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1 INTRODUÇÃO  

A plataforma SomosIPSS é um dos resultados do projeto de investigação 

“TheoFrameAccountability - Theoretical framework for promotion of accountability in the social 

economy sector: the IPSS case”, promovido pela Universidade de Aveiro (UA), o Instituto 

Politécnico do Porto (IPP)/ISCAP, o Instituto Politécnico de Coimbra (IPC)/CBS|ISCAC e a 

Confederação Nacional das Instituições de Solidariedade (CNIS).  

Este projeto tem como principais objetivos, plasmados na candidatura submetida à Fundação 

para a Ciência e Tecnologia (FCT), a criação de uma framework de indicadores que forneça às 

partes interessadas uma ferramenta com foco na agregação de valor económico, financeiro e 

social com vista a avaliar o nível de accountability, tendo em atenção o caso particular das 

Instituições Particulares de Solidariedade Social (IPSS), a par do desenvolvimento de uma 

plataforma tecnológica, que posteriormente veio a designar-se de SomosIPSS. 

A plataforma SomosIPSS surge com o objetivo de permitir às IPSS aderentes que criem o seu 

website e, deste modo possam divulgar online os seus relatórios anuais (conforme previsto no 

Decreto-Lei n.º 172-A/2014, de 14 de novembro) e outras informações de cariz voluntário que 

abranjam os aspetos sociais, financeiros e económicos da sua atividade, bem como permitir a 

recolha e processamento de dados com vista ao cálculo dos indicadores da framework referida 

anteriormente. Estas funcionalidades, estão disponíveis, independentemente das IPSS já terem 

ou não o seu website institucional). 

Este manual apresenta-se como instrumento de apoio às Instituições registadas na SomosIPSS, 

para que os respetivos utilizadores o possam consultar sempre que surja alguma questão ou 

dúvida relativa à utilização das funcionalidades da plataforma. Para facilitar a navegação no 

mesmo, este está dividido em 4 áreas – Registo e Criação de Conta; Área de Administração (para 

as Instituições); Questionários e Indicadores; e Área de Super-Administração, restrita aos 

administradores da plataforma. 
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2 REGISTO/CRIAÇÃO DE CONTA  

Ao aceder à Plataforma SomosIPSS as Instituições têm a possibilidade de se registarem clicando 

no botão de Registar. 

Numa primeira fase, é necessário que cada entidade indique o seu Número de Identificação 

Fiscal (NIF), um endereço de email para comunicações da plataforma e a palavra-passe que 

desejar usar (ainda que seja possível alterar posteriormente), conforme demonstrado na Figura 

1. Nesta fase, é verificado se o NIF introduzido é válido e após clicar no botão Registar é feita 

uma nova validação para garantir que não existe nenhum outro registo na plataforma com o NIF 

– Número de Identificação Fiscal (9 algarismos) e o endereço de email indicados. Feitas as 

validações, é enviada uma mensagem para o referido endereço de email, para validar o 

destinatário, com um link/botão para confirmar a receção e terminar com sucesso a primeira 

fase do registo.  

 

Figura 1 - Formulário de registo da entidade na plataforma (fase 1) 

Após clicar nesse link/botão, é possível avançar para a segunda fase do registo. Para isso, o 

utilizador terá de indicar, num formulário conforme ilustrado na Figura 2, a denominação 

completa da IPSS, o NISS - Número de Identificação da Segurança Social (11 algarismos), fazer 

uma breve descrição da entidade (entre 25 e 2000 caracteres), indicar a missão (entre 25 e 2000 

caracteres) e selecionar a forma jurídica de entre as opções pré-definidas (Associação, 

Associação Mutualista, Cáritas Diocesana ou Paroquial, Casa do Povo, Centro Social Paroquial, 

Cooperativa, Fundação, Irmandade da Misericórdia). Além destes campos de preenchimento 

obrigatório, pode ainda indicar o nome pelo qual a IPSS é conhecida (por exemplo, um 

acrónimo).  
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Figura 2 - Formulário de registo da entidade na plataforma (fase 2) 

 

Na Plataforma SomosIPSS, as instituições podem optar por duas formas de registo: 

Registo sem Página Pública: 

As IPSS sem página podem entrar na sua conta, aceder ao backoffice e ter acesso a um conjunto 

de funcionalidades relacionadas com a Framework de Indicadores de Desempenho. 

Registo com Página Pública: 

Às IPSS com página pública é possível aceder às mesmas funcionalidades e, ainda, a uma área 

de gestão de página para inserção, gestão e customização dos conteúdos da página pública de 

apresentação da entidade à comunidade, acessível através de um URL único gerado tendo em 

consideração o nome oficial da IPSS (ou o nome pelo qual é conhecida caso exista).  

 

 

Depois de preenchidos estes campos, a entidade pode clicar em Avançar passando a visualizar 

a mensagem que consta da Figura 3.   
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Figura 3 - Conclusão do registo na plataforma 
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3 PÁGINA PÚBLICA DA IPSS 

3.1 CRIAÇÃO DA PÁGINA PÚBLICA 

Se na última etapa do registo da entidade na plataforma (Figura 3), optou por Criar Página da 

IPSS, inicia-se agora o processo de criação de página, dividido em 3 etapas (Figura 4): 

• Informação essencial para os visitantes;  

• Respostas e Equipamentos;  

• Personalização da Página.  

 

Figura 4 - Início da criação da página pública da entidade 

Durante este processo, o utilizador pode, a qualquer momento, suspender o preenchimento e 

continuar mais tarde, ou simplesmente suspender e utilizar a plataforma com as restrições 

aplicadas às instituições sem página pública. 

Antes de iniciar o preenchimento de dados, é apresentado um pequeno texto introdutório à 

entidade respondente (Figura 4). 

A Página Pública é a ponte entre a IPSS e o seu público-alvo. Por isso, a Página Pública permitirá 

à IPSS partilhar informação geral sobre a mesma, dar a conhecer as suas respostas sociais e 

atividades, partilhar notícias e eventos e, ainda, partilhar os relatórios e contas que estão 

legalmente obrigadas a divulgar anualmente. Alguma da informação necessária já foi preenchida 

no processo de registo - nomeadamente o nome, a descrição da entidade. No entanto, quanto 

mais informação estiver preenchida, mais fácil é para os interessados identificarem a IPSS que 

procuram. 
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Nas próximas etapas, a entidade poderá: 

• preencher a restante informação sobre a IPSS; 

• enumerar os seus equipamentos, identificando-os com um nome, morada e contactos; 

• indicar quais as respostas sociais e atividades desenvolvidas em cada equipamento; 

• personalizar a página pública. 

