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1. Qual o link de acesso?

Para acederes ao BackOffice deveras utilizar o seguinte link: http://backoffice.caidi.pt/login.

Caso o teu equipamento seja iOS, deverds recorrer ao navegador Google Chrome.

2. Qual a minha senha?

Para que consigas aceder, deverds enviar um email para servicos@caidi.pt a solicitar os teus

dados pessoais.

3. Como posso criar entidades?

Todas as criancas que se encontram em acompanhamento ou em avaliacdo pelo Centro de
Apoio e Intervengao no Desenvolvimento infantil devem estar registadas no BackOffice. Para o

efeito, deveras seguir os seguintes passos:

3.1. Entidades.

SESSOES CANCELADAS
0
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3. Como posso criar entidades?

3.2. Nova entidade.

&+ Nova Entidade ‘ Yrittro

Mostrar 10 v registos Procurar:

Nome Nome do Encarregado Agrupamento " Escola Telefone ** Terapéutas ' Ver Editar

3.3. Selecionar a opc¢do “definitivo”.

Criar Entidade

*Nome * Encarregado de Educagio
Entidades
a & | Insira o Nome completo da crianga &2 | Insira o Nome do Encarregado de Educagao (mée, pai, ou encarregados)
(Gledes Nome do Pai Nome da Mae Email
&8 | insira 0 Nome do Pai (opcional) &8 Insia Nome da Me (opcional) 22 Insira 0 Email (opcional)
* Data de Nascimento: N° de Seguro * Agrupamento
4 asaggm-dd B Insira 0 nimero do seguro se aplicavel --- Selecione um agrupamento -
© Horarios
*Escola * Morada *N° de Telemével
M Relatérios
- A Insiraa Morada da Crianga O | insirao nimero de telemével
“Tipo “Referéncia do Sage “NIF Escolaridade
Selecione um Tipo R # | Insiraa Ref.do Sage B insiraoNiF W1 —Escolhaumano — -
‘@ ndo puder ser avaliada)
Selecione um Tipo sder ser avaliada
Provisério
y
Definitivo
*Area de Atuagao
Terapia da fala Psicologia Neuropsicologia Psicomotricidade
Observagbes
Insira as observagdes se tiver alguma

Caso a crianca ainda ndo se encontre a beneficiar de acompanhamento, deveras consultar o

topico 4. Entidades provisorias.
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3. Como posso criar entidades?

3.4. Preenchimento com os dados da crianga.

Criar Entidade

*Nome
Hentidades .

Nome do Pai

& | Insira o Nome do Pai (opcional)

& | Insira o Nome completo da crianga

*Encarregado de Educagio

2t | Insira 0 Nome do Encarregado de Educasio (mie, pai, ou encarregaos)

Nome da Mie

&t Insira o Nome da Mée (opcional)

Email

&2 | Insirao Email (opcional)

* ata de Nascimento: N° de Seguro * Agrupamento
@ | aaaa-mm-dd B | insira o ntimero do seguro se aplicavel - Selecione um agrupamento — -
*Escola * Morada *N° de Telemével

- A | InsiraaMorada da Crianga 0 | Insira 0 nimero de telemével
*Tipo * Referéncia do Sage “NIF Escolaridade
Definitivo - # | InsiraaRef.do Sage B | InsiaoNIF A1 —Escolhaumano — -
Insira 0 motivo no caso da entidade ndo poder ser avaliada

‘

* hrea de Atuagio
Terapia da fala Picologia Neuropsicologia Psicomotricidade
Observagdes

Insira as observagges se tiver alguma

3.5. Apds preencheres os campos apresentados, deverds clicar em “criar”.

CrrEntidade

.
“ "
& oo
/
rrT—
T Pt Harpiciogh [

R —
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3. Como posso criar entidades?

Atencdo: Deverds preencher todos os dados que sdo solicitados no momento da criacdo da

entidade.

a) Nome: Todos os dados devem ser inseridos da forma mais completa possivel. E obrigatério
gue se coloque o nome completo da crianca.

b) Email: O email é fundamental para que a administracdo, apds o pagamento das sessoes,
possa proceder ao envio da fatura para o email indicado no BackOffice.

c) SAGE: Caso ndo tenhas conhecimento do nimero de SAGE do aluno, deveras enviar um
email para servicos@caidi.pt.

d) Observacdes de faturacdo: Neste campo poderds colocar as informacdes que considerares

importantes para a faturacdo. Caso a crianca seja acompanhada através do subsidio da
seguranca social, deverds indicar a seguinte informacao: “Subsidio SS”.

e) Agrupamento: Caso verifiques que o estabelecimento de ensino ndo consta nos dados do

BackOffice, deveras enviar um email para servigcos@caidi.pt a solicitar que este dado seja

inserido.
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4. Como posso criar entidades provisorias?

