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Missao Visao
Ol I. P., tem por miss&o definir e propor as politicas e Acelerar a capacitacdo digital, simplificando a vida das

estratégias de tecnologias de informagéo e comunicagéo, Pessoas.
garantindo o planeamento, concec¢éo, execucéao e avaliagéo

das iniciativas de transformacao digital dos servigos e
INST"UTO organismos do MTSSS, e dos servigos por estes prestados a

DE INFmMAmA sociedade.

Valores

Empatia

Colocar as Pessoas no centro da nossa atuagédo, compreendendo as suas necessidades, contextos e dificuldades reais.

Compromisso

Assumir a responsabilidade continua de gerar valor com qualidade, transparéncia e atuando de forma ética.
Transformagao

Utilizar a tecnologia como um motor de simplificacdo e melhoria, promovendo mudangas que tornam processos mais ageis,

eficientes e humanos.

@ Instituto de Informatica, I.P
E expressamente proibida a reprodugdo deste manual fora do dmbito da sua utilizacéo. q [>



DE INFORMATICA

Certificacao
O Instituto de Informatica € uma entidade formadora certificada pela DGERT nas areas de educagéo e formagao:
* 090 - Desenvolvimento pessoal
* 481 - Ciéncias Informaticas

* 482 - Informatica na 6tica do utilizador

© Instituto de Informatica, I.P
E expressamente proibida a reproducéo deste manual fora do ambito da sua utilizagéo. q D



SOBRE O MANUAL

Titulo: VAGA — Gestao de Vagas de Creches

Destinatarios: Entidades.

Propriedade/Editor: Instituto de Informatica, I.P.

Concecio Pedagogica: DGSRE — Area de Servigos e Sustentabilidade Organizacional
Autor: Claudia Santos

Data de Edi¢ao: Taguspark, 12 de junho de 2026

Verséo: 1.2

Esta versdo do manual foi desenvolvida com base na versao 5.10.0 da aplicagao.

As imagens disponibilizadas sao ilustrativas da aplicacdo, podendo conter diferengas face a versao

atual.
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COMO USAR ESTE MANUAL

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

1. Titulo da funcionalidade.

2. Passo a passo de cada agao a executar

VAGA — PROLONGAR VAGA

1. Para prolongar o periodo da vaga ocupada,

clique em Prolongar vaga;

2. No ecré Prolongamento de vaga, insira a
Data de

prolongamento da vaga;

fim estimada para o

Consulta da vaga ocupada

[ © cConsulte os detalhes da vaga atribuida.

Tipo de vaga
Ainda ndo anda

Caracteristica da vaga

Resposta Social

Inicio da atribuicio
2026-02-27

Fim estimado
2027.04.20

numerado e com o descritivo da ag&o. (Cawerarvposevaga ) ([ proongarvaga ) Teominaruoas
. Saiba que
3. Imagens do ecr4, sinalizadas e G Bz @5 Fo EsiTIeE GED piiE s Prolongamento de vaga
numeradas de acordo com o passo a passo. I e e
o ) ~ completa a idade maxima para ocupar a [o Preencha os campas para prolongr 2 vaga ocupada. ]
4. As notas adicionais ao passo a passo sao vaga. Esta declaracio deve ser entregue
. . e s . *Campo obrigatério
sinalizadas com o “i” informativo. pelo pailmae ou responsavel pela crianca 0
Data de fim estimado*
e submetido pela Entidade P E‘l
5. Em qualquer pagina deste manual, tem ‘7’
disponivel o regresso ao indice através do _ [ comprovativo+ O )
icone “casa”. 3. Cligue em Carregar documento para
inserir um comprovativo em como a crianca
néo obteve vaga no pré-escolar; b o e A s e e n o sbneide
4 Vaoltar & pdgina anterior Guardar alteracbes
Instituto de Informatica, I P. Uso Interno
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INTRODUGAO — VAGA

Neste manual encontra os passos para
trabalhar no novo sistema VAGA - Gestao de
Vagas de Creches da Seguranca Social,
dando a possibilidade de efetuar a gestdo de
sua através das

vagas da entidade,

funcionalidades:

» Consultar as informagdes do acordo
» Acertar os contadores de vagas

* Consultar e alterar as informagdes do seu

estabelecimento
* Pesquisar e consultar pedidos de vaga
» Editar a priorizagao dos pedidos de vaga
* Decidir o pedido
* Enviar mensagens ao requerente
+ Efetuar a gestéo de vagas da sua entidade

* Transferir uma crianga de sala, terminar a

vaga ou prolongar a vaga de uma crianga

» Criar a ocupacao de uma nova vaga

Principais Funcionalidades ao dispor da rede solidaria

Funcionalidades Seg. Social Rede Solidaria
Registar uma crianga numa creche por NISS Sim Sim
Registar uma crianca numa creche por N° Processo Sim Nao (Previsto dar esta funcionalidade)
Terminar a ocupacao de 1 crianca Sim Sim
Terminar a ocupacao (varias crianca em simultaneo) Sim Sim
Prolongar uma ocupacao de vaga (1 crianca) Sim Sim
Transferir criancas de Sala (1 crianga) Sim Sim
Transferir criancas de Sala (Varias criangas) Sim Sim
Alterar prioridade dos pedidos Sim Sim
Envio de mensagens para o cidadao Sim Sim
Adicionar contactos, emails e fotos da entidade Sim Sim
Acertar Contadores Sim Sim

Instituto de Informatica, I. P.
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VAGA - COMO ACEDER

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

autenticado:

1. Aceda ao menu Ag¢ao Social,

2. No menu Acgao Social, selecione a opg¢ao
Entidades do setor social, publico e

lucrativo;

» SEGURAMCA SOCIAL Em que podemaos ajudar?
DIRETA

Familia Doenca  Acdo Social Trabalho

Pagamentos e dividas Simuladores  Ajuda

Acao Social

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

Partilhe esta pagina: @ @® X

© )

Apoios e respostas sociais

iblico e | .

Informacdo para entidades que
desenvolvem servicos e respostas de
apoio social, tais como IPSS, Creche
Feliz, e amas.

Para pessoas em situacdo de
vulnerabilidade econédmica e social, de
risco e ou perigo ou que ndo tenham
direito a outros apoios.

=

Fundos e programas de
apoio social

Sdo fundos e programas que oferecem
recursos para promover inclusao,
combate a pobreza e apoio a
comunidades vulneraveis.

Instituto de Informatica, I. P.
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VAGA - COMO ACEDER

3. No ecra Entidades do setor social, publico
e lucrativo, cligue no menu Entidades /
Instituicoes aderentes a Rede de

Creches Gratuitas (Creche Feliz);

Pedido de autorizacdo 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.

%

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

Cooperacgao para a
Solidariedade Social

E uma parceria publico-social com o
objetivo de criar uma rede nacional de
protecdo social, equipamento e
servigos.

Instituto de Informatica, I. P.

Uso Interno
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VAGA - COMO ACEDER

4. No ecra Entidades / Instituicdbes aderentes

Entidades / Instituic6es aderentes a
Rede de Creches Gratuitas (Creche

0 gue posso fazer online

a Rede de Creches Gratuitas (Creche

Feliz), cligue em Entidades - Gerir A quem se destina FEHZ)
pedidos e vagas de creche da sua Quais as condicGes para
aderir 3 medida de
entidade: gratuitidade Informacdes para entidades e instituicdes que queiram candidatar-se ou ja

pertencam a rede de creches gratuitas.
Qual a duracao e ovalor a

receber
Atualizado a: 2026-02-27

Como fazer a
candidatura

Comunicacio do
aumento da capacidade

O que posso fazer online
Perguntas Frequentes

Documentacao de apoio O
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VAGA - COMO ACEDER

E reencaminhado para o ecrd Vagas em

estabelecimentos, onde podera consultar os Vagas em estabelecimentos

pedldos de vaga e fazer a gestao de vagas da [0 Consulte os pedidos de vaga e faca a gestao de vagas. J

sua entidade.

*Campo obrigatdrio

Estabelecimento*® Categoria da resposta Social*
g R -~ &)
Selecione uma opcao v ‘ Selecione uma opgdo W
p ., .
Estado do acordo N® do acordo
I ™ - ~
Saiba que Ativos v Ex: 012345678

. S . y

Neste manual, alguns ecras apresentam _
Pesquisar Limpar

exemplos de nomes de criangas com

dados anonimizados, utilizados
exclusivamente para fins ilustrativos.

