associado a sua area.

* # Tipo de Resposta =g @BoS

Codigo T Descrigio Area Area de Intervencdo Ativo
T T T T T A

101 Ama Social Infancia e Juventude v

1102 Ama (Creche Familiar) Sacial Infancia e juventude

1103 Creche Social Infancia e Juventude v

1104 Estabelecimento de Educagdo Pré-Escalar Social Infancia & Juventude

1105 Centro de Atividades de Tempos Livres Social Infancia e juventude

1201 Intervencao Precace Social Deficiéncia

1202 Lar de Apoio Social Deficiéncia

1203 Transporte de Pessoas com Deficiéncia Social Deficiéncia

1301 Centro de Apoio Familiar e Aconselhamento Parental Sacial Infancia e Juventude

1302 Equipa de Rua de Apoio a Criangas e Jovens Social Infancia e Juventude

1303 Acolhimento Familiar para Criangas e Jovens. sacial Infancia e Juventude

1304 Centro de Acolhimento Temporario Social Infancia e Juventude

1305 Lar de Infancia & Juventude Social Infancia & Juventude

3.3. Estabelecimentos

Nesta opcdo pretende-se que o utilizador registe e enumere os estabelecimentos/ edificios que
compde a organizagao.

No separador “Espagos” sera possivel definir quais as zonas que a instituicao tem.

* # Estabelecimentos camnog

s
€ codigo Descriciio n
B Braga Atvo
e -
Morada

Cad. Postel Localidede Freguesia

Selecionar Q eleconar a elecionar Q

Cancelho Distrito Pais Reglio

Selecionar Q Selecionar Q Selecionar Q Continente v
Telefone Telemavel Email Fax

ta

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

=>» Informacio da atividade da valéncia;

o No ambito do médulo eSOCIAL INFANCIA passou a ser possivel definir qual o
hordrio de funcionamento da valéncia.

=» Tabela de Comparticipagdes;
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=>» Critérios de selecdo e documentos de inscricdo;
=>» Foérmula de Célculo de Mensalidades;
=> Artigos da Valéncia;

= Observacgdes

* # Valéncias raBoo

€ coomn pescriclo — n
12 aee

Creche c

caE

Hora de Abeetura Hora de Fecha

3.4.1. Férmulas de Célculo de Mensalidades

3.4.1.1. Importacgdo de formulas
Na definicdo de uma férmula existe a op¢do para importar férmulas previamente criadas. Esta
funcionalidade evita que o utilizador insira sempre a mesma informacdo e possa reutilizar as 85
formulas de umas valéncias para outras. Esta opc¢do esta disponivel no canto superior direito,
tal como ilustrado na imagem que se segue (botdo de duplicagao).

x

Definigdo de Férmula | &

B

Descrigio Formula

Definicino de EArmula

I}
Importacdo de formulas

Formula Descrigio Valéncia

A+B SomadeAeB BOG - Valéncia 1
((R-I-D¥N)/12 Rendimento per capita BOG - Valéncia 1
cD Subtracdode Ce D CRS - Valéncia 2

Sera apresentado ao utilizador uma janela com a listagem de todas as férmulas inseridas no
sistema. Esta listagem contempla também a indicacdo sobre a valéncia onde cada uma das
formulas foi criada.

Ap0s a selecdo de uma férmula, toda a sua informacdo é carregada para a area de definicdo de
formulas e desta forma termina o processo de importagdo.
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3.5. Salas e Quartos
Registo das salas e quartos que compde cada Estabelecimento e respetiva capacidade.

No ambito do médulo eSOCIAL INFANCIA, os campos Responsavel e Auxiliares, deixaram de ser
meros campos de texto, e passaram a ser uma associagao aos profissionais definidos no
eSOCIAL. No caso do campo Auxiliares, é possivel associar mais do que um auxiliar.

No que concerne ao campo Responsdvel, este é sempre obrigatério quando se tem o
licenciamento para o médulo eSOCIAL INFANCIA, caso ndo se tenha este campo é de
preenchimento opcional.

Indicando o registo como sendo do tipo Quarto:

® 0 campo zona passa a ser obrigatdrio
e a Capacidade das LocalizagOes passa a estar bloqueada com valor igual a 1 (maximo de
pessoas por cama). Novas localizagdes ficam também com o valor 1 de capacidade.

Se o tipo indicado for sala:

e 0 campo zona é opcional
e novas localizagdes ficam com valor de capacidade por defeito igual a 0 sendo este valor
passivel de ser alterado.

# & Salas/Quartos cEBHog
€ Codigo Descricho Tipo Sala/Quarto » n
2 |4 Bergario1 - Lfoto sala v B
Estabelecimento Zonas
Braga Q Seleciona Q
@ Responsdvel Auillares
< Ana Q 36

Localizagdes
Descrigdo Capacidade Ocupagio Livre
sala 10 0 10

Ama 0 0 o
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4. Infancia

Tal como ja indicado, o objetivo destas funcionalidades, é permitir a gestdo diaria de criancas.

Para ser possivel manusear as op¢des associadas ao médulo eSOCIAL INFANCIA, deve primeiro
proceder-se a varias parametrizagdes, e ter varios pontos em consideragao.

= Apenas utentes com valéncias com tipo de resposta social “Infancia e Juventude” serdo
consideradas para as opgoes do PIU;

= Apenas estardo disponiveis Valéncias e Salas ao qual o utilizador tem acesso. Considera-
se que um utilizador tem acesso a uma Valéncia quando tem acesso ao seu
estabelecimento;

= Caso se tenha sincronizagdo com WinUTE é necessdario seguir regras na parametrizagao
do Tipo de Entidades, na criagdo de Valéncias e de Salas/Quartos;

4.1. Gestao de Sala

Quando acedemos a opgao “Gestdo de Sala”, é possivel visualizar, um bloco de notas
rapidas, uma lista de menus da sala de atalhos rdpidos e uma lista de utentes das
valéncias/salas ao qual se tem acesso.

- . - . A
©SO0CIAL = wem s 3 & wituigho Ghgs v () Premandes v &
& Gestaode Sala X
* # Gestdo de Sala
.
MOSTRAR APENAS UTENTES:
.
At
i A Sala 3 anos
= &
Resgli¥ Soctal O MEU BLOCO DE NOTAS CONSULTAR NOTAS | BB  Projeto Educativo >
B Projeto Pedagégico de Grupo > =
sala - ##  Projeto Curricular de Grupo >
B8 Plano anual de atividades de sala >
& Plano de atividades de sala >
B e B Plarificacso >

X LYVELT

Afonso Costa  Armanda Bernardo Bruno Sousa Carlos Carolina

Nesta opcdo é possivel ver uma barra lateral esquerda, onde é possivel aplicar filtros a lista
de utentes, e é possivel colapsar a mesma.

Por defeito sdo apresentados apenas os utentes ativos, das respostas sociais ao qual temos
acesso. Alterando estes filtros, os mesmos ficam guardados, e no préximo acesso os mesmos
serdo aplicados de forma automatica. Apenas é possivel escolher respostas sociais e salas
ao qual temos acesso, e no qual existem utentes registados.
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1y
R

MOSTAR APENAS UTENTES I1:

@ Ativos
@ Inativos

Resposta Social

Sala

g62bozra 2ocig) o 299 o

E possivel fazer uma pesquisa rapida 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.

Q fel

= fives -

Utentes I1 Pesquisa

38

(O ativos (O Iguala () Diferente de

(O Inativos (® contém () Nio Contém

(® Todos (O comegacom () Termina Com

N° Resultados ®

10 20 30 a0 50
™ FERRERER 22 meses

4.1.1. Processos do Utente
Esta funcionalidade tem como objetivo permitir a manutencdo de informagdo do utente
relevante no dia a dia de uma instituicdo/empresa direcionada a criangas. Esta ficha do utente
deve ser a ferramenta de trabalho de uma educadora no seu dia a dia.

4.1.2. Visualizacdo de utente
Quando estamos com visualizagdo de utente, em cada resposta social/ sala existe um botdo de

(]

atalho rapido para a adi¢do de um utente. Este s esta visivel mediante acesso " . O clique
neste botdo abre uma nova aba, com a op¢do de manuteng¢do de utentes em modo de adigao.
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O clique num utente abre a ficha piu do utente. Esta ficha do utente divide-se em vdrias partes:
. Barra de menus

Tal como apresentado nas imagens abaixo, a barra pode estar extendida ou colapsada, tendo
nos dois casos a mesma informagao e possibilitando as mesmas opgdes. A partir desta barra, é
possivel voltar novamente para a lista dos utentes, ou aceder a informagdo do utente
selecionado de forma particionada. Estas opgdes sdo apresentadas mediante os acessos, sendo
a primeira opgao com acesso a opgao selecionada por defeito.

€ Voltar a lista de Utentes

Responséveis/Familiares

=
E

Habitos e Caracteristicas

==
(¥]

Dados de Saide

L]
=
)

Avaliacdo Inicial
Programa de Acolhimento

Plano Individual

(]

=
=

Avaliacao de PI

. Cabecalho

No cabecalho é apresentada informacdo sobre o utente, nome, data de nascimento, resposta 39
social, sala e hordrio que frequentemente faz na instituicdo. Esta area, é apresentada de duas

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

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

qual se pretende ver a informacao.

O campo do nome serve ainda como campo de pesquisa, para o caso de querermos mudar de
utente ndo haver a necessidade de voltar a lista de utentes para o poder fazer.

2
O botdo esta disponivel mediante acesso, e permite aceder a manutencao do utente de
forma rapida.

m Utente Data nascimento
Q, ERDFDFDF @ 16/09/2018 (22 meses)
Resposta Social Sala Horério
Creche Sala Teste 3 09:00 35 04:00
Adicionar o
ERDFDFDF 16/08/2018 (22 meses) Resposta Social: Creche | Sala: Sala Teste 3 | Horario: 09:00 as 04:00 Cartdo Cz ‘
. Barra lateral direita
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sllo]s

Esta drea tem como objetivo acessos rapidos a funcionalidades. Esta apenas esta visivel,
se o utilizador tem acesso a pelo menos uma das funcionalidade definidas.

O botdo . permite aceder & op¢do de anexos dos Processos. E aberta uma janela
de anexos, idéntica a todas as outras janelas de anexos ja existentes.

O botdo abre a opgdo de Entradas, Saidas e Auséncias.

@

O botdo abre a opg¢do de Registos Didrios de Sala.

O botdo E, apenas esta visivel, dependendo do menu selecionado na barra de
menu. No caso da Galeria e do Registo Didrio este botdo ndo vai aparecer.

No caso do Resumo, Responsdveis/Familiares, Habitos e Caracteristicas e Dados de

Saude, é impresso o mesmo mapa que contém toda essa informagdo. No caso da
Avaliacdo Inicial, Plano Individual e Avaliacdo de Pl, cada um imprime um mapa proprio,

no caso dos 2 ultimos de acordo com o que esta seleccionado nos intervalos de datas.

4.1.3. Resumo
Esta drea tem como objetivo apresentar a infomacdo relevante da ficha PIU do utente.

Registo Didrio

Galeria ER WAL

w -~y e . —

Q esquecivo B | siovzne smeses Creche os traquinas Sala amareta 07:00 85 18:00

& Diarios R Responséveis e Familiares (D Histérico

Data  sumario Nome / Parentesco cantacte sice Ultima Alteragio Data s Hora
Marta teste

/912020 - marta_albermazehatmal 5
Plano individusl ° jwy Ana Galvio B vans

PaiM3e - E. e

Por defeito sdo colocados sempre trés cartoes.

“Didrios” que apresenta os 3 ultimos registos de didrios registados. Mesmo que o sumario ndo
contenha informacao, é colocado o registo no cartdo. O clique na linha, € um atalho rapido para
o registo Diario, posicionado na data selecionada.

“Responsdveis e Familiares” que apresenta os contactos dos 3 primeiros
responsaveis/familiares. O clique num dos familiares é um atalho rapido para aceder aos
Responsaveis/Familiares.
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“Historico” que apresenta os 3 ultimos registos de histérico do utilizador logado, ou no caso de
o utilizador ter acesso ao histérico de outros utilizadores, sdo apresentados os 3 Ultimos registos

VER MAIS
de histérico. O botdo no histdrico permite ver a restante informacao de histérico
do ou dos utilizadores.
Histérico X
De A
Q 21/09/2020 ] 06/10/2020 (] ]
|
Data/Hora Utilizador Funcionalidade Agdo Filtros
|
2020-10-05 PIU\ Infancia \
22:43 & MV Responsaveis/Familiares Consultar
Data: 10/5/2020; Ativos: Sim; Inativos: Nao; @ Sim; i
Resposta Social: Creche os traquinas, Jardim de
2020-10-05 o) MV PIU\ Infancia \ Entradas, Consultar Infancia - O Brincadeiras, Creche - PIPI das meias
22:43 Saidas e Auséncias altas, Infantario - Magico, CATL; Sala: Sala amarela, '
Sala vermelha, Sala Laranja, Sala Azul, Sala Rosa,
CATL,
2020-10-05 &1 MV PIU\ Infancia \ Consultar Ativos: Sim; Inativos: Nao; Resposta Social:
22:38 Processos Infantario - Magico; Sala: Sala Azul, Sala Rosa;
2020-10-05 PIU\ Infancia \ Ativos: Sim; Inativos: Nio, Resposta Social:
22:33 O] MV Processos Consultar Infantario - Magico; Sala: Sala Azul, Sala Rosa;

Data: 10/5/2020; Ativos: Sim; Inativos: Ndo; @ Sim;
Resposta Social: Creche os traguinas, Jardim de

E ainda possivel nesta area ter cartdes da op¢do de Habitos e Caracteristicas e dos Dados de
Saude. A adicdo destes no resumo é possivel pelas op¢Ges mencionadas. O retirar destes cartdes

do resumo é possivel a partir das opgdes, ou usando diretamente no resumo, no cartdo em

questdo * , que apresenta a opcdo “Retirar do Resumo”.

Os cartdes apresentados, ndo estdo definidos por utilizador, mas sim por crianga, ou seja se um
utilizador adicionar um cartdo ao resumo, todos os utilizadores que virem o resumo desta
crianga vao ter esse cartdo no resumo, e caso alguém retire um cartdo serd retirado para todos.

O mesmo se aplica ao uso do pin , em que se um utilizador marca ou desmarca um
cartdo, estd a aplicar a altera¢do para todos os utilizadores.

4.1.4. Responsaveis/Familiares
Nesta area é possivel visualizar e editar informacdo de responsaveis/familiares do utente que
tem permissdo para ir buscar a crianca. E visivel informag3o sobre parentesco, nome, tipo de
responsavel, tipo de acesso a app, n2 BI/CC e contactos do responsavel.
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Se aparecer a indicacdo m, significa que o responsavel em causa é encarregado de
educacgdo da crianga. Se aparecer a indicagdo , significa que o responsavel em
causa é pessoa de referéncia da crianca.

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

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

Responsaveis / Familiares

Pai/Mae

Pai/Mie v N ¢

Mariana Matos

Joaquim Costa

Acesso a App:Total Acesso a App:Parcial + Chat
Telefone 912539241 E-Mail joaquim@f3m.pt
E-Mail plfernandes@f3m.pt Telemovel 926735892

EDITAR EDITAR

42

Editar Responsavel/Familiar

Dados Pessoaias
Parentesco Nome do Responsével / Familiar
Pai/Méae - Mariana Matos

Tipo
[ E. Educagao

Contactos e CF

Tipo de Contacto Contacto
* [ Telefone 912539241

Tipo de Contacto Contacto
* [ E-Mail plfernandes@f3m.pt

CANCELAR GRAVAR

4.1.5. Habitos e Caracteristicas
Esta drea permite aos utilizadores registarem habitos ou caracteristicas dos utentes. Por defeito
sdo enviados ja tipos de habitos e caracteristicas a avaliar de forma opcional. Estas ndo sdo
passiveis de remogao.
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permite tal como nos responsaveis passar o cartdo para primeiro lugar

Adicionar
Com o botdo é possivel adicionar mais cartdes para que se possa avaliar outro tipo
de caracteristicas no utente.

E possivel adicionar o cartdo a outros utentes. Se selecionar a opcao "sala", o cartdo seré
atribuido a todos os utentes dessa sala. Se escolher a opcao "estabelecimento”, o cartdo
sera para todos os utentes desse estabelecimento. A opcao "valéncia" funciona da
mesma forma, aplicando o cartdo a todos os utentes dessa valéncia.

Novo Cartao X

Pretende que este cartao fique disponivel no processo de outros utentes?
O Nao
Sim, em todos os utentes da sala
Sim, em todos os utentes da valéncia

Sim, em todos os utentes do estabelecimento

43
CANCELAR CONFIRMAR

No caso destes cartdes, o utilizador podera remové-los a qualquer momento.

Habitos e Caracteristicas Mt ‘

Observagdes / Outras informagdes H Caracteristicas Gerais

fghfgh sem informagic
Kljiljkl

JRIKIKIKIjKI

hilejiijkl EDITAR

JKljkljkl
EDITAR Habitos de Sono

Sem informagio

Habitos Alimentares

Sem informacao
EDITAR

Mostrar no Resumo Retirar do Resumo

H Editar Editar
Ocliqueem * ,abreumajanelacom ————— ou

F3M Information Systems, S.A. www.f3m.pt

Head Office | Edificio F3M, Rua de Linhares, 4715-435 BRAGA, PORTUGAL | Tel.(+351) 253 250300 | Email: contacto@f3m.pt

T Y . \

Lishon Branch | Rua Luis de Camées, n.” 133, 1.°C, 1300-357 LISBOA, PORTUGAL | Tel. (+351) 213 636 271 | Email: info@f3m.pt eNTDADE B @ICErT b adcer” ap:gf( I Net m
FORMADORA & N I F % j

PORTUGAL | ANGOLA | MOCAMBIQUE ERTIFICADA |s° \‘mn“'

SOCIEDADE ANGNIMA, MATRICULADA NA C.R.C.DE BRAGA SOB 0 N. 501854 371 CAPITAL SOCIAL: 450.000,00€  CONTRIBUINTE N.° 501 854 371




EDITAR

A opcdo “Editar” nesta janela e o botdo no cartdo tem o mesmo
comportamento, e permitem quando se tem acesso para tal editar a informacdo do
cartdo.

A opg¢ao “Mostrar no Resumo”, permite ao utilizador dar indicagdo de que pretende
ver o cartdo em causa no “Resumo”. Quando o cartdo ja se encontra marcado para
aparecer no “Resumo” entdo temos a opg¢do “Retirar do Resumo”, que permite dar
indicagdao de que ndo queremos mais ver o cartdo no “Resumo”.

4.1.6. Dados de Saude
Esta drea permite visualizar e e editar os dados de saude sos utentes. Tal como nos habitos ja
sao enviados cartdes, que ndo permitem a sua remog¢do. Os cartdes adicionados a partir do

F -
Adiciona E.
Cartao

botdo , podem ser removidos a qualquer altura.

E possivel adicionar o cartdo a outros utentes. Se selecionar a opcao "sala", o cartdo sera
atribuido a todos os utentes dessa sala. Se escolher a opcao "estabelecimento”, o cartdo
sera para todos os utentes desse estabelecimento. A opcao "valéncia" funciona da
mesma forma, aplicando o cartdo a todos os utentes dessa valéncia.

Novo Cartao X

Pretende que este cartao fique disponivel no processo de outros utentes?
O Nao
Sim, em todos os utentes da sala
Sim, em todos os utentes da valéncia

Sim, em todos os utentes do estabelecimento

CANCELAR CONFIRMAR

Neste caso volta a ser possivel determinar a ordem dos cartes utilizando para ir
colocando os cartdes em primeiro lugar.
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Dados de Saude Mo O

SNS Pediatra Centro de Salide
Grupo Sanguineo Contacto do Pediatra Medico de Familia
Vacinagdo em dia H Alergias
Sem informacio Sem informacio
EDITAR EDITAR
Medicamentos de uso frequente : Necessidades especiais

Sem informacio Seminformacio

EDITAR EDITAR

M NFORIATION SYSTEMS 5.4, Ganw

Mostrar no Resumo Retirar do Resumo

Editar Editar
Ocligueem * ,abreumajanelacom —————— ou

. . . EDITAR .
A opgdo “Editar” nesta janela e o botdo no cartdo tem o mesmo

comportamento, e permitem quando se tem acesso para tal editar a informacgao do
cartao.

A opc¢do “Mostrar no Resumo”, permite ao utilizador dar indicacdo de que pretende

ver o cartdo em causa no “Resumo”. Quando o cartdo ja se encontra marcado para

aparecer no “Resumo” entdo temos a op¢do “Retirar do Resumo”, que permite dar 45
indicagdo de que ndo queremos mais ver o cartdo no “Resumo”.

4.1.7. Avaliacdo Inicial
Esta drea permite fazer a avaliagdo inicial do utente de acordo com a faixa etdria do mesmo. Por
defeito é colocada a faixa etaria de acordo com a idade do utente, isto se existir um escaldo
etario para a sua idade. Por defeito também é carregado o profissional responsdvel pela sala.
Ap0ds a selecdo desta opcdo, sdo carregadas as areas de conteldo e respetivas aprendizagens

o X © v

-

associados ao escaldo. Com o clique num dos icones
possivel fazer a avaliacdo, e de forma opcional é possivel deixar observa¢des associadas a

aprendizagem em questdo utilizando o botdo

Observagdes x

Insira aqui o texto

© Adicionar observagio
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0000

observagoes registadas, o botdo também se encontra identificado.

Identifica-se a opcdo selecionada pela cor guando existem

= % 2 = N 5 (Snagin |

i o
F] w
£ 9
2]

>

=

n

[
g
x
[ 3
x
3
x

Avaliagdo Inicial

€ Volrar&listn de Unemes: i'-; Q & E
.

:

:

Nio

Auto-conhecimento | aoicionss apseuozaomm | ga  Mioalangada  Emergente  Alcancada  Observagdes

1]

e —_ 1. A crianga demonstra auto-conhedimento e um auto-concelto positivo E=) x o °
mm Explora 0 proprio corpo (i.e. observa as mos. bate palmas. explora uma Mo com a outra) o X @ v
e Nio .
Interagdo com adultos | 4oicionas apaenD zAGe Nioalcangada Emergente  Alcancada  Observagdes
2 A crianga petencias socials & o X ] °
Emite sinas a soltar 3poio a0s prestadores de cukdados (.8, chora, BT, SorTL, Mese.5¢ para Iiclar contacto) ) (<] fc] v
T e P T T RS R T R T IS x ® (]
DEmONSIra preferéncia por estabelRCer INNEracc4o Com pessoas famiiares (Le. olha ou esCuta em fecgao a pessoas que Ihe s3o famikares, @ % ® ¥
usualmente acalma perante uma pessoa familiar, adormece nos bragos de uma pessoa familiar)

4.1.8. Programa de Acolhimento

Esta funcionalidade permite criar Programas de Acolhimento para os utentes. Na barra do
menu estdo disponiveis os vdrios 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 possivel a partir do botdo ~ ““**** | adicionar um novo PA.

Ao ao adicionar um novo PA é necessario indicar a data de inicio e de fim do mesmo. Nao
podem haver PA com datas sobrepostas, pelo que quando sdo inseridas datas que estdo
contidas noutro PA, é apresentada uma mensagem de erro.

46

Adicionar novo PA X

Defina o periodo de vigéncia deste Programa de Acolhimento.

Date de Fim

Date de Inicic
’/US/TWZDZZ =] [ 05/10/2022 =]

Ja existe outro Programa Ja existe outro Programa
de Acolnimento para o de Acolhimento para o
periado definido periodo definido

ADICIONAR NOVO PA

Depois de criar o Programa de Acolhimento, as datas inseridas anteriormente serdo
passadas para o cabecalho do mesmo. Por defeito, o estado do Programa de Acolhimento é “Em
Curso”. E obrigatério introduzir pelo menos um Interveniente (Profissional Associado ao PA).
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Programa de Acolhimento a

Data de Inicio. DatadeFim Estado PA

02/10/2022 =] 07/10/2022 [=}] [ Em Curso A

Inten

tes

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 formuldrio com uma lista de
processos de adapta¢do. Cada processo de adaptagdo contém registos. A frente do nome é
apresentado o numero de registos ja adicionados. Para expandir pode-se clicar no cabegalho do
Processo de Adaptac¢do. Para adicionar um novo registo, basta clicar no icone “mais”.

Notas para acolhimento

Nota: Insira notas para o acolhimento tendo por base, por exemplo, 0 contactos anteriores com a familia

Relacionamento com os pares (0)

Relacionamento com adultos de referéncia (equipa da sala) (0)
Relacionamento com outros adultos da Instituigao (0)
Adaptagdo as rotinas e servigos (1)

Comportamento & chegada ao estabelecimento (2)

© 0 o0/ 0 o ©

Comportamento 3 saida do estabelecimento (1)

Parecer Técnico sobre o Acolhimento

47

Cada registo é composto por uma data, que é obrigatdria, uma situacdo identificada, que é uma
lista alimentada na tabela auxiliar, um campo de texto para as medidas aplicadas e a indicagdo
se as medidas foram eficazes ou ndo.

Comportamento a chegada ao estabelecimento (2) [+]
Comportamento a saida do estabelecimento (1) [+]
DATA SITUAGAO IDENTIFICADA MEDIDAS APLICADAS EFICACIA DAS MEDIDAS
[ 1 05/10/2022 B Chora ~  Daseumdoce

O campo de situacdo identificada pode ser deixado sem resposta, pode escolher-se uma
das Situagdes identificadas criadas na tabela auxiliar, ou pode escolher-se uma outra opg¢ao.

Sem Resposta

Apresenta-se retraido
Sai com satisfacdo

Qutra

Ao clicar em “outra”, deve descrever-se a situa¢do identificada e indicar se esta deve
ser guardada ou ndo na tabela auxiliar. Caso se opte por guardar na tabela auxiliar das situa¢des
identificadas, esta Situagdo ldentificada pode ser imediatamente consultada na tabela auxiliar.
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Comportamento a saida do estabelecimento X

Ao responder ao parametro 'Comportamento a saida do estabelecimento'
5 escolheu a opgdo 'Outra'Indique qual.

Esqueceu-se dos brinquedos|

|:| Desejo guardar esta opgéo.  (2)

CANCELAR GRAVAR

Depois de gravar a situagdo identificada, esta é apresentada como “Outra: ”, seguido da
descrigao inserida. Esta outra Sl estd disponivel para ser selecionada em todos os registos deste
Processo de Adaptacao.

Comportamento a saida do estabelecimento (1) [+]
DaTA SITUAGAO IDENTIFICADA MEDIDAS APLICADAS EFICACIA DAS MEDIDAS
i 05/10/2022 ©  Outra: Esqueceu-se dos brinquedos +  Déseum doce

Sem Resposta

Chora

Apresenta-se retraido
Sai com satisfagdo

Outra: Esqueceu-se dos brinquedos

Qutra

4.1.9. Plano Individual 48

Esta funcionalidade permite definir planos individuais para os utentes. Na barra do menu estao
disponiveis os varios 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

Adicionar novo Pl
possivel a partir dobotdgo | L adicionar um novo PI.

Ao adicionar um novo Pl temos quatro tipos de apresentacgao:

. N3o tenha avaliagdo inicial e ndo tenha um plano individual avaliado;
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Adicionar novo PI X

Escolha as datas de inicio e fim deste PI.
Data Inicio Data Fim

18/03/2024 ] dd/mm/asaa 0O

Nota: Como esta crianga ndo tem uma Avaliagdo Inicial ou uma Avaliacdo de Pl
registada, todas as aprendizagens do seu escaldo etdrio serao importados para o

Plano Individual.
@ Adicionar Novo PI

° Ter uma avaliagao inicial e ndo ter um plano individual avaliado;

Adicionar novo PI X

Escolha as datas de inicio e fim deste PI.

Data Inicio Data Fim

18/03/2024 ] dd/mm/aaaa O

Que aprendizagens da Avaliacao Inicial deseja importar para este?

Na&o observada Emergente Nao avaliada
N&o alcangada [J Alcancada
. N3o ter uma avaliagdo inicial e ter um plano individual avaliado;
Adicionar novo Pl X
Escolha as datas de inicio e fim deste PI.
Data Inicio Data Fim
01/04/2024 a 30/04/2024 [m]
Que aprendizagens do Ultimo Plano Individual (01/03/2024 - 31/03/2024) deseja importar 49
para este?
N&o observada Emergente Néo avaliada
N&o alcangada [0 Alcangada
. Ter uma avaliagdo inicial e ter um plano individual avaliado;
Adicionar novo PI X

Escolha as datas de inicio e fim deste PI.
Data Inicio Data Fim

01/04/2024 [m] dd/mm/aaaa [m]

Que aprendizagens do dltimo Plano Individual (01/03/2024 - 31/03/2024) deseja importar
para este?

N&o observada Emergente Nao avaliada

N&o alcangada O Alcangada

© Adicionar Novo PI

Estas apresentagoes, permitem ao utilizador saber a partir de que avaliacdo estda a ser criado o
Pl, e escolher que aprendizagens se pretendem passar para o novo, por tipo de avaliacdo. Por
defeito, na primeira vez que o utilizador aceder a esta op¢do, vao estar selecionados os tipos
“Ndo observada”, “Ndo alcancada”, “Emergente” e “N3do avaliada” (Podem ndo ser
apresentados estes termos, pois, 0s mesmos sdo parametrizdveis nos parametros da
instituicio/empresa). A data de inicio de Pl estard sempre preenchida por defeito com a data do
sistema, ou nos casos de passagem de aprendizagens de outra avaliagdo com 1 dia apéds o fim
dessa avaliagdo. Desde o momento em que o utilizador seleciona outras opgbes e faz
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, serdo guardadas as op¢oes escolhidas pelo utilizador, e nas proximas adicdes
de PI's serdo carregadas as opc¢Ges selecionadas pelo utilizador, e avancamos para o PI.

No novo Pl o escaldo etario é preenchido de acordo com a idade da crianga caso exista um
definido para a sua idade. Caso a idade da crianga seja coincidente com mais do que um escaldo
ativo é sugerido o escaldao que tem periodo com menor amplitude. Quando nado existe fica
selecionado o escaldo da avaliagdo do qual se estd a fazer a copia.

Existe um estado do plano que pode ter os valores “Em elaboragdao” ou “Aprovado”, sendo
colocado o primeiro. No campo educador, é colocado por defeito o responsével da sala. E ainda
apresentada informacdo de se o plano individual em causa tem ou ndo ja uma avaliagao, no caso
da adi¢do é sempre “Sem Avalia¢do”.

Na zona das aprendizagens, sdao carregadas as aprendizagens do escaldo etario que foram
selecionados pelo utilizador na opg¢do “Adicionar novo PI”, e no caso de o escaldo atual da
crianga ser diferente do escaldo definido na avaliagdo copiada, sdo também carregadas as
aprendizagens do novo escaldo etdrio. Caso se proceda manualmente a altera¢do do escaldo
etario, as aprendizagens apresentadas vado variar. Sempre que estiver selecionado o escaldo da
avaliacdo da cépia, apenas sdo apresentadas as aprendizagens selecionadas para cépia. Se o
escaldo é diferente do da cépia, entdo serdo apresentadas todas as aprendizagens do escaldao
selecionado, mais as aprendizagens selecionadas para cépia. No caso do escaldo do qual se
copiaram as aprendizagens, apenas é possivel ter aprendizagens do mesmo sem ser os copiados,
utilizando o botdo adicionar aprendizagens.

Todos as aprendizagens sao passiveis de ser removidos utilizando o botdo

A todas as aprendizagens é possivel associar uma observacao, utilizando o botdo , que fica

marcado quando tem observagao

Observagdes X

Insira aqui o texto

@ Adicionar observagio

Para cada aprendizagem, é possivel consultar as atividades planeadas com associacdo aos

mesmos a partir do botdo . Caso ndo existam planeamentos de atividades associadas ao
mesmo, o botdo fica como apresentado atras. Caso existam planificacdes de atividade o mesmo

i §

fica marcado a azul e com indicagdo do nimero de atividades associadas ao mesmo
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O clique neste botdo, permite consultar as atividades planeadas associadas a aprendizagem,
bem como apresenta a indicacdo de onde é que a mesma foi planeada.

Consultar Atividades X

Aprendizagem: 5. A crianga demaonstra uma capacidade crescente para estabelecer comunicagio com o5 outros ou em usar a linguagem

Nome Data Inicio Fim Repetigio Local

Histéria 'A bola & minha® 18-03-2024 10:00 11:00 Sim Biblioteca Ver planeamento ~
Tema: Colaborador:

Nio definido Filipa Costa

ObservagBes: Frequéncia:

Nio definido Segunda-feira, terga-feira & quarta-feira todas s semanas. Termina o fim de 4 vez(es)

Das 10:00 &5 11:00.

A\ Para editar ouremover esta atividade, dirija-se  Plano de Atividades de Sala

4.1.10. Avaliacdo de PI
Esta funcionalidade permite fazer a avaliagdo 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. Apds iniciar uma avaliagdo o plano individual deixara de se poder

editar.

B esociaL =w=w ¥ 2 = GNES(siaging) + [ FPC v A

& Processas x
— R 51
Q_ Benjamim Costa Oliveira e Creche GN-ES .

.
& Voltar i lsta de Utenies g |
]

Avaliagdo de plano individual

Responsiveis/Familiares

Hdbitos e Caractenisticas [ Patrcia Femandes x ] . O Avaliagao Finalizada

Dadas de Saide

Avaliagio De Aprendizagens Avaliagio Qualitativa NoTas PrivaDas | | vER REGIsTOS NEO ASSOCIADOS ]
Avaliago nicial

oowa

Programa de Acoimenta @

Nao

Auto-conhecimento observada  NAoalcancada  Emergente  Alcancada  Observagdes

& Explora o préprio corpo (Le. observa as maos, bate palmas. explora uma mdo com a outra)
© x ©] v
- Nio . .
Interagdo com adultos Nioalcangada  Emergente Alcangada  Observagoes
observada
& Emite sinais a solicitar apoio aos prestadores de culdados (Le. chora, grita. sorri, mexe-se para iniciar contacto)
[ x ®© '
& Demonstra preferéncia por estabelecer interacg3o com pessoas familiares (ie. olha ou escuta em direcg3o a pessoas que lhe 530
familiares, usualmente acalma perante uma pessoa familiar, adormece nos bragos de uma pessoa familiar) o ® @ o

Nesta avaliacdo, pode avaliar-se aprendizagem a aprendizagem tal como é feito na avaliacdo
inicial, bem como associar observacoes a cada um.

E ainda possivel fazer uma avaliagdo qualitativa da crianca.
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4 Voliar 3 lista de Utentes: b '
o
_ Avaliagéo de plano individual lmo |E
- ,
=== ~ 8
Habitos € Caracteristicas . O avaliagho Finalizada
[ — A ousl
Avaliacgo de P

Esta avaliagdo é considerada de “Rascunho” até que seja marcada como finalizada. Ao marcar a
avaliacdo como finalizada, é possivel indicar a data de avaliacdo, que por defeito fica com a data
de sistema. Caso se tenha o parametro de bloqueio de datas, ndo serd possivel alterar esta data.

Ao identificar a avaliagdo como finalizada, também passa a ser possivel enviar a avaliagao para

Enviar para
E. Educacds >'
os encarregados de educacdo gue a podem consultar na APP dos Encarregado

de Educac¢do. Quando enviamos a avaliacdo para os encarregados de educagdo, deixamos de
poder editar a avaliagdo.

52
Relativamente a cada aprendizagem, é ainda possivel verificar se o mesmo esta definido para

2

ser consultado pelo encarregado de educagdo ----, ouse no envio para o mesmo sera ocultado

[}

. Por defeito, este valor sera o que esta definido na manutencao de Aprendizagens, mas
L]
L]
L]

é possivel alterar a sua visibilidade a partir de

Neste botdo, é possivel ndo so alterar a visibilidade da aprendizagem para o encarregado de
educagdo, mas também consultar os registos didrios associadas a aprendizagem.

Auto-conhecimento

& Explora o préprio corpo
L

N&o visivel para os E.E.

Ver Registos Associados

F3M Information Systems, S.A. www.f3m.pt

Head Office | Edificio F3M, Rua de Linhares, 4715-435 BRAGA, PORTUGAL | Tel (+351) 253 250 300 | Email contacto@f3m.pt Ve &
Lisbon Branch | Rua Luis de Camées, n.” 133, 1.°C, 1300357 LISBOA, PORTUGAL | Tel. (+351) 213 636 271 | Email: infogf3m.pt

FORMADORA
PORTUGAL | ANGOLA | MOCAMBIQUE ERTIFICADA \|s°

SOCIEDADE ANONIMA, MATRICULADA NA C.R.C.DE BRAGA SOB O N.° 501854 371 CAPITAL SOCIAL: 450.000,00€  CONTRIBUINTE N.” 501 854 371

ENTIDADE B BCerT kapl:erqt 3Cer”; mliNetn
¢ N\ !

o
s




Ao clicar para alterar a visibilidade da aprendizagem, vai abrir a seguinte modal:

Tornar Visivel para os E.E. X

. Registo igual em todas as criancas

-

Alterar visibilidade para:

O Esta aprendizagem @ Varias aprendizagens

| A que aprendizagens quer aplicar esta alteracio? @
[] N&o observados [ Emergentes [ N&o Avaliados

[ N&o Alcangados [ Alcancados

GUARDAR

Para a visibilidade ou ndo visibilidade do Encarregado de Educac¢do, podemos alterar
imediatamente as aprendizagens. Temos duas op¢des iniciais:

. Registo igual em todas as criancas

. A opgao , vai afetar todos os planos

53
individuais das criangas ativas na sala/valéncia.