Finalizadas estas etapas, a página está criada e pode ser divulgada com o público, inserindo e 

gerindo notícias variadas, mantendo o seu público atualizado. A IPSS passa, ainda, a usufruir de 

uma área exclusiva para partilha de relatórios e contas, o que lhe permitirá dar cumprimento à 

legislação em vigor. 

Na Etapa 1 - Informação essencial para os visitantes é apresentado um formulário com vários 

campos, conforme demonstrado na Figura 5, todos eles de preenchimento opcional:  

• Logótipo da IPSS – é apresentado um botão para carregamento de um ficheiro de 

imagem. Quando selecionado, existe um cropper para que o utilizador selecione a parte 

da imagem que quer utilizar como Logótipo, na proporção 1:1 (quadrado); 

• Ano de Fundação da IPSS – este campo permite a inserção do valor do ano entre 1491 

e o ano atual, aparecendo preenchido por defeito com o ano 1490. Caso a entidade 

mantenha o valor em 1490, assume-se que prefere não responder e esse valor não é 

guardado nem apresentado aos visitantes da sua página; 

• Visão – campo de texto com um limite máximo de 500 caracteres; 

• Valores – campo de texto com um limite máximo de 1000 caracteres; 

• Breve História da IPSS – campo de texto com um limite máximo de 1000 caracteres; 

• Imagem para acompanhar a História – um campo com comportamento similar ao do 

Logótipo, mas com a proporção 1:1.5; 

• Órgãos Sociais – campo de texto com opções de formatação (tamanho de letra, negrito, 

itálico e listagem) para que a IPSS possa apresentar os órgãos sociais com a formatação 

que entender.  

Quando tiver respondido a todos os campos que pretender, o utilizador deve clicar em Guardar 

e Avançar para as Respostas e Equipamentos. 
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Figura 5 - Formulário de inserção de dados essenciais sobre a entidade (na criação de Página Pública) 
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Na Etapa 2 - Respostas e Equipamentos, o utilizador terá um formulário, como o que é 

apresentado na Figura 6, que permitirá adicionar os equipamentos da IPSS, assim como as 

Respostas Sociais e Atividades desenvolvidas em cada equipamento, e associar-lhes os 

respetivos contactos.  

 

Figura 6 - Formulário de inserção de equipamentos, respostas sociais e atividades (na criação de Página Pública) 

Usando um formulário como o da Figura 7, o utilizador deve adicionar, em primeiro lugar, a Sede 

da IPSS, clicando no botão Adicionar a Sede e preenchendo os campos apresentados – Nome, 

Descrição, Código do Equipamento no Orçamento e Contas de Instituições Particulares de 

Solidariedade Social (OCIP), para que a ordem de apresentação seja similar ao da Plataforma 

OCIP), Morada, Distrito, Concelho e Freguesia. 

 

Figura 7 - Registo de Equipamentos 
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Em seguida, caso existam, deve adicionar os restantes equipamentos. Cada equipamento é 

apresentado num quadro branco individual semelhante ao da Sede. 

O utilizador pode, se assim o desejar, e a qualquer momento, depois de adicionar a Sede, 

adicionar as Respostas Sociais ou Atividades desenvolvidas pela IPSS em cada equipamento. No 

entanto, a mensagem que é apresentada aos utilizadores aconselha a que completem a inserção 

dos equipamentos e só depois procedam à associação das respetivas respostas sociais, pois 

pode acontecer que a mesma resposta social ou atividade seja desempenhada em múltiplos 

equipamentos. Para isso, a página apresenta 2 botões – Adicionar Resposta e Adicionar 

Atividade.  

 

Entende-se como “Resposta” o conjunto de Respostas Sociais/Nomenclaturas pré-determinadas 

pela Segurança Social ou outras entidades e que serão o principal foco da entidade. Entende-se 

por Atividade as atividades de suporte às Respostas Sociais, muitas vezes existentes com o intuito 

de ser fruto de financiamento para o desempenho das Respostas Sociais da entidade. 

 

Ao clicar em Adicionar Resposta, e conforme ilustrado na Figura 8, o utilizador deve selecionar 

a resposta que pretende dentro de um conjunto limitado de opções – pode selecionar utilizando 

a lista apresentada ou, em alternativa, iniciar a escrita da resposta e serão apresentadas na lista 

apenas aquelas cuja designação, ou parte, coincide com os caracteres escritos. Depois de 

selecionada a resposta, deve selecionar todos os equipamentos onde a mesma é desenvolvida. 

Ao selecionar a Resposta, é ainda apresentada uma listagem dos públicos-alvo aos quais essa 

resposta se destina, e o utilizador pode excluir algum público-alvo caso não disponibilize a 

Resposta para esse público-alvo em específico. Para concluir, pode clicar em Adicionar Resposta 

e esta irá ser apresentada dentro do quadro de cada um dos equipamentos a que foi adicionada. 

        

Figura 8 - Registo de respostas sociais 
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Ao clicar em Adicionar Atividade, o utilizador é informado que deve, em primeiro lugar, criar 

uma Nova Atividade, indicando o nome, se dispõe de alojamento e os públicos-alvo a que se 

destina, conforme demonstrado na Figura 9. Depois de criada a atividade, são apresentados os 

equipamentos para que o utilizador selecione aquele(s) onde desenvolve esta atividade. Tal 

como as respostas sociais, cada atividade irá ser apresentada dentro do quadro de cada um dos 

equipamentos em que foi adicionada. 

  

Figura 9 - Registo de atividades 

O utilizador pode, a qualquer momento, remover qualquer uma das respostas ou atividades 

previamente adicionadas.  