Na aplicagado VAGA, encontra-se ja
disponivel uma melhoria funcional, que
permite as entidades visualizar a
informagdo completa da crianga
associada a candidatura, incluindo o
nome, facilitando a analise e a tomada de

decisao.
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ESCOLHA DO ESTABELECIMENTO / ACORDO
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VAGA - ESCOLHA DO ESTABELECIMENTO / ACORDO

No ecrd Vagas em estabelecimentos, podera

Vagas em estabelecimentos
consultar os acordos ativos ou inativos de cada

estabelecimento. [ € Consulte os pedidos de vaga e faca a gestdo de vagas. J

*Campo obrigatdrio

1. Selecione o Estabelecimento que

Estabelecimento® Categoria da resposta Social®
pretende peSQU|Sar; Selecione uma opgao v Selecione uma opcao v
2. Selecione a categoria Creche no campo Estado do acordo _ N?doacordo §

Ativos v

Categoria da resposta Social; | e plmmaneTE

b

. . s s e Pesquisar Limpar
Pode ainda pesquisar pelos critérios: -

+ Estado do acordo que pretende consultar

« N°do acordo
Lista de acordos

E devolvida uma Lista de acordos para

N° do acordo Estado do acordo Tipo de estabelecimento Resposta social Acoes
consulta.
202500075036 Ativo Rede Aderente CRECHE ADERENTE H

' Y
|
Consultar pedidos de vaga

3. Selecione o acordo que pretende consultar
Consultar gestao de vagas
e na coluna Agdes, selecione a opgao
Consultar informacdes do estabelecimento
Consultar pedidos de vaga;

Consultar informacdes do acordo
p A
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MENU PRINCIPAL
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VAGA - MENU PRINCIPAL

No ecra Dados do acordo, tem acesso a 4

d :
separadores Dados do acordo

1. Pedidos de vaga — Local onde sao recebidos [0 Consulte os pedidos de vaga e faga a gestao de vagas. J

os pedidos enviados pelo cidaddo e onde as

entidades deverao analisar, priorizar, aprovar ou Estabelecimento Niss Tipo de resposta social Distrito

Centro Social 22020327379 Creche - Santarém
rejeitar os pedidos.

Pedidos devaga  Gestdo devagas Informacdes do estabelecimento  Informacdo do acordo

2. Gestao de vaga — Informagéo sobre quais séo

as vagas ocupadas e disponiveis, ou quais as
criangas que estdo a ocupar vagas. Aqui,
podera tomar decisdes de transferir criangas de
sala, cancelar ou prolongar vaga e registar nova

vaga.

3. Informagdes do estabelecimento — Permite
colocar informacbes da entidade, que ficardo
visiveis ao cidadao (contacto telefénico, e-mail,

descricao, etc)

4. Informagdo do acordo — Permite consultar
informacao sobre o acordo em vigor com a SS,
incluindo a capacidade da entidade, n° de vagas
acordadas, n° de vagas reservadas ou extra

acordo caso existam.

Instituto de Informatica, I. P. Uso Interno /UD q D 16



INFORMACOES DO ACORDO
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VAGA - INFORMAGOES DO ACORDO

Para que a entidade aparec¢a na aplicagao de

Gestao de Vagas, é necessario que exista o
. g Dados do acordo
registo do acordo no Sistema de Cooperacgao,

operagéo que é garantida pe|a Seguranga [0 Consulte os pedidos de vaga e faca a gestdo de vagas. )

Social.

Pedidos de vaga  Gestdodevagas Informagdes do estabelecimento  Informagdo do acordo

Uma vez registado ou alterado o acordo,

. _ , Dados do acordo
diariamente é efetuado um sincronismo de O
al

informagéo entre o Sistema de COOperagéo ea Capacidade da Resposta Soci Utentes abrangidos pelo acordo
53 42
Gestdo de Vagas, ficando a informagao @
. , Vagas reservadas da Seguranca Social Vagas da Resposta Social
disponivel para consulta. s .

Utentes ndo abrangidos

Os Dados do acordo, incluem a seguinte n

informagao:
1. Capacidade da resposta social (no
exemplo, 53 criangas)

Temos ainda:
2. Utentes abrangidos pelo acordo, que

representa 0 n° de criangas incluidas no 4. Utentes nao abrangidos, que representam a diferenga entre a Capacidade (no exemplo,
acordo (no exemplo, 42 criangas) 53) e os Utentes abrangidos pelo acordo (no exemplo, 42), totalizando 11 utentes nao
3. Utentes abrangidos pelo acordo, que abrangidos.

incluem 2 indicadores: Vagas reservadas
da SS (no exemplo, 3) e Vagas da
Resposta Social (no exemplo, 39),

totalizando 42 utentes abrangidos.
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VAGA - INFORMAGOES DO ACORDO

No separador Informagdo do acordo, Dados do acordo
podemos ainda consultar as informagdes:

[0 Consulte os pedidos de vaga e faga a gestdo de vagas. ]
1. Dados do estabelecimento (Nome, n° do Pedidos de vaga  Gestdodevagas  Informacbes do estabelecimento  Informacdo do acordo

acordo, entre outros);
Dados do acordo

2. Totalizadores com oS Dados de Capacidade da Resposta Social Utentes abrangidos pelo acordo
33 42
ocupacao;
Vagas reservadas da Seguranca Social Vagas da Resposta Social
3 39
3. Em Consultar dados da vaga, podemos Utentes nao abrangidos

1
visualizar o detalhe das vagas disponiveis

ou ocupadas por sala (ver a seguir),
Dados do estabelecimento

Nome do estabelecimento Categoria resposta social Resposta social

Creche Jardim Infantil Santa Ana Creche CRECHE

Estado do acordo N* do acordo Tipo de resposta social
Ativo 200900015892 Rede Solidaria

Dados de ocupacdo

Total vagas ocupadas Vagas reservadas ocupadas Total de saidas
38 3 1]

Consultar dados da vaga

Instituto de Informatica, I. P. Uso Interno /UD q D 19



VAGA - INFORMAGOES DO ACORDO

No ecrd Dados do acordo, é possivel

o . . Dados do acordo
visualizar a informacao detalhada

anteriormente, mas com 3 novos separadores: (‘3 Consulte os pedidos de vaga e faca a gestdo de vagas. ]

» Vagas da Resposta Social
Pedidos de vaga Gestdo de vagas Informacgbes do estabelecimento Informacdo do acordo

+ Vagas reservadas a Seguranga Social

» Utentes nao abrangidos Dados do acordo

Capacidade da Resposta Social Utentes abrangidos pelo acord
Os Dados do acordo, determinam o numero 53 42
de Criangas esperado em Cada Separador: Vagas reservadas da Seguranga Social Vagas da Resposta Social

3 29

Utentes ndo abrangidos

1. No exemplo apresentado na imagem, o 1

acordo indica um total de 39 criangas na —x
Vagas da Resposta Social® Vagas reservadas da Seguranca Social  Utentes ndo abrangidos

tipologia Vagas da Resposta Social. Isto

significa que no separador Vagas da

Tipo de vaga Vagas disponiveis Vagas ocupadas Vagas da resposta social
Resposta Social, local onde temos o

Ainda ndo anda 0 0 0
detalhe, sé sera possivel ter uma
distribuicido  equivalente  ao  valor Anda e tem menos de 2 anos ! 0 !
apresentado (no exemplo, 39 lugares — Tem 2 ou mais anos 0 0 0
ocupados ou disponiveis). Neste exemplo, Heterogénea 4 37 28
existem 2 vagas disponiveis (anda e tem
menos de 2 anos e 1 Vaga heterogénea)_ N° de vagas disponiveis N° de vagas ocupadas

2 37

Esta légica, aplica-se aos outros dois

separadores, de igual forma.
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ACERTAR CONTADORES
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VAGA - ACERTAR CONTADORES

1. Caso exista necessidade de ajustar os

contadores, clique em Editar vagas;

2. Registe o numero de vagas distribuidas

pelos tipos de vaga:

Ainda ndo anda

Anda e tem menos de 2 anos

Tem 2 ou mais anos

Heterogénea

3. Cliqgue em Guardar, para gravar as

alteracoes;

E devolvida a mensagem O nimero de vagas

foi alterado com sucesso.

