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Nota Prévia

A Inovar pretende introduzir o Inovar Contabilidade em trés fases:
e Financeira
¢ Orcamental

e Gestao

A fase financeira tem como objetivo introduzir langamentos contabilisticos da receita e da despesa.

Ap6s langamento do documento de despesa € inserido um movimento contabilistico associado a mesma, o mesmo acontece para efetuar o
pagamento.

Ainda na primeira fase, é efetuado um langamento contabilistico associado a receita, que consiste na entrada em folha de cofre e posterior

elaboragao da guia e por fim criagdo da requisigéo de fundos.

Na fase orgamental as alteragdes ao Inovar Contabilidade, passa por inserir os movimentos contabilisticos associados a execugao do orgcamento.

A contabilidade orgamental acompanha todo o ciclo da receita e da despesa.

A fase da contabilidade de gestao permite a analise dos custos por atividades intermédias (servigos de administragdo escolar, servigos de agao

social escolar, entre outros) e atividades finas (ensino).

.
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Numero de langamento

No momento da elaboracdo do compromisso, 0 numero de langamento sera atuido apds gravacédo do
mesmo, como exemplificado na figura seguinte:
no Conta Enébito P Ho Conta [ + | X |Débita  crédito
NjA |548.32 2
Mia f2e1

Lad

750,00 0,00 00 §1242.2 0,00 250,00

ra

75 0.00 75000 100 ja48.31 250,00 0,00

Estrutura da conta orcamental

Todas as contas que comegam pelo digito O pertencem a classe das contas de controlo orcamental e de
ordem. A estrutura da conta contém os digitos iniciais da conta, seguido da classificagdo econémica e da
fonte de financiamento e atividade, de acordo com o plano de contas. Para facilitar a leitura, seguido da
conta SNC oficial é colocada a seguinte informagao:

# Fonte Financiamento _ Atividade _ Classificagdo econdmica

Automatismos associados aos langamentos contabilisticos

A aplicacao tem automatismos que sugere as contas SNC a utilizar na introdugcéo de cada registo.
Cabe ao utilizador a confirmagédo das contas a utilizar especialmente a conta de receitas (separador
Liquidacao) e a conta de banco a associar aos movimentos registados na folha de cofre. O automatismo

sugere contas genéricas que nao estao incorretas.

.
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1. Introducgao

O Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as Administragdes Publicas (SNC-AP), aprovado pelo Decreto-lei n°® 192/2015, de 11 de setembro,
constitui uma referéncia importante na reforma da contabilidade publica.

O SNC-AP constitui assim um contributo significativo para a contabilidade e a gestdo das entidades publicas, promove a harmonizagéao interna da
contabilidade publica, dado ser um sistema integrado unico de referéncia para todas as entidades das designadas «administragbes publicas».
Continuando a abranger trés subsistemas contabilisticos — contabilidade orgcamental (cor laranja), contabilidade financeira (cor azul) e

contabilidade de gestao (cor verde).

Login
. 1- O Inovar contabilidade trabalha na totalidade numa plataforma Web. Apds a
INOvarlcontabiidade
pe e instalacdo do software no servidor para aceder basta colocar o link de acesso
Login

2 £ num browser.

Senha ;,t: W . . . .
m I I Aconselhamos a utilizagdo do Chrome ou Firefox por serem mais

compativeis. No entanto podera utilizar outro.

Empresa Produtos

Devera colocar o seu login e senha e de seguida clicar no botdo m ou

clicar no botao enter do seu teclado.

Notas iniciais

o Para entrar no programa Inovar Contabilidade necessita de se autenticar. O
#$2inovar

Bgrpamepi e Escol ; supervisor da aplicacdo recebera uma senha de acesso que permitira que

este aceda e atribua a todos os interessados o perfil mais adequado. A

.
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atribuicao de perfis € dada no separador utilizadores. Podera consultar o
titulo utilizadores para verificar como é que os perfis sdo atribuidos.

Ao aceder verifica no canto superior direito o seu perfil € 0 ano em que esta a trabalhar.

Impressao de documentos

Em todos os menus existem uma barra de impressao na parte inferior do menu. Pode clicar em qualquer um dos relatérios para imprimir, ou ao clicar

no botéo & visualiza todos os relatérios que pode imprimir.

Exc Ewc-CC 004 Z00e 007 2014 0223 044 C0d44a 045 Z045a  C053

2. SNC-AP - resumo da legislacao aplicavel

A principal legislagao aplicavel a partir de 2018 é:

. Decreto-lei n.° 192/2015, de 11 de setembro: aprova o SNC-AP;

. Portaria 218/2016, de 9 de agosto: cria o regime simplificado do SNC-AP;

. Portaria n.° 189/2016, de 14 de junho: cria o plano de contas multidimensional.

. Notas Informativas IGeFE

. Normas da Unidade de Implementagao da Lei de Enquadramento Orgamental (UniLEO)

.
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* NCP (norma de contabilidade publica) 26 * 25 normas de contabilidade publica (NCP e NCP 27
1a25)
e Uma classe de contas prépria (Classe 0) e * Classe de contas 1 a 8 e Classe de contas 9
classificadores orgamentais
* Método digrafico e Método digrafico e Método digrafico
e Sem |IPSAS (international public setor e Estrutura conceptual (convergéncia com a e Sem IPSAS de referéncia
accounting standards) de referéncia EC do IPSASB) « Possibilidade de integragdo com o modelo
* Contabilidade contas a receber e a pagar * Plano de contas com as classificagdes das de orcamentacgdo por programas (sistema
(registo das fases da receita e da despesa) contas nacionais incorporadas ABC)

A estrutura conceptual (EC) define os conceitos que devem estar presentes no desenvolvimento de normas de contabilidade publica (NCP) aplicaveis
a preparacao e a apresentacdo de demonstragdes financeiras e outros relatérios financeiros por parte das entidades publicas.

O SNC-AP é constituido por 27 de Normas de Contabilidade Publica (NCP)

.
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NCP 1 — Estrutura e Conteudo das Demonstragdes
Financeiras

NCP 2 — Politicas Contabilisticas, Alteragdes em Estimativas
Contabilisticas e Erros

NCP 3 — Ativos Intangiveis

NCP 4 — Acordos de Concessao de Servigos: Concedente
NCP 5 — Ativos Fixos Tangiveis

NCP 6 — Locagdes

NCP 7 — Custos de Empréstimos Obtidos

NCP 8 — Propriedades de Investimento

NCP 9 — Imparidade de Ativos

NCP 10 - Inventarios

NCP 11 — Agricultura

NCP 12 — Contratos de Construcgao

NCP 13 — Rendimento de Transagdes com Contraprestacao

)

) N
““,o 3
209
a0 e

NCP 15 — ProvisOes, Passivos Contingentes e Ativos Contingentes
NCP 16 — Efeitos de Alteracdes em Taxas de Cambio

NCP 14 — Rendimento de Transagoes sem Contraprestagao

NCP 17 — Acontecimentos Apds a Data de Relato

NCP 18 — Instrumentos Financeiros

NCP 19 — Beneficios dos Empregados

NCP 20 — Divulgagdes de Partes Relacionadas

NCP 21 — Demonstragoes Financeiras Separadas

NCP 22 — Demonstragdes Financeiras Consolidadas

NCP 23 — Investimentos em Associadas e Empreendimentos
Conjuntos

NCP 24 — Acordos Conjuntos

NCP 25 — Relato por Segmentos

NCP 26 - Contabilidade e Relato Or¢camental
NCP 27 — Contabilidade de Gestao

.
i’ Irmar+ INOVAR +AZ | Software de Gestéo para Estabelecimentos de Ensino

Pagina 11 de 193
sistemas de informacdo  Apoio ao cliente: +351 256 690 060 | geral@inovar-mais.pt




INOVarcontabiidade

Manual Inovar Contabilidade — SNC-AP

CONTABILIDADE ORCAMENTAL

3. Registo orgcamento

O objetivo da contabilidade orgamental é regular a contabilidade orgamental, estabelecendo os conceitos, regras e modelos de demonstragdes

orcamentais e finalidades gerais. A contabilidade orgamental é regulada pela NCP26, do SNC-AP.

Aplica-se a todos os servigos e organismos da administragédo central, regional e local que ndo tenham natureza, forma e designagéo de empresa

assim como ao subsetor da seguranga social e as entidades publicas reclassificadas, incluindo aquelas que tenham valores admitidos a negociagéao

em mercado regulamentado.

Aprovagdo orcamento

Receita

Previsoes

corrigidas (012) Inscricdo ou reforco

(0131)

Anulacdo ou
diminuicao (0132)

Crédito especial
(0133)

Alteracdes

. Despesa
orcamentais

Dotagdes corrigidas
(022)

Inscricdao ou reforco (0231)

Anulacdo ou diminuigdo (0232)

Crédito especial (0233)

Modificagdes

) Dotacgdes disponiveis (024)
orcamentais

Cativos Descativos
(02341) (02342)

.
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Relativamente ao orgamento aprovado, podem ocorrer alteracoes derivadas de situagdes nao previstas aquando da elaboracéo da proposta do
mesmo. As alteragdes orgcamentais permitem a adequagao do orgamento a execugao orcamental ocorrendo a despesas inadiaveis, ndo previsiveis ou
insuficientemente dotadas, ou receitas imprevistas.

Em relacéo ao efeito no orgcamento, as alteragbes podem ser classificadas em:

- modificativa € aquela que procede a inscricdo de uma nova natureza de receita ou de despesa ou da qual resulta o aumento do montante global de
receita, de despesa ou de ambas, face ao orcamento que esteja em vigor;

- permutativa € aquela que procede a alteragdo da composi¢cao do orgamento de receita ou de despesa da entidade, mantendo constante o seu

montante global.

As alteragbes orcamentais, em relagao a forma, podem ser classificadas em:

. Inscricao ou reforgo: consubstancia a integragdo de uma natureza de receita ou de despesa nao prevista no orgamento ou o incremento de
uma previsao de receita ou dotagao de despesa.

. Anulagao ou diminuigao: consubstancia a extingdo de uma natureza de receita ou de despesa prevista no orgamento que nao tera execugao
orgcamental, ou a reducdo de uma previsédo de receita ou adotagédo de despesa.

. Crédito especial: corresponde a um incremento do orcamento de despesa com compensag¢ao no aumento da receita cobrada.

. Cativos: séo determinados valores, retidos numa dotagao do orgamento de despesa, por dispositivo legal, tornando-os indisponiveis € a ordem
do Ministério das Financgas.

. Descativos: consiste na disponibilizagdo da verba cativada, mediante autorizagdo do Ministério das Finangas.

.
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3.1. Orcamento da receita

Na dtica da receita, sédo registados os movimentos que correspondem a aprovacao do orgamento de receita e faz-se o registo das previsdes iniciais
de receita a arrecadar. Posteriormente efetua-se o registo das modificagbes introduzidas e das revisdes de previsdes (reforcos e anulagdes), créditos
especiais e previsdes corrigidas.

Durante a execugao do orgamento regista-se a fase da liquidagéo e do recebimento.

As contas da classe 0 sdo desagregadas pela classificagdo econdmica da receita e estdo agrupadas por Fonte de Financiamento (FF).

Conta Débito Crédito
Aprovacgao do orgamento de receita 011 — Previsdes iniciais X

012 — Previsdes corrigidas X
Transferéncia para previses por 014 — Previsdes por liquidar X
liquidar 011 — Previsdes iniciais X
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Conta Débito Crédito
Inscri¢ao ou reforgo 01311 — Reforgos em previsdes corrigidas X

012 — Previsdes corrigidas X
Transferéncia para previsdes por 014 — Previsdes por liquidar X
liquidar 01312 — Reforgos em previsdes por liquidar X

Conta Débito Crédito
Anulagao ou diminuicao 012 — Previsdes corrigidas X

01321 — Anulagdes em previsdes corrigidas X
Transferéncia para previsoes por 01322 — Anulagdes em previsdes por liquidar X
liquidar 014 — Previsoes por liquidar X
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Conta Débito Crédito
Crédito especial 01331 — Créditos especiais em previsdes corrigidas X

012 — Previsdes corrigidas X
Transferéncia para previsoes por 014 — Previsoes por liquidar X
liquidar 01332 — Créditos especiais em previsdes por liquidar X

Sabia que O saldo da conta 014 informa sobre a diferenga entre as receitas previstas e as receitas arrecadadas. Ou seja, da informagao
<=>ssobre o valor de receita prevista ainda ndo registada no menu movimentos» liquidagdes.

3.1.1. Introdugdo do orgamento — Importagdo ano anterior - escolas que ja

idagio | Guias || Req. Fundos | F. Cofre | R. Bancaria [ Gestdo |

Orgamento | RN/Cabimento | Compromisses | F. Venamentos | op. ni/o is || Li

Receita || Despesa || Despesa— Pessoal || Imp. Prop. Orgamenta | e
T . utilizam INOVAR

F.F. Rubrica Descricdo Orcamentado Orc. Inicial 1 % Rec.

111
13
119
121

123
o 1° passo — No separador Movimentos» Orgamento» Receita tem disponivel
282

0 o botao que permite fazer a importagéo do orgamento conforme o

121019
123019 . P . .
i registo do ano econémico anterior.
288019

Nota: Com este procedimento ja estara a importar quer o orgamento de

~ - receita, quer o orcamento de despesa.
Total
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3.1.2. Introdugao do orgamento da receita

Movimentos
“ = H ” H

Orsemento [ jCabmento [ e [ 0. jorsamentis | sndsso | Gt | e Fundos | . Core | . encira | Getao 1° passo — No separador “Movimentos » Orgamento » Receita”’ selecione
Receita | Despesa || Despesa - Pessoal [ Imp, Prop. Orcomento |

F.F. Rubrica Descricdo ‘Orcamentado Orc. Inicial Modificacbes Liquidacao Recebimentos % Rec. Saldo . . . .

do lado esquerdo a fonte de financiamento onde pretende introduzir a
113 02.02. 1.10 Imposto: os - Outros - Apostas { 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

119 04.01.99.99.10 Taxas (M Educacdo) 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 . ~

121 1000,00 1000,00 0,00 24,00 24,00 240 976,00

123 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 preVISaO do Orgamento'

129 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

243 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 . .

2 2° passo — Faca duplo clique na coluna ‘Orcamentado’, na linha da
288 06.05.01.01.10 Ad) 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

121019 06.07.01.01.10 Inst 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

123019 06.08.01.99.10 Fan 34.000,00 29.000,00 5000,00 1000,00 1000,00 2,94 33.000,00

classificacdo econdmica da receita que pretende introduzir o orgamento.

= 3° passo — Surge uma janela onde deve colocar o valor orgamentado.
- Introduza o valor de acordo com o movimento que pretende efetuar. Por
R — exemplo se se tratar do orcamento inicial da receita devera clicar no botdo [©
s = que se encontra no campo referente ao orgamento inicial.

Depois de digitar o valor faga Enter.

Data N AoO. Conta SHC Débito  Crédito Data Mo Ao contasnc O]  pébio  crédito
Surgira o movimento contabilistico com as contas SNC correspondentes ao
langamento do orgamento inicial da receita.
— —— 4° passo Devera repetir o mesmo procedimento para todas as

classificacbes econémicas da receita para as quais pretenda introduzir as
previsdes iniciais.

5° passo — Grave as alteragdes introduzidas clicando no botéo @ que se
encontra no canto inferior esquerdo da janela.

6° passo — Visualize e confira os valores com os orgamentos da despesa.

.
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3.1.3.

Introducao de modificacbes orcamentais da receita

)
a0 e

Orgamento | RN/Cabimento || € issos | F. | op. 1y is | Liquidaco | Guias | Req. Fundos | F. Cofre [ R. Bancéria | Gestio |
Receta || Despesa || Despesa - Pessoal | Imp. Prog. Orgamento |
FF Rubrica  Descricio Orcamentado  Orc.Inicial  Modificacies  Liquidacio  Recebimentos % Rec. Saldo
1 02.02.01.01.10 Impasto indirectos - Qutros - Lotarias (1 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
13 = Indir s - 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
19 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
121 10 Mul . Edu, 1000,00 1000,00 0,00 24,00 24,00 240 576,00
123 110 Juros - Seci nanceiras (Mi 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
129 Sociedades & Quase Institu, Nio r-mnc/ 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
[ ]
Liguidac 0,00 Orgamento Disponivel 1500,00
Anlaci da Receita
Débito  Crédito Data N  AO. Conta SNC Débito | Crédito
000 150000

2 1.500,00 0,00

2 000 150000
01012018 2 . 150000 0,00

TOTAL 300000 300080 ToTAL 0,00 0,00
Reforca da Receita Créditos Especiis
Daa  ne Ao Conta SNC Débito  Crédite paa | mN° Ao Conta SNC Débito | Crédito

1 0,00 100,00

1 100,00 0,00

1 0,00 100,00

= 100,00 000

TOTAL  20000| 20000 ToTAL 0,00 0,00

Orcamento | RN/Cabimento | Compromissos | F. vencimentos | 0p.

“Receta | Despesa ] 0

espe

is | Liquidacso || Guias | Req. Fundos [ F. Cofre || R. Bancaria | Gestao |

FF. Orc. Inicial Liquidagio  Recebimentos % Rec. Saldo
111 02.02.01.01.10 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
113 02.02.05.01.10 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
119 04.01.99.99.10 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
121 04.02.99.99.10 u.) 1000,00 1000,00 0,00 24,00 24,00 240 976,00
123 05.02.01.01.10 Edt 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
129 nc. 0,00 0,00 8,00 0,00 0,00 0,00 0,00
243 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
282 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
288 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
121018 || 06.07.01.01.10 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
123018 | 06.08.01.99.10 24.000,00 29.000,00 5000,00 1000,00 1000,00 294 33.000,00
129018 || 07.01.07.01.10 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
243019 | 07.01.99.99.10 10.000,00 10.000,00 0,00 304,00 0,00 0,00 10.000,00
288019 || 07.02.99.99 0,00 0,00 8,00 0,00 0,00 6,00 0,00
16.01.03.01.10 0,00 0,00 0,00 50,00 50,00 0,00 50,00
16.01.03.01.10 0,00 0,00 0,00 50,00 50,00 0,00 50,00

$>Nova
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1° passo — No separador “Movimentos » Orgamento » Receita” selecione
do lado esquerdo a fonte financiamento onde pretende introduzir a alteragao
orcamental.

2° passo — Faca duplo clique na coluna ‘Orcamentado’ em frente as
classificacbes econdmicas da receita que pretende inserir.

3° passo — Surge uma janela onde deve colocar o valor que pretende registar
no campo respetivo quer se trate de um refor¢o, de uma anulagdo ou de um
crédito especial. Por exemplo se pretender reforcar a receita por 1000 Eur
devera inserir no campo relacionado com o orcamento os 1000 Eur que
pretende reforgar. O valor serd acrescentado ao orgamento.

Depois de digitar o valor deve fazer Enter.

Surgira o movimento contabilistico com as contas SNC correspondente ao
langamento do reforgco ou da anulacéo.

Para gravar as alteragdes introduzidas deve clicar no botéo [E que se
encontra no final da janela.

4° passo — Devera repetr o mesmo procedimento para todas as
classificacbes econémicas da receita que pretenda introduzir modificacoes

orgcamentais.

5° passo — Grave as alteracdes introduzidas clicando no botao [E que se
encontra no canto inferior esquerdo da janela.

6° passo — Visualize as alteragdes introduzidas.
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3.2. .Despesa

A abertura do orcamento de despesa refere-se a fase inicial de aprovacao dos créditos ou dotacdes iniciais do orcamento de despesa. O registo de

abertura do orgamento ira corresponder ao langamento da dotacao inicial por classificacdo econémica, fonte de financiamento e atividade.

Conta Débito Crédito
Aprovacgao do orgamento _ o
022 — Dotacdes corrigidas X
da despesa
021 — Dotacdes iniciais X
Transferéncia para dotagoes 021 — Dotacdes iniciais X
corrigidas
g 024 — Dotagdes disponiveis X
Conta Débito Crédito
Inscrigao ou reforgo 022 — Dotacgdes corrigidas X
02311 — Reforgos em dotagdes corrigidas X
Transferéncia para dotagées 02312 — Reforgos em dotagdes disponiveis X
corrigidas
9! 024 — Dotagdes disponiveis X
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Conta Débito Crédito
Crédito especial 022 — Dotagdes corrigidas X

02331 — Créditos especiais em dotagdes corrigidas X
Transferéncia para dotagoes 02332 — Créditos especiais em dotagdes disponiveis X
corrigidas 024 — Dotagdes disponiveis X

Conta Débito Crédito
Anulacgao ou diminui¢ao 02321 — Anulacdo em dotagdes corrigidas X

022 — Dotacbes corrigidas X
Transferéncia para dotagoes 024 — Dotacgdes disponiveis X
corrigidas 02322 — Anulagcao em dotagdes disponiveis X
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Conta Débito Crédito
Cativagao 024 — Dotagdes disponiveis X
02341 - Cativos X

Conta Débito Crédito
Descativagao 02342 — Descativos X
024 — Dotacdes disponiveis X

O saldo da conta 024 mostra o valor disponivel no orgamento da despesa para dar cabimento.
2
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3.2.1. Introdugdo do orcamento da despesa

1° passo — No separador “Movimentos» Orgamento Despesa” introduza a
Fonte Financiamento e a atividade para a qual pretende inserir 0 orgamento
da despesa. Para isso clique no botdo ™2 que se encontra na parte inferior da
janela.

2° passo — Selecione a Fonte Financiamento e atividade e grave no boté&o _E_

3° passo — Selecionando a Fonte Financiamento e a atividade, surgira, do

lado esquerdo, as classificacbes econdmicas da despesa, separadas por
bloco.

Nota: Caso ndo surjam classificagcbes econdémicas, ou estejam em falta,

s EEa|  devera associar as classificagdes economicas ao bloco. Esta associagdo é

Orgamento | RN/Cabimento | Compromissos || F. Venci [ op. njo: is [ Liquidacéo [ Guias | Req. Fundos | F. Cofre | R. Bancaria | Gestso |

(i oo e Bt il feita no separador “Tabelas» Classif. Econ.” onde devera preencher o

Folio = FF/Ati BL C. Econ. mento Orc. Inic. Modificac. Cabimento  Comprom. Encargos Pagam. % Util. P| Gastar

e : o - we am om  om o o o ’ o - < bloco correspondente a frente das varias classificacbes econdmicas em uso
P e e m ww e e m w la. Se, ao regressar ao separador ‘orgamento’, ndo estiverem visiveis
e ————————————— O ’
x e O S R R as classificagdes economicas, devera clicar no botdo[®] que se encontra na
Do A am| ol o o owl  oml ol oo  om

parte inferior da janela.

4° passo — Faca duplo clique na coluna ‘Orgamento’ na linha da classificagcao

econémica da despesa que pretende introduzir.
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02.02.108 > Transportes - Oufras Bespeses r‘
prbionr eu T e @ - 5° passo — Surge uma janela onde deve colocar o valor orgamentado.
wnom Introduza sempre o valor referente ao orcamento da despesa previsto para a
T ——— T wr———— ——— classificagdo econoémica em causa.
Depois de digitar o valor e faga Enter.
T e — e e ey e
Surgira o0 movimento contabilistico com as contas SNC correspondentes ao

- — langamento do orcamento inicial da despesa.

Para gravar as alteragdes introduzidas clique no botao |¥%) que se encontra no

T TR  final da janela.

Orgamento | RN/Cabimento | G issos | F.Vendi [Lop.ny is | Liquidacio || Guias | Req. Fundos | F. Cofre | R.Bancaria | Gestdo |

[ Recsta | Despesa || Despesa- Pessoal || imp. Prop. Orgamento. |

Folio = FF/Ati BL C. Econ. Orcamento  Orc.Inic.  Modificac. Cabimento Comprom.  Encargos Pagam. % Util. P/ Gastar

s . 01.02.04 0,00 0,00 0,00 0,00 1,00 0,00 0,00 0,00 0,00 - - 60 — D A i d d
4 passo evera repetir o mesmo procedimento para todas as
A 02.01.07 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
A 02.02.10A 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 H + ~ 2 H H H
. classificacbes econdmicas da despesa a introduzir.
A 02.02.10C 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
A 02.02.10D 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
A 02.02.13A 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 .
@ Total: A 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 o . . . ~ . .
; oo o ow  om - 7° passo — Visualize e verifique as alteragdes introduzidas.
B 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
B 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
B 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
B 0. 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
B 02.01.20D 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 o

@ Total (06.02.03) 0,00 0,00 0,00 608,75 247,20 244,12 242,89 0,00 -24412

Total (11.02.00) 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

.
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3.2.2. Modificagdes orcamentais da despesa - modificativa

Movimentos

1° passo — No separador “Movimentos» Orgcamento» Despesa” devera

Orcamento | RN/Cabimento || Compromissos | F. vencimentos || op. | tiquidacao | Guias [ Req. Fundos | F. Cofre | R. Bancaria [ Gestao |
T e e e e T T T e T selecionar a fonte financiamento e a atividade para a qual pretende alterar o
1=111/192 A 01.02.04 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 000 =« «

8 o s e o e oot S R S orgamento da despesa,

e, 3 I R R R TR -

EEN— 2° passo — Faca duplo clique na coluna ‘Orgamento’ em frente na linha da

classificacdo econdmica da despesa que pretende alterar.

3° passo — E aberta uma janela onde deve colocar o valor orgcamentado.

:g;@;j":"f"f”(;‘m?"p"fIHI ==l r - Lipcitigmemente. s resacielicre.| moncpmvdes. | ot | o soeciv | oot | Registe o valor conforme a situagcao que pretende registar quer se trate de
Folio » FF/Ati  BL C. Econ. Orcamento  Orc. Inic.  Modificac.  Cabimento  Comprom.  Encargos Pagam. % Ut P/ Gastar um reforgo, anulagéo, Créd|t0 espec|a|, dotagéo ret|da —_ Cat|vo ou dotagéo
1=111/192 A 01.02.04 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 000 a a
A 01.02.04 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 retida — descativo.
A w2100 "o o® G0 w6 oo om  om  om Depois de digitar o valor, faga Enter.
2 e S TR T S S S T R
e S ———— w Surgird o movimento contabilistico com as contas SNC correspondentes ao
Valor Orgamentado 80.000,00 Cabimento xs?z‘zu Orgaments Disponivel 76.187,70 EE reforgo Ou anulagéo do Orgamento.
ENE N o [ crom i Rowe e lve. oo [0l oo [pem [ I Para gravar as alterages introduzidas clique no bot&o [H que se encontra no
T e ~.” fundo dajanela.
Imp. O Reforco da Despesa Dotacdes Refidas - Cativos. ol
gy 2% cen [, oane | e R NN S m e 4° passo — Devera repetr o mesmo procedimento para todas as
TR w0 classificagdes econdémicas da despesa que pretenda introduzir.
5° passo — Visualize e confira as alteracdes introduzidas.

r+
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3.2.3. Modificagdes orgcamentais da despesa — permutativa

Movimentos

o | RN/ Cabimento | © issos | F. Vencil || op. HjOrgamentais || Liquidagdo. | Guias | Req. Fundos | F. Cofre | R. Bancéria | Gestdo | A = A

ey ——————— : —— Quando se procede a alteracdo da composicao do orcamento de despesa da

Folio » FF[Ak BL C. Econ. Orcamento  Orc. Inic. Modificac. ~ Cabimento  Comprom. Encargos Pagam. 9% util. P/ Gastar .

1= 1117192 A 01.02.04 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 =~ - entldade, mantendo ConStante 0 SeU montante glObal

A 01.02.04 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
A 02.01.07 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 . ” . . . .
; wozi0n oM G um o aw om0 o 0w o Neste caso tem disponivel no orcamento de despesa no canto inferior direito
A OZJD;IDC 0:00 D:SD 0,00 n:nn 0,00 D:aﬁ D:UD D:DD D:DO

i i 51:; i o T o botao que permite fazer as alteragées orgamentais que necessita.
‘ we o ow _ uww _ wm  aw o _om oo Por exemplo se pretender reforgar a classificagdo 02.02.10A por 100 Eur e
. oL ze s ow  ow  om  ow  om ow s om anular os mesmos 100 Eur da classificacdo 02.02.13B podera na mesma
B 02.01.20C 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
: — = = “ o, janela incluir essa informagcéo.

@ ?::; ((Iii.zi.zz)) 600,00 0,00 0,00 608,75 247,20 244,12 242,89 40,69 244,12 ) )

(oo ] - : : : : ' : ——— : Antes de gravar devera garantir que o total d reforgos é igual ao total de
anulagdes, pode consultar essa informagao na linha total que se encontra na
janela em baixo.

Data Movimento 26-12-2018
BL  CEon  Omcamento  Cabiments  Reforgo  Anlagio No final devera gravar a informacéo.
A 01.02.04 0,00 0,00 0,00 0,00 =
A 01.02.04 0,00 0,00 0,00 0,00
A 02.01.07 0,00 0,00 100 0,00
CEE. il i G s Nota: o valor de anulacdo tera de garantir que o orcamento que fica
A 02.02.108 0,00 0,00 0,00 0,00
i 5 = o o disponivel na classificacdo econémica nunca é inferior ao valor de cabimento.
A 02.02.13A 0,00 0,00 0,00 0,00 . - L, . . -
A o 50000 b3t 00 100 Esta informagéo ¢ validada pela aplicagao.
B 02.01.17A 0,00 0,00 0,00 0,00
B gz.01.18 0,00 0,00 0,00 0,00
B 02.01.204 0,00 0,00 0,00 0,00
B 02.01.208 0,00 0,00 0,00 0,00
B 02.01.20C 0,00 0,00 0,00 0,00
B 02.01.20D0 0,00 0,00 0,00 0,00
B 02.01.20E 0,00 0,00 0,00 0o -
TOTAL 100,00 100,00 @

.
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CICLO DESPESA

Na tabela seguinte é mostrado o ciclo da despesa.

Contas da contabilidade or¢amental (classe 0)

Contas da contabilidade financeira

Cabimento ) | Compromisso Obrigacao Pagamento

O ciclo orcamental da despesa devera obedecer as seguintes fases, executadas de forma sequencial: inscricdo de dotagdo orgcamental, cabimento,
compromisso, obrigacdo e pagamento. Isto sem prejuizo de eventuais reposi¢cdes abatidas aos pagamentos que para além de corrigirem os

pagamentos, podem igualmente corrigir todas as fases a montante até ao cabimento.

O cabimento ndo pode exceder a dotacao disponivel, assim como o compromisso nao pode exceder o respetivo cabimento.
A obrigacdo ndo pode exceder o valor do compromisso, assim como o pagamento ndo pode exceder o valor da obrigagéo.
Os limites definidos devem ser aferidos por transacao ou evento, e segundo as classificagbes orgcamentais vigentes.

O Cabimento é a reserva de dotacao disponivel para o processo de despesa que se pretende realizar. O seu registo tem suporte num documento
interno, pelo montante dos encargos provaveis, e visa assegurar a existéncia de dotacdo para a assung¢do do compromisso, fundamentando a

autorizacao da despesa.
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O Compromisso € a assuncao perante terceiros da responsabilidade por um possivel passivo, em contrapartida do fornecimento de bens e servigos
ou da satisfagao de outras condigdes. Os compromissos consideram-se assumidos quando € executada uma agao formal pela entidade, como seja a

emissdo de ordem de compra, nota de encomenda ou documento equivalente, ou a assinatura de um contrato, acordo ou protocolo.

A Obrigacao orcamental € um compromisso orgamental que se constitui em contas a pagar. O seu registo tem como suporte a fatura ou documento

equivalente.

O Pagamento corresponde a emissao dos meios de pagamento, ou seja, ao dispéndio de meios monetarios.
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CONTABILIDADE ORGAMENTAL, FINANCEIRA E ANALITICA

4. Fornecedores

E necessario introduzir todos os fornecedores habituais. O preenchimento dos dados é importante para que a informacgao seja fidedigna.

No caso de ter um fornecedor estrangeiro deve preencher o NIF 999 999 999.

Os fornecedores podem ser importados através de um ficheiro excel ou podem ser introduzidos manualmente.

No mesmo menu podera introduzir fornecedores da medida 017 (contabilidade) e da medida 019 (ase). Os fornecedores comuns as duas medidas
devem ter assinalado, na sua ficha, se séo fornecedores do ase ou da contabilidade.

O simbolo [ permite a consulta de emails enviados ao fornecedor. A aplicagdo permite o envio de requisi¢cdo de produtos (encomenda) e notas de

pagamento.
Medida 017
Escola Secundaria Demonsiragédo P Introdugéo manual
R e [ e——— @ Passo 1 — Aceda ao menu ‘Gestao de stocks’» entidades e clique no botéo
oo we [ — B@ Cédigo | FlAse [ Contabiidade = . . .
. 5 tome [uress iz T i o para inserir um novo fornecedor ou entidade. Se pretender que o fornecedor

1571 111352886 Alexandrino 1327 Morada

codgorostal | ||| - também seja fornecedor da medida 019 devera assinalar o campo ‘ASE’.
TIF./ Tim. [Fax | H H ‘lmaill \ )

= | |man | Jowner | | Passo 2 — Preencha os dados respeitantes ao fornecedor.

;] N [ 1211 |wss | [Validade: 5.5. _-_-__|Financas [_-_-__|

- Se preencher a data de validade das finangas e da seguranga social

513 Observagbes

& posumentes Documento Descriio [¢]e) aparecera um alerta no momento do registo da despesa (RDF) e no

momento do este meio.

1685 Produtos
Produtos

SHERR - Se preencher os dados bancarios permite-lhe criar um ficheiro na

folha de cofre para importar no site do seu banco.

.
i) Inwar-'— INOVAR +AZ | Software de Gestdo para Estabelecimentos de Ensino Pagina 28 de 193
s

istemas de informagdo  Apoio ao cliente: +351 256 690 060 | geral@inovar-mais.pt




inovarontsblidade £

Manual Inovar Contabilidade — SNC-AP o's

- O campo produtos é preenchido de forma automatica quando
associar o produto ao fornecedor, no separador produtos.

Passo 3 — Clique no botdo [Hpara gravar os dados introduzidos

Escola Secundaria Demonstracao Ano Econdmico [PiEREEd

Importagao de dados do fornecedor

Gestao de Stocks

it [ — = = Passo 1 - Clique no botao '1]e selecione a opcao ‘ver ficheiro excel exemplo.
codigo "ele . . .

s :ﬂm‘u Abrira um ficheiro excel com as seguintes colunas Nome | NIF | Morada |
1571 111352886 Alexandrino 1327 e dae

R TR =] CP4 | CP3 | CPLocalidade | Telefone | Telemével | Fax | Email | Validade
il Certiddo SS | Validade Certidao Finangas | NISS | IBAN | BICSWIFT |
Observacgoes.

E 1032

1694 500379197 Almedina

Para importar dados necessita de preencher pelo menos o Nome e o NIF do

fornecedor. Tem que preencher o excel para importar dados.
Nota: Nao pode alterar a estrutura do ficheiro nem apagar nenhuma das colunas. Mesmo que nao preencha a totalidade dos dados tem que importar

o ficheiro exemplo.

Passo 2 — Clique no botdo 1] e selecione a opgao ‘importar fornecedores’. Os dados serao importados.

t— Surgira uma mensagem a informar o total de fornecedores que estdo
X .
= D importados.

RESLILTADS

Tokal de Registos Lidos: 3
Total de Registos Processados: 0

.
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Medida 019
Lot Escolar  Sequro Escolr Transpories st sar . Os fornecedores do ASE podem ser importados para o Inovar ASE, conforme

Filtrar por: Ao [F] M ]

I oo | st | imnses [ ons | comprctes | s S o descrito neste ponto, ou podem ser importados no Inovar Contabilidade e

niE[ & | Fornecedor  Fornecedores = [1] m|@ o — . . .
e e assinalados, conforme o descrito no ponto anterior.
Passo 1 — No Inovar ASE, aceda ao menu ‘Gestdo de stocks’»

Fornecedores e clique no botédo para inserir um novo fornecedor ou

entidade.

- Passo 2 — Preencha os dados respeitantes ao fornecedor.

- Se preencher a data de validade das finangas e da seguranga social
aparecera um alerta no momento do registo da despesa (RDF) e no
momento do este meio.

- Se preencher os dados bancarios permite-lhe criar um ficheiro na
folha de cofre para importar no site do seu banco.

- O campo produtos € preenchido de forma automatica quando

associar o produto ao fornecedor, no separador produtos.

Passo 3 — Clique no botao [ para gravar os dados introduzidos

.
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5. Produtos

A criagdo do produto sera fundamental para o funcionamento correto de todo o ciclo da despesa. E necessario associar a despesa ao produto desde
a elaboragao da relagdo de necessidades, requisicdo de material ao fornecedor ou registo do documento de despesa. Também € importante para
fazer gestao das existéncias.

Para a medida 017 deve aceder ao menu Gestao de Stocks» Produtos para cria-los. Associe a ficha do produto a, ou as classificagdes econdémicas
que o produto pode ter. Os campos obrigatérios sao a designagao do produto, a classificagdo econémica e o fornecedor que fornece habitualmente o
produto.

Para a medida 019 os produtos sao introduzidos pela aplicagao Inovar ASE, no menu Gestao Stocks» Produtos.

Notas: Devera criar um produto para o registo de todas as despesas, sejam bens ou servigos. Exemplo; eletricidade, agua,...

Medida 017

Introdugao manual

Passo 1 - Cliue no botdo [ para inserir um novo produto.

Entidades H Produtos H Inventdrios || Balango de mercadorias ‘ [V] ftivos (] Mo Ativos
Produto Iva Familia m Fornecedor @ ~
HIEODI At 5 25U L3 MEnUEnCan Faffiacts Laranens, Famac 0a tCacal - Produto | Alcool Sanitério 7] ativo @ T
ool 2% MaterdLaboratbio Passo 2 — Preencha a taxa de IVA. Se pretender pode dividir os produtos por
Aleool Etlico Z3%  Material Atividades(Hal - . - ITH . TH H ~ I
R = : w [zwe]gfmi [ g familias e criar novas familias clicando no botéo
AlFa 3 Estudo do Meio 6%  Material EB1/T
CEELCE W s Associe o fornecedor, ou fornecedores. Faga o mesmo para as classificagbes
Alfa 3 Lingua Portuguesa 6%  Materlal EBL/T Fornecedor 9
#fa 3 Lingua Portuguesa Livro Fichas B%  Material EB1/TT : 7 H
a4 Matematica 6%  Material EB1/T Fubtieciay economicas € Contas SNC
Alfa 4 Matematica Livro Fichas 6%  Material EBL/I . ~ ~ , . . . ~
e 2% EdagioEsecd A associagao das contas SNC ao produto ndo é obrigatéria, este campo nao
Algodan Continente 3% Material Atividades(Hal
plgodso Hidrdfilo 8%  Material EB1/TI | 1AL Lo a1, | SN - e Cl.Ec. @ Contas @@ é uti”zado_
Alhos Dente Ledo Semente 23%  Material Lahoratdrin  Cooperativa Agricola da Faira & 5Madsirs, C |02_‘01‘21 ¥ 62215
Alicate Bico redondo 160mm 73%.  Material Electrico Ficoven, Lda

Passo 3 — Grave os dados. Repita o processo para todos os produtos que

necessitar de criar.
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Escola Secundaria Demonstrac@o Ano Econdmico

Entidades | Produtos | arios | Balanco d das | [V] Atives  [] e Ativos
Produto A Familia @@ Fornecedor @]
A minha primeira estufs 23% J1/1°Ciclo Con| Ver Ficheiro Excel Exemplo ~
Abacos 23% /12 Cido Nor Importar Produtos
UnifarEs e

Abertura de Filme
e A. Soares & Victor, Ld

o Confinente, Higiguima Representages, Socie

Ensi Centro de Inica, Teatral Ester de Carvalho

Acdo de Sensibiizacio 5%

)
a0 e

Importacao de dados do produto

Passo 1 - Clique no botdo [ e selecione a opcdo ‘ver ficheiro excel
exemplo’. Abrira um ficheiro excel com as seguintes colunas Nome produto |
Valor IVA | NIF Fornecedor | Classif. Econémica | Conta SNC.

Para importar dados necessita de preencher pelo menos o Nome do produto, tem que preencher o excel para importar dados.

Também pode optar por importar o ficheiro que se encontra na barra de impressdes ‘Exc’.