Caso a crianca ainda ndo se encontre em intervencado deverd ser criada uma entidade
provisdria com as suas informacdes. Se, por outro lado, a crianga ja se encontrar a beneficiar

de acompanhamento, esta deve ser considerada “definitiva”.

4.1. Entidade.

SESSOES CANCELADAS
o

4.2. Nova entidade. ‘

Nome do Encarregado Agrupamento ' Escola Telefone ** Terapéutas ' Ver Editar
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4. Como posso criar entidades provisorias?

4.3. Selecionar a opg¢do “provisério”.

*Nome
Hentidades . -
& | InsiraoNome completo da crianga
£ Reun "
ElEaEes Nome do Pai

Insira o Nome do Pai (opcional)

* Data de Nascimento:

W acaamedd
“Escola
B Relatérios
*Tipo
Selecione um Tipo B

Selecione um Tipo

Provi

io

Definitivo
* Area de Atuagio
Terapia da fala

ObservagBes

Insira as observagBes se tiver alguma

Observagdes de Faturaio

I

* Encarregado de Educagdo

Nome da Mie

Insira 0 Nome da Me (opcional)

N° de Seguro

B Insira o niimero do seguro se aplicavel

* Morada
v A InsiraaMorada da Crianca
* Referéncia do Sage *NIF
# | InsiraaRef doSage B | insiaoNIF

puder ser avaliada)

sder ser avaliada

Psicologia Neuropsicologia

4.4. Preenchimento com os dados da crianca.

Insira o Nome do Encarregado de Educagéo (mde, pai, ou enca

Insira o Email (opcional)

* Agrupamento

- Selecione um agrupamento - -

* N° de Telemdvel

O | insirao nimero de telemével

Escolaridade

A1 —Escolhaumano — v

Psicomatricidade

Criar Entidade

*Nome
Entidades
B & | insirao Nome completo da crianca
EIReunie: Nome do Pai

Insira 0 Nome do Pai (opcional

¥ Avaliages

* Data de Nascimento:

asaa-mm-dd
© Horérios
*Escola
B Relatérios
*Tipo
Provisério v

* Encarregado de Educagio

* Area de Atuagio
Terapia da fala

Observagses

nsira as observagdes se tiver alguma

Insira 0 motivo no caso da entidade ndo poder ser avaliada

Nome da Mae
Insira o Nome da Mae (opcional)
N° de Seguro
B insirao nimero do seguro se aplicével
Picologia Neuropsicologia

Insira 0 Nome do Encarregado de Educagéo (mde, pai, ou encarregados)

Email

Insira o Email (opcional)

* Agrupamento

~— Selecione um agrupamento — -

*N° de Telemdvel

O | insiraonimero de telemév

Escolaridade

A1 —Escolhaumano — -

Psicomatricidade
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5. Como criar sessdes/reunides/avaliagées?

Todas as sessGes/reunides devem ser criadas a partir do horario. Em primeiro lugar, deveras,

entdo, criar os “eventos” no horario. Segue-se uma demonstracao dos passos a segulir.

5.1. Horério.

SESSOES CANCELADAS
o

5.2. Novo evento.

¥

Novo Evento

[ o | 21 - 27 de Set de 2020 Més] semara [Dia

Seg21/9 Ter22/9 Qua23/s Qui24/9 sex25/9 5db26/9 Dom27/9
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5. Como criar sessdes/reunides/avaliacées?

5.3. Criacdo do evento — Todos os campos devem ser preenchidos (entidade, inicio e fim).

Novo Evento Sem Entidade
* Entidade
Simulagdo Caidi v
* Inicio:

2020-09-21 09:00

* Fim:

09:45

Repetir

5.3.1. O BackOffice permite repetir ao longo de um determinado nimero de semanas

0 evento.
Novo Evento Sem Entidade
* Entidade
Simulacgdo Caidi -
* Inicio:

2020-09-21 09:00

* Fim:

09:45

Repetir

—
—>

Apos os eventos serem criados, teras que criar as sessdes/reunides. Caso procedas a criagdo

do evento, mas ndo realizes este passo, as sessées/reunioes ndo serdo criadas.
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5. Como criar sessdes/reunides/avaliacées?

5. 4. Clicar sobre o evento ja criado.

2020-09-2109:00

Fim:

09:45
Alterar hora das sesses

Colaborador:

5.5. Escolher a opc¢do, consoante o motivo do evento (avaliagdo, sessdo ou reuniao).

Entidade:

Simulag3o Backoffice e

Inicio:

2020-09-21 09:00

Fim:

09:45
Alterar hora das sessdes

Colaborador:

b Apagar X) cancelar Préximas Cancelar 2 Atualizar
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5. Como criar sessdes/reunides/avaliagées?