Alterar visibilidade para:
@ Esta aprendizagem O Varias aprendizagens

. A opgao , influenciar se vai ser
uma aprendizagem ou um grupo de aprendizagens a filtrar pelo tipo de avaliagao.

Numa segunda abertura, serdo apresentados os registos das regras escolhidas na primeira
configuracao.

A que aprendizagens quer aplicar esta alteracao? @
[] N&o observados [ Emergentes [ N&o Avaliados

[ N&o Alcangados [ Alcancados
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Ao carregar na opgdo “Ver Registos Associados”, é aberta uma janela onde é possivel ver todos
os registos feitos para a crianga, em que a sua planificacdo da atividade estava associada a
aprendizagem em questdo e a respetiva avaliagdo no dia. E possivel aplicacdo de filtros e
pesquisas sobre os registos. Cada linha é composta pelo Nome da Atividade, o Tema, a data,
lista de fotos/videos, se foi feito o Registo, Observacdes, se foi feita Avaliacdo e Observacdes da
Avaliagdo. No caso de existirem atividades com o mesmo nome, mas temas distintos, sao
apresentadas em linhas diferentes.

Registos Associados X

Aprendizagem: 5. A crianca demonstra uma capacidade crescente para estabelecer comunicacdo com os outros ou em usar a linguagem

De A
01/02/2024 [m] 20/04/2024 [u] Atividades - Q >°¢

. HISTORIA "A BOLA E MINHA"

terca-feira, 19 de marco de 2024

Registo Observagoes

Q Teste Observasgées

Avaliagao Observagoes (Avaliagao)

Alcancada

Sumario: Em geral, passou o dia muito bem!

Num nivel acima das aprendizagens é ainda possivel consultar os registos didrios que ndo tem

VER REGISTOS NAO ASSOCIADOS

associagao a aprendizagens a partir do botao

54
Ao clicar nos registos ndo associados, abrirda uma janela onde pode consultar uma lista de

registos didrios em que a atividade ndo estd associada a nenhuma aprendizagem do PI. Esta lista
contém registos didrios das atividades didrias e programadas, agrupados por atividade. Cada
registo contém as informagdes do registo didrio e no caso de a atividade ser programada,
contém também a avaliacdo de todas as aprendizagens associadas a essa atividade. Para
consultar a avaliagdo das aprendizagens associadas para determinado dia, deve clicar na seta
gue expandird essa secgao.

Registos Nao Associados X
De A
01/02/2024 =] 20/04/2024 [m] Atividades - Q x
. REFEICAO

terca-feira, 19 de marco de 2024

r ‘ Registo @

|
Observagdes Sem observagGes

Sumario: Em geral, passou o dia muito bem!

. MICGOES
terca-feira, 19 de marco de 2024

Registo e
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Num nivel acima das aprendizagens é ainda possivel consultar os registos didrios que ndo tem

NOTAS PRIVADAS

associagao a aprendizagens a partir do botao

Ao clicar no botdo, serd aberta uma janela que exibira os registos diarios da crianga dentro do
Plano individual selecionado. Os registos mais recentes serdo listados primeiramente,
apresentando informagdes sobre as atividades realizadas e as notas privadas associadas a cada
registo.

Notas Privadas x

De &
01/02/2024 [m] 20/04/2024 [m] Q

Terga-feira, 19 de margo de 2024

Nota Privada

Atividade: Defecgdes - N
g Ver com atengdo o comportamento do Benjamim!

Atividade: Humor
Atividade: Lanche
Atividade: MicgBes
Atividade: Refeicdo

Atividade: Historia "A bola € minha

Ver Menos

4.1.11. Galeria
Esta opcdo permite o registo de imagens e de videos, bem como a criacdo de albuns, a pesquisa
pelo nome de imagens, videos ou albuns, ordenag¢des por data ou por nome, e é possivel filtrar
apenas albuns, apenas fotos, apenas videos ou visualizar tudo.

A qualquer momento é possivel alterar o nome dos albuns, fotos ou videos, ou remover os
mesmos (sempre mediante acessos).

E permitido mover entre albuns, ou partilhar com as restantes criancas da sala fotos e videos.
Uma vez partilhada a foto, cada crianga fica com uma cépia da mesma. Removendo, ou
alterando o nome numa foto de uma crianga, nas restantes mantém-se. Quando sdo adicionadas
fotos ou videos através de atividades, estes sdo agrupados por dia num album.
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Ordenar por

Galeria Mais recente

Gabriel (11) - Copia...

Robert-Gaidamaki...
15-07-2020 R0

T

g’ S
afterschool - Copia... —4
1507:2020 s —

=
Q" ~ After-school-Activi...
338324834-H - Copi... 1507-2020

Robert-Gaidamaki... 15-07-2020

4.1.2. Registos Diarios Sala
Esta funcionalidade permite fazer o registo didrio das criancas (registos das atividades do dia)
de uma sala, mas em conjunto. Em vez de ter de ir a ficha de cada utente e fazer o registo, pode
fazé-lo por atividade para todos os utentes de uma sé vez.

As atividades didrias e programadas podem ficar bloqueadas mediante acesso nos perfis. Se sé
tiver acesso a consultar as atividades didrias, o botao das atividades programadas fica inativo,
com uma tooltip a informar que ndo tem permissdes para aceder e vice-versa.

©SOCIAL =wu # = & BoA B o8 v onessagng v [l PO v A
[ Registos Diarios Sala %
+ # Registos diérios de sala
12/04/2024 o [Cre«:he GN-ES - Nsala bercario -

[ o | a

DEFECGOES @ Registo igual em todos

Utente Registo Observagdes Sumério Notas Privadas Registo Fotografico

m 5
)i “ Benjamim Costa Oliveira
ol
=[] +N-1]+R-1
® m w
Patricia Femandes
=L1+N-L]+R-1

©SOCIAL =wew @ ® & B A = & v NEsgng v @ FCY A
{@ Registos Diarios Sala % & Perfil Filipa X ®
# # Registos didrios de sala

[Dd,‘DdﬂZUN B ] {creche GN-ES - ] (Sala 2anos -

a
“‘@’ ATIVIDADE TESTE @ Registo igual em todos AVALIAR APRENDIZAGENS
Tema atividade teste PO SR ——
Utente Registo Observagbes Sumédrio Notas Privadas Registo Fotogréfico

. Catarina Moura

an x ¢ r ’
. Jorge Costa

an X ¥ » ’

Lara Silva
X « r -
!
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Se ndo tiver acesso a nenhum das atividades aparecerd um empty state a informar que ndo tem
permissdes para consultar as atividades.

fesociAL =ww ® = 8 B B A @& B8 % Nessegrg v @ FPCY B
[ Registos Didrios Sala % @ Perfil Fillpa X i

#* # Registos didrios de sala

Ups! Nao tem permissao para consultar as atividades!

O acesso as notas privadas pode ficar blogueado mediante acesso nos perfis,
independentemente dos acessos as atividades diarias e/ou programadas pois, este campo notas
privadas pertence ao utente naquele determinado dia. Se n3o tiver acesso a consultar, o botdo
fica inativo com uma tooltip a informar que ndo tem permissGes para aceder. Se nao tiver
permissao para adicionar ou alterar a janela para registar uma nota privada fica bloqueada com
um aviso a informar que ndo tempermissées para tal.

eSOCIAL =ww @ ® & B a4 & B v GNEsisugng v [ e~ 4 O 57
{@ Registos Diarios Sala % & Perfil Filipa X ®
# # Registos didrios de sala
[ 04/04/2024 B ] ( Creche GN-ES - ] (Sala 2anos -
a
ﬁ ATIVlDA.DE TESTE @B Regisio igual em todos AVALIAR APRENDIZAGENS
Tema atividade teste PO -
Utente Registo Observagdes Sumdrio Notas Privadas Registo Fotogréfico
Catarina Moura
= x r v
Jorge Costa
= X ¥ » ’
Lara Silva
x ¢ » -
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esocmL =wew W ow & @8 B A M@ B v GNES(Staging) v

[ Registoz Didrios Sala 3 & Perfil Fllpa % x

Notas Privadas

Atenglo: As notas privadas sdo especificas de cads crianga & nio serdo replicadas

/A Sem permissdes para editar notas privadas

Por defeito é sempre colocada a data atual, e carregadas as atividades do dia para os utentes,
mas é possivel alterar a data, para consulta ou para edi¢ao de outra data.

As atividades ndao quantificaveis, apenas permitem a selecdo de umas das opgbes, mas as
guantificaveis permitem a sele¢do de vdrias, para se permitir a indicagdo da quantidade.

Quando ndo existem atividades programadas, é sempre apresentada uma mensagem com essa
indicacdo, caso contrdrio sdo apresentadas as atividades para que possam ser registadas.

M esociaL == e v & 0

58

‘' c

Upst Nao existem utentes com atividades programadas para a data seleccionadal

Estes registos, sdo passiveis de alteragdo e consulta na opcdo de Processos de cada utente.

Registo igual em todos
O switch . 8 g permite ao utilizador decidir se as a¢des que vai

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

Quando ativamos ou desativamos o switch numa atividade, este comportamento ¢é aplicado a
todas as atividades.

Assim sendo, quando o switch esta inativo qualquer a¢do efetuada para uma criancga, apenas se
aplica a essa crianga. Quando o switch esta ativo, se selecionarmos uma opgao numa atividade,
a mesma opgdo é selecionada para todas as criangas, se escrevemos uma observagdo numa
atividade a mesma é replicada para todas as criangas na atividade, no caso do sumario, como o
mesmo se refere ao dia e ndo a uma atividade, o sumario é replicado para todas as criangas em
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todas as atividades, caso se adicionem imagens ou videos no registo fotografico, os mesmos sdo
colocados para todas as criancas na atividade. As notas privadas estdo associadas ao dia, ndo a

uma atividade especifica. Quando a opcdo "registo igual para todos" esta ativada, a informacao
nao sera replicada para as outras criangas.

5 e

Sels X

* # Registos disrios de sala

vata Resosts Secal ssla
07/02/2024 o [Elenhe - {snlm

PROGRAMADAS | Q

DEFECCOES @ Registo (gual em todos

Utente Registo

Observages Sumario

. Jorge Costa m G B
- EoQ Eol @

[, T 2
=01+ R=01+§ -}l +}

E possivel adicionar um registo fotografico para cada utente no ambito da atividade.

Registo Fotografico - Crianga 36

Selecionar Todas

59

Quando nao existem fotos ou videos, é sempre apresentada uma mensagem com essa
indicacdo, caso contrdrio sdo apresentadas as fotos ou videos ja inseridos.

Registo Fotogréfico - Crianga 36

Ups! Ainda néo existem fotos ou videos!
Comece a adicionar fotos ou videos arrastando-os ou clicando no bot3o abaixo

© Adicionar Foto/Video

Para adicionar fotos ou videos, basta arrasta-los ou clicando nos botdes.

sl @ Adicionar Foto/Video
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Também é possivel remové-los, basta selecionar os ficheiros que quer remover.

Registo Fotografico - Crianga 36 X

& RF

Tem a certeza que pertende eliminar as fotos ou 0s videos selecionados? ELIMINAR

E ainda possivel partilhar as fotografias ou videos para a galeria da crianca ou entdo para as
galerias das criangas da mesma sala. Caso se queira partilhar para outras criangas da sala, deve
escolher-se as mesmas. Ao eliminar fotografias do registo didrio de salas, estas ndo serdo
eliminadas das galerias das criangas em que estdo partilhadas. Ao partilhar a fotografia para a
galeria é criado um album chamado “Registo Fotografico” seguido do nome da atividade e todas
as fotos partilhadas irdo para esse album.

Registo Fotografico - Nome Crianca 21 X

£

o€

60

Partilhar com
Com quem deseja partilhar as fotos selecionadas? = Galeria da Crianga - PARTILHAR

Registo Fotografico - Nome Crianca 21 x

oy

[ selecionar Todos

O ° Nomecrianca33s

* Nome Crianca 34

~  Nome Crianca 35 I

Partilhar com
Com quem deseja partilhar as fotos selecionadas? | Sala 2 Creche Braga PARTILHAR
Aplicar

(< <]
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- Utente
Resposta Social
O\ Nome Crianca 35 24} 09/04, 5( Ama Braga - al " 2

& Voltar & lista de Utentes 7o\ £ s —_——— o 3

PN

Ordenar por

&) Registo Diario - Micgdes Q Mais recente v Fotos v |
Responsdveis/Familiares
Habitos e Caracteristicas v @€ |

Dados de Satde { ‘l

‘Avaliaggo Inicial
dicas-para-ensin...
Plano individual 3.01-2022

Avaliagdo de Pl

Registo Didrio

61
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No registo das atividades programadas é possivel registar a avaliacdo das aprendizagens
associados a mesma. Para isso deve clicar-se na seta para expandir a tabela a coluna e
apresentar o formuldrio de avaliacdo de aprendizagens.

# # Registos didrios de sala

Creche GN-ES - I ( Sala 2 anos - ‘

25/07/2022 a

ﬂgy EXPRESSAO CORPORAL - DANGCA @ Registo igual em todos

AVALIAR APRENDIZAGENS

Utente Registo Observacdes Sumdrio Notas Privadas Registo Fotografico
. Jorge Costa
P x v r :
. Nso Néo ~ I
Auto-conhecimento Emergente Alcangada Observagoes
observada  alcangada
Explora o préprio corpo (i.e. observa as méos, bate palmas, explora uma méo com a outra) Q X @ e

Identifica objectos familiares (i.e. identifica partes do corpo, apontanda e encontra roupas, o cobertar ou o P & -~ =

Pode fazer a avaliagao expandido a drea de aprendizagens por cada utente ou clicando no

. AVALIAR APRENDIZAGENS L. B . i
botdo acedera a janela onde fara a avaliacdo das aprendizagens de

todos os utentes associados a esta atividade. Ha a possibilidade de fazer registos iguais para
todos os utentes, selecionando essa op¢do no topo.

Expressao corporal - danga - Avaliar Aprendizagens

62

@ Registo igual em todos

Auto-conhecimento

Néo Nao
@ Explora o préprio corpo (i.e. observa as méos, bate palmas, explora uma méo com a outra) observada I d E Al d:
. ITREEEn Observacdes © x ® v
ah
Observagdes
Pedro Fernandes = X [©] v

GRAVAR

4.1.2.1. Eliminar Registo do Utente do Registos Diarios Sala

Permite também que se apague registos diarios quando se clica no iconm, abrindo uma nova
janela onde se pode selecionar de quais utentes pretende remover o registo diario.

Nesta janela ficam disponiveis os registos diarios quer das atividades didrias quer das
atividades programadas.
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Eliminar Registo Didrio

Q O selecionsr Todos

Miguel Teste Jorge Costa
Por definir Por definir

Eliminar Registo Diario

Tem a certeza que deseja eliminar o Registo Didria das triangas
selecionadas?

CONFIRMAR

63

4.1.3. Plano de Atividades de Sala
Esta funcionalidade tem como objetivo permitir a planificacdo de atividades para as criancas
de uma valéncia/sala.

# # Plano de Atividades de Sala r+]
~ Resposta Social sia Data del
Creche GN-ES - ‘ I' sala 1 ano > 18/03/2024 o 22/03/2024 o
a x
18-03-2024 (segunda-feira) Y
N Inici Fi Coupatindy Local endi
lome Inicio im por EE/PR. Aprendizagens
Histéria "A bola & minha" 15:00 16:00 sim v
~
19-03-2024 (terga-feira) s ¥
” p— H Consultado Local i
lome Inicio im por EE/PR. ocal Aprendizagens
Histéria "A bola & minha* 15:00 16:00 sim v

Por defeito sempre que se entra na op¢do, a resposta social e a sala sdo preenchidas com o
primeiro valor apresentado para sele¢do, e sdo preenchidas datas. Estas datas respeitam as

seguintes regras:
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e Data de sistema é de um dia de semana, entdo a data inicial serd a segunda-feira dessa
semana, e a data final a sexta-feira;

e Data do sistema é de um sabado, entdo a data inicial sera a segunda-feira anterior e a data
final serd esse sabado

e Data do sistema é um domingo, entdao a data inicial é esse domingo e a data final serd a
proxima sexta-feira;

Na lista de atividades é possivel visualizar em cada linha o Nome da atividade, o Tema, a Hora
de Inicio 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, sdao apresentadas em linhas
diferentes.

Nesta opgao é ainda possivel consultar as atividades planeadas no Plano Anual de Atividades.
Estas aparem com um fundo cinza.

# @ Plano de Atividades de Sala o
{ Creche GN-ES - ‘ [Salﬂ ano - 19/03/2024 a 22/03/2024 =] =
a x
|
19-03-2024 (terga-feira) e CF
N i . Consultado Local "
lome Inicio im por EE/PR. ocal Aprendizagens
Festa de C:i I N
R 10:00 11:00 Sim Local teste >
Tema teste PO
Histdria "A bola € minha” 15:00 16:00 Sim 4
20-03-2024 (quarta-feira) e (o
Consultado
Nome Inicio Fim Local Aprendizagens
por E.E/PR.

64

E ao consultar a mesma, toda a informacdo esta bloqueada e é apresentado um aviso a indicar
em que op¢ao é que pode alterada.

A\ Este formulério & apenas de consulta. Para editar ou remover a atividade dirija-se ao Plano Anual de Atividades de Sala.

. Consultado por E. Educacdo + P. Referéncia.

T
Diana Silva odo o dia @ Repetir

5 meses

]

semanals) Vérias vezes ao dia

Periodo Hora Inicio Hora Fim

dionar (e © Adicionar Atividades

Utilizando o botao ou guando este esta
dentro de um dia, ao planificar a atividade, por defeito a mesma terd a data do dia em que

© Adicionar Atividades

estamos. Quando se carrega em , mas nao sao

F3M Information Systems, S.A. www.f3m.pt

Head Office | Edificio F3M, Rua de Linhares, 4715-435 BRAGA, PORTUGAL | Tel.(+351) 253 250 300 | Email: contacto@f3m.pt m m Vg &

Lishon Branch | Rua Luis de Camées, n.* 133, 1.°C, 1300-357 LISBOA, PORTUGAL | Tel. (+351) 213 636 271 | Email: info@f3m.pt eNTDADE  p,@JCrT badcer” JICEr”; miNetw
s £ NGwa® W
PORTUGAL | ANGOLA | MOCAMBIQUE ERTIFICADA \|s° v \wl"

SOCIEDADE ANONIMA, MATRICULADA NA C.R.C.DE BRAGA SOB O N.” 501 854 371 CAPITAL SOCIAL: 450.0 € CONTRIBUINTEN.® 501




apresentados dias uma vez que nao existe nenhuma atividade planeada para o intervalo, por
defeito na planificacdo de atividade ficara a data de sistema.

Seleccionar
Escolher atividade Consultado por Enc. Educ J
O todos ® : o B

Datz Hora Inicio Hora Fim

m:\ 05/06/2022 a] —- —- @» Tedoodia @ Repetir

3
v

Local Colaborador

Filipa José Pedro Rafael

0 meses 23 meses 0 meses
Tema

Observacoes

Rodrigo
4anos

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

Tendo a atividade definida, é entdo possivel 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 possivel indicar o local da atividade de forma livre, ou escolhendo locais ja
indicados noutras atividades. E ainda possivel identificar um colaborador, de forma nio
obrigatéria da lista de profissionais registados, que tem utilizador da aplicacdo associado. E
ainda possivel colocar observagdes de forma ndo obrigatdria para a mesma.

Relativamente ao agendamento da mesma, existem vdrias formas de o fazer:
. 65
e E possivel planear uma atividade que comeca na data/hora inicio e acaba na data/hora
fim (preenchendo data/hora inicio e data/hora fim)

e E possivel definir uma atividade que dure todo o dia ativando “Todo dia”

e E possivel definir uma atividade com repeticdo ativando “Repetir”. Quando esta op¢do
estd ativa, é disponibilizada uma nova drea na janela para se poder definir as repeticoes.

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

Todos os dias:

E possivel definir de quantos em quantos dias em “A cada...”. Quando esta a 1 significa que é
todos os dias. E ainda possivel definir por nimero de vezes a realizar ou definir até que data se
deve realizar em “Termina”

Todos os dias Todos as semanas | Todos os meses Todos 0s anos

Acada 1 dias(s) . Varias vezes ao dia

Periodo Hora Inicio Hora Fim
Termina @ Acfimde 1 vez(es)

O NaData | 20/07/2020

Todos as semanas:
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E possivel definir de quantas em quantas semanas em “A cada...”. Quando esta a 1 significa que
é todas as semanas. E ainda possivel definir por nimero de vezes a realizar ou definir até uma
data em “Termina”. Para cada semana em que a atividade se vai realizar é ainda possivel definir
os dias da semana em que se vai realizar selecionando os dias da semana “Dom.”,”Seg.”,...

Todos as semanas Todos os meses | Todos os anos l
O ocom [0 ses [ Ter [ qua [ qui [J sex [J sab

Acada | 1 Semanals) @ Vvériasvezes ao dia

Periodo Hora Inicio Hora Fim
Termina @ Aofimde | 1 vez(es)

O NaData 20/07/202

Todos os meses:

E possivel definir de quantos em quantos meses em “A cada...”. Quando estd a 1 significa que é
todos os meses. E ainda possivel definir por nimero de vezes a realizar ou definir até uma data
em “Termina”. Para cada més em que a atividade se vai realizar é ainda possivel definir o dia do
més que se pretende que a atividade se realize em “No”, ou em “Em/No” é possivel definir um
dia da semana, numa das varias semanas do més. Nestes casos temos de ter atengdo, por
exemplo se escolhemos o dia 31, a atividade sé se vai realizar nos meses que tem 31 dias, ou se
escolhemos a quinta sexta-feira de um més, também a atividade so se realiza em meses que
tenham 5 sextas-feiras.

Todos os dias Todos as semanas Todos os meses.

66
Acada | 1 més(es) . Varias vezes ao dia
Periodo Hora Inicio Hora Fim
No @ Dia 1
Em/No ()  Primeiro(a) Segunda-feira
Termina @ Aofimde | 1 vez(es)
O NaData 20/07/202

Todos os anos:

E possivel definir de quantos em quantos anos em “A cada...”. Quando estd a 1 significa que é
todos os anos. E ainda possivel definir por nimero de vezes a realizar ou definir até uma data
em “Termina”. Para cada ano em que a atividade se vai realizar é ainda possivel definir o més e
o dia em que se pretende que a atividade se realize em “No”, ou em “Em/No” é possivel definir
um dia da semana, numa das varias semanas do més, também definido. Tal como em todos os
meses, é necessdrio ter atengdo o nimero de dias dos meses e o nimero de semanas dos

meses, pois podemos ndo estar a agendar a atividade em certos anos.
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Todos os dias Todos as semanas ‘ Todos 0s meses Todos os anos

Acada | 1 anols) @ varias vezes a0 dia
Periodo Hora Inicio Hora Fim
No @® | Jan 1
Em/No ()  Primeiro(a) Segunda-feira de Jan.
Termina @® Aofimde 1 vez(es)

QO NaData 20/07/2020

Para todas as opgdes mencionadas atrds, é também possivel definir que a atividade se realiza
mais do que uma vez por dia. Neste caso, a data inicio e data fim do cabegalho tem de ser
obrigatoriamente iguais, pois uma atividade que se realize mais que uma vez por dia ndo pode
passar de um dia para outro. Ao ativar entdo Varias vezes ao dia o utilizador pode atribuir uma
descrigao, por exemplo “Manha” e definir a hora inicio e fim da atividade. Apds colocar essa

informacao basta clicar em e o horario é adicionado a grelha.

Todos os dias Todos as semanas ‘ Todos os meses ‘ Todos os anos l

Acada 1 dias(s) .Va’riasvezesandia
Periodo Hora Inicio Hora Fim
Termina @ Aofimde 1 vez(es)
- - ©
O NaData | 20/07/2020
Por fim é possivel efetuar a associacdo da atividade a aprendizagens.
0 meses . 67

[— Associar aprendizagens 3 atividade

5 ancs
Algumas destas aprendizagens no est3o presentes no Pl de criangas para quem est a planear a atividade. ADICIONAR A PI(0) =

‘.\
‘n

Vamos associar aprendizagens?
Associe aprendizagens a esta atividade para que possam ser alcangadas.

© Adicionar Aprendizagem

Para isso basta utilizar o botdo de adicionar atividades, e na janela aberta selecionar as
aprendizagens pretendidas.
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Adicionar Aprendizagens X

Q Auto-conhecimento

1. A crianca demonstra auto-
conhecimento e um auto- T
conceito positivo

Auto-conhecimento 1

1. A crianca demonstra auto-conhecimento e um auto-conceito positivo
Explora o préprio corpo (i.e. observa as mdos, bate palmas, explora uma méo com a outra)
Responde com gestos ou sinais vocais quando dizem o seu nome

dos 8 aos 17 meses

Identifica objectos familiares (i.e. identifica partes do corpo. apontando e encontra roupas. o cobertor ou o bringuedo apontando-os ou
indo busca-los)

dos 8 aos 17 meses

1. A crianga demonstra auto-conhecimento e um auto-conceito positivo

© Adicionar Aprendizagens

Apds a selegdo das aprendizagens, as mesmas sdao apresentadas, e para cada uma delas, caso
alguma das criangas selecionada tenha um Pl para o intervalo e ndo tenha a aprendizagem
adicionada, é dada a possibilidade de indicar que pretende adicionar a aprendizagem ao Pl da
crianga. E possivel dar essa indicagdo para cada uma das aprendizagens, ou usando a opgdo
“Adicionar ao PI”, é possivel a sele¢do de todas as criangas para todas as aprendizagens.

Rita Meireles Associar aprendizagens a atividade

‘Algumas destas aprendizagens ndo estdo presentes no Pl de Criangas para quem estd a planear a atividade. ADICIONAR AG P1 (3) =

Selecionar Todos

5 anos

Auto-conheciment | Aoicionar apRENDIZAGEM

™ §
@l 1. A crianga demonstra auto-conhecimento e um auto-conceito positiva ap SharinaMoura T
CIZIED ) unsiv 17de17
0 1. A crianga demaonstra auta-canheciments & um aulo-conceito positiva @ Pedro Fernandes 16 de 16 68
APLICAR
Reconhece a sua cara quando se encontra diante de um espelfio ou numa fotogralia (Le. agonta ou diz o seu nome quando
T v uma otogeatis ande ests, separando de autras fotografiss) Adicionar a0 P1 v
Usa 0 seu nome e o de oulras pessoas familiares (e, “eu sou o Jodo")
Ty Adicionar a0 P1 v

Auto-conceite | ADICIONAR APRENDIZAGEM

Nesta opcdo, caso se tenha acesso a uma das opgOes é ainda apresentada a seguinte barra:

—

&

Esta drea tem como objetivo acessos rapidos a funcionalidades e aimpressdao de mapas do Plano
de Atividades de Sala. Esta apenas esta visivel, se o utilizador tem acesso a pelo menos uma das
funcionalidades definidas.
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O botdo * permite a emissdo do agendamento semanal e anual do plano de
atividades de sala durante um determinado periodo selecionado, para Encarregados de
Educacgado e para os Funcionarios.

O botdo permite aceder a opgao de Processos.
&

O botdo

abre a opgdo de Entradas, Saidas e Auséncias.

@

O botdo abre a opgdo Registo Diarios de Sala

4.1.4. Plano Anual de Atividades de Sala

Esta funcionalidade tem como objetivo permitir a manutengao do plano anual de atividades por
salas num determinado periodo. Para adicionar um novo plano, basta utilizar o botdo

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

copiar um plano que ja existe.

Adicionar novo Plano X

@® Novo

(O Copiade

ADICIONAR

Se adicionar um novo plano, por defeito, a valéncia e a sala, ficardo definidas de acordo com o
botdo que selecionamos, mas é possivel alterar. A data de inicio e fim também sera preenchida
com a data de hoje. Nota: o campo tema tem um limite de 65 carateres.

Se copiar todos os dados do plano selecionado serdo copiados.

Na lista de atividades é possivel visualizar em cada linha o Nome da atividade, o Tema, a Hora
de Inicio 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, sdo apresentadas em linhas diferentes.
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B Plano Anual de Atvidades de Sala %

% # Plano Anual de Atividades de Sala
e ata i ot Fom

06/09/2023 a 06/09/2023 =]

Ver planos desde v

Biachal Tema macr

51-5ala 1ano

© Adicionar Novo Plans

06/09/2023 a 06/09/2023

@ [5]e] o]

F Atividades Ao CF
Consultado

Nome Data Inicio Fim Repetigho por EE/PR. Local

Macacada e anonh oooh Nao Nao

Tema 1

Macacada o — — o000k Nao Nao

Tema2

E possivel planear atividades para a sala no &mbito do plano anual de atividades de sala usando

Adicionar [ C

Atividade |
o botdo

Estas atividades ficardo agendadas para todos os utentes da Valéncia/Sala. As atividades s6
podem ser agendadas dentro do intervalo de datas do plano anual de atividades de sala.

O comportamento deste planeamento de atividade é igual ao ja explicado atras na opgao “Plano
Atividades de Sala”.

X
Escolher atividade 0
=
Data Inicio Hora Inicio Datz Fim Hora Fim
20/07/2020 () - 20/07/2020 m] -
' Todo o dia . Repetir Local Colaborador
Observacbes

Ao consultar planos anuais de atividades de sala, é possivel encontrar alguns campos
bloqueados, se e sé se ja existirem registos didrios efetuados dessas mesmas atividades
planeadas. Os campos valéncia e sala ficam bloqueados bem como a atividade ou atividades
sobre as quais foram efetuados os registos.

Nesta opgdo, caso se tenha acesso a uma das opgdes é ainda apresentada a seguinte barra:
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Esta drea tem como objetivo acessos rapidos a funcionalidades. Esta apenas esta visivel, se o
utilizador tem acesso a pelo menos uma das funcionalidades definidas.

]

O botao permite aceder & op¢do de anexos dos Processos. E aberta uma janela de anexos,
idéntica a todas as outras janelas de anexos ja existentes.

O botdo E permite a emissdo da informa¢do do plano anual de atividades de sala
selecionado, incluindo o agendamento das suas atividades.

O botdo permite aceder a opgao de Processos.
&

O botdo abre a opgdo de Entradas, Saidas e Auséncias.

O botdo abre a opgdo Registo Diarios de Sala

4.1.5. Atividades
Esta funcionalidade, tem como objetivo permitir a manutencdo de atividades didrias e
programadas para o médulo eSOCIAL INFANCIA.

N3o serd possivel remover atividades que ja tenham sido utilizadas em registos do mddulo
eSOCIAL INFANCIA, e as atividades enviadas ja por defeito, mas pode-se inativar as mesmas.

E possivel associar valéncias e/ou salas as atividades, bem como indicar se as respetivas
atividades sdo visiveis aos Encarregados de Educacdo. Se n3o selecionar nenhuma valéncia/sala
a respetiva atividade fica associada a todas as valéncias e salas.

As atividades didrias, obrigam a selecdo de pelo menos um icone e respetiva descri¢do, e pode
definir-se se a mesma é ou ndo quantificavel. Todas as atividades ativas aparecerao diariamente
no registo de atividades para cada valéncia — utente.
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©SOCIAL =ww % & § B QAlnsiwicio ! v F3M v~ AD L3
¥ Acvidades %
* & Atividades (&3
DIARIAS Q Pesquisa @ Mostrar Inativas
XXXXXX H Lanche DAC
wsdasdasd Bem Razoavel Mal
Quantificavel 2/1 @ Ativo Quantificavel Ndo ® Ativo
101 H 102
101 102
Quantificavel Nao ® Ativo Quantificavel Ndo ® Ativo
st 3 FOM NFORMATIONSYSTEMS .. | Contunts: 0152371 oyt 2020 F e ston Syt 15

g Novo regito de aividade
|

1. Defina o codigo e 0 nome da atividade
Nomne da Atnidade
[re——— . . Encarregados de Educacio
Nia @

2. Escolha icones para classificar a atividade e atribua uma classificagdo correspandents a cada icon

O 8 ®

crigio

3. Esta atividade & quantificivel? o @ Sm

Minima: Méximo

As atividades programadas, obrigam a selecdo de um icone, e pode definir-se se a mesma é ou
ndo quantificavel. Todas as atividades ativas poderdo ser agendadas para os utentes consoante
as valéncias e/ou salas selecionadas, no Plano Anual de Atividades de Sala, nas Atividades
associadas as aprendizagens do Plano Individual e para as atividades do utente.
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ESOCIAL Swvew B 8 5 B QAlnstiicio 1w F3m v 4D 3

¥ Avividades %

* & Atividades A g
Saltar Corda H Passeio Anual H
()
@o
v
Quantificdvel Nao @ Ativo Quantificavel 1/2 @ Ativo

Passeio contentores Piscinas H

Quantificavel Nio ® Ativo Quantificavel Nio ® Ativo

Jardinagem

E+
1. Defina o cédigo & o nome da atividade

3 Jardinagem

Resposas Socais .
N Salas . Encarregados de Educagio
Nio @ Sim

2. Escolha icones para dlassificar a atividade e atribua uma classificado correspondente a cada icon

3. Esta atividade & quantificivel?  nao @ s

Minimo: Maximo:

73

4.1.6. Planificacdo
Esta funcionalidade tem como objetivo planificar aprendizagens, estratégias e os seus

respetivos recursos num determinado periodo. E possivel efetuar também a sua
avaliacdo global.

[ Planificaggo %

+ # Planificagdo

E Data de Inic Data e Fi

01/09/2024 o 30/09/2024 a

Sala bergdrio

Creche GN-ES riervenventes Aros Intervariertas u

e CRIAR PLANIFIC

Tema

Outono
[ 2024/2025 -
Observagies
01/09/2024 a 30/09/2024
PLANIFICAGAO
01/09/2024 i
AREA APRENDIZAGEM ESTRATEGIAS/ATIVIDADES RECURSOS
Utiliza o seu corpo, sentidos @ movimento para construir Ida ao parque x
conhecimento e compreensao acerca de si, dos outros e do
mundn fnar evemnln anraria & evninra naune sahnres + Estratégias/Atividades
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No lado esquerdo, é possivel escolher o ano letivo em que eu quero ver as minhas
planificagGes ja guardadas, bem como selecionar a planificagdo que pretendo consultar
ou alterar. Também é possivel adicionar uma planificagdo.

No lado direito, aparecem os atalhos rapidos para a funcionalidade das aprendizagens
bem como para a funcionalidade das estratégias.

Na planificagdo, os campos da data de inicio e data fim sdo obrigatdérios. Sempre que
adiciono uma nova planificagao, por defeito a data de inicio vem preenchido com o dia
atual. Ndo posso criar planificagdes com datas sobrepostas. E possivel também adicionar
intervenientes/profissionais da instituicdo. O campo outros intervenientes é um campo
de texto onde o utilizador pode escrever/associar intervenientes que nio fazem parte
diretamente da instituicdo. O campo tema e observag¢des sao campos de escrita livre.

Data de Inicio Data de Fim

01/09/2024 [m] 30/09/2024 m]

Intervenientes Outros Intervenientes
Patricia Fernandes X J Filipa Costa X - Jorge Oliveira

Tema

Qutono

Observagdes

PLANIFICACAO

01/09/2024

[
AREA APRENDIZAGEM ESTRATEGIAS/ATIVIDADES RECURSOS
Utiliza o seu corpo, sentidos e movimento para construir Ida ao parque X
conhecimento e compreensé&o acerca de si, dos outros e do
indn fnor avamnln anracia & synlne naune asharac + Estratégias/Atividades 74
No separador Planificagdo comegamos por associar primeiro as aprendizagens e so
depois é que podemos adicionar estratégias e recursos. Ambos os campos sdo de escrita
livre. Ainda é possivel adicionar um titulo mais uma vez de escrita livre por bloco de
aprendizagens.
PLANIFICAGAQ
01/09/2024 [ ]
AREA APRENDIZAGEM ESTRATEGIAS/ATIVIDADES RECURSOS
Utiliza o seu corpo, sentidos e movimento para construir Ida a0 parque x
conhecimento e compreenséo acerca de si, dos outros e do o o
mundo (por exemplo, aprecia e explora novos sabores, +Estratégias/Atividades
Bem-estar e Salde  odores ou sons). X

A crianca experiencia bem estar fisico através do envolvimento em
situagdes quotidianas positivas ao nivel da alimentagdo, higiene,
sono/ descanso e movimento.