Ainda nesta fase, o utilizador pode adicionar contactos aos equipamentos. Para tal, basta clicar 

no botão Adicionar contacto do Equipamento, disponível dentro do quadro de cada 

equipamento (Figura 10).  
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Figura 10 - Visualização do ecrã de inserção de equipamentos, com apresentação dos equipamentos adicionados 
(Sede), com respetivas respostas (SAD) e atividades (Bar Social);  

De seguida, será apresentada uma janela de inserção do novo contacto, conforme mostra a 

Figura 11, onde deve ser selecionado o tipo de contacto (Email; Facebook; Fax; Instagram; Outro; 

Telefone; Telemóvel; Website), inserido o contacto propriamente dito e, opcionalmente, a 

descrição do contacto. A escolha do tipo de contacto permite predefinir o tipo de apresentação 

do mesmo, desde texto simples a hiperligação e, ainda, o ícone que o acompanha. Além destes 

campos, existe a possibilidade da entidade selecionar este contacto como um contacto favorito, 

tornando-o visível no topo da página pública e não apenas dentro da área do equipamento 

específico. Para concluir basta clicar no botão Adicionar Contacto e este passará a ser 

apresentado no quadro do equipamento a que diz respeito, acompanhado do ícone que 

representa o tipo de contacto e, ainda, de um ícone de uma estrela caso tenha sido selecionada 

a opção de o tornar contacto favorito. 

 

Figura 11 - Inserção de contacto a um equipamento 

Quando o utilizador tiver concluído o registo de todos os equipamentos, respostas, atividades e 

contactos, pode clicar em Avançar para a Personalização. 
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Na Etapa 3 - Personalização da Página (Figura 12) as instituições podem selecionar a cor de 

destaque na página pública entre um conjunto de cores pré-definidas (ao selecionar cada uma 

das opções de cor, a mesma torna-se a cor predominante da página onde o utilizador se 

encontra, para que possa ter uma melhor perceção de como a cor afeta o design da página) e, 

ainda, uma pequena imagem ilustrada para acompanhar o texto de apresentação da entidade. 

Clicando em Concluir e Publicar Página Pública” o utilizador é remetido para a área de 

administração. 

 

Figura 12 - Personalização da Página Pública 
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3.2 NAVEGAÇÃO PELA PÁGINA PÚBLICA 

Depois de concluído o processo de criação de página pública, a mesma estará disponível para 

consulta clicando no botão Visitar a Página Pública da Instituição no menu lateral. As páginas 

públicas terão um URL gerado pela plataforma no formato www.somosipss.pt/ipss/slug-da-ipss. 

Ao concluir o registo, a plataforma gera automaticamente um slug único, utilizando a 

denominação completa da entidade ou o nome pelo qual é conhecida, caso exista. Este slug 

permite à entidade ter um URL único e partilhável. A página pública está então publicamente 

acessível na Internet a qualquer pessoa. 

Esta página é composta por várias páginas Web. Alguns elementos são constantes em todas as 

páginas: 

1. menu de navegação; 

2. o logótipo (caso exista); 

3. o nome pelo qual é conhecida seguido da denominação completa (caso a entidade tenha 

preenchido o campo “nome pelo qual é conhecida”), ou em alternativa, apenas a 

denominação completa; 

4. a freguesia, concelho e distrito da sede; 

5. os contactos favoritos (caso existam); 

A navegação entre as várias páginas é feita através do menu superior ou, na versão mobile para 

dispositivos pequenos, através do menu escondido. Através do menu superior é possível 

navegar por: 

• Sobre;  

• Notícias; 

• Respostas; 

• Documentos. 
 

Na página Sobre, ilustrada na Figura 13 o visitante tem acesso: 

1. à área Quem Somos, com um excerto do texto de descrição e botão Saber mais sobre a 

Instituição; 

2. à imagem ilustrativa (caso selecionada); 

3. à secção de notícias; 

4. à secção de respostas e serviços por equipamento. 
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Figura 13- Exemplo de uma página pública – secção Sobre 

 

Clicando no botão Saber mais sobre a Instituição que acompanha a área Quem Somos, é 

apresentada a página Quem Somos (conforme Figura 14), onde é possível ter acesso:  

1. à data de fundação (caso exista); 

2. NIF; 

3. ao texto de descrição completo e imagem que o acompanha (caso exista); 

4. ao painel com a missão (caso existe), visão (caso exista) e valores (caso existam); 

5. aos órgãos sociais e apresentação da natureza jurídica. 
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Figura 14 - Exemplo de uma página pública – secção Saber mais sobre a Instituição 

 

Na página Notícias, conforme ilustrado na Figura 15, são apresentadas as notícias ativas em 

painéis individuais compostos por data de publicação, tipologia de notícia, excerto do texto de 

notícia e botão de ação (caso exista). Esses painéis são ordenados, aparecendo em primeiro 

lugar as notícias fixas, definidas pela entidade, e as restantes pela data de publicação. Ao clicar 

sobre cada uma das notícias, esta irá ser apresentada na sua totalidade. Mais adiante iremos 

abordar a área de criação de notícias e as particularidades associadas.  
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Figura 15 - Exemplo de uma página pública - secção Notícias 

Na página Respostas são apresentadas as respostas sociais e atividades da entidade. Enquanto 

na página inicial são apresentados os equipamentos e, por cada equipamento, as respetivas 

respostas sociais e atividades. Neste ecrã, tal como se visualiza na Figura 16, a apresentação é 

feita por público-alvo.  Ou seja, cada painel corresponde a um único público-alvo, contendo a 

indicação das respostas sociais e atividades associadas e, por sua vez, em que equipamento ou 

equipamentos são desenvolvidas – nome do equipamento seguido de concelho e distrito. Ao 

clicar no nome do equipamento abre-se uma nova janela que apresenta alguma informação 

sobre o equipamento, nomeadamente, morada e contactos associados. 

Por exemplo, uma entidade que tenha a Sede e um equipamento, designado Equipamento 2, e 

desenvolva a resposta social CATL em ambos os equipamentos, na página Sobre aparecerão dois 

painéis, um por equipamento e dentro de cada painel a indicação da resposta social. Neste ecrã 

terá apenas um painel de público-alvo Crianças e Jovens, dentro desse painel terá a indicação 

da Resposta Social CATL - Centro de Atividades de Tempos Livres com o nome dos dois 

equipamentos onde é desenvolvida. 