Nota: Nao pode alterar a estrutura do ficheiro nem apagar nenhuma das colunas. Mesmo que nao preencha a totalidade dos dados tem que importar

o ficheiro exemplo.

Total de Registos Lidos: 81
Total de Registos Processados; 80

Medida 019

Passo 2 — Clique no botao [1] e selecione a opgao ‘importar produtos’. Os
dados serdo importados.

Surgira uma mensagem a informar o total de produtos que estdo importados.

TS Refeitorio Contabilidade MIS| Diversos ‘Sair

=

Filkear por: Ativo []  MSoAtivo. [T

Fornecedares || Produtos | SIGE | Existéncias | Balango | Configuragdes | Manusis Escolares |

0089 Argola Espiral Metalics 12 mm
0074 rgola Espiral Metalica 14 mm
1164 Argola Espiral Metélics 16mm
1244 Argola Espiral Metahcs 16 mm
1748 fivanla Feriral Makalica 20 mm

<Todos> - Dm@ Saidas || Configuracio || Ficha Inventario | Entradas SIGE |
Cod. |Designacdo Setor Sector: [l [R [P [FaE [ LE Els ET Produto Activo  [J]
0139 deekato Encadernacdo i4 180Mic P
0852 Adoante B Designagda Cadigo @
BEIG| fia €/Depédsito | Boca Maped P
0910 Afia Lpis of Depdsito | Boca Econ F
0997 Agrafador ini ne 16 Fegol P Fro o
0505 Agua 0,33 B -
BreL. 0
0329 Agua 0,50 E
0993 AgualSL B ubsidisdo 1]
0296 Aguarelas Escolares Pajory cx cf12 F Preco venda .
0644 Alface B
0630 Alho Francés B tthicta o
Alimentacio R . =
P
P
P
[
o

Inovar ASE

Introdugao manual

Passo 1 — Clique no bot&o 9] para inserir um novo produto.

Passo 2 — Preencha o setor, a designacao, o cédigo e a taxa de IVA.

Associe o fornecedor, ou fornecedores.
Os dados relacionados com o prego ndo sao obrigatorios, s6 séo utilizados

na primeira vez que for utilizado este produto.
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o e e Retetéris  Conabildsde WS Onersor  Sar Passo 3 — Grave os dados. Repita o processo para todos os produtos que
Filtrar por: Ao Hao Atvo [0
Formecedores || Produtos | SIGE | Existéncias | Balango | Configuragses | manuais Escolares | neCGSSItar de CI"Iar

prem = BB Confiquragso || Ficha Inventarin | Entradas SIGE |
Cod. | Designagdo Setor Sector: [Flg  [FRrR [FP [FE4  FLE Es HT Produto Activo
0139 Acekato Encadernacdo A4 180Mic F E

- 0 Documento de Texto devera ter o nome |mp0|'ta§50 de dados do prOd utO

Intrgdli!Zil:Prlgdll:ltDs; o ) A2 . m

= o documento devera representar 3 1 1 H H -

Bohohale il it bl Clique no botdol ! | e selecione o ficheiro de texto com a seguinte estrutura:

B l=l s . .

- Estrutura: Nome Produte, Cédigo Produto, Sigla nome produto, codigo produto, sigla, setor, prego de custo, valor e IVA.

Sector {ex: B ou P}, Preco de Custo, e Yalor de Iva

{ex: 0,21} . . , . . . .

Deseja Continuar? Se selecionar que pretende continuar devera selecionar o ficheiro e importar
os produtos.

Subeitos  LeteEscobr  SequroEscolar  Transportes Refetdio  Conabiiade WS Diersos  Set Sincronizagio de dados com o programa SIGE

Fornecedores H Produtos H SIGE H Existéncias H Bialango H Configuragties H Manuais Escolares |

No Inovar ASE» Gestao Stocks» SIGE quando abre tem por defeito os

E Nome Produto SIGE g L] Produto Inovar m [?,] Setor prOdUtos que nao eStao aSSOCIadOS

(00111) Caderno Espiral Color 80 Folhas < Ctiar Produta no Inavar = v ||Papelaria v - Pode SeleC|onar a Opgéo ‘Crlar produto no Inovar’ Se qUISer aSSOC|ar esta
(00222) Guache em Stik Solido KIDS v | [Papelaria v

(0023 Pl 16  |papsivs . opcéo a varios produtos selecione "] e todos os produtos ficam com a
(002697) Capa Lombada Larga MARSHIALLOW N CLEVER v | [Papelaria v . .

(003333) Cola Branca 40gr v | [Papelaria v mesma aSSOC|aQaO

(00589) Capa com Bloco A4 MARSHMALLCW v | [Papelaria v ., . . . . . ,
e o ; - Se ja tiver produtos criados pode associar na coluna ‘produto inovar’ o

produto que pretende.
Para visualizar os produtos associados clique em [~
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6. Relacao de necessidades e cabimento

A fase do cabimento é a primeira fase do ciclo da despesa e corresponde a intengado de realizar determinada despesa. Na pratica corresponde a
elaboracdo de uma relagdo de necessidades. A cabimentagdo de uma relacdo de necessidades carece de autorizagcdo dada pelo Conselho

Administrativo e montante estimado da despesa.
Anula-se a conta 024 ‘dotagdes disponiveis’ para que o seu saldo reflita o valor disponivel para dar cabimento.

Conta Débito Crédito
Cabimento 024 — Dotagdes disponiveis X
0251 — Cabimentos registados X

O saldo da conta 025 refere-se ao valor cabimentado que ainda nao esta comprometido.
<5
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6.1. Introdugao da RN/cabimento — medida 017

Nesta seccao descrevem-se os procedimentos para introducao de relagdes de necessidades / cabimentos referentes a contabilidade geral da unidade
organica.

No inovar contabilidade, a fase do cabimento corresponde a elaboracédo da Relacdo de Necessidades (RN). O movimento contabilistico surge apos a

relacdo de necessidades ter cabimento e autorizagéo.

s Seiu Do o s Passo 1 — No separador “Movimentos» RN/Cabimento” clique no botéo [©] e
Movimentos 3
Orsamenta | i/ Cobmento | Compromases | £ vencmentos | 0. i [ viandogso [ Gues | e, Fundon | . core | & pancira | Gt selecione a opcao ‘Cabimento medida 017’ para introduzir nova relacdo de
<Félios> ~ <Cabimeni v <Autorizagd ¥
Ne Data Requisitante Economato  Cabimento N°Cab. Autorizacdo  Requisicio RDF Saldo E n e Cess i d a d eS .
1794  25-09-2018 AMABELA 885 Cabimento medida 017 t 1793 25-09-2018 1750 o g -
1793 25-09-2018  ALBINO 1341 ‘ Cabimento medida 019 - ASE 1792 25-03-2018 1789 0 a |:|

Elaboracdo da relacdo de necessidades no Inovar Contabilidade é
obrigatéria, mesmo que exista esse documento em papel.

CRIAR | EDITAR RELACAC DE NECESSIDADES

— oot 21012010 | Perfil: Requisitante, contabilidade ou supervisor (passo 2.1 ou 2.2)

Produto é})@]utd. ¥.Unit.  Iva W.Final Stock  C.Ec Folio  FF Mnovo Produto

Previamente tem que confirmar que os produtos estdo criados.

Produto InovarSolution-Solugdo Global Saftwars Inowar
Stock i
Quantidade 1

Passo 2.1 — Clique no botao [©] para selecionar o produto ou produtos

0 il ] Valor Unitario 100d

2Tl teerfnefhes | 02 desejados e a quantidade a solicitar. Grave clicando no botao Repita esta

Félio -
Cassiicagdo operagédo para todos os produtos que desejar.

v saldo Disponivel

Requisitante

Observacdes

Tipa de Aquisicio

Nota: No caso de apenas utilizar relacbes de necessidades eletrénicas

Cabimento
Ne Cab. 0 Cabimento

e (deixando de utilizar as versdes em papel), quando o requisitante nao

encontrar o produto desejado ou as suas especificagdes, pode inscrever essa

informac&o no campo observacgoes.

.
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CRIAR [ EDITAR RELAGAC DE NECESSIDADES

Mimero Data 21-01-2018 % | Produtos P/ Fornecedor

Produto @@utd. Y.Unit. Iva ¥.Final Stock C.Ec Filio  FF  Act. Cab. Auto. Req. Doc. Saldo

Passo 2.2 — Tera que confirmar que na ficha de cada produto tem o
fornecedor associado (Gestdo Stocks» produtos). Quando ja sabe quem sera
o fornecedor, por exemplo, para o caso de ter contrato anual pode selecionar

-

ivar -+ AZ - Sistemas de Informagio, Lda

a opgao ‘produtos p/ fornecedor’
Observacies Portes o 5,38
Consultoria Financelra no dmbito do POPH o 2388,2 g
Le\tu:i\ge&(lS,SEthz) o 225 H . ~
. ] Clique no botéao [©] escolha 0 nome do fornecedor e na coluna ‘Qt’ coloque a
coomrts T quantidade que pretende requisitar.
ab. a 1 [R=SR T | .
. B Grave os dados clicando em
CRIAR;’EDITARRELAEﬂODENECESSIDADES @ Perfil. Contabilidade I supervisor
Nimero 44 Data 21-01-2013 » Produtos P,/ Fornecedor ) )
Produto  [Q@]ed V.Ut v wFnd Sk CE.  Folo P Ac | Cob | Auo. Rex. Doc | Sado Clique no = que se encontra na lista do produto, para editar dados.
TnavarSalution-Solucin Slohal 5o 1 0,91 HA 0,91 o = = o a &
Passo 3 — Verifique o valor unitario previsto para cada produto, se
necessario, retifique-o. Deve repetir este procedimento para todos os
1 0,91 0,91 0,31 prOdUtOS
Requisitante  orupamento de escolas teste ¥
Dbservacbes
Anexar
Passo 4 — Para cada produto selecione o félio e a classificacdo econdmica.
Tipo de Aquisicao
E No momento que preenche o campo classificagdo econdmica fica com a
Cabimento Autorizacdo
o0 =] [ informacao de ‘saldo disponivel’ para cabimento. S6 pode cabimentar se tiver
Encerrar Relagéo de Necessidades | i saldo diSponl'VGI.

.
i’ Inwar-i- INOVAR +AZ | Software de Gestdo para Estabelecimentos de Ensino Pagina 36 de 193
s

istemas de informagdo  Apoio ao cliente: +351 256 690 060 | geral@inovar-mais.pt




£

INovarontablidade N

Manual Inovar Contabilidade — SNC-AP ) )
Editar Praduto =] Nota: S6 tem saldo disponivel se tiver previamente inserido orgamento no menu Orgamento»
Frodute e e SIS = Despesa para o félio e CE que selecionou, e este ainda ndo foi cabimentado na totalidade.
Stock u]
uantidade : Passo 5 — Na coluna ‘Cabimento’ selecione a opgao ‘sim’ se pretender cabimentar a aquisi¢ao
valor Unitario 1 do produto selecionado.
s LB T Ena s = Como a selecao é feita para cada linha do produto pode haver, na mesma relagéo de
Falio 1= 05,02.03 - CE - 111 192
necessidades, diferentes classificagcbes econdmicas e diferentes félios.
Classificacao 02,02, 256 » Qutros servicos - Diversos -
Saldo Disponivel  72.656,59 Pode também selecionar ‘ndo’ na coluna do produto a que ndo pretenda dar cabimento.
Eobicer: < I B ~ Grave, clicando no botdo que se encontra na linha do produto.
i S Nota: “Tipo de aquisi¢gdo” ndo € um campo (¥] preenchimento obrigatoério, mas pode ser uma
salvaguarda de que estdo a cumprir o Codigo de Contratos Publicos (CCP).
Perfil: Supervisor / Contabilidade com a opgao
CRIAR [ EDITAR RELACEO DE NECESSIDADES @ . . . .
- EE . I T Clique no & que se encontra na lista do produto, para editar dados.
Prndutnm @@Qtd. ¥.Unit, 1Iva  V.Final Stock ‘E.Fc. Félio  FF Act.  Cab. Au.tﬂ. Req. Doc.  Saldo PaSSO 6 _ Para dar SegUImentO ao C|CIO da despesa que se InICIOU é
Inovarsolution-Solucds Global So 1 1,00 A 1,00 a 02,02,258 1 11 192 Sim Sirn 0 a A

necessario autorizar a relagdo de necessidades. A autorizacao deve ser feita
Editar Produto

Produto InowvarSolution-Solucdo Global Software Inowar L

por um membro do Conselho Administrativo (CA), produto a produto.

1 1 1

S6 deve ser autorizada a aquisicdo de produtos que tenham cabimento.

Stock o

Requisitante  agrupamento de escolas teste =
N Quantidade 1
Observacdes

Grave, clicando no bot&o

¥alor Unitario &

Iva A A Yalor Final C/ Iva 1,00

e Passo 7 — Depois da relagdo de necessidades ter cabimento (‘'sim’) e
o de o
Falio 1 »06.02.03 - OF 1 111 19z

autorizacgao (‘sim’), surge o movimento contabilistico correspondente a fase

Cabimento Classificacdo  02.02.25E » Outros servigos - Diversos -
e Cab,

Saldo Disponivel F2.656,89

do cabimento.

Cabimento Sim -

Passo 8 — Grave a relagdo de necessidades botéao =]

Autorizacde  Sim v

Data Movimentos SNC 21-01-2018

.
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6.2. Cabimento anual

Sempre que a escola da um numero de cabimento anual, pode refleti-lo no programa ‘Inovar Contabilidade’ fazendo uma relagdo de necessidades
para os 12 meses.

A particularidade desta RN é que deve conter a quantidade igual ao niumero de faturas previstas (normalmente 12) e na coluna do valor devera
colocar o valor correspondente a estimativa da despesa para o ano civil.

Este procedimento pode ser usado para as despesas relacionadas com bens ou servicos.

A medida que elaborar compromissos devera selecionar a quantidade que pretende (pode ser 1 ou diferente) e o valor deste compromisso. O nimero

de compromisso também pode ser anual mas tera de criar um novo compromisso e dar o numero reservado para a despesa concreta.

CRIAR [ EDITAR RELACAC DE NECESSIDADES

Data 21-01-2018 % | Produtos P/ Fornecedor
+) @ otd. ¥. Unit. Iva

Nimero m

Produto v.Final  Stock  C.Ec. Félio  FF  Act. Cab. Auto. Req. Doc  Saldo

Os passos para a elaboragido desta relacdo de necessidades sdo comuns

-
39 iNovar+
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. < ~ . ,
aos descritos no ponto referente a ‘introducdo do cabimento’. No entanto no
e T . passo 2.1 ou 2.2 tera que selecionar a quantidade igual ao numero de
o o
— P e——— faturas, ou superior em caso de duvida, por exemplo, cabimento anual de
HEEces Consuma Energia 1 65,26 [
Jiros de Mora o 0,06 A eletrlCldade
oo Erergia 5t 2 521,07 [H ZRIAR | EDITAR RELACAG DE NECESSIDADES =
Tipo de Aquisicao e P lilie @
Namero 45 Data Z21-01-Z018 & Produtos P/ Fornecedor
& Produto Conisuimo Ensrgia = Produto E|\§|utd. ¥.unit. Iva Y.Final Stock  C.Ec. Félio FF Act. Cab. Auto. Req. Doc. Saldo
Stock o Consumo Energia 1z 615,26 NA 7.383,12 o 02.02.01E I 111 192 Sinn Sirey o o o
Quantidade 12
Yalor Unitario 615,26
Iva LE) = ¥Yalor Final C/ Iva 738312
1z 615,26 738312 o
‘_ Folio 1 06.02.03 - OE - 111 192
Requisitante  agrupamenta de escolas teste - Ne E‘ Conta Débito Crédito
Classificacdo  02.02.01E » Encargos das instalagdies - Eletricidade - Dbservacies NfA  024,0202016300192  7.383,12 0,00
Saldo Disponivel 42,616,588 NfA  0251.02020163001¢ 0,00 7.383,12
Cabimento Sim - Tipo de Aquisicao
; ) - - TOTAL 738312 738312
Lo ho o Cabimento Autorizacao
) Ne Cab. 43 01-01-2018 | | 21012018
Data Movimentos SNC Z1-01-2018
]
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6.3. Economato

Para as escolas que utilizam em exclusivo relagdes de necessidades eletrénicas quando existe material em economato para satisfazer a RN deve ser
selecionada esta opgéao.

O economato ira criar o movimento de saida de stock no separador “Gestao de stocks» Existéncias”.

p Movimentas 3 Ji

Orgamenta | RN/Cabi [o S T T e e e e P e Passo 1 - Tera de elaborar a re|agéo de necessidades, depois desta estar
<Félios> ¥  <Cabimentc > <Autorizagh v

N Data ) Illzquiiltante @ Economato Cabimento  NeCab.  Autorizacdo  Requisicio RDF Saldo é Cablmentada e aUtOI'Izada de acordo com O descrlto em ‘Introdugéo da

A5 21-01-2018  Agrupamento de escolas teste e 01-01-2016 43 21-01-2018 o o 7383,12 -

b nawmn S e s e RN/cabimento medida 017.
S e Passo 2 — Abra a relagéo de necessidades (no canto inferior esquerdo existe
Nimero 44 Data 21-01-2018 » Produtos P/ Farnecedor

Progio  [Of}@)ats. v.Unk Iva | Vel Stod e FSle  FF A | Cob | Auto Req. Doc Sado uma area que se destina a ‘economato’).

Inovarsolution-Solucdo Global 5o 1 1,00 A 1,00 o 0z.02,258 3 111 192 Sim Sim o o & 7 . . .
Devera preencher a data do economato e, de seguida, os destinatarios das
saidas.

. ! : | Nota 1: Se a escola ndo usar a relacédo de necessidades eletronicas, pode
Requisitante rupamento de escolas teste - o onta éhito rédito , 7 =
i —— el o, o oo dar a saida dos produtos de economato através do separador “Gestdo
B 301 0251.020225250015 0,00 1,00 . ~ . »
bl i Stocks»Existéncias”.
Tipo de Aquisicao
¢ Nota 2: Os destinatarios das saidas sao criados de acordo com a opg¢ao do
Economato Cabimento Autorizacao
oo e —==- 1 ytilizador no menu “Tabelas» Destinatarios de saidas”.
[ akera rito ] meenarneinciocerecesstedes 1 | NO final de cada trimestre serd efetuado o célculo do Custo da Mercadoria

Vendida e da Matéria Consumida (CMVMC). Esse langamento sera alvo de

registo na contabilidade de gestéo.

.
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Nesta sec¢ao enunciam-se os procedimentos para introducao de relagdes de necessidades / cabimentos referentes a contabilidade relativa a Agao

Social Escolar.

No Inovar Contabilidade, a fase do cabimento corresponde a elaboracao da Relagao de Necessidades (RN). O movimento contabilistico surge apos o

momento em que a relagao de necessidades tem cabimento e autorizagao.

Sera necessario introduzir durante a elaboracao da relagdo de necessidades a classificagdo econdmica, fonte de financiamento e atividade.

apz Movimentos stao 1F

Orcamento | Ri/Cabimento | Compromissos | F. Vencimentos | 0p. ijorcamentais | Liquidagio | Guias | Req. Fundos | F. cofre | R.Bancaria | Analitica |

fa Data Requisitante
13 01012048 JOAQUIM Demonetragio

11 01-01-2018 ALICE Demonstracio

10 01-01-2018 ALICE Demonstragdo

CRIAR / EDITAR RELACAO DE MECESSIDADES

<Fdlios> = <Cabimentc = <Autorizach ¥

saldo E

363416 []
2398,5 []

D@ Economato  Cabimento  NeCab. Autorizagio Requisicio RDF
Cabimento medida 017
Cabimenta medida 019 - ASE

12 01-01-2018 a Q
10 01-01-2018 B 9

018 9 01-01-2018 8 8

0,01 [

Nimero Data 01012018 % Setor

Produto

Requisitante
Observacées

Qid.  V.Unit. Iva V.Final Stock CEc Folio FF Act. Cab.

Cabimento

'I Produtos P/ Fornecedor I

Auto. Req. Doc. Saldo

Autorizacio

I

e Cab. 0

$> INovar+
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Passo 1 — No separador “Movimentos» Relagao Necessidades” clique no
botao (2] e selecione a opgao ‘Cabimento medida 019 — ASE’ para introduzir
uma relacdo nova relagao de necessidades para a medida do ASE.

Nota: A elaboracdo da relagdo de necessidades deve acontecer mesmo que,

paralelamente também exista esse documento em papel.

Perfil: Requisitante, contabilidade ou supervisor (Passo 2.1 ou 2.2)
Previamente tem que confirmar se os produtos estio criados.

Passo 2.1 — Devera selecionar o setor para o qual pretende registar a relagao
de necessidades. Tera que confirmar se na ficha de cada produto tem o
fornecedor associado no Inovar ASE» Gestao Stocks» produtos.

Quando ja se sabe quem sera o fornecedor, por exemplo, para o caso de ter

’ Produtos P/ Fornecedor

contrato anual pode selecionar a opgao , escolha o

nome do fornecedor e na coluna ‘Qt" coloque a quantidade que pretende

requisitar. Grave os dados clicando em
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CRIAR [ EDITAR RELACAO DE NECESSIDADES =]
Himero 14 Data 01-01-2018 ¥ Setor  Bufets (Géneros) ¥ | | Produtos P/ Fornecedor
Produte  |@|@)|otd. WV.unit. Iva V.Final Stock CEc Filio =~ FF  Act. (Cab. Auto. Req. Doc Saldo
PEGADE FRUTA 1 0,00 5,00% GO0 0 - - (1 a &
SUMO DE LARANIA NATURAL 1 0,00 6,00% 0,00 0 &
Movo Produto =
Produto PECA DE FRUTA e
o
5 u Stock o
Requisitante Quantidade 1
Observagies valor Unitario 0,50
Twa & - Valor Final Cf Tva 0,52
Folio 4 123M019/192 s 123019 192
Classificacio 2. Mercadorias para venda -
Cabi Sakio Disponivel 51.000,00
Cabimento i
AutorizacSo S ~
E
Data Movimentos SHC -01-2018

CRIAR [ EDITAR RﬂA‘;ED DE MECESSIDADES

=]

Nimero 15 Data 01-01-2018 |% Setor Bufete (Géneros)

Produto @]@Qtﬂ. V.Unit. Iva
1

L3 3% 123 @

V.Final Stock C.Ec

Filete de Pescada 0Z01.16

LANCHE 1 0,00 3% 02.01.18

2 1 1,23
Requisitante  Carla Ribeiro
Observacies
Economato Caieac
| e e Cab. !
El Alterar Félio
g

~ | Produtos P/ Fornecedor
Félio FF Act. Cab. Auto. Reg. Doc
14 123019 192 Sim Sim a a
14 123013 192 Nao Nao
] ne E] Conta

158 02

Anexar
Documento

01-01-2018

Saldo

1,

Crédito

23

-
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Passo 2.1 —Selecione o setor. Outra opgao sera por clique no botédo E] para
selecionar o produto ou produtos que pretende utilizar, desta forma acede a
listagem de todos os produtos independentemente do fornecedor e a
quantidade a solicitar, na respetiva coluna e de seguida Enter para que o
produto seja selecionado de forma automatica.

Grave os dados clicando em

Nota:No caso de apenas utilizar relacbes de necessidades eletrénicas
(deixando de utilizar as versdes em papel), quando o requisitante nao
encontrar o produto desejado ou as suas especificagdes, pode inscrever
essa informagao no campo observagoes.

Perfil: Contabilidade / supervisor

Passo 3 — Verifique o valor unitario (coluna ‘V. unit.’) previsto para cada
produto. Se necessario, retifique-o por clique no icone do lapis ¢ que se
encontra a frente de cada uma das linhas.

Deve repetir este procedimento para todos os produtos que tenha inserido na
relagdo de necessidades.

Passo 4 — Associar a cada produto a classificagdo econdmica de despesa e 0
félio. Ao introduzir esta informagéo é apresentado o saldo disponivel relativo
ao orcamento para o folio e a classificagdo econdmica utilizados.

Passo 5 — No campo do cabimento caso pretende dar continuidade ao registo
devera indicar que ‘Sim’.

Como a selegao é feita para cada linha do produto pode haver, na mesma
relacdo de necessidades, diferentes classificagbes econdmicas e diferentes
félios.

Pode também selecionar ‘ndo’ na coluna do produto a que nao pretenda dar
cabimento. Grave, clicando no bot&o ¥/ que se encontra na janela de edig&o.
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CRIAR / EDITAR RELACAO DE NECESSIDADES =
Namero 15 Data 01-01-2013 | Setor Bufete (Géneros) * | Produtos P/ Fornecedor
Produto @ Qtd. V.Unit. Iva V.Final Stock CEc Falia FF Act. Cab. Aute. Req. Doc Saldo
Filete de Pescada 1 L,0a 5% 23 ¢ 0Z.0L16 14 123019 192 Sim Sim a a w.
LANCHE 1 0,00 23% 0o 0 02,0116 4 123015 152 o Néo 0 0 >
2 1 1,23 1,23
Requisitante  Carlz Ribeiro A EI Conta [ S et
e i0Es 158 024.0201210000192 500,00 0,00
Anexar 158 025102012 0,00 500,00
Doc t
200 N s o202 ; 123 00
352 0251.02011600001% 0,00 1,23
TOTAL 501,23 501,23
Economato Cabimento Autorizacio
o Cab. 13 01-01-2018 | 01-01-2018
Q Alterar Félio Encerrar Relagdo de Necessidades Il H

$> INovar+
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Perfil: Supervisor
Passo 6 — Para dar seguimento ao ciclo da despesa que se iniciou é
necessario autorizar a relagdo de necessidades. A autorizacio deve ser feita

por um membro do Conselho Administrativo (CA). Para autorizar o produto

=

pode clivar no icone do lapis 4

que se encontra a frente de cada uma das
linhas dos produtos.

S6 deve ser autorizada a aquisi¢do de produtos que tenham cabimento.

Grave, clicando no botao que se encontra na janela de edigdo do

produto.
Passo 7 — Depois da relagdo de necessidades ter cabimento (‘sim’) e
autorizacao (‘sim’), surge o movimento contabilistico correspondente a fase

do cabimento.

Passo 8 — Grave a relagdo de necessidades (botao
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6.5. Retificacdo do valor de cabimento

Sempre que for efetuado um compromisso de valor diferente ao que foi atribuido para a despesa, é necessario fazer a corre¢cdo desse movimento
contabilistico.

No caso do valor ser inferior ao esperado inicialmente na fase de cabimento a verba remanescente esta ‘reservada’ no orgamento para esta despesa.
E necessario libertar essa verba para fazer face a outras despesas e para ter uma visdo real do valor disponivel para dar cabimento.

Quando entra no separador relagédo de necessidades (RN) tem uma coluna ‘saldo’. Através desta, visualiza as relagbes de necessidades que tém

valor cabimentado para ser utilizado ou que ndo. Se nao necessitar utilizar, ou voltar a utilizar, esta RN devera anular o saldo cabimentado.

Relacbes de necessidades que nunca tenham sido utilizadas

! i =) o . - . .
T —— = Se a RN ndo foi utilizada no menu movimentos RN/Cabimento pode fazer
Nimero 45 Data 21-01-2018 |»

Produto  [@]@B]atd.  v.unk. Iva  V.Final Stock .  Félie  FF Act Cab.  Auto. Req Doc. Sald dup|o C|ique sobre a re|agéo de necessidades que ainda nao tenha sido
Consumo Encrgia 12 815,26 A 738312 o 02,0201 1 11 192 Sim Sim o o o, r o = 5
utilizada e selecione a opgdo Encerrar Relacao de Necessidades
A relacao de necessidades sera encerrada e nao voltara a ser utilizada. Esta
12 615,26 738312 738312 f|Caré Com Saldo ‘0’_
Requisitante  sgrupamenta de escolas teste & N E| Conta Débito Crédito ~ . ~ . e ‘ ) 13 )
Observagtes _ Nota: A relacdo de necessidades nao foi utilizada se a coluna ‘Req.” e ‘Doc.

302 0251.02020183001% 0,00 7.383,12
Documento ‘A
Tem saldo ‘0'.

- TOTAL  73s312 738312

Tipo de Aquisicdo

Economato Cabimento Autorizacdo

| e NO Cab. 43 01-01-2018 21-01-2018
alterar Félio {Encarrar Relagao de Necessidad El E

.
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Relacbes de necessidades ja utilizadas em compromisso

Para anular o saldo do cabimento tera de aceder a janela dos compromissos e por duplo cligue no documento que originou o saldo pode encerrar o

cabimento através do botdo | Encerrar Cabimento(s) e se encontra na janela do RDF no canto inferior esquerdo.

Em termos de aplicagéo do SNC, isto ira corresponder ao crédito na conta 024 e ao débito na conta 025.

Movimentos

I s e e e Passo 1 — Selecione o compromisso que estd associado a relagdo de
e e Rl e s Bl ;ﬁ_ necessidades que tem saldo, fazendo duplo clique sobre o mesmo.
=)
o /TS T Passo 2 — Selecione a opgao ‘Encerrar Cabimento(s)’ que se encontra no canto
:?:Z:'mm f~= oo | ) ]2 — ] inferior direito da janela do compromisso. Abrira uma nova janela para poder
[oe] 06 Lo i L5 e[ B encerrar o cabimento. Nesta janela devera validar os dados e clicar [l=) botdo
Produte | Qtin Valorln lvaln | Qtd Valors/IVA TxIVA NG| || SVC-Geral [ At |
Flete de Pescada 1 na 2% 1 080 [z3% | [ e conta (@] opebio  credito
—— Passo 3 — O saldo sera anulado através do movimento contabilistico
- = i correspondente. Para visualizar o movimento devera entrar novamente na
s T relacdo de necessidades correspondente.
& st O s Nota: Depois da relagdo de necessidades estar encerrada nao é permitida
e o I qualquer alteragao.
[e1 cacmen cuimaate? |
Val - Sempre que for efetuado um compromisso de valor superior ao que foi
S Sepanel | 052,77 atribuido para a despesa, na fase do cabimento é necessario efetuar o
."- . E‘. movimento contabilistico associado ao cabimento da verba em falta, para que o

total do cabimento corresponda ao total do compromisso. Em termos
contabilisticos, trata-se de fazer o movimento igual ao cabimento pelo valor que

falta cabimentar.

.
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Movimentos
[T e Ton. = ey o) T o) P Passo 1 — Selecione o compromisso, por duplo clique, que originou diferenga
<Félios> w <Cabimentcw <Autorizach =
w b Requstante  [0]@) Cabimento | WoCab. Autorizagio  Requisiio  RDF  Salda entre o cabimento e 0 compromisso.
17 01-01-2018 Carla Ribeiro - 01-01-2018 15 01-01-2018 14 14 -LZ}D

Passo 2 — Clique no botdo ‘Encerrar Cabimento(s) para regularizar a

o | situacao.
p—— T |
Comprom, n® 16 Setor Bufete (Géneros) - RDF n2 14 02-01-2018 |
m—— e =2 —— - Passo 3 — Surgira uma nova janela para poder regularizar a situagéo.
Fdlio 14zw FF 12301 Act. 182 C.Ec. | 020116 »Mercadorias para venc v AUt P - - | memut 2
Requisicio n® 14 (Rel, Nec.: 17) Félio Fag. = | Neeys 52 Tipo -
Produto Qtin. ValorIn. Tvaln. Qtd. Valors/IVA TxIVA NC SNC -Geral | Analitcs | — . . . .
: 38 =% 1 500 5% - 1 e Conta (@] pavite | crédita Passo 4 — Volte a abrir a Relacdo de Necessidades para visualizar o
164, 10252.0201210000192123%12 0,00 0,10 )
movimento associado ao cabimento efetuado pelo valor em falta (saldo
Félia 14 C. Econdmica 02.01.16 negativo)'
Produto Cab. Disponivel Obrigacdo Saldo G
BOLO -1,23 3 4,23 . ~ . e ’ .
| Em termos de aplicagdo do SNC, isto ira corresponder ao débito na conta 024 e
(][] valors/ Tva (zniciat) .
VA Cinical) ao crédito na conta 025.
TOTAL (mmicial)
e | Encerrar Cabimenta(s) | _LEJI

Orgamenito Disponivel 50483,02

_— - )|
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6.6. Associacao de contratos as relagdes de necessidades
No separador [Tabelas] foi disponibilizado o novo menu [Contratos]. Este pretende:
- listar os contratos celebrados e consultar o seu estado;
- facilitar a associacao do contrato as despesas e verificar o seu nivel de execuc¢éao;
- dar a opgao de listar os produtos contratados;
- associar documentos;
- que o gestor do contrato possa obter facilmente indicadores de execugao;
- acompanhar as despesas associadas.
Criar o contrato
O T R TR : . ~ : ~
T B i T & v T € i o T oo o v | icesmonies T i | i o T ok i T o | € trnm Para introduzir informacgao dos contratos, aceda ao menu e clique no botéo ,
e ’ == : " selecione se é um contrato da medida 017 ou da medida 019(ASE).
s b |t s gt e
[ Proc W0 Data ke Data e Valer Esecdtades Lvew  Esecstede  Lwve  Execetade  Lvee  Bsecstade  Leew  Estede c )
Deve preencher os campos com a informacéao relevante do contrato.
CRIAR / EDITAR CONTRATOS El
[ Entidade | olmar-artigos de papelai | Tipo contrato Outros = Aquisicio por 4] ¥ | No Procedimento |Acc . . 5 3 L. .
Objecto - O Ve rmaicon o [ owam | Por diversas vezes ocorrem situagbes em que € necessario associar o
| Dpata inicio | 01-01-2020 | patafim | 31-12-2000 | Vvalor contrato ‘500 sou ~ . . i L.
[ setor Medida | vecca 017 - Codigo oV P - contrato a relagbes de necessidades (RN) ditas 'normais” que foram

‘ Produto | Cabimento ‘ Compromisso ‘ Obrigagio ‘ Pagamentos | 7 i ‘

T T T T T T T T T e T T T T elaboradas previamente e também a RN que resultam de compromissos
résma papel A4 branco 80gr 100 350,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 + 8
<Sem produto> 1 150,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

- simplificados. Ao associar ao contrato a linha ‘Sem produto’ conseguira
posteriormente ligar o contrato as diferentes RNs.
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Alerta grau de execucao e alteragao entre vistas

— — — . A coluna ‘Livre’ mostra por defeito a percentagem ‘%’, mas pode
Folios \ Contas ” Contas 9 \l Classif. Econ. | C. Custos \l L Tipo | Familias Coluna & ‘ Dest. Saidas | Bal. Auxiliar | Recibos ” C . . K X
e P gy e e . | alterar a vista do menu para mostrar ‘Livre’. Para isso basta retirar o

= i o || Visto do ‘Grau de execugdo’.

Entidade Proc. N°  Data inicio Data fim Valor Executado Yo Executado % Executado % Executado % Estado [g_] Bl

Olmar-Artigos de P: ABC 31-01-2020 31-12-2020 500,00 293,79 58,76 293,79 58,76 293,79 58,76 293,79 58,76 & o Este menu passara’ a estar Ordenado por percentagem (% de

cabimento o maior primeiro) e por estado, se o contrato estiver no
estado finalizado sera mostrado no final da lista.

ChL | SLETIR RELAGID U RS HIMORS & Associar contrato a relagao de necessidades

Sbiate [T P L -

De forma a conseguir visualizar, no menu [Contratos] o grau de
Frngat 0 o ¥, Lt e V. el M £ Fru L2 [ "] Cen Bar Bra D= Sabbe
execucgao do contrato, € necessario que a relacdo de necessidades
esteja associada ao Contrato. Para o fazer deve aceder ao menu
[Movimentos » RN/Cabimento] para elaborar uma relagdo de

necessidades e clique no bot&do antes de selecionar produtos.

Seupaitanty -
towrvmcios Nota: Se ja tiver a relacdo de necessidades (RN) elaborada pode
associa-la ao contrato clicando no mesmo botéo .
Tets i pto mdas @t ya . . -~ ~
- E necessario que, todos os produtos que compdem a relagdo de
© ewavmEy SsrErTIeLEe . .
ok necessidades fagam parte do contrato a associar.
"
CONTRATOS ©
e Faga duplo clique no contrato que pretende associar ao cabimento. A
partir deste passo deve criar o cabimento da forma habitual.
Entidade Procedsnento Tipo procedinmvesito
Inovar + A2 - SISTEMAS GE INFORMECALL, LA 125321 Agurean == atmge don scord

.
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7. Compromissos

A fase do compromisso é a segunda fase do ciclo da despesa. Corresponde a fase da elaboragao e requisi¢do (encomenda) a enviar ao fornecedor.
O compromisso corresponde a assuncgao da responsabilidade de realizacdo da despesa perante o fornecedor.

Conta Débito Crédito
Compromisso 0252 — Cabimentos com compromisso X
0261 — Compromissos assumidos X

Sabia que A conta 0261 é movimentada apenas a crédito. S6 € movimentada a débito para as anulagdes do compromisso.
<= O saldo credor representa o valor dos compromissos assumidos.

7.1. Compromissos medida 017

Neste ponto encontram-se os procedimentos para introdugdo de compromissos / requisigcoes referentes a contabilidade geral da escola.

Movimentos

_ « . C . » . ~

Orcamento | RN/Cabimento | Compromissos | F. ¥encimentos | 0p. N/Dre is | Liguidacao | Guias | Req. Fundos | F. Cofre | R. Bancaria | Gestdo | Passo 1 NO Separador MOVImentos» ompromlssos Cllque no bOtao @

<Datas> ¥ <Fornecedores > v <CerbroCustos> w <Valores> « <Foliow  <Classif. Eron.. v <Autoriza; *  <Pagamen v . - . . . y . . - .
T —— Bae e werr whes R cmscen  mmn  rmene meate <] € S€l€CiONE @ opgdo ‘compromissos medida 017’ para abrir a janela ‘inserir /

21-01-2018 36 Inovar + AZ - Sistemas de Informagdo, Lda Compramisso medida 017 02,02.258 B00O e ¢ -

21-01-2018 35 Inovar+ AZ- Sistemas de Informagéo, Lda e 7 (i Earer 02.02.258 500D - . . y

S = Féh”(a PauDE:r!U Compromisso medida 019 - ASE e ) . ed Ita rcom prom ISSO.

21-01-2018 33 Fabrica Paunério 4 o2.01:21 -
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(B
- i Passo 2 — Quando a janela abre, o nimero de compromisso esta preenchido
Comprom. n® i 13 21-01-2018 | RDF po o s @
Forecedr | -1 (=] por defeito. O preenchimento é efetuado de forma sequencial a seguir ao
Falio | FE Act, e b3
et | O ultimo existente em sistema.
@ Produto Qid.  Valor s/I¥A  TxI¥VA  NC SMC - Geral H Gestdo h Centro de Custos | . , .

o contn [@) pebite  credio Nota: Se utilizar o nimero de compromisso anual para o mesmo fornecedor,
ou se tiver necessidade, pode alterar o numero de compromisso. A data que
esta a seguir ao numero de compromisso deve ser a data em que o numero
de compromisso foi criado.

TOTAL 0,00 0,00
Yalor 5/ I¥A 0,00 s .
o Passo 3 — Selecione o fornecedor.
TOTAL 0,00 -
| . T (=]
Passo 4 — Clique no botao || que se encontra a frente da ‘requisicao’
NOVA REQUISICAQ (Classif.: ) ﬁ
(+] Nimero Data -08-2021 Requisitante 4 ” . " « o~y "~
L] - e S Passo 5 — Sera aberta uma janela com o nome ‘nova requisicdo’. Surgirdo
E] Nimero 430 Data 03-11-2021 Requisitante ADMIN 5 . ) . . -
— P —— — - P — todas as relagbes de necessidades que tenham cabimento e autorizagéao e
Comaticagies fias LoommEe s g que tenham o félio e a classificagdo econdmica selecionados.
diversos 1 02.02.09C pe 541017 190
Passo 6 - Cliqgue no botdo  que se encontra antes da relagao de
necessidades que pretende usar, para abrir os dados respetivos.
Selecione os produtos da relacdo de necessidades que pretende utilizar.
=] Nota: Pode utilizar apenas parte da relacéo de necessidades nesta

requisicao. Para isso basta que altere a quantidade a requisitar.

