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Inovação

Acreditamos na capacidade contínua de explorar novas ideias e soluções, que transformam a relação do cidadão com a 

administração pública.

Confiança

Cumprimos os nossos compromissos, assumimos riscos de forma responsável.

Competência

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

trabalho de excelência. 

Transparência

Somos eticamente responsáveis, acreditamos na prestação de contas e na boa gestão dos dinheiros públicos.
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Passo a Passo

Para uma maior facilidade de consulta  e 
navegação neste manual, tenha em 
consideração a forma como a informação 
está organizada:

1. Título da funcionalidade.

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

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

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

5. Em qualquer página deste manual, tem 
disponível o regresso ao índice através do 
ícone “casa”.

COMO USAR ESTE MANUALCOMO USAR ESTE MANUAL
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INTRODUÇÃO – MAAP

Neste manual encontra os passos para

trabalhar no novo sistema MAAP –

Monitorização e Acompanhamento de

Acordos e Protocolos da Segurança Social,

dando a possibilidade à entidade de

acompanhar o estado dos processos de

acompanhamento técnico, nomeadamente

consultar os detalhes das visitas, aceder aos

seus relatórios, verificar as irregularidades

detetadas, caso existam, proceder ao envio de

comprovativos de resolução das

irregularidades associadas e que pretende

resolver, aceder ao plano de regularização se

este existir, e também às recomendações

efetuadas e os pontos fortes identificados.



7Instituto de Informática, I. P. Uso Interno

INTRODUÇÃO – MAAP

Para aceder a MAAP no Portal da Segurança

Social Direta, depois de se encontrar

autenticado:

1. Aceda ao menu Ação Social;

2. No menu Ação Social, selecione a opção

Entidades do setor social, público e

lucrativo;
2

1
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INTRODUÇÃO – MAAP

3. Clique em Acordos e protocolos de

cooperação;

3
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INTRODUÇÃO – MAAP

Na página informativa de Entidade que presta

ou pode vir a prestar serviços de apoio à

comunidade:

4. Clique em Continuar para ações;

4
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INTRODUÇÃO – MAAP

5. Selecione Consultar e registar processo

de acompanhamento a respostas

sociais;

5
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INTRODUÇÃO – MAAP

É encaminhado para a página de

Acompanhamento Técnico, para poder

pesquisar e consultar os processos de

acompanhamento registados para a sua

entidade, sendo possível filtrar por:

• Equipamento

• Resposta social

• Fase em que se encontram

• Estado do acompanhamento
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COMO USAR ESTE MANUAL

Ao entrar na sua área de Acompanhamento 

Técnico, obtém a Lista de processos de 

acompanhamento da sua entidade.

Para filtrar os Processos de 

acompanhamento desejados:

1. Efetue a Pesquisa do processo de 

acompanhamento desejado, utilizando os 

filtros disponíveis;

2. Clique em Pesquisar;

3. Selecione o processo que pretende 

consultar e clique em Consultar  coluna 

Ações, nos três pontos, clique em 

Consultar acompanhamento;

MAAP – PESQUISA E CONSULTA DE PROCESSO DE ACOMPANHAMENTO

1

2

3
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COMO USAR ESTE MANUAL

No ecrã Processo de acompanhamento, 

pode consultar os detalhes do processo, 

consultar o relatório e o ofício da visita 

técnica, verificar as irregularidades

detetadas, as recomendações, os pontos 

fortes identificados e consultar o ofício e o 

plano de regularização. 

2. Para consultar e descarregar o relatório da 

visita técnica, clique em Consultar 

relatório. O documento será descarregado 

para visualização no seu computador;

3. Para descarregar o ofício que acompanha 

o relatório da visita e que é enviado pela 

Segurança Social, clique em Consultar 

ofício. O documento será descarregado 

para visualização no seu computador;

MAAP – VISITA TÉCNICA

4 5
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COMO USAR ESTE MANUAL

No campo das Irregularidades, pode consultar 

as irregularidades detetadas e apresentar uma 

alegação. 

1. Para consultar os fundamentos de uma  

irregularidade registada, clique em 

Consultar irregularidade;

MAAP – IRREGULARIDADES

Saiba que

Dispõe de 10 dias para apresentar uma 
alegação para cada irregularidade. Após 
esse prazo, será realizada uma nova 
avaliação.

Saiba que

Dispõe de 10 dias para apresentar uma 
alegação para cada irregularidade. Após 
esse prazo, será realizada uma nova 
avaliação.