 

Figura 16 - Exemplo de uma página pública - secção Respostas 
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Na página Documentos são apresentados os documentos carregados para a apresentação das 

contas e outros documentos genéricos que a entidade entenda pertinente divulgar ou 

disponibilizar, conforme é possível verificar na Figura 17. Relativamente aos documentos de 

prestação das contas, é apresentado um painel por ano de prestação de contas e, dentro do 

painel, os nomes dos documentos carregados. Ao clicar no nome do documento, o visitante terá 

acesso ao ficheiro carregado pela entidade. Existe um outro painel, único, para os documentos 

gerais. 

 

Figura 17 - Exemplo de uma página pública - secção Documentos  
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4 ÁREA DE ADMINISTRAÇÃO 

4.1 NAVEGAÇÃO  

A navegação na área de administração faz-se principalmente através do menu lateral. Este menu 

apresenta as seguintes opções (Figura 18): 

• Visão Geral/Dashboard; 

• Questionários; 

• Indicadores de Desempenho; 

• Notícias; 

• Equipamentos e Respostas; 

• Apresentação das Contas; 

• Personalização; 

• Informação da IPSS; 

• Visitar Página Pública da Instituição / Criar Página Pública da Instituição. 

Como vimos anteriormente, caso o utilizador opte por não criar página pública para a entidade, 

algumas das opções do menu lateral estão desativadas, designadamente: Notícias; 

Equipamentos e Respostas; Apresentação das Contas e Personalização. Além disso, a na Visão 

Geral terá a informação relativa ao estado dos questionários e informação sobre o que são as 

páginas públicas e a opção de criar uma nova.  

No entanto, caso o utilizador tenha optado por criar página pública e tenha concluído o 

processo, no menu lateral terá todas as opções disponíveis e na Visão Geral poderá aceder, para 

além da informação relativa aos questionários, a um conjunto de painéis relativos à informação 

da página pública, tais como:  

• Gerir Notícias (visíveis, escondidas e agendadas) 

• Gerir Equipamentos e Respostas (Nº de Equipamentos, Nº de Respostas e Atividades, 

Listagem de Equipamentos) 

• Gerir a Apresentação das Contas (Nº Documentos Carregados e Nº Documentos em 

Falta) 

 

   
Figura 18 - Menu da área de administração 



24 

4.2 DASHBOARD 

O Dashboard apresenta um breve resumo com acesso rápido às principais funcionalidades da 

Plataforma SomosIPSS. Se a entidade tiver questionários por responder, essa informação é 

apresentada. 

Caso a entidade tenha página pública na plataforma, terá acesso ao resumo das notícias, 

equipamentos e respostas e, ainda, às apresentações de contas. 

Após responder a pelo menos um questionário, o Dashboard irá apresentar, ainda, um 

conjunto de painéis de indicadores com cruzamento de dados entre vários indicadores 

relacionáveis. 

Nas imagens seguintes podemos ver o Dashboard de uma entidade com página, mas que não 

respondeu a nenhum questionário (Figura 19) e o de outra entidade que já respondeu aos 

questionários de 2018 e 2019 (Figura 20). 

 

Figura 19 - Exemplo de página de administração de uma entidade com página pública sem questionários 
respondidos 
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Figura 20 - Exemplo de página de administração de uma entidade com página pública e com questionários 
respondidos  
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4.3 NOTÍCIAS 

Caso a entidade tenha página pública na SomosIPSS, o utilizador terá acesso à área de 

administração de notícias. Nesta área o utilizador pode criar, editar e remover notícias. 

Na primeira visita a esta área, o utilizador é convidado a adicionar a primeira notícia, tendo um 

botão Adicionar Notícias para esse efeito. Para adicionar nova notícia é necessário, tal como é 

possível observar na Figura 21, indicar o Tipo de notícia (Notícia, Evento, Inscrição ou 

Mecenato), o Título da notícia e o corpo da Notícia até 1000 caracteres.  

 

Figura 21- Formulário para inserção de notícias 

Depois de clicar em Avançar, é apresentado o ecrã do Botão de Ação. Esta funcionalidade 

permite anexar à notícia um botão com texto e uma hiperligação personalizada para enviar os 

visitantes para uma página externa à plataforma (Figura 22). 

 

Figura 22 - Inclusão de um botão de ação a uma notícia 

Para concluir a criação de notícia, o último ecrã oferece a possibilidade de o utilizador definir 

uma data de publicação (para agendar para uma data futura) e uma data de término (para 

agendar a data em que a notícia deixa de estar disponível). Esta funcionalidade pode ser útil 

caso a notícia apenas tenha pertinência durante um espaço de tempo, por exemplo, inscrições 

para uma atividade. Depois de selecionadas as opções necessárias, ao carregar em Concluir a 

notícia é criada e fica disponível ou agendada para publicação, dependendo da opção do 

utilizador. 
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Agora que já existe uma notícia criada, esta pode ser consultada na listagem de notícias na área 

de administração de notícias (Figura 23). No topo da listagem continua disponível o botão para 

adicionar notícias assim como um conjunto de filtros a aplicar à listagem: 

• Todas as notícias – todas as notícias independentemente do estado das mesmas; 

• Notícias visíveis – notícias cuja data de lançamento é anterior à data atual e a data de 

término é posterior à data atual; 

• Notícias agendadas – notícias agendadas para lançamento futuro, cuja data de 

lançamento é posterior à data atual; 

• Notícias ocultas – notícias cuja data de término é anterior à data atual e como tal não 

estão visíveis aos visitantes; 

 

Na listagem de notícias são apresentadas as notícias criadas (uma por linha) com a informação 

iconográfica do estado da mesma (agendada, visível, oculta), o título, o tipo de notícia, a data 

de publicação e a data de término. Existe ainda associado a cada notícia um conjunto de botões 

de ação que permitem ver a notícia, fixá-la no topo (aparece sempre no início ignorando a 

ordenação por data de publicação), editar os vários aspetos da notícia (desde título, corpo, 

botão ou datas) e ainda eliminar a notícia. 