.
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L]
INSERIR: | EDITAR, 50 - _I . . e . ..
P—— T i L5 g & Passo 7 — Visualize os dados da requisicéo oficial. Pode alterar o valor da
Fornecedor | Inovar + AZ - Sistemas de Informagéa, Lda ~ [a][r] P « .
Fdlio Lsiw FF 111 ach, 192 CEe, | 02.02,256 * OUtros servicos - Div v FGQUISIQaO, na CO|Una Va|0r .
Requisicgon® | 36
) Produto Qtd.  valors/IVA  TxIVA NC SNC - Gorsl | Gestén | Contro da Custos |
InavarSohtion-Solugdo Global Software Inovar 1 LooMs ~| [ Ne Conta Débito Crédito H Ly H H
; S i @ Passo 8 — Se sair e voltar a entrar na requisi¢ao visualiza do lado esquerdo,
Nfa 0261,02022525001921 Li#1l 0,00 1,00 . - . . . . -
a rosa, os dados da requisicao e, do lado direito, existe a possibilidade de
=<5 S -
colocar os dados da obrigagdo quando esta existir.
INSERIR | EDIT: Tall l__
cenpemre | 3 | [ziarzo | wre | 0 B [ = Pode alterar o campo valor desde que tenha cabimento disponivel para o
Foisidor | InovarH AT SetEnes Be Infaiaca, e - [alr]
Félio Lstw FF 111 ack, 192 Ee.  02.02.258 » Outros servigos - Div. v fazer
Requisicion® | 3 (Rel. Nec.: 44)
I P ey e— e Frm————| FTEW] 7 e Nota: O botao [ts] do canto inferior esquerdo possibilita o envio da relagéo de
InovarSolution-Solicdo Glok 1 1,00 MA 1 Lo0na v | [ Ne Conta @ Débito  Crédite . .
505 0852.020225250015211 1#11 1,00 0,00 necessldades por ema”
No botdo ‘SNC’ consegue consultar a sequéncia de movimentos
contabilisticos relacionados com este compromisso.
TOTAL 1,00 1,00
valor s/ 1¥A (Inicial) 1,00 valor s/ I¥A 1,00 IVA —_ Acertos
I¥A {Inicial} 0,00 ¥A 0,00
SNC TOTAL (Inicial) 1,00 TOTAL , ~ . Ve Yl
Na elaboragao de um compromisso, por vezes é necessario efetuar acertos

T — de céntimos no IVA. Verificamos que em algumas situagdes esses acertos
T e cmin: nao ficavam refletidos no valor total do cabimento. Para que essa situagéo
deixe de acontecer foi alterado o acerto de IVA para que possa afetar um
produto concreto da RN (Relagéo de Necessidades) e para que o saldo do

cabimento fique refletido corretamente.

] o s/ 18 G e
g e Para corrigir o IVA devera fazer duplo clique no IVA, na janela de
-_— -
— ‘::-hnn = @N' Cab, Cabimento  Qtd.  Valors/IVA TxI¥A Yalorc/IVA NC Cab.Dispon. Encerrar Com prom iSSOS *
=3 FEE ssrsagr [ LRSS
,,,,, 6 757 D 15955 [ oo [@

.
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7.2. Compromissos medida 019

Hovimentes Passo 1 — No separador “Movimentos» Compromissos” clique no boté
[ Riyjcabimento | c issos | £ [.on. | iauidagio | Guias | Req. Fundos | £ Cofre | R Banciria [ Gestdo | o
e o et zhfddian: wlir)n s ew s iosinon| Samens ara abrir a janela ‘Inserir / editar compromisso’. No caso de registos
Data N° Compr.  Fornecedor EJMM[QJ Valor N°RDF N°Req. Folio  Class. Econ. Autoriz. Pagamento  Anexar Doc. p J p g
01-01-2018 14 Inovar +AZ - Sist, Informaco, Lda. o R e D L 0z.0 000 % = \ . . ~ ¢ .
u o B S correspondentes a medida do ASE deve selecionar a opgéao ‘Compromisso
10 EDP Comercial - Comerdializagdo de Energia, 5., Compromisso medida 019 - ASE o 03-01-2018 31-12-2018
i medida 019 — ASE’.
e AR MRS . |
g | = ] =/|  Passo 2 — Quando a janela abre, o nimero de compromisso esta preenchido
Félie | FF Act. C.Ec. - I H H A H 4
T por defeito. O preenchimento é efetuado de forma sequencial ao ultimo
Produta Qté. Valors/TVA TxTvA nc | SNC-Geral | analtia | Gento e custos | existente em sistema, pode ser modificado no caso de utilizar um Unico
e Conta Débite  Crédito )
compromisso para o mesmo fornecedor.
Nota: Se utilizar o nimero de compromisso anual para o mesmo fornecedor
ou se tiver necessidade pode alterar o numero de compromisso. A data que
s esta a seguir ao numero de compromisso deve ser a data em que o numero
T, de compromisso foi criado.
TOTAL :;.].
. . e |

$>Nova

r+
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INSERIR. / EDITAR COMPRE ‘! i
. g | s Lo i Passo 3 — Selecione o fornecedor.
Farnecedor ASE »
Félio *| FF Act. C.E. M
Requisicio n® ] - - [+] Q
o Produfs Q. Valors/a Txmva mc | SNC-Gerdl | Al | Passo 4 — Clique no botao que se encontra a frente de ‘Requisigao n®.
Ne Conta @ Débito Crédito
=)
7 . Passo 5 — E aberta uma janela com o nome ‘nova requisi¢ao’. Surgirdo
o o TN B todas as relagdes de necessidades que tenham cabimento e autorizagao e
que incluam produtos que este fornecedor forneca.

(2] Devera clicar no botao que se encontra na linha da requisicdo para
abrir os produtos utilizados na mesma e para que possa assinalar quais os
produtos que pretende utilizar na fase de compromisso.

“_ B - Nota: Pode utilizar apenas parte da relacdo de necessidades nesta
’ |

requisicdo. Para isso basta que altere a quantidade a requisitar.

Passo 6 — Visualize os dados da requisicdo oficial. Pode alterar o valor da

requisicao, na coluna ‘preco s/ IVA'.

Nota: botdo no canto inferior esquerdo possibilita o envio da relagédo de
necessidades por email. Basta que este esteja configurado na aplicagcao

inovar alunos.

.
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8. Obrigacao

O movimento contabilistico da despesa sera efetuado automaticamente com o registo da mesma, podendo a escola efetuar as alteragbes que julgue
serem necessarias. Quando clica em ‘RDF’ automaticamente a criado o movimento contabilistico associado ao registo do documento.

Esta despesa movimenta, a crédito, a conta 221... sempre que se tratar de uma despesa de servigos ou bens de desgaste rapido ou a conta 271...
sempre que se tratar de um fornecedor de imobilizado. Ao niumero da conta segue-se o NIF do fornecedor.

A débito sera movimentada a conta correspondente ao produto. A conta € movimentada de acordo com a CE selecionada.

O registo da obrigagao envolve simultaneamente registo na contabilidade orgamental, financeira e de gestao.

No registo da contabilidade financeira é utilizado a débito uma conta 6, 3 ou 4.

Sera utilizada uma conta 6 - gastos sempre que se trata de bens ou servicos de desgaste rapido. Se forem adquiridos bens para guardar em
armazém, ou fazer controlo de stock é utilizada uma conta da classe 3 — Inventarios. Em ambos os casos é utilizada como contrapartida uma conta
22, 2211 para a medida 017 e a conta 2212 para a medida 019.

No caso de comprarmos ativos fixos tangiveis (para inventariar) € utilizada uma conta da classe 4 — investimentos e em contrapartida € utilizada a

conta 271 — fornecedores de investimento.

Obrigagao Conta Débito Crédito
(e e 0262 — Compromissos com obrigagao X

documento

equivalente) 0271 — Obrigagbes processadas X
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Obrigacgao Conta Débito Crédito
(fatura ou 6 - Gastos /4 — Investimentos /3 - Inventarios X

documento

equivalente) 22 — Fornecedores / 27 — Fornecedores de Investimentos X
Obrigacgao Conta Débito Crédito
fatura ou

( 91 a 99 — Atividade principal / atividades auxiliares X

documento

equivalente) 90 — Conta refletida X

8.1. Obrigacdo medida 017

Associado ao registo da obrigagao encontra-se o registo de todos os documentos de despesa, fatura ou documento equivalente.
Este registo sera feito no separador compromisso, na mesma janela de registo de compromisso. Ao clicar no botdo de Registo Diario de Faturas

(RDF) devera selecionar a opgao ‘gastos’, ’inventarios’ e ‘ativos fixos tangiveis
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8.1.1.

Obrigagado medida 017 - Gastos

“::e‘-\

)
a0 e

Movimentos

<Datas>

Orgamento | RN/Cabi | compromissos | F. ¥encimentos | 0p. N/Orcamentais | Liquidacio | Guias | Req. Fundos [ F.Cofre | R. Bancaria | Gestdo |

<Farnecedares: v <Centro Custos>  ~  <Malores> ~

<Félic v <Classif, Econ.: v | <Autorizag - <Pagamen v

Dats
21-01-2018
Z21-01-zoi8
21-01-2018

TMSERIR | EDITA

e Compr.  Fornecedor Elr DB valor NRDF  MPReq.  Félio

7 Inovar + AZ - Sistemas de Infarmagdo, Lda 500 3 £ 1
k'] Tnovar + AZ - Slstemas de Informacdo, Lda 1500 35 5 3
k] Inovar + AZ - Sistemas de Infarmagdo, Lda Lo 34 34 3

Class, Econ, Autariz, Pagamento  Anexar Doc, |E

02.02,256 BO0O
02,02, 256 BO0O
02,02, 256 BOOO

|

Félio

Fornecedor

Requisigso n?

Inovar + AZ - Sistemas de Informagdo, Lda - [allr
Conta

l=tw FF ILL | pck, | 182 € Ec,  02.02.25E » Outros servigos - Div >

36 21-01-2018 (Rel, Mec.: 44)

6223 » OUtros servigos

cComprom, e | a7 | [21:01-2018 rorre 0 (@) [#]
Fommecedor | Inovar + A7 - Sistemas da Informaci, Lds ~ [a][r
Félin Teiw FF U1 ack, 192 COEc,  02.02.258 » Qukros servicos - Div v
Requisichon® | 36 | 21-01-z018 (Rel. Mec.: 44)
@] Produto Qt.In. ValorIn, Ivaln. Qtd. VYalors/IVA TxI¥A NC SN - Geral “ Gestéo H Centro de Custos |
InovarSolution-Solugdo Glob 1 1,00 WA 1 500N | [0 Mo Conta @ Débite  Crédito
NjA  0252.0202252500192111411 5,00 0,00
A 0261,0202252500192111411 0,00 5,00
TOTAL 5,00 5,00
valor s/ TVA (Inicial) 1,00 valor 5/ TVA 5,00
I¥A (Inicial) 0,00 ¥a 0,00
SNC TOTAL (Inicial) 1,00 TOTAL 5,00
comprom.ne | 37 || e1orenis @ Gastos (D) Inventérios 7) Ativos Fizas Tangiveis

@
v

Passo 1 - Uma vez que criou previamente o compromisso, ao aceder a janela
compromissos devera fazer duplo clique no compromisso que pretende

adicionar o registo da fatura.

Passo 2 — Ao abrir a janela de compromissos visualiza do lado esquerdo os
valores que correspondem ao compromisso e do lado direito os valores que
correspondem ao registo da obrigacao.

Se receber a fatura por um valor diferente do valor do compromisso pode
alterar o valor na coluna ‘valor s/ IVA’, na parte branca.

Se precisar de alterar o valor do IVA tera que fazer duplo clique sobre o valor
do IVA, nesse caso surge uma nova janela que permite efetuar a retificagéo
do IVA.

Passo 3 — Depois de verificar que o valor esta correto, clique no botao © em
frente a palavra ‘RDF’ para efetuar o registo da obrigacdo. Tera que
selecionar a opgao ‘gastos’, 'inventarios’ ou ‘ativos fixos tangiveis.

Gastos — Se for servigo ou se for um bem de desgaste rapido;

Inventarios — Se pretender fazer controlo de existéncias;

Ativos Fixos Tangiveis — Sempre que se tratar de um bem para inventariar.

No caso concreto, gastos.

.
i) Inwar—'— INOVAR +AZ | Software de Gestdo para Estabelecimentos de Ensino Pagina 55 de 193
s

istemas de informagdo  Apoio ao cliente: +351 256 690 060 | geral@inovar-mais.pt




£

INOValtontabiidade (N

““‘

85505

Manual Inovar Contabilidade — SNC-AP B\

mss  Devera confirmar se a conta que aparece por defeito esta correta, se estiver

IMSERIR | EDIT? 30 ‘ . yal . .
correta selecione|v , caso contrario clique em [7] para selecionar outra
Comprom. | 37 ROFRe 36 [26-12.2017 | E] [: q p
Fornecedor Inowar + AZ - Sistemas de Informacdo, Lda o @B Me Fact, R Conta.
Félio iwiw FF | L1l ack, 192 C.Ec. | 02,02.258 % Qutros servicos - Div = Aot P - - At 0
Reaisgiore 3 {re e 4) o e LD e LT Passo 4 — Surgirdo os movimentos contabilisticos na contabilidade financeira
@ Prod: @ JIn, ValorIn, Ivaln. Ot Valors/IYA TxI¥A NC SHC - Geral | Gestdo | Centro de Custos | . . . -
nevseschio scucio Gt g A swhe |0 e Conta @] Dbite | Grédit e orgamental (classe 0) associados a obrigagao
WA 0252,0202252500192111#11 5,00 0,00 . . .
WA oslomsoisula om 5w Nota: Para cada registo de despesa, nesta janela tera que movimentar
Wfs e223 5,00 0,00
R sempre 6 contas SNC. (2 compromisso, 2 obrigagdo financeira, 2 obrigagdo
N/A  0271.0202252500192111#11 0,00 5,00
orgamental).
L Se utilizar uma conta da classe 3 terd que movimentar 8 contas para registar
3 Yalor 5/ I¥A (Inicial) 1,00 Yalor s/ VA 5,00 . . . ~ .
£ 194 Qticial) wa o a despesa. (2 compromisso, 2 obrigacdo, 2 movimento de bens para
SNC TOTAL (Inicial) 1,00 TOTAL 5,00

. . S = armazém, 2 duodécimo)

[l
fommndl | B i | =1 Passo 5 — Como utilizamos uma conta de gastos, teremos que associar
Fomecedor | Inovar + Az - Sistemas de Informagdo, Lda = [a][r] | nerac .
— LMl 7 LI I L1 6 (ool el ) R L iR L 0 | registos a contabilidade de gestéo / analitica. Previamente foi necessario
Requisicdo n® 36 21-01-2018 ‘ (Rel. Nec,: 44) Pag. - |mecx, 0 Tipo -
@ Produto QhIn. ValorIn. IvaIn. Qtd.  Valors/IVA TxI¥A NC SNC - Geral | Gestdo | Centro de Custos Cr|ar (o] p|an0 de ContaS (Ver como no ponto plano de Contas da Contabllldade
InovarSolution-Soluggo Glok 1 1,00 A 1 5,00 Ma " \j Conta Débito Crédito
T de gestéo)
Langamentotipo B
Passo 5.1 — Selecione o separador ‘Gestao’ e dentro deste se pretende fazer
R T um langamento manual ou langamento tipo. (A primeira vez tera que
Valor 57 144 (inicia) L Vel s/ v s - introduzir um langamento manual, s6 quando tiver criado langamentos tipo &
I¥A {Inicial) 0,00 vA 0,00
SNC TOTAL {Inicial) 1,00 TOTAL ) . que oS pode utlllzar)

— e

.
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Centro de custas lﬁ
e Passo 5.2 — Na janela ‘centro de custos’ selecione as contas nos varios
[#] 91 » Atividade Principal Ensino . .
[T] 941 = Apoio aos Utentes - Custos das atividades Auxiiares niveis.
] 942 » Apoio aos Utentes - Cuskos das atividades de apaio aos utentes i . o . . . e
- Selecione no 1° nivel, ou os centros de custos em que ira reclassificar a
20 Nivel 30 Nivel 40 Nivel 50 Nivel
[V 911 » Ensino Pré-Escolar V| 911254459 » Escola Basica deFl | [V] 9112544591 » Geral ] 91125445911 » Pessoal Docente deSpesa.
| 912 1° Cicla do Ensina Basica [] 911241167 » Escola Basica do P [T 91125445912 » Pessoal Nf Dace , . ) , .
[F] 913 » 2 Cio do Ersing Bésio 9] 91125445913 > Fancenamento Para cada conta do 1° nivel devera selecionar a(s) conta(s) do nivel seguinte.
7] 914 » 3° Ciclo do Ensino Basica [T 91125445914 » Amartizaches . . ; ; ; i X
resssssssssia il . P [ ; Repita o procedimento até ao 4° Nivel. Se num nivel selecionar mais do que
L i e e S S um centro de custos no nivel seguinte devera selecionar o centro de custos
Atividade Principal Ensing Ensino Pré<Escolar  Escola  Geral Funcionamento 9112544591
década nivel anterior.
Exemplo: Se no 2° nivel seleciono 2° ciclo (914) e 3° ciclo (915), supondo
{ ]
que pretendo afetar o custo a uma das escolas do agrupamento que tem 2° e
. . 3° ciclo, entdo no 3° nivel tenho que selecionar a escola duas vezes ou seja,

tenho que selecionar a conta 914XXXXXX (para o 2° ciclo) e a conta
915XXXXXX (para p 3° ciclo).
O 5° nivel esta preenchido por defeito ‘Funcionamento’, uma vez que a maioria dos documentos de despesa irdo espelhar despesas de
funcionamento.
No final de cada linha devera selecionar a turma (ou turmas) onde pretende reclassificar a despesa, clicando no botdo. ¢ Devera fazer o mesmo
para as disciplinas.
Com base na selecéo, a coluna ‘n° alunos’, é preenchida com base nas matriculas realizadas no inovar alunos.
Confirme os centros de custos selecionados, o niumero de turmas e disciplinas selecionadas.
Se tiver selecionado alguma conta que nao pretende basta ir a parte superior da janela e retirar a selegéo previamente efetuada.
Quando a informagéao que visualiza espelhar os dados que deseja grave os dados clicando na

E grave clicando em |§

.
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Passo 5.3 — Ao gravar surge uma mensagem a questionar se deseja gravar o
INSERIR | EDIT) 1 1 ol
compromi 0 |37 — O langamento como um langamento tipo. Se disser ‘sim’ preencha a sigla, a
Farnecedor Inovar + AZ - Sistemas de Informacso, Lda ¥, E@ W Fact, e v~ . _
Fdlio Pwtw | FF 111 ;e 192 COEc,  02.02.25B » Outros servicos - Div AUL P - - e At 1} descrlgao e grave CI|CandO em' |E
Requsicion® | 38 (Rel, Mec.: 44} Félio Pag. SEEE e 0 Tipo -
Produto QtIn. ValorIn. Ivaln. Otd. Valors/IVA TxIvA NC [5 | | NC-Geral | Gestéin | centro de Custos |
InowarSolution-SolugBo Glok 1 1,00 Ma 1 5,00 ) Ne Conta @ Débito Crédito
305 0252,0202252500192111#11 1,00 0,00 =
305 0261,020225250019211 1411 0,00 1,00
306 0252.0202252500192111#11 0,00 1,00
306 0261.0202252500192111+#11 1,00 0,00 .
307 0252.0202252500192111#11 5,00 0,00 PaSSO 6 — Grave oS dadOS Cllcando em. [ﬁ
307 0261,0202252500192111411 0,00 5,00 o
308 6223 5,00 0,00 d
o T TOTAL l;:E:U l;,HEIEI . .
A conta 6 de custos é movimentada sempre a débito.
valor s/ IVA (Inicial) 1,00 valor s/ IVA 500 ¢ Sabia qu e
e g No final de cada ano esta sera saldada para efetuar o
@ TOTAL (Inicial} 1,00 TOTAL 5,00 - .'.

| E==pmerey B | apuramento do resultado liquido do exercicio (RLE).

.
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8.1.2. Obrigagcdo medida 017 - Inventarios

Inventarios sao ativos na forma de materiais ou consumiveis a aplicar no processo de produgéo; na forma de materiais ou consumiveis a aplicar ou
a distribuir na prestacao de servigos; detidos para venda ou distribuicao no decurso normal das operagdes e detidos no processo de produgao para
venda ou distribuigcdo.

Valor realizavel liquido € o prego de venda estimado no decurso normal da atividade da entidade, a que se subtraem os custos estimados de
acabamento e os custos estimados necessarios para realizar a venda, a troca ou a distribuigéo.

Justo valor reflete a quantia pela qual o mesmo inventario poderia ser trocado no mercado entre compradores e vendedores conhecedores,
independentes e dispostos a transacionar.

Devera seguir os passos descritos no ponto anterior, Obrigagédo medida 017 — gastos. A Unica diferenga quando se trata de bens para guardar em
armazém é que a conta que deve ser associada ao produto deve ser uma conta comecgada por 31... — Compras.
Se selecionar a conta 31... - Compras ao produto é efetuado no mesmo movimento a passagem para a a anulagao da conta 31 e a passagem para a

conta 32... ou 36... conforme se trate de mercadorias ou de matérias-primas.

. Conta Débito Crédito
Obrigagao*
(fatura ou documento 31 - Compras X

ivalent
equivalente) 22 — Fornecedores X
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Débito

Conta

Crédito
Entrada inventarios

i 32 — Mercadorias / 33 - Matérias-primas, subsidiarias e de consumo X
em armazém

31 - Compras X

A conta 31 estara sempre saldada, uma vez, que o programa esta a dar entrada no armazém no momento da compra.

s

O saldo das contas 32... ou 36... corresponde ao valor das mercadorias em armazém.

Para dar saida da mercadoria em armazém devera realizar o apuramento do custo da mercadoria vendida e da matéria consumida
(CMVMC), no separador» Gestao stocks» Balango.

Passo 1 - Uma vez que criou previamente o compromisso, ao aceder a janela

Orgamento | RN/Cabi | comp | E. ¥encimentos | 0p. N/Orcamentais | Liquidacdo | Guias | Req.Fundos | F.Cofre | R.Bancaria | Gestdo |
<Datas> <Farnecedores: v <Centro Custos>  ~  <Malores> ~ <Félio v  <Classif, Econ,. <Autorizag > <Pagamen ~ i A H H
Data M* Compr.  Fornecedor @m@@] Walor W RDF Ne Req. Falio Class, Ecan, Autoriz, Pagamento  Anexar Doc, B Com prom ISSOS d evera fazer d u pl o CI I q ue n O CO m p rom I SSO q u e pretende
e SIS e e = - adicionar o registo da fatura.
21-01-2018 35 Inovar + AZ - Sistemas de Informacda, Lda 1,00 34 34 ; 02.02,258 BOOD
Ig 0 . . 0 .
prmm——— e 1 Passo 2 — Ao abrir a janela de compromissos visualiza do lado esquerdo os
Pr——— rorre | o | [@) =] . L
=l (2] valores que correspondem ao compromisso e do lado direito os valores que
Requisiciore | 36 ‘ (Rl Ne::: 4;) o . . ~
P T T e pE——————— | [P ] SR correspondem ao registo da obrigacao.
Inovarsolution-Solucdo Glot 1 1,00 MA 1 s00 e ~| [F] Mo Conta [®] bebits crédito . .
e L L Se receber a fatura por um valor diferente do valor do compromisso pode
alterar o valor na coluna ‘valor s/ IVA’, na parte branca.
walor s/ T¥A (Inicial) 1,00 valor s/ I¥A 5,00
I¥A (I al) 0,00 A 0,00
SNC TOTAL (Inicial) 1,00 TOTAL 5,00 -

2
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i Se precisar de alterar o valor do IVA tera que fazer duplo clique sobre o valor

INSERIR { EDITAR K 1 . . . ~
— I do IVA, nesse caso surge uma nova janela que permite efetuar a retificagéo
Fornecedor | Tnovar + Az - Sistemas de Informago, Lda NN g R . do IVA.

Failio 10sw FF 243 pct, 192 CoEc,  OR.02.258 » Oubros servicos - Div =
Requisico n® 37 (Rel, Mec.: 20}

@ Produto Qt.In. ValorIn. Ivaln. Qtd. Valors/I¥A TaIVA NC SNC - Geral | Gestéo | Centro de Custos |

Irovarschkan Sogdo Gk 1 L ostp -| M " conta [@] petta  creaito Passo 3 — Depois de verificar que o valor esta correto, clique no bot&o (] em

311 0252.02022525001922434 24 0,91 0,00
SR e i R frente a palavra ‘RDF’ para efetuar o registo da obrigagédo. Tera que
selecionar a opgao 'inventarios’
Clique em para selecionar a conta 31 que pretende. De seguida clique
TOTAL 0,91 1,91
em[v .
Valor 5/ TVA (Inicial) .81 valor 5/ TVA 91 :
v (Inicial) 0,00 vA 0,00
SNC TOTAL (Inicial} 0,51 TOTAL 0,91 =
e e | T ] Passo 4 — Surgiréo os movimentos contabilisticos na contabilidade financeira

o e orcamental (classe 0) associados a obrigagéo

— Nota: Se utilizar uma conta da classe 3 tera que movimentar 8 contas para
INSERIR { EDIT i
comonre | 3 |[2ovms] e e O registar a despesa. (2 compromisso, 2 obrigacéo financeira, 2 movimento de
Fornscedor  Inovar + A7 - Sistemas de Informacso, Lda - EEl e Fact. o , . ~
Flio 0% FF 243 act, 192 CLEc.  02.02.25B » Outros servicos - Div v At P - - | weAut 0 bens para armazem’ 2 Obrlgagao Orgamental
Requisicio n® 37 21-01-2018 (Rel. Ner.: 20) Pag. - mecw 0 Tipo -
@] Produto Qt.In. YalorIn. IvaIn. Qtd  VYalors/IVA TRIVA NC SNC - Geral | Gestdo | Centro de Custos |
InovarSolution-Solugdo Glok 1 0,91 MA 1 0,91 |NA - [} No Conta @ Débito Crédito
311 0252 02022525001 92243% 24 0,51 000 =
311 0261, 02022525001 92243824 0,00 091 H
P Passo 6 — Grave os dados clicandoem [H
Nia 338 091 0,00
Nfa  Etz9 0,00 0,91
NfA  221,1 508775876 0,00 0,91
Np_Beomesmiass il oo 8 A conta 31 — compras tera que estar sempre saldada. O
TOTAL 3,64 3,64 Sabia que r 4 H
saldo da conta 32/33 tera que ser igual ao balango de
valor s/ IVA (Inicial) a1 valor s/ v ot & N
AR o mercadorias.
SNC TOTAL (Inicial) 0,91 TOTAL 0,51

. Encerrar Cabimenta(s)

.
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8.1.3. Obrigagcdo medida 017 — ativos fixos tangiveis

Quando se trata da aquisi¢cdo de equipamento esta suposto que esteja associado, ao registo contabilistico, uma conta da classe 4 — investimentos.

O mesmo registo pressupde que todos os bens aqui registados s&o inventariados pelo mesmo valor, mesma data e mesma conta SNC.

. - Conta Débito Crédito
Obrigacgao
(fatura ou documento 4 - Investimentos X
equivalente) : :
271 — Fornecedores de investimento X
Passo 1 - Uma vez que criou previamente o compromisso, ao aceder a janela
Orcamento | RN/Cabimento | issos | F. Yencimentos | Op. N/Orgamentais | Liquidacdo || Guias [ Req.Fundos | F. Cofre | R.Bancaria [ Gestao |
<Dakas> ~ <Faornecedores > v <CertroCustos> v <Malores> = <Félio v <Classif, Econ,. v <Autorizag > <Pagamen ~ H A i H
Data N Compr.  Fornecedor @m@@ Valor M RDF M° Req. Falia Class, Econ, Autoriz, Pagamento  Anexar Doc, B Compromlssos devera fazer duplo Cllque no Compromlsso que pretende
SR T T o e e B SS IS SN N = B adicionar o registo da fatura.
21-01-2018 38 Inovar + AZ - Siskemas de Informagéo, Lda 1,00 o i 3 02.02,256 BOOD o=
Ig . . . . .
T Passo 2 — Ao abrir a janela de compromissos visualiza do lado esquerdo os
P roree o [@) =) . o
- (@[] valores que correspondem ao compromisso e do lado direito os valores que
@ = T — | correspondem ao registo da obrigacao.
Produto Qt.In. VYalorIn. Ivaln. Qtd. Yalors/I¥A TxIYA NC SNC - Geral || Gestéo || Centro de Custos
Inovarsolution-Solug&o Glob 1 1,00 NA 1 sa0fua | No Conta Débito Crédito . .
Sl e Se receber a fatura por um valor diferente do valor do compromisso pode
TEY 0261 .02022525001921 11411 0,00 5,00
alterar o valor na coluna ‘valor s/ IVA’, na parte branca.
Se precisar de alterar o valor do IVA tera que fazer duplo clique sobre o valor
m— EEE— do IVA, nesse caso surge uma nova janela que permite efetuar a retificagéo
IVA () 0,00 wa 0,00
sne TOTAL (Inicial) 1,00 ToTAL T I dO |V A
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|
o s e ponaintte = OE) | . meemmm——— = Passo 3 — Depois de verificar que o valor esta correto, clique no botéo (0] em
e ) T T = frente & palavra ‘RDF’ para efetuar o registo da obrigacdo. Tera que
T i T selecionar a opgao "ativos fixos tangiveis’.
Clique em para selecionar a conta 4 que pretende. De seguida clique em [z
’ Passo 4 — Surgirdo os movimentos contabilisticos na contabilidade financeira
B e E—— e orcamental (classe 0) associados & obrigagdo

Nota: Se utilizar uma conta da classe 3 tera que movimentar 6 contas para

— T registar a despesa. (2 compromisso, 2 obrigagido financeira, 2 obrigacao
comprom. e | 5| [cravaos | ok |5 EET =) orcamental)
I P T ~ [a][r] e Fact., o '
Flio E”ﬁ\ FF 111t 192 COEn, 07.00.15 » Outros investimentos = AUPo - - me A ]
Reglisigion® | © Pag, - W 0 |mie -
@ Produto Qtd.  Valors/I¥A TrIVA NC SNC - Garal | Gestéin | Centro de Custos |
Computadar 1 Loope | F No Conta  [@] Débita  crédito .
W& 0252.0701150000192111#11 1,00 0,00 PaSSO 6 — Grave oS dados Cllcando em E
KA 0261,0701150000192111#11 0,00 1,00
WA 439794#111_192_07.01,15000 1,00 0,00
WA 2711.50877S676#111_192 0 0,00 1,00
e e e o A conta 4 de investimentos ¢ movimentada sempre a
abia que _ .
débito. Tera que corresponder ao total de bens
TOTAL 300 3,00 ’0.
e — , introduzidos no Inovar Inventario.
¥A 0,00
TOTAL 1,00

.
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8.1.4. Obrigacdo medida 017 - retengao de IRS / dividas de fornecedores

Sempre que a escola recebe um documento sujeito a retencao de IRS, ou respeitante a retengao de dividas a fornecedores a Seguranga Social ou a
Autoridade Tributaria, devera clicar no botao a) para introduzir o valor sujeito a retengao

Devera efetuar um compromisso com o valor a pagar ao fornecedor (de acordo com as instrucbes obrigacdo medida 017 — gastos) e outro
compromisso com o valor a pagar a Autoridade Tributaria ou a Seguranga Social (de acordo com este ponto).

Sera utilizada a crédito uma conta 24 - Estado e outros entes publicos em vez da habitual conta de fornecedores.

. _ Conta Débito Crédito
Obrigagao*
(fatura ou documento 6 - Gastos X
equivalente
9 ) 24 — Estado e outros entes publicos X

Escola Secundaria Demonstragio Ano Econémico

Passo 1 - Uma vez que criou previamente o compromisso, ao aceder a janela

e o [ [ D e L e compromissos devera fazer duplo clique no compromisso que pretende

<Datas> <Fornecedores> ~  <Centro Custos> » <Valores> ~ <Fdlic | <Cassif. Econ.: > <Autorizagv - -

Data Mo Gompe| [ Eomecador. [e[rfl@@] velor norors nemes Fdio  Cass. Econ. Aulnz. Pagalrjenm AnPJ{a.r‘DnL adicionar fo) registo da fatura_

31-08-2018 1672 Livraria Bertrand 6,00 0 1790 41 D2.01.20M M100
31-08-2018 1671 Livraria Bertrand 5,00 0 1789 41 D2.01.20M M100
31-08-2018 1670 Livraria Bertrand 1,00 0 1788 41 02.01.024 A00O
31-08-2018 1669 Livraria Bertrand 41,52 0 1787 b5 02.01.20M M100

Passo 2 — Ao abrir a janela de compromissos visualiza do lado esquerdo os
valores que correspondem ao compromisso e do lado direito os valores que
correspondem ao registo da obrigacao.

Se receber a fatura por um valor diferente do valor do compromisso pode

alterar o valor na coluna ‘valor s/ IVA’, na parte branca.
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]
: . Se precisar de alterar o valor do IVA tera que fazer duplo clique sobre o valor
e, e T 5 (15 do IVA, nesse caso surge uma nova janela que permite efetuar a retificagéo
Félio Fwiw FF 123 ack, 192 CLEr,  02.02,256 # Outros servicos - Div
Requisico n® 3 01-01-2018 (Rel Mec.i 3) do IVA
@ Produto Qt.In. ValorIn. Ivaln. Qtd. ¥alors/IVA TxI¥A NC S - Geral | Gestin || Contro ds Custos |
Farmagsa SNC-AP 1 1,00 WA 1 LwoNs v F Mo Conta @ Débito Crédito
AR LA SRRHET I . Passo 3 — Devera clicar em #] para introduzir o valor retido
3z 0261.02022525001921 23812 0,00 11,00 )
Se introduzir o valor no ponto ‘retengdo de IRS’ esse montante sera
— introduzido no Inovar Pessoal» vencimentos» separador IRS-A para efeitos
T | e de envio da declaragao anual de IRS.
8 valor s/ T¥A {Inicial) o B
VA (Inicial) () Retengao de dividas
L= e © Retencéio de IRS z Passo 4 — Surgirdo os movimentos contabilisticos na contabilidade financeira
. Encerrar Cabimento(s) : [@ . . . .
) “”"I . e orcamental (classe 0) associados a obrigagéo
Tributavel
ol Nota: Se utilizar uma conta da classe 3 terd que movimentar 6 contas para

registar a despesa. (2 compromisso, 2 obrigagado financeira, 2 obrigacao

orgamental).

o
Passo 5 — Grave os dados clicando em [B.

.
i’ Inwar-i- INOVAR +AZ | Software de Gestdo para Estabelecimentos de Ensino Pagina 65 de 193
s

istemas de informagdo  Apoio ao cliente: +351 256 690 060 | geral@inovar-mais.pt




“‘ge‘v
Manual Inovar Contabilidade — SNC-AP 2%

o a

inovartontabiidade N

8.1.5. Obrigacao medida 017 — compromisso simplificado (cabimento, compromisso e obrigacéo)

7

O compromisso simplificado € uma forma mais simples de inserir cabimento, compromisso e obrigacdo. Neste caso nao é necessario criar
previamente relagdo de necessidades porque a relagdo de necessidades / cabimento criada com a gravagéo deste compromisso.
Na mesma janela podera ter um compromisso com varios nimeros de RDF.

Neste caso ndo necessita de criar previamente produtos. Podera ser utilizado para casos de despesas urgentes.

Orcamento | RN/Cabimento | compromissos | F. vencimentos | 0p.N/orgamentais | Liquidacdo | Guias | Req. Fundos | F.cofre | R.Bancéria | Gesto |
<Datas> ~ <Fornecedores: ~ <CentroCustos> v <Walores> - <Félio v  <Classif, Econ.! v  <Autatizag v | <Pagamen v

Data MO Compr, Fornecedor HMLJ@] Walor WO RDF N Req. Falio Class. Econ, Autoriz, Pagamento  Anexar Doc. B
01-01-2008 7 Inovar + AZ - Sistemas de Informagdo, Lda Compromisso medida 017 02.02.258 BOOO e - . . . ~
GO b oA Smediomiie | Comomssoneddtty Gifeode) | B0 - = Passo 1 — No separador movimentos» compromissos clique no botao (0] e
01-01-2018 5 Inovar + AZ - Sistemas de Informagdo, Lda :: 07.01.15 % 3 i b,
01-01-2018 4 Inovar + AZ - Sistemas de Informacdo, Lds e S e 02,02.256 BOOO 01-01-2018 v

selecione a opgao ‘compromisso medida 017 (simplificado).

INSERIR | EDITS ) t
i [ @ Passo 2 — Selecione o fornecedor. Clique no botdo [©] para preencher os
Forrecedor  Inovar + AZ - Sistemas de Informacdn, Lda -
Requisigia n? 8 SegUinteS dadOS:
- Descricao — nome que pretende que fique associado a despesa;
INSERIR { EDITAR REGISTO B - Félio — folio para associar a despesa;
- Classif. Econ. — classificacdo econdémica da despesa,;
Descricdo descricdo - o ] o
- Requisitante — pessoa responsavel por solicitar a despesa;
Félio 1= 06,0203 - OE v o 192 - Valor — valor da despesa;
Classif. Econ.  (2,02.258 » Qutros servicos - Diversos - - Nota de crédito — devera assinalar esta opgéo se esta despesa tiver valor
Requisitante [plogo - negativo.
¥alor 20 [T] Mota de Crédito E

.
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“ Passo 4 — Do lado direito clique no botao 9] a frente do RDF e coloque os
e : <
dados da fatura. Se selecionou a opgéo ‘gastos’ preencha as contas da

— — g
Formecedor | Inceear + A7 - Sistemas de Informagso, Lda - NeFack. 123 R | Tes
i i, T —— = classe 9 no separador SNC-Analitica.
Requisicio n® g —
Pag. Loy e Cx. o Tipo -
@] Descrigéo Filio FF. Ativ. Classif. Econ. valor  NC SHC - Geral || SMC - Analttica ” Centro de Custos
descrigio 1 111 192 0202258 Outr 20,00 [ &” il E”" ok @ Dabite; | crédita
WA 0252.0202252500192L11#11 20,00 0,00
M4 D261.02022525000920 11411 0,00 20,00
WA 6223111 192 0Z.0ZZSEODN 20,00 0,00
MiA  220.1.50877SETER11L 197 0,00 20,00
WA 0262.0202252500192L11#11 20,00 0,00
MiA  D2PL0Z02252S00L921 11411 0,00 0,00
TOTAL 50,00 50,00
Nota:Se pretender inserir mais faturas para associar a este compromisso
TOTAL . = =
— 00 basta clicar novamente no botao [ jue se encontra do lado esquerdo.
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8.1.6. Obrigacao medida 019

No Inovar ASE n&o é necessario associar uma conta de gastos (Classe 6) ou de inventarios (classe 3), uma vez, que o plano de contas em vigor

divide as contas destas classes por setores.
| Subsidios  LeiteEscolar SeguroEscolar Transportes Gestio Stocks  Refeitdrio o MISI

Relacdo Mecessidades || Compromissos " Folha Cofre || Recbaos || Reconciliacdo Bancaria || Mapa 74 || Conta Gerendia || Validador |
<Datas> = <Fornecedores = | - <Valores= <Setores= <Pagamentos *

Data N2 Compr. Fornecedor F] +] W Valor N RDF N2 Req. Setor Autoriz. Pag. Ane| 5 |C
06-01-2018 7 Fornecedor papelaria 80,26 7 PP -- -- |
06-01-2016 - Fornecedor papelaria 46,74 - - P-F 056-01-2018
05-01-2016 3 Fornecedor bufete 15,90 3 3 B-G — 07-01-2016

&J‘ Passo 1 - Uma vez que criou previamente o compromisso, ao aceder a janela

= T | compromissos devera fazer duplo clique no compromisso que pretende
Comprom.n® | 16 | 01-01-2018 |  Setor Bufete {Géneros) - RDF n® 1 |@) 024
H 2 = ~adicionar o registo da fatura.
Flio 140w FF 12301 Act. 192 C.Ec. 020116 =Mercadorias para venc AutP, | - - Neaut 2
Requisiggon® | 14 (Rel. Nec.: 17) Folio Pag. s | OGRS 52 |Tipo »
Produto QtIn. Valorin. Ivaln. Qtd. Valors/IVA TxIVA NC SNC - Gerdl | Analiica | . . . . s .
oto : 0 m% 1 300[m% +| e conta (@) | oaito | créao Passo 2 — Clique no botdo @ em frente a palavra ‘RDF’ para efetuar o registo
164 0252.020121000019212 0,00 0,0 A
da obrigacdo. O programa ird atribuir de forma automatica o numero
165 0,00 0,10
165 2212, 0,10 0,00 H . ” .
sequencial a seguir ao ultimo.
166 0,00 0,10
167 0,00 0,10 L
- 15,16 15, ::
[E Valor s/ VA (Tnicial) 3,00 Valor s/ TVA 500
IVA (Inicial) 0,89 VA 0,69
SNC TOTAL {Inicial) 3,69 TOTAL 3,69
EI Encerrar Cabimento(s) ! - @

.
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Passo 4 — Surgirao os movimentos contabilisticos associados a obrigagéao.