Vagas da Resposta Social  Vagas reservadas da Seguranca Social  Utentes nao abrangidos

Tipo de vaga Vagas disponiveis Vagas ocupadas Vagas da resposta social
Ainda ndo anda 0 0 0

Anda e tem menos de 2 anos 1 0 1

Tem 2 ou mais anos 0 0 0

Heterogénea 1 64 65

N° de vagas disponiveis
2 64

N° de vagas ocupadas

Editar vagas da resposta social

A soma das vagas dos complementos tem que ser igual ao total das "Vagas da resposta social".

Ainda ndo anda Anda e tem menos de 2 anos Tem 2 ou mais anos Heterogénea
' Y ' f '

0 1 ‘ o | es
. A A A A A .

gmm

[ + O numero de vagas foi alterado com sucesso.

Instituto de Informatica, I. P.
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VAGA - ACERTAR CONTADORES

Saiba que

A alteracao dos contadores so é possivel quando duas regras sao cumpridas:

* A soma da tipologia Ainda ndo anda + a tipologia Anda tem menos de 2 anos + a tipologia Tem
2 ou mais anos + a tipologia Heterogénea, tem de ser igual ao total de Vagas da Resposta

Social.

* Nao é possivel colocar um numero inferior as vagas ocupadas por sala. No exemplo anterior,
existem 64 criangas que ocupam a vaga da tipologia Heterogénea, logo sera necessario colocar

64 no ajuste do contador.

Vagas da Resposta Social  Vagas reservadas da Seguranca Social  Utentes ndo abrangidos

Tipo de vaga Vagas disponiveis Vagas ocupadas Vagas da resposta social
Ainda ndo anda 0 0 0
Anda e tem menos de 2 anos 1 0 1
Tem 2 ou mais anos 0 0 0

Heterogénea 1 64 « 65
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VAGA - ACERTAR CONTADORES

Dados do acordo

No separador Utentes ndo abrangidos, no

[ © Consulte os pedidos de vaga e faca a gestdo de vagas. J

exemplo apresentado, s&o sinalizadas 11

Pedidos de vaga Gestdo de vagas Informacgdes do estabelecimento Informacgdo do acordo

vagas nao abrangidas no acordo.

Dados do acordo

Capa:idade da Respos(a Social Utentes abrangidos pelo acordo
4. Para alterar as vagas dos utentes nao - “
Vagas reservadas da Seguranca Social Vagas da Resposta Social
abrangidos, clique em Editar vagas; ? *

Utentes nio abrangidos «
1

Vagas da Resposta Social Vagas reservadas da Seguranca Social Utentes ndo abrangidos

5. Registe o numero de vagas distribuidas

pelos tipos de vaga:

° A|nda néO anda Tipo de vaga Vagas disponiveis Vagas ocupadas Vagas ndo abrangidas
Ainda ndo anda 1 a 1

* Anda e tem menos de 2 anos

. Anda e tem menos de Z anos 1 o] 1

* Tem 2 ou mais anos
Tem Z ou mais anos 1 o] 1

* Heterogénea
Heterogénea o -1 -1

i N°® de vagas disponiveis N° de vagas ocupadas
6. Clique em Guardar, para gravar as 3 8

alteracdes.

. Editar vagas disponiveis para a gratuitidade (ndo abrangidas)

-
Sa’ba que A soma das vagas dos complementos temn gue ser igual ao total das "Vagas ndo abrangidas”.

Ainda ndao anda Anda e tem menos de 2 anos Tem 2 ou mais anos Heterogénea

As vagas Geridas pela entidade nao [D ] [' ] [1 ] [3 ]

Geridas pela entidade

g )

ficam visiveis para o cidadao.
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VAGA - ACERTAR CONTADORES

E devolvida a mensagem de O numero de [\/ O ndmero de vagas foi alterado com sucesso. xJ

vagas foi alterado com sucesso.

Saiba que

A alteragao dos contadores so6 é possivel quando duas regras sdo cumpridas:

* A soma da tipologia Ainda nao anda + a tipologia Anda tem menos de 2 anos + a tipologia Tem
2 ou mais anos + a tipologia Heterogénea, tem de ser igual ao total de Utentes nao

abrangidos, ou seja, no exemplo anterior 11.

* Na&o é possivel colocar um numero inferior as vagas ocupadas por sala. No exemplo anterior,
existem 8 criangas que ocupam a vaga da tipologia Heterogénea, logo sera necessario colocar 8

no ajuste do contador.
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INFORMAGCOES DO ESTABELECIMENTO
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VAGA - INFORMAGOES DO ESTABELECIMENTO

4o | Dados do acordo

No separador Informacgoes

estabelecimento, pode consultar as [ _ ]
€ Consulte os pedidos de vaga e faga a gestdo de vagas.

informacgdes registadas pela entidade:

Pedidos dewvaga  Gestdo de vagas  Informacgdes do estabelecimento  Informacio do acordo

* Informagdes do estabelecimento

Mome oficial do estabelecimento
. Informagées adicionais EDUCACAD INFANTIL PINHEIRD MANSO LD
+ Contactos Marada

*#E Aplicada Mascara de Dados v

« Links externos

« QGaleria de imagens Cadigo postal Localidade
4100238 Porto
1 =3 It . f - ist d Distrito Concelho Freguesia
. ara alterar as Informagoes registadas, no Porto Porto Ramalde

final do ecra Dados do acordo, clique em

Alterar informagoes;

Galeria de Imagens

Sem imagens carregadas. Altere as informacdes para carregar imagens.

Voltar a pdgina anterior ( Alterar informacdes )
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Ficam disponiveis para alteracdo, os campos:

Latitude e Longitude
Informacgdes adicionais
Contactos

Links externos

Galeria de imagens

Insira a informagao necessaria nos campos

respetivos;

. Saiba que

Para garantir informagao clara, fiavel e
igual para todos os cidaddos, os campos
Nome comercial, Descricdo e Imagens
sdo objeto de validagdo prévia pela
Seguranga Social. Este procedimento
contribui para dar maior visibilidade a sua
entidade e reforgar a confianga dos
cidadaos na informagao publicada. Assim
que a validagdo estiver concluida, os
ficarao

conteudos disponiveis para

consulta publica.

VAGA - ALTERAR INFORMAGOES DO ESTABELECIMENTO

Informacgdes adicionais

As informaces adicionais estdo pendentes de andlise do técnico do centro distrital da Sequranca Social, antes de ficarem disponiveis ao pdblico.

Nome comercial

Descricdo do estabelecimento

5040 caracteres restantes.

Contactos

Numero de telefone

| Ex: 910 000 000

Rede aderente
Creche Infantil

Os Pipoquinhas

NISS 2189212987
A Creche Infantil Os Pipoquinhas conta
\ com salas de atividades amplas e bem
iluminadas, decoradas de forma a
incentivar a curiosidade e a criatividade das
criangas.

Localizagdo

CAMPO GRANDE

CAMPO AREEIRO, ::
PEQUEND

OLAIAS

cuesse Lisbon

CHIADD
CAIS 00 SO0RE
y i

Localiza-se na Rua Santa Anténia
n°14A 1600-456

( Obter dire¢ées )

Contactos

<\A % Ligar por telemével

)
< = Enviar um email )
J

( @ Aceder ao website

Redes Sociais
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VAGA - ALTERAR INFORMAGOES DO ESTABELECIMENTO

3. Para alterar as imagens da entidade, clique

Galeria de Imagens
em Carregar imagens;

Altere a imagem de capa do estabelecimento, consulte as imagens ou elimine as imagens.
Pode carregar mais imagens do estabelecimento, até no maximo de 8 imagens.

¢ N
Saiba que Carregar imagens

ou arraste o ficheiro para aqui

E permitido o carregamento de até 8
imagens do estabelecimento e apenas

uma imagem pode ser definida como

Imagem de capa do estabelecimento
Fotografia n®1

Eliminar

Definir como capa
h

SRR S LRI Tarvani o, M | Formaios aceies, PNG.IPG | Limive e de Bimagems T D
4. Selecione a imagem que pretende inserir e -
Mome Data de modificagdo Tipo
clique em Abrir; | image.png 16/01/2024 16:24 Ficheiro PNG
= de ficheiro: v| Fiche versonalizados (*,jpg; ~
Cancelar
. . o . e ™
5. Depois de inserir imagens na Galeria de Imagens carregadas
imagens, pode Consultar imagem,
Eliminar ou utilizar a imagem carregada e Imagem.jpg :
12,1 kB s A
Definir como capa, Consultar imagem

A
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VAGA - ALTERAR INFORMAGOES DO ESTABELECIMENTO

As imagens ficam no estado a Aguardar Estado da galeria de imagens

Aguarda andlise

analise.

