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1. Login

Para entrar no programa tera que colocar o seu Login e Senha

INOvarase

Escola Secundaria Demonstragac

Senha

1.1. Configurar Ano Letivo / Econdmico

1.1.1. Configurar Ano Letivo

Ans Letrvo Requsicbes de Fandos {Sequris Eccolares) [k_‘_]
Auto (kv Ative Fl PorAmo ot ) #or Ano Ltivo
Q01816 4] - ':n programe SIGE .
7 SICE vessio 2.0 SIGE versda 3.0
2054715 [l 55 e » =
200314 1] "|“:":('4"~:(A10 Compromisse Boisa de Mente
2052013 il &yt roF © w0 Campromisn
200112 1 Calouls Mapaa - Vends Senhas
- 2 © rolba Cofre @ nefetins (Mavimertos)
Relaténos Identificasio Altemetive
| Respancivel ASE Pame do Agrupaimento para Trepressde:
Mana

Nome Escola Sede Agrupamento 23ra Imaressha

[ Mome Tescarei: Na janela de configuragbes do ano letivo podera selecionar o ano letivo que pretende que

|/ 2080 wcols Rame Imoressdo: . .
| Cuata imater Evtrega Destacivel sebre ASE: 2 : esteja ativo.

oty Cad, Escrla MIS1: it
| e doserho orn et j| | (e e - N&o consegue criar anos letivos no Inovar ASE, estes tém que ser previamente criados no
| Descogdo DRE- e emansroche
: Dwreclao Servgoes Regonals da Tducache Versio Logatipe O ;’ |n0V3.r AlUﬂOS.
? [} Inpionic Data e bogresado coe Relatdriot i Ain
| fastaiaa:

ar bitgrico

{ Atualize
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1.1.2. Definicdo de Responsaveis do ASE

Relatérios Na janela de configuracoes do ano letivo poderd definir o nome dos responsaveis do ASE,
Responsavel ASE: Chefe/Coordenador dos servigos administrativos e tesoureiro.

Mana

Nome Tesourelrot Podera, também definir a designacdo da Direcdo Geral dos Estabelecimentos Escolares
Jodo correspondente.

Data Umite Entrega Destacavel sobre ASE:

oan M
Prego da Senha para Alimentaglo : 0

Descricao DRE:

Direcdo Servigoes Regionais da Educagao

[Z} Imprimir Datz de Impressdo nos Refatdrios

1.2. Configurar Ano Econémico

oo atin ] Ao Econtocs | UiRiadases | Oustaaues L s e
=l 8> inovar
Setor Valor Més Ativo Escola Secundaria Demonsiracao

Auxitos Leonémecos Jneio i
Aux, Econ (Astargolas) fevereito v
Aus. Econ. (Bolsas de Wésizp) ] i)
Aux, Econ D1 [Maten o EspeciTico) abol Vi
el e . Na janela de configuracdes do ano econémico podera selecionar 0 ano econdmico que esta ativo.
Refetono pira 7]
Seque hdnees) szt [501 Para ativar um novo ano econémico selecione o ano a frente de ‘ano econdémico’ e depois coloque o
Segien (fysmess) Aetrnten &l
A i M e guarde.
Lete Escofar novenire v
e - B Do lado direito podera ter os meses ativos ou podera desativa-los, impedindo qualquer alteragéo nos
e Yergla Pt Atwe 0 meses transatos.
o) A = o e @

i o P g Relativamente aos trimestres também podera colocar os trimestres como ativos ou bloqueados.

Tatal emn Murrerdin ; 5018 SET JOUTINOVNEL. F 5]

Tot em Delite 5107344
Tetal em Crédte 5092330
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1.2.1. Colocar saldos iniciais

| Ane Econtmico | 20LE W | Ana ECOnOmeco Anve

Selde Smicial de Conta de Gerencia
Setor

Avaliot Eradeaiia

A Econ, (AMfmyast)

Ay, Loan, (Dolses de Mertin)

Aax. Eoon, DI (Matedal Espeafice)

Bufete

Proclana

Releitona

Seguros (Acdentes)

Sequros (Préodos}

Transgoites

Lefte Excolsr

M. Loan. (Atecoaing} -~ Pré-Lscelar

A, Bcan, (Akacgeing} - 12 Odo

Acs. Ecou. (Adtargaias) < 2% Qido

Vador

£

o4 1f2 e

| E'ET’ Total
Tatal em Deposto
Tetal em Nunesdno

Tetal em Debito 1

Tots em Credito ¢

1.3. Perfis

LAY
0,00
0,00
0,0
0,00

No separador onde configura 0 ano econdmico podera também definir os saldos iniciais.

Isto é necessario apenas guando as escolas utilizam pela primeira vez o programa.

A escola devera colocar a frente de cada setor o0 valor correspondente ao saldo inicial.

Se tiver quantia em numerério poderd refletir esse montante a seguir ao total, sabendo que, o total de
numerario mais o total de depdésito tem que ser igual ao total.

No inicio do ano econdémico se ja tiver ativado um novo ano e fizer alguma alteracdo no ano anterior
podera fazer o recalculo dos saldos clicando no icone ‘R’.

#>inovar

Escols Secendiria Demaons¥a; 3o

Quando o utilizador entra no programa, consegue visualizar o seu perfil no
canto superior direito.

No caso de o utilizador ter mais do que um perfil o utilizador pode selecionar
outro perfil.

Os acessos que cada perfil podera ter sdo configurados pelo supervisor do
programa (verifique no menu Utilizadores» Acessos perfis).

L]
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1.4. Impressoes

Em qualquer menu tera visivel, na barra inferior, uma listagem de relatérios referente ao menu

gue esta a visualizar.

Codwgo Relatdrio
£58x Expoctar Candndaturas para Excel -
£s03 Impeimir Ficha de Rendimento "Per Capita®
SS04  Impeimir Relacio de Alunos Subsidiados (2rmio as papealarias)

§505 Impnmir Refacdo de Alunos Sabsidiadas (entrega de manuais esc
olares) |

Para proceder a impressao de cada relatério basta clicar em cima do c6digo de relatério que esta
visivel.

5505  Imprienir Relagdo de Alunos Subsidiados (entrega 3o professer)

| Para conseguir visualizar a listagem de todos os relatérios, para facilitar o relatério que devera
5507  Impamir Comumicade para o Encarregado de Educagao

§509.  Impeimir Mapa Garal de Alunos Subsidiados escolher imprimir, podera clicar em ‘B e conseguira visualizar uma listagem; ao fazer duplo-
i Beloa M cligue num elemento dessa listagem conseguira imprimi-lo.

—————
2. Subsidios

2.1. Escalbes

Para cada combinacdo de Escalédo, Ciclo e Beneficio devera langar o montante

T b - H comparticipado pela Direcdo Geral dos Estabelecimentos Escolares.
= Tide . - » Pe o1 . — =
'.‘.' o — NB: E importante o preenchimento do valor do beneficio para exportar para 0 MISI.
O -
-

|

i

Il

|
o

L]
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2.2. Candidaturas

e
LA T 2015016 v Confgurar
S -

#inovar

Eacola Secundiria Demonarag o

No separador ‘Candidaturas’ visualiza todos os alunos que se
candidataram ao apoio social escolar, assim como a sua escola, ano, turma e
escaldo. Neste menu consegue, também fazer a introducéo de novos alunos

e o reorsrrey s e e candidatos a subsidios e alteracéo da situacdo ou escaldo dos mesmos.

!candmmnm.unnanalmm 201516 = I @ [E . . . . .
s e ) 1. Comece por selecionar o ano para o qual pretende visualizar/inserir
o [y pe——— s P P e o | candidaturas.

15168 | Adnana Demonstragic & P A FELI
e D 4 F 2. Consegue filtrar os dados que visualiza por escola, aluno repetente, ano,
i - . turma e escaldo. Pode também imprimir os dados filtrados.
12815 Alexandra Demonstracio B P A E . - , .. . - .
3. Ao clicar no botao “+” podera adicionar informagéo acerca da ficha de
candidatura de cada aluno.
2.3. Inserir candidaturas
Z@wa"ﬁ--'wm-m-m':-*;g 1. Cologque o nimero de processo e faca enter.
NI - [ "
P~ R S o e " 2. Preencha os dados relativos ao abono de familia e escaléo.

Praissen | 1| o Fute Beprl | Mee | Tesw  Secatas _j‘ [ @Eﬂ ] ] ] ] ] ]
e B bt || et Nota: Para inserir candidaturas para o ano letivo seguinte basta selecionar o
SOV, e by - % ﬁ - ano letivo e inserir as candidaturas. Quando os alunos tiverem matricula
s A | " L] |:. » *

B AMpdia Demarrdiagde I "

¥

39 INOVar+
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2.3.1. Alterar Escalao

[Escaiien | Canddaberar | Bcksar de tiérto | Subsiton | vinkes Estuda | u.-u-

114 Adnane Dymaedracin
12704 Adeelly Denenstragio
13675 Aldas Demosdtrachs
1615 Alexarder Dencnsiraglo
12815 Mewedra Demcostrazio

2.3.2. Ficha de candidatura

Condwdaturey parw o Ano Lectno 291516 v @ EJ
Procese 12547 <Eacelas v chep v chmolw
Processn 13 Toene Fxcols Iaprt,
13563 Adoans Demomboscio ™

Ano

3

Excalan

<Tumas v <Ewow

Faca duplo-clique no escal&o que pretende atribuir.

Se tiver a necessidade de alterar o escaldo a atribuir a algum aluno basta fazer

! [2 e @@} duplo-clique no escalédo e aparecer-lhe-a uma janela com as possibilidades de
= 8 —— alteracéo que tem.
{% Aro " -
B

| Bunle | Conotiom | Bohencde tts | Sebueben | futm Ertue | Hewwen Srsomms |

| Comsbaumarns pats o s | ertion s = ™) [

. 285 [TE v ihe

E Frecsane I—v_] e

| Ve

(ST
Abiww Deaatin b

T L
\ Lo

ity Ummgrat = v
1367¢  Saur Daermeriraie
| 1Mr e Se——inde -
Loty Semads Jwmritin b

r+

isternas de infarmagio

$¥Nova

-

O ——
(A=

» L_._‘
s[4

0
. 4]
LA O
n al
N O

Pode colocar alguma informacao acerca da candidatura para consulta e pode
também preencher o campo de observagoes.

Tk
FICHA DE CANDIDATURA - Adniana Demonstracso {13168) n

Abono familke - Escatin NEEB

ﬁﬂ Alnens

Ficha Intomplets
! [Riuno com NEE

Empréstienp de Livros

[+,
Sem direto a Livos

Mao atribuir AS.E

EA3IE3

1rmaos na escola

Qbervacion

INOVAR +AZ | Software de Gestéo para Estabelecimentos de Ensino
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ALUMNG CCMNEE

[¥ Bcncticia de Matcrial Espeditico

¥ Bcnchicia de Transportc

Lmbuldnza
Taxi
]

2.3.3. Atualizar matricula

Se tiver alunos com necessidades educativas especiais (NEE) podera
colocar os beneficios que o aluno tem por ter NEE. Para introduzir os
beneficios na da ficha de candidatura clique em “B” e poderéa preencher se o
aluno beneficia de Material Especifico ou Transporte, podendo colocar por
tipo de transporte e a listagem de material.