+ Nova Aprendizagem

4.2.  Entradas, Saidas e Auséncias

Esta funcionalidade, tem como objetivo permitir o registo de entradas, saidas e auséncias de
utentes do médulo eSOCIAL INFANCIA.
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Esta opcdo tem duas vistas iniciais, dependendo do parametro “Filtro inicial de sala” passivel de
ser alterado nos parametros da opgdo Instituicio/Empresa. Se este estiver selecionado, sera
apresentada a vista por sala, caso contrario sera apresentada a vista por utente.

x
# @ Entradas, saidas e auséncias
a ==

D C-Crache - PIPI das meias aftas

MOSTRAR UTENTES:

o ST1 - Sala amarela

* & Entradas, saidas e ausbnelas @
® e 0© s [ o]
[ rr— e - 89 s
B &
Munste .

@ Ausentes
Filipa pinto da Costa Gabriel Sampai

o a3 =
i ' [
o P &
——— v oo

Mariana Loureiro

Ratael Antunes

ﬁ Erwada o Eras

s w l
No caso da vista inicial ser a de sala, apds a sele¢do da mesma, é apresentada a vista de utente
para se fazer os registos, tendo esta como diferengas, o facto de apresentar um botdo que

Valtar as

. .. Salas .
permite voltar a 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 ultimo acesso a op¢ao.

A vista de utente é constituida por trés areas: filtros, lista de criangas e botdes laterais.

e Abarra lateral esquerda, é entdo a barra de filtros, que permite aos utilizadores definirem
os utentes que pretender visualizar na drea de lista de criancas. Nesta barra, pode entdo

definir-se: 7

o adata do qual se pretende consultar ou registar entradas, saidas ou auséncias;
o opgao de “Activos”, que pretende definir se quer visualizar os utentes activos;

o opcao de “Inativos” que pretende definir se queremos visualizar os utentes inativos.
S6 pode ser editada caso tenha acesso a “Ver Candidatos / Utentes Inativos”;

o opgao 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 ndao 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, sdo apresentados
apenas os utentes dessas respostas;

o Sala, que ndo 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, sdo apresentados apenas os utentes dessas salas.
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MOSTRAR UTENTES:

Data
03/02/2022 )

@ Ativos
@ inativos

@ Ausentes

Resposta Social

01 - Creche os traquinas *

ST1- Sala amarela *

e Na area central é apresentada a lista de criangas de acordo com os filtros aplicados para
consulta ou registo de entradas, saidas ou auséncias. E é possivel o utilizador escolher entre
ver como fotos ou ver como grelha os utentes

it
i

©
= — . - o
amwma — T — - .
o e o s - -
— . == °
PR —r. - - .

Nas duas formas de visdo, é possivel:

o Adicionar um registo de entrada """

Esta opc¢do encontra-se bloqueada quando existe um registo de auséncia para o dia,
de resto esta sempre disponivel. Quando ainda ndo existem registos no dia, ou ja
existe um registo de saida permite a adicdo de uma nova entrada, nos restantes
casos permite apenas consultar os registos de entrada e saida do dia e a sua edicdo.

Quando ndo existe qualquer registo no dia, é aberta uma janela ja pronta para a
adicdo de um novo registo de entrada, e por defeito estad selecionado o primeiro
responsavel.

E também apresentado, apenas para consulta, o tltimo registo feito para a crianca,
ou seja, o registo da ultima saida ou da auséncia da crianca. Este registo é
importante pois pode ter sido deixado algum recado, que é importante lembrar.
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Aqui é possivel para além de registar a data/hora de entrada e o responsavel que
entregou a crianca, registar recados da entrada.

Entrada de Gabriel Sampaio b

bete Hora
08/08/2020 1512
Pai/Mae Pai/Mae
@ Eentregou a crianga (O Entregou a crianga

m Lomn o

|

Jodo joreg costa
BI/CC: 12234243445

Escrever recado

E. Educacao Registo Data Hora Recados

Jodo Saida 07/08/2020 01:45

No que diz respeito as linhas de histérico, apenas é possivel editar as linhas do
proprio dia, e apenas é possivel remover o Ultimo registo. Ndo é possivel gravar 77
saidas com data inferior a data da entrada.

Entrada de Rodrigo Silva ®

[ B e

E. Educagdo Registo Data Hora Recados
Responsivel ; Ho
'@' Jodo - Saida 07/08/2020 18:36 Escrever recado
Responsivel Ho Escrever recado
Jodo -~ | Entrada 07/08/2020 11:24 Recado 1
Jodo Saida 06/08/2020 15:40 Amanha ird entrar um pouco mais tarde que o costume

Quando ndo existem responsaveis autorizados a entregar ou levar a crianga, ndo é
possivel efetivar o registo, e é apresentada a informacao de falta de responsaveis.

Entrada de Mariana Loureiro

07/08/2020

Ups! Néo existem responsaveis adicionados!

Escrever recado
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o Adicionar um registo de saida salce
Esta opgdo encontra-se bloqueada quando existe um registo de auséncia para o dia,
ou quando ainda ndo existe nenhum registo no dia, de resto estd sempre
disponivel. Quando ja existe um registo de entrada no dia sem saida, permite a
adicdo de uma nova saida, nos restantes casos permite apenas consultar os registos
de entrada e saida do dia e a sua edigao.

E também apresentado, apenas para consulta, o Gltimo registo feito para a crianca,
ou seja, o registo da ultima saida ou da auséncia da crianga. Este registo é
importante pois pode ter sido deixado algum recado, que é importante lembrar.

Aqui é possivel para além de registar a data/hora de saida e o responséavel que levou
a crianga, registar recados da saida.

Saida de Rodrigo Silva x
B+
1835 ®

07/08/2020

Pai/Mae @ Levantouacrianga Pai/Mae () Lovanton s cronce

oy sz |
Jodo N |
N jorge costa
BUCC: 12234243445
Escrever recado
E. Educacho Registo Data Hora Recados 78
f— N
Jodo Entrada 07/08/2020 11:24 I} Recado 1
Jodo Saida 06/08/2020 15:40 Amanha ird entrar um pouco mais tarde que o costume

No que diz respeito as linhas de histérico, apenas é possivel editar as linhas do
proprio dia, e apenas é possivel remover o ultimo registo. Nao é possivel gravar
saidas com data inferior a data da entrada.

Saida de Rodrigo Silva X
B

E. Educaco Registo Data Hora Recados

Responsavel ) Hora
jm} Jodo saida 07/08/2020 18:36 Escrever recado

Responsivel Hor Escreverrecad
Jodo Entrada 07/08/2020 1101 Recado 1

Jodo Saida 06/08/2020 15:40 Amnanha iré entrar um pouco mais tarde que o costume

.« . . . . Ausente
o Adicionar um registo de auséncia
Esta opcdo estd disponivel enquanto ndo existe nenhum registo para o dia, a ndo
ser que o registo seja auséncia. E possivel definir uma auséncia para um dia, ou para
um intervalo de dias. E obrigatério a indicacdo do motivo da auséncia.
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Auséncia de Renato Filipe Pinto X

Data e Inicio Data de Fim
07/08/2020 ] 07/08/2020 (] Motivo auséncia

Observacdes

Estas auséncia passam a estar disponiveis no registo de auséncia da manutengao
de utentes, e vice-versa.

o Consultar recados - .:

Passando o rato por cima ou utilizando o clique no botdo s3o apresentados os
recados. Caso ainda ndo exista nenhum registo para o dia, é apresentada a
informacao de recado do ultimo registo do utente, caso exista recado. Ou seja, o
ultimo registo da crianca é uma saida com recado, é apresentada a sua data e o
recado, quando o ultimo registo do utente é uma auséncia, é apresentado o
intervalo da auséncia e o motivo da auséncia

Recado
Recado saida:

07 /082020 Recado da saida
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Nesta area é também possivel aplicar filtros por nome do utente, para mais facilmente
procurar a crianga pretendida.

Q, Pesquisar por nome

e A barra lateral direita, é entdo a barra de botdes.

E'\.

Esta drea tem como objetivo acessos rapidos a funcionalidades. Esta apenas esta visivel, se o
utilizador tem acesso a pelo menos uma das funcionalidades definidas.

O botdo E permite imprimir ainformacdo que estd a ser apresentada na area central.

O botdo permite aceder a opgdo de Processos.

O botdo

abre a opgdo Registo Diarios de Sala
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No click do botdo “Imprimir”, deve ser apresentada uma lista de mapas.

(® Entradas, Saidas e Auséncias

(O Mapa de Assiduidade 4

Qg

T

O mapa de assiduidade é um documento que regista as presencas, auséncias, feriados
nacionais e fim de semana de um ano escolar. E um instrumento importante para o
acompanhamento da assiduidade dos alunos e para a avaliagdo do seu comportamento.

Filtrar [mzaum - ] [Selemhm 2023, 0utubro 2023, .. I [Clsche - ] [Sahﬂano - l [Fmpa Sita - ]

MAPA DE ASSIDUIDADE
3 4700-232 Braga
Contribuinte n®PT 501854371 Emiidoem  09/11/2023

INFORMAGOES DO UTENTE

Nome  FiipaSiva Profissionsl Responsével  Jorge
€
= Valéncia ~ Creche Sala Sala 1 ano
2023/2024
12 ‘ 3 ‘ 4fsfe 7|89 10|1m[12f13 14/15 ‘ 16 (1718 (19 (20 | 21|22 |23 |24 |25 |26 (27 |28 (29 (30 (31| P | A
set. 1 | P [ - [ Telr] )
our | Fl | | o o
nov. | F [ ] P | 1 0
dez | F || @ || | G o o
| BN ENEE EEEEE =B S
fev I T £ | 11| o 0
mar | [ | | | I 2 F )
i I 1] T - | o o
maio | F ] | I [ T* o o
e | E ] ‘ o o
jul | | 1 o o
ago 1 F ] [ o o
Toal| 50
P -Prasenca

4. Utentes

4.1. Utentes
Elemento central no eSOCIAL. Na Ficha de Utente, o utilizador registara os processos de utente
e todas as informacGes ligadas aos mesmos: dados fiscais, contactos, responsaveis, valéncias,
artigos, documentos de inscri¢do, caracterizacdo do utente.
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* # Utentes

Q
=
[
Q

+

Classe Codigo Nome Coniribuinte Data Nasc. Idade «
5 ; &
g |d v 3, Marco Silva 98765432 25/01/1934| 5| 84 = Jp—
i [=1
- o
E m | P
= Responsdveis  Afividade  Caracterizacio  Observacbes/Avisos >
@ P —
= = p—
o
= Abreviatura Sexo [<]
® v ooV
= Marco Masculino - L
= o
a 2 |—
Worada i
g || RC
o
8 —
h
v
Cod. Postal Localidade Freguesia %
o
Selecionar Q Selecionar Q Selecionar Q
Concelho Distrito Pais
Selecionar Q Selecionar Q Selecionar Q
Contactos
Tipo Contacto Pref. Descricdo
Telemovel v 999999999 154
Duplo clique para selecionar L]

> Outros Dados /// Niss, SNS, CENTRO SAUDE, CARTAO CIDADAO/BI

> Outras Moradas // MORADAS COMPLEMENTARES

No ambito da versdo 1.8.4 disponibilizada, apenas sdo apresentados na grelha de utentes, os
utentes ao qual temos acesso a pelo menos uma valéncia/ sala do mesmo. E considerado que
temos acesso a uma valéncia tendo em conta o estabelecimento da mesma.

Quando temos acesso a um utente que tem mais que uma valéncia/sala, ndo se consegue editar
a informacédo de valéncia/sala ao qual ndo temos acesso. Tembém deixa nesta versio de ser

possivel associar valéncias e salas a um utente que ndo temos acesso.
81
O separador “Histdrico” (apenas o cartdo que apresenta o saldo) bem como o separador lateral

(que na imagem acima encontra-se fechado) que apresenta informagdo como os
Artigos/Servicos e Saldos, ird se encontrar visivel caso a opg¢do de consulta estiver ativa para o
perfil de acesso “Informacao Financeira”. Caso contrario, estardo ocultos.

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

Historico  Dados Pessoais  Responsveis  Atividade Caracterizacio [IZEREEMREEIUNLIIENE Observacdes

Ano: 2018 Ano
Ano: 2019

Tipo de Rendimento

| aw

2018 §

Janeiro Fevereiro Margo Abril Maio Junho Julho Agosto Setembro outubro

20054 €

Novembr

Reforma Minima Q 200,54€ 20054€ 20054€ 20054€ 20054€ 20054 € 20054 € 20054 € 20054 € 20054

Quando existem ja registos de Rendimentos em Movimentos de Cofre entdo teremos a
informacdo dessa rececdo.
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EX:

s
+
Ano: 2019 2018
Tipo de Rendimento Janeiro Fevereiro Margo Abril Maio Junho Julho Agosto|  Setembro Outubro|  Novembr:
~ ~
Reforma Minima Q 20054 € 20054 € 200,54 € 200,54 € 200,54 € 200,54 € 200,54 € 200,54 € 200,54 € 200,54 € 200,54
Entrega Q 2,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00

Janeiro esta pintado a verde pois significa que o rendimento foi recebido conforme o esperado.

Fevereiro estd pintado a amarelo pois o rendimento foi recebido com diferenga relativo ao
esperado.

RECEBIDO: 210.00€
| DIFEREMCA: -9.46€

e
Este separador ird se encontrar visivel quando a opg¢do de consulta estiver ativa para o perfil de
acesso “Informagao Financeira”. Caso contrdrio, estara oculto.

4.1.3. Responsaveis
Na ficha do utente é possivel definir responsaveis para o mesmo. No ambito do médulo
eSOCIAL INFANCIA foram realizadas altera¢des na ficha do responsavel, de forma que fosse
possivel definir quem sdo os encarregados de educagao e quem pode levar a crianga.
Posteriormente foram também adicionados os campos: Profissdo, Situacdo Profissional,
Entidade Empregadora, Hora frequente de entrada, Hora frequente de saida. Assim sendo, na
ficha do responsavel passou a ser possivel definir essa informagdo, mas apenas se o
licenciamento para o médulo eSOCIAL INFANCIA esta ativo, e se o utente estd ou esteve numa 82
valéncia da area tematica “Infancia e Juventude”.

A informacdo superior com os dados da “Percentagem”, “Forma Paga.” e “Cond. Paga”, estardo
visiveis caso a opgao de consulta estiver ativa para o perfil de acesso “Informacdo Financeira”.
Caso contrario, estardo ocultos.

Histérico  Dados Pessoais [RICIGEEYERN Atividade — Caracterizagio  Previsdo de Rendimentos  Observacfies

UTESTE2 /// Percentagem, Formas de pagamento, CondigBes de pagamento

Percentagem Forma paga. Cond. paga
: Selecionar Q Selecionar Q
. . S Adicians
Outros Familiares / Responsaveis O At
Responsavel % = Parentesco Nome Data Nascimento
» 50%  Conjuge RIUTESTE2 01/06/1959
» 50% Irmdo/irmd R2UTESTE2 11/07/1960
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Histérica  Dados Pessosis Alividade  Caraclerizagdo  Previsdo de Rendimentos  Observagdes

UTESTE2 /// Percentagem, Formas de pagamento, Condicdes de pagamento

Percentagem Forma paga. Cond. paga.
. Selecionar Q Selecionar Q
e . +
OQutros Familiares / Responsaveis ‘ (I
Responsdvel % | Parentesco Nome: Data Nastimento
L =Fo T e
Parentesco Nome Contribuinte Responsavel %
B RIUTESTEZ 2223 50.00% 5
== - Observagaes/Avisos
FINANCEIRO CRONOLOGIA
€ )
SALDO TOTAL VENDAS CRIACAD GLTIMA ALTERACAD
[ [0
0.00€ 0,00€ < <=
UTZTESTE UTZTESTE! N
02/0772018 02/07,2018
17m 1702

Histérico  Dados Pessoals AMividade ~Caracterizacdo Previséo de Rendimentos ~ Observagdes

Jorge Costa /// ger, Fi de p: ito, CondicGes
Percentagem Forma paga Cond. paga
0,00% : Selecionar Q Selecionar Q[ FratuacioEletrénica
o P =+
Outros Familiares / Responsaveis ‘ O Aie
Responsavel %  Parentesco Nome Data Nascimento
Parentesco Nome Contribuinte Responsavel %
Pai/Mae v Mariana Matos 224672770 s
Tipo Acessos 3 App
Encarregado de Educacio v Acesso Total A} Autorizado a entregar e a levar a Crianca
Cond. Pagamento/Faturag3o Eletrénica ~ Observages/Avisos
Nome preferencial Tipo Pessoa Sexa Data Nasc. Idade
Singular v | Selecionar v ]
Brofissio Situagio Profissional Entidade Empregadora
Selecionar Q| | selecionar Q 83
Hora frequente de entrada Hora frequente de saida
€] €]

Ao adicionar/editar a linha referente aos responsaveis, o separador da “Cond. Pagamento” o
“Histoérico” (apenas o cartdo que apresenta o saldo) e o campo “Responsdvel %”, poderdo estar
visiveis caso a op¢ao de consulta estiver ativa para o perfil de acesso “Informacdo Financeira”.
Caso contrario, estardo ocultos.

4.1.4. Atividade
Na ficha do utente é possivel definir quais as valéncias que o utente frequenta. No ambito do
moédulo eSOCIAL INFANCIA foram realizadas alteracdes na ficha das valéncias, de forma que
fosse possivel definir o horario que frequentemente a crianca tem na instituicdo/ empresa.
Assim sendo, na ficha da valéncia passou a ser possivel definir essa informagédo, mas apenas se
o licenciamento para o médulo eSOCIAL INFANCIA estd ativo, e se a valéncia é da drea tematica
“Infancia e Juventude”. Neste caso essa informacdo é de preenchimento obrigatdrio.

Ao adicionar uma valéncia, os separadores “Dados”, “Artigos/Servicos” e “Docs Inscrigdo”
estardo ocultos. Apos selecionar uma valéncia, caso esta seja da area “Social” os separadores
passardo a estar visiveis. Caso contrario, continuardo ocultos.

O campo "Hora de Admissdo" esta sempre visivel sendo de caracter obrigatdrio caso seja
selecionado uma sala/quarto do tipo "Quarto".

O campo "Hora de Saida" estd sempre visivel sendo de caracter obrigatdrio caso seja carregada

a Data de Saida 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 informacdo carregada neste campo é filtrada consoante a valéncia selecionada. Ao preencher
o valor deste campo, fara link para a tabela estabelecimentos da zona selecionada.

O campo “Tipo Vaga”, é de caracter obrigatério quando uma valéncia é selecionada no campo
“Valencia”. A informagdo carregada neste campo é filtrada consoante a valéncia selecionada,
apresentando assim apenas os tipos de vaga ativos associados a valéncia.

Histérico

Dados Pessoais  Responsdveis WNINUELEM Caracterizacdo  Previsdo de Rendimentos  Observacdes

Valéncias

Valéncia

» | Valéncia Teste 1

Valéncias

Valéncia Dt. Admissio

entro Sadde S. Cosme
Zona @
Selecionar Q

Sals\Quarta

elecionar

valéncias

Dt. Admissdo

01/01/2018

| CF ser

Dt. Saida Local

SalaTeste 1-5ala

Ba

Dt Saida

Data Admissso Hora Admissdo Date Saida Hora Saids
Q| | ddmavasaa () @ & ®

Local Tipa Vaga

Q| |seleconar .

=]

valencia Dt Admiss3o Dt Saida Local

Data Admissio Data Saida Hora Saida

ddimm/aasa =] ) = ®

Hora Admissio
Lar 1dosos Famalicao a
Zona @ Sala\Quarto Local

G Q  seleaonar Q| |sereconar -

Hora Freq. de Entrads Hora Freq, de Saids

03:00 ® 19:00
Tipo Vaga

— 84

Data Renovagao

CAE Valéncia CAEFICHA Acorda

O campo Sala/Quarto assim como o campo Local sdo filtrados com base na ocupagdo, mas
apenas se o valor do campo Sala/Quarto for do tipo Quarto. A filtragem dos quartos e locais
funciona entdo da seguinte forma, se se preencher o campo data de admissdo sdo exibidos no
campo sala/quarto, todas as salas existentes para a valéncia indicada bem como todos os
guartos que estejam livres a data de admissdo (ou seja, com data de saida inferior a data de
admissdo). Se se indicar a hora de admissdo esta é também usada. Caso o campo data de
admissdo ndo seja preenchido é utilizado para o mesmo efeito a data e hora atual do sistema.
Para uma determinada hora é possivel que apareca um determinado quarto, mas ndo aparecam
todos os seus locais, isto porque também os locais sdo filtrados consoante a data. Se apds a
insercdo 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 validacdo ao gravar com seguinte mensagem visivel na
imagem abaixo. Também os campos Data e Hora Saida sdo contabilizados para a filtragem dos

quartos e seus locais.
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Erro(s)

Conflito de ocupagdo. O Local selecionado, para a valéncia Hospital
Famalicao, esta ocupado pelo utente Anténio Rodrigues no periodo
indicado para o utente atual.

A mesma mensagem aparece se ao gravar a Atividade o quarto/local estava livre mas ja se
encontrava ocupado aquando do gravar da ficha de utente.

Tal como ja indicado acima, ndo sera possivel editar esta informagao caso nao se tenha acesso
a valéncia e a sala definidas.

4.1.4.1. Artigos/Servicos
Na grelha de Artigos/Servigos foram introduzidas 2 novas colunas “Desconto” e “€ Desconto”
estas podem ser “C/IVA” ou “S/IVA” mediante o definido na Valéncia.

Na coluna “Desconto” o utilizador introduz o desconto (valor, percentagem ou ambos) e a

coluna “€ Desconto” apresenta o valor numerario do desconto.
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Histérico  Dados Pessoais PIMES Caracterizagio  Previsdo de Rendi Observagdes

Valéncias ‘ e
Valencia Dt Admissdo ot Saida Local
» | CATL MONSENHOR PIRES QUESADO 1510712010 11-Sala
Valéncia Data Admissdo Data Saida Sala\Quarto Local
Creche (900102) - CIVA Q 0170172001 B =] 1 Q Sala v
Hora Freq, de Entrada Hora Freq. de Saida
00:00 ® 19:00 ©
Artigo Descrigio Prego Sugerido Calc. Mensal Qtd. | Unidade Preo Total S/IVA|  Prego Unit. /VA| Desconto C/IVA| € Desconto (/IVA | Preo Total G/IVA Dist. Mensal
MENS Q| Mensalidade Fixo 1+ 108 90,00 100,00 10% 10,00€ 90,00 ‘N30
RED Q|| Reduzida Fixo 1+ 2 3745 20,00/ 1 100€ 30,00 N30
INT Q| intermédia Fixo 1+ 108 070 1.13] 30% 03s€ 079 Nio
NOR Q|| TAXA NORMAL Fixo 1+ 1 063 1,20| 40% 052€ 0,77 Nio
a Duplodli. v [+
» | Pré - Escolar (300103)- SIVA 01/01/2003 1-Sala

O valor do desconto serd utilizado no célculo do processamento.

Este separador ird se encontrar visivel caso a opcdo de consulta estiver ativa para o perfil de
acesso “Informacdo Financeira”. Caso contrario, estardao ocultos.
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4.2. Candidatos a Utente
Opcdo constituida 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
avaliacdo da candidatura com base nos Critérios de Selegao.

#* # Candidatos a Utente [cr@ c
€ Classe Codigo Nome Contribuinte: Data Nasc. Ildade <«
5 . o
= c1 v 2 : =1 Marco Silva 98765432 25/01/1934 (5| 84 o
Al o
" n
b . . . . . =
E Responsdvels  Afividade Caracterizacio  Observacbes 3
= ) 8
- Abreviatura Sexo 2
z v
a Marco Masculino v o
g 3
= ;

WMorada

aquain e

Cod. Postal Localidade Freguesia

Selecionar Q Selecionar Q Selecionar Q
Concelho Distrito Pais

Selecionar Q Selecionar Q Selecionar Q
Contactos

Tipo Contacto Pref.  Descrigio

Telemaovel v 999959999 5]

Duplo clique para selecionar v

> Outros Dados /1/ Niss, SNS, CENTRO SAUDE, CARTAO CIDADAO/BI
2 Outras Moradas // MORADAS COMPLEMENTARES

No ambito da versao 1.8.4 disponibilizada, apenas sao apresentados na grelha de candidatos a
utentes, os candidatos ao qual temos acesso a pelo menos uma valéncia/ sala do mesmo. E
considerado que temos acesso a uma valéncia tendo em conta o estabelecimento da mesma.

Quando temos acesso a um candidato que tem mais que uma valéncia/sala, ndo se consegue
ver a informac&o de valéncia/sala ao qual ndo temos acesso. Também deixa nesta versdo de ser
possivel associar valéncias e salas a um utente que ndo temos acesso.
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Sempre que é feita a passagem de um candidato para utente, é preenchida nesta ficha a data
de admissdo. O preenchimento desta data, seja de forma automatica ou manual, bloqueia a
edicdo da valéncia/sala, e ndo é possivel o seu desbloqueio.

4.2.2. Responsaveis
Na ficha do candidato é possivel definir responsaveis para o mesmo. No ambito do mdédulo
eSOCIAL INFANCIA foram realizadas alteragdes na ficha do responsével, de forma que fosse
possivel definir quem sdo os encarregados de educacdo e quem pode levar a crianca.
Posteriormente foram também adicionados os campos: Profissdo, Situacdo Profissional,
Entidade Empregadora, Hora frequente de entrada, Hora frequente de saida. Assim sendo, na
ficha do responsadvel passou a ser possivel definir essa informacdo, mas apenas se o
licenciamento para o médulo eSOCIAL INFANCIA esta ativo, e se o candidato estd ou esteve
numa valéncia da drea temdtica “Infancia e Juventude”.
==

Candidato Teste 1 /7 Percentager, Formas de pagamenta, Candices de pagamenta

Percentagem Fanma paa. Cond. paa

. e adiona
Outros Familiares / Responsiveis L T

Responsdvel % Parentesco Home Data Nasciments
. 25%  Filhoia) A1 01/06/1944

= 25%  Filhofa) R 01/06/1945
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Candidato Teste 1 i Percentagem, Formas de pagamenta, Condicies de pagamento

Percentagem

Qutros Familiares / Responsévels O e @

Responsivel % Parentesco Data Nascimento

010671944

Parentzsco

@ cxomoroan

Contribuinte

88878

CRIACAD LTIMA ALTERACAD o
® ® | N
UTZTESTE UTZTESTED | N ‘

Candidato Exemplo i Percentagem, Formas de pagamento, Condigbes de pagamenta, Faturagda Eletrénica

Percentagem Forma paga

000% 5 | | Selecionar Q|| seeconsr Q[ Faturacic Bretrénica

+ sdoow
Outros Familiares / Responsaveis Cradem, W

Respansivel %  Parentesco

Nome Data Nascimenta

Pal Exemplo
Parentesco Nome Contribuinte Responsivel %
Faimze Fai Exemplo 000% o
Tipo Acessos a App
Encarregado de Educagio v | AcessoTotsl v @ B suorizado s entregar e levar a Crianga
vistirico [CIECRESMONRN o PagamentalFaturacdo Eletronic  Dbservagdes/dvisos
Nome preferencisl Tigo Pessns sex0 Dta Nsc. idade
Singular Selecionar v alo
Profissia Stusclo Profissiona! Enidade Empregadora
Salecionar Q | | selecionar Q
Hora frequente de entiada Hora frequente de saida
€] €]

4.2.3. Atividade

Na ficha do candidato é possivel definir quais as valéncias que o candidato pretende frequentar.
No dmbito do médulo eSOCIAL INFANCIA foram realizadas alteracGes na ficha das valéncias, de
forma que fosse possivel definir o horério que frequentemente a crianga vai ter na instituicdo/
empresa. Assim sendo, na ficha da valéncia passou a ser possivel definir essa informacao, mas
apenas se o licenciamento para o médulo eSOCIAL INFANCIA estd ativo, e se a valéncia é da 4rea
tematica “Infancia e Juventude”. Neste caso essa informacdo ndo é de preenchimento
obrigatério.

Historico  Dados Pessoais  Responsaveis [WAUSRWRN Caracterizacio  Observagdes
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A =+ A
Valéncias | &
Valéncia Dt. Inscricio Dt. Admissdo Local
> Valéncia Teste 1 10/07/2018
fistorico  Dados Pessoals  Responsavels Caracterizagio  Observagdes
N CF s @
valéncias O w

Valtneia Dt Admissdo

DL Inserigle

Local

salavquarta Local
Q Q
Data Inscrigia Dats Admissao
1910372023 B =]
[P urtigosiservicas  Docs. inserigo  Crtérias de Selecio

Data cancelamento

=
CAE Valéncia CAEFICHA Acordo

Selecionar v | | selecionar Q
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Hst Dados Pessaals  Responsdve Caracterizaga  Observages

valéncias ¥ e @
Valéncia Ot InscrigSo Dt Admiss3o Local
[ == —
valéncia Sala\Quarto Local
Crache Q| | seleconar Q
Data Inscricho Data Admissdo Hora Freq, de Entrada Hora Freq. de Saida
19/00/2023 ] =] @ @
Data cancelamnto
CaE Valéncia CAEFiCHA Acordo
- Selecionar - Selecionar Q
» LarFam 1970972023

Tal como jd indicado acima, ndo serd possivel abrir esta informagdo caso ndo se tenha acesso a
valéncia ou a sala definidas. Quando a sala ndo esta preenchida, apenas se olha ao acesso da
valéncia.

4.2.3.1. Artigos/Servigos
Na grelha de Artigos/Servigos foram introduzidas 2 novas colunas “Desconto” e “€ Desconto”
estas podem ser “C/IVA” ou “S/IVA” mediante o definido na Valéncia.

Na coluna “Desconto” o utilizador introduz o desconto (valor, percentagem ou ambos) e a
coluna “€ Desconto” apresenta o valor numerario do desconto.

Histérico  Dados Pessoais Responsdveis [NANEWCH Caracterizagdo  Observacdes

A 4 idiions
Valéncias | O @
Valéncia Dt. Inscrigio Dt. Admiss3o Local
Valéncia Data Inscrigo Data Admissdo Sala\Quarto Local
Creche (900102) - CIVA Q 0171212021 & 01/01/2022 (] Q Selecionar v
Hora Freq. de Entrada Hora Freq. de Saida
® ©
vatos (R ] Docs. Inscrigdo  Gritérios de Selegdo
Artigo Descrigio 3 Taxa VA | Preco Sugerido Calc. Mensal Qtd. | Unidade Preco Total S/IVA | Prego Unit. C/IVA [Desconto C/Iva| € Desconto &/VA || Prego Total c/iva | Dis
MENS Q| Mensalidade 000 | Fixo 11 89,00 90,00(1 100€ 8900 N2
NOR Q| TAXANORMAL 23,00 | Fixo v 201 8810 51,50 10%6+1%+1,23 1464€ 10836 Ne
Q Duplo di.. v 1+
> Pré-Escolar (200103) - SIVA 01/01/2021

4.3.  Calculo de Comparticipacdes
Esta opcdo do eSOCIAL, possibilita a organizagdo e utilizadores o registo de simula¢des de
comparticipagdes dos utentes. O eSOCIAL, permite o registe de um calculo de comparticipacdo
sem associacdo de uma ficha de entidade (utente ou candidato).

Na grelha de Artigos/Servigos foram introduzidas 2 novas colunas “Desconto” e “€ Desconto”
estas podem ser “C/IVA” ou “S/IVA” mediante o definido na Valéncia.

Na coluna “Desconto” o utilizador introduz o desconto (valor, percentagem ou ambos) e a
coluna “€ Desconto” apresenta o valor numerario do desconto.
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eSOCIAL  =ww Fau N

F1 % Wipere X 8 Tomishee Dis X

* # Clculo de Comparticipagdes |t aalv <
€ nimen Home a0 e vatinca et
:_ 2 Teste Nuno Creche (900102) - CIVA Q 13/01/2022 =] Total Anual
B 1300,32 €
o Artigo Descrigio % Taxa VA Preqo Sugerido Calc. Mensal Qud. Unidade Prego Total S/VA| Prego UNIL C/IVA Desconto CAVA| € Desconto C/VA  Prege Total C/IVA| Mesesaf
2 fnor 0 |1 NomML 2500 Fxo . [+] 20 o 6150 108+1%-1.23 1150 10835

) T [+

+*
No separador Artigos/ Servicos é possivel aceder através do botdo ao formuldrio de calculo
de comparticipagoes.

calculo para o artigo MENS ‘ af
Rendimento Per Capita => (R-D-/N)/12

Rendimentos Despesas Resultado formula TOTAL MENSALIDADE
45833¢€ § 80'21 €
i 4 Resultado comparticipacéo
Elementos variavel Elementos variavel Comparticipagao G R Mensalidade Atribuida
Pai 3000000 € Habitacio 50000 —— (RIS T f00€ 4
Mze 10000,00 € Medicagio 0 Escaldo E Descontos B
< f— Observagbes
Outros 000€ Inserir novo Com Extensio
Inserir novo Soma 5000,00f Valor do Servico:
17,50 %
Sl EDEIDEDSE Limite varidvel Total ¢/ limite Valor
: e
Limite varidvel Total  limite so00 3 5000,00 -
4 40000,00 |
€
N Elementos Agregado Familiar
Elementos varidvel »
N2 de Elementos 4
Inserir novo
Soma 4
Limite variavel Total ¢/ limite
P
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4.4,  Processamento de Utentes
Opcdo que da a possibilidade de manualmente o utilizar transformar a informacgao das valéncias

do utente, artigos/servicos e responsabilidades num documento de preparac¢do para o registo
do documento de venda.

* # Processamento de Utentes el os
€ anomes Utente Contribuinte «
5 2018/8 Marco Silva 98765432 g
3 VA Valéncia\Local Processo g
i Sim LAR DE IDOSOS F3M - QUARTO A ci\3 Y
5
£l -
z g
o I
&

% ord Arigo Descricio Qrd. Unidade | Prego Sugerido Preco Unit. Desconto Valor Desconto PrecoTo
&

El Q Menzalidads 100 1 Fixo v 50,00£ 000¢€ 50,00
2

H 3 .

2

c

T

:

&

B
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4.5, Utilitarios

Entrada de menu, que reune algumas funcionalidades que processam automaticamente
informacao.

4.5.2. Alteracdo Global de Valores
Permite de forma rdpida alterar os valores de artigos por entidade, valéncia para uma
sala/quarto.

# # Alteragao Global de Valores

MNumero de registos a serem afetados: 0 de 0 possiveis

Entidade Artigo
Utente v Selecionar Q
Valéncia Sala\Quarto Valor a Aplicar
Todas as Valéncias v Todas as Salas/Quartos v ¥ valar 0,00€ :
Valor a Aplicar Relativo ao Artigo
[) Percentagem 000% 5 Q

4.5.3. Passagem para Utente

Esta opcdo, permite fazer a passagem de um Candidato de Utente para Utente. Em vez de
manualmente ter de se criar uma ficha de Utente quando hda uma admissdo por abertura de
vaga por exemplo, deve utilizar-se esta opg¢ao, que criara uma ficha de utente com toda a
informacao ja recolhida na criacdo de ficha de candidatura. O campo “Tipo Vaga”, é de caracter
obrigatério quando uma valéncia é selecionada no campo “Valencia”. A informacdo carregada
neste campo é filtrada consoante a valéncia selecionada, apresentando assim apenas os tipos
de vaga ativos associados a valéncia.

90

i
* # Passagem para Utente o0
Candiioa BT _
Classe Cddigo Nome Indicar Processo Classe Cddigo Data Admisséo
Selecionar v Selecionar Q Selecionar Q Processo N... v Selecionar v 05 19/09/2023 B
Valéncia Sala\Quarto Valéncia Sala\Quarto Local
v v Selecionar Q Selecienar Q Selecionar v
Tipo Vaga

4.5.4. Atualizagdo Previsdo de rendimentos

Este utilitario serve para atualizar os valores das previsdes consoante um aumento ou reducao
definida.
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FORMADORA 8
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# # Atualizagio Previsio de Rendimentos o0
dmars de Uiences a iaear

Datos para a Aletago de Valores

Valor & Apicar

a vaior a8

A st Ao Apwrco Mk 8 apicar
208 & B @ Parentanem

Dupscar o ano antsrior

Nome. Previsho no Més/AND Nova Previsho no MES/ARG | Mensagem
T A A T

Jodo Daniel Siva 20054 20813

Deveremos indicar qual o tipo de rendimento e a partir de que més devera produzir a afetagao
dos valores. Este listara os utentes que tenham registado o rendimento previsto para o ano.

Caso queira proceder a duplicacdo/passagem de previsdo para ano posterior deve escolher
Duplicar do ano anterior para que seja registado indicando o ano novo e més Janeiro.

A previsdo de rendimento sera copiada para o ano, p.e. 2019, mantendo os valores existentes
no ano, p.e. 2018.

4.6. Geragdo de Processamento de Utentes
Funcionalidade que faz a leitura dos dados da ficha do Utente, nomeadamente do separador
Atividade, no qual estdo registadas as Valéncias do Utente, artigos/servicos com os respetivos
valores que o utente paga e atribuicdo de responsabilidades.

0O eSOCIAL processa os valores referidos, transformando-os num documento de preparagao para
emissdo a posteriori do documento de venda.