6. Apos o registo das alteragdes, cligue em

Guardar alteragdes para gravar as novas

informacgoes; é B )
Guardar alteracdes
. . Esta prestes a guardar as alteracdes. As informacdes so ficardo disponiveis ao plblico apds a
7. Para confirmar que pretende continuar, validacdo do centro distrital. Pretende continuar?
clique em Guardar alteragoes;
. /

Todas as alteragbes das informacgdes do
estabelecimento, ficam a aguardar validagao

pelo Centro Distrital.
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PEDIDOS DE VAGA
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VAGA - PESQUISAR

No separador Pedidos de vaga do ecrd
Dados do acordo, obtém a Visdo global de Dados do acordo

todos os pedidos registados e que

. . [0 Consulte os pedidos de vaga e faca a gestao de vagas. J
necessitam de andlise.

Pedidos devaga Gestdaodevagas Informacdes do estabelecimento  Informacao do acordo

Os indicadores estdo organizados por tipo de

vaga. N
Visao global de todos os pedidos

Na imagem apresentada, existem 2 pedidos de

Ainda ndo anda Anda e tem menos de 2 anos Tem 2 ou mais anos

vaga para criangas na tipologia Ainda nao 2 1 0

anda e 1 pedido para a tipologia Anda e tem o J

menos de 2 anos, que necessitam da sua

analise e resposta.
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VAGA - PESQUISAR

No separador Pedidos de vaga dispde de um

conjunto de filtros de pesquisa,

nomeadamente:

1. Selecione o Tipo de vaga;

2. Selecione um ou mais Estados do pedido

que pretende consultar;

Dados do acordo

[ O Consulte os pedidos de vaga e faca a gestdo de vagas.

Pedidos de vaga Gestao de vagas  Informacdes do estabelecimento  Informacdo do acordo

Visao global de todos os pedidos

Ainda ndo anda Anda e tem menos de 2 anos Tem 2 ou Mais anos

2 1 0

3. Selecione uma ou mais opcbes de
Priorizagao; Filtros de pesquisa
Tipo de vaga Estado do pedido
. L o .y p “
4. Pode pesquisar indicando o N° do pedldo, Selecione uma opg¢do v [ Selecione uma ou mais opcdes v]
5. Indique o periodo de tempo de pesquisa Priorizagao N® do pedido
atraVéS da Data de iniCiO e Data de fim, [ Selecione uma ou |5 Opcoes V] | 999959999999 |
Data de inicio Data de fim
6. C“que em Pequisar; aaaa-mm-dg a | aasa-mm-dd M
= -
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VAGA - CONSULTAR

E devolvida uma Lista de pedidos de vaga,
onde pode consultar: Lista de pedidos de vaga

Os pedidos de vaga devem ser analisados pela ordem de prioridade, de acordo com a Portaria n.? 198/2022, de 27 de julho, e por ordem de chegada,
da data mais antiga para a mais recente.

* NISS da crianca

+ Tipo de vaga Pedidos em curso  Historico de pedidos

+ Data do pedido, que o ajuda na ordem do

tratamento dos pedidOS NISS Tipo de vaga Data do pedido Priorizacao Estado do pedido Acdes
* Priorizagao, de acordo com a legislacédo 11191111111 Ainda ndo anda 2026-04-08 3 Aguarda analise Consultar pedido
apllcada 1111111222 Ainda ndo anda 2026-04-09 3 Aguarda andlise Consultar pedido

+ Estado do pedido

7. Para consultar o pedido, na coluna Acgdes, .
cligue em Consultar pedido; . Saiba q.ue . L .
A Lista de pedidos de vaga sera ordenada conforme a Priorizagao dada e que os pedidos podem estar
no Estado:

* Analise atrasada (quando excede os 7 dias que a entidade tem para analisar o pedido)

* Aguarda analise

» Aprovado

* Nao aprovado

* Finalizado

* Anulado
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VAGA - CONSULTAR

No ecra Consulta do pedido de vaga, pode .
g Consulta do pedido de vaga
verificar as:
i Informagf)es do pedldO [0 Consulte os detalhes do pedido de vaga e submeta uma decisdo. ]
» Informacgobes do requerente
« Informagdes da crianca Informacdes do pedido
' Informagoes de priorizacao Numero do pedido Data do pedido Ordem do pedido Estado
« Historico 202610002287 2026-04-08 1 Aguarda andlise
Categoria da resposta social Resposta social Tipo de estabelecimento Tipo de vaga
Creche Creche Rede Solidaria Ainda ndo anda
. Data prevista de entrada Entidade Estabelecimento NISS
. 2026-04-09 Santa Casa da Misericordia de Centro de Acolhimento 22223323732
Saiba que Lisboa
As prioridades dos pedidos de VAGA
serao atribuidas por pedldO de Informagaes do requerente
gratuitidade e nado pela candidatura,
. . NISS Nome Telefone Telemavel
podendo cada pedido ter uma ou mais SRLLERERRLE Jofo Maria - 961111111
prioridades.
E-mail
xpto@gmail.com
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VAGA - CONSULTAR

Nas Informag¢des da crianga, consulte todos
os dados da criangca, nomeadamente a ldade a
data prevista de entrada, de acordo com o

registo do pedido de vaga submetido.

8. Para consultar o Histérico do pedido,
clique na seta verde para expandir a

informagao;

9. No campo Informagdo da priorizagdo da
entidade, para alterar a informacao, clique

em Editar informacgéao da priorizagao;

Informacdes da crianca

NISS Data de nascimento Nome

11111112222 2023-12-132 Joana Maria

Idade a data prevista de entrada

2 anos e 3 meses

Informacao da priorizacao do requerente

3 - Criancas filhos de maes e pais estudantes menores, ou beneficidrios de assisténcia pessoal ne ambito do Apoio a Vida
Independente ou reconhecido como cuidador informal principal, ou criancas em situacdo de acolhimento ou em casa abrigo.

Informacao da priorizacao da entidade

( Editar informacao da priorizacdo )

Historico

Pedido de Vaga 2026-04-08 A

N® do pedido
202610002287

Data do pedido
2026-04-08
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VAGA - EDITAR PRIORIZAGAO

Ao clicar em Editar informacdao da | Informacdo da priorizacdo do requerente

priorizacao, e remetido para o ecra Edlgao da 3 - Criancas filhos de maes e pais estudantes menores, ou beneficiarios de assisténcia pessoal no ambito do Apoio a Vida

informagéo da priorizagéo. Independente ou reconhecido como cuidador informal principal, ou criancas em situacdo de acolhimento ou em casa abrigo.

Informacao da priorizacao da entidade

( Editar informacao da priorizacao >-

1. Selecione o Critério de priorizagao;

2. Efetue o registo da Justificagao da

priorizagao que foi selecionada e alterada

ao registo inicial; Edicao da informacao da priorizacao

3. C“que em Guardar alteragéeS' [0 Edite os campos de informacao da priorizacdo

*Campo obrigatdrio

Critério de priorizacao*
P

Selecione uma opgdo
\

Justificacdo de priorizacao*
g

.

500 caracteres restantes.

"
v
J
“
J
Guardar alteracoes
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VAGA - EDITAR PRIORIZAGAO

E devolvida uma mensagem de Informagao

[ + Informacdo da priorizacdo editada com sucesso. L J

da priorizagao editada com sucesso.

No Histérico da Informagdo de priorizagio, Informacéo da priorizacdo do requerente

fica registada: 3 - Criancas filhos de maes e pais estudantes menores, ou beneficiarios de assisténcia pessoal no ambito do Apoio a Vida
Independente ou reconhecido como cuidador informal principal, ou criancas em situacdo de acolhimento ou em casa abrigo.
* Informagdo da priorizagdo registada pelo

requerente Informacdo da priorizacdo da entidade
* Informacdo da priorizagdo alterada pela
Critério de priorizacdo

entidade Criancas que frequentaram a creche no ano anterior.