1
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COMO USAR ESTE MANUAL

Na Consulta da irregularidade, pode verificar 

os Detalhes da irregularidade, 

nomeadamente:

• O Número de registo;

• O Tipo de irregularidade;

• A Irregularidade;

• A Gravidade atribuída;

• O Estado da Situação;

• A Descrição da irregularidade;

• A Recomendação para a resolução;

• A Legislação aplicada;

MAAP – IRREGULARIDADES
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COMO USAR ESTE MANUAL

Pode consultar o Histórico de atividade, no 

registo das Irregularidades;

1. Para dar resposta à irregularidade que 

pretende resolver, clique em Registar 

alegação;

MAAP – ALEGAÇÃO

Saiba que

Pode enviar uma resposta à 
irregularidade, mesmo após a conclusão 
do acompanhamento técnico e da 
irregularidade ter sido analisada pelo 
técnico da Segurança Social, desde que 
esta se encontre no estado “Não 
resolvida”.

Saiba que

Pode enviar uma resposta à 
irregularidade, mesmo após a conclusão 
do acompanhamento técnico e da 
irregularidade ter sido analisada pelo 
técnico da Segurança Social, desde que 
esta se encontre no estado “Não 
resolvida”.

1
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COMO USAR ESTE MANUAL

No ecrã Alegação para a irregularidade:

2. Apresente uma alegação para a 

irregularidade;

3. Para adicionar um ou mais Documentos 

comprovativos de resolução da 

irregularidade. Clique em Selecionar 

documento;

4. Selecione o documento do seu computador 

e clique em Abrir para o descarregar;

5. Clique em Submeter alegação;

MAAP – ALEGAÇÃO

2

3

4
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COMO USAR ESTE MANUAL

6. Confirme que pretende Submeter 

alegação;

Obtém uma mensagem de confirmação de 

Alegação submetida com sucesso;

Pode verificar o Histórico de atividade, com a 

Alegação registada. 

7. Para ver o documento submetido como 

anexo à alegação, clique em Consultar;

MAAP – ALEGAÇÃO

6

7

Saiba que

Pode enviar uma resposta à 
irregularidade, mesmo após a conclusão 
do acompanhamento técnico e da 
irregularidade ter sido analisada pelo 
técnico da Segurança Social, desde que 
esta se encontre no estado “Não 
resolvida”.

Saiba que

Pode enviar uma resposta à 
irregularidade, mesmo após a conclusão 
do acompanhamento técnico e da 
irregularidade ter sido analisada pelo 
técnico da Segurança Social, desde que 
esta se encontre no estado “Não 
resolvida”.
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COMO USAR ESTE MANUAL

O estado da Irregularidade passa a Aguarda 

análise.

MAAP – ALEGAÇÃO
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COMO USAR ESTE MANUAL

Pode consultar as Recomendações de 

melhoria registadas pela Segurança Social, 

que a Segurança Social já partilhou com a sua 

entidade por via de um ofício ou do relatório de 

visita.

1. Para consultar a Descrição da 

recomendação, clique na seta verde para 

expandir a descrição;

Pode consultar os Pontos fortes e qualidades 

identificados na visita técnica, no menu Pontos 

fortes. 

MAAP – RECOMENDAÇÕES E PONTOS FORTES

1



21Instituto de Informática, I. P. Uso Interno

COMO USAR ESTE MANUAL

Pode aceder ao Processo de regularização 

destinado à gestão das irregularidades não 

resolvidas no final do ecrã Processo de 

acompanhamento.

Nessa área pode consultar:

• Os Procedimentos para a regularização 

das irregularidades;

• O Local da reunião agendada;

• A Data e hora marcadas para a elaboração 

de um plano de regularização;

• A Morada do local marcado para a 

realização da reunião;

Pode consultar o ofício enviado e o Plano de

regularização assinado.

1. Se desejar descarregar o ofício, clique em 

Consultar ofício.

MAAP – PROCESSO DE REGULARIZAÇÃO

1

Saiba que

• Caso o processo de regularização não passe pelo Plano de Regularização, ficará igualmente 
disponível o ofício para regularização das irregularidades. 

• Após a resolução das irregularidades, poderá também consultar o ofício de conclusão do processo.

Saiba que

• Caso o processo de regularização não passe pelo Plano de Regularização, ficará igualmente 
disponível o ofício para regularização das irregularidades. 

• Após a resolução das irregularidades, poderá também consultar o ofício de conclusão do processo.
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