OPCOES RECALCURAMENTO

© tnfo. Candi SASE € Eseald
) Apenas Atualizar Info. Canditaturns SASE

[7] Apenas alino selecionado

Para atualizar o ano/turma em que o aluno esta matriculado clique no icone
“M”

Pode selecionar entre 2 op¢des de recélculo de dados.

1. Na primeira opgdo atualiza os dados de matricula no Inovar Ase e
atualiza os dados de candidatura ao ASE no Inovar Alunos.

2. Na segunda opc¢éo atualiza apenas os dados de candidatura ao ASE no
Inovar Alunos.

L]
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2.3.4. Configurar Escalbes SIGE

DIFUVBF '.:.",'.i,t......,.. ; No caso de utilizar o programa SiGE, versdo 3, deverda configurar a
correspondéncia entre o escaldo que existe no ASE e o escaldo do

SIGE.
Devera fazer a correspondéncia entre os escaldes do ASE e os escalbes
do SIGE e guardar.

; Para exportar os montantes a atribuir relativos a livros e material escolar,
~ deveré ter esses dados preenchidos previamente no separador escaldes.

Catute Serauttttt Dumored ag be

i
d
:
i
¢
|
g
«
']
§

L soows Dt
1M1 Adrme Desemstiagie

o Aewly Ixsesibacie -y

LM M Desmesbinde -
L T o

1M Neswwbs Owswid pibe -
L s

ofefofelalelafs]s

No separador Bolsas de Mérito (BM) devera inserir as candidaturas a BM e
e podera verificar quais as prestacdes pagas e o nimero de documento da
contabilidade que deu origem ao pagamento dessa prestacéo.

[ e B e ety e Y »» wy | 2 ] ‘
o — : e e YT T ST R weR oo | |
¥ O " "
- - (T ' ) '
i r——e ' n '
B ——— 1* v T » 2 o =

L]
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2.4.1. Inserir Bolsas de Mérito

| Bavalien | Condewtans | Sobas 30 PMID | Sobubwy | detas Sy | Mnas Cxstue

ket Babs e Sovvd we [ o ] e e
ap— o . [a— P N ME A [re— "{tt“.ll
14 e 7 L
™ v .
LM e Oemsatrache o ; s
IMIE Asasds Desetiabe " ) 2 . . o »

BOLSA DE MERUITO - BOLETIM DE CANDIDATURA

A} | Aeoarde Demenstiacio nascelolal el 29101939

wa rrgnestade  Fatrangenn Conte®m dn  Extrangeinn

filo(a) de

Pt Nesander Demoostraghs M,jo Ouwtros trabelhadorws relnanados com

MAe Clede Demanstracss prodinbin = Trakalha Bor do limpada e escrdieioe,

conehii 04 escede | Ezcols Banica & Secundaria | o i de [_g_[

3 300 Lective de 201415 N 99 ano v . Wpessewla a candidatusn A bola de wesitp para
5 awo lectivg de 2015/16 | v e fredientor s | 10° 4o v U0 Ensinc Secundaris
mAN | ISWIET i |ty | |
Rorcer ds DASGE
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Para introduzir o aluno clique no botdo “+” e selecionar o aluno a atribuir
bolsa.

Pode introduzir o numero de processo ou selecionar regular ou
profissional, e escolher o aluno que pretende clicando em .

Podera visualizar os dados do aluno assim como confirmar a média.

Para atribuir bolsa de mérito devera clicar em ‘atribuir’.
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2.5. Gerar documentos de Bolsa de Mérito

Sulisidion

Evcalies | Condatuas | Botas de ke | Salaies | Vit Estode | Hanuas Exares |

Para registar o documento da Bolsa de Mérito na contabilidade basta

— | wisomaderite e 8] e 1] o1 [MlA colocar o montante a atribuir no campo referente ao periodo em causa e
m::::- — [‘""‘:::;‘ - Escole n,:u Mrir;-h 1;:’ l‘.;l' :"vr A:: Yursew "“:"“E@i guardar.

13168 Atdana Dervestiacss 1 14 n 9 1 A ) . L,

6%t Comesticis « B w8 b 1- Coloque o montante a atribuir de bolsa no campo referente ao periodo

L8615 Alsarnds Oemesstin s 15 = EH 9 ] 2 A

gue pretende registar.

2- Quando guarda tera que selecionar o periodo onde pretende registar os
documentos e ficaréo registados na listagem de compromissos.

3- E registado o documento para todos os alunos que tém bolsa de mérito
atribuida.

Aparecerd visivel o numero de Registo Diario de Faturas (RDF) que foi
atribuido quando registou a BM.

2.6. Subsidios

Sutisideon : Eacol Seguro Esco
Escalbes | Candidaturas | Bolsas de Mérito | Subsidios

Vistas Estudo | Manuak Escobires

Condidstarscpusoraslocne  misie - No menu ‘Subsidios’ podera registar os montantes ja atribuidos aos alunos
> TR T el em termos de material escolar, livros ou outro beneficio.
Processo fone Escola Avo | Turnma  Escalao viterst | Lhwoz | Outroz | [kl . L, . .
S i A el @) Na listagem ird aparecer os alunos que se candidataram a subsidio.
12704 Adnelly Demonstracio L A 02-01-2016 250 , . ’ .
13676 Aldor Qomonsra ” ’ s 4w Podera preencher o montante atribuido e 0 montante despendido por cada
13015 Alexander Demonstratdo 3 B 0,00
12815 Aleandrz Demomtragio #3 A U m .
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2.7. Visitas de Estudo

[t e Para inserir dados no separador ‘Visitas de Estudo’ basta clicar em “+” e

T e M. s - preencher os dados relativos a visita de estudo que pretende registar.
| Alunos a Bonificar 0. Por Alino DespesaPrevista

Local Data Ana Fe A Escl Totsl EseA EscB EscA  Bse ¥ Tetal TipaDespesa  Turmas (Op.)
o010t 7 - B 5 10 1500 0 12500 20000
31-01-0001 & v 3 4 7 s 5 2R R0 M
91010101 # - 3 3 1 R4 BN 00 18I0 20020

2.8. Manuais Escolares

Antes de comecar a preencher os manuais que atribui a cada aluno, é
necesséario preencher a Bolsa de Manuais da escola. Para isso tem que
consultar o separador» Gestao de Stocks» Manuais Escolares (pg.30).

Pode atribuir os manuais aos alunos de forma automéatica ou manual.
ATRISLIR MANUATS ESCOUARES

Ao AMA DEMONSYRACAO PaSSOS

Lsoode ESCOLA DASTCA € SEOUNDARIA

P o : T 1- Selecione o aluno a quem atribuir manuais.

0 000-030-0-00005-0 11 1 &) I Excother &
promies il oy 2- Cligue em “+” e preencha os campos referentes aos manuais a atribuir.

-1
Nicertes- Enslon Socurdiong (201 978.972-8600.-44-3 ] 1]
Area de Itegraghe 3 A7RT200447 [ Eacelher
Acea de lategracia 4 GIBT20ME L] Escolher ,

i sia 11~ 229470005 11 2 H 11y, : : H H
B R e - g 3- Clique em “A” para atribuir os manuais de forma automética.
Sologie e Geologie 11 §70-999-AT-000-5 11 - Tscother ~

[E e e - EX »

Sbitbosbeiiied

e i i
i e
EOnEEOE

=

o
=1 1l
B

1B

=)

Data Entrego ho-0s-2016
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2.9. Atribuir manuais a alunos com subsidio

Seleciona 0 menu ‘Subsidios’, separador ‘Manuais Escolares’ e escolhe

cale O T T | QNSO | S | e S -
e pesc i ki = L . . ~
— . T P e o(a) aluno(a) a quem quer atribuir o(s) manual(ais). Clique no botéo ‘[+’ para
- 8 -
-ty Ihe surgir a janela “atribuir manuais escolares’.
=] : - . . . .
Nesta janela irdo surgir todos os manuais que foram inseridos na escola que o
Aluno | ANA REIS FIGUEIREDO Ao 12 aluno esta matriculado e no ano que frequenta.
ol |ESCOLA BASICA £ SECUNDARE? Subsidio » Tera que selecionar os manuais a atribuir como ‘subsidio’, ou
el S |Ae | [Steck | Sebbe [Atdwir | Rols || Volor [Estade seja, sempre que o manual a atribuir deduzir no montante que o aluno tem
Areal Editores, SA S78-383-647-050-0 12 [} E 1] =1 32,57  Escolher Est
e e - b direito para na rubrica de ‘Auxilios Econdmicos’ » ‘Livros’ de acordo com o
Edictes Asa 976-989-2318974 12 0 B ] B 331  Escolher Est . . L. .
Porto Edtora semM0aE 2 0 & Bl F 23 Exoherts despacho publicado pelo Gabinete do Secretario de Estado do Ensino e da
Porto Editora S7ES720400459 12 0 ] 743 Escolher Est
e Edters REmeEEs 20 B B B 77 cobes Administracéo Escolar devera ser assinalado.
< >
Atribuir» Na coluna ‘atribuir’ selecione todos 0os manuais a entregar ao aluno.
Data Entrega 31-07-2015 TOTAL 0,00
Bolsa » Na coluna ‘bolsa’ selecione os manuais que ira atribuir ao aluno e

gue pertencem a bolsa de manuais escolares. Ao selecionar esta opc¢éo

surgirh uma janela onde pode selecionar o ano do manual escolar. Surge

|ﬂ l

ATRIBUIR MANUAIS DE BOLSA como ‘preco de capa’ o preco associado ao ano selecionado.

b
g

Se tiver na base de dados manuais de anos anteriores importados basta

Prego de Capa 32,57

selecionar esse ano, caso contrario, pode digitar o preco de capa do manual a

Preco Com Devalorizacdo de 20%0

atribuir. Esse valor seré desvalorizado em 30% conforme legislacéo em vigor.

Estado » O estado associado ao manual a atribuir deve ser previamente

criado no menu ‘Gestéo stocks’ separador ‘manuais escolares’ botdo ‘[<]'.

| §
Ed
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2.10. Manuais entregues

Depois de atribuir manuais escolares ao aluno ao selecionar o aluno visualiza
a listagem de manuais que lhe foram atribuidos no ano letivo corrente.

Sonnion | Gt e | e e i | | Y ey | e
TL —— P s ¥ [N AN—

pe - R M e e e e e Se necessitar de consultar a listagem de todos os manuais atribuidos ao aluno

B A T o MONES o - retire o [+ de ‘Por ano lectivo’ e irdo surgir todos os manuais que o aluno ja
o s cran & obteve por via de empréstimo de livros e consegue analisar facilmente os
] . v

manuais por devolver de anos letivos anteriores.

Devera imprimir o relatério de levantamento de manuais escolares para
entregar ao aluno aquando da atribui¢ao.