Justificacdo de priorizacdo

A crianca ja frequentava a creche no ano anterior ao do pedido.
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DECISAO DO PEDIDO
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VAGA - DECISAO

A entidade podera Aprovar ou Nao aprovar o

pedido de vaga. Consulta do pedido de vaga

[ © Consulte os detalhes do pedido de vaga e submeta uma decisdo. ]

1. No final do ecrd Consulta do pedido de

vaga, no campo Decisdo final, selecione | Informacdes do pedido
uma das opgdes:

Nuamero do pedido Data do pedido Estado

202600000100 2026-02-10 Andlise atrasada
¢ Aprovar pedido Categoria da resposta social Resposta social Tipo de estabelecimento Tipo de vaga

= : Creche Crache Rede Aderente Anda e tem menos de 2 anos

* Nao aprovar pedido

Data prevista de entrada Entidade Estabelecimento

L . 2026-02-19 Educacao Infantil Pinheiro Manso Educacao Infantil Pinheiro Manso

2. Antes de tomar uma decisdo, tem a opg¢ao Ld Ld - Sede

de enviar uma mensagem ao cidadéo;

Decisao final*

3. Clique em Submeter decisao para gravar _
o Aprovar pedido

a informacao;
O Nao aprovar pedido

(Enviar mensagem ao requerente) Submeter decisdo
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VAGA - DECISAO — NAO APROVAR

4. No caso de optar por Nao aprovar o Decisdo final*
O Aprovar pedido

pedido, Selecione o motivo da decisao;
o Nao aprovar pedido

5. Registe as Observagoes necessarias; , , .
Selecione o motivo da decisao*

Selecione uma opgao v
6. Clique em Submeter decisdo para i
Observagoes
registar; ( )
;00 caracteres restantes .
( Enviar mensagem ao requerente)
7. Cliqgue em Nao aprovar pedido para N&o aprovar pedido de vaga

Estd prestes a ndo aprovar este pedido de vaga. Esta acdo & irreversivel, pretende con

confirmar a decisdo;

Ndo aprovar pedido

.

[ " A decisdo de ndo aprovacdo do pedido foi submetida com sucesso. * ]

E devolvida uma mensagem de A decisdo de

ndo aprovagio do pedido foi submetida | | DeCis80 final

com sucesso, ficando o pedido no estado Nao

Decisdo final
aprovado.

Nio aprovado

Motive da decisdo
Todas as vagas j4 se encontram preenchidas

Instituto de Informatica, I. P. Uso Interno /UD q D 47



VAGA - DECISAO — APROVAR

8. No caso de optar por Aprovar o pedido, Decisdo final*
clique em Aprovar pedido para confirmar Q 2provar pedido
a decis&o; () Nao aprovar pedido

E devolvida uma mensagem de A decisdo de

aprovacao do pedido foi submetida com

sucesso, ficando o pedido no estado
Aprovado. Aprovar pedido de vaga x

1 mo aprovar este pedido de vaga, uma vaga serd ocupada. Esta acdo & irreversivel. Pretende
. continuar? °
H 1 Cancelar Aprovar pedido
Saiba que

Se o pedido aprovado ocupar a ultima

vaga diSponivel para esse tipo no [ " A decisdo de aprovacdo do pedido foi submetida com sucesso. £ ]

estabelecimento e existrem outros

pedidos para o mesmo tipo de vaga, os

. 3 . Decisao final
restantes pedidos serdo automaticamente

nao aprovados, sendo indicado como

motivo da decisdo “Todas as vagas ja se Decisgo final

Aprovado

encontram preenchidas”.
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VAGA - DECISAO — APROVAR

No Histérico do pedido de vaga, pode

Historico
consultar:

* A Decisao final do estabelecimento que se Decis&o final do estabelecimento 2026-02-27 A

encontra no estado Aprovado

Decisdo final

« A Data da decisao Aprovado

* O N°do pedido de vaga

Data da decisao
2026-02-27

+ A Data do pedido de vaga

Pedido de Vaga 2026-02-10 A

N°® do pedido
. 20260000010
9. Se desejar contactar o requerente da vaga,

Data do pedido

clique em Enviar mensagem ao 2026-02-10

requerente;

0,

( Enviar mensagem ao requerente )
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ENVIO DE MENSAGENS
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VAGA - ENVIO DE MENSAGENS

No Histérico do pedido de vaga, pode

Historico
consultar:

* A Deciséo final do estabelecimento que se Decisio final do estabelecimento 2026-03-09 A

encontra no estado Nao aprovado

Decisao final

- Data da decisao Nao aprovado

* Motivo da decisao

Data da decisdo
2026-03-08

* N°do pedido de vaga

+ Data do pedido de vaga Motivo da decisdo

Todas as vagas ja se encontram preenchidas

Pedido de Vaga 2026-02-10 A

N® do pedido

1. Se desejar contactar o requerente da vaga, 202600000057

clique em Enviar mensagem ao
Data do pedido

requerente; 2026-02-10

Q

( Enviar mensagem ao requerente )
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VAGA - ENVIO DE MENSAGENS

2. No campo Mensagem, registe a o h
Enviar mensagem ao requerente %

mensagem a enviar ao requerente;

Contacte o requerente relativamente & consulta do pedido de vaga.

3. Clique em Enviar mensagem; Hensagem O

A mensagem sera enviada ao requerente para 500 caracteres restantes.

que possa consulta-la na caixa de mensagem

do Portal da Seguranca Social.

N v
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VAGA - GESTAO DE VAGAS

No separador Gestao de vagas do ecra Dados

. Dados do acordo
do acordo, pode consultar por tipo de vaga:

[ © Consulte os pedidos de vaga e faca a gestdo de vagas. ]

* Numero de vagas disponiveis

, Pedidos dewvaga ~ Gestdo de vagas Informacdes do estabelecimente  Informacdo do acordo
* Numero de vagas ocupadas

4 ™
Niamero de vagas disponiveis
1. Para aceder a consulta de Vagas
. Ainda ndo anda Anda e tem menos de 2 anos Tem 2 ou mais anos
ocupadas, clique em Alterar para vagas 4 11 8
ocupadas;
( Alterar para vagas ocupadas )
. vy
s ™,

2. O quadro passa ao registo do Numero de Numero de vagas ocupadas

vagas ocupadas. Para regressar, Clique Ainda nséo anda Anda e tem m;nos de 2 anos Tem 2 ou;ais anos
em Alterar para vagas disponiveis;
CAlterar para vagas disponiveis )
\_ .
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VAGA - GESTAO DE VAGAS

Pode pesquisar as vagas na resposta social, Dados do acordo

atl’aVéS dOS Filtros de pesquisa [ O Consulte os pedidos de vaga e faca a gestdo de vagas. ]

Pedidos de vaga Gestdo de vagas  Informacdes do estabelecimento  Informacdo do acordo

* Tipo de vaga

I_/ \
+ Caracteristica da vaga Numero de vagas disponiveis
. les da crianga Ainda r:oanda Anda e tem rr.1|e1nos de 2 anos Ternzousrnais anos

+ Data de inicio da atribuicdo e Data de fim

( Alterar para vagas ocupadas )

previsto

Filtros de pesquisa

3. Clique em Pesquisar para pesquisar a

. Tipo de vaga Caracteristica da vaga
Vaga pretendlda; [ Todos os lipos de vaga v ] ( Vagas da resposta social ~ )
NISS da crianca
E devolvido uma lista de vagas de acordo com ( ]
os critérios de pesquisa inseridos, no Data de inicio Data de fim
~ 2
Bl | a dd-mm-aaaa

separador Vagas ocupadas;

4. Para consultar uma vaga, selecione a vaga

e clique em Consultar vaga;

Vagas ocupadas  Histdrico de vagas

O NISS da crianca Nome da crianga Tipo de vaga Inicio da atribuigdo Fim estimado Estado Agdes
CJ *** pplicada... Anda e temm,.. 2026-02-28 - Ocupada Consultar vaga
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VAGA - GESTAO DE VAGAS

Ao consultar Vaga ira aceder aos dados da

crianga com as informagdes:

» Informacgobes do requerente
* Informagobes da crianca

* Historico de vaga

Consulta da vaga ocupada

[ © Consulte os detalhes da vaga atribuida.