* # Geracdo Processamento de Utentes Q

Nimere de Processamentos a Gerar: 0 de 0 possiveis

Processamento de Utentes

Ano Més Valéncia Sala\Quarto

2018 : "y Todas as Valéncias v Todas as Salas\Quartos v

> Ver detalhes

4.7.  Remocdo do Processamento de Utente
Efetua a operacdo contraria a opgdo descrita no ponto anterior (3.5.1), removendo assim o

processamento automatico efetuado.

# # Remocédo Processamento de Utente 0

Nimero de Processamentos a Gerar: 0 de 0 possiveis

Processamento de Utentes

Ano Més Valéncia Sala\Quarto

2018 3 11 & Todas as Valéncias A Todas as Salas\Quartos v

» Ver detalhes
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4.8.  Geracdo de Documentos de Venda

Nesta opcdo, é efetuado a leitura dos valores processados (pontos 3.4 e 3.5.1) e sdo gerados

automaticamente os documentos de venda (faturas), respeitantes ao Ano/ Més do
processamento.

* # Geracdo Documentos de Venda o

Mdmereo de Processamentos para Gerar Documentos de Venda: 4 de 4 possiveis

Processamento Utentes Dados Geragdo

Ano Més Tipo de Documento Série Estado
a~ FY - PR
08 o 4 o Seledonar v Selecional v
Valéncia Sala\Quarto
Todas as Valéncias v Todas as Salas\Quartos v Data
01/04/2019 i [ Mutti-valéncia [ Grupo de Artigos

» Ver detalhes

E solicitado ao utilizador o tipo de documento, que tera 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 sdo Multi-valéncia e/ou agrupados por Grupo de
Artigos.

4.9. Cofre

Médulo de Cofre de Utentes, que relne algumas funcionalidades que gerem os cofres dos
Utentes quer a nivel de entrega de bens bem como a gestdo de valores em numerario.

4.9.2. Movimentos de Cofre associados a regularizacdo de Documentos de -
Venda

Poderdao automaticamente associar a saida de disponibilidades em cofre no recebimento de
Documentos de Venda de Utentes (Faturas-Recibo; Recebimentos).

Pagamento

Vilor am cafrs para o disntelresponsbvel: 240452
Cofre

valor entregue

6,00 €

Forma de Pagamenta Tipo Valar

@  PAGMEN - Pagamento de Mensall., » Numerdrio (HUM Nurneras 600¢]

6,00€
Troco e —
000€ Pagar
6,00 €

Deverd selecionar cofre e indicar o Tipo de Movimento de Saida com Forma de pagamento
parametrizada.

4.9.3. Tipos de Rendimento

Tabela auxiliar para identificacdo de tipos de rendimentos por forma a gerir a previsdo dos
mesmos por Utente e o registo da rece¢do do mesmo para Cofre.

+* # Tipos de Rendimento

ltamoe
€ codigo Descrigio
= REFMIN Reforma Minima
Valores por Més
Janeiro Fevereiro Marco Abril Malo Junho Julho Agosto Setembro Outubro Novembro Dezembro
200,54 € 20054 € 20054 € 20054 € 20054 € 200,54 € 20054€ 200,54 € 20054 € 20054 € 20054 € 20054 €

ojuawipuaysodiL eS|
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4.9.4. Tipos de Movimento de Cofre
Esta tabela serve para parametrizar a movimentacdo de Cofre ao nivel de entregas (crédito) e
saidas (débito) do cofre.

Na mesma associa-se o Tipo de Documento e Série para que o movimento de cofre seja

numerado.
Cadigo Descrigo
RR Registo de Rendimentos Previstos
Tipo de Documento Série
Entrega v 2018 v Registo de Rendimentos Previstos

No caso da Previsdo de Rendimentos deveremos, para Entregas, ativar a opg¢ao Registo de
Rendimentos Previstos.

Codigo Descrigdo

PAGMEN Pagamento de Mensalidades C
Tipo de Documento Série

Movimento de Saida de Cofre v 2018 v Registo de Rendimentos Previstos

Forma Pagamento

MNumeraria Q

Caso exista a possibilidade de pagamento de mensalidades (documentos de venda) com
utilizacdo de saldo em cofre devera ser registado o tipo de movimento de cofre Saida com 93
indicagdo da forma de pagamento do tipo numerario.

4.9.5. Movimentos de Cofre
Nesta funcionalidade o utilizador fara o registo de movimentagao de Cofre entradas (crédito) e
saidas (débito).

Poderdo ser registados valores e/ou bens.

# # Movimentos de Cofre

jrrT— Utsote
Entregas Joio Danel Silva
Nsezs Contuinte Procssso
Crédito 111 m
ToTaL
100,00 €
-
I beser Utente
100000
2 e N
Responsive
To000¢
#* # Movimentos de Cofre ¢toae@dog
* N® Movimento Tipo Movimento Utene Responsivel
ENT 201811 Entregas Joso Daniel Silva Joso Danisl Silva F“
Data Movimento Hahureza Contribuinte: Processe. Contriguinte -
et
08112018 Cridito 1 " 11t
TOTAL
orco_ viponiiscases [RRY onsenactes 100,00 €
Bem
Utents
1a00¢
Responsinnt

10000€
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Podem registar-se movimentos de entradas de previsdo de rendimentos indicados na ficha do
Utente.

# # Movimentos de Cofre ctEgebog
;t:- Mw:;:‘;!o«d\mmu Previstos J:?:‘I;miol Silva j:’i)“ousnli‘;iol Silva ...'.m
o T Com—
: 7000¢
Valor e
No cabegalho do utente, é possivel escolher a valéncia que o utilizador quer associar ao
movimento de cofre.
€wo 2020/ o1 Tise ot Sofia Carvalho Rodrigues Viara Carvains Rocrigues
Data Movimenta Natureza Contribuinte Processo Contriouinte
25M1/2018 Débito 291004601 cu 180980610
e ol Q] [sotacoate a] | oner a
< >
Yalencia Sala\Quarto
VALENCIA 1 E01 .
Relativamente ao mapa, a valéncia indicada aparece a seguir ao Tipo de Movimento.
F3M SA - Original
\ Rus de Linhsres HH ra f‘ns Movimento Cofre
)Em%Mawiomeemltldo pa CofENT 2019/3
—— Cogirbuinteg® BT, éo Data Mov.
ddddidgidgdigidgdigdigﬁigﬁi;ﬂ(de féfi‘ﬁ‘ag 20-?13-2019
Moeda EUR
Utente Manuel Pereira Feliz
Processo 22
Tipo Mov. 3 Entregs de Pertences
Valéncia
94

Creditamos a quantia de Quinhentos Euros

Dinheiro

Recebemos os bens discriminados

relogio
colar

Valor Total

500,00

Assinatura

Pigina 1 de 1
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5. Vendas

5.1. Documentos de Venda Utente
Opcgao do eSOCIAL para o registo dos Documentos de Venda dos Utentes.

O utilizador terd de registar a informacgdo relativa ao documento (tipo, serie, data, local de
operagdo), ao utente e cliente.

Na grelha de artigos, regista os artigos/ servicos que serdo faturados. O programa permite ainda
na barra lateral direita o registo de descontos globais, para além dos descontos nas linhas de

artigos.

BE+ 8

# # Documentos de Venda Utente

Documento Utente Cliente/Responsével
DFT 2020U/—
Data Doc CAE IVA Contribuinte Processo Ano/Més Contribuinte Cond. Pag.

24/09/2018 - Nio 2019/9

Data Venc.

24/08/2019

SIEJ0L 3 00'0

Tipo de Documento série B Nimero .
WA incluido

Fatura v 20200 v 0
>

<

Data Local de Operago CAE
24/09/2019 = Continente Selecionar v

orico  EMGIHEENIEEE  Observagdes

Ord. Artigo Descrigio Qtd. Unidade  PregoSugerido  Preo Unit. Desconto Valor Desconto Prego Total | % Taxa IVA | Motivo Isengao

o

Ainda néo foi indicada toda a informagéo necessdria & introducéio de artigos/servicos no documento

Indigue Utente
Indique Cliente/Responsavel

95
E possivel identificar o estabelecimento da série do documento ao passar com o rato por cima
Série

do icone que se encontra ao lado da etiqueta

A série é filtrada pelos estabelecimentos das Valéncias 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/responsavel é alterado. Quando o
tipo de documento ou série sdo alterados a grelha ndo é limpa.

Quando se muda a série do documento e consequentemente o local de operacdo, ou a data do
documento, e as taxas de iva forem atualizadas conforme a regido, o utilizador é informado

através de uma mensagem.

Informacéo

0 As Taxas de IVA associadas aos artigos foram atualizadas!

Ao gravar o documento se as taxas de iva estiverem desactualizadas o utilizador é informado de
tal e questionado se pretende que aplicagdo corrija as taxas de iva.
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Confirmacao

A Taxa de IVA 15,02% associada ao artigo 'A01' ndo esta em vigor a
data do documento

Pretende que a aplicacdo corrija as taxas de iva?

oo

Se responder que sim, a aplicagdo corrige as taxas, e o utilizador recebe o aviso de taxas
atualizadas

Informacao

As Taxas de IVA associadas aos artigos foram atualizadas!

Apds confirmar a mensagem, o utilizador pode confirmar os valores, e de seguida gravar
novamente o documento.

Se responder que nado, o utilizador tem de corrigir manualmente os artigos, e gravar. o
Ao gravar o documento, se a valéncia do utente selecionada ja ndo pertencer ao utente ou se o
estabelecimento da valéncia ndo corresponder com o estabelecimento da série, o utilizador é

informado de tal e questionado se pretende gravar o documento mesmo assim.

Confirmacéao

A valéncia VALENCIA 6 E03 ndo corresponde a valéncia 'VALENCIA 7
E02' indicada na ficha do utente.

0 estabelecimento da(s) valéncia(s) VALENCIA 6 EO3 ndo
pertence(m) ao estabelecimento da série selecionada.

Pretende gravar o documento mesmo assim?

G [

Se responder sim o documento é gravado tal como esta. Se responder nao, o utilizador devera
corrigir e voltar a gravar.

De forma a dar mais informacdo ao utilizador, em cima da identificacdo do documento,
passamos a dar a indicacdo do tipo fiscal associado ao tipo de documento seleccionado

Fatura-Recibo
VFR 2019U/-—--
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Ao clicar na gravagdo do Documento de Venda em que o tipo fiscal é Fatura-Recibo ou Recibo,

o utilizador devera inserir a forma de pagamento do documento.

x

Pagamento
Forma de Pagamento Tipo Valor Valor entregue
71 00 € Pagar e Imprimir
Numerério (NUM) v | Nitiersein 71.00€ , 70.81 €
Duple clique para selecionar v
Troco
0,19 €

Pagar
70,81 €

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.

x

Pagamento

Valor em cofre pa k72000 Valor entregue )

Cofre | Tipo Mk forma de Pagamento Tipa valor 53,00 € Pagar & Imprimir
. : B200¢

Troco

0,00€

Pagar
53,00€

e
Nesta opgao, é possivel voltar a gerar o pdf, através deste botdo E?:' , somente quando o
cliente/responsavel da fatura tiver marcado para Faturagdo Eletrdnica e quando o estado da
faturagdo eletrénica 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.

97

#* # Recebimentos de Utentes E+ B
Documento Utente Cliente/Responsavel «
REC 2018U/-—- Filipa Pinto da Costa Maria Rosalina Pinto da Costa
Data Dac. Cortribuinte Processo Contribuinte
24/09/2019 245188231 134 186434723 ;,‘

)
»
3
Tipo de Documento série [F] Nimero s
Recibo b 20190 - 0 : g
< > &
=}
Data E
24/09/2019 ]
Historico [DERILIULEERIVEE  Observagdes
] Documento Data Doc. Data Venc. Total Doc. Valor Pend. Valor Pag.  Valor Incidéncia  Desconto Global Valor Desconto Total a Pagar D/C
] DFT 2020U/1 01/10/2019: | 31/10/2019 70,81 € 7081 € 7081 €| & 57.57 € 0.00€ 70,81 €€

Apds a escolha do utente e cliente, sdo disponibilizados na grelha os documentos que se
encontram por pagar. O utilizador devera selecionar os documentos, escolher os artigos que

guer pagar seleccionando o botdo

# Rarshimantns da litentas

e ainda aplicar o desconto se assim quiser.

x
Artigos a pagar para o documento DFT 2020U/1 |
¢  Artigo Descricio Preco Total Valor Pend. Valor Pag.
@ MENS Mensalidade 69,58 € 69,58 € 69,58 €
@  FRALDA Fraldas 1.23¢ 1.23¢ 123€

Ao clicar na gravagdo do recebimento o utilizador deverad inserir a forma de pagamento do

documento.

F3M Information Systems, S.A.

www.f3m.pt

Head Office | Edificio F3M, Rua de Linhares, 4715-435 BRAGA, PORTUGAL | Tel.(+351) 253 250300 | Email: contacto@f3m.pt
Lishon Branch | Rua Luis de Camées, n.” 133, 1.°C, 1300357 LISBOA, PORTUGAL | Tel. (+351) 213 636 271 | Emaik: info@f3m.pt

PORTUGAL | ANGOLA | MOCAMBIQUE

SOCIEDADE ANONIMA, MATRICULADA NA C.R.C.DE BRAGA SOB O N.” 501 854 371 CAPITAL SOCIAL: 450.000,00€  CONTRIBUINTE N.° 501 854 37

ENTIDADE
FORMADOI

bapcer?
S

RA
ERTIFICADA |s0"

o
g

Y o\

kajcer” apcer”’
\ A a3 l

7 Q IZ:Net F



x

Pagamento
Forma de Pagamento Tipo Valor Valor entregue

- - 7100 € Pagar e Imprimir
Numerério (NUM) v | Mumeratia 71.00€ r 70,81 €
Duplo clique para selecionar v

Troco
0,19 € Pagar
70,81 €

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 valéncia.

x

Pagamento

Valor em cofre para o cliente/respansivel: 720,00 € Valor entregue

Cofre Tipo Maimenta de Cafre Farms de Pagamenta s valor 53,00 € Pagar e Imprimir
@ |cFs2-Cofre-Saida2 + | Numerario (NUN) Numerario 53,00€

Troco
0,00€ Pagar
53,00€

De forma a dar mais informacdo ao utilizador, em cima da identificagdo do documento,
passamos a dar a indicacdo do tipo fiscal associado ao tipo de documento selecionado

COutros Recibos Emitidos
CCORE 2019/—

5.2.2. Recebimentos de Notas de Lancamento de Utentes
Tendo sido registadas Notas de Langcamento é possivel receber o valor em divida do utente
num Gnico momento em conjunto com a mensalidade ou outros artigos\servicos faturados ao
utente.

# # Recebimentos de Utentes = %)
Outros Recibos Emitidos Utente Cliente/ Responsdved i
REC 2021/ Jorge Silva Jorge Silva BREC - Efetivo
Data Do Coniiuite Frocessa Cortriuinte e
2210872021 226006956 " 226006956
APAGAR
— #127¢
v Dowmento Data Doc Data venc Total Doc Valor Pend. Valor Pag. Valor Incidéncia | Desconto Giobal Valor Desconta Total a Pagar DIC
Tatal
= 32004 s 0 aane sisse
- FT 202143 248 € 2488 200€ 6,00 € 246¢€ € Criio Umdo
a 1028¢
- WD 20215 113€ el - | 0,00 € 113€lc Descants Total
0,00 €
- NLC 202171 340€ swe 000 €
PR sone - | aone ;
v  pupmin 2us0e o 2400¢ asne 2asac ¢

Sendo apenas um pagamento é necessdrio registar dois documentos. Um para o pagamento de
Faturas e documentos similares e outro para regularizacdo de Notas de Langamento em Conta-
Corrente.

Para o documento Regulariza¢do é necessario indicar a série deste segundo documento:
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v Foiu. Vel rag. vams s

Indigue Série para Documento de Regularizagdo x
£
Tipo de Documento
Reg aca v
Série
2021 RG -

Serd pedido o registo das formas pagamentos numa Unica vez:

Pagamento

81,27 €

Forma de Pagamento Tipo valor Valor entregue ‘ |

127¢€ 81,27 € Pagar e Imprimir ‘

Troco

0,00 € Pagar
81,27 €

Ambos os documentos terdo a mesma Data de Documento e Estado ficando relacionados. Caso
deseje imprimir no momento do registo sdo impressos em conjunto.

A forma de pagamento é dividida pelos dois documentos pela ordem de registo.

Recibo 99
Fe)
IraSelvBog
. . 35
Qutros Recibos Emitidos Utente Cliente/Responsavel n
REC 2021/14 Jorge Silva Jorge Silva REC - Efetivo
Data Doc Contribuinte Processo Contribuinte Efetivo
22/06/2021 226006956 m 226008956
PAGO
Histérico QDEEINENGEREUWEE  Observacdes
UGG o o 1,58 €
Documento Data Doc. DataVenc Total Doc. Valor Pend. Valor Pag. Valor Incidér Desconto Gle Valor Descor  Total Pago D/C
Total
| NC 202141 16/06/2:. 1 16/0B/2.:0 123.00:€ 0.00 € QB8 E 0.00-€ 088 €D 246 €
Crédito Usado
FT 202173 21/08/2... | 2170772, 246 € 0.00 € 246€ 4 200€ 0.00€ 246 €. C
. 088 €
Desconto Total
0,00€
Documentos
RG 2021/14
79,69 €
PAGO
- cédige Forma de Pagamenta Valor
‘ cC 2 158 €

Regularizacao
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roEa~Roo

Regularizacdo Utente Cliente/Responsavel i n
RG 2021/14 Jorge Silva Jorge Silva REC + Efetivo
Data Doc Contribuinte Processo Contribuinte Efetivo
22/06/2021 226006956 M 226006956
PAGO
Historico QGEIEYGERENLGE Observacies
QR oc-omeo: oo | 79,69 €
Documento | Data Doc Data Ven| Total Doc. | Valor Pend. Valor Pag. Valor Incidé Desconto G Valor Desco
Tatal
([ NLD 202171 {0A/05/.. | O5/06/.. 3,00€ 0,00€ 1138 0,00 € 89,09 €
Crédito Usado
NLC 2021/1 -1 12/05/.. | 11/06f-.. 1210€ 0,00€ 940% g 000 €
a 9,40 €
NLD 2021/2 - 41740615 | 171071 63,00 € O00E! " BI00E 000 € Desconto Total
0,00 €
NLD 2021/7 | 22/061... | 220070 | 2496€ 0006 2496€ 0,00€ !
Documentos
REC 2021/14
1,58 €
PAGO
— | cédigo Forma de Pagamenta Valor
B e 3 F0,60 £
A
. ~ /-
5.3.  Regularizagdes a Crédito de Utente
Funcionalidade para registo de regulariza¢ées de crédito.
* & Regularizagdes a Crédito de Utente taEemol
S| e FES— SR a
Documento Data Classe (odzvlmﬂﬂle Nome do E;I;Il:.:tm"! :::6\.‘;5\\;\:0 :\'\:«uu i;lﬁ:ﬂl‘;u _
= TOTAL DEVOLVIDD
24,60 €
Daavec [oamvenc Towi Do Valopen. | ValorDevshado
, e o aworizoe 20 oame e B 100

De forma a dar mais informacdo ao utilizador, em cima da identificacdo do documento,
passamos a dar a indicacdo do tipo fiscal associado ao tipo de documento selecionado

Regularizacdes a Crédito
CCRC 2019U/---

5.3.2. Regularizacdo a Crédito de Notas de Lancamento de Utentes
Tendo sido registadas Notas de Lancamento a Crédito é possivel devolver o valor ao utente
conjuntamente com qualquer nota de crédito num documento de Regularizagdo a Crédito.
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#* # Regularizacdes a Crédito de Utente |2 = x]

RC 2021/ Jorge Silva Jorge Silva REG - Efetivo
e . e -
21 226008956 m 226006956
R - R 192,28 €
z —— e e e e
= ez e ome Taane
= i sane
= i a1 ea00¢ Py

5.4. Mudanga de Estado Documentos Venda Utentes
Utilitario que permite a mudanca 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 possivel
proceder a anulagdo dos documentos.

# # Mudanga Estado Documentos Venda Utentes

Numero de Documentos de Venda a tratar: 0 de 0 possiveis

Documentos de Venda a tratar Aplicar o seguinte

Ano Més Estado Estado
2018 3 15 |-ﬂizt|'vn | (L) Apagar os Documentos o-
| Efetiva | <Sem Estado Inicial>
Tipo de Documento Série Data
Selecionar A Selecionar v ¥ Manter & Data de Documento 22/10/2018 i
Valéncia Sala\Quarto
Todas as Valéncias A Todas as Salas\Quartos v

5.5. Documentos de Venda Candidatos
Para além dos documentos de venda a Utentes, o software permite através desta op¢do o
registo de documentos de venda aos Candidatos, possibilitando por exemplo a faturagdo das
joias de inscrigao.

* # Documentos de Venda Candidatos £+ B3

Documento Cliente 9

- (]

Data Doc. CAE IVA Contribuinte Cond. Pag Data Venc.

09/07/2018 - Nio - - 09/07/2018 o
(=}
=)
L)

Tipo de documento Série Nimero . =

IVA incluido =3

Selecionar v Selecionar v 03 E
< >

Data Doc. CAE
08/07/2018 lic Selecionar v
Historico  EGIGIVEETDUIIN  Observaches
Ord| Artigo Descrigio Qrd. | Unidade | Prego Sugerido Preco Unit. | Desconto Valor Desconto Preco Total | %
Q v

Ainda néo foi indicada toda a informacio necessdria & introducéo de artigos\servicos no documento

Indique Tipo de Documento e Série
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E possivel identificar o estabelecimento da série do documento ao passar com o rato por cima
do icone que se encontra ao lado da etiqueta  “&M& L |

A série é filtrada pelos estabelecimentos das Valéncias 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/responsével é alterado. Quando o
tipo de documento ou série sdo alterados a grelha nao é limpa.

Quando se muda a série do documento e consequentemente o local de operagao, ou a data do
documento, e as taxas de iva forem atualizadas conforme a regido, o utilizador é informado
através de uma mensagem.

Informagdo

0 As Taxas de IVA associadas aos artigos foram atualizadas!

Ao gravar o documento se as taxas de iva estiverem desatualizadas o utilizador é informado de
tal e questionado se pretende que aplicagdo corrija as taxas de iva.

Confirmacdo

A Taxa de IVA 15,02% associada ao artigo 'A01' ndo estd em vigor a 102
data do documento

Pretende que a aplicacdo corrija as taxas de iva?

Se responder que sim, a aplicacdo corrige as taxas, e o utilizador recebe o aviso de taxas
atualizadas

Informacao

O As Taxas de IVA associadas aos artigos foram atualizadas!

Apds confirmar a mensagem, o utilizador pode confirmar os valores, e de seguida gravar
novamente o documento.

Se responder que ndo, o utilizador tem de corrigir manualmente os artigos, e gravar.

Ao gravar o documento, se a valéncia do utente selecionada ja ndo pertencer ao utente ou se o
estabelecimento da valéncia ndo 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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Confirmacao

A valéncia VALENCIA 6 EO3 ndo corresponde a valéncia 'VALENCIA 7

E02' indicada na ficha do utente.
O estabelecimento da(s) valéncia(s) VALENCIA 6 EO3 ndo
pertence(m) ao estabelecimento da série selecionada.

Pretende gravar o documento mesmo assim?

oo

Se responder sim o documento é gravado tal como esta. Se responder ndo, o utilizador devera
corrigir e voltar a gravar.

De forma a dar mais informa¢do ao utilizador, em cima da identificagdo do documento,
passamos a dar a indicacao do tipo fiscal associado ao tipo de documento selecionado

Mota de Crédito
VNC 2018CU/---

. . . < |

Nesta opgao, é possivel voltar a gerar o pdf, através deste botdo D:' , somente quando o
cliente/responsavel da fatura tiver marcado para Faturacgio Eletrdnica e quando o estado da
faturagdo eletrénica estiver com erro ou for devolvido.

5.6.  Faturacgdo Eletronica

A Faturacdo Eletrdnica é um novo mddulo do eSOCIAL que visa auxiliar a instituicdo/ empresa 103
na gestao de faturas eletrdnicas.

f esoclaAL =ww & A ¥ ¥ B = My BMy~ &0
[E] Faturacio Elewrdnica %

# # Faturacio Eletrénica

Q

4 NZo Enviadas i
Arraste colunas para esta rea de forma a agrupar pelas mesmas
4 ESocial
¥ 1-F3M  Selecionade Data do Documento N.* do Documento Entidade NIF Entidade

4 Em processamento
Todos A T h h T
4 ESocial

1-F3Mm

4 Com Erro

4 ESocial

L n oM 20 v | itens por pagina Nada a exibir

Licenciaca 2 - F3M INFORMATION SYSTEMS, 5.4 | Conrbuinte: S01434371 Teamos de Usa | Capyrgit © 2021 F3M -Information Systems, S.A. V1100

Esta funcionalidade esta dividida em 3 partes:

e Arvore de estados
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Uma vez que os documentos podem encontrar-se em 5 estados diferentes, esta arvore
esta estruturada com esses:

o Nao Enviadas

o Em Processamento

o ComéErro

o Enviadas

o Devolvidas
Dentro de cada um dos estados, temos a aplicagao, e dentro desta encontra-se a
instituicdo/ empresa.

Quando selecionamos uma instituicdo/empresa em estados diferentes, sdo
desseleccionadas as que estdo no estado anterior. Apenas é possivel ver documentos
do mesmo estado em simultaneo. E possivel dentro do mesmo estado selecionar mais
gue uma instituicdo/ empresas de diferentes aplicacdes.

Caso se selecione uma instituicdo/empresa que ainda ndo se encontra na versdo minima
relativamente a Faturagdo Eletrdnica, a mesma é desseleccionada e é dada uma
mensagem com essa informacao.

Erro(s)

A instituicdo - 99 - Testes ndo se encontra na versdo 33.3.0 que
permite a faturagdo eletronical

o 104

Existem ainda um estado que nunca é apresentado aos utilizadores “Anulados”, neste
estado ficam os documentos que se encontravam nos estados “Nao Enviados” ou “Com
Erro”, e que foram anulados nas respetivas aplicacGes. Ou seja, é possivel ter 2
documentos, por exemplo, como “Ndo Enviar” e ao atualizar a pagina passar a ter
apenas 1 sem que se tenha procedido a nenhuma alteragao, pois o documento pode ter
sido anulado na aplicacgdo.

Em cada aplicacdo, ndo é possivel que um documento que tenha sido gerado sem a sua
entidade estar marcada para Faturacdo Eletrénica, aparecer nesta opc¢do. Os
documentos sdo considerados para Faturagdo Eletrdénica apenas se no momento da sua
geracdo a entidade estiver parametrizada para tal.

Na drvore temos ainda a apresentacdo do nimero de documentos a tratar por estado.
No estado é apresentado o somatdrio de documentos que se encontram nesse estado
das varias aplicacGes. No nome da aplicacdo é apresentado o somatério de documentos
das suas instituicGes que se encontram no estado em questdo. Na instituicdo é
apresentado o numero de documentos da instituicdo/ empresa do estado em questdo.
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4 Nao Enviadas @
4 Esocial @
v| QAINST1 - QA Instituicio 1 @
4 Em processamento
4 ESodial
QAINST1 - QA Instituicao 1
4 ComErro @
4 ESocial @
QAINST? - QA Instituicio 1 @
4 Enviadas
4 ESodial
QAINSTT - QA Instituicéio 1
4 Devolvidas
4 Esocial

QAINST1 - QA Instituicdo 1

No caso do estado Devolvidos ou Com Erro, podera haver uma diferenga entre o nimero
apresentado e os documentos apresentados na grelha. Nestes estados, podemos forgar
de forma manual a que os documentos nao sejam contabilizados.

e Grelha de documentos
Nesta grelha sdo apresentados os documentos das instituicdes/empresas selecionadas
na arvore, relativas ao estado selecionado.
A grelha permite alterar a ordenacdo dos registos, a aplicagdo de filtros e o agrupamento
de documentos pelas diferentes colunas.

Arraste colunas para esta area de forma a agrupar pelss mesmas

Selecionado Data do Documento N.° do Documento Entidade NIF Entidade
Todos v T T h T
t Data do Documento X
Selecionado Data do Documento N.= do Documento Entidade NIF Entidade
Todos v Y T Y|z x T

4 Data do Documento: 01-06-2021 212925289
01-06-2021 NC NC2021/6 Nome Cliente da F3M 212625989

4 Data do Documento: 04-06-2021
04-06-2021 FT FTO00A2021/5 Ficha RESPONSAVEL 003483 DO UTENTE 000001 | 506901173
04-06-2021 FT FT000A2021/7 Ficha RESPONSAVEL 003483 DO UTENTE 000001 = 506901173
04-06-2021 NC NCOODK2021/3 Ficha RESPONSAVEL 003483 DO UTENTE 000001 | 506901173

E também possivel selecionar os documentos que pretendemos tratar de uma sé vez

utilizando a opcao Selecionado

desejada.

para marcar todos os documentos e aplicar a acao

As colunas apresentadas na grelha e os botGes apresentados ou disponiveis variam de
acordo com o estado em que nos encontramos. Em todos os estados, de forma sempre
visivel, temos as colunas:

o Selecionado, que permite a sele¢do dos documentos que pretendemos aplicar
uma acgao
Data do Documento, que apresenta a data do documento
N2 do Documento, com a identificagdo do documento
Entidade, com indicacdo com a entidade a quem sera entregue o documento
NIF da entidade, com indicacdo do nif da entidade a quem serd entregue o
documento
As colunas “Aplicacdo” e “Instituicdo”, com indicacdo a que aplicacdo e instituicdo
respetivamente pertencem os documentos, estdao presentes em todos os estados, mas
sdo apresentadas apenas quando mais que uma aplicagdo ou mais que uma instituicao
esta selecionada.

o O O O
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As colunas apresentadas abaixo estdo presentes nos varios estados, com excec¢do de
“Nao Enviados”:

o Datade Envio, com indicacdo da data do envio

o Horade Envio, com indicacdo da hora do envio

o Utilizador de Envio, com indicagao do utilizador que fez o envio
A coluna “Erro” com indicagdo de qual o erro que ocorreu para que o utilizador final
ainda nao tenha recebido o documento, apenas é apresentado no estado “Com Erro”

s

A coluna “Resolvido” é apresentada nos estados “Com Erro” e “Devolvidos”.

Botd

g Permite a atualizagdo da informagdo — sempre que este bot&o é utilizado, ou a pagina
é atualizada de forma automética, néo sé se esté a atualizar a informag&o a apresentar,
mas também a validar possiveis alteracdes de estados dos varios documentos.

@ Permite processar o envio dos documentos eletronicamente — sempre que este botdo
é utilizado, o(s) documento(s) sédo enviados para o fornecedor YET para que se
proceda ao envio do documento, € o documento passara para o estado “Em
processamento”, ou se ocorreu algum erro e n&o foi possivel o envio para a YET para
o estado “Com Erro”.

-&m Permite fazer o download de ficheiro xml gerado, caso tenha sido possivel gerar o
mesmo. De forma a validar o mesmo deve ser utilizado o link
https://svc.feap.gov.pt/Doc.Client/public/ClUSvalidation/PT?language=pt

EJ../ Permite marcar o documento como resolvido, de forma que o mesmo ndo seja

contemplado na contagem apresentada na arvore. Documentos marcados como

resolvidos ndo sdo passiveis de ser enviados novamente eletronicamente.

t
Permite a exportacdo da informacgéo apresentada na grelha para exel
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5.7. Notas Lancamento Utentes
Esta funcionalidade depende de ativacdo de licenciamento ao Mddulo eSOCIAL Notas
Langamento.

Existindo necessidade de registar valor em divida em conta-corrente a Utentes, o software
permite através desta opcdo o registo de Nota de Lancamento, possibilitando por exemplo o
controlo de Faturas de Farmacia emitidas por terceiro, mas pagas num primeiro momento pela
Instituicao.

5.7.2. Nota Lancamento Débito

* [£] Notas Langamento Utentes BB+ O

Ooaumenta Werte
NLD 2021/— Jarge Silva

G- Efetiva
22106/2021 226006956 n 202116 226006956 - 220720211
24,96 €

ord. | artige Descrigha Qul. Unidsde  Prego Sugerido Prega Unit. Prego Total Cbservagles ValdnciatLoca

d a

L+ +]

Registo de Valores em divida na conta-corrente do utente
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https://svc.feap.gov.pt/Doc.Client/public/CIUSvalidation/PT?language=pt

5.7.3. Nota Lancamento Crédito

* ) Notas Langamento Utentes

Documento

Utents CheteiRasponsivet
NLC 2021/ Jorge Silva

Jorge Silva
Data Doc Contrbunte Processo #roris Contrbuinte Cond Pag Data venc
2210612021 226006956 M 202116 226006956 - 2210712021

Descrigio Q. Unidade  Prego Sugerido PregoUnt. Prego Total Observagbes ValenciaLocal

-V n

Registo de Valores/Correc¢des a favor do Utente.

BEBO
8- efetivo
Efetivo
ToTaL
0,82¢€

Tipos de Documento - Foram adicionados estes novos tipos de documento ao Médulo Conta-

Corrente.

Estados - E possivel definir estados do documento para a Funcionalidade Notas de Langcamento

(Rascunho, Efetivo, Anulado).
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6. Atendimento
O eSOCIAL possibilita a gestao de processos de Atendimento Social realizados pela organizagao.

6.1. Atendimento

Ficha de Atendimento, na qual o utilizador devera registar os dados da pessoa ao qual estd a ser
prestado o servigo: dados pessoais, dados de contacto, resposta social, diagndsticos, avaliages
e encaminhamento do processo (interno ou externo).

# Atendimento | ca 54

w [ %
€ Nde Dala Nome Contribuinte Data Nasc. Idade «
;% w/d 05/07/2018 i} S6nia Gomes 55555555 01/02/1975 = 43 a
= Resposta Social  Diagnbstico Social e Familiar  Avaliagbes/Apoios  Encaminhamento
= Sexo
5
2 Masculino v
3
S Morada
S

Rua do Meio
Cod. Postal Localidade FEreguesia
4700-444 Q Braga Q Real Q
Concelho Distrito Pais
Braga Q Braga Q Portugal Q
Contactos
Tipo Contacto Pref Descricio
Telemavel v 911111111 5]
Telemavel v | 96 666 66 66 =)
Duplo clique para selecionar v

2 Outros Dados /// NiSs, SNS, CENTRO SAUDE, CARTAQ CIDADAO/BI 1 0 8

6.2.  Marcac¢des

Funcionalidade no formato de agenda, que permite o agendamento de atendimentos a realizar
na Organizagao.
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Marcagdes

Profissional Are Nom Observach
N -
dom 08107 seg 02/07 ter 10/07 qua 1107 qui 12/07 sex 13/07 sib 14107
todo o dia
07:00
x
08:00 Evento
Inicio | 11/07/2018 10:30 I
09:00
Fim | 11/07/2018 11:00 5o
o Todo gia )
N -
y 1000 Repele | Nunca
Profissional | Selecionar .
12:00
Area | Selecionar .
13:00 ome
14:00 obs
16:00

6.3. Encaminhamento Interno

Utilitario que possibilita ao utilizador a passagem dos processos de atendimento social, nos
quais foi dada a informag¢dao de Encaminhamento Interno, para um processo de Utente ou
Candidato a Utente.

B ~
* # Encaminhamento Interno ()]
Atendimento Resposta Interna
Atendimento Mome Indicar Processo Codigo Data Inscricio
Selecionar v Selecionar hd Novo Ca... v 15 22/10/2018 ﬁ 109
Estado Valéncia Sala\Quarto Local
v Selecionar Q Selecionar Q Selecionar v

Quando se trata de um processo de utente, é apresentado um novo campo “Tipo Vaga” sendo
de caracter obrigatdrio. A informacdo carregada neste campo é filtrada consoante a valéncia
selecionada, apresentando assim apenas os tipos de vaga ativos associados a valéncia.

#* @ Encaminhamento Interno 0
Atendimento Resposta Interna
Atendimento Nome Indicar Processo Classe Codigo Data Admissio
Selecionar v Selecionar v Novo Utente v Selecionar v : 16/08/2023 [
Estado Waléncia Sala\Quarto Local
v Selecionar Q Selecionar Q Selecionar v
Tipo Vaga

6.4. Areade Agendamento
Possibilita a criacdo das mais diversas areas de intervencdo no ambito dos processos de
Atendimento Social.
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* # Area Agendamento E+ B8

Codigo * Descrigio Ativo
h g Y | || Todos v
| v
1 Psicologe CJ
er rrrr v

6.5.  Planificacao
Previamente as marcagbes é possivel parametrizar os horarios de atendimentos dos
profissionais registados no eSOCIAL (Tabela de Profissionais).

Planificagdo de horarios

Profissional
dom 08107 seg 09/07 ter 10/07 qua 1107 qui 12107 sex 13107 séb 14107
todo o dia
07:00
og:00 [ gy Maiia ¢yMaria Evento x @ Maria & Maria
Inicio | 10/07/2018 11:30 =0
03:00
Fim | 10/07/2018 12:00 = 0o
o Todo dia )
11:00 Repets | Nunca -
» | | | - | | |
Profissional | Selecionar -
12:00
13:00
14:00 110
15:00
16:00
17:00
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7. Donativos

7.1. Doadores

Elemento central no eSOCIAL — Mddulo Donativos, na Ficha de Doador, o utilizador registara a
identificacdo associada ao Doador por forma a registar os donativos.