5.5.1 Criar sessao.

Entidade:

Simulagdo Backoffice e

Inicio:

2020-09-21 09:00

Alterar hora das sessdes

Colaborador:

b Apagar %) cancelar Préximas Cancelar 2 Atualizar

Editar Sessdo Sessdo Anulada

* Entidade *Escola

simulagdo Backoffice - cAIDI

* Data da Sessio: * Hora de Inicio:

& 20200921 & 0900
Sumirio

Anexos

Clique ou arraste o comprovativo para fazer upload s
(Max. 5 ficheiros) :

Prego da Sesséo: 0€

Observagdes de Faturagio

* Campos Obrigatérios
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5. Como criar sessdes/reunides/avaliagées?

5.5.1.1. Cancelamento de sessdo

Editar Sessdo [ sesséo Anulada
* Entidade “Escola
Simulagio Backoffice cai v
* Data da Sessdo: “ Hora de Inicio:
& 20200921 &  0%00

* Motivo da anulagéo

o motivo da anulagio

*Trabalho efetuado durante o tempo da sesséo

o trabalho efetuado durante o tempo da sess3o

Compensar Sessio

Sumério

Para o cancelamento de uma sessao teras que seguir os passos indicados no ponto 5.5.1. e 5.

5.1.1,;

N3o é possivel o cancelamento de uma sessdao sem que procedas primeiro a sua criacao;

Deveras preencher o motivo da anulagao.
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5. Como criar sessdes/reunides/avaliagées?

5.5.2 Criar avaliacao.

Entidade:

Simulacdo Backoffice -

Inicio:

2020-09-21 09:00

1 Fim:

09:45
Alterar hora das sessdes

Colaborador:

i Apagar [X] Cancelar Préximas Cancelar @ Atualizar

Caso se trate de um primeiro momento de avaliacdo, no campo “ndmero de avaliacdo” deverd

aparecer “12 avaliacao”.

Editar Avaliagdo Continuagdo da 1* Avaliagio
* Entidade “Niimero de Avaliagio “Escola
Simulagao Backoffice - &  1'avaliagio CAIDI v
*Ano * Data da Avaliagio: *Tipo
A1 —Escolhaumano— - G 2020-09-2109:00 o
Observagies

Insi

Anexos

Clique ou arraste o comprovativo para fazer upload
(Max. 5 ficheiros)

* Campos Obrigatérios

7 Aualizar
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5. Como criar sessdes/reunides/avaliagées?

5.5.2 Criar avaliacao.

Tratando-se da continuacdo do primeiro momento de avaliacgdo, no campo “nimero de

avaliacdo” devera aparecer “12 Avaliacdo (Continuacdo)”. Para isso, teras que clicar no canto

superior direito em “Continuacdo da 12 Avaliacao”. ‘

Editar Avaliagdo Continuagio da 1° Avaliagio

* Entidade * Niimero de Avaliagdo *Escola
Bentidades
Simulagdo Caidi v & | 1*avaliagdo [Continuaggo) CAIDI v
Ano * Data da Avaliagdo: *Tipo
1 —Escolhaumano— M G 2020-09-2109:00 ]
Observagdes
Insira as obser t
Y
Anexos
Clique ou arraste o comprovativo para fazer upload
(Max. 5 ficheiros)
* Campos Obrigatérios

Nas situa¢des em que a entidade ja foi avaliada pelo CAIDI em algum momento, o Backoffice

indicara automaticamente o nimero da avaliacdo. Se ndo completares a avaliacdo numa Unica

sessao, deveras clicar em “Continuagao da 22 Avaliagao”.

Editar Avaliagdo Continuagio da 1* Avaliagio

* Entidade * Niimero de Avaliagio *Escola

Simulagéo Backoffice & 2avaliagio cAiDl

*Ano * Data da Avaliagéo: *Tipo
W Escolhaumano--- v & 202009-2116:00 o
Observages

* Campos Obrigatérios

=mem
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5. Como criar sessdes/reunides/avaliagées?

5. 5.3. Criar reuniao.

Entidade:

Simulagdo Backoffice

Inicio:

2020-09-21 09:00

Fim:
1 09:45

Alterar hora das sessdes

Colaborador:

0 Apagar %) cancelar Préximas

Cancelar 2 Atualizar

Editar Reunido

* Entidade

Simulagdo Backoffice

* Hora de Fim:

& 0945

“ata

Reuniio Sem Entidade

* Data da Reunido: * Hora da Reunido:

& 20200921 & 0900

* Campos Obrigatérios

arraste 0 comprovativo para fazer upload
(Max. 5 ficheiros)

No momento da criacdo de uma reunido, terds que anexar a ata (documento disponivel na

Dropbox).
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5. Como criar sessdes/reunides/avaliagdes?

5.5.3.1. Criar reunido sem entidade

\

Novo Evento Sem Entidade

* Evento

Insira o evento
* Inicio:

* Fim:

Repetir

Cancelar Guardar

Caso a reunido ndo se encontre associada a qualquer entidade, deverds selecionar a opgao

“Sem Entidade” e inserir o motivo da reunidao no campo “Evento”.
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6. Como retirar relatérios?

6. 1. Relatdrios

SESSOES CANCELADAS
o

6.2. Escolher a opcao pretendida: Relatério global, relatdrio de sessdes, relatorio de reunides

ou relatério de avaliagdes.

SESSOES CANCELADAS
o
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6. Como retirar relatérios?

6.3. Selecionar o més pretendido.

Més Entidade
& 202009

Selecione uma Entidade

6.4. Exportar relatdrio global para excel.

Entidade
& 202009

Selecione um:

idade

8 Imprimir Relatério Global | [ Exportar Relatério Global para excel

SessGes

Escola Entidade Referéncia Sage Data Prego da Sessio Subtotal N° Sessdes
CAIDI Simulagdo Backoffice ~ — 21/09/2020 0€
capl simulagio Backoffice Nio existem observages o€ 1
Mostrando de 1até 2 de 2 registos.

Avaliagdes

B mprimir | BExportar parabxcel | B Exportar para PDF m

Escola

* Entidade

Data

N° Avaliagio
Nenhum registro encontrado
Mostrando de 0 até 0 de O registos

Caso pretendas,

poderas retirar somente o relatdrio
avaliagdes.

das sessoes, das reunides ou das
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7. SO consigo ter acesso as informagdes através dos relatérios?

Conseguirds ter acesso a todos eventos criados para cada crianca, consoante o filtro que

aplicares. Além dos relatdrios, poderas, ainda, consultar esta informacao da seguinte forma:

7.1. Entidades.

SESSOES CANCELADAS.
o

7.2. Filtro

v

Procurar:

Nome. Nome do Encarregado Agrupamento Escola Telefone ** Terapéutas ** Ver Editar
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7. Sé consigo ter acesso as informagdes através dos relatérios?

7.3. Aplicar os filtros pretendidos.

&+NovaEntidade | Y Filtro

Entidade NIF N° SAGE Tipo Mie

--- Selecione uma Entidade --- v & | InsiraoNIF & | Insirao N° SAGE Selecione um Tipo v & | Insiraonome da Mae
Pai Agrupamento Escola

& | Insiraonome do Pai - Selecione um agrupamento - v Selecione uma Escola v

7.4. Selecionar a opgao “filtrar”.

&+ NovaEntidade

Entidade NIF N° SAGE Tipo Mée

--- Selecione uma Entidade --- v & | InsiraoNIF & | Insirao N°SAGE Selecioneum Tipo ¥ & | Insiraonome da Mae
Pai Agrupamento Escola

& | Insiraonomedo Pai - Selecione um agrupamento - v Selecione uma Escola v

— e
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8. Remuneragao as Técnicas do Centro de Apoio e Intervengao no Desenvolvimento Infantil

Os honorarios dos colaboradores a recibos verdes sdo processados entre o primeiro e o quinto
dia util do més seguinte ao més processado, pelo que os relatdorios mensais do BackOffice
devem ser observados e corrigidos (se necessario) por cada técnico, entre o ultimo dia util do

més e o primeiro dia util do més seguinte.

Os registos do BackOffice devem ser atualizados diariamente e confirmados no final do més.

O processamento dos ordenados serd efetuado com base nestes registos.
9. Inseri sessdes incorretamente e ndo consigo proceder a sua eliminagao.
Caso observes algum erro no teu registo, deverds entrar em contacto com os administrativos ou

através do email servicos@caidi.pt.

10. Até que dia posso verificar se todas as sessdes foram introduzidas corretamente?

Apds o primeiro dia util de cada més, qualquer alteragao posterior a data do processamento,
terd que ser reportada por escrito para o email servicos@caidi.pt, sendo que qualquer

corregao sera efetuada no més seguinte.

11. Como fago o registo dos packs de atividades?

Os packs de atividades correspondem a 4 semanas (4 sessdes). Assim, deverds registar uma

Unica vez no BackOffice, indicando os dias de envio das atividades. Ex: Pack de atividades (4, 11,

18 e 25 de setembro) - custo 20 euros.

11. O BackOffice esta a apresentar problemas.

Qualquer problema técnico deverd ser reportado a orientadora ou através do email

servicos@caidi.pt.