Tipo de vaga Caracteristica da vaga Inicio da atribuigdo Fim estimado
Ainda ndo anda Vagas da Resposta Social 2026-02-27 2027-04-20
( Alterar tipo de vaga ) ( Prolongar vaga ) Terminar vaga
Informacdes do requerente
NISS Nome
*** pplicada Mascara de Dados **=% Aplicada Mascara de Dados
. Hkk
Informacgdes da criancga
NISS Ndamero do processo Data de nascimento Nome
12169038364 2023-04-14 *** Aplicada Mascara de Dados
ek
Idade & data prevista de entrada
3anose1més
Tem alguma deficiéncia?*
l:> Sim
() Nao
. 7o
Histérico da vaga
Tipo de vaga Data de inicio Data de fim Motivo da alteracdo Acdes
Heterogénea 2024-07-06 2026-05-13

€ Voltar a pagina anterior

Guardar alteragdes
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TRANSFERIR UMA CRIANCA
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VAGA - GESTAO DE VAGAS

No separador Gestao de vagas dentro de uma

entidade, pesquise por uma crianca.

Para isso, pesquise as vagas na resposta

social, através dos Filtros de pesquisa:

* Tipo de vaga

+ Caracteristica da vaga

* NISS da crianga

» Data de inicio da atribuicdo e Data de fim

previsto

1. Clique em Pesquisar para pesquisar a

vaga pretendida;

E devolvido uma lista de vagas de acordo com

os critérios de pesquisa inseridos, no

separador Vagas ocupadas;

2. Para consultar uma vaga, selecione a

Dados do acordo

[ € Consulte os pedidos de vaga e faga a gestdo de vagas.

Pedidos devaga  Gestdo devagas InformacBes do estabelecimento

Informacdo do acordo

Nimero de vagas disponiveis

Ainda ndo anda Anda e tem menos de 2 anos

4 "

Tem 2 ou mais anos

8

( Alterar para vagas ocupadas )

Filtros de pesquisa

Tipo de vaga Caracteristica da vaga

N
( Todos os tipos de vaga v J [ Vagas da resposta social

\

NISS da crianca

( 12345678901

\

- J

Data de inicio Data de fim

dd-mm-aaa a | dd-mm-aaaa =]
L
o

Vagas ocupadas  Histdrico de vagas

Crianga que pretende transferir e CIIq ue em D NISS da crianca Nome da crianca Tipo de vaga Inicio da atribuicdo Fim estimado Estado AcBes
Consu"ar Vaga; D 11111111111 *=*= Aplicada... Anda e tem m... 2026-02-28 Ocupada Consultar vaga
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VAGA - TRANSFERIR UMA CRIANCA

No ecrd Consulta de vaga ocupada, na ficha
da crianga, pode consultar os seguintes
detalhes da vaga atribuida:

* Informagbes da vaga

* Informacgbes do requerente

* Informacgobes da crianga

» Histdrico da vaga

Na consulta de vaga ocupada, pode:

» Alterar tipo de vaga
* Prolongar vaga
* Terminar vaga

» Detalhar informagdes da crianca

3. Para transferir uma crianga, clique em

Alterar tipo de vaga;

Consulta da vaga ocupada

[ © Consulte os detalhes da vaga atribuida.

Tipo de vaga Caracteristica da vaga

Vagas da Resposta Social

( Alterar tipo de vaga ) ( Prolongar vaga )

Inicio da atribuigdo

Ainda ndo anda 2026-02-27

Terminar vaga

Informacdes do requerente

NISS Nome

=+* Aplicada Mascara de Dados ==+ pplicada Mascara de Dados
- -

Informacgdes da criancga

NISS Namero do processo

11111111111

Data de nascimento
2023-04-14

Idade & data prevista de entrada
3anose 1més

Tem alguma deficiéncia?*

x_":l Sim

() Nao

Histérico da vaga

Tipo de vaga Data de inicio Data de fim Motivo da alteragdo

Heterogénea 2024-07-06 2026-05-13 Alteracdo do...

Fim estimado
2027-04-20

Nome

*** paplicada Mascara de Dados
ke

Acdes

€ Voltar a pagina anterior

Guardar alteracdes
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VAGA - TRANSFERIR UMA CRIANCA

No quadro Numero de vagas disponiveis,

pode consultar as vagas disponiveis na

resposta social, nas varias tipologias.

Para transferir a crianga selecionada:

4. Selecione a Caracteristica da vaga,;

5. Selecione o tipo de vaga;

6. Indique a Data de inicio do novo tipo de

vaga;

7. Indique a Data de fim estimado;

8. Clique em Guardar alteragoes;

*Campo obrigotorio

/

e

\
Numero de vagas disponiveis (Vagas da Resposta Social)
Ainda n3o anda hhdas te;nn:;enos g2 Tem 2 ou mais anos Heterogénea
0 0 2 0
4
Crianca selecionada
NISS Nome crianca/N°® do processo  Caracteristica da vaga Tipo de vaga Data de nascimento  Fim estimado  Acgdes
11111111111 *** Aplicada Mascara d... Vagas da Resposta Social _Aindandoanda  2023.04-14 2027-04-14 Eliminar

Caracteristica da vaga*

Selecione o tipo de vaga*

I Vagas da resposta social/protocolad

Data de inicio do novo tipo de vaga*

| asaa-mm-dd

Data de fim estimado*

l aaaa-mm-dd 8

€ Voltar a pagina anterior

v ’ | Selecione uma opcao v
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VAGA - TERMINAR OU TRANSFERIR VARIAS CRIANGAS

No ecra Alteraciao do tipo de vaga, é

Alteracao do tipo de vaga
apresentado o quadro com o Numero de vagas

disponiveis por tipo de vaga e a informagao da
[ © Preencha os campos para alterar o tipo de vaga. ]

crianga selecionada.

*Campo obrigatdrio
e T

1. Selecione o tipo de vaga pretendido; Namero de vagas disponiveis

Anda e tem menos de 2

Ainda n3o anda anos Tem 2 ou mais anos
2. Indique a Data de inicio do novo tipo de 4 10 8
vaga;
3. Indique a Data de fim estimado do novo Crianca selecionada
tipo de vaga;
NISS Nome Tipo de vaga Inicio da atribuicdo Fim estimado
4. Cl|que em Guardar alteragf)es para gravar 11111111111 wRE Ap]j ascara de Dados *## Ainda ndo anda 2026-02-27 2027-04-20
a alteragéo é Vaga; Selecione o tipo de vaga*
. | Selecione uma opgdo w |
Saiba que
Todas as entidades que foram alvo de Data de inicio do novo tipo de vaga®
migragado de dados, nos primeiros dias de | sesommas @)
utilizacao, é fundamental que atualizem o bata de fim estima do@

tipo de vaga ocupada pela crianca, [ ssaammas &

garantindo também que o numero de

€ Voltar & pagina anterior Guardar alterages

atualizado.

criangas por sala esteja sempre correto e -:
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VAGA - TERMINAR OU TRANSFERIR VARIAS CRIANGAS

5. Confirme que pretende Alterar o tipo de i ] )
Alterar tipo de vaga x

vaga;

Ests prestes a alterar o tipo de vaga. Pretende continuar?

Alterar tipo de vaga

. A
E devolvida uma mensagem de O tipo de
vaga foi alterado com sucesso. [ + O tipo de vaga foi alterado com sucesso. = ]
Pode selecionar mais do que uma criangas Vagas ocupadas  Histbrico de vagas
para efetuar a alteragao do tipo de vaga.
( Alterar tipo de vaga para criancas selecionadas )
6. Selecione as criangas que pretende;
NISS da crianga Nome da crianca Tipo de vaga Inicio da atribuicdo Fim estimado Estado Acdes
7. Cligue em Alterar tipo de vaga para 11111111111 Heterogénea 2026-02-13 - Ocupada Consultar vaga
criangas selecionadas; _ .