# # Doadores | cw ]

L ¥

€« Codigo Nome Contribuinte
2 2 m Américo Deus Rodrigues Tomas 237255650

&

o Abreviatura Tipo Pessoa

o

] FG Singular -
=)

@

o Morada

Runa Nova de Linhares N°41, Amares

Cod. Postal Localidade Freguesia

4700-120 Q Braga Q Ferreiros Q
Concelho Distrito Pais

Brags Q Braga Q Portugal Q
Contactos

Tipo Contacto Pref.  Descricde

Telefone v | 253215469 v

Duplo clique para selecionar T o
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7.2. Donativos

Area central do eSOCIAL — Médulo Donativos onde devera registar os Donativos querem seja
anénimo ou fiscalmente relevante.
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# # Donativos ‘ Ch o= <

€ Documento Doader “«
g RECDON S2018/1 Doador Anénimo -]
E Data Documento Contribuinte Cddigo
= 09/10/2018 999999990 1 a
= °
o o
- ~ o)
o Historico Observagoes <
2 &
% Tipo de Donativo 2
a e @ i Q

Cédigo do Donativo Valor Forma

16 - Mecenato Cientifico Q 1500€ 3 Numerério -

Descritivo Mencio

Doacdc monetaria para apoio nas atividades cientificas Donativo concedido sem contrapartidas de acordo com

0 previso no artigo 61° do EBF

O donativo registado comtemplard a emissdo de comprovativo e depois serdao mencionados no
Modelo 25.

De forma a dar mais informacdo ao utilizador, em cima da identificagdo do documento,
passamos a dar a indicagao do tipo fiscal associado ao tipo de documento selecionado

Recibo

112

7.3.  Tipos de Donativos
Esta tabela servira para classificar os Donativos associando o Cddigo de Donativo oficial para
preenchimento do Modelo 25.

O campo Modelo 25 serve para definir se o tipo de donativo entra ou ndo na gera¢do do modelo
25.

©SOCIAL = wew AMv nov &
R —
* # Tipos de Donativos 2l x]

Cédiga Descricio
AC Apoio Cientifico atvo

coaign 00 Donatvo

x|Q  @eseo

Mencio

O donativo registado comtemplard a emissdo de comprovativo e depois serdo mencionados no
Modelo 25.

7.4.  Cdodigos de Donativos
Tabela auxiliar ja preenchida, que permite a criacdo e classificacdo de cddigos de Donativos.
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#* # Cédigos de Donativos craRog

Codigo Descrigao Ao
T T odes

o Macenats Religiosn -

0 Estado - Mecanato socal

03 Estado - Mecenato famliar

0 Estado - Mecenato amblental desportivor educacional

o8 Estado - Macensto ambiantal/ Sesportivol egucacional (contratos plurianuais)

08 Mecensta social

o7 Mecenats secia {apoio especial)

o Mecenato ambiental desportivol educacional - Aplcivel a0 ano de 2017 e anteriores
e o

1 Mecenato 2 Organismos Assadatives

12 Mecenato para  sociedade de informag3o - Apliciwel até 2011

13 Mecenato para  socledade de informag3o [contratos plurlanuais) - Apicével até 2011
14 Estado - Mecenato Clentifico

1 Extado - Mecensto Clentico [Cantratos Purianusi)

1 Meconato Ciantifco

17 Mecenato Cientifcs (contratos plurianuais)

1® Comemoraghes do Centenéria da Repdbiica - Aplichvel até 2011

19 2 lchvel até 2011
E Estado - ecanato cultural
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8. Fiscal

Menu dedicado a extragao do software de informacgao fiscal.

8.1. SAFT-PT
Esta opgao permite a geragao do ficheiro SAFT-PT: Mensal, Gestdo e de Exercicio
% # SAF-T PT Mensal E+ B8
Data de Extracdo + Data de Inicio Data de Fim Ficheiro
=Y BT Y A
09/07/2018 1433 |[3 (® | |01/06/2018 £ | | 30/06/2018 &
06/07/2018 18:16:57 01/01/2018 31/12/2018 SAFTPT_636664578170097046.xml

8.2.  Modelos Fiscais
Permite a geragdo dos Modelos 25, 45, 46 e 47, que integram os documentos do tipo Recibo que
ndo foram comunicados pela empresa/ instituicdo a Autoridade Tributaria através do ficheiro

* # Modelos Fiscais E+ B8
Modelo Ano Tipo Declaragéo NIF do CC Cadigo Servigo Financas
Selecionar v 2017 5 O Apenas rechos Selecionar v 03

Arraste colunas para esta area de forma a agrupar pelas mesmas
NIF Nome Valor Despesa  Codiga Natureza
T T s T T
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8.2.2. Modelo 25
Permite a gera¢do do Modelo 25 — Donativos Recebidos.

# # Modelos Fiscais = >

mmmmm o e rp—— Gésigo serao Finangas

Modelo 25 - 2023 121751449 1* Dedlaragio v [

Comg0 60 Justa mpesmenta Dara soambncia do facts Oata ds censacao oo facto
3 = B9 Comtaniista Cersfcadn Supientes () Sim(s12125:8) (@ Niofart 127+ 4

Em declaragbes a partir do ano 2020, o Cédigo do justo impedimento e Data ocorréncia do facto
devem ser preenchidos caso a declaracdo esteja a ser entregue fora de prazo pelo facto de o
contabilista certificado estar abrangido pelo regime do justo impedimento previsto no artigo
12.2-A do Decreto-Lei n.2 452/99, de 5 de novembro (Estatuto da Ordem dos Contabilistas
Certificados).

No ambito da portaria n.2 288/2022 de 2 de dezembro, no campo Data da cessagéo do facto
deve ser indicada a data em que cessou o facto que originou o justo impedimento. E s6 deve ser
preenchida se no campo justo impedimento foi indicado o facto correspondente ao cédigo 03.
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Cddigo Justo impedimento

1 Falecimento de cOnjuge ndo separado de pessoas e bens, de pessoa com quem
vivam em condicGes andlogas as dos conjuges, ou de parente ou afim no 1.2
grau da linha reta;

2 Falecimento de outro parente ou afim na linha reta ou no 2.2 grau da linha
colateral
3 Doencga grave e subita ou internamento hospitalar, que impossibilite em

absoluto o contabilista certificado de cumprir as suas obriga¢des, bem como
nas situacdes de parto;

4 Situagdes de parentalidade

Em declaragbes a partir do ano 2024, deve ser preenchido o campo Contabilista Certificado
suplente, conforme a Portaria n.2 455-B/2023.

Este novo campo serve de indicagdo se o CC (Contabilista Certificado) que entrega o Modelo, é
um CC substituto derivado do justo impedimento de longa duragdo do CC.

8.3.  Declaracdo de IRS
Permite a geracdo e impressdo das declaragbes de IRS para serem entregues aos utentes/
clientes, resumindo e totalizando as despesas em servi¢os realizadas pelos mesmos na
instituicdo/ empresa e que poderio ser considerados para deducdes no IRS.

# @ Declaragtes de IRS

115

— Filtros — Aplicar o seguinte
Ano Contribuinte QOrdenagdo

2017 : =) Apenas Recibos Pagos Nome Responsavel v ] Recalcular Declaracio

Valéncia Sala\Quarto Assinatura

Todas as Valencias v Todas as Salas\Quartos v

C Ver detalhes Numere de Declaragfies de IRS a emitir: 0 de 0 possiveis
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9. Indicadores de Gestao

Esta funcionalidade tem como objetivo permitir aos utilizadores gerar relatdrios, extraindo
informacdo da aplicacdo de Contabilidade (WinCTB). Para utilizadores que ndo adquiriram essa
aplicacdo, também é possivel utilizar esta funcionalidade sem ligagdo a mesma, mas todos os
valores terdo de ser inseridos de forma manual.

Para dar informagdao ao eSOCIAL que pretendemos utilizar esta funcionalidade com ligagao,
deveremos aceder ao menu de Instituicdes\Empresas, e selecionando a instituicdo / empresa

pretendida na opgao de Parametros de Sincronizagao é possivel definir se a aplicagao
estd ou ndo parametrizada para sincronizar com a contabilidade no ambito dos Relatérios de
Gestdo.

Para tal basta alterar a linha de Contabilidade, ativar a sincronizagao e colocar o url do web
service da contabilidade.

X
Parametrizacio de Sincronizacio & 57
Aplicacao sincronizar Instituicdo Destino URL Web Service
Y Todos A hd Y
WinGCs

SRP
Contabilidade —_ http://localhost/ESodalws/Contabilidade.svc -
116

9.1. Relatorios
Esta funcionalidade tem como objetivo a manutencdo de relatérios de gestdo. Nesta é possivel
adicionar, alterar e remover relatérios. E ainda possivel exportar a informag3o apresentada na
listagem de modelos para exel. Esta funcionalidade, no que concerne a grelha de tags é em
muito idéntica a dos modelos.

Nesta grelha é possivel fazer o downlod do ficheiro associado a cada relatério.
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Q

#* & Relatérios | o w3

Relatérios A

Nome Data + Ficheiro Nome da Organizagdo Ano | Estado

T B=r

h ¢ Y = 4 Y

| oLgIERY 3D AU|Eag ¥

3K - BEORERICT Registos 1 -1 de 1

O formulario divide-se entdo em 4 partes:
e lado esquerdo

O lado esquerdo é uma zona de filtros como nos modelos. Dependendo se temos ou nao
ligacdo a contabilidade teremos mais ou menos botdes. O botdo de histérico ndo aparecera
em modo de adigao.

O botdo TD — Todos: apresenta todas as tags, NA — Ndo associados: apresenta apenas as
tags que ndo foram ainda associadas, SP — Sem parametros: apresenta as varidveis que
necessitam de parametros e algum deles ndo estd preenchido, ES — Com erro de
sincronizagdo: apresenta apenas as linhas que a sincroniza¢do falhou e HIST — Histérico:

117

apresenta o histarico.

D

HIST HIST

m
("4}

=

=

e (Cabecalho

Nesta area o utilizador pode indicar uma data para o seu relatério que pode ser alterada
posteriormente sempre que quiser, pode indicar o nome da organizagdo e o ano para o
qual é o relatério. Caso ndo exista ligacdo a contabilidade, entdo estes dados tém de ser
escritos de forma manual, no caso de se ter ligagdo, entdo terd de se escolher da lista
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carregada a partir da sincronizacgdo. Estes dois campos ndo permitem alteragdo apos gravar.
No preenchimento do Ano, também serd preenchida a varidvel Ano na grelha de tags, caso
esta exista na mesma. Nesta drea é ainda possivel selecionar o modelo que queremos
utilizar dos que ja criamos na zona de modelos. Este também ndo permite alteracdo apods a
sua gravagao. Por fim podemos atribuir um nome ao nosso relatério. Este permite alteragao
a qualquer momento.

Data

24/01/2019

Modelo

Selecionar

Nome da Organizacéo

(A1

Nome

Cabecgalho em adigao sem ligagao a contabilidade

Data Nome da Organizago Ano
24/01/2019 i Selecionar v Selecionar v
Modelo Nome

Selecionar Q

Cabegalho em adicao com ligagdo a contabilidade

Data Nomedaomamzacéc Ano

24/01/2019 (i} | DESC_T DSI-SQL-01\F3M2014 2018 :
Modelo Nome

Modelo 1 Relatério 1

Cabecgalho em modo de alteragao
118
e Grelha de tags / Histdrico

Tal como nos modelos, esta drea apresenta a grelha com as tags ou o histérico. O histérico
dos relatdrios consiste num histdrico de cronologia, e um histdrico de estados.

@ CRONOLOGIA ESTADOS

CRIACAO ULTIMA ALTERACAO Estade Data Utilizadeor

Rascunho 24/01/2019 MV

& & 09:57

MY MY
24/01/2019 24/01/2019
09:57 10:38

A grelha quando ndo temos ligagdo a contabilidade é igual a grelha dos modelos, tem os
mesmos comportamentos e permite as mesmas opgoes.
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Quando temos ligagdo a contabilidade, teremos uma coluna extra, que permite a
sincronizacdo total ou por linha apds ter ja sido feita a sincronizacdo. Todos os
comportamentos e opcGes desta sdo iguais a grelha de modelos.

Q, Pesquisa
Tipo Tag Categoria Descricdo Valor = I
Variavel Orghome B Nome da arganizacdo ) =
Variavel Ano - ANo 2018
Farmula AnoAnt] Gerais Ang= | 2017
AncPost - &
AnioPos2 - &
A
Farmula PesosSub Economicos Peso dos Subsidios VS Rendimento ... 0.55
Varigvel Subsidios - Subsidios 1226817.45 P =
Varigvel RendCper - Rendimentos Operacionals 22388297.00 Pz
Teste - &
Valor Teste] - Teste associacao &
TesteZ: — #
Teste3 - &

Quando existe numa linha uma falha na obtengao do valor, a linha tem indicagdo com

"
, € passando o rato na célula, temos indicagdo do erro .

119

Func&o para obter valor ndo

implementada. =l |
"
2018
b |
2017
Obotio . do cabecalho, permite voltar a fazer a sincronizacao de todas as linhas a

contabilidade. Mas se for o da linha, apenas ira sincronizar o valor da linha em questao.

Caso se altere a associa¢do de uma tag, ou se altere um parametro de uma linha, a
sincronizacdo é feita de forma automatica.

E possivel ao utilizador, de forma manual alterar os valores das varidveis. E necessario ter
em atencdo é que se voltarmos a sincronizar com a contabilidade, o valor |4 introduzido
vais ser limpo se a sincroniza¢do nao for possivel, ou vai ser reposto caso a sincronizagdo
ocorra com sucesso. O valor das fdrmulas ndo permite qualquer edicdo. Estes sdo sempre
calculados de acordo com os valores das variaveis.
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e Lado direito

Esta drea contém informagdo sobre o estado do relatério “Rascunho”, “Fechado” ou
“Aprovado”, e permite a sua alteragao. So é possivel selecionar um estado acima do que
estamos, mas é possivel escolher qualquer um para tras. Ou seja, se estou em Rascunho
ndo posso selecionar Aprovado, mas estando em Aprovado posso escolher tanto
“Rascunho” como “Fechado”.

L
>y

- 11
- @ - Rascunho
@ - Rascunho
Rascunho s
C] Fechado [ Fechado

Para além disso contém totalizadores de tags. Quando a barra esta fechada e ndo temos
ligacdo a contabilidade teremos os totalizadores Total, Associadas e Por associar. Quando
temos ligacdo, temos os totalizadores de “Por associar”, sem parametros e com erros de
sincronizagdo, que sdo 0s mais importantes para identificarmos quais as tags que tem
problemas e por isso ndo terao valor. Quando a barra esta aberta, sem ligacdo teremos os 120
mesmos totalizadores de quando estd fechada, com ligacdo aparecerdo os mesmos de

guando a barra esta fechada, mais o Total, e as associadas.

Esta barra permite ainda efetuar o clique em todos os totalizadores, com excecdo de
associados. Este clique tera o mesmo efeito que o clique dos botdes do lado esquerdo.

Em modo de alteragdo, no fundo da barra também ficard disponivel o upload de ficheiro. O
objetivo do mesmo, é o utilizador poder fazer corre¢ées no word do relatério e voltar a
associar ao mesmo. Caso se insiram novas tags, as mesmas vao ficar disponiveis na grelha,
bem como se forem removidas, estas serdo removidas.
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T 4 3

55
* Rascunho
o © - Rascunho ° ﬂ __________________________
"""""""""""""""" Rascunho

o Rascunho =
2 g
o
S ) Total Tags
o Total Tags E’—; 475'2
i o
2 453
=1 &
& . w Tags associadas

Tags associadas = 197
= 389 @
7] [
£ . o Tags por associar
3 Tags por associar a g5 po
B 64 @ &0
o
[wRE]
3 ) g
o Tags sem parametros -
S 88 S
[47] fuk]

W

— W
= Tags com erro de =
"D" sincronizagio o
o 115
3
@
o
(=%
D
.
|
S Upload de Relatério
=1 — - 121
N ou soltar relatdrio aqui
E, para carregar

9.2. Modelos
Esta funcionalidade tem como objetivo a manutenc¢do de modelos de relatdrios de gestdo. Nesta
é possivel adicionar, alterar e remover modelos. E ainda possivel exportar a informagdo
apresentada na listagem de modelos para exel.

Nesta grelha é possivel fazer o downlod do ficheiro associado a cada modelo.

N oo

* # Modelos | &0 [s7
Modelos v d
Nome Data Ficheiro =
T By T o
z
s
Modelo Criado Sem Ligacdo 08/01/2019 l F3M - Modele Relatério Gestdo_PT.docx l a
5
8
Modelo Com Ligacdo 08/01/2019 F3M - Modelo Relatério GestSo.docx 3
&
3
2
5
g
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O formulario desta opgdo divide-se em trés partes: a barra do lado esquerdo, cabecalho e grelha

de tags.
* # Modelos ‘ Gw z
€ 55 Data Nome
g | 28122018 B | ModeloFilipa [ Upiceawor R
- Tipo Tag Categoria Descriggo Valor 1
% Variavel «OrgNomes Nome da organizacso Filipa Pinto da Costa S.A,
. Variavel =ANOs: = Ano 2018
Formula «AnoAnti» Gerais Ano:1 o 2017
Formula «AnoPosis. Financeiros Periodo de Reembolso i 83.44780008924587 s
«AnoPosZs: — s
Formula «PesoSubn Econémicas Peso dos Subsidios nos Rendimentos a
Variavel «Subsidioss — Subsidios 56656.1256154
Variavel “RendOpers Rendimentos Operationais

aTestes
aTestel»
«Tested »
sTeste3»
«Tested»

«TesteS»

N Y RN LY EY R BN

e (Cabecalho

Nesta area é possivel ver a data de criagdao ou da ultima alteragcdo do modelo, é possivel
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.

Criacao de Tags
Para que o utilizador final possa adicionar tags no word para que a aplicagdo eSOCIAL as 122

reconheca, serd necessario seguir varios passos.

Na maquina em que vamos editar o word, este terd de ter visivel a op¢ao de “Programador”
na barra de opgGes. Para que a mesma seja apresentada devemos seguir os passos a seguir.
Este procedimento sé precisa de ser feito uma vez. Na préoxima vez que o word for aberto
esta opcdo ja estard |4 (se abrirmos na mesma maquina).

1. Carregar em “FICHEIRO”

5 O !
BASE Pre

ortar

D EE Copiar
Colar :
- N Dincel de Form

Area de Transferéncia

2. Escolher a opcdo “Opgoes”

F3M Information Systems, S.A. www.f3m.pt

Head Office | Edificio F3M, Rua de Linhares, 4715-435 BRAGA, PORTUGAL | Tel.(+351) 253 250300 | Email: contacto@f3m.pt
Lishon Branch | Rua Luis de Camées, n.” 133, 1.°C, 1300357 LISBOA, PORTUGAL | Tel. (+351) 213 636 271 | Emaik: info@f3m.pt

Y o\

FORMADORA 4
PORTUGAL | ANGOLA | MOCAMBIQUE ERTIFICADA 159 5o

SOCIEDADE ANONIMA, MATRICULADA NA C.R.C.DE BRAGA SOB O N.° 501854 371 CAPITAL SOCIAL: 450.000,00€  CONTRIBUINTE N.” 501 854 371

ENTIDADE B BCerT kapl:erqt 3Cer”; mliNetn
¢ N\ !




Informagdes

MNowvo

Abrir

Guardar

Guardar como

Imprimir

Partilhar

Exportar

Fechar

INfc

F3M -

Ambient

-

Verific.
de Pi

3. E aberta uma janela. Nesta devemos selecionar a opgdo “Personalizar Friso”

PORTUGAL | ANGOLA | MOCAMBIQUE
EDADE ANONIMA, MATRIC

Opgies do Word *
Geral . .
e Personalizar o Friso e os atalhos de teclado.
Visualizagdo
R Escolher comandos: (0 Personalizar o Friso:()
Verificagio Comandos Mais Utilizados Separaderes Principais ~|
P P
Guardar
Idioma Abrir A Separadores Principais A
Aceitar e Passar Para o Segui... Base
Avangadas Alinhar a Esquerda Programador (Personalizado)
ol i - Alterar Nivel da Lista 4 Cédigo
Anterior N Suplementos
Barra de Ferramentas de Acesso Rapido Anular Controlos
Ao Centro Mapeamento
Suplementos Aumentar Tipo de Letra Proteger
Caixa de Texto Modelos
Centro de Fidedignidade Caixa de Texto ¢ nserir
=
Colar
gt Colar |’ strutura N
Eg Cenfigurar Pagina... na squema de Pagina
E  Copiar Referéncias
%% Cor do Realce do Texto L4 Mailings
A Corde Tipo de Letra » Rever
[% Correio Eletrénico Vi
er
 Cortar e "
Definir Nove Formate de Ni.. regramacer
n
:%  Definir Valor de Numeragio... uplementos
Desenhar Caixa de Texto Vert.. Artigo do Blogue
m. Desenhar Tabela nserir (Mensagem no Blogue)
A Di.mi.nuirTipn de Letra Destaques ol
’;; Elirminar
Espacamento Entre Linhase... * Novo Separador | | Novo Grupo ‘ | Mudar o Nome...
Estilo L] v
Personalizagtes:
Atalhos de teclado: Importar/Exportar ¥ |
>
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4. Na opcdo “Separadores Principais” selecionar a op¢do “Programador” colocando um
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Opgdes do Word ? s

Geral . .
e E-E Personalizar o Friso e os atalhos de teclada.
|| Visualizagéo
. Escolher comandos: (i) Personalizar o Friso: (i)
Verificagdo |Comando; Mais Utilizados Separadores Principais
Guardar
)

\dioma . Abrir IS Separadores Principais
Aceitar e Passar Para o Segui... Base

Avangadas = Alinhar & Esquerda Inserir

) & Alterar Nivel da Lista 4 Estrutura
Persenalizar Friso 7 Anterior .
Esquema de Pagina
Barrs de F tas de Acesso Rapid S Anular ' Enci
arra de Ferramentas de Acesso Rapido = po Centro Referéncias

Suplementos A Aumentar Tipo de Letra 1 (4] Mailings
Caixa de Texto Rever

Centro de Fidedignidade Caixa de Texto 4
=
[ Colar [Programador
[‘p Colar |’

: - uplementos

[is:  Configurar Pagina... Adicionar > >
E2 Copiar & [4] Artigo do Blogue
3 Cordo Realce do Texto » << Remoyer Inserir (Mensagem no Blogue)
A Cordo Tipe de Letra L3 Destaques
107 Correio Eletrénice Remocio do Fundo
‘*, Cortar

Definir Move Formato de Nd...
Definir Valor de Numeragdo...
Desenhar Caixa de Texto Vert...
Desenhar Tabela

Diminuir Tipo de Letra
Eliminar

Espagamento Entre Linhase... Novo Separador ‘ | Move Grupo | ‘ Mudar o Nome...

Estilo Inl v
Personalizagfes: '-'EI‘
Atalhos de teclado: Importsr/Exportar = |0

£ >

- it BE

5. Por fim carregar no botdo “OK” e verificar que passamos a ter um novo separador no
word

B H - ¢ A - 124

FICHEIRO BASE IMSERIR Programador ESTRI
Com P 8T o Raeen s

Agora que temos o separador “Programador” ja podemos criar as tags. Para tal, temos de:

1. Posicionarmo-nos no separador principal “Programador” e escolher a op¢ao “Modo de
Estrutura” para conseguirmos ver as tags que vamos adicionando.

Programador ESTREUTURA ESQUEMA DE PAGINA REFERENCIAS
I | a A3 (= 55 t"f Modo de Estrutura
'

agdo .I} _{} . Eﬂ El & . :=| Propriedades

Suplementos Suplementos
Macros COM |__| =i L HJILI[JEI

Suplementos Controlos

2. Posicionar o cursor do rato no local onde pretendemos adicionar a tag, ou devemos
selecionar o texto que pretendemos que seja substituido pela tag, e de seguida
carregar no botdo “Controlo de Conteudo de texto Simples”.
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Propriedades de Controlo de Contelddo 7 ot

Geral
]
Titulo: || | I
Etiqueta: | | f

Mostrar como: |Caixa Delimitadora

Con ﬁ -

|:| Utilizar um estilo para formatar o texto introduzido no controlo vazio |

Estilo: |Tipu de letra predefinido do paragrafo |«

A4 Movo Estilo

] |:| Femover controlos de conteddo quando for editado conteddo
Eloguear

[] O controlo de contedde ndo pode ser eliminado
[ ] M&o & possivel editar contedidos

Propriedades de Texto Simples

[ ] Permitir simbolos de retorno (multiplos paragrafos)

| oK I | Cancelar

6. No campo “Titulo” 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 op¢do de indicadores

para tal é «AnoAnt1», devemos escrever o texto nas duas caixas. 126
Propriedades de Controlo de Contelido ? *
Geral
Titulo: |AnnAnt‘I |
Etiqueta: |AnnAnt‘I |

Mostrar como: |Caixa Delimitadora

Corn & b

|:| Utilizar um estilo para formatar o texto introduzido no controlo vazio

Estilo: |Tip::| de letra predefinido do paragrafo| <

A4 Movo Estilo

|:| Remover controlos de conteddo quando for editado conteddo
Eloguear

[] © controlo de contedido ndo pode ser eliminado

[ ] Mao é possivel editar contetidos
Propriedades de Texto Simples

[ ] Permitir simbolos de retorno [multiplos paragrafos)

814 | | Cancelar |
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Carregar em “OK” e temos a tag

e Barra do lado esquerdo

Apenas estd disponivel apds upload do ficheiro word ou em modo de alteragdo do registo.
Esta drea serve para aplicar filtros na grelha de tags. E possivel aplicar filtros por “Tipo” ou
por “Categoria”. A opgao “Todos” e “Nao Associados” esta sempre visivel tanto para “Tipo”
como para “Categoria”, e tem indicagao do numero de tags total, e o nimero de tags que
ainda ndo tem associagao.

Em modo de alteragdo existird também sempre a op¢do de “Histérico”. Nesta opgao, é
apresentado um histdrico de cronologia em vez da grelha com tags, ou seja, quem e quando
criou o registo e quem e quando fez a ultima altera¢do ao mesmo.

@ CRONOLOGIA

CRIACAD ULTIMA ALTERACAO
@ @ 127
TEAMESodial TEAMESocial
08/01/2019 08/01/2019
15:01 18:09

Por “Categoria” sdo apresentadas as categorias das férmulas carregadas nas tags do tipo
formulas que estdo na grelha. Por “Tipo”, no caso de ndo termos ligacdo a contabilidade, é
possivel filtrar as tags por “Valores”, “Varidveis” e “Férmulas”. Quando temos ligacdo a
contabilidade, é possivel filtrar por “valores”, “Variaveis com parametros”, “Variaveis sem
parametros” ou “Féormulas”.
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e Grelha de Tags

Nesta zona serd apresentada a grelha com as tags carregadas aquando do upload do
ficheiro word. Em modo de adicdo de um modelo, esta zona terd uma grelha apenas apds
o carregamento do ficheiro word. No carregamento do word podem ser apresentadas
varias mensagens ao utilizador:
", . . . ~ 7 ” 128
Selecionou um ficheiro que ndo é um word”;
“0 ficheiro word selecionado ndo contém tags”;
“0 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 entdo a nossa grelha de tags.

F3M Information Systems, S.A. www.f3m.pt

Head Office | Edificio F3M, Rua de Linhares, 4715-435 BRAGA, PORTUGAL | Tel. (+351) 253 250 300 | Emaik: contacto@f3m.pt ) m &
Lishon Branch | Rua Luis de Camées, n.” 133, 1.°C, 1300357 LISBOA, PORTUGAL | Tel. (+351) 213 636 271 | Emaik: info@f3m.pt

enTDADE B AICErT b AICerT JICEr”; mloNetm
FORMADORA & o a )

PORTUGAL | ANGOLA | MOCAMBIQUE ERTIFICADA N W™ g, W
S0C ll\DE.-'lI“J'fII\HI.-|J‘-.‘ MATRICULADA NA C.R.C.DE BR/ °501854 37 CAPITAL SOCIAL: 45 0€ CONTRIBUINTE N.° 501 & 37




Tipo Tag Categoria Descricdo Valor I
Varigvel Orghome - Nome da organizacao
Varigvel Ano - Ano
"
Farmula AnoAnt] Gerais Ano -1
AnoPosi =
AnoPos2 -
bl
Farmula PesoSub Economicos Peso:dos Subsidios VS Rendime:..
Varigvel Subsidios — Subsidios P i
Variavel RendOper. B Rendimentos Operacionals P
Teste — #
s [iTeste] - #
Teste2 - '
Teste3 - &
Tested - &
Teste5 - #

Nesta zona podemos utilizar a pesquisa, que vai procurar em todas as colunas da grelha a
informacao que 13 for escrita.

No caso de uma linha de férmula, é possivel utilizando o rato em cima da coluna “Descri¢do”
ver a formula associada a mesma.

Variavel OrgFax = Fax da oreganizacdo
Variavel OrghIF - | Subsidios de ano- 1/
Rendimentos Operacionais de
Variavel Orgniss i ano-1
. . oo e X By 129

Farmula PesoSubAnt Econdmicos Peco dos Subsidios Vs Rendime:.:

Varigvel SubsidiosAnt - Subsidios de ano -1 P
No caso de varidveis temos varios cendrios possiveis:

P

- N3do tendo ligacdo a contabilidade, ndo sera nunca apresentado o botdo , € é possivel

atribuir sempre um valor a mesma, com a excec¢do da varidvel “Ano” que é especial.

- Tendo ligacdo a contabilidade, podemos ter varidveis de preenchimento livre, ou seja, ndo
tem associado a si a sincronizacao, e estas terdo o mesmo comportamento que as varidveis
guando ndo temos ligacdo. No caso de varidveis que sincronizam com a contabilidade, ndo
serd possivel neste momento definir um valor para as mesmas. Para estas, podemos ter
variaveis que para além de necessitarem saber a instituicdo e o ano, também precisam de
receber pardmetros que o utilizador pode atribuir um valor. Nestas aparecera entdo o

P
botdo

No cliqgue do mesmo, é aberta uma janela com os varios parametros necessarios.
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Parametros

Descricdo Valor a definir
Contas 73]

Més Inicial 1

Meés Final 13

Nenhum destes é de preenchimento obrigatdrio nesta fase, mas se ndo preenchermos
algum deles, na grelha podemos verificar que estao em falta e saber quais sdo passando o
rato por cima da coluna “Valor” na linha que pretendemos ter a informagdo. Essa tal como

. . |
para as férmulas esta marcada com .

Existem pardmetros gue nao se

enconiram preenchidos: Contas,

Peso dos Subsidios VS Rendime.; Més Inicial

Subsidios F

Rendimentos Operacionais p
#

Para além de férmulas e varidveis, podemos ainda ter linhas que ainda ndo tem definicao,
ou seja foi criado no documento uma tag, que nao existe na nossa lista de indicadores.
Neste caso, alinha aparecera sem tipo, apenas tera a tag. Nestas, é possivel definir uma 130

5 &
associagdo. Esta pode ser feita de duas formas. A partir dos botdes e

O primeiro ndo estard sempre presente nestas linhas, este sé aparece caso, uma tag igual
ja esteja registada noutro modelo ou num relatdrio. O seu uso abrird uma janela com as
varias associac0es ja feitas para a mesma, e é possivel selecionar uma delas, para fazer a
associagao neste modelo.

Sugestdes de Tags

Tag

Tipo Categoria Descrigdo Férmula Observagies

m— [Ssteassaqac0 —_

O segundo botdo permite uma associacdo manual, ou seja quando se clica no mesmo é
aberta uma janela e o utilizador tera de decidir ao que pretende associar.
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Tipo Tag
. Selecionar v Teste
Valor
Varidvel
Férmula

Podemos entdo decidir associar a tag a:
e Um Valor

Neste caso o utilizador pode definir a descri¢gdo para a sua tag, e o valor que a mesma
devera ter. O valor podera ser editado diretamente na grelha.

x
Tipa Tag
Valor v Teste
Descrigio

Descricéo Val

Valor

131

e Uma variavel

Neste caso, o utilizador podera associar a tag a uma variavel das existentes nos
indicadores, bastando para isso selecionar a linha e gravar.
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Tipo Tag
Variavel v Teste
Q Pesquisa
Descrigio Observagbes
Agua Devolve o valor de Agua

g

Aguadeano-2
Agua de ano - 3
Agua RS

Agua RS de ano -1
Agua Rsdeano-2
AguaRSdeano-3
Agua RS10

Agua R510 de ano - 1
Agua RS10 de ano - 2

Agua RS10 de ano -3

Uma Férmula

Devolve o valor de Agua de ano- 2

Devolve o valor de Agua de ano - 3

Devolve o valor de Agua por valéncia/resposta social

Devolve o valor de Agua por valéncia/resposta social de ano - 1

Devolve o valor de Agua por valéncia/resposta social de ano - 2

Devolve o valor de Agua por valéncia/resposta social de ano - 3

Devolve o valor de Agua por valéncia/resposta social

Devolve o valor de Agua por valéncia/resposta social de ano - 1

Devolve o valor de Agua por valéncia/resposta social de ano - 2

Devolve o valor de Agua por valéncia/resposta social de ano - 3

Neste caso, o utilizador poderd associar a tag a uma férmula das existentes nos
indicadores, bastando para isso selecionar a linha e gravar. Neste caso, se as varidveis
necessarias a férmula em causa ainda ndao estiverem na grelha, estas serdao
acrescentadas também para que se possa atribuir um valor, ou ir buscar o mesmo a

contabilidade.
Tipo
Farmula
Q Pesquisa
Categoria Descricdo

Tag

v Teste

Formula

Observagbes

132

Gestdo Corren... | % custo de "Utilities” da RS no total da org...

Gestdo Corren... | % custo de "Utilities” da RS no total da org...

Gestdo Corren...

% custo de "Utilities” da RS no total da org...
Gestdo Corren...
Gestdo Corren...
Gestdo Corren...
Gestdo Corren...
Gestdo Corren...
Gestdo Corren...
Gestdo Corren...

Gestdo Corren...

% custo de "Utilities” da RS10 no total da ...
% custo de "Utilities” da R510 no total da ...
% custo de "Utilities” da RS10 no total da ...
% custo de "Utilities” da R510 no total da ...
% custo de "Utilities” da RS2 no total da or...
% custo de "Utilities” da RS2 no total da or...
% custo de "Utilities” da RS2 no total da or...

% custo de "Utilities” da RS2 no total da or...

(Eletricidade RS + Gas RS + Agua RS + Com...

% custo de "Utilities” da RS no total da org...

(Eletricidade RS de ano - 1 + Gas RS de ano... | % custo de "Utilities” da RS no total da org...

(Eletricidade RS de ano - 3 + Gas RS de ano...
(Eletricidade RS10 + Gas RS10 + Agua RS10...
(Eletricidade RS10de ano - 1 + Gas R510d...
(Eletricidade RS10 de ano - 2 + Gas RS10d...
(Eletricidade RS10 de ano - 3 + Gas R510d...
(Eletricidade RS2 + Gas RS2 + Agua RS2 + C...
(Eletricidade RS2 de ano - 1 + Gas RS2 de a...
(Eletricidade RS2 de ano - 2 + Gas RS2 de a...

(Eletricidade RS2 de ano - 3 + Gas RS2 de a...

% custo de "Utilities” da RS no total da org... |(Eletricidade RS de ano - 2 + Gas RS de ano... | % custo de "Utilities” da RS ne total da org...

% custo de "Utilities” da RS no total da org...

% custo de "Utilities” da RS no total da org...

% custo de "Utilities” da RS no total da org...

% custo de "Utilities” da RS no total da org...

% custo de "Utilities” da RS no total da org...

% custo de "Utilities” da RS no total da org...

% custo de "Utilities” da RS no total da org...

% custo de "Utilities” da RS no total da org...

% custo de "Utilities” da RS no total da org...

Apds a associagdo, o botdo de sugestdes ndo voltara a ser apresentado para a linha
em questdo, se esta o tinha, mas o botdo de associacdo manual estara sempre
disponivel caso o utilizador pretenda alterar o mesmo.
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Para completar o modelo, bastara gravar o mesmo.

9.3. Indicadores
Esta funcionalidade tem como objetivo apresentar aos utilizadores as varidveis e as férmulas
aceites para os relatérios de gestdo.

Nesta é possivel imprimir ou exportar para exel todas as varidveis e formulas disponibilizadas,
bem como é possivel alterar a tag que por defeito temos associada a cada uma.