SNC - Geral | Analitica

" P [ (| pr— — Nota: Para cada registo de despesa, nesta janela tera que movimentar
e S I o o sempre 4 contas SNC. (2 compromisso, 2 obrigagéo)

164 0261.0201210000152123#12 0,10 0,00 . ; i .

165 311128123019 192 02.01.2 000 . Se utilizar uma conta da classe 3 tera que movimentar 6 contas para registar
e L 6.8 a despesa. (2 compromisso, 2 obrigagdo, 2 movimento de bens para
166 31112%123019_192 02.01.2 0,10 0,00

166 32112%123019 192 02.01.2 0,00 0,10 armazem)

167 0262.0201210000192123%12 0,00 0,10

L2
TOTAL 5,16 5,15
: : Passo 5 - Grave os dados.

Nota: Se utilizou uma conta da classe 6 para registo da despesa, este registo
deve ser alvo de registo na contabilidade de gestédo. Ver ponto contabilidade

de gestao.

<o

A conta 6 de gastos € movimentada sempre a débito.

No final de cada ano esta sera saldada para efetuar o

apuramento do resultado liquido do exercicio (RLE).
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8.1.7. Obrigagdo medida 019 - transferéncias entre setores

Relativamente a utilizagdo dos lucros do bufete esclarecemos que os documentos de despesa que serdo satisfeitos com os lucros do bufete serao
registados no Inovar contabilidade, Setor Bufete (Outros). Essas despesas devem contemplar preferencialmente o apoio a alunos carenciados e a
melhoria do servigo relacionado com o setor bufete podendo contemplar outras despesas que a contabilidade geral da escola considere necessarias.
A mesma analogia podera ser aplicada para as outras transferéncias entre setores. Para que nao haja duplicagao da receita, sempre que existir a
necessidade de transferir verbas entre setores, a escola podera satisfazer a despesa do setor de destino com as verbas do setor de origem.

Por exemplo para as escolas cujos alunos fagam o levantamento do material escolar na Papelaria até final de 2015 era elaborado um documento de
despesa no setor Auxilios Econdmicos e era dada uma entrada de uma receita no setor papelaria. Para ndo haver duplicacdo de receita deixa de
haver esta transferéncia entre setores. As escolas que tenham esta situagao irdo registar no setor Auxilios Econémicos documentos de despesa da
Papelaria até perfazer a totalidade do auxilio atribuido aos alunos carenciados.

Para a escola elaborar relacbes de necessidades € necessario ter os produtos criados associados ao setor selecionado.

Uma vez que pode ter a necessidade de registar no setor Auxilios Econdmicos faturas da papelaria, devido ao material que os alunos carenciados
levantam neste setor. Para ajudar a efetuar esse registo, sem a necessidade de criar os produtos da papelaria no setor auxilios econémicos, tera que
associar o fornecedor a um produto do setor auxilios econémicos. Quando registar a relacdo de necessidades e selecionar o setor auxilios
econdmicos e o fornecedor em causa surge a opcao ‘Apenas produtos do setor’ que se retirar o visto permite selecionar produtos de outros
setores.

Esta alteracao tera o inconveniente de passar a ser mais dificil a verificagao
das entradas de produtos por setor. Ao confirmar as entradas de produto de

determinado setor, no balango de mercadorias e na ficha de inventario do

= =

ApenasProdutos do setor | setor do produto em analise mais as entradas, do(s) mesmo(s) produto(s),

Qt V. Unit Usar

produto, as entradas irdo contemplar os documentos de despesa registados no

dadas em outro setor que tenha sido utilizado para registar essa despesa.
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Exemplo pratico

A escola apurou no final do més que os alunos carenciados foram buscar a papelaria material no valor de 100€. Como proceder para ir buscar o valor

de 100€ aos auxilios econémicos e devolvé-lo a papelaria.

e 5 5 | e

Filtrar por: ative W Maostvo [

Passo 1 — Nao sera possivel trocar a receita de setor, pelo que tera que

Fornecedares || Produtes | SIGE || Existéncias | Balango || corfiguragges | Manusis Escolares |

Audios Econéricas - BD Safdas || Configuraggo | Ficha Inverkario. | Entradas SIGE |

associar despesa da papelaria ao setor auxilios econémicos.

Cod.  Designacdo Setor Sector: [Fg. [FrR [FEr  FAE FlLe Es @7 Produto Active
Auxilios Econdmicos AE
Bolsa de Méita aE Designacds  Auxiios Econéricos codige ) . i
e i Passo 2 — Selecione o fornecedor da papelaria a um produto que tenha

C Produtosem Lucro  [#] Produto Composto
Matetial Escolar - conkas subsidiadas AE

] associado o setor auxilios econdémicos.
Prego Subsidiada o
b i Exemplo: associar em primeiro lugar o ‘fornecedor 1’ ao produto ‘Auxilios
Iva A - - . y
Economicos’.
Fornecedor 1 A

Forpecedor 2

Passo 3 — Elabore a relacdo de necessidades no setor ‘Auxilios Econémicos
(Livros e Material Escolar)'.

Selecione o fornecedor e retire o visto da linha ‘Apenas Produtos do Setor’.
Serao listados todos os produtos deste fornecedor independentemente do
setor.

Apenas Produtos do Setor [

@ vame | usar Nota: Para todas as outras situacbes devera manter o visto na opgéo

7

‘Apenas Produtos do Setor’.

i) lnwar-l— INOVAR +AZ | Software de Gestdo para Estabelecimentos de Ensino Pagina 71 de 193

sistemas de informacdo  Apoio ao cliente: +351 256 690 060 | geral@inovar-mais.pt




Manual Inovar Contabilidade — SNC-AP 08
[ sorcionaRAREBHTGS . 3 . Passo 3.1. Selecione os produtos que necessita para registo da despesa.
Fornecedor  Olmar - Artigos de Papelaria, Lda -
Apenas Produtos do Setor [ | |
= PE— R — Passo 3.2. Devera dar cabimento e autorizacdo da forma habitual. Apds ter a
Musel - Blocos 0 o @ ol ~ . . . - .
e O relacdo de necessidades cabimentada e autorizada devera dar o seguimento
Afia 3pis ¢/ dep. Pajory 1 0o | .
s MOLIN ; ¢ @ da despesa da forma habitual.
Afia Lapis plastico 1 0o M
Agrafador a o A
Agrafador Mini Kangaro 0 o @ . . y . e
Passo 4 — Ao criar um novo compromisso devera selecionar o setor auxilios

econdémicos e o fornecedor que havia selecionado na relagdo de

necessidades.
Passo 4 — Ao criar um novo compromisso devera selecionar o setor auxilios

econdémicos e o fornecedor que havia selecionado na relagdo de

necessidades.
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8.1.8. Nota de crédito

Sera clarificado o procedimento para a introdugéo de notas de crédito quer estas abatam, ou ndo, na fatura do fornecedor. O procedimento esta

simulado para o Inovar ASE mas é semelhante para o Inovar Contabilidade.

Nota de crédito com fatura

Para efetuar o registo correto das notas de crédito deve comegar por elaborar uma relagéo de necessidades.

Sempre que possivel a nota de crédito sera deduzida no proximo documento de despesa nao havendo a necessidade de cabimentar valores
‘negativos’. Esse movimento sera efetuado ao registar o compromisso em que regista as linhas associadas ao produto (linhas positivas) e apés estas
insere as linhas associadas a nota de crédito (linhas com valores negativos apds colocar o visto em “NC”).

Na relagao de necessidades os movimentos ficam refletidos pelo valor do saldo.

CRIAR / EDITAR RELACAO DE NECESSIDADES =]

Wimera | 1o | Data 001 ¥ Seter  Guete (enens) . Elabore a relagdo de necessidades da forma habitual sem fazer refletir a nota

Produto @@ Qid. | V.Unit. Tva V.Final Stock C.Ec. Folio FF Act. Cab. Auto. Req. Doc. Saldo
2,00 235 246 a 02.01.16 14 123019 192 Sim Sim L] (i} &7

14 123018 192 Sim Sim o

de crédito.

BOLO

Filete de Pescada 0,80 3% [Fi: B 02.0L18

Na listagem de produtos a creditar tem que fazer parte os produtos que

14 123018 192 W&o Nao

1

1
LANCHE 1 0,00 23%
Lomba Assado 1 1% 123019 192 Naa EN 0 0 0,00 %

constituem a fatura mais os produtos que fazem parte da nota de crédito,

N - o mesmo que introduza duas vezes o mesmo produto (para a fatura e para a
Requisitante  Cariz Ribera *  we [R] conta(@[@etite  credito
Observacbes 358 |024.02011500001 3,44 0,00

e nota de crédito).
Documento
Nota: Se acrescentar os produtos apenas quando ja esta a elaborar o

TOTAL 3,44 3,44

Eetmuanata chbimenia Aiozagho compromisso o valor associado ao cabimento nao fica correto.

i N Cab. 16

01-01-2018

E Alterar Folio Encerrar Relacdo de Niecessidades [ |fl]

.
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Contudo, o automatismo para encerrar a relagdo de necessidades, ajusta

=5
- sempre o saldo com base no valor cabimentado para aquele produto. Logo,
oasug =T TIE ST — g R se o produto n3o fizer parte da relagdo de necessidades o automatismo n&o
Félio 14xv FF 12301 act, | 192 C.Ec. | 02.01.16 » Mercadorias para ven H
Requisicon® | 15 27-12-2017 @ funC|ona'
© Produto Ot valors/va Txiva nc | S-Gerd [ nalica | Nota: Se numa fase inicial, criou a relagdo de necessidades sem prever os
BOLO 1 2,00({23% ~ ’j No Conta @ Débito Crédito
Fiete de Pescada = 00 3% - | [ o R ] produtos que constam da nota de crédito, podera criar outra relacdo de
necessidades apenas com os produtos da nota de crédito. Neste caso, ao
elaborar o compromisso pode associar mais do que uma relagdo de
ol ae] e necessidades.
E Valor s/ VA 1,20
VA 0,28
i L4 Ao elaborar o compromisso selecione o fornecedor e a requisicdo. Todos os
|- - ——

produtos da listagem tém valores positivos quando associa a requisicao ao
compromisso, se for o caso pode associar mais do que uma relagdo de
necessidades.

Devera assinalar na coluna ‘NC’ os produtos que fazem parte da nota de
crédito para que esta linha fique com valores negativos e o valor seja

deduzido ao total do documento.
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Nota de crédito sem fatura

“‘:e‘-\

Ol
29
a0 e

CRIAR / EDITAR RELACAO DE NECESSIDADES [=]
Ndmero 17 | Data 01-01-2018 (v Setor Bufete (Géneros) ~ [ Produtes P/ Fornecedor
Produto @Qtd. V.Unit. Iva V.Final Stock CEc  Félio FF  Act Cab. Auto. Req. Doc. Sakio
BOLO 1 200 23% 24 0 0Z0Li6 14 193019 182 Sm Sim “ 14 &
. |
|
Comprom, n® 17 01-01-2018 Setor Bufete (Géneros) - RDFn® o T
Fomnecedor | Confeitaria Ferreira, Lds -
Félio 142w FF 12301 act, 182 ¢ Ec, 02,0116 »Mercadorias para vent ¥
Requsicon® | 15 || 27-12-2017
@ Produto Qtd.  Valors/IVA TxIVA NC SNC - Geral | Andlitica
BOLO -1 2,00 3% = ||[@] e Conta Débito = Crédito
/A 0252.0201160000192123212 0,00 2,4
N/A  02610201160000192123812 2,96 0,00
TOTAL 2,46 2,4
E valor s/ IVA 200
wa 0,46
TOTAL 246
. T

r+

istemas de informagao

$>Nova

INOVAR +AZ | Software de Gestao para Estabelecimentos de Ensino
Apoio ao cliente: +351 256 690 060 | geral@inovar-mais.pt

Quando nao tem a possibilidade de associar nota de crédito ao compromisso
o procedimento devera ser:

- Criar uma relagdo de necessidades normalmente com o produto, ou
produtos, que ira utilizar no compromisso. Neste menu nado tem a
possibilidade de ter a figura ‘nota de crédito’ pelo que os valores serao

apenas positivos.

- Ao elaborar o compromisso devera selecionar o fornecedor e a requisicao.
Para assinalar o(s) produto(s) que faz(em) parte da nota de crédito, devera
selecionar a coluna ‘NC’. Tera valores negativos nessa linha, e se estiver a
registar apenas nota de crédito o valor total do registo sera negativo.

Devera clicar no botdo ‘RDF’ para efetuar o registo da ‘despesa’.
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Ajustar o valor do cabimento

CRIAR | EDITAR RELACAO DE NECESSIDADES

Hdmero 17 Data 01-01-2018 | Setor

Produto @ Qtd. V.
1

200 2%

Bufete (Géneros)

Unit. Iva V.Final Stock C.Ec

BoLo 148 2] 02,0116

2,96

Requisitante

Félio

14 123019

~ | Produtos P/ Fornecedor

FF Act. Cab. Auto. Reg. Doc Saldo

192 Sim Sim 15 1%

Ao regressar a relagao de necessidades ira verificar que o saldo que tinha
inicialmente duplicou.

Neste caso devera seguir 0 mesmo procedimento que ja segue sempre que
tem um saldo positivo numa relagcdo de necessidades, ou seja, devera
efetuar o encerramento do cabimento através do separador dos
COMPromissos.

Giserincoes PY——— T
— ()W J,W Apos efetuar o movimento de encerramento, se entrar novamente na
B e M:mm o E S relagdo de necessidades verifica que o movimento de anulagdo foi
ST efetuado pelo valor inicial em duplicado.
B

v st o Nos registos da contabilidade escola o procedimento sera
(oo QRIS e ol
semelhante.

INOVAR +AZ | Software de Gestao para Estabelecimentos de Ensino
Apoio ao cliente: +351 256 690 060 | geral@inovar-mais.pt
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9. Autorizacao de pagamento

A autorizagdo de pagamento € o movimento que surge apos a contabilizagdo da despesa e antes do seu pagamento em folha de cofre. Como tal,
antes de efetuar qualquer pagamento, este tera que ser autorizado. E neste momento que a aplicagdo valida se existe saldo disponivel no félio onde
esta associada a despesa.

Embora este registo ndo desenvolva nenhum movimento contabilistico tera de ser realizado enquanto ato administrativo.

No separador movimentos» compromissos apos o registo diario de faturas e antes do pagamento é necessario fazer a autorizagdo de pagamento.

Quando se trata de autorizar o pagamento de compromissos devera ir ao separador compromissos e fazer duplo clique sobre a coluna ‘autorizagéo
de pagamento’ a frente do documento de despesa que pretende autorizar.

Sera dada autorizagao separada aos documentos da medida 017 e 019.

Movimentos

——

ALITO ). ‘
Data M® Compr,  Fornecedor [ﬂm[@][ﬁl walor  NPRDF  N?Req. Fdlo  Class, Econ. Autoriz. Pagamento Data da Autatizacdo L31_01_2018|

Orcamento ” RN/Cabi (1] ” Compr || F. Yencimentos " Op. N/Orcamentais H Liguidacdo || Guias || Req. Fundos u F. Cofre " R. Bancdria ” Gestdo

<Datas= <Fornecedores v <CentroCustos> v <Maloress -

<Fdlio v «Classif, Econ,: v  <Autorizag v <Pag

21-01-2018 38 Inovar + A7 - Sistemas de Informag 8o, Lda 0,91 1] 37 i0 02.02. 258 BOOO
21-01-2018 37 I +AZ - Sisk de Infi go, L 5,00 36 36 1 02.02,256-8000 e = = iy
e EiAMmas e orma;fo, 9 4 Ne RDF Data N¢ Autoriz. Fornecedor Yalor =
21-01-2018 a6 Inovar + AZ - Sistemas de Informag8o, Lda 19,00 35 35 3 02.02,258 6000 - -
21-01-2018 35 Inovar + AZ - Sistemas de Informagdo, Lda 1,00 34 34 3 02,02, 256 K000 - 36 Z1-01-z018 Inowar + AZ - Sistemas de Informacdo, Lda 5,00 [#]
Hiiaelin 2 Rt Fatpeng Ll 2 = = 1 01-01-2018 Inovar + AZ - Sistemas de Informacia, Lda 22,50 [F]
34 21-01-2015 Inowar + AZ - Sistemas de Informacdo, Lda 1,00 [
35 21-01-2018 Inowar + AZ - Sistemas de Informacdo, Lda 19,00 [F]

.
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9.1. Pagamento de Obrigagao

No separador ‘Pagamentos’ devera selecionar se esta a pagar documentos da contabilidade geral da escola, documentos de despesa registados no

inovar ASE ou documentos provenientes de operagdes extraorgamentais.

Conta Débito Crédito

Pagamento 0272 — Obrigagdes pagas

0281 — Pagamentos do periodo

Conta Débito Crédito

Pagamento 22 — Fornecedores / 27 — Fornecedores de Investimentos

1 — Meios financeiros liquidos
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Quando entra no separador folha de cofre visualiza todos os movimentos de tesouraria efetuados no dia que selecionou. Para selecionar o dia da
folha de cofre selecione a data que aparece no canto superior esquerdo.

Do lado direito do separador surgem-lhe 4 separadores, entrada, depdsito, pagamento e levantamento. Os separadores permitem a introdugéo de

dados a folha de cofre.

Passo 1 — No separador ‘pagamentos’ selecione’ se vai efetuar o pagamento de:

- Documentos — para pagamento de um documento de despesa, este tem que estar registado no separador compromissos e ter autorizagdo de
pagamento;

- Guias — selecione esta opcao se pretender pagar guias referentes a descontos de vencimentos, guias de despesa com compensacgao e receita ou
guias de reposicéo de saldos.

- Vencimentos — selecione esta opcao se pretender efetuar o pagamento de folhas de vencimento.

TS SIS Passo 2 — Selecione a forma de pagamento:
o | RijCabimento || c issos | F. | 0p. nOrcamentais || Liquidagio | Guiss | Req. Fundos | F. Cofre | R. Bancaria | Gestao |
e I swanmameone - | = Numerario — Se tiver constituido fundo de maneio
[8] Descricio Doc. | Cx. Débito  Crédito  Débito  Crédito Entrada || Depdsitos | Pagamentos || Levantamento || Configuraches |
Ry ————— i‘j"f"“‘ — T - TF (transferéncia bancaria) — selecione esta opg¢ao se esta foi a forma de
Transferéncia Bancaria (N° ) 5587 C8 500,00 © Nomerdrio @ TF @ Cheque n® X
] - pagamento selecionada.

Ne Data Descricio Valor Pag.

Podera colocar o n° de transferéncia bancaria a frente do n° de cheque.

- Cheque n° - Se selecionar o cheque como forma de pagamento. Devera

colocar o n° do cheque a frente do campo.
Valor Total do Pagamento

e e T T T Passo 3 — Coloque o numero do documento a pagar ou entéo clique no botéo

Saldo a Transitar 783.996,3¢ 783,996,3% 0,00 Gravar a partir do no @ H
TOTAL  783.995,8%| 783.996,8¢ 783.996,8¢ 783.996,8¢

para selecionar o documento a pagar (Se tiver selecionado pagamento de

documento clique em ‘D’, se for guia clique em ‘Gu’, se for folha de

vencimentos clique em ‘FV’)
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Passo 4 — Clique no botéo [H para gravar os dados

Passo 5 — Surge-lhe uma janela com os movimentos contabilisticos correspondentes. Devera ter especial atengdo em verificar as contas SNC em
uso, principalmente as contas de banco (12...).

Passo 6 — Valide os movimentos contabilisticos.

9.1.1. Ficheiro para o banco

Movimentos 2 LI

ODrcamento | RN/Cabi |c | F.¥encimentos | 0p. N/Orcamentais | Liquidacdo | Guias | Req. Fundos | F.Cofre | R.Bancéria | Gestao | . ~ ., . . , .
——— — - manmmeens | -] AO clicar no botdo B ira gerar o ficheiro SEPA que podera ser importado na
Descrigio Doc. Cx. Débito  Crédito  Débito  Crédito Entrada [ Depéstas | Pagamentos [ Levantaments | . . . . ~ .
spengs | | e | s [re Gananta | entidade bancaria para pagamento de obrigagdes. Para conseguir gerar o
Requisicio de Fundosne 1/20 1 D3 50.000,00 @ D““"'“E““’S g Guias “:l V¥encimentos
CEEHERRGRYS A LI R == = == ficheiro &€ necessario que na ficha de fornecedor tenha os dados relativos ao
Transferéncia Bancaria (N° ) 4 8 00,00 o ata escricio alor ag. .

A CATITe = " NIB, IBAN e SWIFT BIC preenchidos.

IBAN BIC/SWIFT Fornecedor
PTS0003505580006323623031
PTS0003505580008323623031

valor [
CGDIFTPL  Inovar + AZ - Sistemas d Informacdn, Lda 4,00 [

CGDIPTPL  Inowar + AZ - Sistemas de Informagdo, Lda 20,00 [&]

.
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10. Vencimentos

O objetivo desta norma é prescrever a contabilizagao e divulgagao dos beneficios dos empregados. A norma exige que uma entidade reconhega:
um passivo quando um empregado prestou servigos em troca de beneficios (fase do processamento de salarios);
um gasto, quando a entidade consumir os beneficios econdmicos em troca de beneficios dos empregados (fase do pagamento de salarios).

Os beneficios dos empregados incluem: beneficios de curto prazo (salarios, contribuicbes da entidade patronal, subsidio de férias, de natal ou de
auséncias por doenga, gratificagdes e outros prémios associados a resultados ou desempenho); beneficios pds-emprego (pensdes, seguros de vida
pos-emprego e cuidados médicos pos-emprego; outros beneficios a longo prazo dos empregados (por incapacidade prolongada ou gratificagbes e

outros prémios associados a resultados ou desempenho); beneficios de cessagao de emprego.

Os vencimentos sao processados no Inovar Pessoal mas todas as receitas e despesas associadas ao processamento de vencimentos tém que estar
refletidas no Inovar Contabilidade.

Apds o processamento de vencimentos € necessario fazer o registo das despesas associadas. Esse registo de despesa é efetuado no Inovar
Contabilidade no separador» Movimentos» Folhas de vencimentos.

As folhas de vencimentos sao registadas a débito na conta 63 — gastos com o pessoal, pelo valor iliquido e a crédito sdo movimentados os valores
liquidos (conta 23 — remuneragdes liquidas) e os descontos de vencimento (conta 24 — Estado e outros entes publicos, para os descontos obrigatérios
e a conta 278 — Outros devedores e credores, para registo dos descontos facultativos).

Os encargos da entidade patronal sdo movimentados a débito pela conta 63 - gastos com o pessoal e a crédito pela conta 23 — remuneragoes
liquidas.

O registo contabilistico associado as despesas de vencimentos tem que incluir as primeiras fases do ciclo da despesa ou seja o cabimento e o
compromisso e obrigagao.

As receitas para fazer face as despesas de pessoal ddo entrada pela requisicdo de pessoal na folha de cofre.

.
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10.1. Folhas de vencimento

Finalizado o processamento de salarios deve fazer o registo das despesas associadas aos vencimentos no separador Movimentos» Folhas de

vencimentos. Se nao o fizer, ao fazer o pagamento da folha de vencimentos esse registo é efetuado de forma automatica.

Ao entrar no separador ‘Folhas de vencimentos’, depois de selecionar o més visualiza os movimentos contabilisticos associados ao registo dos
vencimentos. Os registos estao divididos em trés tipos de langamento, sendo eles:

- 0 cabimento traduzido no débito da conta 024 e o crédito da conta 0251;

- 0 compromisso movimenta a débito a conta 0252 e a crédito a conta 0261;

- a obrigacdo movimenta a débito a conta 0262 e a crédito a conta 0271;

- 0 registo da despesa associada a folha de vencimentos corresponde ao registo das despesas, a débito, pelo valor iliquido e crédito ao registo do
vencimento liquido e dos descontos de vencimentos.

Nota: Se ndo aceder ao menu ‘F. Vencimentos’ para gravar as folhas de vencimentos ao efetuar o pagamento destas na folha de cofre esse registo

contabilistico sera efetuado.

Conta Débito Crédito
Cabimento 024 — Dotacdes disponiveis X

0251 — Cabimentos registados X
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Conta Débito Crédito

Compromisso 0252 — Cabimentos com compromissos

0261 — Compromissos assumidos

Conta Débito Crédito
Obrigacgao X
(registo das folhas de 0262 — Compromissos com obrigagao
vencimento) X

0271 — Obrigagdes processadas
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Conta Débito Crédito
X
63 — Gastos com o pessoal
L X
Obrigacao 23 - Remuneracdes liquidas
(registo das folhas de =

vencimento
) 24 — E. O. E. Publicos, 27 — Descontos vencimentos

63 — Gastos com o pessoal (EP)

24 - Estado e outros entes publicos (EP)

Conta Débito Crédito
Obrigacgao X
(registo das folhas de 91 a 99 — Atividade principal / atividades auxiliares
vencimento) X

90 — Conta refletida
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Conta Débito Crédito
Pagamento X
(folhas de 0272 — Obrigagdes pagas
vencimento)
X

0281 — Pagamentos do periodo
A elaboragao da guia de descontos de vencimentos ndo origina nenhum movimento contabilistico, no momento da sua elaboragao. Os movimentos

contabilisticos estdo apenas associados ao pagamento das guias.

Conta Débito Crédito
Pagamento X
(folhas de 27— Remuneragdes liquidas ou 24 — Estado e outros entes publicos (EP)
vencimento)
X

12 — Depésitos a ordem
Os movimentos da contabilidade orgcamental, uma vez que utilizam classificagdo econdmica, fonte de financiamento e atividade sao gerados pelo

valor iliquido da folha de vencimentos, enquanto que o movimento na contabilidade financeira € gerado pelo valor liquido das folhas de vencimentos.

Conta Débito Crédito
Pagamento T .
(descontos de (2E7I;)Remuneragoes liquidas ou 24 — Estado e outros entes publicos X
vencimento)
X

12 — Depositos a ordem
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Movimentos:

Orgamento | RN/Cabimento | Compromissos | F. Vencimentos | 0p. N/Orgamentais | Liquidacdo | Guias | Req. Fundos [ F.Cofre | R. Bancaria | Gestdo | . . . a

mEm R Passo 1 — No separador Movimentos» F. vencimentos selecione o més que
Fonke Financiamenta 111 Fonte Financlamento 243 - .
cabiments 7 compromszo |3 cobmeno 7 Compramissa | pretende fazer o registo.

No Conta Débite  Crédita o Conta Débitoe  Crédito

NfA 0240101041111191111#111 191 01.01.0  1.518,63 000~ | NjA 02401010611 111922434243_192 01010 2,692,127 000~

WA 02510101041111153111 14111 191 0101, 000 151563 A DZSI00010611111522434243_192_01.01, 0on 2.802,12

WA 02520101041111191111#111_191 0101, 1518,63 0,00 MiA  DZSZ01010611111922434243_192_ 0101,  2.692,12 0,00

A 02E10101041111191111#111_191_01.01, 000 151863 MiA  D26101010611111922438243 132 01.01 000 269212

/A 02620101041111191111#111_191 0001 1.518,63 0,00 N{A DZBZ01010611111922434243_192_ 01,01,  2.692,12 0,00

WA 02F10101041111191111#111_191_01.01, 0,00 151863 NfA  DZ7I01010611111922434243_192_01.01 0,00 2.697,12 Passo 2 - Venﬂque OS Iangamentos Contab|l|st|cos para Cada fonte de

/A 0240100131 1111811 114111 191 01,011 104,34 0,00 NiA 0240101131111152243#243 _182_00.01.1 7,75 0,00

WA 0ZS101011GH111191111#111 191 01.01, 0,00 104,54 MiA  DZ5101011311111922434243 102 01.01, 0,00 257,75 f . O I d ,b- ,d- d 4 I .I, d
WA 02520100131L1L1S11LI#111_191_00.00 104,34 0,00 NfA  02520101131111192243#243_192_01.01, 87,75 0,00 InanCIamento tOta aae |t0 € acre |t0 Correspon € aa4axovalor|i IqUI o
WA O2E10101131111191111#111 191 01,01, 0,00 104,54 MiA  D2Z6101011311111922434243_102_01.01, 0,00 257,75

. PN
Nf&  02620101131111191111#111_191_01.01, 104,54 0,00 NiA  02620101131111192243#243_192 01,01, 357,75 0,00 dOS VenC'mentOS do mes em estudo
A 0271010115111 9111#111 191 01,01, 0,00 104,54 MiA  DZ710101131111192243#243 192 01,01, 0,00 7,75

Yencimentos ta 1

anojiés [ Aboros || Folhas [ guias [ cea [ ss [ aese || r Fundes [ Banco [ 1rs- [ ms-a [ sust [ 1sere || walidader |

ano [ams<|Mes [pam  =|rr [01 -] (R3] Crado em 2512-2017, utima alteragén em 25122017 Passo 3 - Grave os dados clicando no botao [k

[ Descrigdo Ne  W.1lig.  T.Desc. V.lig.  DataPag. | Rubrica = 181 Tok . | Ibescanto « Yalor

| adro - Reg. Contr, Ind. Trat & 1,686,585 482,99 1.203 88 :UlEIlU4 A0A0 1518,63 151863 \;Aosg 55,37
iacro - Req. Funcio Poblica 6 2.42570 929,12 1.496,58 00113 ADAD 104,34 104,94  ||IRS 253,00

|Folha da Entidade Patronal (CG - 7 552,49 0,00 552,49 010114 SNAD 63,28 63,28 Is5 174,62

Folha da Entidade Patronal (35 & 377,00 0,00 377,00
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10.2. Vencimentos — registo na contabilidade de gestao

As despesas de pessoal sdo uma fatia importante das despesas de um estabelecimento de ensino. Como tal, é importante fazer a distribuicio destas
despesas pelas atividades ou setores onde os colaboradores laboram, permitindo afetar as despesas de vencimentos ao centro de custos que lhe é
associado.

Para tal, é necessario definir para todos os trabalhadores que recebem vencimento pelo estabelecimento de ensino, docentes e nao docentes, onde

€ distribuido o seu horario de trabalho.

Distribui¢dao do horario de trabalho:
- Nao docentes - o trabalho é distribuido pelas 35 horas semanais ou pelo tempo de trabalho que o funcionario recebe, no caso, deste ter um horario
a tempo parcial. Se o funcionario assegurar varias fungbes deve ser desagregado o numero de horas de trabalho pelos varios setores ou atividades
que o funcionario da apoio.

A distribuicdo é feita sempre em fungdo do niumero de horas que cada atividade ocupa.
- Docentes - o trabalho é distribuido pelo total de horas letivas que estdo associadas ao seu recibo de vencimento, normalmente 22 ou 25 horas.
Como tal na distribuicdo do horario semanal serao incluidos todos os tempos letivos dos docentes que foram introduzidos no seu horario.

Os cargos que conferem redugcéo da componente letiva do docente também devem estar incluidos na distribuicdo horario docente.

Casos especiais:

- No caso da funcionaria ter redugao de horario por se encontrar num periodo de amamentacao esse numero de horas devera estar afeto ao
centro de custos 9912 e com o niumero de horas correspondente.

- No caso do docente ser diretor de turma, as horas afetas a essa atividade devem estar diretamente imputadas a sua turma e aos seus
alunos, devendo selecionar o centro de custos afeto a atividade principal ensino.

- Para os membros da direcdo de uma escola o seu vencimento devera ser reclassificado a conta 94101 pelo niumero de horas afeto. Estas

horas devem ser imputadas as escolas ou ciclos de ensino abrangidos.

.
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10.2.1. Distribui¢ao horaria

Para cada funcionario (docente ou ndo docente) tera que ir ao separador» Movimentos» Analitica» Pessoal e selecionar o més que pretende fazer

o registo.

Devera fazer o seguinte:
- 1° passo — fagca um clique na linha que contém o nome do funcionario.
- 2° passo — ja estara preenchida a distribuicdo de servigo do funcionario se este tiver carga letiva no inovar alunos» Area administrativa » Docente
» Carga horaria ou cargos , com redugédo de componente letiva, no inovar pessoal.
Confirme se o total das horas corresponde ao n° de horas que o funcionario recebe. Caso néo esteja de acordo confirme as linhas que

esta a visualizar.

[ Geral || Pessosl || wencimentos | Custo Direlo [ custe Indirsto Numero de horas errado ou numero de horas ‘0’
g k e
1. Devera clicar no botdo @ para inserir a atividade do

Nome NIF Docente Horas

Adrianz Demanstragio 185576141 MHEo 0,00 [+ I . sy z H H H

el LR o — funcionario. Ira surgir a janela para selecionar o(s) centro(s) de

Albertina Demaonstracio 137785836 Mio 0,00 2)

Alfredo Demonstragio 106539507 Sirn 0,00 [+

Alivio Demanstragio 138129501 Sim 0,00 ] CUStOS CorreSpondente(S).

Ana Demonstragio 225454645 M3o 0,00 Q

Ana Demonstragio 179992082 Sirn 0,00 2

Ana Demonstracio 166269492 = 0,00 ]

Ana Demonstragio 205452825 Simn 0,00 ]

Ana Demonstracio 166135272 Simn 0,00 @

Ana Demonstracio 213241153 Sim 0,00 +]

Ana Demonstracio 209210793 Sirn 0,00 Q

Ana Demonstragio 200834398 Sim 0,00 [+

Ana Demonstracio 131614789 Sirn 0.00 [+

Ana Demonstragio 191024783 Sim 0,00 [+

Ana Demonstracio 162739629 Sirn 000 )

Ana Demonstragio 117131164 Sim 0,00 [+

Ana Demonstragio 156460240 Sirn 0,00 &

Anz Demonstragio 187765626 Sim 0,00 _91

.
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d ] , .

R 2. Para cada centro de custos, devera selecionar a turma ou as
1o Nivel turmas que usufruem da atividade. Para o caso desta atividade
[/] 81 » Atividade Principal Ensing (i) ~ . . I
] 341 » apoi N o i ndo estar diretamente relacionada com uma turma especifica

(] » Apoio aos Ukentes - Custos das atividades Auxiliares
7] 942 » Apoio aus Ltentes - Custos das atividades de apeio aos utentes devera selecionar todas as turmas que podem estar afetadas.
29 Nivel 3° Nivel 49 Nivel 59 Nivel Conflrme 0 numero de alunos
[V] 911 » Ensino Pré-Escalar ~ * | | (V] 911602190 » Jardim de IEnea |/ 9116021901 = Geral [V] 91160219011 » Pessoal Docent
[7] 912 % 12 Ciclo do Ensino Bési [7] 911645709 » Jardim de Inféncia| | [C] 9116021902 » MEE 3 C | n,m r d h r f n I n,ri dl ~ r
W) SR . ooqu.e o numero de horas que o funcio a~o spoe pa.a
7] 914 » 3° Citlo do Ensino Basi cada atividade na coluna horas. Com esta versao as horas ja
=] - - . - e bt . . . .
< > ||« > < > podem ser introduzidas na janela onde seleciona os centros de
40 Nivel 50 Mivel Conta Analitica Conta Refletida Turmas Disciplinas N Alunos Horas CUStOS
Mall Passoal || Yencimentos | Cuso Diretn " Custa Il
Mes [Daartro <] — [_| 4. Tera que garantir que o somatério de todas as horas
corresponde ao numero de horas que consta no recibo de
thme i Posenle; o vencimento do funcionario ou professor.
Adviara Demonstragio 155576141 Hio 0,00 o A
Aida Demonstracio 121928021 Sirn 0,00 4]
Alberting Dernonstracdo {37785835 Min 00 &)

5. Devera repetir este processo e confirmar o numero total de
horas para todos os funcionarios.

6. Depois de associar a carga horaria a todos os funcionarios,
podera confirmar no separador vencimentos a distribuicdo do
custo por funcionario.

Nota(1): A desagregacao do custo vai até a turma e a disciplina, uma vez que os mapas previstos na Portaria 794/2000 prevéem o custo discriminado
por curso, turma e disciplina. Pelo que, ndo consideramos relevante, pelo menos numa fase inicial a distribuicdo do custo associado ao aluno
especifico.

Além disso, a implementagao do custo por aluno iria originar um trabalho acrescido, uma vez que teria que ser contemplada em todos os movimentos
analiticos.

Nota(2): Para as atividades néo letivas sdo considerados todos os alunos que possam estar abrangidos ndo sendo possivel a diferenciagao para uma
turma ou disciplina especifica.
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10.2.2. Associagao da despesa ao horario

o~

“‘:e‘-\

Ol
29
a0 e

Garal | Peszos| | ‘encimentos | Custo Direto ” Custo Indireto

e [~ @

Data Conta
01-12-2016
01-12-2018
01-12-2016
01-12-2016
01-12-2016
01-12-2016
01-12-2016
01-12-2016
01-12-2018
01-12-2016

Conta POC

Rubrica

B2 1124111_000_01010480B0 0101044080
B2 2424111 000_010112A0B0 010112A0B0
B2 422#111_000_0101145MB1 0101145MEO
B45.324111_000_010305A0BE  010205A0BE
B2 241#111_000_0101134061 0101134040
B2 4214111 _000_0101 145Ma8 0101145MA0
642 111#111_000_0101034081 0101034040
B45.21#111_000_010305A0A8.8 0102055024
E4E.31#111_000_010205A0B8 01020540B4,
B2 121#111_000_01010EANAL 010106ADAD

Conta M Lanc Débilo

B410244020842 361 40,11
901412 AEL o0
3410254020842 351 53347
01412 3E1 o0

31440208411 351 B505,10

12E64,02

Ultima Gravacio: 28-12-2016 12:10:46

Descricio

Peszoal Contrato Individual de Trabalho
Subsidic de Refeizio
Subsidio de Matal
010305A0BE_111

Subsidio de Refeicio
Subsidia de Matal

Pessoal dos Quadros
010ENEA0AA 111
0102054088 111

Pessoal Contratado s Termo

Crédito E[E]
0,00 A
00,11
0,00
533,47

00

12EE4,02

TOTAL

Total
10483500
1792400
87,3700
269,7400
3586800
BR3,B300
BT 3700
16000000
90,7200
1618 F300

12664,03

Para que os dados deste separador sejam visiveis € necessario
que as folhas de vencimento do més selecionado estejam
registadas no separador» movimentos» Folhas de
vencimento.

No separador» movimentos gestdo» vencimentos podera

consultar para cada conta de custos (classe 6) todos os
funcionarios que receberam por essa rubrica. Selecionando cada
linha pode consultar para cada funcionario, a forma como é
distribuida como a despesa do seu vencimento, para aquela
rubrica.

Vai encontrar tantas linhas, por funcionario, quantas foram
registadas no separador» movimentos gestao » pessoal.

Na coluna ‘custo / tipologia’ ira visualizar o custo de cada rubrica
por atividade.

Esta janela serve apenas como consulta de dados, néo
permitindo alterar qualquer informagao. Qualquer alteracdo as
atividades do funcionario tera que ser efetuada no separador»

movimentos» gestao» pessoal.