11111111222 *** Aplicada... Heterogénea 2026-02-13 - Ocupada Consultar vaga

O 11111111333 *** Aplicada... Heterogénea 2026-02-13 - Ocupada Consultar vaga

O 11111111444 *** Aplicada... Heterogénea 2026-02-13 - Ocupada Consultar vaga
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VAGA - TERMINAR OU TRANSFERIR VARIAS CRIANGAS

Criancas selecionadas

8. Selecione o tipo de vaga pretendido;

. L. . NISS Nome da crian¢a/Ndmero do processo Tipo de vaga Inicio da atribuicdo Fim estimado
9. Indique a Data de inicio do novo tipo de
vaga; 11111111111 *** Aplicada Mascara de Dados *** Heterogénea 2026-02-13 2025-07-28
11111111222 *** Aplicada Mascara de Dados *** Heterogénea 2026-02-13 2025-04-11
10. Indique a Data de fim estimado do novo e
. Selecione o tipo de vaga*®
tipo de vaga;

[ Selecione uma opcdo v

11. Clique em Guardar alteragoes para gravar Data de inicio do nove tipo de vaga®

a alteragdo a vaga;

aaaa-mm-dd £8

Data de fim estimado*®

€ Voltar & pédgina anterior Guardar alterages
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VAGA - TERMINAR OU TRANSFERIR VARIAS CRIANGAS

12. Confirme que pretende Alterar o tipo de )
Alterar tipo de vaga x
vaga; I
O numero do tipo de vaga das criangas selecionadas sera alterado, de momento ndo existem
vagas disponiveis. Pretende continuar? @
E devolvida uma mensagem de O tipo de S =

vaga foi alterado com sucesso.
" O tipo de vaga foi alterado com sucesso. =

Apdés a alteragdo do tipo de vaga, fica

. o Histérico da vaga
registado no Histérico da vaga:

Tipo de vaga Data de inicio Data de fim Motivo da alteracao Acoes

» A Data de fim do tipo de vaga

Ainda ndo anda 2026-03-07 2026-03-15 Alteracdo do Tipo de Vaga
* O Motivo da alteragao
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VAGA - HISTORICO DE VAGAS

No separador Histérico de vagas, pode Vagas ocupadas  Histdrico de vagas
consultar o histérico de vagas da entidade.
NISS da crianca Nome da crianca Tipo de vaga Inicio da atribuicao Fim da atribuicao Estado Acdes
1. Para consultar os detalhes da vaga T % Aplicada... Aindandoanda - 2026-03-30 Ll Consultar
atribuida, selecione a crianga e na coluna
Acbes, clique em Consultar; Consulta do histérico de vaga
No ecra Consulta do histérico de vaga, [0 Consulte os detalhes da vaga atribuida. )
pode consultar:
. Tipo de vaga Caracteristica da vaga Inicio da atribuicdo Fim da atribuicdo
i Informa(;oes da vaga Ainda ndo anda Vagas da Resposta Social - 2027-08-10
* Informacdes do requerente
* Informacdes da crianca
- Histérico de vaga Informacgdes do requerente
NISS Nome Telefone Telemdvel
E-mail

Informacoes da crianca

NISS Data de nascimento Nome

2024-08-10 #*kk Aplicada Mascara de Dados
*kk

11111111111

Idade a data prevista de entrada
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VAGA - PROLONGAR VAGA

No separador Gestao de vagas dentro de uma

entidade, pesquise por uma crianca.

Para isso, pesquise as vagas na resposta

social, através dos Filtros de pesquisa:

* Tipo de vaga

+ Caracteristica da vaga

* NISS da crianga

» Data de inicio da atribuicdo e Data de fim

previsto

1. Clique em Pesquisar para pesquisar a

vaga pretendida;

E devolvido uma lista de vagas de acordo com

os critérios de pesquisa inseridos, no

separador Vagas ocupadas;

2. Para consultar uma vaga, selecione a

Dados do acordo

[ € Consulte os pedidos de vaga e faga a gestdo de vagas.

Pedidos devaga  Gestdo devagas InformacBes do estabelecimento

Informacdo do acordo

Nimero de vagas disponiveis

Ainda ndo anda Anda e tem menos de 2 anos

4 "

Tem 2 ou mais anos

8

( Alterar para vagas ocupadas )

Filtros de pesquisa

Tipo de vaga Caracteristica da vaga

N
( Todos os tipos de vaga v J [ Vagas da resposta social

\

NISS da crianca

( 12345678901

\

- J

Data de inicio Data de fim

dd-mm-aaa a | dd-mm-aaaa =]
L
o

Vagas ocupadas  Histdrico de vagas

Crianga que pl’etende prOIOngar a vaga e D NISS da crianca Nome da crianca Tipo de vaga Inicio da atribuicdo Fim estimado Estado AcBes
Clique em Consu"ar Vaga; D 11111111111 *=*= Aplicada... Anda e tem m... 2026-02-28 Ocupada Consultar vaga
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VAGA - PROLONGAR VAGA

No ecrd Consulta de vaga ocupada, na ficha
da crianga, pode consultar os seguintes
detalhes da vaga atribuida:

* Informagbes da vaga

* Informacgbes do requerente

* Informacgobes da crianga

» Histdrico da vaga

Na consulta de vaga ocupada, pode:

» Alterar tipo de vaga
* Prolongar vaga
* Terminar vaga

» Detalhar informagdes da crianca

3. Para transferir uma crianga, clique em

Prolongar vaga;

Consulta da vaga ocupada

[ © Consulte os detalhes da vaga atribuida.

Tipo de vaga Caracteristica da vaga

Vagas da Res il

( Alterar tipo de vaga ) ( Prolongar vaga )

Inicio da atribuigdo

Ainda ndo anda 2026-02-27

Terminar vaga

Informacdes do requerente

NISS Nome

=+* Aplicada Mascara de Dados ==+ pplicada Mascara de Dados
- -

Informacgdes da criancga

NISS Namero do processo

11111111111

Data de nascimento
2023-04-14

Idade & data prevista de entrada
3anose 1més

Tem alguma deficiéncia?*

x_":l Sim

() Nao

Histérico da vaga

Tipo de vaga Data de inicio Data de fim Motivo da alteragdo

Heterogénea 2024-07-06 2026-05-13 Alteracdo do...

Fim estimado
2027-04-20

Nome

*** paplicada Mascara de Dados
ke

Acdes

€ Voltar a pagina anterior

Guardar alteracdes
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VAGA - PROLONGAR VAGA

4. No ecrd Prolongamento de vaga, insira a

Data de fim estimada para o

prolongamento da vaga; Prolongamento de vaga

5. Clique em Carregar documento para [ ]
® Preencha os campos para prolongar a vaga ocupada.

inserir um comprovativo em como a crianga

*Campo obrigatdrio
nao obteve vaga no pré-escolar;

Data de fim estimado

aaaa-mm-dd B8

.’r- -\u
Comprovativo *

Carregar documento

. Comprovativo em comao a crianca n3o cbteve vaga no pré-escolar Esta declaragdo deve ser entregue pelo responsavel da crianga e ser submetida aqui.
Salba que | Tamanha méxima da ficheira: 3MB | Formatos aceites: PNG, JPG, PDF .
p. A

A Data de fim estimada, ndo pode ser

superior a data em que a crianga € Voltar 4 pagina anterior

completa a idade maxima para ocupar a

vaga. Esta declaracédo deve ser entregue
pelo pai/méae ou responsavel pela crianca

e submetido pela Entidade
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VAGA - PROLONGAR VAGA

6. Selecione o documento e clique em Abrir; Nome Data de modificagio Tipo
) Consentimento.pdf 20/06/2025 23:49 Adobe Acrg
|£| Declaragao.pdf 20/06/2025 23:49 Adobe Acrg
] Relatario.pdf 20/06/2025 23:49 Adobe Acro
e de ficheiro: ‘ v‘ Ficl persenalizados (*jpg;
z . . . . - Cancelar
7. E devolvida uma mensagem O ficheiro foi

carregado com sucesso.

[ " O ficheiro Declaracdo.pdf foi carregado com sucessol & ]

8. Pode ainda Obter para descarregar ou 4 , ~
Comprovativo * e
Remover o documento;
8 Declaracao.pdf
h 26,2 kB Obter Remover

9. Clique em Guardar alteragdes para gravar hN

v
a informacao; @

# \oltar 3 pagina anterior Guardar alteracies

10. Confirme que pretende alterar e Prolongar

>
a vaga; Prolongar a vaga @ ®

Estd prestes a alterar a prolongar a vaga. Pretende continuar?

Cancelar Prolongar a vaga

.
E devolvida uma mensagem o)
prolongamento de vaga foi alterado com
. . i x
sucesso, alterando a data de fim estimado. [\f 0 prolongamento de vaga foi alterado com sucesso. ]
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VAGA - PROLONGAR VAGA

No separador Gestao de vagas dentro de uma

entidade, pesquise por uma crianca.