 

Figura 23 - Exemplo de página de administração de notícias 

4.4 EQUIPAMENTOS E RESPOSTAS 

Nesta área o utilizador pode fazer a gestão dos seus equipamentos, das respostas sociais e 

atividades associadas e respetivos contactos. O funcionamento é similar ao da Etapa 2 da criação 

de página pública. O utilizador pode: 

• criar, editar e eliminar (exceto a sede) os equipamentos; 

• remover e adicionar respostas sociais ou atividades; 

• remover e adicionar contactos. 
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4.5 APRESENTAÇÃO DAS CONTAS 

Na área da apresentação das contas demonstrações financeiras, as Instituições têm a 

possibilidade de divulgar os seus documentos de relato financeiro, dando resposta ao Decreto-

Lei 172-A/2014, que estabelece, no n.º 2 do artigo 14ºA, que “As contas do exercício são 

publicitadas obrigatoriamente no sítio institucional eletrónico da instituição até 31 de maio do 

ano seguinte a que dizem respeito”. 

Para isso, o utilizador terá disponível um painel para cada ano (pelo menos dos 5 anos anteriores 

à data de registo – caso se registe, por exemplo, em 2021, a instituição terá a possibilidade de 

partilhar contas dos exercícios de 2016, 2017, 2018, 2019 e 2020), conforme ilustrado na Figura 

24.  

 

Figura 24 - Exemplo de página de administração - secção de Apresentação das Contas 

No painel correspondente ao ano das contas que deseja partilhar, deve selecionar o referencial 

contabilístico utilizado nesse ano. Esta seleção permitirá apresentar os campos com a 

informação dos documentos necessários para o respetivo referencial contabilístico.  

Depois de selecionado, a plataforma apresenta os documentos a carregar e pede que a 

Instituição confirme que foi esse o regime contabilístico efetivamente adotado no ano em 

questão. Depois de confirmado, o utilizador pode clicar em Guardar Regime Contabilístico. 

Abaixo estão listados os referenciais contabilísticos possíveis e os documentos que se esperam 

ser divulgados: 

• Regime de Caixa  

o Anexo 17: Pagamentos e Recebimentos, Património Fixo e Direitos e 

Compromissos Futuros 

 

• NCRF - Norma Contabilística e de Relato Financeiro – Padrão 

o Anexo 1: Balanço 

o Anexo 2: Demonstração dos Resultados por Natureza 

o Anexo 4: Demonstração das Alterações ao Capital Próprio (opcional) 

o Anexo 5: Demonstração dos Fluxos de Caixa 
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o Anexo 6: Anexo 

 

• NCRF-ESNL - Norma contabilística e de relato Financeiro para as Entidades do Sector 

Não Lucrativo 

o Anexo 11: Balanço, Modelo ESNL 

o Anexo 12: Demonstração dos Resultados por Natureza, Modelo ESNL 

o Anexo 13: Demonstração dos Resultados por Funções, Modelo ESNL (opcional) 

o Anexo 14: Demonstração das Alterações nos Fundos Patrimoniais (opcional) 

o Anexo 15: Demonstração dos Fluxos de Caixa, Modelo ESNL 

o Anexo 16: Anexo, Modelo ESNL 

Dentro do painel do ano selecionado (Figura 25), o referencial contabilístico selecionado passa 

a ocupar lugar de destaque, juntamente com uma barra de progresso que irá sendo preenchida 

ao longo do carregamento dos documentos (não conta para progresso o carregamento dos 

documentos opcionais). Ainda dentro do painel existe um subpainel que lista os ficheiros em 

falta. 

  

Figura 25 - Exemplo de página de administração - secção de Apresentação das Contas (carregamento de 
documentos) 

Para carregar cada um dos ficheiros o utilizador deve carregar no botão correspondente, 

selecionar o ficheiro (que pode ser de um dos seguintes tipos: pdf, doc, docx, xls e xlsx). Em 

alternativa, e caso a instituição não tenha os ficheiros individualizados, mas um único 

documento que contemple as várias peças contabilísticas que deve divulgar, pode utilizar o 

botão Carregue Ficheiro Múltiplos Anexos, que lhe permite carregar um único ficheiro, 

selecionando os anexos a que diz respeito. Além de selecionar o ficheiro, é possível introduzir 

informação extra de apoio ao visitante da página, por exemplo, indicar a paginação dos diversos 

documentos contabilísticos dentro do ficheiro. 

Após o carregamento dos diversos documentos, será criado um novo subpainel (Figura 26) que 

irá apresentar os documentos já carregados, permitindo alterar o nome, abrir o ficheiro, apagar 

ou substituir por outro ficheiro. A barra de progresso irá sendo preenchida à medida que os 

documentos são carregados e o painel relativo à gestão das apresentações de contas, no 

dashboard, irá ser apresentado o ano, o referencial contabilístico adotado e a percentagem de 

documentos carregados. 
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Figura 26 - Exemplo de página de administração - secção de Apresentação das Contas (gestão de documentos) 

4.6 PERSONALIZAÇÃO  

Na área da personalização (semelhante à da Figura 12) os utilizadores terão acesso a um 

conjunto de opções que permitirão alterar alguns componentes visuais da página pública. 

O utilizador poderá escolher qual a cor complementar a utilizar, dentro de um conjunto de cores 

pré-definidas (coral; azul; verde; cinzento; amarelo; vermelho e púrpura). A cor escolhida irá ser 

utilizada em vários elementos da página pública da instituição, como por exemplo no cabeçalho 

e no rodapé da página, nas cores dos títulos das páginas e secções e nas hiperligações.  

Além da cor, o utilizador pode ainda selecionar uma imagem ilustrativa, de entre um conjunto 

de alternativas existentes, para acompanhar na página inicial o texto de apresentação da 

instituição. 
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5 QUESTIONÁRIO E INDICADORES 

Enquanto as áreas apresentadas anteriormente tratavam da gestão de conteúdos e dados a 

apresentar na página pública da instituição, as funcionalidades apresentadas nesta secção, ainda 

sobre a área de administração, designadamente sobre Questionários e Indicadores de 

Desempenho, estão disponíveis para todas as instituições, independentemente de terem, ou 

não, página pública. Os principais objetivos desta área de administração são o de permitir a 

análise interna do desempenho das instituições e o cálculo dos indicadores da framework de 

indicadores que suporta conceptualmente este projeto.  