[S Indicadores % B Modelo1 % x
* # Indicadores ‘ eHoc
Indicadores v 2
Tipo Tag Categoria Descrigio + Farmula Observacdes =
T T h T h B
S
o
Varidvel VendasPMEANLS - Vendas(PME) de ano -3 - Devolve o valor de Vendas(PM &
o
Varidvel VendasPMEANt2 — Vendas(PME) de ano - 2 - Devolve o valor de Vendas(PM i
Variavel VendasPMEANt - Vendas(PME) de ano -1 - Devolve o valor de Vendas(PM
Varidvel VendasPME - Vendas(PME) - Devolve o valor de Vendas(PM
Varidvel VendasPCTANE3 — Vendas(PCT)de anc -3 - Devolve o valor de Vendas(P
Varidvel VendasPCTANE2 - Vendas(PCT) de ano - 2 - Devolve o valor de Vendas(P!
Varidvel VendasPCTANt - Vendas(PCT)de ano -1 - Devolve o valor de Vendas(PCT
Varidvel VendasPCT — Vendas(PCT) - Devolve o valor de Vendas(PCT
Variavel VendasAnt3 - Vendas de anc-3 - Devolve o valor de Vendas de :
Variavel VendasAnt2 - Vendas de ano -2 - Devolve o valor de Vendas de : 133
Variavel VendasAnt — Vendas de anc - 1 - Devolve o valor de Vendas de :
Varidvel Vendas - Vendas - Devolve o valor de Vendas
. Rendimentas
Gestado Corrente . B R
) . ) Valor médic de mensalidade | Operacicnais RS9 de R ~
Férmula ValorMedioMensRSSANT3 (Resposta Social N Valor médio de mensalidade p
por valéncia RS9 de ano - 3 ano - 3/ N° utentes
Mooa M 20 ¥ |por pagina Registos 1 - 20de 1714

No caso de uma fédrmula, o utilizador consegue ver como detalhe da mesma, a Tag associada
por defeito, a Categoria ao qual pertence, uma pequena Descricdo, a Férmula e Observagoes
sobre a mesma.
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[5 «PesoSubNDS» X

#* # Indicadores | (= 0o
L Tipo Tag Categoria Descrigdo
S Férmula PesoSubNDS Econdémicos Peso dos Rendimentos sem Subsidios e Dona...
2 Férmula

= (Rendimentos Operacionais - (Subsidios + Donativos))
% Rendimentos Operacionais
[=N

= Observaghes

[4:}

b3

Permite ver a percentagem de rendimento ndo dependente de subsidios e donativos.

No caso de ser uma variavel, o utilizador consegue ver a Tag associada, uma pequena descri¢cdo
e observacgdes sobre a mesma.

[§ «Ano» X 134
#* # Indicadores | = 6 54
€ Tipo Tag Descrigio

= Variavel Ano Ano

= Observagbes

- Devolve o Ano.

=

B

[=%

Q

o

a

No caso de a instituicdo estar parametrizada para se ligar a contabilidade, entdo existem ainda
variaveis, que permitem a definicdo de parametros. Estes serdo utilizados para o carregamento
da informacdo na contabilidade. De acordo com o pardmetro apresentado, existem regras no
seu preenchimento. Parametros como Més Inicial e Més Final s6 permitem valores entre 0 e 14,
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gue sdo os meses possiveis na contabilidade. O parametro Conta, apenas permite a escrita dos
carateres “c,d,C,D,0,1,2,3,4,5,6,7,8,9,[,1,(,),+,-,/,t, T”. Para além disso, tem de ser uma férmula
matematica valida, sabendo que dentro dos parenteses retos ou curvos colocados apds um C,
D, TC ou um TD, podemos ter também féormulas matematicas puras, com a exce¢do da / que
neste contexto nao se trata de uma divisdo, mas sim de indicar que queremos a conta
751,752,753 por exemplo quando temos 751/3. Estas regras sdo em muito idénticas as
parametrizagdes de contas da prdpria contabilidade. Difere apenas os C e D com [ que indicam
a aplicagdao que queremos o valor de Credito — Débito ou Débito — Crédito respetivamente. TD
ou TC seguida de [ significa que ndo queremos o saldo, mas sim o valor de débitos ou créditos

respetivamente.

[& «CapscidadeAutofin: % B Modelos % Relatorios % x
* # Indicadores | (= s -
€ Tipo Tag Descrigdo

g Variavel CapacidadeAutoFin Capacidade de Autofinanciamento

:: Observacdes

E Devolve o valor da capacidade de autofinanciamento

%

2

&

Q

o

a2

Parametros

Descricdo Valor a definir

Contas (C[71-D81+{DI64]-C[761]+(D[67]-C[763])+(D[651]-C[7621])
Més Inicial 1

Més Final 13
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10. Analises

Neste menu/funcionalidade, sdo disponibilizados os diversos mapas/listagens existentes no
software.

#* # Utentes - Utentes por Valéncia Hes

H Categora Consuta
n Utentes \ nmenmpor\lilénm v Aplicar filtros

Campo Criénia Valor
v | igual . Q
o . a
gual - 09/07/2018

==z
Através do botdo . o utilizador pode ver os resultados do mapa/ listagem antes da

# # Utentes - Utentes por Valéncia [Ei =)
hd hd 4 4 E1Ad alr hd hd

49001 : Nome [Cont.: 5]

s001 LARDEIDOSOS F3W | C QuaRTO ¢ 06072018 o 5 Funcionirio FIM
s001 LARDEIDOSOS F3W | QA QuaRTO A 04772018 o 3 Marcosiva
s001 LARDEIDOSOSFW | QC QuaRTO ¢ 05072018 o 4 Sonia Gomes
5,0000
s002 recne 1 Sala Azt oronz018 a 2 Pai Candidsto Teste
5,0000
4 804 1 Nome [Cont. S}y
s hroin de nfinca™® | 54 Sala dos 4 anos 16012018 Gl 1 Pl Condidaco Tesie
mpaino
5,0000

O Botdo H, permite voltar para as condi¢des/ filtro do mapa. 136

10.1. Vendas — Mapa de IVA —Vendas

Este mapa tem como objetivo apresentar para cada taxa de IVA definida o valor de incidéncia
total e respectivo IVA. O mesmo apresenta este valor por valéncia.

Para este é possivel aplicar vérios filtros de forma a filtrar a informacao.

* # Vendas - Mapa de IVA - Vendas 8ivc
g covea
] Vendas + (%) Mapade VA - Vendas =

) crniees vilr

P

Consade
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11. Emissao Geral

Este menu/funcionalidade, permite a emissdo em massa de documentos. Neste momento, é
possivel imprimir Documentos de Venda, Recebimentos, Notas de Langcamento e Avisos de
Pagamento respeitantes aos Utentes.

# # Emissdo geral

«
Configuragies R

Utentes - =
% DATAS D DOCUMENTOS ﬁ UTENTE = ATIVIDADE a IMPRESSAO
Documentos de Venda <
R s Tipo de Documento Classe Valéncia Mapa por defeito
(@ Datas () anoe s Selecionar v Selecionar v v
Avisos de Pagamento
Data Inicio Série Codigo Sala/Quarto Da Via
01/10/2019 i - Q Original v
Data Fim DoUtente Avia
Estado
31/10/2019 &5 Q Selecionar v
Selecionar v
Cédigo Impressdo 22 Vias
o000c o D
N Q
0 v
Ao Utente
Ao Doc
N Q

Numa primeira fase, o utilizador devera preencher os filtros obrigatdrios e os opcionais se
assim o entender, na tab das Configuragdes.

* # Emissdo geral

[SLNIELEE  Listagem a emitir

o
g
= DATAS DOCUMENTOS UTENTE ATIVIDADE IMPRESSAO
; B 0O = g =
2
o Tipa de Documento Classe Valéncia Mapa por defeito
@ .
2 (®) Datas () AnoeMés Fatura - J-Jovern v Jardim de Infancia"@  x Documentos Vendas A4 v
< ) Pimpolho”
) Data Inicio série B Codigo Da Via
a
o 01/10/2019 (iE] Série 2017 - 5 Q Original - 137
. Sal g .
Data Fim 5o Utente ala/Quarto v

e _
Sala dos 2 anos X

2171012019 [iF . Joaquim Alves Q Duplicado -
Selecionar Sala dos 4 anos X

Codigo [ Impressao 2° Vias
Do Dot
s 14
[ Q
Ao Utente
Ao Doc.
5 Joo Carlos Caldeira da Cunha Q

Na segunda fase, devera selecionar os documentos que pretende imprimir carregando depois
no botdo para o efeito.

* # Emissdo geral =]

SUIUGRIEELEEN Listagem a emitir

o
2
% Arraste colunas para esta rea de forma o agrupar pelas mesmas
3
& ¥/ Selecionado  pocumento Data 4 Cliente/Responsavel Contribuinte Cli... | Processo Utente Contribuinte do ...
@
o
5 Todos v T B Y T A Y Y T
3
&) . José Pedro Ferreira & Rodrigues da José Pedro Farreira & Rodrigues da
a “ DFT 201974 09/04/2019 226006956 w 226006956
m Silva silva

i DFT 2019/1 08/04/2019 Victor Teles 235416878 s Victor Teles 235416378

. José Pedro Ferreira e Rodrigues da José Pedro Ferreira e Rodrigues da

“ DFT 201972 08/04/2019 226006956 w 226006955

Silva Silva
@ DFT 201973 08/04/2019 Victor Teles 235416878 s Victor Teles 235416878

Quando estamos na op¢do de Documentos de Venda, temos a possibilidade de voltar a gerar

. . I .
PDF, através deste botdo D: , quando um dos documentos estiver com o estado de
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faturacdo eletrénica com erro ou ndo enviado. Se na listagem, estiverem documentos cujos
clientes/responsaveis ndo tém faturacdo eletrdnica ird aparecer uma janela de confirmacio a
indicar quais os documentos que serao gerados, como mostra na imagem a seguir.

Confirmacdo

'A geracdo de pdf so vai ser efetuada no(s) seguinte(s)
documento(s):

FAT 202271, FAT 2022/2

Deseja continuar?
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12. Tabelas

Entrada de menu do eSOCIAL, para registo de uma serie de informacGes auxiliares ao registo de

dados nas diversas funcionalidades e opcdes do eSOCIAL. Dividem-se em 3 tipos: Entidades,
Gerais e Artigos.

12.1. Entidades

Registos auxiliares ao preenchimento de informacgao nas fichas dos processos de Utente e
Candidatos a Utente.

12.1.2. Base
12.1.2.1. Paises
12.1.2.2. Distritos
12.1.2.3. Concelhos
12.1.2.4. Freguesias
12.1.2.5. Cddigos Postais
12.1.2.6. Profissdes
12.1.2.7. Situagdo Profissional
12.1.2.8. Profissionais

No menu dos Profissionais, o utilizador pode registar toda a informacgdo referente aos
profissionais da instituicdo. Esta informacao inclui os dados pessoais e os dados profissionais.

e Dados Pessoais

CSOCIAL =wew PMv [t EMv &

& profissionals X

139

* # Profissionais Go

Q

+

Codign Contribuinte Data Nasc. Idade.

Nom:
23 G0l | Profissional teste B o

Atvo

Sexo

SIeuOISSJold isi| BIEd JRIE

Selecionar v

Morada

Cod. Pestal Localidade Freguesia

NO Cartéio de Cidadsio/B1 Data Emisséo Aruive Data Validade

Contactos

e Dados Profissionais
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Y eSOoCIAL = wmew Fam > “EMY R

& Profissionais %

* # Profissionais c¢ao
€ Codigo Nome Contribuinte Data Nasc. ldade
a

2 Ativo
g Dados Pessoais
S Urilizador Cor
g ; Q .

Classe Profissional Numera de Cédula Nome Clinico

Médico Dentista v 16000 [ Gestor de Caso

Especialidades

Especialidade Principal

Duplo clique para selecionar

No separador dos dados profissionais é possivel 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. HabilitagBes Literarias
12.1.2.10. Situagdes Econdmicas
12.1.2.11. Tipo Def. ou Incapacidade
12.1.2.12. Centros de Saude

12.1.2.13. CondicBes de Pagamento
12.1.2.14. Formas de Pagamento
12.1.2.15. Motivos de Auséncia e Saida
12.1.2.16. Acordos

12.1.2.17. Seguradoras

12.1.2.18. Tipos de Vaga

140

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 nao editaveis:

e Acordo - Conta para Capacidade

e S/Acordo - Conta para Capacidade

e (Cativo - Ndo Conta para Capacidade

e Gratuito - Ndo Conta para Capacidade

e Entra na Média - Ndo Conta para Capacidade

e Isento de Mensalidade - Ndo Conta para Capacidade
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@ Tipos de Vaga %

# # Tipos de Vaga [ c
Descricdo t Conta para Capacidade Ative
Y | | Todos v Todos | ¥
Acordo v v
Cativo v
Entra na Média La
Gratuito v
Isento de Mensalidade Ls
SiAcordo v 5
12.1.2.19. Areas/Classes Profissionais
Esta funcionalidade permite gerir as areas/classes dos profissionais.
Existem por defeito os seguintes registos ndo editaveis/removiveis:
e Médica
e Maédico dentista
e (Odontologia
e Enfermagem
e Farmacia
e Diagndstico e Terapéutica
e Reabilitagdo
e Nutricionista
e Psicologia
e Servico Social
e Animacdo Sociocultural 141

e Gerontologia

e Educacdo

e QOperacional

e Direcdo Técnica

e (Coordenacdo Pedagdgica
e Administrativa

e Contabilidade

FF Aress/Classes Profissionais %

* @ Areas/Classes Profissionais c mHo2
Cédigo t | Descricdo Ativo
H k4 Y o Todos v
1 Médica !
2 Meédico Dentista L
3 | Odontologia v
4 Enfermagem v
5 Farméacia i
6 Diagnéstico e Terap&utica v
7 | Reabilitagio v
8  Nutrigio 4
9 | Psicologia v
10 Servigo Social v
11 | Animagdo Seciocultural v
12 Gerontologia i
13 | Educagao v

14 | Anararienal v

~ <l o~ e 1
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E possivel definir os acessos a cada darea/classe profissional por instituicdo em
Administracdo/Perfis/Acessos por Instituicdo.

12.1.2.20. Especialidades

Esta funcionalidade serve para registar as especialidades dos profissionais de satde. Por
defeito esta tabela vem preenchida com varias especialidades sendo possivel adicionar
mais registos. Cada especialidade tem que estar associada a uma drea/classe
profissional.

& Especialidades %

# # Especialidades (&3 Z
cédigo t Descricio AreaiClasse Profissional Ativo
T T ¥ | | Tod v

[} ANATOMIA PATOLOGICA Médica Ld

02 ANESTESIOLOGIA Médica Ld

03 ANGIOLOGIA E CIRURGIA VASCULAR Medica L

04 CARDIOLOGIA Medica v

[+] CARDIOLOGIA PEDIATRICA Médica v

0B CIRURGIA CARDIO-TORACICA Médica Ld

o7 CIRURGIA GERAL Médica v

08 CIRURGIA MAXILO-FACIAL Médica v

09 CIRURGIA PEDIATRICA Médica v

® CIRURGIA PLASTICA E RECONSTRUTIVA E ESTETICA Médica v

100 CIRURGIA ORAL Médico Dentista -

101 ODONTOPEDIATRIA Médico Dentista v

102 ORTODONTIA Médico Dentista L

1na PERINNNANTAINGIA Madirn Nantisra. -

aE - BE »[w]| (20 v porpsge

142
12.1.3. Infancia

12.1.3.1. Aprendizagens

Esta funcionalidade permite a manutencdo de aprendizagens e encontra-se
disponivel quando existe o licenciamento para o médulo eSOCIAL INFANCIA.

Estes sdo utilizadas para os planos individuais nos Processos do PIU.

Por defeito sdo enviados com a aplicacdo as aprendizagens definidas pela Seguranca
Social para escalGes etarios até aos 3 anos, e dos 3 aos 6 anos de acordo com as Orientacdes
Curriculares para a Educagéo Pré-escolar.

B esociaL =ww @ R B & X 2B v ¥ @ = O ESCOCMLLABDE QA rstigio 1 v [ FPC v &

@ sprendizsgans %

* # Aprendizagens g o Bog
Qbjetis . ?
Codigo 1 tscaldo tidrio Jirea de Conteuda Aprend..  Deminio / Componente Subdomina Descrigao vishuel ¢
T T g T T ¥ || Todes
Act dos 8 aus 17 meses Autecenhecmenta A cum
positio
- P oo o 22::51(; domindo oo ; oo demensiza auto-conhecimenta & um auto-concerta
o Noscimenta oo 7mescs | Ao conhedments EXplora 0 Drépiio corpo (. observa & mavs, bate paimas,

explora uma maa com a outra)

Responde com gestos ou sinais vocals quando dizem o seu

Gz dos 8 305 17 meases Auto-conhedmento

nome

Reconhece a sua cara quande se encantra diante de um
o P P aspelho ou numa fotografia fi. aponta ou diz o seu nome

quande v uma foegrafia onde estd, separando-a de outras
fotegraflas)

Identifica objectos familiares (.. dentifica parles do corpo,
Ie) dos Baus 17 meses Auto-conhedmento apontando e encontsa roupas, o cobertar ou o bringuedo
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esoCIAL =ww B OB B A & M v @ @ m B EscoonL UaDEr oA oo |~ (@ O~ A
@ 1. Acrianga demons.. %
* @ Aprendizagens oW s

€ cong caculio Etario

Q aive

ACt Nascimento aos 7 meses Q

[P — sustorminis
A p— Q| [seecon Q@ v sansee
Descricio

1. Acrianca demaonstra aute-conhecimento & um auto-cenceito positive

N3o é possivel remover aprendizagens ja utilizadas em planos individuais, é apenas possivel
inativar as mesmas, e assim ja ndo podem ser definidas como novas aprendizagens nos
planos individuais.

Para cada aprendizagem é obrigatério indicar um cédigo, um escaldo etdrio, uma
area de contetdo/ aprendizagem e uma descricdo. De forma opcional é possivel definir um
Dominio e um SubDominio. A opg¢do de Ativo permite ao utilizador indicar se a
aprendizagem em questdo esta ativa, e a op¢do “Visivel para EE” permite definir por
aprendizagem se por defeito o encarregado de educacgao ird consultar a aprendizagem em

causa.
De forma a simplificar a
alteracdo da opgao “Visivel
» o ~

Marcar/Desmarcar aprendizagens visiveis ao Encarregado de Educacdo v para EE ’ foi criadaa Opgao 143
Escaldo Etério Todos . Visivel , esta abre uma janela,
onde é possivel definir em
Area de Conteldo / Todos Q grupo se a aprendizagem
Aprendizagem estd por defeito marcada
ivd Dominio / Todos Q ou desmarcada. Caso ndo
Componente seja selecionada nenhuma
<ubdominio Todoe a opgdo, serd assumido que
estd a alterar o valor de
@ Marcar H @ Desmarcar ] todos as aprendizagens.

Apenas aprendizagens
ativas sdo marcadas ou desmarcadas a partir desta op¢ao.

12.1.3.2. Estratégias / Atividades

Esta funcionalidade permite a manutencdo de Estratégias / Atividades e encontra-se disponivel
quando existe o licenciamento para o médulo eSOCIAL INFANCIA.

Estes sdo utilizadas para as PlanificacGes na Gestdo de Sala.

Por defeito sdo enviados com a aplicacdo todas as Estratégias preconizadas nas OCEPE e nas
OPC para |he facilitar o preenchimento da nova Planificagdo.
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* # Estratégias / Atividades

Essratégias / Auvidades -

Area de Conteddo / Aprendizagem  Dominio / Companente Subdominia Descriio t Ativo =
T T T Y ||| Todos | v
Conversar com as eriangas sobre os elementos da patriménio cultural focsl ou
Area de Conhecimento do Mundo Abordagem & Cibncias Conhecimento do mundo social mundial) com que contactam, debatendo formas de o presenar e coma o -
podem fazer.

25 que a5 crianc. um &
didlogo interativo entre elas, & envolvendo-se nesse dislogo. colacando
Airea de Formagho Pessoal & Social Conscincia dé Si como aprendente e £ v b
perguntas abertas & Incentvando a explicitagao das suas delas. de madoa ~
facilitar a construgdo conjunta do pensamento. %
‘Adsquar as minhas motor e i S
) ) ) criangas, estando atento & capacidades motoras de cada uma, encorajanda-as S
Area de Expressdo e Comunicagio Dominio da Educagdo Fisica v
a melhorar, valarizando as suas tentativas de reslizagio e promovends a 2
cooperaio entre elas &
A criangs desenvolve sentido de
pertenca 3 comunidade de referéncia.
) ‘Ajudar s criangas a compreender as semelhangas ¢ as diferengas entre as 2
Identidade Pessoal, Social e Cultural respeitando-se a si e aos outros, & £ p o Ld 3
soas (sociats, de género, fisicas, étnicas e culturais)
aprendendo sobre  dversidade de pesseas &= !
pontas de vista e de culturas. 2
Ajudar definir o que querem descobrir & coma q e 3
. ) - organizar do-23 na racolhs & organi informagso
drea de Expressio e Comunicagdo  Dominio da Matemitica ‘Organizagdo e Tratamento de Dados -
i 5 rgeniagd awavés a tabelas, etc) ¢ 2
prop: aotipo de dados e S
. Ajudar as criangas 2 escolherem uma unidade de Medida para COMParar & a
Area de Expressdoe Comunicagdo | Dominio da Matematica Geometria & Medida § ¥ o L
ordenar objetos.
Interesse e Curlosidade pela Lo T e g
uriosi
Area de Expressho & Comunicagso Dominio da Matematica . P e mod o um v
Matemética
estruturado e coerente. 8
. Construgse ca identidade e da Alargar as referéncias culturais das criangas através do contacts com diferentes g
drea de Formagac Pessoal e Soclal -
autaestima recursos e formas de cultura :

Alargar os conhecimentos das criangas sobre o melo soclal e cultural 3
Area de Conhecimento do Mundo Abordagem bs Ciéncias Conl eventos refletic com elas v x
sobre o seu significado. -

Construgdo da identidade e da
autoestima

Area de FormagSo Pessoal & Sociat APOiar 3 Crianga a expressar opinides sobre © que vd, ouve ou sente. v
Apoiar a criatividade das criangas na procura de solugBes para os problemas 2

Area de Formagso Pessoal e Sotial | Consciéncia de si como aprendente
" que se colocam na vida do grupo & nas diferentes dreas de conteddo,

A crianga desenvolve autoconflanga &
. ! Apolar 2z aghes das criangas explicrando o que estic a fazer  Incentivando-as
Identidade Pessoal, Social & Cultural__autonomia cuando faz escolhas, tama 3

12.1.3.3. EscalOes Etarios

Esta funcionalidade permite a manutencdo de escalGes etarios. 144

Estes sdo utilizadas para as aprendizagens dos planos individuais nos Processos do

PIU. Esta opgdo apenas se encontra disponivel quando existe o licenciamento para o
mdédulo eSOCIAL INFANCIA.

Por defeito sdo enviados com a aplicacdo os escaldes etarios definidos pela
Seguranca Social até aos 3 anos.

N3o é possivel remover escalGes ja utilizadas em aprendizagens, é apenas possivel
inativar as mesmas, e assim ja ndo podem ser definidos nas novas aprendizagens.
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¢ Exscalde Erérios % @ Objetives X ®

* # EscalGe Etarios FrEw <
Cédigo T Descrigdo Intervalo Valer Inicial

T T A T

1 Nascimento aos 7 meses Meses o

2 dos 8 aos 17 meses Meses 8

4 dos 3 aos 4 anos Anos 3

W« > m 20 v |porpagina

Licenciada a: F3M INFORMATION SYSTEMS, S.A. | Contribuinte: 501854371

Foi também adicionado um escaldo etdrio dos 3 aos 6 anos de acordo com as
Orientagdes Curriculares para a Educagao Pré-escolar. Este é enviado por defeito como
inativo.

Foram adicionados mais trés escaldes etarios: 3 anos, 4 anos e 5-6 anos. Estes sdo
enviados por defeito como inativos.

Foi retirada a validacdo de sé permitir um escaldo etario ativo por faixa etaria. Agora
podemos ter dois escaldes etdrios ativos para a mesma faixa etdria.

145

12.1.3.4. Areas de Conteldo / Aprendizagem

Esta funcionalidade permite a manutencgdo de areas de conteddo / aprendizagem e
encontra-se disponivel quando existe o licenciamento para o mddulo eSOCIAL
INFANCIA.

Estas dreas sdo utilizadas para agrupar as aprendizagens dos planos individuais nos
Processos do PIU.

Por defeito sdo enviados com a aplicacdo as areas de contetudo / aprendizagem
definidas pela Seguranca Social para escalGes etarios até aos 3 anos.

N3o é possivel remover dreas ja utilizadas em aprendizagens, é apenas possivel
inativar as mesmas, e assim ja ndo podem ser associadas novamente a novas
aprendizagens.
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i ©S0CIAL

@ Areas de Conteudo / Aprendizagem %

# # Areas de Contetido / Aprendizagem | @mog
Cadigo + Deserigto Atvo
A T | Tod v

AC Auto-conhecimento .,
ACO Auto concetto v

AD Aceitagao da diferenca v

R Auto regulaio v

[<S Competancias cogritivas v

@ Compreensaa da lingusgem v

13 Comperenclas de leftura v
Mat Conceltos da matematica v
i Capacidades motoras finas v
oG Capacidades motoras grossas v
CNum Coneeito de nimera v

cs Comportamentos de seguranga v

£ Escrita v

12.1.3.5. Dominios

Esta funcionalidade permite a manutengao de dominios e encontra-se disponivel
quando existe o licenciamento para o médulo eSOCIAL INFANCIA.

Estas dreas sdo utilizadas para agrupar as aprendizagens dos planos individuais nos
Processos do PIU.

Por defeito sdo enviados com a aplicagdo os dominios definidos de acordo com as
Orientagdes Curriculares para a Educacdo Pré-escolar para escales etérios até aos 3

aos 6 anos.
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N3o é possivel remover dominios ja utilizadas em aprendizagens, é apenas possivel
inativar as mesmas, e assim ja ndo podem ser associadas novamente a novas
aprendizagens.

3 Dominios %

# # Dominios =g [+
Cédigo t Descrigio Ativo
h Y ||| Todos | v

PECDC Convivéncia democrética e cidadania v
PECIA Construgio da identidade & da autoestima v
PECMFN Conhecimento do mundo fisico e natural v
PECMS Conhecimento do mundo social v
PECSA Consciéncia de si como aprendente v
PEDEA Dominio da Educagio Artistica v
PEDEF Dominio da Edudacso Fisica v
PEDM Dominio da Matematica v
PEIA Independéncia e Autonomia v
PEIMC Introdugio & metodologia cientifica v
PELOAE Dominio da Linguagem Oral e Abordagem & Escrita v
PEMTUT Mundo Tecnolégico e Utilizaggo das Tecnologias =
CRERE »ow 20 ¥ |porpagina

Lizenciaco a: FaM INFORMATION SYSTEMS, S.A. | Contibuinte: 01854371

12.1.3.6. Subdominios
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Esta funcionalidade permite a manuten¢do de subdominios e encontra-se
disponivel quando existe o licenciamento para o médulo eSOCIAL INFANCIA.

Estas areas sdo utilizadas para agrupar as aprendizagens dos planos individuais nos
Processos do PIU.

Por defeito sdo enviados com a aplicagdo os subdominios definidos de acordo com

as OrientacGes Curriculares para a Educagdo Pré-escolar para escaldes etarios até aos
3 20s 6 anos.

N3o é possivel remover subdominios ja utilizadas em aprendizagens, é apenas
possivel inativar as mesmas, e assim ja ndo podem ser associadas novamente a novas

aprendizagens.
%} Subdominios X
* # Subdominios (G Z
codigo t Descrigdo Ativo
Y Y || Todos | v
pEAY Subdominio das Artes Visuais v
PECL Consciéncialinguistica v
PECO Comunicagio Oral v
PEFLE Funcionalidade da linguagem escrita e sua utilizagio em contexto v
PEG Geometria v
PEICE Identificacio de convencdes da escrita v
PEICM Interesse e Curiosidade pela Matematica v
PEIDT Subdominio do Jogo Dramético/ Teatro -
PEM Medida v
PENO Nimeros e Operaces v
PEOTD Organizagdo e Tratamento de Dados v
PEPMLE Prazer e motivacio para ler e escrever v
PESD Subdominio da Danga v
PESM Subdominio da Misica v
Wl «[1 |»In] |20 v |porpigina 147
ciato a: M FORMATION SYSTEMS, 5. | Corrui: 50185437 ok

12.1.3.7. Processos de Adaptacao

Esta funcionalidade permite a manutenc¢do de Processos de Adaptacdo e encontra-
se disponivel quando existe o licenciamento para o médulo eSOCIAL INFANCIA.

Estas areas sdo utilizadas para agrupar os processos de adaptacdo dos programas
de acolhimento nos Processos do PIU.

Por defeito sdo criados com a aplicagdo os processos de adaptacdo presentes na
imagem abaixo.

N3o é possivel remover Processos de Adaptacdo ja utilizadas em programas de
acolhimento, é apenas possivel inativar os mesmos, e assim ja ndo podem ser criados
programas de acolhimento com o respetivo Processo de Adaptacgao.
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& Processos de Adaptacio X

* # Processos de Adaptacédo

Cédigo t | Descriio Visivel para o E.E. Ativo
ST Y | | Todos v ||| Todos | v
1 Relacionamento com os pares Y &
2 | Relacionamento com adultos de referéncia (equipa da sala) v v
3 | Relacionamento com outros adultos da Instituicio v v
4| Adaptagso s rotinas e servicos v v
5 Comportamento  chegada ao estabelecimento v v
6 Comportamento & saida do estabelecimenta Y e

12.1.3.8. Situagdes Identificadas

Esta funcionalidade permite a manutencao de Situagdes Identificadas e encontra-
se disponivel quando existe o licenciamento para o médulo eSOCIAL INFANCIA.

Estas dreas sdo utilizadas para agrupar as Situac¢des identificadas dos programas de 148
acolhimento nos Processos do PIU.

Por defeito sdo criadas as Situac¢des Identificadas presentes na imagem abaixo,
associados aos respetivos Processos de Adaptacao.

N3do é possivel remover Situagbes ldentificadas ja utilizadas em programas de
acolhimento, é apenas possivel inativar os mesmos, e assim ja ndo podem ser criados
novos programas de acolhimento com a respetiva Situacao Identificada.

F3M Information Systems, S.A. www.f3m.pt

Head Office | Edificio F3M, Rua de Linhares, 4715-435 BRAGA, PORTUGAL | Tel.(+351) 253 250300 | Email: contacto@f3m.pt
Lishon Branch | Rua Luis de Camées, n.” 133, 1.°C, 1300357 LISBOA, PORTUGAL | Tel. (+351) 213 636 271 | Emaik: info@f3m.pt

T Y . \

FORMADORA 4
PORTUGAL | ANGOLA | MOCAMBIQUE ERTIFICADA 159 5o

SOCIEDADE ANGNIMA, MATRICULADA NA C.R.C.DE BRAGA SOB O 01854371  CAPITAL SOCIAL: 450.€ 0€ CONTRIBUINTE N.” 501 854 371

ENTIDADE B BCerT kapl:erqt apce;; E I%Net o




EP Situagtes Identificades %
* # Situagdes Identificadas

Descriggio T

Boa adaptagio

Dificuldade na adaptagio
Apresenta-se retraida
Chora

Entra com satisfagdo

outra added

Apresenta-se retraido
Chora

Sai com satisfagio
adiconada na tabela awaliar
Dependeme

Indiierents

Relacionamento normal

Processo de Adaptagie 1

AdaptacSo &s rotinas e servigos

Adaptacio & rotinas & servicos
Comportamento 4 chegada ao estabelecimento
Comportamento 3 chegada ao estabelecimento
Comportamento 4 chegada ao estabelecimento
Comportamento 4 chegada ao estabelecimento
Comportamento 4 salda do estabalecimants
Comportamento 4 saida do estabelecimento
Comportamento 4 saida do estabelecimento

adultos de referé sala)

Relacionamenta com aduitos de raferéncia (squipa da sala)

adultos de sala)

Relacionamente com adultos de referiincia (equipa da sala)

teste add adultos de referénci il sala)

Interage pouco Relacionamento com os pares -
Interage 56 na presenga de um adulto Relacionamento com os pares -
Nao interage Relacionamento com os pares -
Outra: teste Relaclonamenta com os pares. -
Tem uma boa Interaga Relaclonamenta com os pares -

12.2. Gerais

12.2.2. Estados
Criagdo dos Estados dos Documentos.

12.2.3. Tipos de Documento 149
Tabela muito importante do software. Definicdo dos Tipos de Documento que serao utilizados
no registo de Documentos de Venda e Recebimentos.

zaRog

* # Tipos de Documento

€ Cadigo Descrigio
= DNC Nota de Crédito [ Predefinido - Modulo ¥l Ativo
- Definigio ﬁ Observacbes
=
b=l
o
&
& 2019¢cU Série Descrigio
j=)
o 201 o @ At i
2 20180 019CU 2019CU CIvA ¥ Ativo Gerais
3 [ Sugerida por defeits
Z 2018C Funcionalidade Estabelecimento
g
o Candidatos - Lar S. Pedro de Este v VA
O Incluido
mpressiio
Origem Comunicagio CAE
Este sistama v Comunicavia SAFTPT v Selecionar v

Parametrizacdo das séries dos documentos: funcionalidade, estabelecimento, informacao fiscal,
permissdes e impressao.

12.2.4. Textos Base
Esta tabela da a possibilidade ao utilizador de pré-definir alguns textos base que serdo utilizados
nos diversos campos de texto existentes no eSOCIAL.
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# # Textos Base F+ B8

Codigo Descrigéo Tipo texio base

il 54
Selecionar ¥ Atvo

Texio

12.3. Artigos

12.3.2. Artigos
Definicdo das informagdes dos artigos: tipo, familia e subfamilia, grupo, taxa de IVA, precos e

unidades de venda.
150

* # Artigos E+ B

" Codigo Descricio Descricio abreviada

¥ Ativo

Historico [EEERTIEIELN Precos  Unidades  Observacbes

Tipo de artigo Familia Sub-familia

Selecionar Q Selecionar Q Q
Grupo

Selecionar Q

Codigo de barras

12.3.3. Restantes tabelas
As restantes tabelas desta entrada de menu sao auxiliares ao preenchimento da informacdo do
artigo.

e Grupos de Artigos;
e Familias;
e Subfamilias;

e Unidades;

F3M Information Systems, S.A. www.f3m.pt

Head Office | Edificio F2M, Rua de Linhares, 4715-435 BRAGA, PORTUGAL | Tel (+351) 253 250300 | Email: contacto@f3m.pt M m Vo N &

Lishon Branch | Rua Luis de Camées, n.” 133, 1."C, 1300-357 LISBOA, PORTUGAL | Tel. (+351) 213 636 271 | Email: infogf3m.pt eNTDADE  p,@JCrT badcer” JICEr”; miNetw
FORMADORA ,,oa @ § W
PORTUGAL | ANGOLA | MOCAMBIQUE ERTIFICADA \|s° v \wmn“'

SOCIEDADE ANONIMA, MATRICULADA NA C.R.C.DE BR/ BON."5C 37 CAPITAL SOCIAL: 45 0€ CONTRIBUINTE N.” 501 &




o Tipos de Artigos;

e Taxas de IVA.
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13.Administracao

Esta opcdo engloba um conjunto de funcionalidade que permite a parametrizagdo de
utilizadores da aplicagdo bem como os seus perfis, parametrizar empresas/instituicdes e as
parametrizagdes da aplicagdo para o seu correto funcionamento.

13.1. Utilizadores

Esta funcionalidade permite definir quem sdo os utilizadores da aplicagdo e para cada
empresa/instituicdo 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 a app eSOCIAL CUIDAR (caso exista).

A opgao “Acesso limitado por IP de cliente” permite definir se o utilizador sera restrito a fazer o
login no eSOCIAL aos IPs definidos na opgao “Acessos por IP”.

* @ Utilizadores apcaBos
*  Utiizador Home. Contacta

FaM F3M

CF:
1B cesco imitaso por I de cliente

Instituiglo perfil Pagina inicial

= Administragio

13.2. Perfis
Esta funcionalidade tem como objetivo definir perfis de acessos que serdo atribuidos aos
utilizadores da aplicagdo. Para tal é dado um cédigo e uma descricdo ao mesmo, e de seguida
seleciona-se de acordo com a a¢do e a funcionalidade o que se pretende dar acesso.
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* # Perfis cadRnhos
€ Deserigio Descricic Abreviada
Administragao Admin

L) £ Menu Cansultar Adicionar Alterar Remaver < Imprimir Expartar « Importar « Duplicar
» Comunicagio -
» Instituicio -
» Inféncia v = = v =
» Clinica e Social - = v v
» Utentes v v v v -
» Vendas v v - v v
» Prescrido Eletrénica - - v v
» Atendimenta - = - = B
+ Danativos - = = - v

& Eieral -

Esta funcionalidade, permite atribuir alguns acessos por instituicdo, ou seja, para uma instituicao
temos acesso a uma informacdo e noutra temos acesso a outra informacdo. No ambito do
moédulo eSOCIAL INFANCIA passou a ser possivel definir por instituicdo o acesso a
estabelecimentos e a salas. Cada vez que é adicionado um novo estabelecimento ou uma nova
sala, é necessdrio definir quem é que tera acesso as mesmas.
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* # Perfis

ce@Eos
€ Descrigho Descricho Abreviada
Administragdo Admin
s [P sssocisr Utlizadores
My v
% Menu Consultar Adicionar Alterar Remover Imprimir Exportar
4 Instituigio v |
4 Estabelecimentos v
4Braga =
Sala 1ano Ld
Sala2 od

Teste
Quarto

Quarto 2

. ~ , , N L )
A partir do botao . ¢é possivel aceder a algumas definigdes parametrizaveis no perfil/empresa.
Foi criada uma drea geral para se poder definir um parametro.

e Ver candidatos a Utente / Utente inativo

Este parametro tem como objetivo definir se o perfil naquela empresa vai ter acesso a
utentes/candidatos a utentes ativos ou ver todos.