Nota: Sempre que existirem alteragcées entre as horas do vencimento e as horas registadas no separador ‘pessoal’ surge uma mensagem de erro a

informar quais s&o os funcionarios que tém o numero de horas de vencimento (Inovar Pessoal» Vencimentos) diferentes do numero de horas do

separador pessoal (separador» movimentos» gestao» vencimentos).
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Diferengas entre o processamento e o valor registado nas folhas de vencimento

Sempre que os valores que constam no processamento de vencimentos sao diferentes dos valores que sao colocados nas folhas de vencimentos
(normalmente acontece quando a folha de vencimentos é alterada manualmente e fica a cor vermelha) isso implica a necessidade, por parte da
escola, de ajustar essa diferenga ao funcionario, ou funcionarios, a que essa diferenga se reporta.

Como nédo conseguimos saber qual o(s) funcionario(s) que provocam essa(s) diferenga(s) havera necessidade do utilizador acertar a diferenga no
funcionario que a provoca.

Neste caso, depois do horario do vencimento ser igual a soma do numero de horas atribuidas a cada funcionario nos varios centros de custos é
necessario ajustar a diferenga ao funcionario.

No separador» movimentos» gestiao» vencimentos ao gravar o registo, sempre que houverem diferencas surgira uma janela com a designacgao
‘Acerto de valores’. Esta janela permitira associar a diferenga ao funcionario, retificando o montante associado a este com um valor ‘+’ ou ‘-* até que
as diferencgas figuem com o valor ‘0.

Mowimentos Gesta de Stocks clas — - Ap6s o horario de todos os funcionario no separador» movimentos»

Drgam‘gnln [ RTﬂ:ahimqnln || L‘.nmpr.nmissl;ls | F. ¥encimentos | Op. NjOrgamentais | Liquidacio | Guias | Req, Fundss | F. Cofie | R, Bancaria | analitica gestéo» pessoal eSta r |gua| ao hora’rlo dO VenCl mentO no méS Se|eCIOnadO,
Geral | Pessaal | Wencimentes | Custe Direte || Cust Indirste
s €  comavoc a Ul Geavesion 26-22085 12108 dividido pelos centros de custos respetivos o programa verifica se o valor dos
Data Conta Rubrica Descricho Total . L, .
OL122016 6421124111 000 0101044080 0101048080 Pessosl Cortrata Individusl d Trabahe 1048,3500 vencimentos processados esta |gua| ao montante que consta na f0|ha de
OI1220M6 6422424111 000_010113A08C C10113A0B0  Subsidio de Refeicho 179,3400
1122006 B42.4Z2#111000_0101145HEN 0101145MED Subsidio e patal &7,3700 .
114122016 £45.324#111_000_0103054088 01030580B8 0102054088_111 2637400 vencime ntos .
DL-1Z22006  E422414111 000 0101138061 O10113A0A0  Subsidic d Refeichc 3526800
DL422006  E424214110 000 0101145HA O101145MA0 Subsidic d fatsl £630300 Lo . . .
R i i | Sempre que existirem diferengas, num montante superior a 30 €, o utilizador
01-12-2016 542Azmuiuuiuwwmum 0101064040 e e o 1513:5300 teré que ajustar 0 Valor a Imputar ao funC|onér|0 que orlglnou essa dlferenga

O ajuste é efetuado de forma automatica para valores inferiores a 30€ porque
no caso da seguranga social, podem existir céntimos de diferenga derivados
da forma de calculo. No ficheiro é efetuado o somatdrio dos rendimentos, e
este € multiplicado pela taxa. Para efeitos de contabilidade de gestéo, o

calculo tera que ser efetuado por funcionario.
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Acerta de valores 3% Na janela ‘Acerto de valores’ selecione a(s) rubrica(s) que necessita(m) de
Procurar Rubrica 55 Docentes ~ | Diferencas 20432,1500 ser aJUStada(s)'

Conta Nome NIF Docen EZEDDC::.::;S hcerto Apos selecionar uma rubrica, visualizara a diferenga existente nessa rubrica.
I ol 0101084040 240 ; . ‘ ) ()
HHADSADEA Sim -~ o 380 Para acerto das diferencas devera colocar na coluna ‘acerto’ o montante ‘+
0103054009 3im Zz2,0 -23,7500 0,0000

ou -‘ correspondente a cada funcionario.

[ Acerto de valores & .
Procurar Rubrica 335 Docentes ~ | Diferencas 20432,1500
Este procedimento devera ser efetuado para todos os funcionarios, e para
Conta MNome NIF Docenkte Horas Total Custo Acerto
o SSROEA i 0 ssgsn - #8sn ~ - todas as rubricas, de modo a que diferenga que surge na parte inferior da
01030540B4 Sirn 22,0 385,2400 350,0000
Eiggggiggﬁ j“‘ 220 red sl 0,000 janela fique com o valor ‘0.
i 5.0 47,3300 50,0100
Hediclal Al el b o L Nessa altura devera gravar os dados clicando no bot&o para que sejam
0103054009 Sim 22,0 264,4900 263,1000
pinReoa o =0 S S efetuados os langamentos na contabilidade de gesté&o.
01030540B4 Sim 18,0 289,0500 288,6000
01030540B4 Sim 12,0 2131200 2131200
010305404 Sirni 16,0 264,1700 254,2000
01030540E8 Sir zz,0 385,9400 385,9900
0103054088 Sirre 22,0 55,9400 365,9500
0103054 06S Sim 22,0 355,9400 35,9400 A
TOTAL PARA ACERTO 170874,5900
TOTAL 170874,5900
DIFEREMNCA 0,0000

|- )
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10.2.3. Registo da redistribuicdo da despesa

Movimentos Tabiela : Como todos os registos contabilisticos registados em contas da

Orcamento | RM/ Cabi t | Compromissos |! F. Yencimentos | D N Org: tai: " Liquidagio | Guias !l Req. Fundes | F. Cofre ‘! R. Bancdria || Analitica | Classe 6 teréo que Ser reclassificados no Centro de CUStOS
Garal | et || Nencmenios. | Cunta Drela | ot indiate ’
o e | Naine correspondente é necessario fazer o mesmo procedimento para

Nome nr Docente  Horas todas as despesas de pessoal.

Adriana Demonstracio 18EE7E141 M3 0,00 2 A

Aida Demanstracio 121925021 Sirn 000 +]

Albertinia Demonstragio 137735836 M3 0,00 \‘3)

Alfreda Demonstracio 108539507 = 0,00 [+]

AL e L e Apos realizar e verificar as tarefas descritas nos pontos anteriores

Ana Demonstragio 179992082 Sim 0,00 ]

o ek SR ST devera gravar os registos dos vencimentos na contabilidade de

Ana Dernonstragio 205452825 Sirn 0,00 &

Ana Demonstracio 166185272 Sirn 0,00 (+] - . - . -

onibaeringte e ok s 9 gestdo. Esses registos serao efetuados clicando no botao E que

F\:: D::z::t:z;z 200834393 S:: 0:00 :: ¢ y

A e prlrss Em o © se encontra no separador ‘Pessoal’.

Ana Demonstracio 191024783 Sirn 0,00 [+]

Ana Demonstragio 162789629 Sirn 0,00 ‘gl

Anz Demonstragio 117121164 Sirn 0,00 [+

Ana Demonstragio 156460840 Sim 0,00 Q - ., . L .

i bemge e Lol o w9 Esta agao ira provocar registos contabilisticos nas contas 9.

Se necessitar de alterar estes registos esta alteragdo sera
sempre feita no separador» movimentos» gestao» pessoal.
Depois de efetuar as alteracbes pretendidas devera clicar em [e]

para voltar a gravar o langamento contabilistico.
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CICLO DA RECEITA
CONTABILIDADE ORCAMENTAL E FINANCEIRA

Contas da contabilidade financeira

Contas da contabilidade
orcamental (classe 0)
Liquidagao Recebimento

O ciclo da receita € composto pelas fases de liquidagédo e recebimento. Antes do registo da liquidagédo € necessario ter efetuado o registo do
orcamento da receita da contabilidade orgcamental e ter previsao da receita disponivel na FF e rubrica pretendida.

A liquidagéo da receita corresponde ao reconhecimento do direito a receber, ou seja, € o direito que se constitui em contas a receber do qual se
espera influxos futuros de caixa.

O recebimento corresponde a cobranga da divida. Sdo influxos de caixa.

O ciclo orgamental da receita devera obedecer as seguintes fases, executadas de forma sequencial: inscrigdo de previséo de receita, liquidagao e
recebimento. Isto sem prejuizo de eventuais anulagcdes de receita emitida, que corrijam a liquidagdo ou de eventuais reembolsos e restituicdes que

corrijam o recebimento.

A liquidagao pode exceder a previsao de receita, sendo que s6 poderao ser liquidadas as receitas previstas em orgcamento.

.
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11. Liquidacao

O ciclo da receita inicia-se com o registo da liquidagao da receita.

A receita passa a ser registada no momento em que ela é efetiva, independentemente do momento em que a receita sera recebida.

Neste separador sao registadas todas as receitas, independentemente se séo receitas da escola ou receitas referentes a agéao social escolar.

Todas as receitas tém que ser entregues por guia no inicio do més seguinte, independentemente se sdo receitas da escola ou receitas da agao social

escolar.
As receitas da agao social escolar, a semelhanga das receitas da escola, s6 passam a estar disponiveis para fazer face aos encargos quando a

requisicao de material der entrada na folha de cofre. A folha de cofre sera Unica e o seu registo é realizado no Inovar Contabilidade.

Conta Débito Crédito

X
Liquidacao 0152 — Liquidagbes emitidas

014 — Previsdes por liquidar

Conta Débito Crédito

X
Liquidagao 2 — Contas a receber e a pagar

7 - Rendimentos
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11.1. Registo de liquidacao de receitas

Movimentos

Este procedimento deve ser tomado em consideragdo se o momento do

| rujcabimento | c issos | F. Venci | op. is | Liquidacso | Guias | Req. Fundos | F. Cofre | R Bancaria | Anaitica |
o> v | etem | o> o[ < odons | ov | <Tatoms | | ctosor> | | registo da liquidagéo da receita diferir do recebimento. Caso contrario pode
Data Melig  Col Cliente B@Rnbnﬂ Valor ASE Setor e Caixa Data Lig. e Guia . .
woimE % 5 et D05 suree o - R registar a receita pelo separador da folha de cofre conforme ponto 12.2.
==

= T Aquando do registo de liquidagao de receita:

ne Liquidacio cols [@] cole [ Data | 27-12-2017 (%

e : -]l } A coluna 5 — Receitas arrecadadas que terdo que ser entregues no tesouro;

oot | i ‘ = A coluna 6 — Receitas provenientes de operagdes extraorcamentais;
Hontante e cares | —— T . . . . :
ovsercacse | | O cliente corresponde a entidade emissora da receita;

A descricao corresponde a origem da receita;
A fonte de financiamento indica a medida associada a origem da mesma;

Passo 1 — No separador ‘Liquidacao’ clique no botao para inserir uma

nova receita.
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=8 passo 2 - Tera que preencher os campos associados a receita.
EE. - - O N° Liquidacdo — ¢ atribuido de forma automatica e sequencial. Se necessitar de eliminar
Ne Liquidacio 25 Emcﬂw ¥l cole [ Data 01-01-2018 (™
Cliente [ Escol teste <l [ e | alguma receita pode reaproveitar o numero de eliminou;
Descricao |Recena d;ar:al | . . .
= e oo 3] - Col 5 ou Col 6 — por defeito a coluna 5 surge selecionada mas quando se trata de receitas da
o ORI id coluna 6 tera de colocar o visto em ‘Col 6.
Montante 25,00| me camxa [ 7 |[ozoro0s | Guawe | 15 | . . . R i
i ‘ ‘ Nota: Para aparecer a classificacdo associada a coluna 6 devera preencher a tabela em Tabelas»
Coluna 6.
Registo do ASE [V] Setor Papelaria i
- Data — data em que a receita é reconhecida;
@ Folha de Caixa Didria . . . - . .
- Cliente — 0 nome do cliente ou designagao da entidade que entrega a receita;
- Fonte de financiamento — de onde a receita sera entregue;
- Classificagao — classificagdo econdmica da receita;
- Montante — valor recebido;
. N - Observagdes — campo de preenchimento facultativo;
- Registo do ASE — para utilizar no caso da proveniéncia da receita ser o ase, por defeito este
campo fica selecionado quando escolhe uma fonte de financiamento que esta associada a
medida 019.
- N° Caixa e a data sao preenchidos no momento que a receita da entrada na folha de cofre, este
campo nao devera ser preenchido neste menu.
| Passo 3 — Grave os dados da receita clicando no botao que se encontra no canto inferior
direito.
Conta POC Débito Credito . . e . . .
" m— o il B Passo 4 — Confirme o movimento contabilistico que surge por defeito. Se necessitar de alterar
i alguma conta SNC devera fazer duplo clique sobre a conta que pretende alterar e selecionar a
conta pretendida.
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12. Recebimento de receita

O recebimento € o registo efetuado na folha de cofre, separador entrada.

Conta Débito Crédito

X
Recebimento 1 — Meios financeiros liquidos

2 - Contas a receber e a pagar

Conta Débito Crédito

Recebimento 0171 — Recebimentos do periodo

0153 — Liquidagdes recebidas

12.1. Procedimento para receber a receita na folha de cofre

Quando entra no separador folha de cofre visualiza todos os movimentos de tesouraria efetuados no dia que selecionou. Para selecionar o dia da

folha de cofre selecione a data que aparece no canto superior esquerdo.
Do lado direito do separador surgem-lhe 4 separadores, entrada, depdsito, pagamento e levantamento. Os separadores permitem a introdugéo de

dados a folha de cofre.
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Orcamento | RN/Cabimento | C: issos | F. Venci | 0p. N/Orcamentais | Liguidacao | Guias | Req. Fundos | F. Cofre | R. Bancaria | Gestdo

15-12-2021 |88 Dias com movimentos no més | — -
Descrigio Doc. Cx. Débito Crédito  Débito  Crédito | Entrada | Depdsitos [ pag: IR [ 5

SALDO ANTERIOR 228.026,71 227.830,71 Requisigap de Fundes | Liquidaczo || Receita |

Coluna5 [#]  Coluna6 [I]

Ne Rubrica Descricio Valor
1011 FF-515017 » Taxas diversas (04.01.99.0Ctaxas 25,00 [V]
LANCAMENTOS - ENTRADA COLUNA 5 ﬂ
Langamentos

No Conta Débito Crédito
N/A  21116000798804515017_ 0,00 25,00
N/A  1112#515017_000_04.01. 25,00 0,00
h/A N174NAN HONANNNNNE C 4 I AN [aWaTal i

TOTAL 50,00 50,00

$> INovar+

istemas de informagao

Passo 1 - Antes de dar entrada de uma receita na folha de cofre tera que
fazer o reconhecimento da receita no separador ‘Liquidacao’. Depois tera que
aceder ao menu ‘entradas’ dentro do separador ‘folha de cofre’ e selecionar
‘col.5’ ou ‘col. 6.

Passo 2 - Selecione a(s) receita(s) que pretende dar entrada na folha (=]

cofre colocando o visto a frente de cada uma das receitas.
Passo 3 — Surge-lhe a janela com os movimentos SNC. Devera confirmar as

contas, e no caso de desejar trocar as contas sugeridas devera fazer duplo
clique sobre a conta a alterar e validar.

Passo 5 - Grave a entrada introduzida clicando no botao .
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12.2. Procedimento para registo da receita (regime simplificado)

Quando entra no separador folha de cofre visualiza todos os movimentos de tesouraria efetuados no dia que selecionou. Para selecionar o dia da
folha de cofre indique a data que aparece no canto superior esquerdo.

Do lado direito do separador surgem-lhe 4 separadores, entrada, depdsito, pagamento e levantamento. Os separadores permitem a introducéao de
dados a folha de cofre.

Receitas

PN Aquando do registo de receita:

o | RN/Cabimento | C issos | F. Venci | op. N/Orgamentais | Liquidagdo | Guias | Req. Fundos | F. Cofre | R. Bancaria | Gestio

1512200 9 wmenmnesons [~ < A cOluna 5 — Receitas arrecadadas que terdo que ser entregues no tesouro;
Descrigao Doc. Cx. Débito Crédito  Débito  Crédito Em'adEN Depésitos ‘ = “ \«’ nfigurach
400 AVTERIOR arssoy | Reasciode o | Lo | Recet s A coluna 6 — Receitas provenientes de operagdes extraorcamentais;

[conas IF] Comas [

O cliente corresponde a entidade emissora da receita;

A descricao corresponde a origem da receita;

A fonte de financiamento indica a medida associada a origem da mesma

Passo 1 — Na folha de cofre deve selecionar a op¢ao ‘Entrada’ e ‘Receita

simplificada’ e indicar se se trata de ‘col.5’ ou ‘col. 6'.
Nota: Para aparecer a classificagdo associada a coluna 6 devera preencher a
tabela em Tabelas» Coluna 6.

Passo 2 — Na nova janela deve preencher:
- Cliente — o nome do cliente ou designagdo da entidade que entrega a
receita;

- Fonte de financiamento — de onde a receita sera entregue;
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- - Classificagao — classificagdo econdmica da receita;
MOVIMENTOS SNC
: _ - Montante — valor recebido;
Conta 7041999 » Qutras taxas diversas J]‘ E]

i — i i —— - Observagdes — campo de preenchimento facultativo;
NfA  2111600079880#515017_000_04.01.99.00.0 25,00 0,00 . o A . .
T T = oo - Registo do ASE - para utilizar no caso da proveniéncia da receita ser o ase,
ot B e L R e o o0 por defeito este campo fica selecionado quando escolhe uma fonte de
N/A  0140401990000000515#515017_000_04.01. 0,00 25,00
N/A  21116000798804#515017_000_04.01.99.00.0 0,00 25,00 financiamento que esta associada a medida 019.
N/A  1112#515017 000 04.01.99.00.00 017 25,00 0,00 . . .
N/A  01710401990000000515#515017_000_04.0 25,00 0,00 - N° Caixa e a data s&o preenchidos no momento que a receita da entrada na
N/A  01530401990000000515#515017_000_04.01 0,00 25,00

folha de cofre, este campo nao devera ser preenchido neste menu.

TOTAL 100,00 100,00

Passo 3 — Grave os dados da receita clicando no botéao que se encontra

no canto inferior direito.
Passo 4 — Confirme o movimento contabilistico que surge por defeito. Se
necessitar de alterar alguma conta SNC devera fazer duplo clique sobre a

conta que pretende alterar e selecionar a conta pretendida.

Escola Secundaria Demonstragao Ano Economico
Movimentos
Orgamento | RN/Cabimento | C: issos | F. Venci Op. N/Orgamentais | Liquidagéo | Guias | Req. Fundos | F. Cofre | R. Bancaria | Gestio . . . .
e T e ol Il | i ] As receitas que foram aqui registadas na folha de cofre ficam gravadas no
Data N°Lig  Col Cliente Clientes @]@Rubrica Valor ASE Setor NO Caixa Data Lig. N° Guia . . ~ . . . ~
13-12-2021 1011 5; Escola Secundéria Demonstragdo 04.01.99.99.77 25,00 N ] &= 0 = Sepa rador d a I Iq u Idagao (e m M OVI m entoS )) qu u I dagao) .
13-12-2021 1010 6 Escola Secundaria Demonstracdo 10,00 N 3208 13-12-2021 0
13-12-2021 1009 6 Escola Secundaria Demonstracdo 10.00 N 3207 13-12-2021 0

.
i) Inwar-'— INOVAR +AZ | Software de Gestdo para Estabelecimentos de Ensino Pagina 101 de 193
s

istemas de informagdo  Apoio ao cliente: +351 256 690 060 | geral@inovar-mais.pt




INOvarontabiidade

Manual Inovar Contabilidade — SNC-AP

OPERACOES NAO ORGCAMENTAIS
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)
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13. Guias

O separador guias reflete a entrega de verbas ao tesouro e outras entidades para as quais existam descontos de vencimentos. Existem 3 tipos de

guias.

As guias de desconto de vencimentos que se referem aos descontos de vencimento retidos pela entidade patronal, sdo elaboradas no Inovar Pessoal

e séo pagas no Inovar Contabilidade.

As guias de despesa com compensagao e receita referem-se as guias de entrega, no tesouro, de receitas arrecadas.

As guias de reposic¢ao de saldos referem-se as guias de entrega de saldos ao tesouro. Normalmente, entrega dos saldos do ano civil anterior.

As notas de receita para 0 caso em que nao existe o recebimento efetivo da receita mas a possibilidade de requisitar verbas para aumentar o

orcamento de receitas préprias, tais como: verbas para o desporto escolar e verbas associadas ao Fundo Social Europeu.

13.1. Guia de despesa com compensacao e receita

As guias de despesa com compensagao e receita referem-se as guias de entrega, no tesouro, de receitas arrecadas na coluna 5.

Para elaborar a guia de despesa com compensagao e receita deve aceder ao menu movimentos» guias »Desp. C/ Comp. Receita.

Movimentos

Orgamento || RN/Cabi | compromissos || F. ¥encimentos || Op. N/Orcamentais | Liquidagdo | Guias | Req. Fundos | F. Cofre [ R.Bancaria [ Gestao | . . L, .
o o e e ] Passo 1 - Para criar uma nova guia devera clicar em , coloque a data,
Data Ne FF valor Pag. RF LEr. Descricdo Inicial Entradas Saidas Saldo valor . . .
selecione a Fonte de Financiamento (FF) e grave =]
—
NeGuia 1 31-01-2018| = FonteFinanc 123 -
ETE

.
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Passo 2- Faga duplo clique na coluna referente ao valor a entregar ao

Movimentos

Orgamenta | RN/Cabimento | Compromissos | F. Yencimentos | Op.1/Orgamentais | Liquidagao | Guias | Req. Fundos | F. Cofre | R.Bancaria | Gestao | tesouro e selecione rubrica (04, 06 ou 11 ) e as receitas que pretende
Desp. ¢/ Comp. Recsita || Reposicdn Saldos || Wata de Receita | Config. Imp, |
Data No FF valor Pag. RF C.Ec. Descricdo Inicial Entradas Saidas  Saldo valor entregar

31012018 1 123 0,00 0 02,02,01.01,10 Imposto indirectos - Qutros - Lotarias (ME) 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
02.02.05.00,10  Impasto indirectos - Outros - Apastas (ME) 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
02.02,99.01,10  Apostas Desportivas 4 Cota 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
04.01.39.99, 10 Taxas (Ministério da Educacio) 500,00 0,00 0,00 500,00 0,00 . -
04.02.99,99,10  Multas e Outras Penalidades {Min, Edu.) 1000,00 0,00 0,00 1000,00 0,00 Passo 3- G uarde’ CI ICando no botao B

Passo 4 — Despois de elaborada esta guia devera ser paga na folha de cofre
no menu movimentos» folha de cofre» pagamentos» escola opcao

‘guias’. (pode ver como no ponto pagamento obrigacao.

13.2. Guia de reposicao de saldos

As guias de reposigcao de saldos referem-se a entrega dos saldos, em posse da escola. Normalmente, sao utilizadas no inicio de cada ano civil para
entrega de saldos relativos ao ano civil anterior.

Orgamento | RN/Cabimento | Compromissos | F. ¥encimentos | Op. N/Dre is || Liquidacdo | Guias | Reg.Fundos | F. Cofre | B.Bancéria | Gestdo |
[ 5 Cop. ool | rposizosods | Hota e Recata | Coiia, np. | Passo 1 - Para criar uma nova guia devera clicar em Selecione a Fonte
Data N° Guia FF valor Pag. RF Rubrica Actividade Saldo @ . )
01-01-2018 1 111 19.657,06 a 010305 ACBA o §.489,19 de F|nanC|amento (FF)
e e o
NOVA GUIA e Passo 2 — Do lado direito confirme o valor referente ao saldo a entregar. O
NeGuia 170 | _- - | FonteFinanc - valor sera igual ao saldo do ano anterior.
Tipo de Guia RNAP w LIS
311095
Pagamenlu T S S 311096
e Passo 3 — Grave a elaboragéo da guia clicando em [k
313019
482017
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Requisicao parcial de valores entregues por guia

Habitualmente as verbas entregues ao tesouro através de guia sado requisitadas na totalidade. No entanto pode haver a necessidades de requisitar
apenas uma parte da guia entregue. Esta situagcdo pode acontecer na guia de despesa com compensagao e receita e na guia de reposi¢céo de saldos.
Neste caso o procedimento devera ser criar a guia em duplicado de forma a associar apenas uma guia em cada requisicao. Para efeitos de
impressao e pagamento na folha de cofre sera tratado como se tratasse de um unico documento.

Sempre que houver a necessidades de serem requisitadas verbas entregues ao tesouro, de forma parcial devera seguir o exemplo apresentado a

sequir.
Passo 1 - Para ter a necessidade de ‘desdobrar’ uma guia normalmente é
orcamento | Rv/Cabimento | Compromissos | F. vencimentos | op. N/orcamentais || Liquidaco | Guias | Req. Fundos | F. Cofre | R.Bancéria | Gestso | v . N . ~ .z
Desp, of Comp. Recetta || Reposicia Saldos | Mot de Recetta | Corfig, Imp, | porque eSta Ja fo' paga e entregue as ﬂnangas’ € 0 mes Ja deve eStar
Data N° Guia FF ¥alor Pag. RF Q Rubrica Actividade Saldo &
01-01-2018 1 11 1;.657,\36 ! a mua:5.man ; ’ : 8.4[9E bloqueado'
Passo 2 — Crie uma guia normalmente mas com valor negativo para simular o
06.02.0300 120 0,05
. estorno da guia original. Pague-a na folha de cofre.
NOVA GUIA &
Passo 3 — Crie duas novas guias
N° Guia 170 _ - - Fonte Financ -
- - 31017 - - uma com o valor correto a requisitar
311095
- = — - uma com a diferenga entre o valor correto a entregar e o valor correto a
313017
it requisitar.
482017 i

Pague as guias na folha de cofre.
Nota: Esta guia que ird sera um duplicado da guia existente e pretende

desdobrar o valor que tera que requisitar parcialmente.

Passo 5 — No separador ‘movimentos» requisicdo de fundos’ deve
associar a guia que vai requisitar e elaborar a requisi¢cado correta (ver ponto

elaboracgao da requisi¢ao de fundos de material)
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13.3. Nota de Receita

A nota de receita foi criada com o objetivo efetuar a escrituragdo de verbas recebidas para o orgamento de receitas proprias cuja receita nao foi
previamente recebida pela unidade organica.

Normalmente, recebe uma guia do IGeFE com o montante que pode requisitar, nomeadamente para o desporto escolar (fonte de financiamento 123),
para a fonte de financiamento 243 (receitas de funcionamento e vencimentos) entre outras.

Todas as receitas que tenham recebido até ao momento, e tenham sido registadas como guia de despesa com compensagdo e receita ndo
necessitam de sofrer qualquer alteracéo.

Se nao registou as receitas anteriores deve fazé-lo no separador 'Nota de Receita'.

O registo de Notas de Receita ndo ira implicar movimentos contabilisticos.

Procedimento:

e e o e e [ [ e [ e e Passo 2 - Clique no botao '+' para criar uma nova guia.
| Desp. o Comp. Receita || Reposicin Saldas | Mota de Receita ‘ Config. Imp. | |‘

‘ Data No  FF  Valer RF |@ C.Ec Descricio Yalor

Passo 1 - Aceda ao separador Movimentos» Guia» Nota de Receita.

Passo 2.1 - Preencha o niumero da guia, este numero devera ser o numero
de guia fornecido pelo IGeFE. Pode repetir o mesmo numero de guia varias
| vezes. Se pretender requisitar a verba disponibilizada em mais do que uma

; requisicao de fundos deve criar uma nota de receita para associar a cada

requisicao de fundos, por esse motivo, 0 nimero de guia € um campo que

NO Guia 09-05-201k Fonte Financ -

podera ser repetido as vezes que forem necessarias.

Guia de Pessoal il N Req. Fundos

Passo 2.2 - Preencha a fonte de financiamento de acordo com a proveniéncia

! ]El da receita.

.
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Passo 2.3 - Se a receita se destinar a uma requisicdo de fundos de pessoal

devera assinalar o campo 'Guia de Pessoal', colocando um visto na check

Desp. cf Comp. Receita | Reposicio Saldos | Mota de Receita | Config. Imp. bOX
Data Ne FF Yalor RF m C. Ec. Descricio Yalor
T — T e e Passo 2.4 - O numero da requisicdo de fundos s6 devera ser preenchido
04.01,99.99.10 Taxas (Ministério da Educagia) 0,00 , .
UMD Wl & Oulras Penaicades (Min, Edu) o apo6s o preenchimento do valor.
05.02.01.01.10 Juros - Sociedades Financeiras (Min, Edu.) 0,00
06.01.02,93.10 Sociedades e Quase Institu, M3o Financ. [ME) 0,00
0602010110 Sociedades Financeiras (Min, Edu.) 0,00
06.02,07.01.10 Servigos e Fundos Autonomos 0,00 . ~ . .
BT adierssio cunl 1279) Passo 2.5 - Clique no botao para gravar os dados introduzidos.
06.03.,07.93.10 Administrag 3o Central (Min, Edu.] 0,00
06.07,01,01,10 InstituigGes Sf Fins Lucratives (Min, Edu,) 0,00
06.02.01.99.10 Farnilisz (Ministério da Educagio) 0,00
07.01.07 01,10 Produtos Alimentares e Bebidas (Bufete) 0,00 . . . . .
OLIRILA Vet sans fsrcadors e Passo 3 - Selecionando a guia a ser editada do lado direito preencha o valor
07.01,99.33.10 Yenda de Bens (Ministério da Educagio) 0,00
T T 3o que pretende associar a esta nota de receita.
T s
17.03.01,01.10 Reposicdes Abatidas nos Pagamentos (Min, Edu.) 0,00
Passo 4 - Grave na disquete que se encontra no canto inferior direito da
janela.
Nota: Apenas para as notas de receita de pessoal € necessario associar a
Bkt Giia ] requisicdo de fundos, fazendo duplo clique sobre a nota de receita
introduzida (do lado esquerdo), e coloque o numero da requisi¢ao a associar
N® Guia 05 05-08-2021 Fonte Financ 486096
no campo 'N° Req. Fundos'.
Guia de Pessoal  [V] N° Req. Fundos 30 . ] .
O campo 'N° Req. Fundos' validara se o campo 'guia de pessoal
&l o
corresponde a uma requisicdo de fundos de pessoal e se a fonte de

financiamento esta incluida na requisicdo de fundos.
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14. Requisicao de fundos

Apesar de estar fora do ciclo da receita, para que a receita seja efetiva para o estabelecimento é necessario que seja requisitada e esta requisi¢cao de
fundos seja recebida.

Existe a requisi¢cdo de fundos de material, criada no Inovar Contabilidade e de pessoal, criada no Inovar Pessoal.

A requisi¢ao de fundos de material & elaborada no inicio de cada més com o objetivo da escola comunicar ao IGeFE as verbas que deve requisitar
para o més corrente.

Para as FF de receitas proprias, a requisicdo tera anexado as guias de despesa com compensacgao e receita e as guias de reposi¢cao de saldos que
tiverem verbas que possam ser requisitadas no més corrente.

Na elaboracao da requisicdo de fundos nao sao necessarios movimentos contabilisticos, estes serdo realizados apenas quando der entrada da
requisicao de fundos na folha de cofre.

A escola tera que elaborar 2 requisicées de funcionamento (requisicao do més + requisi¢cao adicional)

- Requisicdo do més para a contabilidade geral da escola» Medida 017

- Requisicao do més adicional para a agao social escolar» Medida 019

.
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14.1. Elaboracao da requisicdo de fundos de material
fovmente Passo 1 — No separador requisicao de fundos selecione 0 més e medida do
| rnv/cabi \r i | F. venci | op. nj0s is | Liquidagdo | Guias | Req. Fundos | F. Cofre || R. Bancaria | Gestao
Q O lado direito. A numeracado da requisicdo de fundos de material segue a
Rubrica Sub. FF  Act Valor Req. Acum. Lig. Acum. Saldo V. Liquidar Pag. Dﬁwm mmm . L. i
Ig| numeracgao sequencial da requisi¢do de fundos de vencimentos.
Requisicao
Rubrica 06.02.0300 v IEEEENN 111 - | Aliv. 192 -
aor 200 Data Pagamento o Passo 2 — Clique no botéo para inserir a rubrica, FF, e Ativ. Preencha o
Mapa Aplicacdio Verbas valor a requisitar. Repita este processo para todas as rubricas, FF e
Requisitado Acumulado o Import. & Liquidar (] ..
Liquidado Acumulado 0 Saldo: 0 atIVIdad €s.
Nota: A data de pagamento sera preenchida de forma automatica quando der
. o
: —_— 4 entrada da requisi¢cao de material na folha de cofre.
e FF Valor Pag. @ Neo FF Valor Liquidacdo @l q Q
Nota: O mapa de aplicacdo de verbas é preenchido de forma automatica
quando tiver introduzido movimentos.
Total 0,00 Total 0,00
Iﬁj . . . .
1 Passo 3 — No canto inferior esquerdo associe as ‘guias de despesa com
compensagdo e receita’ ou as ‘guias de reposicdo de saldos’ que
N FF Valor Pagamento Associar . L. ) -
: 5 BRSOl = corresponderem as verbas a requisitar. Para o fazer clique no botao
2 123 400 18-01-2016 [+]
3 123 700 =
4 121 300 15-01-2016 /=

Passo 4 — Coloque um/¥| em todas as guias pagas ou nota de receita que

pretende associar a esta requisicao de fundos de material.

.
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= = isies rs. (0] | e i vator titasso (0]0)] Passo 5 - No canto inferior direito estardo associadas as receitas

arrecadadas que foram associadas a guia de despesa com compensagao e

Total 0,00 Total 0,00 receita.

Nota: O objetivo desta associagao € o preenchimento do mapa C022b mapa

de discriminagao de saldos por FF, Atividade e setor.

o | rnv/cabimento || ¢ i LE i | op.n/0 is | Liquidagao | Guias | Req. Fundos | F. Cofre || R. Bancaria | Gestdo
™ S R TTTT— T
Rubrica  Sub. FF  Act Valor Req.Acum.  Lig. Acum. saldo V. Liquidar Pag. @ﬂo (=] D D
<Medida> = 53 | [l |©
060203 00 123 162 600,00 0,00 0,00 0,00 0,00 2

Passo 7 — Confirme os dados introduzidos na requisicdo de fundos de

material.

No canto inferior direito tem um campo destinado a ‘Observagdes’ onde
Total 2500,00 y ~ e
—— - o 7 e ————rr— podera acrescentar anotacoes a esta requisicao.
- e s S )
ot Total Passo 8 — Grave a requisigao clicando no botao (=]
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14.1.1. Requisigao de fundos adicional (medida 017 e 019)

Uma vez que tem que elaborar uma requisicao de fundos de material por cada medida. A Requisicdo mensal da medida 019 tera que ser introduzida

numa requisicao de fundos do més adicional.

Movimentos

Orgamento || RN/Cabi | Compromissos || F. Venci | 0p. N/Or is | Liquidagdo | Guias | Req. Fundos | F. Cofre || R. Bancaria | Gestio A requ|s|géo adlClonaI também pode ser elaborada Sempre que neceSSItam,
Ribrs S FE A var  Repaam tmaam s v o [O[8) o0 gg) independentemente da medida, desde que obedega ao critério de numa
0403.0142 33 515019 191 1.105,07 0,00 0,00 0,00 000 26012021
0403.0142 39 515019 192 1.054,33 0,00 0,00 0,00 0,00  26-01-2021 B Bl ol AS H
06.02.03C0 00 515019 192 2.204,18 0,00 0,00 0,00 0,00  26-01-2021 E:i; z’gz _— requisi¢cao de fundos por medlda

FF319 0,00 0,00 H . Y P

mwo 9w O procedimento para preenchimento da requisigio € o mesmo

FF 515 4363,58 4363,58 . -~ e . ~ ..
independentemente do més que esta selecionado, no caso do més adicional,

por exemplo, Jan (Adic.1).

FF 488 0,00 0,00

Total 4363,58 Observacdes

Ne FF Valor Pag. Ne FF Valor Liquidacdo
17 515019 4.363,58 11.01-2021 0 515019 207947 01012021
0 515019 12471 01-01-2021

14.2. Recebimento da requisicao de fundos de material

Todos os movimentos que envolvam entrada de verbas no estabelecimento de ensino devem ser registados no separador ‘entrada’. Ao aceder ao
separador devera colocar o numero da requisicdo de fundos se se tratar de uma entrada de verba por requisi¢cdo de fundos.

Se pretender dar entrada de receitas que tenham sido recebidas para, posteriormente, serem entregues no tesouro, selecione ‘Col 5’. Se desejar dar
entrada de receitas que sejam provenientes de operagdes extra orgamentais selecione ‘Col. 6’. Os movimentos contabilisticos seréo especificos para

cada tipo de entrada.
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Orgcamento Estado (FF311017)

Conta Débito Crédito

20 — Subsidios e transferéncias correntes
Recebimento
requisicao de
fundos de
material X
12 — Depositos a ordem

7 - Rendimentos

20 — Subsidios e transferéncias correntes

Conta Débito Crédito
X
0152 — Liquidagdes emitidas
Recebimento X
requisicao de _ . -
fundos de 014 — ... Previsdes por liquidar
material X

0171 - Recebimentos do periodo

0153 - Liquidagdes recebidas
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Orgcamento de receitas préprias (FF 515017, 522017, 443017, 482017, 319019, 522019, 515019, ...)

Conta Débito Crédito
Recebimento g
requisicao de _ o
fundos de 12 — Depositos a ordem
material i

20 — Subsidios e transferéncias correntes

Requisicao Fundos de Pessoal

Conta Débito Crédito

X
20 — Subsidios e transferéncias correntes

Recebimento X
requisicao de 7 - Rendimentos
fundos de pessoal

12 — Depdsitos a ordem

20 — Subsidios e transferéncias correntes
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Conta

0152 — Liquidagbes emitidas

Recebimento
requisicao de 014 — ... Previsbes por liquidar
fundos de material

0171 - Recebimentos do periodo

0153 - Liquidacdes recebidas

Registo do recebimento na folha de cofre

Débito Crédito
X

Movimentos

Orcamento | RW/Cabimento | Compromissos | F. Vencimentos | 0p. N/Orcamentais | Liquidacio | Guias | Req.Fundos | F. Cofre | R Banciria || Anaitica

31-12-2018 |¥ Receitas/Despesas |Movimento Bancario| Dias com movimentos no més | - =
Descricio Doc. Cx. Débito Crédito Débito  Crédito Entrada [ Depdsitos: | Pagamentas [[ Leventamento |
Transferénga Bancaria (W) 70 € 30000 A | oReq.Fundos | 5 ws B cs [
Transferénda Bancdria (N°) 71 D8 220,00

Inovar + AZ - Sist, Informagi- 72 C6 220,00 Rubrica Sub. i Act. Valor

Escola teste X 73 D6 700,00 06,0203 o0 i 192 50000,00 (7]

Escola tests 74 D6 530,00 06.02.03 o0 129 192 60000,00 [

Escola beste X 75 D6 700,00 11.02.00 00 129 192 3062879 (9]

Escola teste 7% D& 530,00 3

LANCAMENTQ

Depésito Bancério 7 c8

Depdsito Bancério 7 8

NS I Ho Conta @) Débito Crédito Data L.