 

5.1 QUESTIONÁRIOS 

A plataforma disponibiliza anualmente às instituições registadas um questionário, no período 

compreendido entre 1 de junho e 30 de setembro. Durante esse período, as instituições poderão 

responder ao questionário com questões relativas ao ano anterior. 

Este questionário apresenta-se dividido em 4 fases: 

• 1ª Fase – questões relacionadas com as atividades desenvolvidas; a missão, a missão e 

os valores; o sistema de gestão da qualidade (SGQ) os objetivos estratégicos, etc; 

• 2ª Fase – questões relacionadas com os órgãos sociais, os funcionários, a comunidade, 

os stakeholders, os investidores e mecenas, as parcerias, a preocupação e proteção 

ambiental, etc.; 

• 3ª Fase – questões relativas aos resultados económicos e financeiros; 

• 4ª Fase – questões relacionadas com as tecnologias da informação e da comunicação 

(TIC); a identidade cultural e as experiências intergeracionais. 

Em cada uma das fases é apresentado, à instituição, um conjunto de questões (exemplificadas 

na Figura 27) que podem ser consultadas no Anexo 1.  

Dependendo do tipo de resposta esperado, as questões são apresentadas de forma a obter uma 

das seguintes respostas: 

• Sim ou Não (deve selecionar uma das opções apresentadas: Sim ou Não) 

• Sim, Não ou Prefiro não responder (deve selecionar uma das opções apresentadas: Sim, 

Não ou Prefiro não responder) 

• Escolha múltipla (deve selecionar uma ou mais opções entre as apresentadas) 

• Escolha única (deve selecionar apenas uma opção entre as apresentadas) 

• Texto (campo aberto para escrita) 

• Número inteiro não negativo (número natural – número inteiro igual ou superior a zero)  

• Número inteiro (número inteiro que pode ser inferior, igual ou superior a zero)  

• Número decimal não negativo com 2 casas decimais (número igual ou superior a zero 

com 2 casas decimais) 

• Número decimal com 2 casas decimais (número inferior, igual ou superior a zero com 2 

casas decimais) 
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Figura 27 - Exemplo de uma parte do questionário 
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Algumas das questões são acompanhadas de um botão Ver Ajuda que, sendo clicado pelo 

utilizador, abre uma caixa de texto com informação de apoio à questão correspondente. Com 

este botão, procura-se dar um apoio adicional e colmatar qualquer dúvida que possa surgir em 

relação ao objetivo da questão. Na Figura 28 pode ver-se a questão 11, o botão de ajuda e a 

ajuda correspondente. 

Em cada uma das fases, algumas das questões apresentadas são de resposta opcional e outras, 

assinaladas com um asterisco de cor vermelha, de resposta obrigatória, tal como acontece com 

a questão 11 (Figura 28). 

 

Figura 28  - Questão 11 do questionário (exemplo da ajuda) 

Para avançar para a fase seguinte, a entidade deve responder a todas as questões obrigatórias. 

Quando clica no botão Guardar e Avançar é, então, feita a validação das respostas.  

Caso exista alguma questão obrigatória por responder, é apresentada uma mensagem que 

informa que “As seguintes questões requerem uma resposta:” seguida da listagem com o 

número e texto de cada questão de resposta obrigatória por responder, conforme ilustrado na 

Figura 29.  

 

  

Neste caso, a acompanhar esta mensagem apenas existe o botão Voltar e Responder que, ao ser 

clicado, fecha a mensagem e apresenta novamente o questionário na mesma fase, para que se 

possa completar o seu preenchimento. 

Se não existirem questões obrigatórias por responder, mas existirem questões opcionais sem 

resposta, é apresentada uma mensagem similar que informa que “Não respondeu às seguintes 

questões opcionais:”, seguida da listagem com o número e texto de cada questão opcional por 

responder, conforme ilustrado na Figura 30. Sendo as questões de cariz opcional, junto com a 

mensagem existem dois botões: Voltar e Responder que fecha a mensagem e volta a apresentar 

o questionário na fase em que a entidade se encontrava, para que se possa responder às 

questões em falta, e ainda o botão Ignorar e Avançar que leva a entidade para a próxima fase 

do questionário, deixando as questões opcionais assinaladas sem resposta. 

 

Figura 29 - Exemplo de validação do questionário – questões de resposta obrigatória 
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Além das validações às questões de resposta obrigatória ou opcional, existem ainda outras 
validações feitas em tempo real em algumas questões do questionário. Como exemplo, 
podemos utilizar a questão 10 e as suas subquestões, onde é pedido à entidade que indique, em 
relação aos seus Órgãos Sociais (OS), em números inteiros não negativos, o seguinte: 

 10 a) Número total de titulares dos órgãos sociais* 

 10 b) Número de titulares dos órgãos sociais que são trabalhadores* 

 10 c) Número de titulares dos órgãos sociais que são mulheres* 

Nesta questão em particular, sempre que a resposta a alguma das questões é preenchida ou 

alterada, é feita uma validação. No caso da questão 10 b), caso o valor introduzido seja superior 

ao valor de 10 a), é apresentada uma mensagem de erro que informa que “O número de titulares 

dos OS trabalhadores não pode ser superior ao número de titulares dos OS”, conforme se 

observa na Figura 31.  

 

 

Se a entidade indicou que o número de titulares dos OS é 11, não é válido que o número de 

titulares dos OS trabalhadores seja superior a 11. O mesmo para a questão 10 c) onde o número 

de titulares mulheres não pode ser superior ao número total de titulares. Quando esta validação 

acontece, a mensagem de erro é apresentada, a resposta inválida é removida e o cursor (focus) 

é colocado novamente no campo de resposta. 

Este tipo de validações acontece em diversas questões do questionário, incluindo na questão 29 

onde é pedido que se indique o valor em € de diversas rubricas contabilísticas e de desempenho 

económico, onde se validam diversos valores relacionáveis, como por exemplo o “passivo total” 

tem de ser superior ou igual ao “passivo corrente”. 