13.3. Instituicdo/ Empresa

Esta funcionalidade tem como objetivo a criacdo e edicdo de empresas/instituicbes para a
aplicagdo. Por defeito vai criada na aplicagdo e empresa/instituicdo F3M por defeito, estando
esta identificada como empresa/instituicio demo. A pagina de gestdo de instituicdes é
composta por uma grelha de 4 colunas: Cédigo da instituicdo, nome, botdo para download do
ultimo backup da base de dados por instituicdo e indica¢do de ativo/inativo. Ao clicar no botdo
é realizado o download de um ficheiro ZIP que contém o ultimo backup da base de dados da
instituicdo da linha. O nome do botdo serd a data e hora do Ultimo backup.

@ esociaL == ® & &
D irsteaser %

* # Institui¢des

Nome Dosnioad

B oswpuvessmmap A | (B 939FMES 2lsp -

Moztrartuds | X

Antes de se comecar a trabalhar devera ser criada uma empresa/instituicdo e nesta é que se
deve trabalhar. Esta ndo deve ser identificada como demo.
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* # Instituicdes

€  codigo

Nome

F3m

Designagso

FIMSA
Morada

Rua de Linhares

Codigo postal

4715435

Concelho

Braga

Telemével

Email

contacto@f3m.pt

Ativo

Localidade

Telefone

253250300

Website

vww.f3m.pt

253613 561

A partir do botdo .é possivel aceder a algumas definicdes parametrizdveis na
instituicdo/empresa. Este botdo apenas se encontra disponivel quando estamos a editar a
instituicdo/ empresa onde se estd logado.

e No ambito de emissdo de documentos, é possivel definir de forma genérica alguns
parametros para a emissdao de documentos

F3M Information Systems, S.A.

Parametros

4 Documentos Q Localizar

V? Ccabegalho
s e Socis inclui logotipo v
YET inclui identificacan v
Inclui informacao da Seguranca Social v
Seguranca Social (N® Registo, N* Despacho)
Rodapé
Texto
Incluir logotipo — inclui no cabecalho do mapa a imagem colocada na

instituicdo/empresa. Caso na ficha da instituicdo/empresa ndo exista uma
imagem, ou no caso de ndo se selecionar a op¢do de “Incluir logotipo”, no mapa
ficara o espago do logotipo em branco. Este comportamento de ndo mover a
identificacdo de sitio, e deixar o espaco em branco permite aos clientes o uso
de papel timbrado, que ja podera ter o logotipo da instituicdo/empresa.

Incluir identificacdo — Apresenta no cabecalho dos mapas informacdo sobre a
instituicao

Incluiu informacgdo da Segurancga Social — Coloca no mapa a informacgao escrita
no campo seguinte “Seguranca Social (N2 Registo, N2 Despacho)”

Seguranca Social (N2 Registo, N2 Despacho) — Permite ao utilizador colocar a
informacdo de N2 Registo, N2 Despacho

Rodapé — Texto — O texto aqui colocado aparece no rodapé de todos os mapas
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e No ambito do médulo eSOCIAL INFANCIA, foi criada uma area para se poderem definir
alguns parametros para este modulo.

Parametros

4 Documentos Q Localizar

Emisséo

Tempo limite até bloqueio de registo 155
Registo e anulacdo

m Unidade de tempo Dias v

Clinica e Secial Tempa (1 -9999) 0
YET Data Registo
Prescricdo Eletrénica Bloqueada

Expressdes para avaliagdo de aprendizagens

Alcancada Alcancada
Emergente Emergente
Nao alcancada N3o alcancada
N&o observada NZo observada

Entradas, saidas e auséncias

Filtro inicial de sala v

o Tempo Limite até bloqueio de registo

Este parametro tem como objectivo definir um tempo em que os utilizadores podem
alterar registos. Por exemplo, gravo a avaliacdo inicial e daqui a 2 dias ndo pretendo que
mais ninguém altere nada, entdo escolho dias 2. Desde o momento em que gravei até 24h
posteriores posso alterar o registo, a partir dai o mesmo ficara bloqueado.

E possivel definir este tempo em horas ou dias. Quando esta definido O significa que ndo
ha qualquer blogueio.

o Data Registo
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Este parametro tem como objetivo, definir se o utilizador pode ou ndo colocar uma data
na adicao de registos, ou se tem de assumir a data do sistema.

Por exemplo, caso este parametro esteja ativo, na avaliacdo inicial o utilizador tera a data
bloqueada, e esta ficard com a data da primeira vez que gravar o registo. Este parametro
s6 serd aplicado caso fago sentido. Por exemplo no Plano Anual de Atividades de Sala ndo
faz sentido, pois as datas indicam um intervalo em que o mesmo vai acontecer e ndo a
data em que estamos a fazer o registo.

o Expressdes para avaliagdo de aprendizagens

O objetivo deste parametro é cada instituicdo/empresa decidir os termos que melhor se
aplicam a si nas opg¢des “Avaliacdo Inicial” e “Avaliacdo de PI”.

@
©

O termo definido em “Alcangada” sera apresentado para
O termo definido em “Emergente” sera apresentado para

O termo definido em “N&o alcangada” serd apresentado para

156
O termo definido em “N&do observada” sera apresentado para

o Entradas, saidas e auséncias

A intencdo deste parametro é cada instituicdo poder decidir se nas entradas,saidas e
auséncias se apresenta vista por sala ou vista por utentes.

e No ambito da Faturacgdo Eletrdnica, foi criada uma area para que se possam definir as
credenciais do fornecedor YET que vai permitir o envio da faturacdo eletrdnica.

%
Parametros
4 Documentos Q Localizar
Emissdo

DadosYET
00

CodigoCliente

UserName

PasswordCliente

13.4. Licenciamento
Para que seja possivel trabalhar com a aplicagdo eSOCIAL, é necessaria que a mesma se encontre
licenciada. E possivel proceder a um licenciamento manual ou automatico.
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* # Licenciamento <
Nome Contribuinte n
F3M INFORMATION SYSTEMS, S.A. 501854371
Médulos Licenciados
* Modulo N° Registos N° Utilizadores Dr. Validade Em Uso
4 ESocial Utentes llimitado limitado 3001172018 0
Consumos
ESocial Atendimento llimitado limitado 01/01/1900 0
ESocial Multi-Empresa llimitado limitado. 19/12/2019 0

13.4.2. Licenciamento Manual
O licenciamento manual é uma alternativa ao licenciamento automatico da aplicagao e tem
como objetivo colmatar problemas quando nao se possui uma ligacdo a internet. Para proceder
ao licenciamento manual, deve aceder-se ao ecrd de licenciamento e selecionar a opgao

“Credenciais Portal” n .

De seguida, deve selecionar-se a opg¢ao “Manual” e indicar a localizacdo do ficheiro de
licenciamento previamente descarregado a partir do portal F3M.

€ Abrir *
« v 4 5 EstePC ~ @ Procurar em Este PC o
Organizar * (e~ ™M @

A
v 3k Acesso Rapido  Pastas (7)

I Ambiente de # Ambiente de trabalho

J Transferéncia +

Documentos o 157
o Documentos

[&] Imagens * =

Gestdo de Negd:
* Imagina Saas Imagens
Recibos por Assi

RemotePackage

Musica
» dda OneDrive

[0 Este PC
> ke v Objetos 3D v

Norme de ficheiro: ~| ticenca v

[heir [¢] | concelar |

TR CrceTIge T

I

13.4.3. Licenciamento Automatico
Para configurar o licenciamento automatico, deve aceder-se ao ecra de licenciamento e escolher

a opc¢do “Credenciais Portal” n De seguida, basta preencher os dados de acesso ao portal e
gravar essa mesma informacgdo.

Posto isto, a partir desse momento, a aplicacdo estd preparada para atualizar de forma
automatica o licenciamento, mantendo essa informacdo em Log. Desta forma, apds o login da
aplicagdo o sistema ird questionar o Portal F3M se existem altera¢Oes ao licenciamento e, em
caso afirmativo, a licenga sera descarregada e atualizada de forma automatica.
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13.5. Acessos APPs

Opc3o que permite ao utilizador atribuir ou retirar acessos as apps eSOCIAL INFANCIA e eSOCIAL
CUIDAR.

* # Acessos APPs Q

Aplicagio Apresentar

OCIAL Infancia v Nao gerados v

Valéneia Sala\Quarto

Creche GN-ES X v odas as Salas\Quarts v

Arraste colunas para esta area de forma a agrupar pelas mesmas
Sel. Fotografia MNome Responsével E-Mail Mensagem
M A T T T T
Este Responsavel nio tem o email preenchido na
Rita Meireles Andrela Meireles Ficha de Responsavel ou, se tem, o mesmo nao

jo
|

[ esta marcado como contacto preferencial

Em primeiro lugar é necessario dar indicagdao da app ao qual queremos configurar os acessos.
Caso se selecione eSOCIAL Infancia é possivel definir se queremos ver os responsaveis ao qual
jad demos acesso a app ou os que ainda ndo tem acesso. Por defeito estd selecionado os que ndo
tem acesso. Antes de carregar os responsaveis, € ainda necessario indicar qual a valéncia que
pretendemos. Apenas é possivel selecionar valéncias ao qual o utilizador tem acesso. A sala ndo
é de preenchimento obrigatdrio, sendo neste caso carregados todos os utentes de todas as salas
da valéncia selecionada.

Na zona de detalhes é entdo possivel ver os utentes e os respetivos responsaveis.

Quando estamos com a opg¢do “Gerados” selecionada, apenas sdo apresentados os
utentes/responsaveis que ja tem acesso a app. Neste caso, quando procedemos a execucdo,
todos os responsaveis selecionados ficam sem o acesso, passando para a lista dos Nao Gerados.

Quando estamos com a opc¢ao “N&o Gerados”, sdo apresentados todos os utentes/responsaveis
da valéncia e/ou sala de acordo com o que foi selecionado. Apenas é possivel selecionar os
utentes/responsaveis que tem o campo Mensagem vazio. O campo mensagem pode estar
diferente de vazio em 3 circunstancias, dando a mensagem com essa indicag3o. E possivel que
nao se tenha definido responsavel, ou foi definido, mas ndo foi colocado nenhum contacto de
email marcado como pré-definido, ou ainda caso exista um outro responsdvel com o mesmo e-
mail para a mesma crianca. O contacto de email do responsavel é muito importante, pois sera
este email o utilizador da app.

Uma pessoa pode ser responsavel de mais que um utente. Selecionando uma linha, fica
automaticamente selecionadas todas as linhas em que o email é o mesmo.

Outra questdo prende-se com o facto de uma pessoa ser responsavel de mais de uma crianga,
mas que nao é da valéncia selecionada. Neste caso, pode acontecer de estarmos a dar acesso
também a essa criancga ou ndo, depende de como foi feito o registo do responsavel. Se aquando
do registo do responsavel, se indicou que era a mesma pessoa que o da primeira crianga, entdo
estamos a dar acesso aos 2, se foi dada a indicacdo de que ndo era a mesma pessoa, foi criado
um registo diferente, e como tal ndo estamos a dar acesso a essa crianga, terd de ser um
utilizador com permissées a valéncia da mesma a dar esse acesso.
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Tendo em conta que por vérias vezes 0s responsaveis se queixaram do ndo recebimento de
email de boas-vindas da aplicacdo, que contém informacdo da password provisdria para
acederem a app, foi criado um botdo, para que se possa forgar o reenvio desse email. Assim,
guando estamos a ver a lista de encarregados de educacdo com acesso gerado, quando
A

selecionamos uma linha, fica visivel um novo botdo , que permite reenviar o email.
Apenas sera possivel este reenvio, se efetivamente nunca se acedeu a app com o email em
causa. Aquando do clique neste botdo é langada uma questdo ao utilizador de se tem a certeza
gue pretende o reenvio do email e com indicagdo que se o utilizador ja acedeu pelo menos uma
vez a app o mesmo ndo serd reenviado

Confirmacdo

Tem a certeza que pretende reenviar email de boas vindas? Caso o
utilizador ja tenha acedido a aplicacdo pelo menos uma vez, o
mesmo ndo sera enviado.

Caso se responda que sim, e o utilizador selecionado ndo acedeu ainda a app, o email é
reenviado e apresentada uma mensagem de sucesso. Caso ja tenha acedido pelo menos uma
vez, é apresentada uma mensagem com essa informacdo

Erro(s)
O e-mail mvoliveira@f3m.pt do utente Jodo Pedro Fonseca ja 159
acedeu pelo menos uma vez a app!

Este botdo estd também disponivel para o caso dos utilizadores do eSOCIAL CUIDAR.

13.6. Geragao de QRCodes

Opcdo que permite ao utilizador gerar QCodes para que os Encarregados de Educagdo possam
a partir da app eSOCIAL INFANCIA fazer os registos das entradas e saidas do seus educandos.

* # Geragdo de QRCodes c =
Data Geraglo Tipa Estabelecimento Valencia sala Responsivel darececd... Responsivel daentreg..  Ativo
g T T T T T Y| Todes | w
06/11/2020 09:10:02 Estabelecimento Porto v
10/11/2020 09:19:01 Valéncia :IZ(:E PPl das melas v
1211172020 102529 Estabelecimento Lisboa -
1211172020 10:25:29 Valencia Creche os traquinas Marco Teste Marta -
12/11/2020 10:25:29 Valéncia Jardim d!ilﬂ'é"(\a-o Ld
Brincadeiras
1201172020 10:25:29 Valéncia Jardim de Inféncie -0s v
Malandrecas
121142020 10:25:29 Valéncia CATL o
121172020 10:25:29 sala Sala amarela -
121172020 10:25:39 Sala Quarto Teste 1 -
12/11/2020 10:25:29 Sala sala verde L]
121172020 10:35:39 Sala Sala Lilds v
1211172020 102529 Sala [ -

T o m 0w
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E possivel gerar QRCodes para salas, valéncias ou estabelecimentos. Apenas pode existir por
sala, valéncia ou estabelecimento um QRCode ativo. Todos estes QRCodes podem ser utilizados
para os Encarregados de Educac¢do darem a entrada ou saida do seu educando, o que vai diferir
€ o profissional que fica associado como tendo recebido ou entregue a criancga.

Nesta funcionalidade foram acrescentados 2 campos, responsavel de entrega e responsavel de
rece¢do. Quando estes campos estdo preenchidos, sdo estes os profissionais que ficam
indicados como tendo recebido ou entregue a crianga. Quando estes ndo estdo preenchidos é a
responsavel da sala que fica associada.

E possivel gerar QRCodes para todas as salas, ou valéncias ou estabelecimentos dos quais temos
acesso de uma sé vez, sendo criado um registo para cada um. Caso ja exista para um deles um
QRCode gerado é langado um aviso com essa indicagao e é possivel gerar o QRCode para os
restantes.

A partir do botdo de impressdo é possivel ainda imprimir o QRCode gerado. Por defeito é
enviado um mapa definido pela F3M mas é possivel a criagdo de outros mapas ao gosto da
empresa/instituicdo. Esta edi¢do é idéntica a todas ja existentes.

GEoalvoL

@ QRCode [&

160

13.7. Configuracdes

13.7.2. Bloqgueamento de meses
Opcdo que permite ao utilizador bloquear a edi¢do e adi¢do de informac&o/ registos dos diversos
meses pertencentes a um ano.
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* # Bloqueamento de Meses c = z
Ano Janeiro Fevereiro Margo Abril Maio Junho Julho Agosto Setembro | Ouwbro | Novembro | Dezembro

Y Todos | v Todos | w Todos | w Todos | v Todos | w Todos | v Todos | w Todos | w Todos | v Todos | w Todos | v Todos | w

2018 td -d Ld

13.7.3. Categorias de Anexos
Tabela auxiliar que permite a manutengao de categorias de anexos. Estas categorias sdo um pré-
preparagao para a funcionalidade de anexos genéricos na aplicagao.

Cada categoria deve estar associada a uma funcionalidade da aplica¢do, e quando associada a
mais do que uma, entdo significa que todos os anexos associados a mesma serdo partilhados
pelas varias funcionalidades. Sé sdo permitidas partilhas légicas como Utentes partilham com
Candidatos por exemplo. Quando se seleciona uma funcionalidade, as que nao fazem sentido
ter partilha sdao automaticamente desativadas.

* # Categorias de Anexos B+ B8

Codiga Descrigo

B

Funcionalidades
(O urentesPlur
[ candidatosPiur
) vakensias
[ Aendimento
[ estabelecimentos
(0 sslesiquartos
(] DoadoresPiur

[ céleuto de Comparticipagses

(] Processamenta de UtentesPlur
[ bocumentos de Venda UtenteSing
[0 Recebimentos de UtentesPlur

() Regulraagaes  Crcito de tentesPlor 161

[0 bacumentos de Venda CandidatoSing

(3 oonatives

As funcionalidades que ficam disponiveis selecionar sdo apenas funcionalidades ao qual os
clientes tém licenciamento para tal. Na tabela de baixo indica os varios licenciamentos e quais
funcionalidades ficam visiveis.

Li
ESocial Utentes ESocial Faturagdio Utentes ESocial di ESocial D i ESocial Infincia ESocial Notas de L
Utentes Utentes Valéncias Doadores Utentes Notas Lancamento Utentes
Candidatos a Utente Candidatos a Utente Atendi o Donativos Candidatos a Utente
Valéncias Valéncias Estabelecimentos Modelos Fiscais | Valéncias
Estabelecimentos Estabelecimentos Estabelecimentos
Salas/Quartos Salas/Quartos Salas/Quartos
Calculo Comparticipag8es Calculo Comparticipagdes Doadores
idad Pr o Utentes Pri o Utentes PIU Inféncia Plano Pedagdgico
Documentos Vendas Utentes Documentos Vendas Utentes PIU Inféncia Processos
Recebimentos Utentes Recebimentos Utentes
Regularizacoes Credito Utentes  |Regularizacoes Credito Utentes
Documentos Vendas Candidatos |Documentos Vendas Candidatos
Movimentos Cofre Movimentos Cofre
Modelos Fiscais

E ainda possivel fazer cdpia de anexos de uma categoria para outra. Este cendrio também sé
acontece para as funcionalidades em que é ldgico acontecer como por exemplo na passagem de
candidatos para utentes. Neste caso, € mesmo criada uma cdpia dos ficheiros, e cada categoria
fica independente da outra.
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* # Categorias de Anexos

Categarias de Anenos

cdiga t

: :
n =
m m
—
K 00 B

coaon Descrcto
CoplaAnexos Cépia Anexos @ a0
Funcionalidades Copia de Anexas
Utentes Géoiapars Unentes [T r———
Candidaios a Uente Geral M Selecarar
Vaitncss
@ aetinents
Exseomence

Salas/Quartos

Dosoures

aCrégio ta

oo 8
Candidato a Uente
Donstivos.
Movimentss de Care

Mogeios Fiscss

Nesta opgdo é possivel definir para as funcionalidades de Infancia, se a categoria, é uma
categoria que os utilizadores com acesso na app eSOCIAL INFANCIA tem acesso aos anexos nela

adicionados.

* # Categorias de Anexos

Cadigo Descrigio

Funcionalidades

idos nesta categ 9

B ventes Qe

([ candidatos a Urente

) Mendiment

B &8

Ao

162

Um utilizador que cria categorias fica de imediato com acesso a mesma na funcionalidade
respetiva, uma vez que é dado o acesso ao seu perfil para a categoria em questdo. Utilizadores
com acesso a funcionalidade Perfis podem dar ou retirar acessos por categoria por
instituicdo\empresa. Por perfil é assim possivel numa instituicdo dar acesso a utilizadores a
adicionar anexos, mas a ndao poder remover, e dar acesso a outros utilizadores apenas a
consultar os anexos de uma certa categoria.
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Licenciamente  Acessos Gerais [EGEECRLINSIT=0 Associar Utilizadores

F3n X ¥
X Menu || Consultar || Adicionar || Alterar [ ] Remover () Imprimir [) Expor
4 Administragio [m] [m] o [m] [m]
4 Categorias Anexos por Funcion... O
4 Utentes =]
Geral O [m] [m] [m]
T [m] (] [m] (]
T2 (] [m] ] [m]
TQ ] [m] [m] [m]
Partilhada = (] ] (]
Documentos [m] [m] [m]
4 Candidatos a Utente O
Geral [m] o [m]
13.7.4. SQL

Opcao que permite ao utilizador definir as credenciais de acesso a base de dados da aplicagao,
nomeadamente a palavra-passe do utilizador de SQL.

X

SQL Server 8
utilizador SQL
F3MES
Palavra-passe atual

@
Palavra-passe nova

@
Confirmar palavra-passe

®

Esta alteracdo deve ser sempre efetuada através da aplicacdo. Qualquer alteracao efetuada
diretamente no sistema de gestdo de base de dados impossibilita o acesso a aplicacdo. 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

Opcdo que permite a parametrizagdo dos acessos IP (fixos ou dindmicos — dyndns) para

acesso ao eSOCIAL.

* # Acessos por IP

Endereco P Descrigho Ativo

czaod

Para restringir um utilizador a um dos IPs da lista, na funcionalidade “Utilizadores”, apds

selecionar um utilizador, ativar a opgao “Acesso limitado por IP de cliente”.

* @& Utilizadores

€ utizedor Nome:
F3m F3m
e [—— T —
fe—e——— .
[ Frrs asscesso [
m [ P ————
nstigda per Pégina nical
™ sciministragko
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14.Comportamentos Gerais

Nesta area, serdo apresentados comportamentos que sdo gerais a toda a aplicacdo ou a uma
grande maioria de funcionalidades da mesma.

14.1. Botoes

De seguida serdao apresentados os botdes utilizados ao longo da aplicagdo e a que se destinam:
Botdo Descri¢ao Objetivo
C-!- Adicionar Permitir a adi¢do de novos registos

Alterar Permite a edi¢do de registos em grelhas de edi¢do, em grelhas/formulério deve
usar-se o duplo clique no registo

&)

[ﬁ] Apagar Permite a remocio de registos

g Imprimir Permitir a impressdo de listagens das funcionalidades

Exportar para Exel Permite a exportagdo da listagem de registos das funcionalidades para exel

n Limpar filtros e ordens Permite limpar filtros ou ordenagdes nas grelhas que foram aplicadas pelo
- utilizador

S Atualizar Permite atualizar os registos, recarregando os mesmos da base de dados

H Gravar e sair do modo de Permite gravar um registo e voltar a grelha
]

adigdo/alteragdo

. . . . ] x 165
Gravar e adicionar outro Permite gravar o registo em que estd, e prepara logo outro registo para adi¢do
|E+ registo
m Cancelar Permite cancelar alteragGes efetuadas em registos
[] Ecrd inteiro Permite visualizar as funcionalidades em ecrd interio
1'; Sair do ecrd inteiro Permite voltar a visualizagdo normal (ndo ocupa ecrd inteiro)
Anexos Permite aceder aos anexos da funcionalidade em questdo. Este botdo encontra-

se sempre na barra a direita, e o nimero indica o nimero de ficheiros ao qual o
utilizador logado tem acesso na funcionalidade em questao.

14.2. Anexos

Esta funcionalidade é geral a varias funcionalidades do eSOCIAL, e tem o mesmo
comportamento em todas elas.

O botdo aparece sempre numa barra do lado direito no formulario da funcionalidade, e
apenas estd visivel em modo de alteragdo. O botdo terd sempre a indicagdo do nimero de
ficheiros associados ao registo em questdo. Este numero contabiliza apenas os ficheiros que se
encontram em categorias ao qual o utilizador logado tem acesso. Caso ndo existam ficheiros,
entdo nao aparece nimero nenhum no botao.
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Utilizando o botdo de anexos é aberta a janela de anexos

Q

Categorias LESWLGOETE S S (GEl ou arrastar para carregd-los

Q Pesquise um anexo por nome ou descricao

Thumbnail Descrigdo Ficheiro Remover
I g B Foto2.jpg Fora2 ]

Registos 1 - 1 de

LI B M 20  |por pagina

Esta divide-se em 2 partes, com indicagdo das categorias ao qual se tem acesso, e no caso de ter
acesso a adicao de categorias um atalho para esse efeito.

Cada categoria tem indicagdao do nimero de registos associados a si. Navegando nas diferentes
categorias, o utilizador pode ver do lado direito os ficheiros associados. 166

Selecionar Ficheiros
Para adicionar um novo ficheiro, pode utilizar o botdo para selecionar

o ficheiro, ou pegar no ficheiro e arrastar para a janela, e larga-lo na mesma.

Categorias LW LGB SO S Ll o arrastar para carregd-los

Thumbnail Ficheiro Remover
Foto2.jpg
[
w
i Move ]
“ a4 r 2 v
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E possivel associar mais do que um ficheiro de cada vez. Se o utilizador fechar a janela ou
atualizar a informagdo sem gravar, é langada uma mensagem a questionar se tem a certeza que
quer cancelar as alteragdes. A grelha que contém os ficheiros, permite a edicdo da Descrigdo do
ficheiro mediante acessos, permite fazer o download do ficheiro, ou simplesmente a remocao
dos mesmos. Caso se pretenda alterar um ficheiro de categoria, se tiver acesso para tal, basta
arrastar a linha do mesmo para cima da opgdo da categoria

Categorias BRI EId S S Il ou arrastar para carrega-los

Q Pesquise um anexo por nome ou descrigdo

R — e Ficheiro Remaover
l Adicionar Categoria l B Foto2.jpg Foto2 |
x

Q

14.3. Designer de Mapas
Esta opgao afeta todas as funcionalidades em que é possivel imprimir documentos.

No canto superior direito do separador da funcionalidade, ao lado do botao imprimir aparece

uma seta clicavel H | * , que ird abrir uma pequena janela com a lista dos mapas.

|+t o= alv@

Importar v

E @ Documentos Vendas A4 & [iad
Documentos Vendas A5 & [iad
! Documentos Vendas A4 2Docs (& [iad

167
Este botdo @ indica-nos qual o mapa que vai imprimir por defeito, podendo altera-lo, caso o

utilizador selecione diretamente o botao g
Se clicar no nome do mapa Documentos Vendas A4 | este serd impresso.

Este botdio & permite editar o mapa. Ao clicar é apresentada a mensagem ao utilizador “Tem
a certeza que pretende eliminar a vista de impressdo <nome da vista>?”, sendo da
responsabilidade do utilizador confirmar a eliminacdao da mesma. Nao é possivel eliminar vistas
de impressao de sistema.

Este botdo (a1 permite exportar o mapa uma vista de impressdo. Serd gerado automaticamente
um download de um ficheiro XML com a informacao da vista de impressao.

Este botdo permite importar um mapa. Ao clicar no botao ser-lhe-
a apresentada a janela de selecionar o ficheiro, conforme imagem abaixo:

Selecionar Ficheiro [S

Nome Vista Impressdo

Processar

N
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Nesta janela o utilizador deve indicar o novo nome para a vista de impressao,
selecionar o ficheiro XML e por fim clicar no botdo de Processar.

E possivel importar vistas de impressdo de entidades diferentes, no entanto o
utilizador sera alertado com a mensagem “Vista de impressGo com entidade
diferente, podendo a mesma ndo assegurar o correto funcionamento. Deseja
continuar?”. A responsabilidade sera do utilizador, mesmo que faga uma
importagdo por engano, terd sempre a possibilidade de a eliminar depois;

Sempre que se indicar ficheiros nao reconhecidos pelo sistema, o utilizador receberd a
mensagem “Formato do ficheiro invdlido.”;

Estas opgles das vistas de impressao sao controladas pelos perfis. Para tal, nos
perfis nas configuragdes foi criada uma opg¢ao “Gestdo de Vistas de Impressdo”, que
permite dar ou ndo acesso as ages “Alterar”, “Remover”, "Exportar” e “Importar”,
conforme se verifica na imagem abaixo.

* # Perfis rEehoo

€ pasencio Desaricho Aareiada

Administragio Admin

T e v Consuitar adicionar

H

fsmoner - imprimir - Exportar
» Atendiments v

» Donatives
» Fiscal

» Indicadores de Gestdo

e e D g
SRR
0 E ©

Andlses
Emissdo geral

» Tabeiss

+ Agministragho

unizagorss

T O
T

et
cessas ABPs
Geragao oe QRCodes

 Coniguracies

T DN EDEDEE DR DR

(O O

Slogueaments de Meses

CO T R O

CO TR (O
<

CO

Categorias de Anexcs

(Gestlio de Vistas de impress3o

Sincronizagae com WinUTE =}

Quando a impressao é do tipo 2Docs, sé é possivel editar o subreport em formato A5 associado
ao mapa, podendo somente fazer o preview (visualizacdo do mapa no designer) no subreport e
ndo no mapa principal. Porque a aplicacdo quando imprime este mapa converte os subreports
em formato A5 numa imagem para depois imprimir numa folha A4.

14.4. Cabecalho eSOCIAL

B esociaL =ww 8 B8 & Qamsuuigiot v mMv v M 0

= MENU

No cabecalho do eSOCIAL é possivel aceder ao menu do mesmo utilizando o botdo . Este
abre as op¢des de menu ao qual o utilizador tenha acesso. Cada uma delas esta descrita neste
documento.

Os icones apresentados a seguir * s30 exemplos de atalhos de algumas das opc¢des de

menu. Cada utilizador, abrindo o menu e arrastando o menu pretendido para esta barra de
cabegalho consegue definir os seus préprios atalhos.
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Ainda na barra do menu, é possivel fazer uma pesquisa rapida pelo nome do menu que se
pretende encontrar, ou aceder a op¢des de menu marcadas como favoritas. Caso ndo se
pesquise, de forma a facilitar a visualizacdo do mesmo é possivel utilizar as opcbes de
Colapsar/Expandir para ver apenas as opc¢des de menu principais ou ver todos os seus

submenus.
= Mavegacio *  Favoritos = Navegacio *  Favoritos = Navegagio *  Favoritos
Q Pesquisar item de menu Q pesquisar item de menu vi Calculo de x
Comparticipacdes
¥ Colapsar Z Expandir

No lado direito, é possivel ver 4 opgdes

Ecra inteiro

[} Ecrd inteiro Permite visualizar as funcionalidades em ecra interio
_Jl'r- Sair do ecr3 inteiro Permite voltar a visualizagdo normal (ndo ocupa ecrd inteiro)

Notificacdes

O clique no botdo * abre uma janela como apresentado.

OAlnstituicBo 1~ F3M ~ M

ESOCIAL, versao 1.8.10
Arualizado em 26/02/2021 19:28

Consultar alteragées aqui.

Visite o Help Center ESOCIAL.

169

Esta contém informacgdo sobre as atualizacdes da aplicacdo, e permitem aceder de forma

L. . . Consultar alteracdes aqui.
rapida a este documento, a partir do link Foesaql

Ainda nesta, é possivel utilizando o link =@ el ener SOCAL

center” do eSOCIAL.

, aceder a area de “Help

Utilizador

E apresentado sempre o cédigo do utilizador logado, e o clique no mesmo abre uma area
gue permite 3 procedimentos.

QA Instituigdo 1 w MV

& Marta

@ Mudar Palavra-passe

@ Terminar Sessdo

O clique no nome do utilizador &Narta 43 acesso rapido a uma drea onde o mesmo

pode atualizar o seu contacto e a sua foto.

F3M Information Systems, S.A. www.f3m.pt

Head Office | Edificio F3M, Rua de Linhares, 4715-435 BRAGA, PORTUGAL | Tel (+351) 253 250 300 | Email contacto@f3m.pt Ve &
Lisbon Branch | Rua Luis de Camées, n.” 133, 1.°C, 1300357 LISBOA, PORTUGAL | Tel. (+351) 213 636 271 | Email: infogf3m.pt

FORMADORA 8 . 4
PORTUGAL | ANGOLA | MOCAMBIQUE ERTIFICADA 159 \‘mn“'

SOCIEDADE ANONIMA, MATRICULADA NA C.R.C.DE BRAGA SOB O N.” 501 854 371 CAPITAL SOCIAL: 450.000,00€  CONTRIBUINTE N.° 501 854 37

ENTIDADE kapl:er; kapcerqt apCErK m l:Net m
Nz i % ﬁ




Alterar dados de utilizador @a
Contacto

999999999

O clique em & Mudarfalaveeasss narmite a alteracdo da palavra- passe do mesmo
x
Mudar Palavra-passe [}
Palavra-passe atual
@
Palavra-passe nova
@
Confirmar palavra-passe
@
. @ Termi 3 . . ~ L
O clique em 7 TEMNarsess3® narmite terminar a sessdo, voltando para a pagina de

login da aplicagao.
Instituicdo/Empresa

Esta sempre presente o nome da instituicio/empresa no qual se esta a trabalhar, e o clique
na mesma abre uma area que possibilita trocar de instituicdo/empresa clicando no nome 170
da empresa para o qual se pretende trocar na drea “As minhas empresas”.

QA Instituicdo 1
Editar Empresa

As minhas empresas

F2M

. . S Editar E . . ,
Utilizando o clique em =E9ErEMPIEsa o0 abenas é apresentado mediante acessos, é

aberta a opgdo de instituicdo/empresa para que se possa editar a mesma.

14.5. Rodapé eSOCIAL

No rodapé do eSOCIAL, é possivel visualizar informacdo sobre a F3M e utilizar os links Termos
de Uso e F3M - Information Systems, S.A. para consulta de mais informacao.

Este da ainda indicacdo da versdo em que a aplicagdo se encontra.

14.6. Limpeza de cache do browser
Para efetuar esta limpeza deve seguir-se os passos apresentados abaixo.

Google Chrome
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https://esocial.f3m.pt/termos-de-uso
https://esocial.f3m.pt/termos-de-uso
http://www.f3m.pt/

O
e Abrir o Google Chrome c

e No topo do lado direito carregar em *
e Selecionar a op¢do “Mais Ferramentas > Limpa dados de navegagdo...” ou “More tools
> Clear browsing data”

- a x
(-] %)@ i
ek O H Y N2 -
0 e ONDE MW«
> F3System @ Animated GIF Maker & Shared Sig Nevo separador CtrleT
New Tab xT
Novs janel trl=N
Nova janela de navegacso anénima  Ciri+Shift+N Now Window Lol
New incognito Windom oxn
Histérico >
Transferéncias &l Hastory
Marcadores . Domriasas o
Zoom 100% Boormanks
: mprini. Culep Zoom - 00% .
Transmiti. bret x»
Localzar culsf -
Guardar pégina com Carte Mais B
Guardar pigina como. CirleS tais femamentas ~e. -
Ciise atalh. B o o
fereshe Editar Cotar  Copiar | Colar SovaPage s, us ki ioss =
Nome ¢a janela. o
Definiges Create Shortcut. o ont Copy Paste
Limpar dados de navegagic... i+ Shift+Del Ajuds .
o : [ ommon- | - =
= !
Gestor de tarefas ShifteEsc Extensions Helo
Task Manager
Femamentas do programador  Cirl+Shifs| ) Wanaged by you arganzation
Developer Tools e

e No topo em “Intervalo de tempo” ou “Time range” selecionar “Sempre” ou “All time”

e 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"

e Por fim carregar em “Limpar dados” ou “Clear data”

F
1 Clew beonarnng dats
Limpest diadim. e namvegacin
Harial Avatu il
[T Ko b aduai
Firm rangm kil v =
] -
Fasrmasta) taal
R S Fivedle I 4 S F 171
o A it s s it Cimps balorp fiwn ol sl ferrads Sine Gl hidened sy e
I L L L T e pe————
ok & TS ke g e
] Bow wrvele & hprmingdy s e deg sies Lovhms wrd ofe wie duls
ﬂ‘ Segrm po ol of momi ades You' | niey sgred w0 your Googe koot 1o
mageme b i heiroy on cache PR Epmced dati L b e
LiEeh V1B L o paridd Bk Wge™s S8 a0 e [
e ameonia ra Baa présiTa vaks = [T ——T -
T LT T f T S IS pp———— p—
B3 S o |
[ |

Safari

e Abrir o Safari ’

e Nabarrasuperior do menu selecionar “Safari > Preferencias...” ou “Safari > Preferences”
& 0 Arquivo  Editar Visualizar m File Edit View Histon

Sobre o Safari About Safari
Extensdes do Safari... Safarl E NS |
Preferéncias...
|
Limpar Histérico... ; " r e ~
: Clear History...
Ocultar Safari %H
Ocultar Outros X %H Services >
Mostrar Tudo
[0 Hide Safarni 2H
Elcoe afar SN QY Hide Others X ®H
Quit Safari %Q
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e Na janela aberta, trocar para “Privacidade” ou “Privacy” e é possivel que aparece a
op¢do “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 opgoes. Caso a opcgdo seja “Remover todos os dados do site...” ou “Remove
All WebSite Data...”, o ponto seguinte devera ser ignorado.

preteridos
° Privacidade
= /. o ° 9
o] 4 ¥ Q s &
Gersl Ados Preenchmento Senhas Buscs Seg icacien Fiicalen) Mancedds
Cookies e dados de sites: _ Bloquear sempre . g Bty
Permitic somente o ste atual - - “ I =
(© Permitic de sites que eu visito I""q. W a =]
Pormiti sempre e wm s e st e Sy S | e s
- L T
sites: © Avisar vez ao dia AE ESESARL SF N PR T
Avisar sobre cada site somente uma vez
e [ PP e p——
| amag me De
Rastreamento de sites: | Solicitar a sites que o me rastrelem . L

L ] Privacy
) Orivacitade o " s L] &
- £ $Q a0l ® 3 o eplf 32 =0 & 3O

Deral Acks Preerchsmento Sennas Buscar Segurarcs Briackase Notfcactes Extensdes

Cookies and website data:  Ahways block
dos sites:  Bloguear sampre

s et Alow from current website caly

1 Parmitic dos stes que #u visito 1O Allow from websites | visit
Perrate semore 5 Adways alow

7 s sazenam e s wen

T30 wobihes wiored cookier o St data  Deta’s

Uso dos services de locaiizagho peian sites. ©) Arss- sobre cads site uma vez s0 da Website use of location services: ) Promot for each website once each day
Aumar sobre Cad ste sOments U vez Prompt for each website one time only

Nega: sem avisar Deny without prompting

Rastreamento de stes: Sl 3 stes que ko me rastreiem

Waebsite tracking: [ Ask websites not 1o track me

e Carregar no botdo “Remover todos” ou “Remove All”

(5208 2100 200 AUC0S @ TUTE @don Gl GOST M JIEOA DO (EIL R & Jul Teregeda A :J
PO B0 04 G308 D008 TRALTE O3 TRETERTANI) T INTEAT DOSe CTaiIN 8 5 seemio 0 These websites have stored data that can be used 1o track your browsing. Removing the data

e L T may reduce tracking, but may aiso log you out of websites or change website behavior,

_ L

© Potmoc o @ pordrvecom
pipedriveassets.com
@ W [ Jo 172
O S ——— L
statuspage io
' g @
@ assets.com
O St - wgd

rendesk.com
[T
WA I8 GLOg IO S Lo

Sovever | | oo Tom ——

e Najanela apresentada carregar em “Remover agora” ou “Remove Now”

Tem eertera de que desejs remever 1ados s

dador Mmazenadas BT EAE NGO BIU Are FoU SUne you want 1o remove sl data

campABor o slored by the 16 displayed websites on your
compuier?

e wirnrgt i o8 dedon Sur Dode aT M enadoy Dene

PR § St Faerga . o Ll fidde PR ER 8 b Fos can'® ursia thes acton

servida fu 8% 0 Pt ol den pted

oo ot (D)

Para mais duvidas, ou para o caso de as versdes ndao serem exatamente iguais as 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 explicagdo para varios browsers: https://support.pipedrive.com/pt/article/how-do-i-
clear-my-browser-s-cache-and-cookies.
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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

14.7. Instalar eSOCIAL como aplicagdo
O browser Google Chrome tem uma opgdo que permite a aplicagées web simuld-las como se

fossem aplicacGes. Esta opgdo ja esta disponivel desde sempre no browser. Em versdes mais
recentes, comegou a ser sugerido a alguns utilizadores uma janela de alerta para esta op¢ao:
2 =2 %
o X
Instalar a aplicagdo?

ESOCIAL

www.esocialapp

Para utilizar o eSOCIAL o utilizador nao tem de fazer esta instalagao, mas se o fizerem, apenas
sera 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 aplicacdo, ou seja, sem que sejam apresentadas todas as configuragdes do

browser. Todo o eSOCIAL continua a funcionar exatamente igual, apenas tem aspeto de uma
aplicacdo nativa.

173

ESOCIAL - eSOCIAL

eSOC\AL = menu & W @

eisto 3 F3M INFORMATION SYSTEMS, 5.4, | Contrbuinte: SOTESLE71

&
E possivel aceder a esta instalacdo utilizando o botao gue se encontra por norma na barra

do url, ou utilizando a op¢do “Instalar a aplicacdo ESOCIAL...” nas opg¢Ges do browser.

& C & esocialapp/App 2 %

F3M Information Systems, S.A. www.f3m.pt

Head Office | Edificio F3M, Rua de Linhares, 4715-435 BRAGA, PORTUGAL | Tel (+351) 253 250 300 | Email contacto@f3m.pt Ve &
Lisbon Branch | Rua Luis de Camées, n.” 133, 1.°C, 1300357 LISBOA, PORTUGAL | Tel. (+351) 213 636 271 | Email: infogf3m.pt

ENTIDADE aaCer” papcer” JIACer™: mliNetw
FORMADORA k\? &5 ke .‘-‘ 3 P r) % §

PORTUGAL | ANGOLA | MOCAMBIQUE ERTIFICADA v

SOCIEDADE ANGNIMA, MATRICULADA NA C.R.C.DE BRAGA SOB O N.” 501854 371 CAPITAL SOCIAL: 450.000,00€  CONTRIBUINTE N.° 501 854 371

A
0 r




e x 20VYsO00Q

MNowvo separador Ctrl+T

Nova janela Ctrl+N

Mova janela de navegagdo anénima  Ctrl+Shift+N

Histarico »
Transferéncias Ctrl+]
Marcadores »
Zoom - 100%  + -
Imprimir.. Ctrl+P
Transmitir...

Localizar... Ctrl+F

Instalar a aplicagdo ESOCIAL...

Mais ferramentas »

Editar Caortar Copiar Calar

O browser Safari também ja permite esta funcionalidade. Para tal deve utilizar-se o botdo

Adicionar ao ecra principal
, e escolher a opgdo P P

‘ocial app & m+ DO

eSOCIAL
kT esocial.app

Opgoes

-
|

Adicionar a lista de leitura
Adicionar marcador

174
Adicionar aos favoritos

i Adicionar & nota rapida

Procurar na pagina

® m @8 % B §

Adicionar ao ecré principal

Marcagao

Imprimir

W ©

Cancelar Ecra principal Adicionar

ESOCIAL
https:fjwww.esocial.app/App/

Sera adicionado um icone ao ecra principal para que
possa aceder rapidamente a este site.

Deve validar-se o nome pretendido para o atalho e utilizar o botdo “Adicionar”
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Sera entdo criado um atalho no ecra principal

ESOCIAL

Utilizando o mesmo é possivel utilizar a aplicagao de forma normal, mas com um aspeto de
aplicagdo nativa.

14:32 quinta-feira, 18 de maio

©SOCIAL

Utilizador
Palavra-passe

Cédigo de cliente

TOBEF3M.FEELIT.
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15.AplicacGes Mobile

15.1. eSOCIAL INFANCIA

eSOCIAL INFANCIA é uma app desenvolvida para os encarregados de educacdo de utentes
de bergérios, creches, infantarios, centros de estudo, ATLs e educagdo pré-escolar. Esta esta
integrada no médulo eSOCIAL INFANCIA.

Esta encontra-se disponivel na app store e google play, e apenas permite ser instalada em
telemoveis (ndo é possivel a sua instalagdo em tablets).

Esta aplicagdo permite aos encarregados de educagdo terem acesso as seguintes

funcionalidades:

e Visualizar avisos e comunicac¢des que a instituicio/educadores possam fazer
no mural;

e Visualizar a calendarizacdo de atividades previstas para a crianga sempre
gue planeadas pelas educadoras;

e Efetuar o registo de entrada/saida da crianga pela leitura de QRCode;

e Consultar os registos diarios da crianga;

e Consultar as avaliagdes dos planos individuais feitos pela educadora;

e Consultar fotos e videos publicados na galeria;

e Chat para conversar com as educadoras/auxiliares/instituicdo;

176
e Consulta de saldo relativo a faturagdo ao utente.

Encarregados de educagdo que tenham mais do que uns educandos na instituicdo

conseguirao, na mesma aplica¢do, consultar a informacao relativa a todos eles.
A atribuicdo dos acessos a aplicacdo é sempre efetuada pela instituicdo.

Ap0s a atribuicdo dos acessos os encarregados de educacdo irdo receber um primeiro email
com os dados de acesso, o qual tem uma password proviséria. O email recebido indica também
que devem fazer o download da aplicacio eSOCIAL INFANCIA pela google play ou pela app store.
Caso o encarregado de educacdo tenha um dispositivo sem estas stores, brevemente sera
disponibilizado no site do eSOCIAL a possibilidade de descarregar o instalador para a mesma, e

respetiva informacao.

F3M Information Systems, S.A. www.f3m.pt

Head Office | Edifidio F3M, Rua de Linhares, 4715-435 BRAGA, PORTUGAL | Tel. (+351) 253 250300 | Emaik contacto@f3m.pt

FORMADORA
PORTUGAL | ANGOLA | MOCAMBIQUE ERTIFICADA 150

SOCIEDADE ANGNIMA, MATRICULADA NA C.R.C.DE BRAGA SOB O N.° 501854 371  CAPITAL SOCIAL: 450.000,00€  CONTRIBUINTE N.° 501 854 371

s

Lishon Branch | Rua Luis de Camées, n.” 133, 1.°C, 1300357 LISBOA, PORTUGAL | Tel. (+351) 213 636 271 | Emaik: info@f3m.pt enmpape  bAJCErT b aicer” aJcers; é h
s 3 ;
e



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

e__.SQ.C!Al- |

Bem-vindo!

Doscarregon 8 App eSOCIAL INFANCIA para 0 seu Gaposiivg @ wsufrug de 10338 88 vartagens
associedes b wa wtizaclo

Password: aX- 3605

Oowniload ¢SOCIAL INFANCIA:

Depois de instalarem a aplicagdo nos teleméveis os encarregados de educagdo devem
introduzir o seu email e a password provisdria, indicada no email, e sera langada a janela para
definirem uma nova password. Inserem duas vezes a nova password e clicam uma vez no botdo

Enviar.
177

22394 Q NS 87% 1854 @ 4 Q o N 76% 8

& Alterar palavra passe

Nova palavra passe

Nova palavra passe (confirmagéo)

,’:‘Aﬁ.
)

o] ©SOCIAL
INFANCIA

E-mail

Palavra Passe

Esqueci-me da palavra passe

XF3M €SOCIAL

1] 3] < 1 (3] <

De seguida irdo receber um novo email idéntico ao apresentado na imagem abaixo para

efetuarem a confirmacdo da nova palavra-passe. Basta clicar no botdo “Confirmar”.
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eSOCIAL
Confirmar password

Caro(a) Marco Cruz,

E3t4 8 receber este email pelo facto de Noa ter SOBCIACO UM NOVE PasEWOd DA% 800830 b
App eSOCIAL INFANCIA. Para confirmar a password clique no botho abatxo.”

«B.»

A partir deste momento os encarregados de educagdo estdo prontos a utilizar a aplicacdo. E
importante transmitir aos encarregados de educa¢do ndo devem responder a nenhum dos 178
emails recebidos, pois este destina-se apenas para envio de mensagens informativas. Nos

emails, esta dada também esta indicagao.

Por favor, ndo responda a este email que se destina exclusivamente ao envio de mensagens informativas. Este e-mail é uma

notificagcdo automatica.

Para entrar na aplicagcdo devem introduzir o seu e-mail e a palavra-passe definida.

Ao entrar na aplicacdo, mediante o horario do dispositivo, é apresentada a darea das
publicacBes assim como as atividades calendarizadas (19:00 — 07:30; 9:30 — 16:30), ou somos

reencaminhados logo para a opc¢do das criangas (07:30 — 09:30; 16:30 — 19:00).

Em termos de publica¢des a aplicacdo permite que o encarregado de educacdo as possa
marcar como lidas, autorizadas ou tomei conhecimento. Desta forma, quem publicou a
informacdo tera uma nog¢do de quantos encarregados é que ja responderam. Por base sdo
carregadas todas as publicagdes que ndo estdo assinaladas com uma resposta. Caso ndo existam
publicacGes por responder, sdo carregadas as trés ultimas publicacGes. Se a publicagdo contiver
um URL, o URL sera realcado com sublinhado e terd a cor laranja. Ao clicar no URL, uma pagina

correspondente ao endereco sera aberta. Para consultar todas as publicacGes pode utilizar-se o
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PEDRO FRAGA

05-05-2023
nn
(Jali |
PEDRO FRAGA ( ntormacsa )
3r0a-2023 * i
ee+prioee

{_ Toemei conhecimento |

PEDRO FRAGA
3F03-2023

EE para EE + PR

Nao autorizado |
PEDRO FRAGA rrm——
(Crunticagtio )

3F03-202%

teste EE + pr novo

Cuan )
PEDRO FRAGA -
31032028 Crabeaseo )
tost 2
gan )

PEDRO FRACKE E

botdo “VER TODAS”, e utilizar o intervalo de datas caso se pretenda consultar um periodo

M) eSOCiAL
6] INFANCIA

xF3M QA Instituicéiol

MURAL
PEDRO FRAGA
05-05-2023
¢ 179
_Jali
PEDROFRAGA - .
3103-2023 _informagee )
ee+prioee

. Tomei conhecimento |

etk «==>
31-03-2023
EE para EE + PR

Néwo autorizado

VER TODAS

CALENDARIO DE ATIVIDADES

Aqui vai poder ver

8 fed

especifico.
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No que concerne a planificacdo das atividades, por defeito sdo apresentadas as duas
proximas atividades agendadas de cada educando, e querendo consultar todas as atividades
deve utilizar-se o botdo “VER TODAS”, onde se pode utilizar o intervalo de datas caso se

pretenda consultar um periodo especifico. Caso a atividade tenha um tema, este serd mostrado

< Calendadrio de Atividades

abaixo do nome da atividade.

> Datade Dataa
/. F3M Loc SAAS 1-08-2023 [ ) [c]
Setembro
MURAL Terga1z
A 12-09-2023 - 00:00 a 23:59
Aqui vai poder ver saltaracorda
Comunicagées da escola & dos educadoras SALTAR A CORDA COM COLEGAS

Quarta 13
13-09-2023 - 00:00 0 23:59
Saltar a corda
SALTAR A CORDA COM COLEGAS

Quinta14

Filipa Silva

Carla Fernandes Filipa Silva Respon
Soxtals
CALED Sola Azul 18 mosos @ s
H (I
H .
tducadora  Filipa Costa % & J‘:,

valéncia  Creche
Sébado16 [
9 Entrar D soir DETALHES |

VER TUE

48 Eduardo

. " Domingo1 g
% .. Gongalves & < 2122023 @ >
b A e
SRR sala Amarela H

5 sumoredoa

Educadora  Eduardo Amador

I3 Valéncia Croche Segundal
wico W
© tntror © sair DETALHES s

Hotes Privados

Jodio Fonseca 180
Sala vermeiha

Educadora  Maria Silva

valéncia  Jardim de Infancia "0 Pimpoiho™ REFEIGAO
Denror 9 Sair DETALHES
@ (=3 - - o
Ll a] <
. . , CRIANGA . f ~
Na barra inferior, o icone permite aceder a varias informag¢des dos educandos. Caso

tenha mais que uma crianga na instituicdo, sdo apresentados os cartdes dos mesmos, e no botdo
“DETALHE” consegue consultar-se a informacdo, caso sé tenha um educando é logo apresenta
informacao.
L™
No cartdo de cada educando, podera estar disponivel o botdo . O mesmo encontra-se
visivel caso na ficha da educadora esteja definido um contacto telefénico. O clique no mesmo

permite efetuar uma chamada para a mesma de forma rapida.
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Nesta area o encarregado de educacdo podera fazer o registo de entrada/saida através da
leitura do QRCODE. Para tal basta utilizar os botdes de Entrar e Sair. Ao fazer este registo, é
pedido que aponte para o QRCode, e sendo este vélido, pode ainda deixar um recado para a

educadora/ auxiliares. Quando terminar deve carregar em “OK”.

14 @04 T

\ Carla Fernandes

Par dor entrada ou sokio da Grionga oponts o
comara parai 0 QR cade

Quer deixar recado?

Recaxio

(Ortimo Registo
04-1-2012232
woria ripa

Cancelar

Nos detalhes é possivel consultar:
e Qs registos didrios/sumarios efetuados pela educadora na plataforma. Por defeito é

apresentado o registo do dia atual, mas é possivel navegar pelos varios dias, e

alterando a data;
e As avaliagGes dos Planos Individuais que é feito pela educadora;

e Agaleriaonde constam fotos e os videos da crianca que tenham sido carregadas pela

educadora;

e Os anexos onde apresenta anexos por categoria que tenham sido carregados pela

instituicao.

Maquina Coloca

Maquina Coloca

Maquina Coloca
Magquina Coloca

Maquina Coloca Magquina Coloca "
. b7 b SalaAmereld !ﬂf‘ i Coloca Magquina Coloca
- - - Sala amarela
Marta {F ducador(a) de. Infhnr:ir;) L Marta (Educodor(a) d’s lnfém:\?) L9 (Eaucodor(a) domténcia) w o ool i g ”
Creche os traquinas {valencia) Crache os traquinas (Valancia) s 1 o
Sl {vaéncia) Creche os traquinas (Vo &cia)
nikRIoS AVALACOE CALERIA ANEXOS DIA AVAUAGEES GALERUA NE Z
- GARY DlROS AVALIACS GALERIA ANEXOS
escomeRPt
< 23-032023 B8 > Q pesquisar por dota ou Gbum cat
- 27-09-2022 & 28-08-2022 -
Teste1 T
Auto-conhecimento Atbuns H @
a ¥4
. prmrr— sohrage sraffod
"
Abum1 Album 2 aa- oa-
semobasnvngoss shajzozz w3l catogorias

Fotos e Videos
Sogunca 08-10-2022 ”

SemRepotidos
E)

pecsons tamlares (Lo "au o o
nfo) seangado @

novoteste

Ej
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, MENSAGENS . " X
No icone presente na barra inferior o encarregado de educagao podera aceder
ao Chat o qual permite falar com a instituicdo, nomeadamente educadora e auxiliares. O
encarregado de educagao apenas pode iniciar conversa com a responsavel, auxiliares ou outros

membros da instituicdo definidas na sala do seu educando (no eSOCIAL).

Nota importante:

Para que aplicagdo mobile apresente um aviso/notificagdo sempre que exista uma nova
mensagem no chat é necessario que o telemdvel tenha ativas as notificagdes, e que ndo seja
terminada a sessao na aplicagdo. Se estas estiverem bloqueadas no telemével ndo receberdo
qualquer alerta. Ter também em atengao, que apenas é possivel ter uma sessao iniciada, ou seja,

sempre que se faz login num dispositivo, é terminada a sessdo no outro dispositivo.

CONTACTOS

Carla Gomes

i uerci
(O] o

Boa tarde

182

MENSAGENS

B8
, SALDO . . ~
O icone de permite verificar o saldo em termos de faturacdo que o utente tem na

instituicao.
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Esta opgdo permitira aos encarregados de educagdo verificarem se existem documentos por
liquidar do seu educando, em caso de o pagamento ser efetuado por referéncia multibanco, é

ainda possivel consultar a mesma.

Nos T BEOM
soc
& S
FATURAS FATURAS
Lista de documentos > Usta de gdocumentos >
Saldo total SALDOTOTAL
€ 0.00 €51,00
Gabriel Carvalho
€35,77
€15,23 IEr==0m
Dot imite S pogermento 0004 2020
S Intidade 123 486
u@- Relordncio 98765430
€20,54 EIZTH
Dato Smie dw pogomento 0804 2020
N fam [ntaode 123 456
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Na op¢do de Lista de documentos, é ainda possivel consultar a lista de documentos. O valor

apresentado nesta lista é sempre o valor total do documento.
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DEFINIGOES

O icone permite gerir o login na app, alterar a palavra-passe e ter acesso a

informacgdo dos termos e condi¢des da mesma.

2028 = 4

esocIAL
INFANCIA

Joéio Fonseca
Tiotia

Mudar instituigéo FaM >
Alterar palavra passe >

Terminar sessco

Informagéo

Termos de utilizagdo e servigo >

XxF3M eSOoCIAL

s

i Y.
A o© m B8
RIANGAS  MENSAGENS  SALDO DEFINIGOES
1 (@) <
~

Nesta area temos a foto do utilizador logado. Esta apenas esta disponivel, caso a
instituicdo tenha colocado foto na ficha correspondente. 184

I3

Em “Alterar palavra-passe” é possivel definir uma nova palavra-passe. Ao usar o botdao
enviar apds a introduc¢do da nova palavra-passe, é enviado um novo email de confirmacgdo da
mesma. S6 apds a confirmagdo é que a mesma fica efetiva. Enquanto ndo houver essa
confirmacdo a palavra-passe sera a atual.

2029E3Q - RN T1%8

- Alterar palavra passe

Nova palavra passe

Nova palavra passe (confirmagéo)

] (@] <
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A opcdo “Terminar sessdo”, permite fazer o logout da aplicacdo, deixando neste caso de
receber notificacGes do chat.

A opcdo “Termos de utilizacdo de servico” permitem aceder aos termos e condi¢Ges da
aplicagao.

20293 vV - o RN T %E

) & esocialf3m.pt/termos-de-us (@

B esociaL =

W LBODIAL = | LMOS DL LSO AP RLSP

- TERMOS E CONDIGOES GERAIS -
APP eSOCIAL INFANCIA
APP eSOCIAL CUIDAR

Alualizado em 27 de abril de 2021

OBJETO

DESCRIGAO E FUNGOES DAS APPs
m nurna aplicagéc informética

O botdo na barra superior da app encontra-se disponivel caso a instituicdo tenha
parametrizado o seu contacto, e neste caso o clique no mesmo permite iniciar uma chamada
para a instituicdo de forma rdpida.

185

Caso o encarregado de educacdo se esqueca da palavra-passe, deve utilizar a opgao “Esqueci-
me da palavra-passe” no login da aplicacdo. Deve ser preenchido o email e a nova palavra-passe

2239 4 Q N 87% 2251 =@ - AR 86% 8

<  Esqueci-me da palavra passe

E-mail

Nova palavra passe

,:’ &’.
"‘* ".". o Nova palavra passe (confirmagéo)
@ ©eSOCIAL

E-mail

Palavra Passe

Esqueci-me da palavra passe

XF3M €SOCIAL

F3M Information Systems, S.A. www.f3m.pt

Head Office | Edificio F3M, Rua de Linhares, 4715-435 BRAGA, PORTUGAL | Tel. (+351) 253 250300 | Email: contacto@f3m.pt % m &
Lishon Branch | Rua Luis de Camées, n.* 133, 1.°C, 1300-357 LISBOA, PORTUGAL | Tel. (+351) 213 636 271 | Email: info@f3m.pt eNTDADE  p,@JCrT badcer” JICEr”; miNetw
F Neo e

FORMADORA

PORTUGAL | ANGOLA | MOCAMBIQUE ERTIFICADA 159 \wl‘-
ANIMA, MATRICULADA NA C.R.C.DE BRA N.“ 50 CAPITAL SOCIAL: 450. € CONTRIBUINTE N.” 501 B54




e utilizar o botdo “Enviar” uma vez. Serd enviado um email de confirmacdo da mesma. S6 apds
a confirmacdo é que a mesma fica efetiva. Enquanto ndo houver essa confirmacdo a palavra-
passe sera a atual.

15.2. eSOCIAL CUIDAR

O eSOCIAL CUIDAR é uma app desenvolvida para os profissionais dos bergarios, creches,
infantarios, centros de estudo, ATLs e educagao pré-escolar. Esta esta integrada no médulo
eSOCIAL INFANCIA.

Esta encontra-se disponivel na app store e google play, e apenas permite ser instalada em
telemoveis (ndo é possivel a sua instalagdo em tablets).

Esta aplicagao permite aos profissionais terem acesso as seguintes funcionalidades:

e Visualizar a lista de salas nas quais estao inseridos;

e Visualizar a lista de criangas de uma sala selecionada;

e Efetuar o registo de entrada/saida/auséncia da crianca;
e Fazer os registos didrios da crianga;

e Fazer os registos programados da crianca;

e Fazer as avalia¢des dos planos individuais;

e Consultar e anexar fotos e videos na galeria; 186

A atribuicdo dos acessos a aplicacdo é sempre efetuada pela instituicdo.

Apds a atribuicdo dos acessos os profissionais irdo receber um primeiro email com os dados de
acesso, o qual tem uma password provisdria. O email recebido indica também que devem fazer

o download da aplicagcdo eSOCIAL CUIDAR pela google play ou pela app store.

9132023 23845 PM

esocw.
CUIDAR

Bem-vindo!

Descarregue a App eSOCIAL CUIDAR para o seu dispositivo e usufrua de todas as vantagens
associadas & sua utilizagdo.

Password: p=6X?Tt5g7

Download eSOCIAL CUIDAR:

Downboad r Download
P> Googie riay [l @ Appsiore
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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

Depois de instalarem a aplicacdo nos telemodveis os profissionais devem introduzir o seu email
e a password provisdria, indicada no email, e sera langada a janela para definirem uma nova
password e PIN. Inserem duas vezes a nova password, o PIN, e clicam uma vez no botao Enviar.

De seguida irdo receber um novo email idéntico ao apresentado na imagem abaixo para
efetuarem a confirmagdo da nova palavra-passe. Basta clicar no botdo “Confirmar”.

eSOCIAL
CUIDAR

Confirmar password
Caro(a) Ana Marques,

Esté a receber este email pelo facto de nos ter solicitado uma nova password para acesso
App eSOCIAL CUIDAR. Para confirmar a password clique no boto abaixo.

“«a?

b §
LY
N

Ao entrar na aplicacdo é apresentada a lista de criangas da sala definida por defeito. Nesta lista

pode ser feito o registo das presencas.

Se o profissional tiver o acesso ao Ignorar Acesso Por Estabelecimento, este vai poder ver todos
os utentes de todas as salas da instituicdo bem como efetuar o registo de presencas desses

utentes.

Se ndo tiver o acesso a sala, ndo consegue entrar no processo do utente embora consiga efetuar
o registo das presencas pois tem o acesso ao Ignorar Acesso Por Estabelecimento. E langada uma

mensagem de alerta a informar que ndo tem permissées para aceder a informacgdo do utente.
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Atencgéio

A sua conta ndo permite aceder a
informag&o de Catarina Moura.

COMPREENDI

188

Ao carregar numa das linhas é possivel entrar no detalhe do utente e:

Fazer os registos programados. Esta op¢do tem como objetivo fazer um registo das atividades
programadas. Para isso é necessario selecionar a opgdo que melhor identifica o que aconteceu
no dia a crianga. Para cada atividade é possivel associar observagGes e registar um sumadrio
geral sobre o dia para o utente.
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. Nome1l Respon
4 anos Ma

sala  SalalCreche Braga sér
Paif

R VER TUC

REGISTOS
PROGRAMADOS AVALIA Pl

< 13-09-2023 8 >

Sumdrio do dia

SALTAR A CORDA

Saltar a corda com colegas

—_

Fazer os registos diarios. Esta op¢dao tem como objetivo fazer um registo das atividades
diarias. Para isso é necessario selecionar a opcao que melhor identifica o que aconteceu no dia
a crianga. Para cada atividade é possivel associar observagoes, é possivel registar um sumario

geral sobre o dia para o utente. 189

1.1. Chat
Esta opg¢do visa permitir conversas entre profissionais do eSOCIAL, e entre profissionais e
encarregados de educacdo. Para que um utilizador possa utilizar o chat, para além de ser
utilizador do eSOCIAL e ter acesso a op¢do Chat, é necessdrio que exista um profissional ativo
na manutencdo de Profissionais e que tenha como utilizador associado, o utilizador autenticado.

Apds permitir ou negar esta permissao, ndo voltara a ser apresentada esta questdo. De realcar
gue dando permissdao num dispositivo, fazendo login num dispositivo diferente voltara a ser
guestionado. Estas notificacGes sdo notificacdes do telefone e como tal para cada um tem de
autorizar ou ndo o seu acesso.

Se se autorizar entdo a recegdo de notificagGes, cada vez que se recebe uma mensagem e ndo
se estd na opc¢do de chat, receberd uma notificacdo nas notificagcdes do telemédvel. As mesmas
deixam de ser recebidas apenas se for terminada a sessdo do eSOCIAL. E entdo importante
perceber que se um telemédvel é partilhado por mais que um utilizador, deve garantir-se que é

® Terminar Sessdo

terminada a sessdo em , para que as notificacGes parem de chegar ao
telemovel.
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A opcdo de Chat é constituida entdo por duas dreas, uma area com a lista de conversas e outra
area com a lista de mensagens da conversa.
Se a mensagem contiver um URL, o URL sera realgcado com sublinhado e tera a cor laranja. Ao
clicar no URL, uma pagina correspondente ao endereco sera aberta.

Sérgio Vieira
22 Setembro 2023 TODOS COLEGAS RESPONSAVEIS
1
15:35
CONVERSAS
ola
16:46 & Q pesquisar

Sérgio Vieira D
Rocade
Ola, este mensagem vem do recado 22set

Jonio Brito
Ecluceroo

19:39 W

Marta
pe Educadore
1 { .
19:39 @ < 22 set

Jorge Humberto Rodrigues da Silva
ola EE.do Josd Siva
Cla
203
Recebeste
2104
Recado

Olar, este mensagem vem do recado
210

Escreva aqui @ sua mensagem

> e dl - ] 0]

[ MENSAGENS

190

F3M Information Systems, S.A. www.f3m.pt

Head Office | Edificio F3M, Rua de Linhares, 4715-435 BRAGA, PORTUGAL | Tel.(+351) 253 250 300 | Email: contacto@f3m.pt M m Vg &
Lisbon Branch | Rua Luis de Camées, n.” 133, 1.°C, 1300357 LISBOA, PORTUGAL | Tel. (+351) 213 636 271 | Email: infogf3m.pt

ENTIDADE B AQCerT L @pcer” apcerT; _I'ZZ,‘:Net 5
° I & 3

N \a

FORMADORA K
PORTUGAL | ANGOLA | MOCAMBIQUE ERTIFICADA \|s°
SOCIEDADE ANONIMA, MATRICULADA NA C.R.C.DE BR? BON.”5C 0€  CONTRIBUINTE N.® 501 854 37




z

E possivel iniciar uma nova conversa a partir do botdo ° Entdo é apresentada uma nova
pagina, onde é possivel selecionar a pessoa com quem se pretende conversar.

11:49

£  NovaConversa

TODOS
CCONTACTOS

Jodo Brito
Educagao

Jwgo Humberto Rodrigues daSilva
EE do José Siva

Josefina Marques
PR.do Fiipa Siva

Marta
Educadora

56?‘0 Vieira
EE do Filipa Silva

Nas duas situacoes é possivel filtrar a lista de conversas ou a lista de pessoas quanto ao seu tipo, e

TODOS ISAVEIS

ou seja, é possivel utilizando a op¢do b visualizar apenas
as conversas ou as pessoas que sdo Colegas, ou Encarregados de Educdo, ou Pessoas de
Referéncia, ou visualizar os trés tipos.

De forma a simplificar a procura da pessoa, é possivel utilizar a caixa de pesquisa, para pesquisar
por nome, ou pode utilizar-se as ordenacgdes. Por defeito é apresentado de A a Z.

Ao selecionar a pessoa, se ja alguma vez falou com a mesma, sdo apresentadas as mensagens
trocadas.

Dentro de uma conversa, quando o utilizador ndo tem permissdes para enviar mensagens,
conseguindo apenas consultar o historico de mensagens. Existem trés tipos em que a conversa
pode ficar bloqueada:

e A pessoa que estd a contactar ja ndo tém acesso ao chat.

F3M Information Systems, S.A. www.f3m.pt

Head Office | Edificio F3M, Rua de Linhares, 4715-435 BRAGA, PORTUGAL | Tel.(+351) 253 250300 | Email: contacto@f3m.pt

Y o\

FORMADORA 4
PORTUGAL | ANGOLA | MOCAMBIQUE ERTIFICADA 150 5o
SOCIEDADE ANONIMA, MATRICULADA NA C.R.C.DE BRAGA SOB O N.° 501854 371 CAPITAL SOCIAL: 450.000,00€  CONTRIBUINTE N.” 501 854 371

Lishon Branch | Rua Luis de Camées, n.* 133, 1.°C, 1300-357 LISBOA, PORTUGAL | Tel. (+351) 213 636 271 | Email: info@f3m.pt enTDADE B AICErT b AICerT JICEr”; mloNetm
s g f =




Sérgio Vieira

22 Sotembro 2023

1538

s o

1930 &

1838 0

Rocebosto

Recado
Ol asto mensagem vem do rocado
0

Este utilzador néo tem acesso ao chat. Nao &
possivel enviar-lhe mensagens.

e A pessoa que estd a contactar é um colaborador que esta inativo.

Joao Brito

22 Satembro 2023

0s5td inative. Nio 4 p
A mensagens

e A pessoa que estd a contactar tem a sua crianga numa sala em que o utilizador ja ndo

tem acesso.
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12:08 all T ®

< Jorge Humberto Rodrigues da Si...

22 Setembro 2023

15:33 &

1534 %

Esta crianga nao esta ativa nals) sala(s) a que tem
acesso. NAo ¢ possivel enviar Mensagens aos seus
Responsaveis.

No que diz respeito a conversas com responsdveis, é necessario ter em atengao, que apenas se
pode falar com responsaveis ao qual temos acesso aos utentes. Um mesmo responsavel pode
ser apresentado 2 vezes, em casos em que é responsavel por mais que um educando, e nas
fichas dos educandos, o responsdavel ndo foi considerado como a mesma entidade.

Um responsavel, apenas vai conseguir iniciar uma conversa com o profissional responsavel pela 193
sala do seu educando, ou com as auxiliares da sala.

Para apagar uma mensagem, basta pressionar o baldo que a contém; surgira um botdo no
canto superior direito. Ao clicarmos nele, a mensagem sera eliminada. Apds a eliminagdo, o
conteudo ndo serd mais visivel, sendo indicado que foi removida. Ao retornar a conversa, a
mensagem eliminada ndo estara listada.
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X litem

Ol
15:35 @

Ci
16138 W&

Flansh
15:36

Bola
16:36 v

Bahan
15:38 W&

Maluco
15:38 W

Ci
15:36

Ola
15:38

15:38 W

Oi
15:38 &

24 Janeire 2024

Oi

CINCHONONONCNOROROROND -

15:05 &

Escreva oqui o sua mensagem

A4
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2. Moddulos eSOCIAL

0 eSOCIAL é um software especifico para entidades da economia social. Como tal tem
varias vertentes, e é possivel adquirir apenas os moddulos necessdrios a cada
instituicdo. Assim sendo, de acordo com os mddulos adquiridos, a aplicacéo ird ajustar-se,
e apresentar diferentes opgcdes de menu.

Abaixo serdo apresentados os modulos e submaédulos que é possivel adquirir.

Existem opc¢des que sao globais a aplicacao, e que estao disponiveis independentemente
dos médulos adquiridos:

2.1. INFANCIA
INFANCIA é um dos médulos da plataforma eSOCIAL e foi desenvolvido para cobrir as
necessidades especificas dos processos individuais de utentes da drea da infancia. Destina-
se a bercarios, creches, infantdrios, centros de estudo, ATLs e educacéo pré-escolar.

2.2. FATURACAO A UTENTES
FATURACAO A UTENTES é um dos médulos da plataforma eSOCIAL e permite a gestdo e
controlo dos processos administrativos com eficacia, eficiéncia e produtividade, garantindo
o cumprimento das exigéncias legais/fiscais atualmente em vigor.
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2.2.1. Notas de Lancamento
2.2.2. Faturacdo Eletrdnica

2.3. ATENDIMENTO
ATENDIMENTO é um dos médulos da plataforma eSOCIAL e permite o registo e gestao de
processos de atendimento facilitando a partilha de informacao na organizagao.

2.4. INDICADORES DE GESTAO
INDICADORES DE GESTAO é um dos mdédulos da plataforma eSOCIAL e permite mensurar
rapida e automaticamente um vasto conjunto de variaveis, assegurando uma melhor gestao
da atividade, maior eficacia nas decisdes e controlo das estratégias implementadas.

2.5. DONATIVOS

DONATIVOS é um dos médulos da plataforma eSOCIAL e permite o registo e gestao de
donativos assegurando o cumprimento das obrigagdes legais/fiscais em vigor.

2.6. DPO

0 Modulo DPO visa prestar um apoio efetivo as entidades e profissionais no cumprimento
das alteracdes e diretrizes impostas pelo Novo Regulamento Geral de Protegao de Dados.

Este é uma plataforma a parte, que integra com o eSOCIAL.

S DPO

Utilizador
Palavra-passe

Codigo de cliente

ENTRAR
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