EDP Comerdial - Comerdiaizar 80 C3 200l MN/A BOLLLLL 50 000,00 0,00 31133018 s
Cheque N® 123456 81 D8 A F51i1112 0,00 5000000 31122018
Guiah® 16 82 ¢ RK: W 000 S0000,00 31123018
Levantament 83 D8 T T OB -
SHeniaienin = MJA 12011 50 000,00 0,00 31122018

Soma  190.981,7¢ 100.569, 4l | : .
Saldo a Transitar 0.312,30 LG : 0111111 000 : 50 000,00 0,00 31122018

TOTAL a0 aai 7t qan aa1 7 NEA D14 mmmmmum_ﬂe &E.&’S.EH ‘000 su-.ono,he 31122018

50000,30 0,00 3122018
0.00 5000000 31122018
30 628,79 0,00 31-12-2018 ot
TOTAL 290.628,79 290.628,79

0 lancamentos ser&o sequencialmente numerados no momento da gravagso.
- —

Passo 1 — No separador Folha de cofre» Entrada preencha o nimero da
requisicao de fundos de pessoal ou material que pretende dar entrada, no

campo ‘N° Req Fundos’, e faca Enter.
Passo 2 — Grave clicando no botéo[E].
Passo 3 — Ira visualizar uma janela com os movimentos contabilisticos

introduzidos. Pode alterar os dados que considerar incorretos. Clique no
botdo [v| para validar os movimentos contabilisticos introduzidos.
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15. Depésitos e Levantamentos

15.1. Depdésitos

O separador depdsito permite o registo dos fluxos de tesouraria da caixa para o banco.
E necessario aceder ao separador movimentos» folha de cofre» depésitos para fazer o depdsito de numerario, habitualmente associado ao

depdsito de receitas.
Sempre que der entrada de receitas no separador ‘Entrada’ que nao tenham movimento bancario tera que fazer o depésito da receita no separador

‘Depdsito’.
Conta Débito Crédito
X
Depésitos 12 — Dep0sitos a ordem
X

11 - Caixa
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Depdsito de receitas — medida 017

Passo 1 — No separador ‘Depdsitos’ selecione a opgao ‘Depdsitos
‘ ‘ ‘ ‘ — o] Bancarios’ ou a opgao ‘Transferéncias Bancarias’.
O RN/Cabimento | Ce i Es; i Op. N/Ot i Liquidacdo | Guias | Req. Fundos | F. Cofre | R. Bancaria | Gestio
15-12-2001 W Dias com movimentos no mésl:‘
Descrigdo Doc. Cx. Débito  Crédito  Débito  Crédito Entrada | Depositos || [ [c g
_ (e O S Nota: Devera registar a opcgdo ‘Depdsitos Bancarios’ ou a opgéo
S ‘Transferéncias Bancarias’ sempre que se tratar de depdsito de receitas para
entregar ao tesouro referentes a medida 017.
Passo 2 — Coloque o montante a depositar no campo ‘Valor’
elioctompe | ___ suinl gmgp] o s L ol Passo 3 — Clique no botao para gravar a introdugao de dados na folha de

cofre.

Passo 4 — Surge-lhe uma janela com os movimentos contabilisticos. Devera

confirmar as contas SNC, sobretudo as contas 12...

.
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Depdsito de receitas — ASE

Passo 1 — No separador ‘Depdsitos’ selecione a opgdo ‘Depdsitos
ey s e et o e e . Bancarios’ ou a opgao ‘Transferéncias Bancarias’, na opgao ‘ASE’.
e 2805 | © caca [ L |®assmsss Nota: Devera registar a opc¢ado ‘Depésitos Bancarios’ ou a opgéo
C “a ‘Transferéncias Bancarias’ sempre que se tratar de depdsito de receitas para
| entregar ao tesouro referentes a medida 019.
v [ Passo 2 — Cologue o montante a depositar no campo ‘Valor’
Passo 3 — Clique no botao para gravar a introducédo de dados na folha de
- comemwer @@ COffe.

Passo 4 — Surge-lhe uma janela com os movimentos contabilisticos. Devera

confirmar as contas SNC, sobretudo as contas 12...
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Depdsito de receitas — Operagdes extraorcamentais

Movimentos
Orgamento || RN/Cabimento | C issos | F. Venci | op. N0 is | Liquidagio | Guias | Req. Fundos | F. Cofre | R. Bancaria | Gestio
s 9 e |
Desaricio Doc. Cx. Débito Crédite  Débito  Crédito Entrada | Depésitos | I [c 2
SALDO ANTERIOR 228.026,71 227.830,71 ® Escola © Ase
taxas 3224 D5 25,00
© Depésitos Bancarios
© Transferéncias Bancarias Conta débito 12215
Conta crédito 1115
Soma  228.051,71 0,00 0,00/ 227.830,71
Saldo a Transitar 228,051,714 227.830,71 221,00 Gravar a partir do n® 01@
TOTAL  228.051,71 228.051,71 227.830,71 227.830,71 ——

Passo 1 — No separador ‘Depdsitos’ selecione a opgao ‘Depdsitos Bancarios’

ou a opcgao ‘Transferéncias Bancarias’.

Nota: Devera registar a opc¢do ‘Depdsitos Bancarios’ ou a opgéo
‘Transferéncias Bancarias’ sempre que se tratar de depdsito de receitas para

entregar ao tesouro, relativas a operagdes extraorgamentais

Passo 2 — Coloque o montante a depositar no campo ‘Valor e selecione a
opgao ‘Col 6'.

Passo 3 — Clique no botao @ para gravar a introdugao de dados na folha de

cofre.

Passo 4 — Surge-lhe uma janela com os movimentos contabilisticos. Devera

confirmar as contas SNC, sobretudo as contas 12...
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15.2. Levantamentos

O separador ‘levantamentos’ permite-lhe registar o levantamento de verbas para constituicido de fundo de maneio.
Conta Débito Crédito
Depositos 11 - Caixa
12 — Depésitos a ordem

Levantamento medida 017

s Passo 1 - No separador Levantamentos’ selecione a opgéo ‘Cheque n® ou a

e sl W .. opgdo Taldo de Levantamento’.
O K B J“JJ ‘ﬁnl Nota: Devera registar a opgdo ‘Cheque n® ou a opc¢do ‘Taldo de
R Ochomers [ ] Levantamento’ sempre que se tratar de levantamento de numerario para
m— comrt constituicdo de fundo de maneio com verbas da contabilidade da escola.
I — Passo 2 — Coloque o montante a levantar no campo ‘Valor’
Passo 3 — Clique no botao @ para gravar a introdugdo de dados na folha de
cofre.
= e T e — Passo 4 — Surge-lhe uma janela com os movimentos contabilisticos. Devera
Saldo a Transitar 2805171/ 22783071 221,00 Gravar a partir do no D]

confirmar as contas SNC, sobretudo as contas 12...
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Levantamento - medida 019
- [0\ Canimento | Conpromasns L . vencimestoa.] 0v: i Ovcamentate | tiaidagsn [ Guins | e Eundos ] ¥ corre | & Bancatn] Gessio Selecione a opgao ‘Cheque n® ou a opgao ‘Taldo de Levantamento’ dentro
s B Dias com movimentos no més [~ | . , - ; . . .
Desciio  Doc G Débito | Credio  Debito  Gredo | Evada | Desdsto | Pagamencs | 1 wwes=l  naopgao ‘ASE’. No entanto esta opgéo s deve ser utilizada nos depdsitos
SALDO ANTERIOR 228.026,71 227.830,71 © Escola © Extra orcamental
B © chomers [ que pretende que sejam refletidos na Folha de Cofre do ASE.
e e e Os procedimentos para introduzir dados sao iguais ao ponto anterior depdsito
de receitas.
o [ |
Soma 228.051,71 0,00 0,00 227.830,71
Saldo a Transitar 228.051,71 227.830,71 221,00 Gravar a partir do n® @@
TOTAL 228.051,71 228.051,71 227.830,71 227.830,71

16. Operacgoes extra orcamentais

O objetivo deste tdpico é tentar exemplificar os passos a seguir nas varias operagdes extra orgamentais alvo de registo no inovar contabilidade.

Operacgobes extra orgamentais ou operagdes de tesouraria sdo movimentos que envolvem a entrada e saida e verbas que tém um destino especifico e
nao necessitam de estar associadas a uma fonte de financiamento, atividade e classificagdo econdmica.

Entre elas temos os movimentos referentes aos carregamentos de cartdes de alunos que devem estar integrados na contabilidade geral da escola
com o objetivo deste organismo ter na sua folha de cofre o reflexo de todos os fluxos financeiros existentes no agrupamento.

Diariamente todas as escolas que utilizam software para gerir as verbas adiantadas dos alunos com o intuito destes efetuarem os seus pagamentos
nos varios servicos prestados pela escola devem:

- dar entrada em folha de cofre do valor dos carregamentos;

- dar saida, em folha de cofre do montante consumido pelos alunos.

.
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Nestas paginas, pretendemos reunir os procedimentos que devera contemplar nas operagdes de tesouraria referidas.

Fluxo das operagoes extra orcamentais

Carregamento de cartdes Utilizacao de verba (venda de bens ou servigos)
Liquidacao col. 6 » Entrada folha de cofre col. 6 » Depésito Compromisso Extraorcamental » Pagamento Extraorcamental
Conta Débito Crédito
SOEAATIIND CE EENE CE 07191 — Outras receitas de operacgdes de tesouraria X
carregamento
07911 — Recebimentos por operagdes de tesouraria X
Conta Débito Crédito
Recebimento da receita de 1115 - Caixa - cartdo aluno X
carregamento
2183 — Adiantamento utentes X
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Conta Débito Crédito
Registo da saidadacontade = (o5 _ 4 jiantamento de utentes X
carregamentos
211 - Clientes X

Conta Débito Crédito
FECETIEIND CE SEIEE 08 COE 3 07921 — Pagamento por operagdes de tesouraria X
carregamentos

07291 — Ouras despesas de operagdes de tesouraria X

Conta Débito Crédito
Pagamento da saida da conta de 211 - Clientes X
carregamentos
1115 - Caixa - cartdo aluno X

Nota: Para executar operagdes extraorcamentais tera que criar um folio especifico que tem que ter a descricao ‘Coluna 6’, ver ponto Fdélio.
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Introduzir rubricas
Tabelas ; - Passo 1 — No separador tabelas» coluna 6 clique no botao para

Félios | Centro de Custos | Familias | isil | cotuna 6 || Classif, Econ. | contas | poce | srios Saidas |

— W0

adicionar uma nova rubrica.

Carregamento Carties

Diversos

Passo 2 — Na linha marcada a verde introduza a designacao que pretende

e T T T atribuir a rubrica. Deve repetir este procedimento para todas as opg¢des que
cotmas BER desejar criar.

Carregamento Carties

Diversos

16.1. Saldo Inicial — Coluna 6

A folha de cofre nao faz refletir os carregamentos de cartdes dos alunos, como introduzir esse movimento? Considerando que o saldo inicial é de
6000¢€.

Para dar entrada do saldo inicial da conta de cartdes devera seguir o mesmo procedimento para o registo e entrada de uma receita.

Sempre que os alunos efetuam carregamento do seu cartdo, devera efetuar o registo como ‘liquidagao’ pelo valor do carregamento na coluna 6, de
seguida deve dar entrada na folha de cofre pelo mesmo montante e fazer o depdsito bancario.

Nota: Em alternativa este procedimento pode optar pelo registo de receita regime simplificado explicado no ponto 12.2.

Movimentos

Orgamento || RN/Cabi Je issos | F. ¥encimentos | Op. N/Orcamentais | Liquidacde | Guias | Req.Fundos | F. Cofre | R. Bancdria | Gestdo |

Passo 1 — Registo da receita no separador ‘liquidacao’

<Todoss v | | <Tov | <Todoss v <Todes> v <Tadoss v <Tow | <Tados» | | <Todos> | |

Data Neliq  Col Cliente @Ruhrica valor ASE Setor NoCaika  Dataliq.  N°Guia

.
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o a

=] Passo 1.1 — No separador ‘liquidagao’ clique no botao @ para inserir uma
| ucunacka T nova receita.
Neliquidacdo | 1 | tols [ rol6 [ Data 12-02-2015 (%
g ol st “Nol = ] Passo 1.2 — Na janela liquidacao tera que preencher os campos associados a
Descrico | tests carregamento | receita:

Classificagio | Carregamenta Cartoes = - Col 6 — selecione coluna 6 se se trata de uma operagao extra orgamental
Montante | 3| wecama | o || - - | cware | o (quando se trata de receitas da coluna 6 para aparecer a classificacdo devera
e ‘ . preencher a tabela correspondente em tabelas» coluna 6);

- Data — data em que a receita é reconhecida;
- Classificagdo — associe a rubrica onde pretende considerar a receita;

- Montante — valor recebido;

Passo 1.3 — Grave os dados da receita clicando no botao & que se encontra
no canto inferior direito.

Passo 2 — Entrada da receita na folha de cofre

[2

os || Op. N/

eceitas| Despesas | Moviments Bancario

B | Descricio Doc. Cx. Debito Crédito  Débito  Crédito
SALDD ANTERIOR 2803671 78071
taas 3224 D5 25,00

Passo 2.1 - Antes de dar entrada de uma receita na folha de cofre tera que
fazer o reconhecimento da receita no separador ‘liquidacao’, conforme ponto
anterior. Depois tera que aceder ao menu ‘Entrada’ » ‘Liquidacao e

i selecionar ‘col. 6’.

Pass02.2 — Selecione as receitas que pretende dar entrada.

Passo 2.4 — Surge-lhe a janela com os movimentos contabilisticos. Devera
confirmar as contas, e no caso de desejar trocar as contas sugeridas devera
fazer duplo clique sobre a conta a alterar. Grave clicando em

Soma
Saldu a Transitar
ToTAL

Passo 2.5 - Grave a entrada introduzida clicando no botdo [E].

$> INovar+
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tonmens Passo 3 — Efetue o depdsito da receita
Orgamento || RN/Cabimento | C issos | F. Venci | 0p. /O is | Liquidagiio | Guias | Req. Fundos | F. Cofre | R. Bancaria | Gestio
5122001 3 ’ bisecom ovimertoe s~ <]
O::;;f; ey P [ e [ e Passo 3.1 — No separador ‘Depésitos’ selecione a opgdo ‘Depdsitos
= N e | Bancarios’ ou a opgao ‘Transferéncias Bancarias’ e selecione a opgao Col. 6.
Passo 3.2 — Coloque o montante a depositar no campo ‘Valor’ e de seguida
o [ cligue no botdo  para gravar a introducao de dados na folha de cofre. (
Passo 3.4 — Surge-lhe uma janela com os movimentos contabilisticos.
Devera confirmar as contas, sobretudo as contas 12...
vt | i ain wwiear [ @

16.2. Entrada de receitas (coluna 6)

Os alunos hoje efetuaram carregamentos num total de 1200€, como refletir na folha de cofre?

) Para efetuar o registo de receitas e dar entrada, das mesmas, na folha de

0 . . cofre, devera seguir os mesmos passos que seguiu para dar entrada do

A S T e SR saldo inicial (ver ponto Saldo Inicial)

Cliente [Escola taste ~|[@][ 1zaezeran |

Descrigdo [carregamento de cartdes |

Classificacdo | Carregamenta Cartoss - | _ . . o ~

. o e Passo 1 — Registo da receita no separador ‘Liquidagao

Observacoes | ., |

Passo 2 — Entrada da receita na folha de cofre

Passo 3 — Efetue o depdsito da receita

.
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R = = = e Cotre I Orgamento || RN/Cabimento || C ILe [ op.n/0 is | Liquidagio | Guias | Req. Fundos | F. Cofre | R. Bancéria | Gestio

15-12-2021 (88

Doc. Cx. Debito Credito Debito Credito
228.026,71
3224 DS 25,00

15-12-2021 »

SALDO ANTERIOR

| B] Desaigio
SALDO ANTERIOR

taKas

pem—

Doc. Cx. Débito Crédito Débito  Crédito

Lc

Entrada | Depdsites | Pagamentos | Levantamerts || Configuragges
Requsiclo de Fundos

Entrada | Depbsitos || K

227.830,71 Receita Simplificada

228.026,71
25,00

e © Escola © Ase @ [Extra orcamental
Coluna § taxas 24 DS

© Depésitos Bancarios
Ne Rubrica

Descricio Valor
1013 Carregamento Carties () cairegamento cartio 150,00 7] (© Transferéncias Bancarias Conta débito 12215
PX] 16,00 Conta crédito 1115

100,00

vl [ ]

16.3. Registo de saida

O total de receitas de hoje foi de 1000€, dividido pelos seguintes setores:

- Bufete — 250€

- Papelaria — 300€

- Refeitério — 350€

- Reprografia — 100€
Como devo proceder?

i Movimentos e 8 £

Orcamento | RN/Cabimento | compromissos | F. vencimentas | op.N/orcamentais | Liquidaco | Guias | Req.Fundos | F. cofre | R. Bancaria | Gestéo |

Antes de dar entrada da receita na coluna 5, da forma habitual, devera

<Datas> ~

<Fornecedores

~ | <CentroCustos> v <Walores: v

«Fdliow  <Classif, Econ.: » | <Autarizag »  <Pagamen ¥

Data

NO Compr.  Fornecedor

IMSERIR j EDITAR COMPROMISSO - Extra Orcamental

G RE

walor MeRDF  NOReq.

B

Folio  Class. Econ. Autariz

Pagamento  Anexar Doc

$>Nova
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efetuar o registo correspondente a saida da verba da conta de carregamento
de cartdes. Esse movimento sera efetuado através da criacdo de um

documento extraorgamental para que seja efetuado o pagamento do mesmo
E ! © Fornecedor @ cliente em fOlha de COfre.
Cliente Escola teste 5
R [1zar] per | e |- = Nota: em vez do procedimento abaixo descrito pode optar pelo registo
Fubrica  Carregamento Cartoes - - - gu
simplificado do ponto 16.4.
YALOR TOTAL jLO0CH Ne @ Conta Débito Crédito
Pagaes . - M o T Passo 1 — Aceda ao separador compromissos e clique no botdo (=] para criar
e 0 compromisso extraorgcamental. Este compromisso € apenas um
TOTAL o, | 1o, procedimento de registo para validar a saida de verba, ndo sendo necessario
numero de compromisso.
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it Passo 2 — Confira a data, selecione o cliente, coloque a rubrica pretendida e
Orgamento | RN/Cabimento [ issos || F.¥encimentos | Op. N/Orcamentais | Liquidacdo | Guias | Req.Fundos | F.Cofre | R.Bancaria | Gestgo |
1z-0z-2018 | H " H ‘Dlas(nmmuvlmentnsnumés E 0 montante.
Descricdo Doc. Cx. Débite Crédito  Débito  Crédito Entrada || Depdsitos || Pagamentos || Levantamento
o AMTERIOR 362,721,83 362.721,83 | Escola [ 5a5E | Extra orgamental |
Esco?ateste ) 1 =1} 6.000,00 ) Mumerérin @ T @) Cheque n®
il ST | B : = Passo 3 — Clique no botdo [H para gravar os dados introduzidos.
Passo 4 — Devera pagar o documento na folha de cofre.
Passo 4.1 — Aceda ao separador ‘pagamentos’, ‘Extra Orgamental’ e
selecione a forma de pagamento. De seguida clique no botado [o] para
selecionar o documento a pagar.
] Nota: Os documentos que foram registados como operagao extra orgamental
nao necessitam de autorizagao de pagamento.
N° RDF Data Fornecedor valor
o 01-01-2018 Escola teste 1.000,00 D
Passo 4.2 - Clique no botao (=] para introduzir o pagamento na folha de
cofre.
] Apds dar saida da verba da conta de carregamento de cartdes podera dar
[ . e entrada da receita na coluna 5 da forma habitual.
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16.4. Registo de saida (regime extra orgcamental simplificado)

[ RN/ Cabimento | issos | F. Venci | op. /o is | Liquidagio | Guias | Req. Fundos | F. Cofre | R. Bancéria | Gestio
15-12-2021 ¥ Dias com movimentos només [~ +|
Descrigdo Doc. Cx. Débito Crédito Débito  Crédito Entrada | Depdsitos \ Pagamentos \ L \ G B
T 228.096,71 227,830,714 Escola |[ SASE | Extra Orcamental || Extra Orcamental ‘
taxas 324 D5 25,00 @ Numerario OTF © Cheque n©
3]
| INSERIR / EDITAR COMPROMISSO - Extra Orcamental =
| E| 236 | 1512202 Fornecedar @ Clente
Cliente Esenla Serundéria Demonstragio -
LANCAMENTOS - PAGAMENTD DE DOCUMENTO =]
Act
Mo Conta Débito Crédita ubrica  Carregamento Cartdies -
0,00
5,00 2} Conta Débito  Crédito
0,00 25,01 0,00
30 0,0 5,00
TOTAL
TOTAL 50,00 0 V]
| E]

Passo 1 — Aceda ao separador F. Cofre » Extra Orcamental simplificada.
Este compromisso é apenas um procedimento de registo para validar a saida
de verba, ndo sendo necessario numero de compromisso.

(€]

Passo 2 — Clique no botdo selecione o dH|nte, coloque a rubrica pretendida,
0 montante e grave no botao

Passo 3 — Surgem os movimentos contabilisticos

Apoés dar saida da verba da conta de carregamento de cartdes podera dar
entrada da receita na coluna 5 da forma habitual.

Estes registos de compromissos extra orgamentais podem ser consultados

INovar+

sistemas de informagado

2

INOVAR +AZ | Software de Gestao para Estabelecimentos de Ensino

| RN/Cabi | e |3 | 0p. N/Org is | Liquidacio | Guias | Req. Fundos | F. Cofre || R. Bancéria | Gestdo
<Centro Custos> - <RDF> v <Requisich v <FF> v <Ativ> w <Setores ASE> -
<Datas> ¥ <Fornecedores> v <Valores> ¥ 315w <Classit. Econ.: v | <Autorizac™  <Pagamen ¥
Data Ne Compr.  Fornecedor E]@@]@ Valor NORDF NOReq. Fdlio  Class. Econ. Autoriz. pagamento  Anexar Doc.
03122021 E235  Escola Secundéria Demonstracio 7500 0 [} 3t 03-12-2021  03-12-2021 = =
30-112021  E234  Escola Secundéria Demonstracio 10400 0 0 3t 30-11-2021  30-11-2021
29112021  E232  Escola Secundéria Demonstracio 7400 0 0 3t 29112021 29-11-2021

Apoio ao cliente: +351 256 690 060 | geral@inovar-mais.pt

em Movimentos » Compromissos fazendo um filtro pelo félio da coluna 6.

Pagina 127 de 193




INOvarontabiidade

Manual Inovar Contabilidade — SNC-AP

16.5. Movimentos entre rubricas

“‘:e‘-\

Ol
29
a0 e

A conta bancaria que utilizo para colocar os montantes referentes aos carregamentos de cartdes que tem um saldo 300€, faz parte deste
saldo 100 € referentes a caugoes entregues pelos alunos. Como devo proceder quando devolver aos alunos, considerando que vou

devolver 50€.

Nota: Este movimento sera realizado apenas em cofre (transicao entre rubricas), uma vez que o valor ira continuar na conta bancaria.

» Retiro a verba da rubrica ‘Caugdes’ e dou entrada na rubrica ‘Carregamento de cartdes’ quando a escola devolve a verba ao aluno devera creditar

no cartdo do aluno o montante a devolver.

INSERIR [ EDITAR COMPROMISSO - Extra Orcamental |E.l
E 2 GLOLanie | ) Fornecedor @ Cliente
Cliente Escola teste -
Filia 1z=v| FF Act. CEc |- =
Rubrica Caucdes -
¥ALOR TOTAL 50,00 ne |Rr| conta Débito crédito
Mi& 2183123456759 50,00 0,00
Pagamento - -
Ml& 211123456782 0,00 50,00
Mo Faolha Caixa u}
Tipo Pag. -
TOTAL 50,00 50,00

Orcamento | RN/Cabimento | C | F. venci 0Op. N/O:

e

Doc. Cx. Débito  Crédito  Débito  Crédito

is | Liquidacio | Guias | Req. Fundos | F. Cofre | R. Bancaria | Gestio

Dias com movimentos no més | — [

[ Entrada || Depésitos || Pagamentos [ Levantamento || Configuragses

15-12-2021 (@

I‘ij Descrigdo
SALDO ANTERIOR 228.026,71 227.830,71
taxas 3224 D5 25,00

Escola || SASE | Extra Orgamental || Extra Orcamental simplficada |

@ [Numerdrio | D TF © Cheque n®

®
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Passo 1 — Elabore o registo de saida conforme o ponto ‘registo de saida’ ou
registo de saida (extra orgamental simplificado).

Neste caso o modo de pagamento devera ser ‘numerario’ para nao efetuar
movimento bancario.
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- Passo 2 — Introduza a entrada da receita conforme o ponto ‘saldo inicial —

i T R colurla 6 9u erp aIFe.rnatlva e§te procedimento pode optar pelo registo de

. o] s | receita regime simplificado explicado no ponto 12.2.

Descricao |Carrsgamento |

Classificacao | Carregamento Cartoes - |

Montante N° Caixa ‘ 0 H 7—7—7| Guia N© | o |

Observacies ‘

.
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17. Gestao stocks - Inventarios

Inventarios sao ativos na forma de materiais ou consumiveis a aplicar no processo de producio; na forma de materiais ou consumiveis a aplicar ou a
distribuir na prestacao de servigcos; detidos para venda ou distribuicdo no decurso normal das operagdes; detidos no processo de producéo para venda ou
distribuicao.

O valor realizavel liquido € o prego de venda estimado no decurso normal da atividade da entidade, a que se subtraem os custos estimados de

acabamento e os custos estimados necessarios para realizar a venda, a troca ou a distribuigéo.
O justo valor reflete a quantia pela qual o mesmo inventario poderia ser trocado no mercado entre compradores e vendedores conhecedores,

independentes e dispostos a transacionar.
No momento do registo contabilistico da obrigacdo é necessario utilizar uma conta 31 — compras, fazendo os movimentos contabilisticos de acordo com a

tabela que se segue.

Conta Débito Crédito
Obrigagao* X
(fatura ou documento 31 - Compras
equivalente) X

22 — Fornecedores

Conta Débito Crédito

Entrada inventarios
32 — Mercadorias / 33 - Matérias-primas, subsidiarias e de consumo X

em armazém
31 - Compras X
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Conta Débito Crédito

Balang¢o de mercadorias X
(CMVMC) 61 - Custo das mercadorias vendidas e das matérias consumidas (CMVMC)

32 — Mercadorias / 33 - Matérias-primas, subsidiarias e de consumo X

Conta Débito Crédito
Balanco de mercadorias o o o .

91 a 99 — Atividade principal / atividades auxiliares X
(CMVMC)

90 — Conta refletida X

O separador ‘Gestao de Stocks’ foi criado com o objetivo de fazer a gestao das existéncias em armazém. So é utilizado quando as escolas utilizam contas da
classe 3 — Inventarios.

Para o controlo de stocks de produtos de Economato e produtos de limpeza deve utilizar o Inovar Contabilidade, menu Gestao Stocks» Inventarios e
Balango. No separador Inventarios é dada entrada automatica de mercadorias, sempre que utiliza conta 3 no registo da obrigagdo. No separador Balango é
calculado o Custo da Mercadoria Vendida e da Matéria Consumida (CMVMC).

Nota: Para o controlo de mercadorias da Agéo Social Escolar devera utilizar o Inovar ASE, menu Gestao Stocks» Balancgo.
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Perdas e danos

A coluna ‘Perdas e Danos’ do balango de mercadorias traduz as perdas em

Subsidios  LeiteEscolar SeguroEscolar  Transportes | (L.l Refeitério  Contabilidade MIs1 Diversos Sair

i — m“ww‘wa:m”m” - existéncias e sera representada, em termos de langamentos contabilisticos no
Pagsite [ |~ langamento de regularizacao de existéncias.

= 3:1 i | e Para introduzir o campo de ‘Perdas e Danos’ no balango de mercadorias tera que

, /,mm & preencher esses dados em» Gestao Stocks» Produtos» Saidas selecionando o

tipo de saida ‘fora de validade’.

No inovar contabilidade é efetuado o mesmo movimento no separador» Gestao de stocks» Balango ao gravar os movimentos contabilisticos sempre que
haja saidas de produtos que correspondam a uma regularizagao de inventarios.

O langamento contabilistico que ira traduzir as regularizagées em existéncias sera:

Conta Débito Crédito
6848 — Outras perdas X
Regularizagao de ; i ; i
. 382 — Regularizagdo de inventarios - mercadorias X
existéncias
382 - Regularizagao de inventarios - mercadorias X
32 — Mercadorias / 33 - Matérias-primas, subsidiarias e de consumo X
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Conta Débito Crédito
Balanco de mercadorias o o o .

91 a 99 — Atividade principal / atividades auxiliares X
(CMVMC)

90 — Conta refletida X

Fecho de trimestre

O controlo de existéncias deve ser diario. No entanto foi convencionado que no final de cada trimestre é necessario haver lugar a uma conferéncia de bens.
Para o Inovar Contabilidade estes procedimentos aplicam-se apenas as escolas que estdo a fazer controlo de existéncias, ou seja, ao adquirirem produtos e
utilizam uma conta da classe 3 — inventarios.

Essa conferéncia de bens tem o objetivo de confirmar a quantidade de bens guardados em armazém com o total de existéncias considerado no software
Inovar ASE e Inovar Contabilidade.

A entrada de produtos na ficha de inventario do produto é dada pelo registo da fatura. No Inovar Contabilidade essa entrada s6 € dada se tiver associado ao
produto uma subconta da conta 31 — Compras. As saidas sdo dadas manualmente na linha de cada produto.

No Inova ASE as entradas de produtos dao entrada, também, na ficha de inventario do programa de cartdes SIGE. E as saidas sdo dadas pelas vendas de

produtos nos varios postos.
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17.1.1. Medida 017

Ao entrar no separador Inventarios visualiza do lado esquerdo a listagem de produtos que faz controlo de stock. Por outras palavras visualiza a listagem de
produtos que tém uma conta ‘31 — compras’ associada, uma vez que, o controlo de stocks é feito apenas para esses produtos.

Se associou uma conta de custos aos produtos que foram registados, registou a informagao que os produtos foram consumidos logo apds a compra, nao
havendo necessidade de qualquer controlo de entradas e saidas em armazém.

Para visualizar a listagem de todos os produtos clique no botéo [r] e de seguida deve gravar a lista de produtos. Visualiza na coluna “conta” a conta SNC

que esta associada ao produto sempre que este esteja associada uma conta da classe 3.

Inventarios Iniciais

Se ainda nao langou as existéncias iniciais para os produtos que pretende efetuar o registo contabilistico em contas de classe 3 — Inventarios, em primeiro
lugar devera registar o stock inicial dos produtos.

Os inventarios iniciais do ano corrente, devem ser iguais aos inventarios finais do ano anterior e igual ao saldo inicial da conta 3 — Inventarios.

Se no ano anterior utilizou o Inovar Contabilidade as existéncias transitaram, caso contrario, podera aceder ao separador Gestao Stocks» Inventarios»
Trimestre ‘Set / Out / Nov / Dez’ do ano anterior e preencher o saldo inicial dos inventarios.

Nota: As existéncias iniciais do ano deverao fazer parte dos saldos iniciais das contas SNC.
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Entrada de Produtos

A entrada de produtos é dada pelo registo do documento de despesa, sempre que se tratar de produtos que tenham uma conta 3 associada, e seja

associada a conta 3 ao registo contabilistico do compromisso.

Saida de Produtos

A saida de produtos pode ser efetuada através do separador inventarios ou pode ser
Entidades | Produtos | Inventarios | Balanco de mercadarias | , ~ . . . .
efetuada através da relacdo de necessidades, desde que esta seja satisfeita por
Trimestre | Jan/FeviMar - [E [ R. Contashe ” Inventarios Iniciais | Entradas ‘Saidas ‘E] Inventarios Finais Vs - , - .
== T R T ST B e S R economato. Esta ultima opg&o devera ser utilizada se optou pelo preenchimento de
Abracadeira fivela 3,6x250mm Preta 0,000 0,000 0,000 - = = 0,000 0,000 ooo * ~ . ” . .
st vl 45200 owa omw ewe -~ - som ows om relacbes de necessidades eletronicas, em exclusivo.

Abracadeira fivela 4,8x290 0,000 0,000 0,000 - - -~ 0,000 0,000 0,00
S . S S o S No caso de nao utilizar a opgao economato através das relagdes de necessidades a
Abracadeira fivela preta 0,000 0,000 0,000 - - -~ 0,000 0,000 0,00 , L, .
b adrs ol o g o om -~ - o owo am saida dos produtos tera de ser feita de forma manual.
Produtos Papelaria 3127 0,000 0,000 0,000 = . = 0,000 0,000 0,00
Podera seguir os seguintes passos:
Passo 1 — Faca duplo clique na coluna saida na linha do produto que pretende dar
L saida.

-
T IS T =
A Unid. Pr.llmt.“ Valor - Tltn llmd. Dstinata?ﬁn ZLIDlt;c:u (.M?iﬂi; T:t:;m ug:f li]gl PaSSo 2 _ Clique no botéo
Passo 3 — Na nova janela clique no botdo|@| para preencher a quantidade de saida,
o destinatario e o tipo de saida (normal ou regularizagées).
[ —— .=~ - @ | Nota: Se ndo tem destinatarios de saidas criados devera fazé-lo em ‘Tabelas»
- - ra - re
= Destinatarios de saidas’.
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Balang¢o de mercadorias

No separador balango encontra-se, para cada trimestre, as varias contas SNC que foram movimentadas. A coluna ‘valor’ que representa o total das saidas
em armazém durante o trimestre selecionado.

Selecionando a linha com a conta SNC verifica o total de saidas por destinatario e tipo de saida (normal ou regularizagdes). A discriminacao das saidas por
destinatario ira facilitar o registo na contabilidade de gestao, para fazer esse registo contabilistico devera clicar no botdo ‘A’ do mesmo menu. Para gravar os

dados e, simultaneamente gerar os movimentos contabilisticos associados ao encerramento do trimestre devera clicar no botéo[H]

Gestao de Stocks

[ r———— Para proceder ao registo na contabilidade financeira

Trimestre | lan/Feviar - R . i , . R ) . .

N ey o ] Passo 1 — No final de cada trimestre devera conferir as existéncias finais de
Inventérios Yalor

mercadorias através do separador ‘Inventarios.

3121 - Compra mercadorias - Funcionaments geral 23,985

Destinatario Predute Tipo Saida Quantidade C. Médio Total . s . . ‘ y -
Passo 2 — Confirme os langamentos contabilisticos associados ao ‘CMVMC’ e as
it o

S o ‘Regularizagdes’ no separador ‘Balan¢o’ e grave os dados.

Difecin Papel A3 - armazém
Sarvicos de sdministracia ssc Papel A3 - srmazém

Servigos de administragio esc Papel A4 armazém

»z ZE

Cutras Papel A4 - armazém

Passo 3 — Clique no botao ‘A’ para efetuar o registo na contabilidade de gestéo.
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17.1.2. Medida 019

Entrada de Produtos

A entrada de produtos é dada pelo registo do documento de despesa, sempre que se tratar de produtos adquiridos no setor Bufete (Géneros), Papelaria

(produtos), Refeitério (Géneros) ou Leite escolar. As contas SNC associadas a este setor sao contas da classe 3 — inventarios.

Saida de Produtos

Para as escolas que utilizam o sistema de cartdes SIGE basta terem os produtos sincronizados no Inovar ASE para que as saidas sejam dadas a medida

que os produtos dao saida nos diferentes postos de venda. (Ver manual Inovar ASE)

Para as escolas que ndo usam SIGE deverao dar saidas manuais no separador» Produtos» Saidas (Ver manual Inovar ASE).

Balanco de mercadorias

O balango de mercadorias deve ser criado no final de cada trimestre. No entanto, a gravagao do balango de mercadorias trimestral ira passar a introduzir
movimentos contabilisticos associados ao consumo de mercadorias previamente registadas.

Quando é gravado o balango trimestral, sera efetuado o registo contabilistico do custo da mercadoria vendida e da matéria consumida (CMVMC) e das
regularizagdes de existéncias desde que a coluna de ‘perdas e danos’ do balango esteja preenchida.

No Inovar ASE o registo contabilistico € automatico, uma vez que, a conta da classe 9 a utilizar esta associada ao setor.

Ao gravar o balango de mercadorias podera visualizar o registo contabilistico da classe 9.
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‘Subsidios  Leite Escolar  Seguro Escolar  Transportes Refeitério Contabilidade MISI Diversos Sair Refeit()ri lo) B ufete e Pape Iari a
)
Fornecedores || Produtos || SIGE || Existéncias || Balango | Configuragdes || Manuais Escolares |
. .
Trmestre  JFEVMAR < [:J@ Transpondo os valores do balango de mercadorias para a formula do CMVMC
Trimestre Anterior Adquirido no Trimestre Total Saidas, ¥endas Realizadas Perdas e Danos Existéncia Final
REFEITRIO 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 teremos:
Serm Lucro 782,12 7.862,19 8.144,31 0,00 0,00 2,576,35
, e . . . -
Sl = Férmula (Bufete, Refeitério, Papelaria) = Trimestre anterior + adquirido no
Fatai 2.400,10 21.816,10  74.216,20 29,477,410 3,80 9.864,50
5.212,31 204933 726164 2,579,91 0,00 0,00 . . ~ . . . ~
- 0z 342,00 2.932,20 3.274,20 2.191,20 0,00 1,083,00 trlmeStre - eXIStenCIa flnal +I— I"egu|arlzagoes
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
MYMC Reqularizagées Lancamento
Setor Conta Ne Lanc. C Setor Conta N° Lanc. Dét
CMYMC - Bufste 6124 NfA A Regularizacties - Bufste 6936 MiA Ll
CMYMC - Bufete 324 M Regularizagfies - Bufete 3824 A
CMYMC - Papelaria 6125 A Regularizagfies - Bufete 3824 A
CMYHC - Papelaria 25 His Requarizagies -Bufete 324 A
CMYMC - Bufete 951033 NfA o Regularizacfes - Bufete 951033 A

Leite Escolar

As existéncias do produto Leite Escolar também passam a estar contempladas no Balango de mercadorias do Inovar ASE apenas para efeitos de registo
contabilistico. Na exportagao para a MISI a informagao continua a ser exportada da mesma forma.

E importante a valorizagéo das existéncias do Leite Escolar, uma vez que quando adquirem este produto é criado um registo de entrada utilizando a classe 3
do SNC.

Ao aceder ao menu ‘Balanc¢o’, devera colocar o valor unitario do pacote de Leite Escolar, no campo de texto a frente do Setor ‘Leite’ e a mesma analogia
sera feita para a linha ‘Outros’. No separador ‘Leite Escolar apenas consegue visualizar a quantidade existente de Leite Escolar e de OAN (Outros

alimentos). O registo contabilistico necessita de registar valores (em euros) em vez de quantidades.

Devera preencher o valor unitario do ‘Leite’ ou ‘Outros’ e ao recalcular o Balanco a linha do leite escolar ficara preenchida.

e S 0,2 342,00 2.832,20  3.274,20 2.191,20 0,00 1.083,00

e 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
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Para conferir os valores do Leite escolar € necessario ‘juntar’ o balango mensal do leite para todas as escolas do agrupamento e contemplar os varios meses
do trimestre.

Exemplo para o trimestre de Jan/Fev/Mar
Férmula Leite Escolar:

[Saldo inicial do més anterior (Balango mensal Janeiro) X Prego Unitario]+ [Pacotes recebidos fornecedor (Balango mensal Jan+Fev+Mar) X Prego Unitario] -

[Saldo més seguinte (Balango Mensal de Margo) X Prego Unitario] — [Pacotes Danificados (Balango mensal Jan+Fev+Mar) X Prego Unitario]

Perdas e danos

A coluna ‘Perdas e Danos’ do balanco de mercadorias traduz as perdas em

Subsidios  Leite Escolar  Seguro Escolar  Transportes .o /lio0 ) Refeitério Contabilidade MIsH Diversos Salr

i (o “ Hfjﬁ:::fﬂi f——— existéncias e sera representada, em termos de langamentos contabilisticos no
—r @@ TR — langamento de regularizagédo de existéncias.

o ee— e Para introduzir 0 campo de ‘Perdas e Danos’ no balanco de mercadorias tera que
cmCodissademo hal Ao Bl nnar Agua ¢/ gas - Frize Limo 0,00 ”

e ; ::::::é:::'f:;f,“;::“ oo preencher esses dados em» Gestao Stocks» Produtos Saidas selecionando o tipo

de saida ‘fora de validade’.
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18. Operacoes nao orgcamentais

As operagdes orgcamentais implicam, em todas as fases do ciclo da receita / despesa, a utilizacdo de uma classificagao econdmica e alteragées patrimoniais

(obrigacao, pagamento, direitos...).
Exemplo de operagdes nao orgcamentais: Amortizacdo de bens, Aquisicdo de bens (que ndo sejam comprados, sem compromisso), Abate de bens.
Terdo implicagdes em termos de contabilidade de gestdo as operagbes ndo orcamentais que movimentam a conta 6 — gastos, como é o caso das

amortizagdes e abate de bens.