A instituição pode, a qualquer momento, clicar em Anterior para retroceder no questionário e 

voltar à fase anterior, para alterar alguma das respostas dadas ou responder a alguma questão 

opcional que tenha ficado sem resposta. Ao fazê-lo, as respostas dadas na fase em que se 

encontrava ficam guardadas e, quando avançar novamente até esta fase, não terá de responder 

novamente às questões já respondidas.  

Além dos botões Avançar e Anterior existe ainda o botão Guardar (Figura 32), que permite que 

a qualquer momento se guarde o estado atual do questionário, para que possa continuar o 

preenchimento posteriormente. Mais tarde, ao voltar ao questionário, as instituições irão 

continuar na fase em que se encontravam no momento em que saíram e com as questões que 

já haviam respondido preenchidas. 

Figura 30 - Exemplo de validação do questionário – questões de resposta opcional 

Figura 31 - Exemplo de validação do questionário – integridade dos dados  
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Na quarta e última fase do questionário, a entidade respondente tem acesso ao botão Concluir 

o Questionário que deve clicar após responder às questões apresentadas. Após a conclusão do 

questionário, as respostas dadas passam a ser consideradas válidas para cálculo e apresentação 

de indicadores. Utilizando as respostas dadas ao longo do questionário como fonte de dados, os 

indicadores relativos ao ano a que diz respeito o questionário, são calculados automaticamente. 

É apresentada uma mensagem de agradecimento pela resposta ao questionário e um botão para 

voltar ao painel de administração.  

A entidade dispõe de um período de 7 dias, a contar da data de conclusão do questionário, para 

consultar e corrigir as respostas que havia dado. Após esse período de 7 dias, o questionário 

considera-se fechado, sendo apenas possível consultar as respostas dadas, não sendo permitido 

qualquer alteração ao mesmo.  

Quando a entidade volta ao painel de administração terá, no Dashboard, os painéis de 

indicadores (Figura 20) com a informação atualizada com os indicadores referentes ao ano a que 

diz respeito o questionário que acabou de completar. 

5.2 INDICADORES DE DESEMPENHO 

A área dos Indicadores de Desempenho está, tal como a área Questionários, disponível a todas 

as instituições registadas na plataforma SomosIPSS. Esta área servirá como ponto de consulta e 

análise dos indicadores que compõem a framework que suporta este projeto. 

Apesar desta área estar acessível a qualquer momento, apenas apresenta dados após a 

conclusão de, pelo menos, um questionário, porque só é possível efetuar o cálculo dos 

indicadores após a entidade responder a um questionário. Só desta forma é que se torna 

possível apresentar à entidade este tipo de informação. 

Os indicadores apresentados estão divididos por dimensão numa primeira fase e, 

posteriormente, pela subdimensão, conforme descrito abaixo: 

• Propósito (purpose) 

o Estratégia e Perfil Organizacional 

o Governação 

 

• Parceiros (partners) 

o Utentes 

o Trabalhadores 

o Voluntariado 

o Fornecedores 

o Estado e outras entidades públicas 

 

• Performance Económica e Financeira (performance) 

o Atividade 

o Rentabilidade 

o Financeira 

 

Figura 32 - Botões de navegação no questionário 
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• Proximidade (proximity) 

o Comunidade 

o Investimento social, doação e mecenato 

o Parcerias 

 

• Planeta (planet) 

o Eficiência Energética 

o Resíduos 

o Ambiente 

 

• Progresso (progress) 

o Infraestrutura TIC 

o Aceitação da Tecnologia 

o Cultura 

Conforme apresentado na Figura 33, dentro de cada subdimensão são apresentados os nomes 

dos respetivos indicadores. Por exemplo, se a entidade navegar até à dimensão Performance 

Económica e Financeira e subdimensão Atividade, terá acesso aos seguintes indicadores: 

• Financiamento do Estado face ao Financiamento Total; 

• Financiamento de Prestação de Serviços face ao Financiamento Total; 

• Financiamento de Investimento Social face ao Financiamento Total; 

• Financiamento de Mecenato e Doações face ao Financiamento Total; 

• Financiamento de Donativos em Espécie face ao Financiamento Total; 

• Gastos com Fornecimento e Serviços Externos face aos Gastos Operacionais; 

• Gastos com Mercadorias Vendidas e Matérias Consumidas face aos Gastos 

Operacionais; 

• Gastos com Pessoal face aos Gastos Operacionais. 

 

Figura 33 - Exemplo de apresentação dos indicadores por dimensão e subdimensão 

Ao clicar sobre o indicador irá ser aberto um novo separador do navegador que irá apresentar a 

informação relativa ao Indicador: dimensão, subdimensão, nome, objetivo do indicador e o valor 

do indicador. 
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A forma como o resultado é apresentado depende do tipo de indicador e do tipo de dado a 

apresentar. Pode ser apresentado em forma de gráfico de barras ou em forma de tabela. 

Utilizando o indicador Financiamento de Prestação de Serviços face ao Financiamento Total 

como exemplo (Figura 34), tem-se acesso à dimensão Performance Económica e Financeira, à 

subdimensão Atividade (dimensão e subdimensão em que o indicador se insere), ao objetivo do 

indicador (Avaliar a dependência da entidade do financiamento das prestações de serviços) e ao 

gráfico com os dados do mesmo. 

Considerando o tipo de indicador e de dados, este indicador é apresentado num gráfico de 

barras verticais com o eixo das ordenadas (vertical) a apresentar uma escala de valores entre 0 

e 100, representando um valor percentual, e no eixo das abcissas (horizontal) são apresentados 

os anos referentes aos valores do indicador. Este gráfico (Figura 34) apresenta duas séries de 

dados, representadas por cores distintas, apoiado pela legenda inferior que nos indica que os 

dados apresentados nas barras de cor coral se referem ao resultado da entidade em valor 

percentual e as barras de cor laranja referem-se ao resultado médio global para o indicador em 

questão. 

 

 

Neste caso específico são apresentados os dados de 3 anos (2017, 2018 e 2019), que 

correspondem aos anos de referência dos questionários respondidos pela entidade. Analisando 

o gráfico, é possível verificar que no ano de 2017, 30,88% do financiamento total da entidade 

era fruto de prestação de serviços e que a média global das instituições respondentes era de 

38,48%. No ano 2018, a prestação de serviços passou a representar 38,28% do financiamento 

total da entidade, uma subida de 7,4%, enquanto o valor médio global desceu para os 33,32%. 

Em 2019 o resultado da entidade voltou a subir para os 40% enquanto o valor global teve nova 

descida para os 32,95%. 

Os resultados médios globais apenas são calculados e apresentados após a data de término de 

preenchimento dos questionários (30 de setembro) e do período de edição de 7 dias (8 de 

outubro). Como tal, até essa data, as instituições que já tenham respondido ao questionário 

relativo ao último ano, apenas terão acesso aos seus indicadores institucionais e não terão 

acesso aos resultados médios globais dos indicadores. Além disso, a plataforma está 

desenvolvida de modo a tornar os dados anónimos e não ser possível identificar os resultados 

de nenhuma entidade. Por este motivo, quando não estiverem reunidas condições que 

permitam manter o anonimato dos respondentes, os dados não são apresentados. Como tal, é 

Figura 34 - Exemplo de visualização de um indicador com representação gráfica 
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possível que o gráfico apresente apenas os resultados relativos ao respondente e não mostre 

nenhum resultado médio global. 

Utilizando agora o indicador Atividades Instrumentais como exemplo (Figura 35), é possível 

verificar que este indicador apresenta os resultados de forma díspar do anterior – em forma de 

tabela. Este indicador tem por base a resposta a uma questão de Sim/Não.  

 

Figura 35 - Exemplo de visualização de um indicador com representação em tabela 

Esta tabela apresenta: 

• 1ª Coluna – ano a que dizem respeito os dados 

• 2ª Coluna – resposta da Instituição (Sim, Não ou Sem dados) 

• 3ª Coluna – percentagem de instituições que responderam Sim 

É possível verificar que tanto em 2018 como em 2019 a entidade indicou que não desempenha 

atividades instrumentais. Em 2018, 71.43% das instituições respondentes indicou que 

desenvolvia atividades instrumentais e em 2019 esse valor subiu para os 80%. 
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6 ÁREA DE SUPER-ADMINISTRAÇÃO 

Existe ainda, para além da área de Administração restrita a Instituições registadas, uma outra 

área de acesso condicionado apenas ao Administrador da Plataforma SomosIPSS.  

Nesta área, e conforme ilustrado na Figura 36, o Administrador terá 3 painéis principais: 

• Cálculo de Indicadores;  

• Instituições Aderentes; 

• Indicadores de Desempenho Globais. 

 

Figura 36 – Área de Super-Administração 

O painel de Cálculo de Indicadores apresenta, para cada ano, o número de respostas concluídas, 

a data em que foi feito o último cálculo de Indicadores Globais e o botão para executar o cálculo 

desses indicadores. Desta forma, o Administrador poderá aguardar pelo fecho dos questionários 

anuais e então executar o cálculo dos Indicadores Globais para o ano em questão. Para os anos 

compreendidos entre 2017 e 2019, o Administrador pode optar por fazer o cálculo antes do 

término da data de resposta aos questionários. No entanto, existe a possibilidade de serem 

submetidas novas respostas aos questionários relativos a esses anos, e nesse caso irá ser 

apresentada uma mensagem informando que existem novas respostas para o ano em questão 

e a data em que foi feito o cálculo de indicadores globais pela última vez.  

Nos restantes anos, o botão de executar cálculo estará bloqueado até 8 dias depois da data 

limite para submeter respostas no questionário anual. 
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O painel das Instituições Aderentes disponibiliza dois botões: 

• Ver Instituições; 

• Calcular Pontuação.  

O botão “Ver Instituições” apresenta, conforme se observa na Figura 37, uma listagem com 

todas as Instituições com registo iniciado, apresentando alguma informação sobre a mesma, 

como NIF, nomes, natureza jurídica, o número de questionários respondidos e por terminar 

(iniciados e não terminados), link para a página pessoal, caso exista, e o estado do registo – Em 

Processo, Ativo e Ativo com Página. 

 

 Figura 37 – Ecrã de Listagem das Instituições 

O botão “Calcular Pontuação” irá, quando clicado, calcular a pontuação interna atribuída a cada 

entidade pela utilização da plataforma e servirá para determinar a probabilidade de cada 

entidade ser apresentada na secção “Conheça Agora” da página principal da Plataforma 

SomosIPSS. 

Este sistema de pontuação beneficia as Instituições que coloquem notícias na sua página, 

tenham definido os seus equipamentos e respostas sociais, tenham feito o carregamento e 

disponibilização dos documentos da demonstração de resultados e ainda que tenham 

respondido aos questionários anuais. 

O Painel Indicadores de Desempenho Globais (Figura 36) permite consultar as dimensões, 

subdimensões e indicadores que constituem a framework de Indicadores do projeto TFA. 

Clicando em cada uma das dimensões, é apresentada a listagem de subdimensões que, ao ser 

selecionada, apresenta a listagem de indicadores correspondentes. Cada um desses indicadores 

pode ser selecionado e abrirá um novo separador com a apresentação dos resultados globais, 

distribuídos pelos diferentes anos (Figura 38). 
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 Figura 38 – Ecrã de apresentação dos Resultados Globais do Indicador “Financiamento do Estado face ao 
Financiamento Total” 

Além desta listagem e apresentação de indicadores, existe ainda o botão “Exportar Resultados 

de Indicadores”. Ao ser clicado, é apresentado um pequeno formulário (Figura 39) que pede ao 

Administrador que selecione os anos que deseja exportar.  

 

Figura 39 – Formulário de Exportação de Resultados de Indicadores Globais 

Ao clicar no botão Exportar CSV é exportado um ficheiro em formato CSV com dados relativos 

aos anos selecionados. Os dados exportados incluem a sigla do indicador (p.e.: AP para o 

indicador Atividades Principais), a dimensão e subdimensão do indicador, o nome do indicador, 

o ano, o número de respondentes e o valor do indicador global. A exportação destes dados 

permite que, de forma rápida e fácil, possam ser importados por software específico para análise 

de dados ou em software de folha de cálculo, permitindo analisar o desempenho global das 

Instituições ou, tendo em atenção, cada uma das dimensões da framework.  
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ANEXO 1 - QUESTIONÁRIO 
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