2.11. Devolucédo de manuais escolares

_ Quando o aluno devolve os manuais basta preencher a data de devolug&o na
I L T L ey S e —

6 e A G | coluna ‘Devolugao’. Podera imprimir o recibo de ‘devolugdo de manuais
e escolares.

e [T N A el W fiake 1 O oo T S
E ] " Aa 140 AL AN g "
. "

LA Aowd bens W0 (LA RS Bange

Cnd hineae

TR -t

“wh "w e

- .eas
Teeew

0 Pt
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3. Leite Escolar

Leite Escolar

Os mapas de leite escolar a enviar para a Diregcdo Geral dos

ootubire - Escoby teste

[—”—19,,“:’“ 7] e A PReceluios pritwoe  1oCk  uta< Codvior Ak Exut.twad : Estabelecimentos Escolares devem ser preenchidos aqui.
= flow e L OAN LE  OMI LE  CAN  Vabdide 1E I oan [fessm
nes o A S S A S 1- Selecione a escola.
|30 16 0 4 10 0 5 0 30042015 1 0 N 0
6-2* 16 L] 1 1] 0 s 0 —— L] 0 “s 0 . .
[2:3 @ s 1 0 3 0 _-_ ua ¢ = o 2- Selecione o0 més.
,3*’ 1% 1 1 0 0 5 0 =2 s (] 0 <5 0
’5'? 16 q L 0 u s o TN L] o e o , .
e I:: e 3- Preencha o nimero de pacotes recebidos.
Dl 1420 1 0 ) 10 0 L s ,_ : (] 0 0
A o S S 4- Coloque o niumero de pacotes distribuidos por dia.
larwro | D-6* 16 a L 10 o s o e o w o
M. -m e x L Mol ~ - .
fyeve l 7l S T S (e SR N S ‘P‘i 5- Para preencher os dados resumo do més devera clicar em “R” para
04 1 [ ) w0 s O Ty 0 an 0 S el 0
| S RS = w | recalcular os dados.
|27-20 1 (] ® 10 [ 0 .- 8 [ ] Mk Comvuma 25 [0 ]
A I{:j:: e S - i e Requnaae] 0 || 0 |
Yo 3] 1 0 5 ;u o s N ; 0 w0 Existéncts rmsl] 379 || 0 |
3.6 1% g » 10 0 s 0 —_ ¢ o m 0 ";"
Tuhe LR
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4. Seguro Escolar

No separador seguro escolar deverd introduzir os dados relativos a sinistros ocorridos na escola e
podera registar os dados relativos a seguro de viagens.

4.1. Sinistro

Podera visualizar a listagem de acidentes ocorridos.

Sinstra | Seguro Vagens |

wm A negrito estdo os alunos que ja tém requisi¢cdo associada ao acidente.

Pracursr [ J 3[3 Oados | Camclertragio | Requmscho, | Cocumntas

Ahma
w Data  Processo o T P . .
g e oty ] i | Podera visualizar os dados referentes ao aluno e ao acidente.
12 01072015 2000 Mogess Demsastiacio kma [1e 0 itade 1 I
1n 01-07-201% 12000 Rogers Demonstracho .

N° SQsterea de Sadde [0
10 23-04-2015 12000 Rogerss Demonstrachn K
N 10022015 16564 Alag Denmustragio Marats [ [
7 19-02-2015 16564 Afagq Demonstracio . N
@ 18-022015 13204 Peden Dewansiragio CotizPmal | 1] |
R 18-02-201% 13204 Pedm Dewanstragio

; Encarregado de Educado
4 10.02-2015 17485 Pedeo Demansleadio f \
Neowe | Atfina Oermanttsacho |

3 13022045 16564 Afag Demmastragho B |
1 13-02-2015 16564 Afag Demonstracio ”“N‘i Dwmanstracio BIN0-207 AL LA |
3 10-02-201% 16564  Afoq Demonstracio

Teltfene | 1112 Talemavel 12121

torinia do Wuro no s d0 ackdeie 10:08 = 1190
Ivstimine e casa e alins A el 8 e

Ostyscigecte  [10-02-1035 M| Hora !m:n‘.

Frofessot reporedvel pela actividiade cocolar estava etesente | Sm -

Responiabididade [M(t-_vmnm. v

Testamurhas: I Zrofessar [ Aduns ] O

sUsteste }énszscn;l o ]
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4.1.1. Introduzir Sinistro

1- Paraintroduzir um novo sinistro clique em “+”.
2- Cologque o nimero de processo e guarde.

3- Preencha do lado direito o separador ‘dados’ e ‘caracterizacao’. Devera
guardar as alteragoes.

Y Acidenta 1%
DalsAcdmienl  10-05-2910 &

Mewostiinpioy T3 5m ) Mo

4.1.2. Lancar requisicao de seguro escolar

As despesas relativas ao seguro escolar devem ser lancadas no separador
‘requisicao’.

Deve lancar-se previamente o aluno do lado esquerdo e do lado direito deve
selecionar-se o0 separador requisi¢ao.

Cliqgue em “+” para introduzir uma nova requisicao.

IRSERIR NOVA REQUESICAO

L]
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4.1.3. Introduzir Despesas de Seguro Escolar

1- Selecione a requisicdo a qual pretende associar uma despesa.

2- Cligue em “+” para introduzir a despesa relativa ao acidente
selecionado.

3- Coloque os dados relativos a fatura e selecione o tipo de despesa.
4- Selecione 0 montante total da fatura e 0 montante comparticipado.
R 5- Clique em “C” para registar 0 compromisso.

W Tuctuny

[esmatsops ] 6- Pode registar o compromisso em nome do aluno ou de outro fornecedor.

valt M Conmam sty ) Qeariy & KOtV

O Te Seidd Chfa o bugrmnty _

Nota: Se ndo encontrar o fornecedor na listagem verifique:

CERAR WOVO CONPRONISSO

1. Se o fornecedor esta criado (Gestao de Stocks » Fornecedores)

2. O fornecedor em questao esta associado ao produto auxilio.

Adniana Denseatragse
Atriana Lusa Herbert Cateal
Afdane Deneatrazie

Afaq Demonstrachs

Afcazo Demorstrazss
afonzs Demorstrazss
Alecardrs Demerstrazic
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4.1.4. Anexar documentos do sinistro

No separador ‘Documentos’ podera anexar os documentos do sinistro.

4.2. Seguro Viagens

Para efetuar o registo do seguro de viagens basta clicar em “+” e
preencher os dados da requisigao.

ATICIONAR NOVA REQUISICAD
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5. Transportes

No separador ‘transportes’ podera inserir toda a informacdo relativa a transportes escolares,
atribuic&do de passes e bilhetes.

5.1. Alunos

: Para inserir um aluno como utilizador de transportes escolares tera que
frrgmert L > 2 clicar em “+”.

oy i =

A Nome ﬁi . Nasc Amo/Turma T Skwagio Gestor = . 3 .
- ME] T —— No separado ‘alunos’ consegue visualizar a listagem de alunos que
. e i : utilizam transportes escolares.
{mmc o L0153 203005
{ ¥ e
{38 [Ty o i) Ak b olieibindl ) Ao o (5 Podera inserir um aluno colocando o(s) numero(s) de processo(s).
Peve. Marre ol gos Turma Podera, também, escolher o tipo de ensino que o aluno frequenta e
e b M 58 selecionar o aluno.
288 AN DervevstrxCio ol 104 '
17388 Adds Devrerstyaide g shrw N
157 Addon Cemondtagd L Wi ||
13s% B Dereniacis w w1
12541 AN s Daveneade = (TSl
10568 A3 pea Daversy s @ a3
U6 AN Damenstiachs - w2
18635 Adans Devorsry)is o 12 O8R5 e
SR Y4 LS
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5.1.1. Passes

U Gutiotads  Raieebm Coatibasde WM Dnsos S Antes de atribuir os passes aos alunos devera preencher os dados
T i . B O T referentes as transportadoras e aos locais de entrada em» Transportes»
:"m,. ﬁz—[gmiutﬂu T M Paese | Loal Extrads Trampone ';:‘“ 'm'l':'," vabr | V"{E p— DIVGI’SOS
i PR o ORI A v 5 e - . . . -
D6 Mar Diresdescts A o s o o wHE B Para inserir um novo aluno devera clicar em “+”.
L81S Alcards Dovssstracie "o 178 favein *  Ptadod . i 0 oMl W "
(B TI RE e [ AR e Abfein v Futrdnd - w5 0 t-.lll:_z il L, ..
ey A ST - D A o nei® | B Podera colocar todos os passes como |levantados (L.) ou requisitados para o
A Sk B - T ST et T e B A Susiele & A .
— R === més seguinte (M.S.).

Para inserir registo de alunos que pretendem passe mensal devera
selecionar o aluno em causa.

Nota: Os alunos que estdo na listagem foram previamente inseridos no
separador alunos.

5.2. Bilhetes

Para inserir registo de alunos que pretendem bilhetes devera clicar em “+”.

Nota: Os alunos que estdo na listagem foram previamente inseridos no
separador alunos.

TERIR SECISI0

Para inserir um aluno como utilizador de bilhetes devera selecionar o aluno
dalista.

L]
i> Inwar-|— INOVAR +AZ | Software de Gest&o para Estabelecimentos de Ensino Pagina 24 de 65

sisternas de infarmacia  APOIo ao cliente: +351 256 690 060 | geral@inovar-mais.pt




INOValase

Manual Inovar ASE | versfes a partir de 2009.165r8653

Para associar a caderneta a um aluno devera selecionar o aluno.

Devera clicar em “+” para associar o numero da carteira e o tipo de
bilhete.

Estes dados tém que ser previamente inseridos no separador ‘Diversos’.

5.3. Diversos

Se trabalham com gestdo de processos, podem inserir 0 gestor para

] Cuerses |

(s | P ] 8 ,
e 3 associa-lo ao aluno.
Geatar FJI Tramportadara E}l Local Catrads trvguen) <Todiss ® | Tramgectadand EE
s Ao clicar em “+” poderd inserir a transportadora.

Maip fiots mavredn Teveies Fenevn Frota Aod

s T S A rensrny Podera preencher o local de entrada, a freguesia e a transportadora.

Puderrm Feterrn Taewtes sdvs

Para inserir os dados relativos ao tipo de bilhete, ao preco unitario do bilhete
e ao preco da carteira. Pode ainda colocar a carteira como ativa.

—
Thgts et Preqo A Prech Cantem  Adliw 14-5. [
AT (L] 0 el

»1o 200 2,00 il
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6. Gestao de Stocks

No separador Gestao de Stocks podera inserir todos os dados referentes a fornecedores, produtos,
existéncias, balan¢co de mercadorias e manuais escolares.

6.1. Fornecedores

o ol Seguro vl S| Gestio siocks | Cont I Do No separador fornecedores podera ter acesso a listagem de fornecedores,
Irtraepor | i@ wsum B podera também criar ou colocar os fornecedores como inativos.
Tomecederes | Frodstes | SIGE | Besténoes | Blanco | Cosfiguragies | Manuat Excolares |

t0r[4] formecnter Fumeceirs » EE Mome  Fomeeduss o =T Para procurar um fornecedor coloque o nome e faga enter.
Merade Ofiveca de Azeméis 7z . . Z ‘ =
e e & Se pretender procurar também nos inativos devera colocar o ¥ em ‘Néao
) Nl nf 130000222 niss atIVO . ’
18aN SWIFTEIC
Para colocar o fornecedor como ‘Nao Ativo’ basta retirar a opgéo de Ativo.
FORONZAT Fornecedures Dverson o -
Velidade Sequrancs Sool d nan
{ aerv e
] ]

6.1.1. Inserir Fornecedor

Para adicionar um novo fornecedor clique em “+”, preencher os campos em branco do lado direito e
guardar.