A aquisicdo de bens sera um proveito para o estabelecimento de ensino e por isso ndo tem qualquer implicacdo ao nivel dos movimentos relacionados com a

contabilidade de gest&o.

18.1. Ativos fixos tangiveis

Ativos fixos tangiveis sdo bens com substancia fisica que sédo detidos ([ndo € determinante a propriedade mas sim o efetivo controlo) para uso na producgéo
ou fornecimento de bens ou servicos; aluguer a terceiros; fins administrativos; se espera sejam usados durante mais de um periodo de relato.

Depreciagao é a imputacao sistematica da quantia depreciavel de um ativo durante a sua vida util.

Reconhecimento é o custo de um bem do ativo fixo tangivel deve ser reconhecido como ativo se, e apenas se for provavel que fluirdo, para a entidade,
beneficios econémicos futuros ou potencial de servigo associados ao bem; o custo ou o justo valor do bem puder ser mensurado com fiabilidade.

Como métodos de depreciagado temos o método das quotas constantes, método das quotas degressivas e o método das unidades de produgao.

O método das quotas constantes (ou da linha reta) resulta num gasto linear durante a vida util do ativo, se o seu valor residual néo se alterar. Este é o mais

adequado as administracdes publicas.
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O método das quotas degressivas (ou do saldo decrescente) resulta num gasto decrescente durante a vida util do ativo.

O

O método das unidades de producgao - resulta num gasto baseado no uso ou na produgao esperados.

O Decreto-Lei 192/2015 revoga a Portaria 671/2000, sendo que o cadastro e vidas Uteis dos ativos fixos tangiveis, intangiveis e propriedades de
investimento ficou contemplado nessa legislagcao, de tal forma que:

- 0s primeiros digitos coincidem com as contas da classe 4 do PCM,;

- devera existir uma ficha de cadastro por cada bem;

- cada bem deve ser cadastrado e inventariado de per si, desde que constitua uma peg¢a com funcionalidade auténoma e possa ser vendido individualmente.
Se nao se verificarem estas condigdes, deve ser incluido num grupo de bens;

- as fichas de cadastro dos bens devem ser atualizadas até ao abate destes;

- 0s bens moéveis devem ser identificados com uma etiqueta;

- os critérios de mensuragao a utilizar devem corresponder aos definidos nas respetivas NCP, nomeadamente a NCP 3 — ativos intangiveis e NCP 5 —
ativos fixos tangiveis

- as depreciagdes e amortizagbes correspondem a desvalorizagdo normal dos ativos fixos, decorrente do gasto com a sua utilizagao.

18.1.1. Depreciagdes

Pelo Decreto-Lei 192/2015 sao objeto de depreciagdes todos os bens moveis que nao tenham relevancia cultural, bem como as grandes reparagdes e
beneficiagbes a que os mesmos tenham sido sujeitos que aumentem o seu valor ou a duragéo provavel da sua utilizagao.

O separador ‘depreciagoes’ representa o custo das depreciagdes de Ativos Fixos Tangiveis (AFT) introduzido no Inovar Inventario.

Esses custos carecem de registo contabilistico mensal, de forma a transparecer os custos associados ao desgaste dos bens.

Previamente é necessario registar todos os bens em estado de uso, no Inovar Inventario.

Deve constar na ficha de cada bem a conta SNC (classe 4) e o centro de custos (classe 9).
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O centro de custos pode ser associada a cada bem ou, para facilitar a introducao deste dado deve ser associado ao local no separador» Locais » botao ‘C.

custos’.

No separador» movimentos » Op. N/ Orgamentais » Deprecia¢oes irdo estar listadas todas as amortizagdes registadas no separador.

O registo dos custos, relacionados com depreciagbes, sera efetuado no final de cada més. Para auxiliar esse registo devera consultar o separador»
Movimentos» Opera¢6es nao orgamentais» Depreciagoes onde estao listadas todas as associagdes entre conta SNC (classe 4) e centro de custos.

Deve comegar por selecionar o més em que pretende fazer o registo. Ira visualizar uma listagem com varias linhas que contém as varias contas SNC da
classe 4 e os centros de custos correspondentes a cada conta. Clicando em cada linha, visualizara uma listagem de todos os bens que se encontram
associados a conta SNC e ao centro de custos.

Ap6s confirmar a informagao, em todas as linhas, devera clicar no botao I que se encontra a frente do més selecionado.

A gravacgéo de dados ira corresponder ao langamento contabilistico associado ao registo das depreciagdes. Esse registo ira movimentar a débito a conta ‘66
— depreciacdes do exercicio’ e a crédito a conta ‘48 - depreciagdes acumuladas’.

A taxa de amortizagdo atribuida a cada bem, foi selecionada na ficha do préprio bem, no Inovar Inventario, através da associacio da classificagdo CIBE, ao

bem e de acordo com a legislagao em vigor.

Conta Débito Crédito
Depreciacao 642 / 643 - Ativos tangiveis / intangiveis X

438 / 448 - Depreciacao de ativos fixos tangiveis / intangiveis X
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Ao mesmo tempo que é realizado o registo da despesa, é criado o registo na contabilidade de gestao. Este registo sera efetuado com base nos varios
centros de custo que foram afetos a cada bem e na percentagem que lhe foi associada.

Serao movimentadas, a débito as contas da classe 91 a 99 que foram associadas a cada bem, no Inovar inventario, e por contrapartida a 90 - conta refletida.

Conta Débito Crédito
Depreciacao 91 a 99 — Atividade principal / atividades auxiliares X
90 — Conta refletida X

Movimentos

Passo 1 — Selecione o més que pretende gravar as depreciagoes.

Orgamento | RN/Cabimenta | Compromissos | F. encimentos | Op. N/Orcamentais | Liquidago | Guias | Req. Fundos [ F.Cofre | R. Bancéria | Gestso |
Depreciscfes | Aquisicio de Bens || Abate de Bens |

o e -]l

Data lancamento 01-01-2018

Passo 2 — Se a data de langamento pertencer a um més bloqueado devera efetuar

Conta SNC Centro Custos

duplo clique na data para colocar uma data valida.
9410254020844

< * Passo 3 — Verifique os dados e grave clicando em[E
TOTAL REGISTOS 3 Ano Anterior 11,56

Descricio Conta NeLanc  Débito Crédito Més Anterior 0,00
Amortizacgo do més Janeiro 662,31 A 1,56 0,00 - Més Corrente 11,56
o Nota: Se ndo aparecerem dados para gravar confirme se a ligacdo com o Inovar
Amortizaggo do més Janeiro 662,34 A 5,00 0,00
Amortizagdo do més Janeiro 482,34 Nia 0,00

5,00 -
TOTAL 23,12 23,12

Inventario esta corretamente configurado no ponto configuragbes» End Point CIBE.
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18.1.2. Abate de bens

A fase do abate do bem devera ocorrer quando este deixe de fazer parte dos Ativos Fixos Tangiveis do estabelecimento de ensino.

O separador ‘abate de bens’ permite que seja efetuado o registo contabilistico do custos que representa para a escola ou agrupamento de escolas o abate
de um bem. O custo sera igual ao valor patrimonial do bem no momento do abate, ou seja, sera retirado ao valor de aquisi¢ao as amortizagdes ja efetuadas.
Previamente é necessario efetuar o registo de abate do bem no Inovar Inventario, no separador Abate.

O centro de custos que sera associado ao abate sera o centro de custos associado ao bem.

O registo dos custos, relacionadas com o abate de bens, sera efetuado no final de cada més, desde que tenha havido esse movimento no Inovar Inventario.
Para auxiliar esse registo devera consultar o separador Movimentos» Operagoes nao orgcamentais» Abate de bens, onde estao listados todos os tipos de
abate assim como as associac¢des entre conta SNC (classe 4) e centro de custos.

Deve comecar por selecionar o més em que pretende fazer o registo. Ira visualizar uma listagem com varias linhas que contém as varias contas SNC da
classe 4 e os centros de custos correspondentes a cada conta. Clicando em cada linha, visualizara uma listagem de todos os bens que se encontram
associados a conta SNC e ao centro de custos.

Apos confirmar a informagéo, em todas as linhas, devera clicar no botdo E que se encontra a frente do més selecionado.

A gravacdo de dados ira corresponder ao langamento contabilistico associado ao abate de bens, o movimento contabilistico ira variar consoante o tipo de

movimento.
Conta Débito Crédito
687 - Gastos e perdas em investimentos nao financeiros (falta amortizar) X
Abate de bens
438 / 448 - Depreciagao de ativos fixos tangiveis / intangiveis (valor amortizado) X
43 / 44 - Ativos fixos tangiveis / intangiveis (valor aquisi¢cao) X
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18.1.3. Aquisicao de bens

Quando a aquisigao de ativos fixos tangiveis foi efetuada por compra o registo contabilistico foi introduzido no momento do registo da obrigagao.
No entanto se a entidade adquiriu bens por outros meios como transferéncia, troca ou permuta e se estes passam a integrar o Inovar Inventario, entéo

devera haver registo contabilistico dessa aquisi¢ao de bens, no menu Movimentos» Operagées ndao orgamentais» Aquisicdo de bens.

Crédito

Conta Débito

Outros tipo de aquisicao de . . o .
43 / 44 — Ativos fixos tangiveis / intangiveis

ativos fixos tangiveis
5942 — Doacgdes obtidas — em outros ativos X
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19. Contabilidade de Gestao

O objetivo da contabilidade de gestdo é a obtencdo e justificacdo do custo dividido por atividade principal (também considerada atividade final) e por
atividades auxiliares (também designados por atividades intermédias).

No caso especifico das escolas do ensino basico e secundario a atividade principal sera o Ensino (conta 91).

De acordo com o plano de contas em uso, aprovado pelo Instituto de Gestao Financeira da Educacéao, as atividades finais a considerar sao: Apoio aos
utentes (conta 94), Acao Social Escolar (ASE) (conta 95), Custos de projetos e outras atividades (conta 96) e Custos nao imputados (conta99).

O interesse desta separagdo em atividades principais e atividades auxiliares € que os custos das atividades auxiliares sejam posteriormente repartidos na
atividade final. Assim sendo, na fase final de apuramento dos custos (final do ano letivo) das atividades auxiliares sdo considerados custos indiretos das

atividades finais.

Todos os registos na contabilidade de gestdo sao realizados com o objetivo:

- de obter o custo de cada turma, o custo por aluno e o custo das atividades auxiliares;

- justificar as despesas relacionadas com projetos e outras atividades especificas;

- apoiar a decisdo de subcontratar alguns servigos proporcionados pelo estabelecimento de ensino;

- elaboragéao de indicadores de eficiéncia e eficacia,

- de agrupar a informagdo em ‘Pessoal docente’, ‘Pessoal nao docente’, Funcionamento’, ‘Amortizagées’ ou ‘Outros’, permitindo elaborar o mapa da
Demonstragao de Custos por Fungdes € um dos mapas de elaboragao obrigatoria.

Para a contabilidade de gestao serao considerados todos os movimentos de gastos, ou seja, todos os movimentos contabilisticos realizados com contas da
classe 6. O objetivo € que todos os custos sejam reclassificados em ‘Pessoal docente’, ‘Pessoal nao docente’, Funcionamento’, ‘Amortizagées’ ou
‘Outros’.

Dado que o sistema de contabilidade orcamental e financeira regista todas as operagcées no sistema digrafico a contabilidade de gestdo também ira

considerar o mesmo sistema.
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Por esse motivo é que o plano de contas inclui a conta 90 — conta refletida (também pode ser designada por conta de ligagdo ou enlace e as contas 91 a 99

INOvarontabiidade e

para as contas da atividade principal e atividades finais.
O método utilizado sera assente no sistema ABC (Custo Baseado nas Atividades), no entanto este método sera usado de uma forma simplificada uma vez

que, o indutor de custo sera igual para todas as atividades principais e auxiliares. O indutor de custo utilizado sera sempre o numero de alunos abrangidos.

19.1. Plano de contas da contabilidada de gestao (Contas 9)

O Plano de contas esta dividido em 5 niveis. Cada nivel sera subdividido em outros.

A conta 90 corresponde a conta refletida e sera sempre movimentada a crédito, por

Folios | Contas | Contas 9 | Classif. Econ. | C. Custos | 1 Tipo || Familias | isi Coluna 6 | Dest. Saidas | Bal. Auxiliar | Recibos | Contratos

contrapartida das contas 91 a 99.

5 )
Ano Letivo 2021/22 > l Escolas ASE J L Tumas e Disciplinas [ Recalcular plano Analitico ]

mmm— e " . ° A conta 91 corresponde a atividade principal ensino que esta dividido, no segundo
Atividade Principal Ensino F 91 907 , L . . .

Custos das ativdades audiares e deapo 7] 941 o7 nivel, pelos varios ciclos de ensino.

Custos das atividades auxiliares e de apo i} 942 907

e e o As contas 94 a 96 sdo contas utilizadas para as atividades do agrupamento, onde

Custos nao imputados 99 907

estdo incluidas a direcdo, os servicos de administragdo escolar, a agdo social

escolar, entre outros.

A conta 99 - custos ndo imputados serdo usadas para refletir todos os custos que ndo possam ser refletidos nas contas anteriores.
Sempre que o campo ‘Escola’ for considerado os valores representados por XXXXXX referem-se ao cédigo MISI do estabelecimento de ensino. Este campo
€ preenchido no Inovar Alunos no separador» Diversos» Agrupamento. Este facto faz com que o plano de contas da contabilidade de gestdo seja unico por

cada escola.

A criagao deste plano é realizada no separador» Tabelas» Contas 9.
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Devera seguir os passos abaixo discriminados para criagdo do centro de custos. O ponto 2 divide-se em alineas uma vez que as unidades organicas podem

00!
19950
959

ter diferentes configuragdes. Os restantes pontos sdo comuns a todas as unidades orgénicas.
1 — Aceder ao menu Tabelas » Contas 9 e selecionar o ano de 2021/22.

2 — Neste ponto deve optar apenas por uma opcao dependendo da usabilidade ou n&o da aplicacdo Inovar Alunos.

a) Utiliza a aplicagao Inovar Alunos

Na nova janela deve clicar em ‘Sincronizar’ de forma a criar as turmas e disciplinas de acordo com a informacao existente no ano letivo. Para gerar a

informagéo deve responder sim conforme imagem abaixo.

e ctodoss motewo  uzi/aom

Escola <Todos>

Tipo Ensino <Todos>

Nivel Tipologia ois[Q)]

Fsia acAn vai sincromzar as turmas e disoplings nos. -
programas existentes £ sobrepor a5 existentes para 0
presente ano ktivo. Desels confinuar?
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INnovarontabiidade c

b) Nao utiliza a aplicagao Inovar Alunos e usou a aplicacao Inovar Contabilidade no ano anterior.

Ao clicar em ‘Turmas e Disciplinas’ surge uma nova opgéao de ‘Copiar Ano Anterior’. Esta funcionalidade copia todas as turmas, disciplinas e niumero de
alunos com base no ano anterior. Caso seja necessario fazer alguma alteragao deve editar-se através do botao do lapis (para o conseguir fazer deve deslizar
0 cursor na barra horizontal).

Nivel <Todos> Ano Letivo 2021/2022

Escola <Todos>

Tipo Ensino <Todos> Copiar Ano Anterior

Nivel Tipologia N alunos ois{Q)

Hivel <Todos= - Ano Letivo 2021/2022 -
Escola «<Todos> -
Tipo Ensino <Todos> - Copiar Ano Anterior
Escola Tipologia Turma N° alunos Disciplina Ativo [*]
nstracdo no3 Geral P59 MBM_JI1 19 Disciplinas (3) [¥] &
nstragdo n® 3 Geral P59 MBM_JI2 25 Disciplinas (3) ) &
nstracdo n° 3 Geral P50 MBM_JI2 24 Disciplinas (3) ] &
nstragdo no 3 NEE P50 MBM_JI1 1 Disciplinas (3) 7 @
nstracio n® 2 Geral P50 GFA_JI1 n Disciplinas (3) B &
nstracdo no 2 Geral P50 GFA_JI2 25 Disciplinas (3) & ¢
nstracdo n? 2 Geral P52 GFA_JI3 25 Disciplinas (3) & &7
nstracdo n? 2 Geral P50 GFA_JI4 24 Disciplinas (3) ) &
nstragdo no 2 NEE P59 GFA_JI1 3 Disciplinas (3} M & e
¢ : —p»
M4 1/2 » M
Excel
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19.2. Movimentos contabilisticos — Classe 9

E utilizado um sistema de contabilidade apoiado num plano de contas da classe 9 criado @ medida para cada estabelecimento de ensino. Apresentamos

neste ponto a movimentag&o de contas a considerar.
O ano civil considerado neste ponto como sendo N representa o ano civil selecionado.

Lancamentos efetuados de 01/09/N-1 (No ano letivo 2015/2016 iniciara a 01/01/2016) até 31/08/N (2016)

. Conta Débito Crédito
Registo na
contabilidade de 91 a 99 — Atividade principal / atividades auxiliares X
gestao 90 — Conta refletida X

Lancamentos efetuados a 31/08/N (2016) — Ensino

. Conta Débito Crédito
Registo na
contabilidade de 90 — Conta refletida X
estao
g 91 — Atividade principal ensino X
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Lancamentos efetuados a 31/08/N (2016) — Atividades Auxiliares

Conta Débito Crédito
. 90- Conta refletida X
Registo na
contabilidade de 91...9 — Atividade principal ensino - custo indireto X
gestao . . . o
91...9 — Atividade principal ensino - custo indireto X
94 a 99 — Atividades auxiliares X

Resumo de movimentos contabilisticos
1) Registo dos custos diretos associados a atividade principal ensino (efetuados no periodo de 01/09/N-1 (2015) até 31/08/N (2016))
2) Registo dos custos diretos associados as atividades auxiliares (efetuados no periodo de 01/09/N-1 (2015) até 31/08/N (2016))
3) Encerramento de contas associado ao custo da atividade principal
4) Encerramento de contas associado ao custo das atividades auxiliares

5) Registo dos custos indiretos associados as atividades auxiliares (efetuados a 31/08/N (2016))
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9011 — Custos reais refletidos 91 — Custos reais
Atividade principal - Ensino Atividade principal - Ensino
3 1 1
5
‘ |
9014 a 9019 — Custos reais refletidos 94 a 99 — Custos reais
Atividades auxiliares Atividades auxiliares
4 2 2 5
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19.3. Encerramento da contabilidade de gestao

Recordando o objetivo da contabilidade de gestdo pretende-se obter o custo das atividades auxiliares diluido na atividade principal.

A contabilidade de gestao pretende gerar informagao para apoiar a tomada de decisao por parte do 6rgao de gestao ou por parte da tutela.

Para isso consideramos atividade como principal o ensino. Como atividades auxiliares sdo consideradas todas as atividades incluidas no plano de contas 94
a 99, onde esta incluida a dire¢ao, servicos de administragdo escolar, servigo de limpeza e vigilancia, agao social escolar, projetos, entre outros.

Para a atividade principal ensino pretende-se obter o custo de cada aluno, de cada turma, curso ou escola.

Direcao
Servicos de administracao
Ensino
escolar
- Escolas : :
Atividade Atividades Servico de limpeza
- Cursos
Principal auxiliares Servigo de vigilancia
- Turmas
L Acao social escolar
- Disciplina
Projetos
Outros

Antes de efetuar o encerramento da contabilidade de gestdo é necessario verificar que todos os registos contabilisticos que utilizam uma conta da classe 6
— custos tém associado a si um registo analitico. Podera verificar essa informag¢ao no separador» Movimentos » SNC » Analitica » Geral. Nesse menu,

estara a negrito todos os documentos que tém registo analitico associado e a cinza mais claro os documentos que ainda ndo tém registo analitico associado.
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Os registos que ja tém movimento analitico associado podem ser editados no local onde foram introduzidos, recordando:

- Vencimentos - separador » Tabelas » SNC » Vencimentos;

- Amortizacdes - separador » Tabelas » SNC » Operag6es nao orgamentais » Depreciagoes;

- Abate de bens - separador » Tabelas » SNC » Operagoes nao orcamentais » Abate de bens;

- Compromissos contabilidade - separador » Movimentos » Compromissos;

- Compromissos ASE - separador » Contabilidade » Compromissos (este movimento é automatico com o registo do compromisso);
- Existéncias (CMVMC) contabilidade - Movimentos » Gestado de stocks » Balango;

- Existéncias (CMVMC) ASE — No Inovar ASE » Gestao Stocks » Balango (este movimento é automatico com a gravagao do balango de mercadorias).

Registo contabilistico — encerramento contabilidade de gestao

 Escola | Ano Sinico [ E ges || vat | uea. || Ausitios | 3GerFE || mzsz

No separador Diversos » Ano economico surge um botédo ‘E’ que devera

e = sudo cona s [ ammzan] ser selecionado para efetivar o encerramento de contas. Esse
eeeeeee -
Marco = Saldo Coluna 5 600,00 . .
s ; N encerramento de contas ira saldar todas as contas da classe 9 de acordo
Junbe .._=
Salda Coluna 7 .00 H H “ H HH H ”

i o com o descrito no ponto anterior “Movimentos contabilisticos — Classe 9
Setembre —_— —x—m
St e TotalNumerdrio [ o] — -
Dezembro ] Total Dapésito | [i=d] - —

s Conta POC Descricdo Débito Crédito

241 251013 Encerramento de contas da analitica 0,000 2,000

z241 2015 Encerramento de contas da analitica =Z,000 a,a00

241 21440205413 Encerramento de conkas da analitica 0,000 266,951

2491 90113 Encerramento de contas da analitica 266,951 0,000

241 15402054135 Encerramento de conktas da analitica 0,000 228,211

291 Q0113 Encerramento de contas da analitica 228,211 0,000

291 91440203423 Encerramento de contas da analitica 0,000 14,098

241 0113 Encerramento de contas da analitica 14,096 0,000

241 1540205473 Encerramento de conkas da analitica 0,000 54,630

z241 20113 Encerramento de contas da analitica 54,530 a,a00

TOTAL 14113,537 14113,537
akid
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19.4. Mapas

Para facilitar a analise de dados podera imprimir alguns mapas. Estes mapas estdo previstos na portaria n° 794/2000 de 20 de Setembro, embora a

generalidade dos mapas sofreu algumas alteragdes de acordo com o plano de contas que esta em vigor.

A11 — Atividades auxiliares — Custos diretos » Nota: Mapa A11 e A12 tém que ter o mesmo valor total

Neste mapa pretende-se analisar o contributo de cada atividade auxiliar no custo final da atividade ensino. Neste mapa s&o analisados os custos diretos de
cada atividade auxiliar.

A12 — Ensino - Custos Indiretos

O mapa A11 e A12 tém que ter o mesmo valor total. Uma vez que os custos diretos das atividades auxiliares sao repartidos no final de cada ano letivo
(31/08) pela atividade principal ensino, este mapa ira traduzir qual o custo das atividades auxiliares que sdo imputados ao ensino. Este mapa sera
preenchido com os custos indiretos da atividade ensino.

A21 — Ensino — custos diretos

Todos os custos diretos, que ao longo do ano letivo foram associados a atividade principal ensino. Esses custos foram associados a uma turma e a uma
disciplina especifica, ou a todos os alunos de determinado ciclo, escola ou tipologia de ensino. Neste mapa sao considerados todos os custos diretos da
atividade.

A22 — Ensino — custos diretos (com imputacédo de custo por aluno)

Este mapa sera igual ao anterior mas acrescenta a informag¢ao do niumero total de alunos e do custo por aluno.

A23 — Ensino — custos diretos e indiretos (com imputacéo de custo por aluno)

Este mapa inclui todos os custos diretos, que ao longo do ano letivo foram associados a atividade principal ensino e também inclui o contributo de cada
atividade auxiliar no custo final da atividade principal ensino. Neste mapa sao analisados os custos diretos da atividade ensino e os custos indiretos da
atividade auxiliar na atividade principal ensino. Além dessa informacao é acrescentada a informacgao do numero total de alunos e do custo por aluno.

A41 — Atividades de apoio aos utentes — custos diretos

Podera ser analisado o total do custo das atividades auxiliares, consideradas no plano de contas com contas comecgadas por 94 - apoio aos utentes. Sao
considerados todos os custos diretos da atividade de apoio aos utentes.

A42 — Atividades de apoio aos utentes — custos diretos (com imputacao de custo por aluno)

Contém a informagéo igual ao modelo A41 mas acrescenta a informagéo do niumero total de alunos e do custo por aluno.

A51 — Acéo social escolar — custos diretos

Podera ser analisado o total do custo da acao social escolar, consideradas no plano de contas com contas comegadas por 95 — acdo social escolar. Sdo

considerados todos os custos diretos da ag&o social escolar.
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A52 — Acéo social escolar — custos diretos (com imputacdo de custo por aluno)

Contém a informacéo igual ao modelo A51 mas acrescenta a informagao do numero total de alunos e do custo por aluno.

AB1 — Projetos e outras atividades — custos diretos

Podera ser analisado o total do custo de projetos e outras atividades, consideradas no plano de contas com contas comecgadas por 96 — custos de projetos e
outras atividades. Sao considerados todos os custos diretos de custos de projetos e outras atividades

AB2 — Projetos e outras atividades — custos diretos (com imputacdo de custo por aluno)

Contém a informagéo igual ao modelo A61 mas acrescenta a informagéo do numero total de alunos e do custo por aluno.

A71 — Custos ndo imputados — custos diretos

Podera ser analisado o total dos custos ndo imputados, consideradas no plano de contas com contas comegadas por 99 — custos nao imputados. Séo
considerados todos os custos diretos associados aos custos ndo imputados.

A72 — Custos ndo imputados — custos diretos (com imputacdo de custo por aluno)

Contém a informagéo igual ao modelo A71 mas acrescenta a informagéo do niumero total de alunos e do custo por aluno.

A8 — Demonstracao de custos por funcées

Permite uma analise dos custos por fungées ou atividades. Inclui a analise de todos os custos diretos que ao longo do ano letivo sdo associados a uma conta
do plano de contas da contabilidade de gestdo. Este mapa contempla toda a estrutura definida durante a criagao do plano de contas considerando os varios
niveis do plano. Sao considerados todos os custos diretos associados a atividade principal ensino e as atividades auxiliares. Impressao obrigatéria no fecho
de contas da contabilidade de gestao.
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19.5. Custos diretos Vs Custos indiretos

Em Movimentos» Gestao, no menu custos diretos estdo associados todos os custos registados ao respetivo centro de custos. Conseguira visualizar esta
informagéao por conta do plano.

No caso do centro de custos ensino podera visualizar os custos por escola, turma e disciplina.

19.5.1. Custo direto

Custo direto é aquele que pode ser identificado e diretamente associado a cada tipo de centro de custos definido no plano de contas. Este custo é associado
no momento de sua ocorréncia, isto é, esta ligado diretamente ao custo. E aquele que pode ser atribuido diretamente a um centro de custos.
Os custos diretos tém a propriedade de ser perfeitamente mensuraveis de maneira objetiva.

Simplificando, os custos diretos, sdo os centros de custos associados a cada registo contabilistico com uma conta da classe 6 - custos.

Ao selecionar uma das linhas correspondentes ao 1° nivel ira visualizar o 2° nivel.
T‘" ” ‘"f o t u”"""‘u ”d“T Lo toccamentas | somiocto] cotas | e o Lot e smnctin ] s No caso da imagem selecionamos no 1° nivel o centro de custos ensino e no 2° nivel
sotetve (e v| Ppeede [orman - mmane <] [ (N aparecem 0s varios ciclos.
mm Selecionando uma das contas do segundo nivel, podera visualizar o 3° nivel. Neste
:103%4'3“61‘ ' caso concreto, selecionando 3° ciclo do ensino basico, visualiza todas as escolas do
Fi 22 INIVE |y oz s o o oo oy e s o n . . L .
g N[ Vlres L S et St S sl e Sy agrupamento que tém o percurso 3 ciclo do ensino basico associado.
e RVl it ool _son o o s o0 s Selecionando a escola visualiza todas as tipologias de ensino previstas no plano de
e S, e ] S 1 B e o contas.

Exclusivamente para a atividade principal ensino, ao selecionar a tipologia de ensino (4° nivel) visualizara as varias turmas associadas a esta tipologia de
ensino e as respetivas disciplinas.
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A frente de cada centro de custos consegue visualizar a conta SNC que esta associada a cada centro de custos e o n° de alunos abrangidos. Para calculo do

numero de alunos serdo considerados todos os alunos inseridos nas turmas, independentemente da sua situagao.

Todos os custos do periodo selecionado serao reclassificados em:
- Pessoal docente (PD)

- Pessoal nao docente (PND)

- Funcionamento (Func)

- Amortizacdes (A)

- Outros (O)

Visualiza ainda uma coluna com o total e uma coluna com o custo por aluno.
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Analise

Movimentos

Orgamento | RN/Cabil | e

| F. ¥encimentos | 0p. N/orcamentais | Liquidagao | Guias | Reg. Fundos | F. Cofre | R. Bancaria | Gestdo |

Geral || Pessoal | vencimentos || Custo Direto | Custo Indreta |

Ano Letivo 201718

v  Periodo

01-09-2017 - 31-08-2018

- @ B

A

PD PHD

Func el Tokal  Custofal.

Atividade Principal Ensino 91 1193  137781,3t 0,000  102842,7¢ 0,000 0,000  240624,1: 21909,66(
Apoio aos Utentes - Custos das atividades Auxiliare: 941 8323  48088,34 338929,41 24025,02( 0,000 0,000 411042,7. 3190,280
Apoio aos Utentes - Custos das atividades de apoio . 942 14268 1380,790 33628,39( 12,300 0,000 0,000 35021,48( 209,390
Bufete 24201 1189 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000
Refeitdrio 94202 11689 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000
Ensino Pré-Escolar M4zZ0z1 117 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000
12 Ciclo do Ensino Basica 942022 259 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000
Escola Basica de Fundo de Yila, 580 Jodo da Madeira = 942022254459 11z 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000
Escola Bésica do Parque, 540 Jo80 da Madeira 42022241167 147 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000
2 Ciclo do Ensine Bésica 942023 135 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000
3° Ciclo do Ensino Basica 942024 150 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000
Ensino Secundério 42025 488 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000
Papelaria 94203 1189 0,000 | 8672,720 0,000 0,000 0,000 | 8672,720 80,790
Biblioteca 94204 1183 227,240 0,000 12,300 0,000 0,000 239,540 0,510
Reprografia 94205 1189 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 -
[ b Conta POC Custo
29 Q1440208412 Z2RE2 A
a2 ida0208411 0,00
a5 91440208411 F7Ed
a8 Alda0z0a411l 197,57
28 Al440208411 0,00
=] l440208411 0,00
28 1440208411 0oy,
TOTAL 29495,5490
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Para conferir o total de cada conjunto linha — coluna podera ir ao separador»
movimentos» SNC» langamentos, alterar as datas para o periodo que esta a
analisar e procurar pela conta que esta associada ao centro de custos acrescida dos
digitosde1a5(1-PD,2-PND, 3—Func,4—-A,e5-0)

Exemplo:
Para conferir o valor assinalado do lado esquerdo, correspondente ao centro de
custos Ensino» 3° ciclo » Escola secundaria demonstragdo » Basico Geral
reclassificado como sendo um custo de funcionamento.
SNC»

No separador»
movimentos»
91440208413.

langcamentos devera fazer uma pesquisa pela conta

O valor que devera aparecer no menu custo direto devera corresponder a diferenca
entre os movimentos a débito e a crédito (débito - crédito) da conta selecionada.
Esta conferéncia apenas é valida para as contas que constam no plano de contas.
Para conferir os dados por turma e disciplina a forma mais simples sera efetuar

duplo clique sobre o valor a conferir.
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Ensino

Para o centro de custos ensino consegue visualizar o total do custo da

Centto de Custos Conta POC m Custo Direto
)

FD PHD Func o] Total  Custo/al.

Atividade Principal Ensino 91 1951 9058,384 0,000 650,270 47,917 0,000 9756,570 672,333 atIVIdade prlnCIpaI aSSOCIada a Conta SNC Comegada por 91 )
Ensino Pré-Escolar a1l 2% 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 o . . : .
T S e I s e e e e e A analise também podera ser efetuada de uma forma mais desdobrada:
20 Ciclo do Ensing Basico 913 394 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 . 0 7 P . .
3 Ciclo da Ensing Bsico Q14 491 5335495 0,000 281,079 0,000 0,000 5816,572 399,772 - ClClO (2 n|Ve|) » POdera anallsar 0 tOtaI de CUStOS dlretos que a eSCOIa
Escala Basica Professor Demaonstragdo 914310165 147 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 . .
Basica Geral 2143101651 141 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 teve em Cada CICIO de ensino
Turma 7% & 2143101651 17 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 ) . . 7 . .
- »
T mopemraE R T T T T Escola (3° nivel) » Dentro de cada ciclo podera visualizar os custos
Educacdo Moral e Religinsa 0143101651 17 0,000 0,000 (0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 g . 7.
Inglés Q143101651 17 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 dIStIngL“dOS pelas varias eSCOIaS dO agrupamento'
Francés 0143101651 17 0,000 0,000 (0,000 0,000 0,000 0,000 0,000
Educacdn Fisica Q143101651 17 0,000 0,000 (0,000 0,000 0,000 0,000 0,000
Hiskditia Q143101651 17 0,000 0,000 (0,000 0,000 0,000 0,000 0,000

- Tipologia de ensino (4° nivel) » Associada a um ciclo e uma escola visualiza o total de custos que foram associados a cada tipologia de ensino.
- Turma — Dentro de cada tipologia de ensino podera verificar o custo de cada turma la inserida

- Disciplina — Dentro de cada turma visualiza os custos distribuidos pelas varias disciplinas. Para o caso em que os custos que foram associados a uma

disciplina especifica a associagado do custo foi efetuado de forma direta, caso contrario o valor associado a todas as disciplinas da turma sera dividido pelo
numero de disciplinas.

Apoio aos utentes

| cemodecusos  Joomeror Jwean | csoowen
FD PHND Func A Q Tokal  Custofal, . . .
atividade Principal Ensino 91 1951 9058384 0,000 | 650,270 47,917 0,000 | 9756,570 672,333 Para o centro de custos a poIlo aos utentes consegue visua lizar o total do
Apoio aos Utentes - Custos das atividades Auxiliare: 941 13657 0,000 795940 17,530 40,000 0,000 853,470 2,586
Org&os de Direcdo e Coord, Pedagdgica 94101 1951 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 CUStO das atividades de apoio aos UtenteS associados é Conta SNC
Servicos de Administracdn Escolar 94102 1951 0,000 795,940 17,530 40,000 0,000 853,470 2,586
Ensino Pré-Escolar 941021 239 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000
1@ Cicla do Ensina Bésico 941022 452 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 Comegada por 94
2° Ciclo do Ensing Bésica 941023 394 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000
39 Cicla do Ensino Bésica 941074 491 0,000 397,970 10,446 20,000 0,000 428,416 1,258 A anélise também podera’ ser efetuada de uma forma maiS desdobrada:
Escola Basica Professor Demanstracdo 941024310165 147 0,000 0,000 3,127 0,000 0,000 3,127 0,021
Escola Secundéria Demonstragdo 941024402054 344 0,000 397,970 7,318 20,000 0,000 425,285 1,236
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- No primeiro nivel esta dividido por atividades auxiliares (941) e
atividades de apoio aos utentes (942).

- Abrindo o segundo nivel pode ser visualizado o custo total de cada atividade. Por exemplo: Orgdos de direcdo e coordenacdo pedagdgica, servicos de
administragcao escolar, servicos de limpeza, bufete, refeitério, papelaria, entre outros.

- No terceiro nivel podera visualizar para cada atividade de apoio aos utentes o custo dividido por ciclo e, no nivel seguinte dividido por escola.

Acao Social Escolar

No ponto relativo a agao social escolar podera analisar os custos que
R —— —— » o e estdo associados a cada setor. O custo sera dividido por todos os alunos
Atividade Principal Ensino 91 1951 | 9058,384 0,000 650,270 47,917 0,000 9756,570 672,333 . . . -
Apoio aos Utentes - Custos das atividades Auxiliare: 941 | 13657 0,000 795940 17,530 40,000 0,000 853,470 2,586 que podem USUfrUlr de determlnado Seergo e nao peIOS alunos que, de
Apoio aos Utentes - Custos das atividades de apoio . 942 23412 0,000 780,320 475,183 0,000 0,000  1255,503 4,097
Accao Social Escolar 95 8463 0,000 0,000 1331,160 0,000 0,000 1331,160 2,702 f t f d .
ASE - setores e programas 951 8463 0,000 0,000 1331,160 0,000 0,000 1331160 2,702 aC Ol usu ruem esse Serv'go
ASE - fuxilios Econdmicos 95101 1712 0,000 0,000 2,000 0,000 0,000 2,000 0,006 . . - ) i ,
S el e O R o B S S Para exemplificar os custos relacionados com o bufete ser&o distribuidos
ASE - Bufete 95103 BED 0,000 0,000 143,200 0,000 0,000 143,200 0,214
ASE - Papelaria 95104 669 0,000 0,000 99,90 0,000 0,000 | 994,960 1,487 . ,
ASE - Transpartes Escolares 95105 1985 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 por tOdOS oS alunOS que pOdem frequentar (@] bUfete. Para ISSO devera
ASE - Seguro Escolar 95106 1985 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000
- Leite Escolar E i 7 | , 7 L H . H . n .
e — T T O B B S B assinalar quais os estabelecimentos de ensino que tém este servigo,
Escola Basica Quinta Demonstracio 95107 318 0,000 0,000 79,086 0,000 0,000 79,086 0,249 =

consulte por favor o titulo seguinte (Agao Social Escolar — Configurar
setores).

Para o setor auxilios econdmicos devem ser assinalados todos os estabelecimentos de ensino que a escola regista custos. Se as despesas deste setor para

0 pré escolar e para o primeiro ciclo nao forem registadas na contabilidade do estabelecimento de ensino mas noutra instituicao, as escolas que tém esse
nivel ndo devem ser assinaladas.

Por outro lado, o leite escolar fornecido apenas ao pré escolar e ao primeiro ciclo devem ser associados apenas aos estabelecimentos de ensino que
leccionam esses percursos.

Sera efetuada a mesma analogia para todos os setores.
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Acéo Social Escolar — Configurar setores

Ecine [ Atiidaces Auiares || Aridades da Apois | Ao | Goutras Avidades || Custor e Tmgutadis Para configurar os estabelecimentos de ensino que conferem alguns
Designacio Cadige Conta Anc Letive e Ultima atualizacio em 27-12-2016 11:26:47 .
28 - Setores o praaramss Coigs Conts beneficios devera aceder ao menu» Tabelas » Centro Custos (SNC) »
ASE - Auxilios Ecandmicos Q5101 -~
fo e o Centro Custos » ASE.
ASE - Papelaria a5104 . .
s 1° passo — selecione o setor que pretende configurar, por exemplo
Reclassificagio Custos Cédige Conta
e ; * | ‘Auxilios econémicos’.
B : . 2° passo — Para o setor selecionado visualiza as escolas do
s putbuide agrupamento na parte inferior da janela.
Jardim de Infincia Demonstragio
3° passo — Retire o+ para os estabelecimentos de ensino que nio estao
F F
ot S abrangidos pelo setor selecionado.
— = ° z . - y . ~
1 4° passo — devera selecionar a opcdo ‘Apenas.’ e efetuar a configuragdo
para todos os setores disponiveis setor a setor. Se selecionar a opcao’
— Ppenas ASE - Setores ¢ progeamas [ASE - Auxilios o ) . .
~ Econdmicos) todas as atividades ou setores’ ficardo todas as escolas associadas a

[ iETudas as Atividades [ Setores cada setor.