Para isso, pesquise as vagas na resposta

social, através dos Filtros de pesquisa:

* Tipo de vaga

+ Caracteristica da vaga

* NISS da crianga

» Data de inicio da atribuicdo e Data de fim

previsto

1. Clique em Pesquisar para pesquisar a

vaga pretendida;

E devolvido uma lista de vagas de acordo com

os critérios de pesquisa inseridos, no

separador Vagas ocupadas;

2. Para consultar uma vaga, selecione a

Dados do acordo

[ € Consulte os pedidos de vaga e faga a gestdo de vagas.

Pedidos devaga  Gestdo devagas InformacBes do estabelecimento

Informacdo do acordo

Nimero de vagas disponiveis

Ainda ndo anda Anda e tem menos de 2 anos

4 "

Tem 2 ou mais anos

8

( Alterar para vagas ocupadas )

Filtros de pesquisa

Tipo de vaga Caracteristica da vaga

N
( Todos os tipos de vaga v J [ Vagas da resposta social

\

NISS da crianca

( 12345678901

\

- J

Data de inicio Data de fim

dd-mm-aaa a | dd-mm-aaaa =]
L
o

Vagas ocupadas  Histdrico de vagas

Crianga que pretende terminar a vaga e D NISS da crianca Nome da crianca Tipo de vaga Inicio da atribuicdo Fim estimado Estado AcBes
Clique em Consu"ar Vaga; D 11111111111 *=*= Aplicada... Anda e tem m... 2026-02-28 Ocupada Consultar vaga
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VAGA - PROLONGAR VAGA

No ecrd Consulta de vaga ocupada, na ficha
da crianga, pode consultar os seguintes
detalhes da vaga atribuida:

* Informagbes da vaga

* Informacgbes do requerente

* Informacgobes da crianga

» Histdrico da vaga

Na consulta de vaga ocupada, pode:

» Alterar tipo de vaga
* Prolongar vaga
* Terminar vaga

» Detalhar informagdes da crianca

3. Para transferir uma crianga, clique em

Terminar vaga,;

Consulta da vaga ocupada

[ © Consulte os detalhes da vaga atribuida.

Tipo de vaga Caracteristica da vaga

Vagas da Resposta Social

( Alterar tipo de vaga ) ( Prolongar vaga )

Inicio da atribuigdo

Ainda ndo anda 2026-02-27

Terminar vaga

Informacdes do requerente

NISS Nome

=+* Aplicada Mascara de Dados ==+ pplicada Mascara de Dados
- -

Informacgdes da criancga

NISS Namero do processo

11111111111

Data de nascimento
2023-04-14

Idade & data prevista de entrada
3anose 1més

Tem alguma deficiéncia?*

x_":l Sim

() Nao

Histérico da vaga

Tipo de vaga Data de inicio Data de fim Motivo da alteragdo

Heterogénea 2024-07-06 2026-05-13 Alteracdo do...

Fim estimado
2027-04-20

Nome

*** paplicada Mascara de Dados
ke

Acdes

€ Voltar a pagina anterior

Guardar alteracdes
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VAGA - TERMINAR VAGA

4. No ecra Término de vaga, indique a Data

de fim da vaga;

5. Selecione o Motivo de término;
Término de vaga

6. Clique em Guardar alteragdes para gravar

o regIStO; [ﬂ Preencha os campos para terminar a vaga ocupada. )

*Campo obrigatdrio
Data de fim*
e

Motivo de término*

[ Todos os motivos v ]

Q

€ Voltar a pagina anterior (Guardar alteracoes )
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VAGA - TERMINAR VAGA

7. Confirme que pretende Terminar vaga; e

Terminar vaga x

Estd prestes a terminar a vaga desta crianga. Esta agao é irreversivel, pretende continua

Cancelar Terminar vaga

E devolvida uma mensagem A vaga foi

. [ " Avaga foi terminada com sucesso. = ]
terminada com sucesso.

As  alteragbes de Tipo de vaga, Histérico da vaga
Prolongamento de vaga e Terminar vaga,

s3o registadas no campo Histodrico da vaga. Tipo de vaga Data de inicio Data de fim Motivo da alteracao Agoes
Tem 2 ou mais anos 2026-03-09 2026-09-30 Prolengamento de vaga Obter documento
Tem 2 ou mais anos 2026-03-16 2026-03-07 Término de Vaga
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VAGA - OCUPAGAO DE NOVA VAGA

A entidade tem a possibilidade de registar uma

, i Dados do acordo
nova vaga, através da Gestao de vagas.

[ﬂ Consulte os pedidos de vaga e faca a gestdo de vagas. ]

Pedidos de vaga Gestdo devagas Informacdes do estabelecimento  Informacao do acordo

1. No separador Gestao de vagas do ecra Ve ~
Dados do acordo, aceda ao final da lista Numero de vagas ocupadas
de vagas ocupadas, e cquue em Registo Ainda n3o anda Anda e tem menos de 2 anos Tem 2 ou mais anos Heterogénea
5 13 3 0
de nova vaga;
( Alterar para vagas disponiveis )
AN S
LRRREEREREE] Joana Maria Ainda ndo anda 2023-09-04 - Ocupada Consultar vaga

SNene

11411412222 Ana Catarina 2023-09-04 - Ocupada Consultar vaga
11111113333 Santiago Afonso Andaetemm 2023-09-04 - Ocupada Consultar vaga
Paginal (10 )

agina I\‘1 i} v}l

€ Voltar a pagina anterior Registo de nova vaga
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VAGA - OCUPAGAO DE NOVA VAGA

No ecrd Registo de nova vaga, obtém Registo de nova vaga
informacgdes da vaga ocupada.

[ﬂ Registe uma nova vaga. J

2. Para registar uma nova vaga, no campo
Informagdes do requerente, indique a | Informag¢des da vaga ocupada

Data de nascimento do encarregado de

Resposta social Tipo de estabelecimento Entidade Estabelecimento
educagéo ou responsével pela crianga; Creche scm lisboa Rede solidaria Santa Casa da Misericordia de Centro de Acolhimento
Lishoa

Origem da vaga

3. Registe o NISS do encarregado de

Origem do registo pela entidade via web

educagao ou responsavel pela crianga;

Informacdes do requerente

Data de na scimento*Q
oy

aaaa-mm-dd B
., e

NISS* € Q

Limpar

h,
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VAGA - OCUPAGAO DE NOVA VAGA

No campo das Informagdes da crianga:

4. Indique a Data de nascimento da crianca;

5. Registe o NISS da crianga e clique na lupa;

6. No campo Admissao e vaga da crianga,

selecione a Caracteristica da vaga;

7. Indique o Tipo de vaga;

8. Registe a Data de atribuicdo da vaga e a

Data de fim da atribuicao;

9. No campo Incapacidade/autonomia da
crianga, indique se a crianga é portadora

de Deficiéncialincapacidade;

Informacdes da crianca

Data de nascimento*
2 Y

aaaa-mm-dd B2

NISS* € O

Limpar

LN

Admissao e vaga da crianca

Caracteristica da vaga® @

- L

Selecione uma opgdo v
L. A

Tipo de vaga*

.
[ Selecione uma opcdo v
J
Data da atribuicdo* Data fim da atribuicao
-~ A
aaaa-mm-dd ] aaaa-mm-dd 2
LN AN A

Incapacidade/autonomia da crianca

Deficiéncia/Incapacidade Q
0O nao () si

m
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VAGA - OCUPAGAO DE NOVA VAGA

10.No  campo  Observagdes, registe = Qpservacdes

informagbes complementares sobre a @
. Informacdes complementares sobre a crianga
crianga; ’ \
11. Clique em Guardar registo da vaga; \ J

150 caracteres restantes

4=Voltar 3 pdgina anterior Guardar registo da vaga

e N
nova vaga para continuar; Guardar registo de nova vaga x

12. Confirme que pretende Guardar registo de

Estd prestes a registar uma nova vaga na entidade Santa Casa da Miserj e Lishoa para a
crianga *** Aplicada Mascara de Dados ***, Deseja continuar?

Cancelar Guardar registo de nova vaga

N v

E devolvida uma mensagem de Registo de

vaga efetuado com sucesso. [ v Registo de vaga efetuado com sucesso. * ]
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