Os campos obrigatérios sao: Nome e NIF.
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6.1.2. Alunos como fornecedores do produto auxilios econémicos

obidion Sego Excol ot Bl fdletoco  Comtat WS Dwwsor S Para associar despesas de auxilios econdmicos os alunos tém que ser
Vi soinl Mo ) “fornecedores” do produto auxilios econdémicos. Como tal, temos um
Tomecederes | Frodates | SIGE | Besténces | Belenso | Cosfiguracies | Manuats Escelares |

m@‘}umw S 8 .. pequeno utilitario que podera ajudgr a colocar- os alunos que tém subsidio
= ~ como fornecedores do produto auxilios econémicos.

Fomecedares Diversoe
l} Merada Cliveca de Azemiis
L

Para associar os alunos com subsidio como candidatos a fornecedores do

produto auxilios devera clicar em “A”.

Processa Rome - Ano Turma Escatio [ o
15013 Vaéna Demonstracho (SE} 8 A =

Para selecionar todos os alunos devera colocar um visto no quadrado a
direita da coluna “escalao”.

A vermelho estéo identificados todos os alunos que ndo tém o campo NIF
preenchido na identificag&o.

| ARAK « Atinos sem NIF preénchido

6.2. Produtos

I . Combigmde werso . No separador ‘Produtos’ pode ser visualizada a listagem de produtos,
T L assim como pode ser dada saida dos mesmos e consultada a sua ficha de

Fomessduees | Frodte | 1GE | Exténos | Saogo | orunries | Hanuon Exces | . . p
Deete - ([T [sen ] cordgurachs | s imestive ! ertrdac sce | Inventario.
Cod.  Designacho Setor Secue: s PAr EAr HAE FE B B Produto Active  [Z] - N
st ol . . Para procurar um produto, preencha o campo de “Filtrar por” colocando o
_BOY3 Agnac- Un Bl Desgnagdo Aqua 0,33 Codige g0 ™ ) : : -
T o ™ 7 nome e fazendo enter. Se pretender procurar também nos inativos devera
BOG  Aquals a [Produto sem Lucra &) | Produto Composto

colocar o ¥ em ‘N&o ativo’.
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6.2.1. Inserir produtos

R B ‘ Para adicionar um novo produto clique em “+”, preencha os campos em
MWM“M = branco do lado direito.
Sifee - DEI:.

Wi Hos b seor |[setor @y e @e E% B B B s 0 Tera que selecionar o setor ao qual o produto ira corresponder.
0301 Aberers Bl 8 7

| 03 Agries-Un Buf o o | Designacke  AnCdm fetres Codigo 01
| Em0E Agw 33 ;

BOS 29w lS

BIOE  Agwa 1S

BU07  Agus Casteln Pedens

DI0E  Alface K5 bof

B125  Alfage Us - Bef

BI0F  Alhs Frances &uf

BI78  Alha Francés Caogelado Ko - Faf

6169 Alhs Mcads Corg, Sul

832 Alhe Seco Bul

B30 Amufadas

BIS?  Atum Pesta Lt Ik Buf

B33 Atemn Secs Vg Bl

228  Atemlsta Ky

ML AxetelBef

Para colocar o produto como ‘Nao Ativo’ basta retirar a opg¢ao de Ativo.

Praduto s Lo §] Produto Compesto
2 Tera que adicionar o fornecedor ao produto para poder registar
0 compromissos desse fornecedor.

—— T8 ==

|
6.2.2. Saida de produtos

PRI im0 Connidase. WS Dien - Para dar saida de produtos deverd clicar no separador ‘saida’.

Flrar por: Anvo [0 hBoabwe T

: '9«7[% ¥

Selecione o setor, data, armazém e tipo de saida.

tfete ~ [ 7 [+I8 ,lms:z?_sjmm] Ficha Invertane | Entradas SIGE | i .
e oo Ll[_ﬂ Setor | auete - s oasse - s uneas  Preencha a quantidade e o valor da saida.
BOYL  Akarora Suf 8 o |Armayems  <Todos> w Tipn Sasds  S-Sada-Nomal w oy
B0O3 Agrian < Un Baf B8 Desipaachn aantido Viloe Saida { o H H A z
S :g.,.:,? : Doenecte Seninte. | wnesane L2} Consegue visualizar a listagem dos produtos que tém saida ou todos.
:’ ‘": ; Agua 0,33 £,000 040
ottt B [ o —
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6.2.3. Transferéncia entre armazéns

Gestho stocks LT onaiigse. S Dwesox 5m Para dar saida de produtos devera clicar no separador ‘saida’.
Filltrar por: auvo (9 nseamw ¥ . 7 . -
Famadares] Prooses | Sice.| Easiinces | e | Comuracics | asaai scoies Selecione o setor, data, armazém e no tipo de saida coloque
Rete v ()R] | #weo [Contpmosia | Feba vt | Estadansice | ‘transferéncia entre armazéns’. Devera preencher também o armazém de
Setor  Sufets v Datas  <Nava Sada> - Data  31-12-2015 .
::; ::::1:;:“ *:' o |Amazem  <Tndos> w | Tipe Soxds 5 - Saida - firmal -] deStmO
Gnao - of ncan ntdode valor Saida |
Eﬁ% ;‘ "-}:“ = : m;;mm - ";.z:: ; Mo::o‘z]
BONY: &quats ) Agus 0,33 2,000 000
BOX  AgqualS 8 Ague 8,5 2050 000
e Pl el v Agoa 1.3 w00 020

6.2.4. Ficha Inventario

F#teae pomi Attew T W3 Aees T
Formcederes | Predetes | SIGE | Eectéecas | Base  ramene Sicoloves = sy . . . ,
- ) [l e s e No separador ‘inventario’ visualiza todos os registos de entradas e saidas
oa. | Desoasise smor | e MMTTCAAR, v Amise e mee -
e T e e - ] O produto.
e b ﬂ T T R e AN T S -~ Paraatualizar as saidas dos produtos de acordo com o SIGE clique em “S”.
- e s Sie Vi R s T e RS

6.2.5. Entradas SIGE

No separador ‘Entradas SIGE’ podera visualizar todas as correspondéncias

iy el iocionioll o de produtos existentes entre 0s 2 programas.
| Fosmecedores | Produtos | SIGE | Bxsténcis | Balango | Cenfiguraches | Maruas Escolyres.

aufete ~ [H)=E

o | Ficha Iovertén | Entradas SIGE

Armazdsn  <Tedos> v Oatas  <Todss> v

Cod. Desgmacin Setor
367 :m::ﬁ - : - Dwtn ROF/REE, Arzuazden Quant,  Erro
ﬂG:\L;"-[m-’ll = 05-05-2016  FDF-29%  Armazém Dufete %
P A ) P D5452016  ROF29¢  Acmazées Bufets &
b S g = 20042616 RAOF261  Amiazées Bfete 2
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6.3. Sige

[a HNome Prudero SIGE
(S0upll) CABRUM

(00up3) CERCAL

(16.81) (ATAQ

(B001) AGUAS AMANMECER - 0.X3
(0002) AGUAS AMANMECER - 15L
(B003] AGUAS AMANKECER- 1/ L
(B)01) AGUAS PELRAS SALGADAS [ B
(B005) BAGUETE MISTURASS
(D005 BARANAD

(0007) BOLACHA AGUA £ SALS
(B008) BOLACHA SPORT- MARIAS
(B007) BONGO [ 8

6.4. Existéncias

- @ Produte Imavar { Setor
o s B, W
(0) CABRUM A -
|(2) cemea v v
(16.91) GATAD - -
J(0001) AGUAS AMANHECER 0,5) [ v
(E002) AGUAS AMANNECER 1,50 v | Bfete ad
(E003) AGUAS AMANHECER 0,50 v | [Bufete -
(B001) AGRIAS DAS PEORAS SALGADAS/E v Bfete v
(8005) BAGUETE MISTURA | v | [Bde -
(DODS) BANANA [ B v | itafete -
(B007) BOLATHA AGUA E SAL PAVESE( B v | Efen i
(2003) BOLACHA SPORT- MARIA f B v ! Bfeto v
(E007) BONGO | B v | [Bdfete b4

Na janela SIGE, do menu ‘Gestdo de Stocks’, é possivel corresponder a um
produto SIGE um produto INOVAR, para que 0s movimentos sejam visiveis
em ambos os programas.

Na coluna “Produto Inovar”, podera ser escolhida a op¢do de criar um
novo produto. Assim, o produto sera criado no INOVAR com os dados do
produto SIGE.

Cliqgue em “N” ou em “A” conforme pretenda visualizar os produtos que
necessitam de ser associados ou todos os produtos.

Selecione 0 nome do produto SIGE.
Selecione 0 nome do produto Inovar.

Selecione o setor.

| extsmsrteens; LOwtvies. L SR Tierens L Rabeye, £ Qonfimviniien. | Steen Doasteres |

Pt —————

s

| | wtowe
e

| |amenn

| maa iy

[ETS e

| | ms Cotte et e

| | wtanpzne

| biete s

T
Tt ¢ Cpie Tud 18

Tovs Lk

-

]

>3 b

V.Fllvla”flilﬂ

2

No separador ‘existéncias’ poderd visualizar a relagdo de existéncias por
setor e/ou por armazéns.

Selecione o trimestre, o setor e 0 armazém

Para visualizar todos os produtos ou s6 os que tém quantidade diferentes de
zero, clique no quadrado a direita do total.

Para recalcular o balan¢co de existéncias clique no botédo “R” e guarde.
Atencdo que este botdo, se tiver mais do que um armazém neste setor,
apenas esta disponivel para o armazém <todos>. Guarde a informacao.

Se necessitar de alterar a quantidade ou preco de algum produto, devera fazer duplo-clique sobre o valor e depois enter.

$> Inovar+
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Funeedoes | et 5ce | Etinces | e[ Codputes | Honuae B | Quando tem mais do que um armazém, ao fazer duplo-clique na linha do
FOVEI LN S, S 2 produto, visualizara a listagem de todos os armazéns que tém o produto e
_ e Quihdde g TeN, ' 4
Wi ; : «‘"‘}#_«‘ ren o i consegue colocar a quantidade por armazém.
i [——— e
Faca duplo-clique sobre a linha do produto.

Altere a quantidade por armazém fazendo também duplo-clique.

6.5. Balanco

F«mutuuhhmmlslﬁ aﬂilduh-hn;o

[rameztre Wi~ | Depois de ter as existéncias de todos os setores devera recalcular o balanco
Trimasice Asterior Adguirido oo Tranestre Total Saidas/Vendas Reatizadas  Perdas € Davos Existéncia Fsal L e g u ardar .
0,50 a0 000 00 (2] 020
478,10 373068 220085 040 00 080
seica i iR e e i
T2NES 197,99 TARES 107432 020 000
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6.6. Configuracoes

No separador ‘configuractes’ devera configurar os requisitantes e os armazéns ativos.

6.6.1. Requisitantes

Subsiios  Lefte Eacolor  Seguro Eacolr  Tren mo  comswssse  ws  owes s Para introduzir requisitantes devera atribuir ao funcionario o perfil de
famecedaes | rodnton [ 5168 | s | Oahegn ] Corrasis [t orore | requisitante.

Requistartes | Amanéng

Para refrescar a listagem de funcionérios clique em “R”.

veualoar & Todes os requistactes © S Athves  © 54 alo Athvos

Kegussitante

T
Marla Veana
Clduda
Laura Maria
Ara i
Maria do Rosdria
Poa

Ester

Isshel

6.6.2. Armazéns

Para cada setor devera adicionar o armazeém que esté ativo. Podera ter mais

e I — do que um armazém por setor.

Mexé_ Papelaria .
Uﬁ:,.,,,, — _i'g g].,,a_,_ s _ = ®  No caso de utilizar SIGE devera fazer a correspondéncia entre os armazéns
e S s : do Inovar ASE e os armazéns do SIGE.
mihrdnmmr.lu — - L. L, ) L, .

Para adicionar um armazém clique em “+” e coloque 0 armazém como ativo.

— S Devera fazer corresponder o armazém do SIGE com o armazém do ASE.

AR r‘u‘T Armsazens Cod MIS1 A E@ Armarens Cod, MISL Coondesador SIGL
T Armacém Bifmtics F1 Atmazies LE -l -
9] Escola Basice e Secaondiria Demonstracio 346053 9] Eecols Bisica/dt Vale Dermratragho ~il= -
] Escola Rasica D Demeastragio 192054 [¥] Escoly Basica)dl de Demmnnztraghe - v
1 Escela Bisica Vale de Demanstraghs 29029 @] Escts BisicalTl Deroonstrachs v 4
F] Etcola Bisica de Damomtragss 285063 ] Evcula 31 Vale Desesintrasie - -
Il Escola Basica de Dempnstragie 209980 ] tacols 3t Demomtraghe -l -
I Escols It Demanstragde - v
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6.7. Manuais Escolares

No separador ‘manuais escolares’ podem ser introduzidos 0s manuais
pertencentes a bolsa de manuais que a escola tem para empréstimo dos
alunos.

Cliqgue em “+” para inserir os dados dos manuais.

Se necessitar de alterar algum dado devera fazer duplo-clique sobre o
campo que pretende alterar ou entédo através do botao “A”

E importante que o campo correspondente ao ano escolar esteja
preenchido, uma vez que para atribuir 0 manual ao aluno, o0 manual tem que
estar no ano que o aluno frequenta.

6.7.1. Importar Lista de Manuais

b S by

Fumeistoes | b | st | e | kgl | e Excives

A importacd@o de listas de manuais € efetuada no separador de ‘Gestao de

I ke Stocks’, menu ‘Manuais Escolares’ e separador ‘Manuais’, clicando no
Voruoe | Mosnst ~

) Pasaan Awes #4211 ]sel| botdo [,
- o o o Devera selecionar o ficheiro que gerou.
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Antes de importar o ficheiro de manuais do ensino regular devera selecionar
‘Ensino Regular’. Clique no botdo ‘“I' ou ‘@’ conforme se trate de um
ficheiro em formato Excel ou CSV e carregue o ficheiro.

e I

@ ! sime Frpiter T etang Feofiyseom st

(v e o o InEH Toea [E_2 X1 ALt avy Preos

ey Wt Myt e 4 T - ey

e i ety Deverad selecionar os manuais a importar e as escolas que utilizam os
e et e manuais selecionados. Grave.

s 2] e Lo Cpremdes 11 ar

Feds Sha B5e O Fxorsssles 10 -Cateer 7

L OuicoMet Frd Seloge 2 x5 Se tiver manuais diferentes em diferentes escolas podera importar o ficheiro
SRS R ' especifico de cada escola, e selecionar a escola a importar.

s Os manuais do ensino profissional devem estar num ficheiro diferente e este
deve obedecer a uma estrutura prépria. Antes de importar selecione ‘Ensino
Profissional’ e depois selecione o ficheiro.

4
S

O procedimento seguinte € igual ao do ensino regular.

2] BB

6.7.2. Insercdo manual de dados

Este procedimento s6 é necessario se nao tiver gerado ficheiro com os dados

Purwinsans | Popteton | Ewttecn | Schrap | Oetgambes | P Dxctery

inte de manuais escolares ou se houver necessidade de alterar dados relativos a
o I ot e #- 1 se  manuais escolares.
H — —

Fa sl Excio = AneEscelur  sober v No separador ‘Gestao de Stocks’, menu ‘Manuais Escolares’, separador
- 3 ‘Manuais’, clique no botéo ‘[+’ para introduzir um novo manual.
: | Surgira uma janela com a designacdo ‘dados do manual que permitirda a
o introducéo de dados no formulario apresentado.
Cosdign
¥ At
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6.7.3. Editar dados

Se necessitar de alterar dados do manual introduzido devera fazer duplo clique
o no manual a alterar e deve preencher os dados em falta.

Massen Maemrtos
e —p— 31+ e ) . T
= —_ . — __ Para consultar todos os dados clique no botao ‘I+°.
;w.. - B e S U ¥ -
B | —— s
R = — - . ,!
i mym n [ e ’ . B
©
DA 00 WAMUIN
Tituke | ires Livro do Alura |
Editors TEn:p I
nen [eonoexo
Ot [ Area wesgrache |
Autores ‘. Peden, Paudo, Macka
Codign [ ‘

Para configurar o estado dos manuais deve clicar no botdo “C” seguido no
e botao “+” para adicionar os estados pretendidos.

S ChelaEs]

Trgurtar Mamass - st de Narn b & Sngartal - A C3V [ Exceb |

EXPOHTAR MARLUATS

[ Fstnecesnes | irodeys | e | Enancus | butncs | Coobpumie | varces Exelues |

My | Hovientos |

Podera ainda importar manuais para isso, deve clicar botao “I” e escolher o
formato de acordo com as possibilidades apresentadas nas janelas.

Existe ainda a possibilidade de exportar os manuais para Excel e configurar
pio Anaa essa impressao.
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7. Refeitorio

No separador ‘refeitorio’ conseguira registar as refeic6es dos alunos por escaldo e por ciclo.

Existe ainda a possibilidade de fazer interligacdo com o SIGE em termos de numero de refeicdes por
escaldo e por ciclo, assim como o custo da refeigéo.

7.1. Movimentos

S S ————— r——— No separador ‘movimentos’ ira efetuar o registo das ementas assim como
— os consumos de refeigdes.

— Relativamente ao tipo de cantina, poderd escolher entre Gestdo Direta e
- . Gestdo Concessionada, conforme o que se aplicar a escola.

.
'
.
181
:
'l.l
|
i
-
1
|
|
|
|
|
1
]

.
i
.
.

: . _ No caso de utilizar SIGE 3, antes de conseguir fazer a sincronizagdo com o
B s : i SIGE devera verificar no separador configuracdes se esta configurada a
- relagéo entre o refeitdrio criado no InovarSase e no SIGE.

i"li‘_'

BRR22ER L.

K =re=re Antes de iniciar o registo do dia de movimento, devera criar no separador
. w : configuracdes o tipo de prato e o tipo de ementa.

I
R )
LA A A O )

SRR R AR
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7.1.1. Inserir dia de movimento no refeitério (Se tem SIGE)

botios _bvtetun oo tucks  Marwpeien e vt e v o e Para introduzir um dia de movimento cliqgue em “+”.
Pt | Pt GHE WA | Wk G600 6 | Supmpmrtnn | Contpenpien |
R Ao v | Preencha o ‘Tipo’ e o ‘Tipo de Ementa’, previamente criado nas
3] (5], b e Pt ot 1t S tven. - AEmaaanaiil) = configuracoes.
o - o BN . —
. Se tiver o SIGE configurado pode clicar em “S” e 0 programa vai sincronizar
031 () Po 3 | [ o e e ey oo com o SIGE e introduz automaticamente a descrigdo das ementas.
Os dados relativos ao consumo das refeicbes sdo introduzidos
,.....“l..w-..,.-;..,......im;;..,_.-,,.; 2 automaticamente de acordo com as informacdes vindas do SIGE.
Ev.l. - . - ) L .
. g .
LI AL T ey e G T . eidll)
L JL%] O [ | L7 oy tnmcates fopen I beredes

110 e b

1 Cat B Dl L Ain

1Al
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7.1.2. Inserir dia de movimento no refeitorio (Se NAO tem SIGE)

Para introduzir um dia de movimento clique em “+”.
Preencha o ‘Tipo’ e o ‘Tipo de Ementa’, previamente criado nas
\alunlr- fotntunle  Segumtscdar  Trampores  Gostin Stocks Contshidade  (RSsadares st Auos S Conf|gura96es_
| Homera | i caE 13 | o, DOE15 | upemmrton | Cortagtion | 5|
[ - » = | Paraintroduzir as varias linhas de combinag&o ciclo/escaldo clique em ‘+'.
H:J""' x _Tom.  Tpotmenta Meccka wollel | LAC (C.Méd I tu r— | [ Cuntay
| S B TAN e 0
- - Ny -
: ::w::n : MNovo Prato |B
e v s > — . Para introduzir um prato, escreva o nome do prato na linha em branco e
: : :-:;: : Abdbora e Espinafre o guarde (bOtéO ‘G’).
: :::-":o : Agrido ) ) o~
B aFace Para escolher o prato que pretende faca duplo-clique sobre a designagéo
% > :;: = Alho Francés _ do mesmo.
Caldo Yerds ﬂ
Cana de frango Para editar o nome do prato clique em ‘E’ a frente do prato.
Cenoura e espinafres
Cenoura e nabica
TOML: 308 2. e Couve - Flor
EEETTETT T 1
Creme de Brdculas
Creme de Cenoura
Creme de cenoura e agrido
i e
{Duplo click para seleccionar a descricido do Prato)
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7.1.3. Gestao Direta

v Os refeitérios com Gestdo Direta funcionam da mesma forma que os
R v pm—— refeitérios com gestdo concessionada, a excecdo do facto de a escola ter
. - | que anexar a refeicdo o consumo das mercadorias.

=== = Para introduzir o custo de um produto basta fazer duplo-clique sobre o
v custo do prato.

Pi—— ‘| Para introduzir os produtos que foram consumidos na confecdo do prato

cligue em ‘+’ e selecione o produto previamente criado.

Se j4 tiver introduzido uma lista de produtos para compor o mesmo prato
cligue em ‘R’ para recuperar a listagem de produtos utilizada da ultima vez.

Depois de introduzir a listagem de produtos podera colocar a quantidade e o preco unitério.

Nota: Tera visivel o stock atual do produto quando preencher a quantidade, assim como o custo médio do
produto (de acordo com a ficha de inventario).

CUSTO DO PRATO

Cremme de Grika
t'»-u.umammwm
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7.2. Preenchimento de mapas de envio para a DGEStE

: : O preenchimento dos Mapas Modelo 3 e 5 séo efetuados de forma
mnn«m Pl IRErR2 © Suglerrentes - o z
Amtaton VW W T e e— =5=Ic) automatica, bastando fazer o recalculo dos mesmos.

Refeigoas Servadac

2
§
-
.
£
¥
-
u
-

iy | romsiw ] somaian | sow ] Para preencher o mapa modelo 3 basta escolher o més e o refeitério e

e A L s n 2 No A n D ) ) s/p A n S0 " 1 3 /D Ahsmos WNeuiss
| Prece
!~_{ recalcular.
| 210 .01 Bl 9 18] 15011 81 8-]-8-1-8 1'% 1010 16 ] 8 10 |.0] o l-* | ~ s
i [ e ] R T e 3 Para preencher o mapa modelo 5 basta escolher 0 més e o refeitdrio e

Bulrte (refexsies bperes sdafintas | o l "' ('EJ"”;’“Z’“ - I’eca|CU|al'.

I PO Sdvko l PO Securdiehs

o " srn A " so A " S0 A [N Y B ) u 80 A " SO el func  Owires

il’||llxll|x’llxltlxlx]xlxlxIl'xlllxll]u'u’

Fcen Tety ute Mado feleidn R o

[ Ahlinern fe abinos que Bearfu lyramdo siglemeats alementar |

A Ehm SATetal PAm B A YA SIBTatal MM A HI%AM 1AM STotal Tutal

T e R A -

— - - - — —— - — - oo T e W T S e ———

. - . - - . - - .

. . . - M - .
- . - - - - - - - -
- - - - - - - - - . .
23 ™ - - - - - M -

1 . . . -
. . - - - - -
- - - - - - -
- - - - - - -
= - - - .
" . - - - -
- . - - - M -
- - - - - - - - - .
— 1

— - —— - - v e » - - - —
..... — ie —— - . —— Y E S T -
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7.3. Suplementos

7

) Cotbasie WM Dwes S O separador ‘suplementos’ € um separador apenas informativo para

se Execlar

R ] 2r . _ i _
(o = colocar 0 numero de alunos e suplementos atribuidos. Para inserir duplo
Cunae Himin Sapiemertin " ... ... u clique na coluna “alunos” para preencher o quadro do lado direito.
SR « 0ol e B ¢ Secondnin L] L aiea L : 2
PR » Bl Bisen By, o 0 Euding
TR w ok B Y, " ‘
a6 « acol f Bioen € 0 0 kv o4 Aorns T
0002 = Kol e Bmaca 0 0 Badiva 1 :
128 » Eseol teste N o e die r ’

SRn T« Agrapanitn leshe [ ]

Eadie A ' '
Crdis ' '

Cudiz A i ]

7.4. Configuractes
s, | A0 b EPE AL | i | S o 5 i O Inovar ASE consegue sincronizar movimentos das refeicbes marcadas e
e ¥ 1 T e ¥ 1) [ I consumidas no SIGE, por escola e refeitorio.
— " e o v v < -
— P St = + v » z P . . ~ )
E necessario corresponder na janela configuracdes, do menu refeitorio, as
escolas ao(s) refeitorio(s) SIGE.
ATENCAO: O Inovar ASE tem em consideragdo o escaldo do aluno,
existente no setor dos subsidios, para corresponder as refeicdes.
Para introduzir movimentos do Refeitério devera comegar por introduzir o
‘Tipo de Refeicao’ e ‘Tipo de Ementa’. Para sincronizar com o SIGE, clique
em ‘R’ e selecione do lado esquerdo o nome do refeitério no SIGE e do lado
— . = direito o nome do refeitorio no Inovarsase e guarde.
e —— e
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8. Contabilidade

No separador ‘Contabilidade’ efetua todos os registos relacionados com a aquisicdo e pagamento de
bens e servicos.

8.1. Relag&o de Necessidades

Nota Prévia: Antes de criar uma relacédo de necessidades (RN) é necesséario ter criado o(s)
fornecedor(es) e o(s) produto(s). Depois € necessario associar o fornecedor ao produto.

8.1.1. Preencher a Relacdo de Necessidades (RN)

i>inovar
et ‘ Para criar uma RN tem que ter selecionado o perfil de requisitante.

Clique em ‘+’ para inserir uma RN’

<Setore ¥ wlabinertos: ¥ - <ARMIITes v

w s Wespuesitaste Setor  Ecowsmain  Colwmentn  Autoracde  Wegusica [ s [#][E]
*_ 33120018 Vers BG - - 33-02-2218 ] o oM |
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12 opcéo

Selecionar o setor e fornecedor.

B Aty (Lemerel - L e ~ | - ]“I Sobeaie 0t

13 : Colocar a quantidade a adquirir e o v'em ‘usar’ nos produtos que pretende
encomendar ao fornecedor..

redes

ADICIONAN FRODUTDS PON FORMECEDON

Fradulo l (s 2 1‘ ¥, Ut | User
Mputaasuten o | G
Lerte Choto Peaver U208 i 0 l: Ll
lote Checiintade 0201 | o |; |
Lesie LI Eal 0 |' -
Saren Sk W I{ [ |

22 opcéo

Clicar em ‘+’ e adicionar os produtos um por um.

Preencher a quantidade e guardar.
e S on aive meb | s b see o o Selecionar o requisitante e guardar.
e L1 " -~ . » - - . .

Sincka hane > 2 » 3% == -

TR -l
<10 bk ain 55

. Rpopbeduraw | [TET Deth | 13-05-3338 AR
!esz-
fag
Y
E.:E
lag

) ["5 ]

| Pezrevretn AE ;du
AE ; ——
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8.1.2. Cabimentar a RN

2 inovar

Selecionar o perfil de contabilidade.

Poderéa dar cabimento produto a produto ou a todos conjuntamente. Para isso
deve fazer duplo-cligue numa das linhas do produto e escolher a opgdo sim,
de seguida surge uma nova janela onde pergunta se pretende cabimentar
todos os produtos ao mesmo tempo.

Relvdorn Ymvwii =

bpan b
e aiind
LR

No perfil de contabilidade pode preencher o preco do produto.

L]
i> Inwar-|— INOVAR +AZ | Software de Gest&o para Estabelecimentos de Ensino Pagina 44 de 65

sisternas de infarmacia  APOIo ao cliente: +351 256 690 060 | geral@inovar-mais.pt



INOValase

Manual Inovar ASE | versfes a partir de 2009.165r8653

8.1.3. Autorizar a RN

#2inovar

Eacala Secuntiria Demonstragho

Selecionar o perfil de supervisor.

Dar autorizagdo ao produto 1 a 1 ou a todos conjuntamente. Fazer duplo-
clique sobre o produto.

MECESIOADCE W T I )T L ey
o L T I l e ] - Rstsii 4
ITadas 1*+} Bl ot v mos - L2 S
Aoy d " l . L") L L]
Aas i W 3 (V) . L2 L] ’
AN e 15 B n ] » * ] ]
W i b - LR T . .
CLTTTO - . - ] ' s T -:,! .f 'H‘
L - T R -
: e

SR i

Se utiliza o Inovar Contabilidade tera que
selecionar a Fonte de Financiamento, Atividade e
Classificagdo econémica e dar cabimento e
autorizacao.

L]
i’ I r—l— INOVAR +AZ | Software de Gestdo para Estabelecimentos de Ensino Pagina 45 de 65
5

isternas de infarmacie  APOIO ao cliente: +351 256 690 060 | geral@inovar-mais.pt




INOValase

Manual Inovar ASE | versfes a partir de 2009.165r8653

8.1.4. Campos opcionais

N ' O campo ‘observagoes’ e ‘anexar documento’ sdo opcionais e de carater
: ’ informativo.
] Linsoninia Lllmﬂ':ldo . = Aistrache

8.2. Compromissos

i B e - o memen [T mu v O separador ‘compromissos’ permite-lhe ter uma viséo global de todos os
| Rebgho aessdates | Conoronmescs | Foba Cofre | Recbos | Reconchecss Barchia | Maos 74 | Coets Gerenco | Valkdader . N ~ ~ .
f<namr 1 s i PR p— Di encargos associados a Gestédo da A¢ao Social Escolar.
_-1:‘-._.“ = "'(Tu' Temecedar :_:jz‘li Vakr MR.D' u'n'm. Sctor Pag. Anoxar Dot 458 . . . . . .
e s s T -  Permite-lhe ainda criar compromissos para ficar com o registo de todos os
imi » J.:D.mw ‘ u & ‘:9 " encargos previstos. E neste separador que cria as requisicdes oficiais e pode
A et = fazer a impresséo das mesmas para enviar ao fornecedor.
o0l » Pod Owescrutraghs 390 0 A o
i I v S EEVE Jee o o Permite-lhe, também, efetuar o registo de todos as faturas recebidas.

Podera utilizar a barra de filtros para efetuar pesquisa da informagéo que
pretende.

Para refrescar a listagem de compromissos podera clicar em ‘R’.

Podera configurar a disponibilidade, ou n&o, dos setores (‘S’), para que
utilize estarem disponiveis apenas os que utilizam.

L]
i> Inwar-|— INOVAR +AZ | Software de Gest&o para Estabelecimentos de Ensino Pagina 46 de 65
&

isternas de infarmacie  APOIO ao cliente: +351 256 690 060 | geral@inovar-mais.pt




INOValase

Manual Inovar ASE | versfes a partir de 2009.165r8653

8.2.1.

Inserir Compromisso

[+]
[+

$> Inovar+

istemas de informacio

120532014 2] rememdares 7| Mo \'

] Potes g

GOl Iveso afIVA | TOIVA | N

Para inserir um compromisso clicar em ‘+’,

Automaticamente é atribuido o nimero de compromisso com base no ultimo
gerado. Este numero e data podem ser alterados desde que seja respeitada
a sequéncia.

Seguidamente devera escolher se é ‘Fornecedor’ ou ‘Aluno’.

Selecione o Fornecedor e o Setor.
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8.2.2. Inserir Requisicao

Para criar uma requisicao Clica em ‘+°.

WSS | (TR SR

Tow v " Uesiin |19 Wbt ] i

Pode optar se quero requisicdo com ou sem RN.

U KW e Se optar por uma requisicdo com RN, clicar em ‘+’ e selecionar a RN que
S pretende associar.

'0.'11' s O WocnaNe b W

Ve ¢ 19 T
- o
s o

8.2.3. Inserir dados fatura

Clicar em ‘+’ para registar a fatura e seguidamente, introduzir os dados de

-t
e faturagdo.

=h - ' - Confirmar as quantidades e os precos.
T o= 5 Confirmar o total da fatura e guardar.
- - -ia [T . .
Se utiliza o Inovar Contabilidade tera que selecionar a Fonte de Financiamento, Atividade ao clicar
ﬁg’;‘__-., PR g & no botdo ‘+' para atribuir o nimero de RDF.
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8.2.4. Distribuicdo de entradas por armazém

ISERIR [ EOITAR ENCARGOS

Loy o* 753 21-08-2013
Tarmiecedor -
Setoe

Risq 1
ROy o
Mt

Vo

Clicar no icone ‘A’ para distribuir os produtos por armazém.

Colocar a quantidade que quer dar entrada em cada armazém.

DISTRIBUIN PRODUTOS POR ASUARTTM

Armazem

PFroduto Quantidade Bulete

Somo Congel Ugie Mongalux 15 10

Sumo Compal Phssed) 18

Lo Compal TiatFon 15
@ Vador o) VA 20,67
wa 1,26

1Al

8.3. Folha de Cofre

C e e

T D e A N T
-

- -a. A s - - - ETRE S O e

lalid T - R -

—— LT ™ e owm

s S pihar, O | Sems vt NI

. AN AL WAL e ———— ]

Se utiliza o Inovar Contabilidade tera uma folha de cofre Unica no
Inovar Contabilidade.

Data da Folha de cofre - pode selecionar em que dia que pretende criar /
visualizar uma nova folha de cofre.

Podera visualizar do lado esquerdo a listagem de movimentos da folha de
cofre do dia selecionado.

Do lado direito insere os movimentos na folha de cofre do dia selecionado.

Se tiver necessidade de fazer alteragées poderd manter o mesmo numero de
caixa. Basta colocar aqui 0 nimero de caixa a partir do qual pretende guardar
o documento.

Para apagar/eliminar um movimento na folha de cofre devera clicar em ‘X’ .
Para guardar / introduzir um documento clique em ‘G’.
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8.3.1. Entrada de Receitas

Selecionar o separador ‘Entrada’ e escolher o setor em que pretendo dar

x";”"" e b 0w eovmes o 020 O entrada de receitas
[o] o B e —— | AR - YN v !
- R - L [ - , . -
e —— _ Escolher se € uma entrada de verba da DGESTE ou Folha de Caixa Diaria.
B Ot w3y - wa e - 40000 -
e Cavvada W . e .
e .« 3¢ Py Colocar o valor da receita.
ke SO | Gravar.
R . | o
oy tom - -~ - ~a - i
ontele Do - s o . “e ex |
St s TN B N - -a e
ol ) e 04 o
et - -
B e ~ ) s SR o

™ PO LT e wame

8.3.2. Movimento bancario das receitas

Entrada || Depdsitos [ Pagsmento [ Levantamenta I

Selecionar o tipo de movimento bancario e colocar o valor.

Guardar.

D Depositos Bancarios

@ Transferéncias Bancarias

Valor ’ 100
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8.3.3. Levantamento de cheques

Selecionar o tipo de movimento bancario e colocar o valor.

Enlrada l Depositos l Pagamento ] l:‘.’nnlnm.—nw-l
Guardar.
© Cheque n® |
® Taldo de Levantamento
8.3.4. Pagamento de documentos
T T Tah e e Selecionar a forma de pagamento. Se selecionar cheque pode colocar o
Releglo Neceszdades. | Compramases | Fohs Cofe A v ]
Relchs eseadlutes, e cofs |Aecoon | SecrctaoBchre | oo 7 | oo e [ veosr ~——  numero de cheque.
[ir-10-009 o -
E]bem-uo NPDoc. Setor Débito  Crédito  Détsto  Cridito Ewada | Oepdates | Fosunents | evarsaments , a - ,
= 4 ] © e . & eciiin 12 opcéo - Pode colocar o numero de documento e fazer enter.
;,x o 2095 1 Do @ s | Bufete - Form.  Lactopul < Prodacs Almentar v - . - . . .
AR T »s O : o 22 opcéo - Ao clicar no botéao ‘E’ visualiza a listagem de encargos por pagar.
- e wm " Poderé selecionar o encargo e clicar em ‘v".
e e gl S > D e e . 32 opcdo — Pode-se selecionar o setor e o fornecedor.
m——ere mas [ Selecionar os documentos a pagar e clica em ‘G’.
e e w—- :x. AEM 154,80 - ‘, I ’.‘_Vﬂ::ll;:ldol’mmrnio s 0 =
i N SSSESSSESS L ——
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8.3.5. Apagar movimento

detesainag Siutnanta] \seamd ALEmam L g Lonsnte: - - Para apagar/eliminar um movimento terd que selecionar o movimento do
i3 e . . ] E—

(=T s i ot o s L [ ] -~ U - ~ lado esquerdo e clicar em ‘X’

SADG AR LS BT it (Y — & 0 Ges
Vwwtrstmis Gomans W s = =) - -
St Dsamgnnbe 1 - e = 1=l
e EL ) e 1m Gas = perrce R ovp e
Roatermdsition W bA [re |
Wotems (0 lhe 44 - (¥
Corvwy #rwn - Aockow 34 .3 LrLie |
At A A v b 0 - az |
T A - |
Uovoms botugat, 84~ X1 . s
st Dwrarernis - L - MNa e -
Ane Dwmeemegis D ] e < -
P40 Ommacbache 11 T8 we o |
S45 Omamatiagio (6 8t - eam |
Aadels Yate - Lo 5 e e
aninele Viste Do 3 5 “we 10
Faty Dmmoontvecie . A L8
Tamte Oywwwwrechs " A - w |
B et - e |
e - o dans
e a ey
Vabe 1ot s Vi |
Rt 1 Ly i s L ] . L R B =
ke e on oot o it duin (aha
o LMArT. taaar emaroe eeamaie

8.3.6. Reinserir movimento

e e T e e T R . — Selecione o documento a inserir.

= T - € 2 i -
— Ll o= A - e = Coloque o numero de folha de caixa a partir do qual quer inserir o pagamento

T b e = . eqguarde.

s Tl e —— - =

T ———— — | (=En
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8.3.7. Visualizar dias com movimento

Selecione um dia do més que pretende visualizar.

Shan e oo o e [T - ; P : : . A
R, ~— Ao abrir a Check-box, podera visualizar os dias de movimento do més.
SALDO 2RERN § 3330944 aen © mereibing - © Cranze  — L, . .
ewstinots “ et o T T . Podera selecionar um dos dias.
fludclimone W s o
Narferinos Sercels  AY 13434 w Data Deserin Valar Pog.
fow Deecrntiaghs O * ean pi ] 1 m ey - w U
s Oeeormttatde -0 0 MY mem
corvdorrns - Doc. 13 ® A nm
FIVE0 - Doc, M L A 1%
Earepear - Cee. 13 = aG mm
Sbide Vwite - Doc 18 13 LB R
Fedez Derveestragis - = A “wn

8.4. Recibos

Para criar um recibo clique em “+’.

e e |G | FebaCob | P | Scotain B | Ve 4 | ot G | Ul
e o o . 1 . Coloque o NIF e faga enter.
4 - ™ | - 12058

= mg | e Nota: A entidade tem que estar previamente criada no separador » Gestao
[P Drwche gend O statwtacmntes Snotines
== de stocks » Fornecedores.

“ - Selecione a descricdo que pretende que apareca no recibo, assim como o
e N s ] valor e a forma de entrada da verba e guarde.
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8.5. Reconciliacdo Bancaria

Selecione 0 més.

':IL*””T"*:*TQ-EQTG@- Zancirs | Mage TA | Conts Gesescs | vakdedar |
CHC— S . . l Clique em ‘+’ para introduzir o NIB da conta e o valor do saldo inicial do més
Depistion (MID) vakar Duta Deacrichs (7] oibee  coidma | vatamd 7| .

LRI Teaferinos sovcnia " o0 a reconcmar_

112006 Toessferdece Ssackis o 0,008

MRS Toawdferénce Saacinia 825 s ~ . . . . , .

NALS  etaretn waa e A medida que visualizar os movimentos no extrato bancério, coloque a data

1A 2S  Taaslerdnge Seetinn 1¥50 088 . . . L.

do movimento. Seguidamente introduza o valor do saldo bancario do lado
esquerdo.
e e Se notar a falta de algum movimento no extrato ou na folha de cofre, devera
Date Dierencas T val . . . ’ “pe ~ ]
’ introduzir esse valor na diferenca até fazer a retificacdo necessaria.
‘ Os valores das diferengas devem ser iguais.
l‘ffilz] TOTAL 600
imu( L < ow LEEZ00 § DIFERENCA sz 2g TOTAL amnnit 032
8.6. Mapa 7A
| Benito hemnsen | Comprvmcs | Fobs Gt | Suides | Pacimanis iotam | Magn Th | Coma Garmec | vekbacet | . "
pa=— = o 4 Selecione o més que pretende
Rerzfias Preg. Vemztes DD P W Desgl Pages EITETS B 3 Catemt Py ye—— ~:|::
e o Pp———— i . ... Recalcule os valores.
. - : Ap6s o recalculo devera conferir os movimentos e guardar.

39 INOVar+

sisternas de informagio
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8.6.1. Inserir Receitas a Cobrar

Verba DRE
Prap. N©
-
—
Rec. a cobrar: | 100]

8.6.2. Mapa 7A Verso

Faca duplo-clique na linha referente ao setor que pretende inserir na receita a cobrar.

Preencha o valor referente a receita a cobrar e faca enter.

i

rE
y

Umres & Mattel Duste LE

Acen Corphurmrts Corvite

o
x

el G 123 pare (itizer iy X in A e 9]
Towusgmarts purs, (fs wemee »
X

o e TS

Toru L we n T e aa we ()
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Selecione 0 més.
Recalcule os valores e guarde.

Os dados referentes ao refeitorio podem ser conferidos pelos dados inseridos
no separador» Refeitorio» Movimentos.

Os valores referentes aos outros setores poderdo ser visualizados no
separador» Contabilidade» Compromissos.

No setor ‘Auxilios Econémicos’ sdo visualizados os valores registados e
pagos no separador compromissos. No caso especifico deste setor os
compromissos tém que estar associados a um ciclo e a um escaléo.
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8.7. Conta Geréncia

| et tncassstatne | Jompececca | [ile Sbe | Sectes | becasbeho Rema | Mass T4 Gt G | ekt

Dot Srwbain e B0 BE2HTR 4 T 1D D018 Uty Mtwach

om0 o shon mmans ' =T
RO LA N ) A -,
¥ PETEF =, L
Rl ints Mo L
[Te 3 Wit ALL MY
| sexons easn 1 o A
TANGOL T “
L2117 PELAS L 5 TNT O gt
o 145004, 48 11omi .
| SALYS TEETETS I SRRSO 1% A 21281
10 AL TR el

8.7.1. Criar conta de geréncia

Para criar / editar a conta de geréncia devera clicar em ‘+’.
Devera recalcular e guardar sempre que necessario.

Selecione o icone ‘CC01’ para selecionar os documentos necessarios para
enviar a DGESTE, assim como a relacdo de documentos de despesa.

e L£=1
ol e Surimm de W1 O 16 4 11 22 2008 P ALy o | 1140 fllid
m—

CRIAR NOWA CONTA GERENCIA

Pvicwn e Gerenom  Tonms da fevémcis Dets Aprowachn  Atses ! Didius @0 A,
At 31-12-2016 ] Safa i l
=
| g Marsita
4]
- B0 'sm
Nttt sthos do Crormss dr Sabhas — [ - ) |
Jowes 10} B _¢] Felehmess | | ueltmens| |
Detibiiton Eluctuaies (€ ool por | [t [ ]
Uhotipmrs e | W -
Bertecie e | oignoots (el d0gnie B i Q} m:
Restagivn de R [ f+]8]
b0 Carge Largw [ ———" Sexn Mo aits o :r‘f

Clique em ‘+’ para criar uma conta de geréncia.

Clique em ‘+’ para selecionar o inicio e fim da geréncia.
Coloque as datas de inicio e fim. Sinalize a geréncia como ativa.
Preencha a nota justificativa da diferenca de saldos, se existir.

Devera preencher os dados da Direcdo Geral dos Estabelecimentos
Escolares.
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8.7.2. Definicdo dos responsaveis

! i : : Cliqgue em ‘+’ para abrir / editar a conta de geréncia.
| Proihe Mincutnmy | Caguanea | Fela Cove | achas | Aecorcleche Busi. | g T | Corte Carmecn | yelage |

gty
Ol Serimm e W1 00 416 & 71 22 2008 (P AL o _:_H + |
CURR NOVA CONTA GEENCIA
[ln-vuu-'.nfnn- Termo ds Gerencin Dutes Aprowsghs Ates *t"'“'
P oo @ - : : A
s Faca duplo-clique para editar os dados da conta de geréncia.
Mureds . ‘s .. -
Clique em ‘+’ para adicionar um responsavel.
. (8] clininisl [ |
Moot Test¥rative i Ooberencs dr sabbes . | .,I
qeeen(t2 : - Trinfma) | trieiomed |
© - e - |
Chhengaees Pora ()< 1 o}
M-uﬁll o1-G1-20i6 (SRR 31-12ams | 4 Gerince Ates -
L Tee Curgo Cargn Nome Responssvel Sesn Purnila o u#
o P S NS - : —

8.7.3. Elaborar Ata

Clique em ‘+’ para abrir / editar a conta de geréncia.
ACANNERS L e L — . . .
ey Cliqgue em ‘A’ para criar a ata da reunido.
’ Preencha o nimero da ata e a data de aprovacao.
| | Clique em ‘Redigir Ata’ para criar o texto automatico da ata.
[ Bedmr s | Pode acrescentar/editar o texto da mesma.
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8.8. Validador
— O validador permite a detecdo de alguma discrepancia que possa existir,

nomeadamente entre os registos de documentos, a Folha de Cofre e o
1 Mapa 7A. Como tal é uma ferramenta que deveréa ser utilizada como auxilio

e | de verificac@o dos diversos mapas.
Cortrgrrmmnmtases ettt Pegammitn Com legale Fulbe Colre '
Getares Ddoresees evtve Cepromumase ¢ Tolha Caive Para validar dados cliqgue em ‘V’ e ficaréo a vermelho todos os dados que
| e Dertaten antre Compuetusss  Fehe Gl tiverem alguma discrepéancia.

Mrrmnrfiecies Nessaras (o Datas lovd bvles

EMlerence de Sobbis Falha Cofer Mape JA

| fereess

I Ot renen Sonm SalWu Tkl Sectures = vabe Total Ganntade

J
{

1

d

\

J

Valur 4 vs .w'-n-lf " ]
. |

|

[ Mapa /A tum sadores ko sssscisdee

9. Utilizadores

9.1. Gestao de Utilizadores

e T T ~ Podera visualizar apenas os utilizadores com perfil.
or o o ] e . wree [H]E]

vy g Podera filtrar por letra para procurar determinado utilizador.

Comtattitate Josdests Sirzese

Tovtstgitate Femmel AtTETEmatac

Os utilizadores da listagem s&o os mesmos do inovar alunos.

2 bemmel MTTEEe e

setatditace

Mo MreaTrm, S Se o utilizador ndo estiver na lista pode criar utilizador.

Pt hbwrestrostai

xxthewery, Torrorme

o ens
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9.1.1. Criar Utilizador

Para acrescentar utilizadores, clique em ‘+’. Preencha os dados de utilizador e atribua o perfil pretendido.

| vmeth | A Ecoednan | Lkesdives | Desapes | b

YR30 " Fwr LTL% e - T ...t,l!]
e ] Jgwrwns

Cotalfitam Jusdeaty Sovrzee
Covtateitate Femel AtTEmEmata
S ‘amael ArTET
Lantabiidase, Conrreay, Toornrme
Moo AATTIRTA S gwama
Pt b Wwradros ai

O ens

9.1.2. Atribuir perfil ao utilizador

EDITAR UTILIZADOR

Nome ADMIN
Login teste Confirmar Password
m l';] (Jonlcl;illdadc .

[T Coordenador MJ

[ Ecopomate
[™] Passoal Administrativo
[F] requisitante-AED v

I

s Lathe | 200 Ecooonan | Lakesdves | Disapees | doskh |

PR30 pon " For E} e - e _t,l!]
e ] gwrwme

Cortdeitam Cusdwats Sarees
Tovtstfitaim Femnel AtTeneratac
Trowrmrar, ‘amel ArzTEEa e
Cantattidace, Corvteeweny . Toaxwre
P AATTIRTA o L@wrana
[

“ e
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Se o utilizador nao tiver perfil atribuido retire o ¥ em ‘Com Perfil’.

Selecione o utilizador e faga duplo-clique no nome do utilizador.

Selecione o perfil / perfis que pretende atribuir.
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9.2. Acessos Perfis

i [ b irimen | kvt | o | | Podera neste separador criar novos perfis e editar os acessos dos perfis
%wm L@-t-:—_ ; .
s (e e e o S v W existentes.
e : :’I" = ® = B Selecione o perfil para visualizar as permissoes de cada perfil.
enamtses yodeds s - - - <
eqmee et o A - - - - Para o perfil selecionado, podera visualizar as permissdes que cada perfil
el com s ® = = n tem.
Sresvizer AT :A.A:- z " .,“, )
Leehtitane 9 " " '
vl w i W <]
B L ia] il £l v n
PIENS v i v
o e
e v i o
aniey 2 , P
Seguen, vagers v " v
s
sh v v v 2

9.2.1. Criar perfil

e s s Para inserir um novo perfil clique em *+’

um o | A Biasiomo | (2aiaes | Dectaam | v,
Tmtde sttsadm | s e e M
= Coloque o nome do perfil a atribuir e guarde.
sarre L_h' o [ fomar Apagar A L
e raddont -
e J— w v * B
Corarats Pbba i O o 2 ? F
Trramanie hoeme ‘s T4 @ ¥ ¢ f
Vot e e n tema v ¥ ¢ 2]
it Setmiin Sersnodhe S o v £l 2]
Cwmasarts Lame Pasler b e s e - v s £
Tesoweer Vebdamy w v 7 B
P Cmtn Comerem n ? » n
Lt s ‘btz
Smmmarerie 42TV a0 W @ ) v E
v v o . o A CRIAR | EDITAR NOVO PERFIL SASE
[ = v 7 "
Mo bn w— o L4l ¥ <}
Sbascs @ 2 ¢ 4]
Iee Rl
|t Exdar v v v
Caza
rees = - n
e w " < =
Ty g v v v 4]
Timgames
Hrze v ] ] >
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9.2.2. Gerir Perfis

[t | b vt | 1diasors | Orsppes | i |

10. MISI

e 8 o~ (o Apssn v
PR—— sTIMbCe
Al b B ] b " " r
arerats ot e Cobve ¥ W I E
Frmtere S rey s A <+ v w
e Aty Socma lmtue @ @ "
Anprats tadrtarm e S Am A farane 7 " # a
g amtane s D Soom 1 3 . 2 " “
] Lecaxy v w “
i vty ot Tandn e ¥ ¥ L
Cortamt daew atwaw
Sresvizer AT WA M < L - =}
outam 9 " [ £
v v 7 w |
e e Ll £ w )
BTSN @ 7 b 2
s b
sty Excoie v " 1
s
“ewrwe e [ n
wheatiy 7 @ -
Segurn, P v s 1
“acaportes
s 7 P 2 .

Selecione o perfil.

Para cada menu selecione as permissdes de cada utilizador e guarde.

Mes e -

Eostacks | kP, | Betogten | Lete bace | . Fan. | S s | My Taeotacen | 62 |

Conl Evcnbe ] Agrapmmnae 1313y ﬂ UJ
Moire e Apmtrsien | |
Erved Hewparmee| 3

et Rrapmmaval 3

fay Regpamsaam) 4

| S s
| Foerar « bviar Fichesn |12
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el et

Selecione o més.

Recalcule os dados e grave.

Podera visualizar os relatérios de envio para o MISI.

Poderd consultar os dados a enviar. Estes
automaticamente.
[Irmewwess gy vy sy preepmerey ey pr ey jrous oy (O I
! Easalhn e A" A 2% Amu LRl T A Ao e VA ™ ane L T Al
: L] 1 ) q N . B} 24 3
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11. Manual de Configuracdes SIGE

200 Letivo | Ano Econémico || Utizadores || Destaaues | Auwdics |

Ano Letivo Requisicdes de Fundos (Seguros Escolares) @ .
Ano Letive Ativo Por Ano Civil Por Ano Letivo , . i i - - .
: — Devera definir na janela de configuracfes qual a verséo do SIGE que utiliza.
2015/16 - sa programa SIGE
SIGE versio 2.0 SIGE versdo 3.0 . . . £ .
201415 J—— i O SIGE3 comunica através de WebService, que devera ser configurado no
2013/14 N° Documento - Compromisso Bolsa de Mérito K
— @ neror © ne Compromisso InovarAlunos, no menu diversos.
2011/12 Calculo Mapa7A - Venda Senhas
. — M 1D Folha Cofre @ Refeitdrio (Movimentos)

11.1. Configurar Escaldes SIGE

No caso de utilizar o programa SIGE, versdo 3, devera configurar a

”“: rocecn | kaele | b | it [’!‘T“""F] correspondéncia entre o escaldo que existe no ASE e o escaldo do
| Cu Samwn pavn it Ane Lectoe - " "
= ) X SIGE.
| e (1] e o P S — | Devera fazer a correspondéncia entre os escalées do ASE e os escaldes
. — ‘ . do SIGE e guardar.
= « gl , - . . .

M ~ne 2] Podera exportar os montantes a atribuir relativos a livros e material escolar,

T -y o - o *—J, devera ter esses dados preenchidos previamente no separador escalbes.

' = »

= - oM -_;]

= ~ - e (8l

<
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11.2. Configuracdo de Armazeéns

Geerne St

[ Prevecadom, | rodne | 2432 | vnivans | b | e dnenies | s Sen |

begdatastey | Arasees
[ _ Copetase
« 8] e [ M« [+@) P e [l
7} M= s S A "]
Satwions ware Lucde
& i‘“.i ovaniree L M 1-_}! [ ol pETYT rrestes et e
] e bpbuniae (P Py |
\\ g - e e e e e |
2 | - -
- | — |
¢ P4 =
b | = —
¢ - -

O Inovar ASE consegue sincronizar movimentos de produtos com o SIGE,
sendo necessario criar previamente os produtos no SIGE.

O SIGE3 e o Inovar ASE funcionam com Armazéns de produtos, sendo
necessario corresponder 0s mesmaos, por setor.

Para adicionar um armazém clique em “+” e coloque 0 armazém como ativo.

Deverd fazer corresponder o armazém do SIGE com o armazém do ASE.

.
—
¥
|
il

It] N 1t 343 4 Prmday s

e tadaloiolololefnd )
P A S A e -

i

.
Juefio

[ B L e I CE

[

Na janela SIGE, do menu Gestao de Stocks, é possivel corresponder a
um produto SIGE um produto INOVAR, para que 0s movimentos sejam
visiveis em ambos 0s programas.

Na coluna “Produto Inovar”, podera ser escolhida a opgéo de criar um novo

produto. Assim, o produto sera criado no INOVAR com os dados do produto
SIGE.

Cliqgue em “N” ou em “A” dependendo do que pretenda visualizar os
produtos que necessitam de ser associados ou todos os produtos.

Selecione 0 nome do produto SIGE, o nome do produto Inovar e
selecione o setor.
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11.4. Configurar Refeitério

s | Mod. 0R2 13 | Mod. DRE AP & | Seplementos | Corfiguracies | Valdadse |
| Teo de Refeigda QEJ i Atna Tipe de Ementa ; ' Ativy Sopse Prata Sobremiesa
Minega e Mimogs W ¥ 4 ¥
L pr—— v [ @ vl
Refeitare Elmuttm @

1
Faidn Secandine -

O Inovar ASE consegue sincronizar movimentos das refeicbes marcadas e
consumidas no SIGE, por escola e refeitoério.

E necessario corresponder na janela configuragdes, do menu refeitério, as
escolas ao(s) refeitorio(s) SIGE.

ATENCAO: O Inovar ASE tem em consideracdo o escaldo do aluno,
existente no sector dos subsidios, para corresponder as refeicdes.

Para sincronizar com o SIGE, cligue em ‘R’ e selecione do lado esquerdo o
nome do refeitério no SIGE e do lado direito o nome do refeitério no
Inovarsase e guarde.
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