L £

Custos de projetos e outras actividades

Centro de Custos Conta FOC m

Custo Direto

Os custos relacionados com projetos e outras atividades estao associados a conta

PL PHD Func A o Total  Custofal.
Atividade Principal Ensino 91 1951 9058,384 0,000  ©50,270 47,917 0,000 9756,570 672,333 S N C Com egad a por 96 -
Apoio aos Utentes - Custos das atividades Auxiliare: 941 13657 0,000 795940 17,530 40,000 0,000 853,470 2,586
Apoio aos Utentes - Custos das atividades de apoio . 947 | 73412 0,000 780,320 475,183 0,000 0,000 1255,503 4,097 L, . . . .
Accao social Escolar 95 0463 0000 0000 1331160 0000 0000 1334160 2702 Podera analisar os custos por projeto, dentro de cada projeto pode analisar os
Custos de projectos e outras atividades 96 19269 571,726 0,000 345,107 0,000 0,000 916,833 1,873
Projetos & outras atividades 961 19269 571,726 0,000 345,107 0,000 0,000 915,833 1,873 . . , . . . .
DesaartoEscobr s e swas o oom o com oo som s e CUSEOS por ciclo.Entre os projetos pré definidos podera selecionar o desporto escolar,
Ensing Pré-Escolar 961011 239 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000
1% Ciclo do Ensino Basica 961012 492 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 . P I a
2 Cilo da Erao Bédee w1 oom  oms  omo  sem  oow  sow oo Projetos e atividades na area da saude, entre outros.
3% Ciclo do Ensino Basico 961014 491 285,863 0,000 0,000 0,000 0,000 285,863 0,582
Ensino Secundério 961015 488 285,863 0,000 0,000 0,000 0,000 285,863 0,586
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Custos nao imputados

Os custos nao imputados dao ao estabelecimento de ensino a
IR [T 2y T "formagéo dos custos que & escola tem que ndo consegue enquadrar
A

FD FMD Func

- I | ot custol el em outro centro de custo ou despesas que estdo associadas a fungdes
Atividade Principal Ensino a1 1951 | 9058,384 0,000 650,270 47,917 0,000  9756,570 672,333
Apoio aos Utentes - Custos das atividades Auxiliares 941 13657 0,000 795,940 17,530 40,000 0,000 §53,470 2,586 ~ . . . . .
Apoio aos Utentes - Custos das atividades de apoio . 942 | 23412 0,000 780,320 475183 0,000 0,000 1255503 4,097 que nao acarretam beneficio direto para o estabelecimento de ensino.
Accao Social Escolar 95 8463 0,000 0,000 1331,160 0,000 0,000  1331,160 2,702 L. i A
Custos df p_rniectnsenutras atividades 96 | 19269 571,726 0,000 345,107 0,000 0,000 916,833 1,873 ESte CentrO de custos leIde-se em ensino portugues no estrange|ro
Custos ndo imputados g 2141 0,000 0,000 0,000 0,000 1296,300 1296,300 5,424
Custos ndo imputados 291 2141 0,000 0,000 0,000 0,000 1296,300 129,300 5,424 .
Ensino Portugués o Estrangeis 3911 o oo om0 oo oom oo oo oo ONAE s€ enquadram todos os custos relacionados com docentes pagos
Qukros Custos Nao Imputados Qa1z2 2141 0,000 0,000 0,000 0,000  1296,300 129,300 5,424
Ensino Fré-Escolar ! 99121 239 0,000 0,000 0,000 0,000 | 1296,300 | 1296,300 5,424 pe|o estabeleCImentO de ensino que |eC|Onam dO estrangelro.
19 Cicln do Ensinn Basico 99122 497 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000
20 Ciclo do Ensino Basico 99123 431 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 ~ . g 3 . .
3 Cilo do Ensino Bésico Seiad e omsemeememsewomeeew  Dentro dos custos ndo imputados também podera diferenciar os outros
custos nao imputados que estao divididos pelos varios ciclos de ensino.
Erros
No caso de existir algum langamento que o programa nao consiga redistribuir no
ﬂr;am[ntn I RT‘/[ahimEntn HH (nmprnmi;Hsn; [LE VEn(in‘mntns [ 0p.N/0rcamentais [ Liquidagao | Guias | Req. Fundos | F. Cofre | R Bancaria | Gestso | CentrO de CUStOS Correto Iré Surglr um I’c:one
Geral | Pessoal || Vencimentos | Custo Direto || Custo Indireta
motetv  [iin 7] Peedo [ - aezms Ao clicar em ira listar todos os registos com falhas.
PO PND Func A o Total Custafal,
Atividade Principal Ensino 91 1193  137781,3 0,000 102842,7¢ 0,000 0,000  240624,1: 21909,66(
e e e N T e T T BT O primeiro erro da lista serd a comparacgao do total que tém na linha com o total real
Accao Social Escolar a5 0 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000
Custos de projectos e outras atividades 96 11890 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000
Custos njo imputados 99

1189 395171,1] 11413,19C 0,000 0,000 0,000 | 406584,3: 1811,960 da Conta SNC.

- S ! :

— Se a aplicacao nao detetar qualquer erro a palavra [EEndo surge no menu.

O Tokal de &, = 0,000 & diferente do tokal &, = 47,917 na analitica

Atividade Principal Ensino - Secundario - Escola Secundaria Demonstracdo - Cientifico-humanistico
Er 06-05-2016, Amortizacio do més Janeira, Yalor Tokal 1,563

Mao ha burmas atribuidas no reqgisto analitica ContaPOC 91540208414, n? de lancamento 131, no walor de
1,042
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19.5.2. Custo indireto

Indireto € o custo que nao se pode associar diretamente a cada custo no momento de sua ocorréncia. Os custos indiretos correspondem a associagao de
custos das atividades auxiliares a atividade principal ensino.
Exemplo os custos associados aos servigos de administracido escolar que sera imputado a atividade principal ensino com base no nimero de alunos afetos.

A reparticdo dos custos indiretos efetua-se através de um coeficiente, sendo utilizada como base de reparticdo, para todas as atividades, o niUmero de
alunos.

O menu dos custos indiretos € muito semelhante ao menu dos custos diretos. No
ramene. | Ro/Cobimenie. | conmromine | o ot | on.iorsmnonon ussidesis | ot | e ronts L6 cofe [ | o | entanto no menu custos indiretos apenas analisamos o centro de custo ensino.
m A atividade principal ensino serdo associados os custos diretos da atividade ensino
T e i o A mais os custos diretos das atividades auxiliares.

1° Ciclo do Ensino Basico a1z 259 | 9792,180 0,000 0,000 0,000 0,000 979,180 | 100863,01() 158207,86(
29 Ciclo do Ensino Basica 913 135 | 48965,090 0,000 99,740 0,000 0,000 4995830 | 148552,250 172625,090
3° Ciclo do Ensing Basico 914 190 | 4596,090 0,000 140,360 0,000 0,000 S036,450 | 196730,990) 217488,71(
Ensino Secundario 915 492 | 6527,480 0,000 | 23231,390 0,000 0,000 | 29758,870 | 26017792 406763,430

No final de cada ano letivo os custos diretos das atividades auxiliares sao convertidos em custos indiretos da atividade principal ensino, utilizando o critério
numero de alunos.

Exemplo:
Critério de reparticao:
Custo direto:

» Apoio aos utentes — custo das atividades auxiliares» Servigos de administracdo escolar» 3° ciclo do ensino basico» Escola Secundaria Demonstragao»
Funcionamento — 7,318€.
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Custo indireto

Para calculo do custo indireto sera necessario dividir o custo direto obtido por todas as turmas e disciplinas afetadas.

Atividade Principal Ensino» 3° ciclo do ensino basico » Escola Secundaria Demonstracédo » Funcionamento » Todas as tipologias de ensino que tenham

alunos matriculados, o valor imputado sera proporcional ao numero de alunos (no exemplo Basico geral — 303, NEE — 16, Ensino vocacional — 25).

, Total alunos = 303 + 16 + 25 = 344 alunos
Movimentos
Orgamento | RN/Cabi | c issos | F. vencimentos | Op. N/Ore is | Liquidacdo | Guiss | Req. Fundos || . Cofre | R. Bancaria | Gestso | na luno S
e T .o warees | Custo indireto = Total alunos X custo direto
S N 2 Y | total alunos
PO PHD Func a o] Total  TokalCI D+l 3 0 3
Atividade Principal Ensino 91 1193 35904,42( 0,000 23471,49( 0,000 0,000 59375910 852648,5, 1093272t . .
Ensino Pré-Escolar 911 117 | 9792,560 0,000 0,000 0,000 0,000 9792,580 126324400 137967540 CuStO lnle‘etO = —— X 7,3 18 —_ 6,4‘4’6€
12 Ciclo do Ensing Basico 91z 259 | 9792,180 0,000 0,000 0,000 0,000 979,180  100863,010) 158207,86( 3 4-4'
2 Ciclo do Ensing Basico 913 135 4896,090 0,000 99,740 0,000 0,000  4995,830 148552,250 172825,090
3% Ciclo do Ensing Basico 914 190 | 4896,090 0,000 140,360 0,000 0,000  S036,450 | 196730,990) 217488, 710
Ensino Secundario 915 492 | 6527,460 0,000  23231,390 0,000 0,000  29758,870 280177,92( 406753,49(0

Custo indireto = % X 7,318 = 0,340€

Custo indireto = —— x 7,318 = 0,532€, tal que 6,446+0.340+0.532 = 7,318€
Para dividir o custo introduzido no 4° nivel por turmas e disciplinas sera utilizado o mesmo critério, nimero de alunos
Exemplo — A tipologia ‘Basico geral’ tera um custo indireto de 6,446€.

A escola em estudo tem 303 alunos matriculados no ensino basico, repartidos pelas varias turmas e pelas respetivas disciplinas.

Exemplo: Turma 8° A tem 18 alunos e 17 disciplinas.

n? alunos 8°4
total alunos 'BasicoGeral’

Custo indireto 8% A =

X custo 'BasicoGeral
18
Custo indireto 8¢ A = 303 X 6,446 = 0,383 € para a turma 82 A

custo da turma
Custo indireto 8° A(por disciplina) =

n? disciplinas

Custo indireto 82 A(por disciplina) = % = 0,023€ por disciplina
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Custos diretos

Centro custos Conta SNC N° alunos | Funcionamento | Por turma | Por disciplina
Apoio aos utentes 941024402084 | 344 7,318 N/A* N/A*
Custo das atividades auxiliares
Servigos de administragéo escolar
3° ciclo ensino basico
Escola secundaria demonstragao
* N/A - ndo aplicavel
Custos indiretos
Ensino
3° ciclo do ensino basico 344 7,318
Escola secundaria demonstracao
Basico Geral 9144020841 303 6,446
8°A 0,383
Por disciplina 0,023
NEE 9144020842 16 0,340
Ensino vocacional 9144020844 25 0,532
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20. Fecho de contas

O fecho de contas representa o final de cada més conferir os langamentos contabilisticos efetuados durante o0 més antes dos dados serem exportados para o
IGeFE, até dia 15 do més seguinte.

Todos os meses devera conferir os langamentos contabilisticos efetuados ao longo do més assim como o separador ‘conta correntes’ e o ‘balancete’.

Deve ter em atencao se:

- Efetuou os langamentos contabilisticos associados ao registo de todos os documentos de despesa que pretendia.

- Efetuou o registo de todas as receitas arrecadadas durante o més.

- Elaborou a requisicdo de fundos de pessoal e de material relativa ao més.

- Elaborou as guias de despesa com compensagao e receita e no inicio do ano as guias de reposi¢cao de saldos.

- Conferiu os movimentos da folha de cofre.

- Conferiu os movimentos contabilisticos associados as folhas de vencimento.

- Trimestralmente no Inovar ASE e no Inovar Contabilidade efetuou o calculo do CMVMC (custo da mercadoria vendida e da matéria consumida) e das
regularizagdes, caso estas existam.

- Efetuou a reconciliagao bancaria.

21. Mapas

O separador mapas é um separador que resume 0s movimentos contabilisticos langados ao longo do ano civil.

.
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21.1. Langamentos

L
L | © correntes | (Contas) | Bal | . i is | Conta Geréncia | Relatérios |

De até [ 31122018 sASE [[] TipodeContab. |<Todss> | Didrios |<Todos> ~| S/ Anulagses @]

ne Data Conta (a] Descrigio [©]@)] petito crédito Criado Em
2 01-01-2018  022.0201206300192129#129_ Orcamenta despesa FF 125019 Atividade 192 CF 02.01.20F - Vilor Inicial 5635075 0,00 11-01-2018 112
2 D1-01-2018  021.020120630019219#129_ Orcamentn despesa FF 125019 Atiidae 192 CE 02.01.20 - Valor Inicial 56.350,75 0,00 11-01-2018 11z
2 01-01-2018 9_ Orcaments despesa FF 129019 Atividade 192 CE 02.01.20 - Valor Inicial 0,00 56.350,75 11-01-2018 11:
2 01-01-2018 9. Orcamento despesa FF 125019 Atividade 192 CF 02.01.20F - Valor Inicial 0,00 56.350,75 11-01-2018 113
5 01-01-2018  022.0701091100192125%129. Orcaments despesa FF 123 Atividade 162 CE 07.01.094 - Valor Tnicial 1.299,31 0,00 11-01:2018 11:
6 01-01-2018  021.0701091100182129%129. Orcamento despesa FF 123 Atividade 182 CE 07.01.09 - Valor Inicial 129931 0,00 11-01-2018 112
6 01-01-2018 021.07010911001921. 9 Orcamento despesa FF 129 Atividade 192 CE 07.01.094 - Valor Inicial 0,00 1.299,31 11-01-2018 11:
3 01-01-2018 024.0701091100192129#129 Orcamento despesa FF 129 Atividade 192 CE 07.01.09A - Valor Inical 0,00 1.299,31 11-01-2018 113
9 01-01-2018 022.07011067001921; 9 Orcamento despesa FF 129 Atividade 192 CE 07.01.10F - Valor Inicial 1.280,00 0,00 11-01-2018 11:
9 01-01-2018 021.0701106700192129¥129 Orcamento despesa FF 129 Atividade 192 CE 07.01.10F - Valor Inicial 1.280,00 0,00 11-01-2018 11:
9 01-01-2018 129_ Orcamento despesa FF 129 Atividade 192 CE 07.01.10F - Valor Inicial 0,00 1.280,00 11-01-2018 11:

21.2. Conta Corrente

O separador langamentos permite a visualizacdo de todos os langamentos
contabilisticos efetuados através do Inovar Contabilidade ou do Inovar ASE.
Passo 1 — Comece por preencher a data ‘De’ e ‘Até’ onde pretende fazer a pesquisa.

Por defeito estao visiveis apenas os movimentos associados ao dia da visualizagao.

Passo 2 — Pode pesquisar os movimentos por

Se colocar o numero da conta SNC a frente da palavra ‘Conta’ verifica todos os

sase [] Tipe de Contab. hd | Conta

movimentos a débito e a crédito desta conta.

L | €. correntes | Balancete (contas) | Bak [ F. o

(7]
Saldo Imicial Saldo Final

Conta Débito Crédito Débito Crédito Débito Crédito

| conta Geréndia | drios |

0110202050000000123 Resultodos da exploragda de apostas mituas 0,00 0,00 1.707,00 1.707,00 2,00 0,00 =
0110401990000000123 Taxas diversas 0,00 0,00 1.000,00 1.000,00 0,00 0,00
0110402930000000123 Multas e penalidades diversas 0,00 0,00 6.000,00 6.000,00 g,00 0,00
0110603016100000111 Transferéncias correntes - Despesas com pessoal - F 0,00 0,00 344.771,29 IHTTL9 0,00 0,00
0110603017700000111 Transferéncias corentes - Outras diversas - FF111 0,00 0,00 1.000,00 1.000,00 0,00 0,00
0110605010000000129 Transf. Administracdo local - Continente - FF129 0,00 0,00 100.000,00 100.000,00 0,00 0,00
0110607010000000123 Transf, correntes - Instituiches sem fins lucrativos - | 0,00 0,00 8.000,00 8.000,00 0,00 0,00
0110608010000000123 Transferéncias comrentes - Familias - FF123 0,00 0,00 25.000,00 25.000,00 0,00 0,00
0110701070000000123 Venda produtos alimentares e bebidas - FF123 0,00 0,00 50.000,00 50.000,00 0,00 0,00
0110701080000000123 Venda de mercadorias - FFi23 0,00 0,00 50.000,00 50.000,00 0,00 0,00
0110701990000000123 Venda de bens - Outros - FF123 0,00 0,00 500,00 500,00 0,00 0,00
0110702070000000123 Senvicos - Alimentagia e alojamento - FF123 0,00 0,00 50.000,00 50.000,00 0,00 0,00 @
W o4 1/26 b M
TOTAL 193.748,60 193.748,60  60.827.100,65 60.827.100,65 38.793.09439 38.793.09439 = 0,00

39 INOvar+
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21.3. Balancete (contas)

Mapas
P [P [— TR P e Do lado esquerdo visualiza todos 0os movimentos contabilisticos associados ao més

ot R ,
P r— que selecionar.
Ano Anterior Acumulado Saldo Atual Saldo
Conta  Descricio Débito  Crédito Débits  Crédito Débito  Crédito  Débito  Crédito  Débito Crédito Por defeito so aparecem 0s movimentos associados a contas ativas e com
017106C Transf, Administraggo local - ¢ 0,0000 00000 6i787,0500 316608900  29926,1600 0,0000 0,0000 0,0000  29926,1600 00000 .
0171060 Trancferéndias comentes - Far  0,0000 00000 177845500 7399000  17044,6500 00000 107746700 21161200 25703,2000 0,0000
017107C Venda produtos alimentares e 0,0000 00000  26099,5400 10139400  25085,5000 0,0000 12000,1800 847,780 37138,0000 0,0000 H
0171070 Venda de mercadorias - FF12: 0,000 00000 19379500 914500 18465400 00000 9262500 43,5500 2729,2400 0,0000 movimento.
017107¢ - Alimentacio e aloja 00000 0,0000  14378,3400 0,0000  14378,3400 00000 65108600 4856700 20403,5300 0,0000
0174070 Servicos - Outros - FF123 0,0000 00000 17782300 1170500  1661,1800 00000 17012300 11294900  2232,8200 0,0000 . . = ~ .
0171080 Transferéncias comentes -De: 0,000 0,0000  83750,1400 00000 837501400 0,0000 0,000 0,0000  83750,1400 0,000 AS contas inativas ou contas mae tém o resumo de tOdOS 0s movimentos daS
0171080 Transferéndias correntes - Ou 0,0000 0,0000 125688,5000 513250800  74363,5100 0,0000 0,0000 0,0000 743635100 0,000
0171160 Saldo - Na posse do servico - 0,0000 0,0000 0,0000 0,0000 0,0000 0,0000  20870,2200 0,0000  20670,2200 0,0000
017116C Saldo - Na posse do servico - 0,0000 0,0000 0,0000 0,0000 0,0000 0,0000 34956,1800 0,0000  34956,1800 0,0000 Contas que as desdobral n.
0210101 Pessoal - CTFP | Quadro (RPS 0,000 00000 73021500  7302,1500 0,0000 0,0000 0,0000 0,0000 0,0000 0,0000
0210101 Pessoal - CTFP | Quadro (RPS 0,000 00000 356278100 356278100 0,0000 0,0000 0,000 0,0000 0,0000 0,0000 . ..
0210101 Pessoal - CTFP / Quadro(RFS 0,000 0,0000 162228,5600 162228,5600 0,0000 0,0000 0,0000 0,0000 0,0000 0,0000 Peri dl |d d * Men |
0210101 Pessoal - CTFP | Quadro (RPS 0,000 00000 348549500 348549500 0,0000 0,0000 0,0000 0,0000 0,0000 0,0000 eriodicidade: ensa
0210101 Pessoal - CTFP / Quadro (RPS 0,000 00000 64564600 64564600 0,0000 0,0000 0,000 0,0000 0,0000 0,000
L]

Criado em 02-08-2018,  Total 27180,07| 42027180,07| 102400 a0093,08] 1 3 [

o I s, 0,00 0,00 42027180,07| 42027180,07 | 10240993,08| 10240993,08| 17667028,60 | 1766702860 | 17565336,50 | 17565336,50

21.4. Balancete

Lancamentos | C. Correntes | (Contas) | Bak | ¢ i is | Conta Geréncia | drios |
1] b Zz .
w ms <] we [mme <] O separador ‘Balancete’ € um separador que resume todos os movimentos
s s . . . :
@ C.Ec. FF Act. SaldoAnoAnt. Requisitado  Dispendido Saldo Requisitado Total Dispendido  Saldo a Transitar rea“zados no Separador MOV|mentos .
010103 ADAD i1 - 0,00 1,653.006,74 1.411.119,09 241.887,65 0,00 241.887,65 0,00 24188765 =
010103 ADAD 243 - 0,00 58.232,00 59.232,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
010103 ADAS 111 = 0,00 427,40 427,40 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
010103 BOAD 111 = 0,00 8672,73 7117,99 1554,74 0,00 155474 0,00 1554,74
010104 ADAD 111 = 0,00 75.072,06 65.047,99 10.024,07 0,00 10.024,07 0,00 10.024,07 , . ~ . .
e o, —— T - O balancete € um resumo dos movimentos efetuados durante o més. Divide-se em
010106 ADAS 111 = 0,00 449,13 449,13 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
010106 ADBO 111 - 0,00 49.352,43 45.322,64 4029,79 0,00 4029,79 0,00 4029,79 ‘S' =4 H ) ‘ H d A J ‘ d F3 )
010106 ADBO 243 - 0,00 729721 4040,93 3256,28 0,00 3256,28 0,00 3256,28 Ituagao anterlor ) Receltas O mes e Despesa O meS -
010106 ADBS 111 = 0,00 113,08 113,08 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
010112 ADAD 111 = 0,00 14.700,00 12.600,00 2100,00 0,00 2100,00 0,00 2100,00
010113 ADAD 111 = 0,00 93.194,17 80.262,70 12.931,47 0,00 1293147 0,00 12.931,47
010113 ADAD 243 = 0,00 3112,13 3112,13 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
010113 ADAS 111 5 0,00 42,93 42,93 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 - ~ - ‘ y ”
ooam - Dentro da situagao anterior consta a coluna ‘saldo do ano ant.’ que sera sempre
010113 ADBO 243 - 0,00 464,07 198,69 0,00 198,69 0,00 198,69
j 3 i Total 1018"75735 ;;4;3:@3.;1 783.:;]‘7."?:" hﬂ?'iﬂ 753.6};7.”3"5 h{;‘;:ﬂ 753.5”577&75 H . .
(][ B Y preenchida com o saldo que transita do balancete do ano anterior. Na coluna

‘Requisitado’ consta todas as entradas de receita dos meses anteriores ao atual, as

entradas de receita para as rubricas de material e pessoal correspondem a entrada

.
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da requisigéo de fundos respetiva e o requisitado da coluna 5 e 6 correspondem as entradas de receitas a entregar ao tesouro ou provenientes de operagdes
de tesouraria.
A coluna ‘despendido’ é preenchida pelo pagamento de documentos de despesa nas rubricas de material e pela entrega da guia de reposi¢cao de saldos ao
tesouro. Nas rubricas de vencimento corresponde ao pagamento de folhas de vencimentos e a entrega de guias de reposi¢cao de saldos que contenham
rubricas de pessoal. Na coluna 5 o despendido corresponde a entrega de receitas ao tesouro através das guias de despesa com compensacgao e receita. Na

coluna 6, a coluna do despendido corresponde ao pagamento de documentos registados como operacdes extra orcamentais.

Periodicidade: Mensal

A coluna ‘saldo’ corresponde a soma ‘Saldo Ano Ant.’ + ‘Requisitado’ — ‘Despendido’.

Nas ‘Receitas do més’ a coluna ‘Requisitado’ corresponde ‘Requisitado’ consta todas as entradas de receita do més atual, as entradas de receita para as
rubricas de material e pessoal correspondem a entrada da requisicdo de fundos respetiva e o requisitado da coluna 5 e 6 correspondem as entradas de
receitas a entregar ao tesouro ou provenientes de operagdes de tesouraria. A coluna ‘saldo’ corresponde a soma da coluna ‘saldo’ da situagao anterior com a

coluna ‘requisitado’ do més atual.

Nas ‘Despesas do més’ a coluna ‘despendido’ é preenchida pelo pagamento de documentos de despesa nas rubricas de material, pela entrega das guias de
reposi¢ao de saldos ao tesouro. O despendido nas rubricas de vencimento corresponde ao pagamento de folhas de vencimentos e guias de reposi¢ao de
saldo que contenham rubricas de vencimento. Na coluna 5 o despendido corresponde a entrega de receitas ao tesouro através das guias de despesa com
compensacao e receita. Na coluna 6, a coluna do despendido corresponde ao pagamento de documentos registados como operagdes extra orgamentais.

A coluna ‘saldo’ corresponde a soma da coluna ‘saldo’ da situagao anterior com a coluna ‘requisitado’ do més atual e subtrai-se a coluna ‘despendido’.

A ultima linha ‘D_Vencimentos’ corresponde a retencdo de descontos dos funcionarios. A coluna do requisitado é preenchida pelo valor retido no vencimento
(Inovar Pessoal » Vencimentos » Guias (lado esquerdo) e a coluna despendido corresponde a entrega de descontos (pagamento de guias de vencimento). O

saldo corresponde aos vencimentos retidos por entregar.

.
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E necessario gravar o balancete clicando no botao .

===l Na parte inferior do balancete pode colocar a data de reunido do administrativo no

T

campo data.

NO Ata 1

Aos um dias do més de Fevereiro de dois mil & dezasseis, reuniu o Conselho Administrative de Agrupamento de Escalas
Demonstrac3o com a presenca de Joaguina - Presidente, Maria fna - Wice Presidents = Ana Maria - Secretiriofal.

Aberts a sess¥o Forsm conferidos o livros oficiaisi Folhs de cofre, caixa, conta correntes & registo didric de Faturas:

Da andlise do balancete com os documentos de receita e de despesa do més de janeire verificou-se que estawam erm
conformidads.

Dia conferéncia do saldo existerte no bance = o mencionade no lives de caixs, verificou-ze que a diférencs seistents refare-se
a chegues emitidos & ainda por levantar conforme relaco anexa ao balancete,

De seguida, procedeu-se 3 conferéncia dos livros oficiais do SASE: folha de cofre, caixa e registo didrio de Faturas,

Da andlise do-mapa sete barra A com oz documentos de receits e de despesa do més de-janeiro verificou-se que estavam-em
conformidade,

A diferenca antre o sslde existerts no bance & o refarido no liveo de caixas refere-ze a cheques emitides e ainds por lavwantar
conforme relaglo anexa ao mapa sete barra 4.

E riada mais hawendo a tratar; Foi encerrada a sess30, da qual Foi lavrads ata que, depois de lida & aprovads; vai ser assinads De Segulda pOde Cllcar no m para redlglr a ata. Encontra-se uma ata pré redlglda

pelos presentes,

que devera ser completada com os assuntos abordados em reunido do

Presidente Joaguina . . .
s administrativo.
Secretirio Ana Maria [=]

)

21.5. Fundos disponiveis

O menu de fundos disponiveis pretende mostrar, por fonte de financiamento de a

L | €. Correntes | Balancete (Contas) | Balancete | F. Disponiveis | Conta Geréndia || Relatérios |
Cl I e e i B i R B o o b bl e v Unidade Organica tem nos préximos 2 meses, verba suficientes para cumprir os
FF 123 9144,92 | 7610,16 892443 835873 5386,98 5721,86 |12.152,77 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
FF 123019 11.725,30 24.726,07  20.613,65 20.396,85 18.802,77 23,413,00 12.459,10 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 Compromissos aSSumidoS.
Previso da-receit FF 129 0,00 4990,00 | 924,73 11.418,69 16.164,01 10.997,42 14.396,34 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
FF 129019 0,00 0,00 18.011,43 650,00 22.835,03 3000,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 Vs . By . ~
Ao aceder ao menu devera preencher as linhas do espaco reservado a previsao da
FF243019 0,00 [15.000,00/ 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
ez | o | oo [ o | o [ oo [ [Toeo | wm | oo [ o | e receita. Pode fazé-lo para os 2 meses seguintes ou para o ano inteiro.
FF 288 21.651,19 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
i3 13.304,99 0, A A 0,1 A A ] D, o, A 00 = H
s e A S S S Os restantes campos serdo preenchidos quando o mapa for recalculado.
FF 113 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
FF 119 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
FFi21 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 15.957,20 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
FF 121019 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 24.810,62 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
FF123 914492 | 7610,16 | 892443 B8358,73 5386,98 5721,86 |12.152,77 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
FF 123019 11.725,30 24.726,07 | 20.613,65 20.396,85 18.802,77 23.413,00  12.459,10 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
FF 129 0,00 4990,00 | 924,73 11.418,69 16.164,01 10.99742 14.396,94 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Receita recebida
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21.6. Conta geréncia

Mapas
| Lang | € correntes | (Contas) | | F. Disponiveis | Conta Gerzncia | Relatérios |
Periodo [ Conta de Geréncia de 01-01-2018 até 31-12-2018 ~| E]E]@
Inicio da Geréncia Termo da Geréncia Data Aprovacso Ativa
01012016 122006 - vl
Geréncia de st [31-12-2016 M| (U] Geréncia Ativa ﬁ
Relagio de Responsiveis
Tipo Cargo Cargo Nome Responsavel Sexo Morad.
[President= = |pre: | =
|ifice -
|5 -
< >
oe] a8
. - =
Periodo |conta de Geréncia de 01-01-2018 até 31-12-2018 ¥ | @@E
RUBRICAS ANO ANTERIOR DEBITO CREDITO SALDD
ORCAMENTO DE ESTADD 19.657,06 50.000,00 19.654,06 50.003,00
ORCAMENTO DESP. C/ COMP. RECEITA 302.457,03 40.627,90 1346,65 341.738,28
IMPORTANCIAS RECEBIDAS/ENTREGUES AD ESTADD DU OUTRAS ENTIDADES §810,72 3653,51 0,00 10.464,23
RECEITAS PROPRIAS 33.213,58 2065,00 4701,43 30.577,15

(Criado em 25-12-2017 08:59:45, alterado em 25-12-2017 08:59:50)  Total 362.138,39 96.346,41 25.702,14 432.762,86

colg

i
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O separador conta de geréncia espelha a totalidade dos movimentos contabilisticos
inseridos durante o periodo a que respeitam.

Para criar a geréncia clique no botao [t Na janela ‘conta de geréncia’ faga duplo
clique na linha com a data de inicio e termo da geréncia.

Na linha de baixo confirme a data de inicio e fim da geréncia que, normalmente,

coincide com o inicio e fim do ano civil. Selecione ‘Geréncia Ativa’ e grave clicando

no botao H.

Na parte inferior ‘Relagao dos Responsaveis’ deve ser preenchida com os dados dos
responsaveis da geréncia.

Se clicar no bot&ol#! pode redigir a ata da geréncia.

Tendo a geréncia criada pode clicar no botdo k| para recalcular os dados da
geréncia. A conta de geréncia pode ser criada em qualquer altura do ano e ira
transparecer a situagao atual. Em qualquer altura devera recalcular os dados para
que estes sejam atualizados.

A conta de geréncia € composta pela coluna ‘rubricas’, ‘ano anterior’ que coincide
com o saldo transitado, ‘débito’ que corresponde aos recebimentos e ‘crédito’ que
corresponde aos pagamentos de documentos e guias de reposigdo de saldos. A
coluna ‘saldo’ devera coincidir com o saldo do balancete e com o saldo da folha de

cofre.
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Orcamento do estado

Clicando na linha ‘orgamento de estado’ podem ser analisados todos os movimentos da fonte de financiamento 111.

Aparecem em primeiro lugar as rubricas de vencimento e depois as rubricas de funcionamento.

Na linha ‘orgamento ¢/ comp. receita’ estdo todas as fontes de financiamento excepto 111 (medida 017 - fonte de financiamento 123, 129, 242, 280 e ainda

para a medida 019 as fontes de financiamento 119, 123 e 129).

Importancias recebidas/entregues ao estado ou outras entidades
Corresponde a todas as importancias entregues ao estado como descontos de vencimento e receitas proprias. Receitas de estado irdo corresponder aos
descontos relativos ao desconto de IRS e IRS(S). Na linha operagdes de tesouraria ira ser preenchida com os valores retidos dos funcionarios em outros

descontos.

Receitas préprias
Ira corresponder a totalidade das receitas entregues ao tesouro durante o ano corrente. Na pratica corresponde as receitas recebidas entre dezembro do ano

anterior e novembro do proprio ano.

Acao Social Escolar
Espaco reservado para introdug&o das verbas da agéo social escolar. E necessario introduzir saldo inicial do ASE, o total de recebimentos, o total dispendido

e o saldo a transitar para a geréncia seguinte.

Impressao de mapas

Na linha inferior o relatério C016 contém os relatérios necessarios para entrega da geréncia.
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21.7. Relatorios

Mapas

O menu relatérios pretende concentrar a lista de todos os relatérios existentes na

Lancamentos | C. Correntes | Balancete (contas) | | F. Disponivess | conta Geréncia | Grios |

oo | ~ &) aplicacao.

<Todos>

o e d . Permite fazer uma procura por nome, bastando coloca-lo no campo ‘procurar’.
co02a Guia Reposicio de Saldos m;l: e

cooz Guia Receita de Estado

G B ik 1 25 O campo ‘tipo’ permite criar grupos de relatorios. A aplicagéo tem o grupo ‘diario /
el conselho administrativo / conta de geréncia / outro’.
coo7 Requisicio de Produtes
Coos Folha de Caixa

Clicando em [#/ pode introduzir ou retirar os relatérios que pretende que facam parte

co10 Mapa Caixa - Anual

BEPDEDB@

co11 Folha de Cofre entre Datas

de cada grupo.

22. Tabelas de apoio

Neste ponto iremos consultar as varias tabelas que existem como apoio aos diversos langamentos.

22.1. Folios

Chamamos fdlio ao conjunto de fonte de financiamento e de atividade existente na escola. Devera criar os folios antes de efetuar registos de despesa.
Com a criagéao de novas FF/medida é necessario criar novos folios para que sejam associados as novas rubricas de despesa.

Os fdlios sao introduzidos no Inovar Contabilidade, no separador» Tabelas» Fdlios.

Criar folio

Félios | Contas || Classif. Econ. | €. Custos || €. Custos (sng) | L Tipo || Familias | isi | Coluna 6 | Destinatarios Saidas | Bal. Auxiliar | Recibos [ <" |

Passo 1 — Aceda ao menu ‘Tabelas’ » ‘Félios’ e clique no botad) para introduzir

s
Falio Designacio @ FF Act. C.Ec. ("SI 1 06.02.03 - OE novo f0| 10.
1 06.02.03-0E 111 192 06.02.03C000 3 Fl fa Data Descricio @ Valor
2 06.02.03 - Desporto Escolar 123 197 060203C000 4 [{]

.
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ﬁ Passo 2 — Coloque uma descri¢gao que identifique o félio que pretende criar.
1 — - Preencha a classificagdo econémica / alinea (s6 deve preencher a alinea

no caso desta ser diferente de ‘00’).
- Fonte de financiamento — Selecione a fonte de financiamento a associar
- Selecione a coluna de caixa a considerar na folha de cofre, sabendo que:

Classif. Econémica / Alinea - ~  Fonte Fiianc. v . Coluna 3 — orgamento de estado;

. Coluna 4 — orgamento privativo;

Coluna Caixa b Atividade il . Coluna 5 — receitas arrecadadas n3o entregues ao tesouro;

Coluna 6 — operacgoes extraorgamentais.

i _ )
‘ 1 E - Atividade — Selecione a atividade associada ao folio.

Criar félio para introduzir operagées extra orcamentais

N
. R O félio da coluna 6 tem algumas especificidades, uma vez que a descrigdo sera
N obrigatoriamente ‘Coluna 6’ e a coluna de caixa também sera 6. Nao pode estar
o A preenchido os campos Classif. Econdémica, Fonte Financ. e atividade.
Classif. Econdmica X Fonte Financ. T
Coluna Caixa & - Atividade -
Ativo [7]
. T

»

.
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Para utilizar no registo de todas as despesas (relacdo de necessidades + compromisso + registo diario de faturas) associadas ao setor Bufete /

Papelaria / Refeitério de gestio direta

Designacgao: Preenchimento ao critério da escola

Classificagdo Econémica: 06.02.03 Alinea: S/ preencher

Fonte de Financiamento: 515019

Coluna de Caixa: 4

Atividade: 192 (podera ter a necessidade de criar um novo félio para outras atividades se estes servigos estiverem disponiveis para o ensino pré escolar e

para o primeiro ciclo.)

Para utilizar no registo de todas as despesas (Relacdo de necessidades + compromisso + registo diario de faturas) associadas ao setor Auxilios

Econdmicos, Seguro Escolar (acidentes), Leite Escolar

Designacgao: Preenchimento ao critério da escola

Classificagdo Econdémica: 06.02.03 Alinea: S/ preencher

Fonte de Financiamento: 319019

Coluna de Caixa: 4

Atividade: 192 (podera ter a necessidade de criar um novo félio para a atividade 190 e 191 se estes servigos estiverem disponiveis para o ensino pré escolar

e para o primeiro ciclo.)

.
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Para utilizar no registo de todas as despesas (Relagao de necessidades + compromisso + registo diario de faturas) associadas ao setor Refeitérios de

gestdo concessionada (entrega de receitas a DGESstE), sequro (prémios)

Designacgao: Preenchimento ao critério da escola

Classificagdo Econdémica: 04.03.01 Alinea: 42 (o campo subalinea nao se encontra visivel)

Fonte de Financiamento: 515019

Coluna de Caixa: 4

Atividade: 192 (podera ter a necessidade de criar um novo félio para a atividade 190 e 191 se estes servigos estiverem disponiveis para o ensino pré escolar

e para o primeiro ciclo.)

Para utilizar no registo de todas as despesas (Relacdo de necessidades + compromisso + registo diario de faturas) que sejam pagas com receitas
provenientes das autarquias.

Designacgao: Preenchimento ao critério da escola

Classificagdo Econdémica: 06.02.03 Alinea: S/ preencher

Fonte de Financiamento: 541019

Coluna de Caixa: 4

Atividade: 190 (podera ter a necessidades de criar um novo félio para a atividade 191 se estes servigos estiverem disponiveis para o primeiro ciclo.)
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22.2. Plano de Contas

Tahelas

Contas | Classif. Econ. | C. Custos [ C. Custos (SNC) | Lancamentos Tipo | Familias | | coluna6 | Destinatarios Saidas | Bal. Auxiliar | Recibos | <[

[o]a]= [slalsTelzlalo]

Tlolsfzfs[+]s]elzle]o]

Cadigo Descricdo Ativa[7]
2011111 Subsidios & bransferéncias comentes - FR111 &
2011113 Subsidics & transferéncias corentes - FF1L3
2011119 Subsidios e transferéncias comentes - FF119

22.3. Classificagdes econdmicas

A tabelas ‘Contas’ é a tabela onde podera consultar o plano de contas do SNC-AP
que esta em vigor para o ano corrente.

S6 sao visiveis as contas ativas, ou seja, as contas que hierarquicamente nao tém
qualquer desdobramento (contas filhas). As contas mé&o estdo inativas por nao
originarem qualquer movimento contabilistico.

Para visualizar as contas inativas retire o [#] da coluna ativa.

Félios | Contas | Classif. Econ. | C. Custos | C. Custos (SNC) | Lancamentos Tipo | Familias |
ot
[ =

o1

| calunas | pestinatarios Saidas | Bal. Ausiliar | Recibos | +]*

CEc Destricio Bloco
02.01.024 AD0D Combustiveis e lubrificantes - Visturas

D02,01,026 6000 Combustiveis & lubrificantes - Maguinas

[ EE

02,01.02CC000  Combustivels e lubrificantes - Qutros

o N NN

02,0104 Limpeza & higiene:

22.4. Centro de custos

No separador ‘Classf. Econ. encontram-se todas as classificagbes econdémicas em
vigor no Decreto-Lei n.° 26/2002 de 14 de Fevereiro.

A estas classificagdes econdmicas ja estdo associadas ao bloco de despesa.

Clique no botao E no primeiro nivel do classificador para abrir 0 nivel seguinte e
clique novamente no botao Edo nivel que pretende consultar para abrir o terceiro
nivel de contas do plano.

Tabelas

Folios | Contas | Classif. Econ. | €. Custos | C. Custos (SNC) | Lancamentos Tipo | Familias | Requisitantes | Coluna 6 | Destinatarios Saidas || Bal. Ausiliar | Recibos | [*

- elel | |
Compram. ne 36 RDF 35 21-01-2018 E
Formecedor | Inowar + AZ - Sistemas de Informacdo, Lda = El P e Fact. _
Félic Felw FF 123 pee. 192 COEc.  02.02.258 » OUtros servicos - