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Valores

Inovagao
Acreditamos na capacidade continua de explorar novas ideias e solugdes, que transformam a relagdo do cidaddo com a

administragéo publica.

Confianga

Cumprimos 0s N0ssos compromissos, assumimos riscos de forma responsavel.

Competéncia
Valorizamos os contributos das pessoas, promovendo a comunicagao e o trabalho em equipa. Juntos, conseguimos um

trabalho de exceléncia.

Transparéncia

Somos eticamente responsaveis, acreditamos na prestagdo de contas e na boa gestdo dos dinheiros publicos.
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COMO USAR ESTE MANUAL

Para uma maior facilidade de consulta e
navegacao neste manual, tenha em
consideracao a forma como a informacao
esta organizada:

1. Titulo da funcionalidade.

2. Passo a passo de cada agéo a executar
numerado e com o descritivo da agao.

3. Imagens do ecr, sinalizadas e
numeradas de acordo com o passo a passo.

4. As notas adicionais ao passo a passo sao
sinalizadas com o “i” informativo.

5. Em qualquer pagina deste manual, tem
disponivel o regresso ao indice através do
icone “casa’.

MAAP - REGISTO DE UM PROCESSO DE ACOMPANHAMENTO
ﬁretende agenaar uma visi!.i (écnica?

Q sm () NEo
Data de agendamento da visita* l

No caso de pretender agendar a Visita

técnica no momento:

18. Selecione a opgdo Sim para agendar uma
visita técnica;

19. Escolha a Data de agendamento da

visita;

20. No campo Observacgées coloque as

observagdes que considere pertinentes;

21. Selecione se pretende notificar a entidade

sobre o agendamento da visita;

22. Clique em Registar processo para

terminar o registo;

. Salba que :

Caso decida notificar a entidade da visita
técnica, a entidade seré notificada
através de uma mensagem na sua area
de mensagem da Segurancga Social :

| aaaa-mm-dd . @8

Observagdes

4000 caracteres restantes

O sm ) Ndo

Preparacdo da visita
Obtenha o manual de apoio técnico para awdliar na preparacdo da visita

Obter manual de apoio técnico &

Voltar

Pretende notificar a entidade sobre o agendamento da visita?* :
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INTRODUGAO — MAAP

Acompanhamento Técnico

Neste manual encontra os passos para

trabalhar no novo sistema MAAP — [0 Pesquise e consulte os processos de acompanhamento. O processo de acompanhamento inclui, pelo menos, uma visita técnica. J

Monitorizacado e Acompanhamento de
Acordos e Protocolos da Seguranga Social, Lista de processos de acompanhamento

by

dando a possibilidade a entidade de

Equipamento Resposta social
acompanhar o estado dos processos de . . 1 : N
Selecione uma op¢ao v ‘ ‘ Selecione uma opgdo v
acompanhamento técnico, nomeadamente -
consultar os detalhes das visitas, aceder aos Mostrar pesquisa avancada v

seus relatorios, verificar as irregularidades
Limpar filtros

detetadas, caso existam, proceder ao envio de
comprovativos de resolucao das
irregularidades associadas e que pretende
resolver, aceder ao plano de regularizagéo se
este existir, e também as recomendacbes

efetuadas e os pontos fortes identificados.

Instituto de Informatica, I. P. Uso Interno /Ln} <] I> 6



INTRODUGAO — MAAP

Para aceder a MAAP no Portal da Seguranca
Social Direta, depois de se encontrar

autenticado:

1. Aceda ao menu Ag¢ao Social;

2. No menu Ac¢éo Social, selecione a opgao
Entidades do setor social, publico e

lucrativo;

2D SEGURANGA SOCIAL
DIRETA

Familia Doenga Acao Social

Trabalho

ﬁé’qe

Pagamentos e dividas Simuladores Ajuda

Acao Social

Apoios e respostas sociais para ajudar pessoas em situacdo de vulnerabilidade social e
informagdes para as entidades que atuam na drea social.

Partilheestapdgina: @@ ® @ X

©

Apoios e respostas sociais

Para pessoas em situag¢do de perigo,
fragilidade social, caréncia econdémica,
ou que ndo tenham direito a outros

@

Informacdo para entidades que
desenvolvam agdo social, tais como

&

Fundos e programas de
apoio social

Sao fundos e programas que oferecem
recursos para promover inclusdo,

BROY0S. IPSS, Creche Feliz, e amas. combate a pobreza e apoio a
comunidades vulneraveis.
> => 2>
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INTRODUGAO — MAAP

3. Clique em Acordos e protocolos de

cooperagao;

Pedido de autorizacao de
funcionamento de
Estabelecimentos de
Apoio Social

E um documento que autoriza o
funcionamento de estabelecimentos de
apoio social, para o desenvolvimento
de respostas sociais.

_>
Ama
Pessoa que cuida de criancas até 3
anos em casa, paga pela familia,
enquanto esta trabalha ou esta
impedida de cuidar.

%

Entidades / Instituicdes
aderentes a Rede de
Creches Gratuitas (Creche
Feliz)

Informacgdes para entidades e
instituicdes que queiram candidatar-se
ou ja pertencam a rede de creches
gratuitas.

Acordos.e protocolos.de

cooperacao

O PROCOOP define as regras para
aumentar a cooperagao entre o ISS e as
IPSS ou semelhantes.

%

Cooperacdo para a
Solidariedade Social

E uma parceria publico-social com o
objetivo de criar uma rede nacional de
protec¢do social, equipamento e
Servigos.
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INTRODUGAO — MAAP

Na pagina informativa de Entidade que presta
ou pode vir a prestar servicos de apoio a

comunidade:

4. Clique em Continuar para agoes;

I O que posso fazer
online?

Programa de Celebracao
ou Alargamento de
Acordos de Cooperagao
para o Desenvolvimento
de Respostas Sociais
(PROCOOP)

Documentacdo de apoio

Acordos e protocolos de cooperacao

O PROCOOQP define as regras para aumentar a cooperagao entre o ISS e as
IPSS ou semelhantes.

Atualizado a: 2025-11-21

O que posso fazer online?

Consultar movimentos financeiros -

Autorizar a consulta da situacdo tributdria -

Candidatar a acordo de cooperagdo -

Mostrar mai isponiveis

Continuar para agbes >

Instituto de Informatica, I. P.
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INTRODUGAO — MAAP

5. Selecione Consultar e registar processo

de acompanhamento

sociais;

a

respostas

Consultar movimentos
financeiros

Acordos e protocolos de cooperacao

Autorizar a consulta da
situacdo tributaria

Candidatar a acordo de
cooperagao

= 3 -3
Consultar candidaturas a Consultar caracterizagao Consultar frequéncias
protocolos de de crianga mensais de utentes em
cooperagao IPSS

- -> -
Consultar processos.de Candidatar e pedir
acompanhamento acordo de cooperagdo

S
= -
Instituto de Informatica, I. P. Uso Interno /Lﬂ} <] I> 10



INTRODUGAO — MAAP

E encaminhado para a pagina de Acompanhamento Técnico

Acompanhamento Técnico, para poder

pesquisar e consultar os processos de [O Pesquise e consulte os processos de acompanhamento. O processo de acompanhamento inclui, pelo menos, uma visita técnica. J

acompanhamento registados para a sua .
P J P Lista de processos de acompanhamento

entidade, sendo possivel filtrar por:

Equipamento Resposta social

* Equipamento ) ) _ )
Selecione uma opgao v | ‘ Selecione uma opgao v

* Resposta social

Ocultar pesquisa avancada A

e Fase em que se encontram
Fase Estado

Estado do acompanhamento | Alegagso v | | sefecione uma opgaio &

Limpar filtros

Instituto de Informatica, I. P. Uso Interno
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MAAP - PESQUISA E CONSULTA DE PROCESSO DE ACOMPANHAMENTO

Ao entrar na sua area de Acompanhamento
Técnico, obtém a Lista de processos de

acompanhamento da sua entidade.

Para filtrar os Processos de

acompanhamento desejados:

Acompanhamento Técnico

[ © Pesquise e consulte os processos de acompanhamento. O processo de acompanhamento inclui, pelo menos, uma visita técnica.

Lista de processos de acompanhamento

Equipamento

Resposta social

‘ Selecione uma opcao v ‘ ‘ Selecione uma opgao v
1. Efetue a Pesquisa do processo de S L L Y
acompanhamento desejado, utilizando os Fase Estado
filtros disponiveis; ‘ Regularizacao v Selecione uma opcao v
2. Clique em Pesquisar; Limpar filtros
. Equi t R t. ial F Estad Acd
3. Selecione o processo que pretende it i = = il
consultar e cliqgue em Consultar coluna 1 - Sede APARTAMENTOS PARTILHADOS Regularizagao Aguarda reqularizagdo Consultar acompanhamento
q
Acgdes, nos trés pontos, clique em — (ow)
Consultar acompanhamento;
Instituto de Informatica, I. P. Uso Interno /\l.l <] I> 12



MAAP — VISITA TECNICA

No ecra Processo de acompanhamento, Processo de acompanha mento

pode consultar os detalhes do processo,
[0 Consulte os detalhes do processo de acompanhamento. J
consultar o relatério e o oficio da visita
técnica, verificar as irregularidades Tem irregularidades detetadas. Consulte o relatdrio de visita e as irregularidades identificadas para apresentar uma alegagdo.
detetadas, as recomendagdes, os pontos
fortes identificados e consultar o oficio e o EpaTaID Resposta sodial
1 - Sede APARTAMENTOS PARTILHADOS
plano de regularizagao.
Numero do acompanhamento Fase Estado
111307 Regularizacao Aguarda regularizacdo

2. Para consultar e descarregar o relatério da
Motivo do acompanhamento

visita técnica, clique em Consultar o o ,
edido de apoio financeiro

relatério. O documento sera descarregado

para visualizagdo no seu computador; Visita tecnica
3. Para descarregar o oficio que acompanha 20[?;;_??_223"28';50 ST Consultar relatério & Consultar oficio &

o relatdrio da visita e que é enviado pela

Seguranga Social, cliqgue em Consultar
oficio. O documento sera descarregado

para visualizagdo no seu computador;

Instituto de Informatica, I. P. Uso Interno

2)

] D> 13



MAAP - IRREGULARIDADES

No campo das Irregularidades, pode consultar
as irregularidades detetadas e apresentar uma

alegacao.

1. Para consultar os fundamentos de uma
irregularidade registada, clique em

Consultar irregularidade;

. Saiba que

Dispde de 10 dias para apresentar uma
alegacao para cada irregularidade. Apos
esse prazo, sera realizada uma nova
avaliacao.

Irregularidades

Consulte a irregularidade para apresentar uma alegacdo. Tem 10 dias para apresentar uma alegacdo para cada irregularidade. Apé6s esse prazo, sera
realizada nova avaliacdo.

Irregularidade Gravidade Prazo para resolucdo Situacao Estado Acdes
Inexisténcia de plano de... Inconformidade Resolvida Concluido Consultar irregular!

Contrato de Prestagdo de... Inconformidade ~ 2025-12-18 N&o resolvida Aguarda regularizacdo Consultar irregularidade

Pagina 1 10 |
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MAAP - IRREGULARIDADES

Na Consulta da irregularidade, pode verificar Consulta da irregularidade

os Detalhes da irregularidade,

[0 Consulte os detalhes da irregularidade. J
nomeadamente:

*Campo obrigatdrio

« O Numero de registo;

+ OTipo de irregularidade; Detalhes da |rregular|dade
A IrreQUIaridade; Registe uma alegacao para esta irregularidade dentro do prazo definido.
* A Gravidade atrIbUIda; Numero Tipo de irregularidade

30208 Contrato de presta¢do de servi¢os

* O Estado da Situagao;

* A Descrigao da irregularidade; Irregularidade

- - Contrato de Prestacdo de Servi¢os com omissdes
+ A Recomendacgao para a resolugao;

* A Legislagao aplicada; Gravidade Situagdo Estado
Inconformidade Ndo resolvida Aguarda regularizagao
Instituto de Informatica, I. P. Uso Interno /Lﬂ} <] I> 15



MAAP — ALEGAGAO

Pode consultar o Histoérico de atividade, no

registo das Irregularidades;

Histérico de atividade
1. Para dar resposta a irregularidade que

pretende resolver, clique em Registar O | iz

alegacao; Avaliacao da irregularidade

Situacao
N3ao resolvida

Justificacdo da decisao

justificar

. Saiba que

Pode enviar uma resposta a
irregularidade, mesmo apos a conclusao
do acompanhamento técnico e da
irregularidade ter sido analisada pelo
técnico da Seguranga Social, desde que
esta se encontre no estado “N&o
resolvida”.

2)
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MAAP — ALEGAGAO

No ecré Alegagdo para a irregularidade: Alegacao para a irregularidade

Apresente uma alegagao*

2. Apresente uma alegagao para a

irregularidade;

4000 caracteres restantes

3. Para adicionar um ou mais Documentos

comprovativos de resolugdo da Documentos comprovativos

irregularidade. Clique em Selecionar ( _
Selecionar documento

documento;

ou arraste o ficheiro para aqui

4. Selecione o documento do seu computador

do ficheiro: 3MB | Formatos aceites: PNG, |PG, PDF

e clique em Abrir para o descarregar;

- ~
5. Clique em Submeter alegacao;

« » v A <« Projetos de Form... » MAAP > - C Procurar em MAAP p
Organizar v Nova pasta =~ O O
> == Pasta de Softw Nome 7 Data de modificagio Tipo
> = PostaPessoal(  |2) Relatério.pdf 20/06/2025 23:49 Adobe
C 11/11/20 7 ich
) mm PastaPartihec 0PN 1/1/20 Ficheir
VersGes anteriores Pasta ¢

> Ul Rede |

Nome de ficheiro: | Relatério.pdf v ersonalizados (*jpg;

Abrir | Cancelar

Instituto de Informatica, I. P. Uso Interno /Lﬂ} <] I> 17



MAAP — ALEGAGAO

6. Confirme que pretende Submeter

alegacao;

Obtém uma mensagem de confirmagéo de

Alegagado submetida com sucesso;

Pode verificar o Histérico de atividade, com a

Alegacéo registada.

Submeter alegacao

Pretende submeter a alegacdo para a irregularidade identificada

Submeter alegagdo

( ' A alegacao foi submetida com sucesso.

Historico de atividade

Q 25-11-2025
. Alegacdo da entidade
7. Para ver o documento submetido como 995
N ~ . Alegagao
anexo a alegacao, clique em Consultar; Alegacao
. Relatorio.pdf Consultar
Saiba que
Pode enviar uma resposta a
irregularidade, mesmo apds a conclusao £ 14-11-2025
do acompanhamento técnico e da Avaliagdo da irregularidade
irregularidade ter sido analisada pelo
P . q Situagao
técnico da Seguranga Social, desde que T
esta se encontre no estado “N&o
resolvida”. Justificagdo da decisdo
justificar
Instituto de Informatica, I. P. Uso Interno /Lﬂ} <] I> 18



MAAP — ALEGAGCAO

O estado da Irregularidade passa a Aguarda

analise.

Irregularidades

Consulte a irregularidade para apresentar uma alegagao. Tem 10 dias para apresentar uma alegagao para cada irregularidade. Apés esse prazo, sera
realizada nova avaliacgao.

Irregularidade Gravidade Prazo para resolucao Situacao Estado Acdes

Inexisténcia de plano de... Inconformidade Resolvida Concluido Consultar irregularidade

Contrato de Prestacao de... Inconformidade 2025-12-18 Ndo resolvida Aguarda anélise Consultar irregularidade

Instituto de Informatica, I. P.
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MAAP — RECOMENDAGOES E PONTOS FORTES

Pode consultar as Recomendagoes de
melhoria registadas pela Seguranga Social,
que a Seguranga Social ja partilhou com a sua
entidade por via de um oficio ou do relatério de

visita.

1. Para consultar a Descrigao da
recomendacgao, clique na seta verde para

expandir a descri¢ao;

Pode consultar os Pontos fortes e qualidades
identificados na visita técnica, no menu Pontos

fortes.

Recomendacdes  Pontos fortes

Recomendacoes

As recomendacgdes destinam-se ao registo de melhorias que possam ser implementadas pela instituicdo para promogao da qualidade dos

servigos prestados.

Tipo de recomendacao Recomendacgao Data

~ Espaco fisico Melhorar o conforto termico das instalagdes 2025-11-14
Descri¢cao da recomendagdo

Importa alertar para a necessidade de se garantir o conforto dos utentes também ao nivel das condicdes fisicas. O edificado encontrava-se frio sem
sistema de aquecimento. Ainda que se justificasse pelo facto de o mesmo nao ter sido ainda ativado, dada a temperatura amena que se prolongou

para além do verdo, devera a Associacdo acautelar o essencial ao nivel do espaco fisico que garanta o conforto dos utentes.

Recomendac¢ées  Pontos fortes

Pontos fortes

Pontos fortes sdo caracteristicas e qualidades identificadas na entidade.

Pontos fortes registados
teste

Instituto de Informatica, I. P.
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MAAP — PROCESSO DE REGULARIZAGAO

Pode aceder ao Processo de regularizagao
destinado a gestao das irregularidades nao
resolvidas no final do ecra Processo de

acompanhamento.

Nessa area pode consultar:

* Os Procedimentos para a regularizagao
das irregularidades;

* O Local da reunidao agendada;

+ A Data e hora marcadas para a elaboracéao
de um plano de regularizagao;

* A Morada do local marcado para a

realizagao da reunido;

Pode consultar o oficio enviado e o Plano de

regularizagéo assinado.

1. Se desejar descarregar o oficio, clique em

Consultar oficio.

Processo de regularizacao

O processo de regularizagao ¢ destinado a gestao das irregularidades ndo resolvidas.A entidade pode apresentar uma alegacao durante todo o
processo.

Procedimentos para a reqularizacao
Reunido de elaboragdo de um plano de regularizagao.

Local da reunido Data e hora Morada
CENTRO DISTRITAL DE CASTELO 2025-11-25, 10h 00m #** Aplicada mascara de dados
BRANCO *%% ALDEIA DE JOANES, 6230-045

Consultar oficio &

Saiba que

» Caso o processo de regularizagao nao passe pelo Plano de Regularizagao, ficara igualmente
disponivel o oficio para regularizagdo das irregularidades.

* ApoOs a resolucao das irregularidades, podera também consultar o oficio de conclusao do processo.
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AV ACADEMIA II

Departamento de Gestao de Servigcos e Relagdes Externas
. ! Area de Servigos e Sustentabilidade Organizacional
. Instituto E-mail: ll-servicosformacao@seg-social.pt
de Informatica Novembro 2025




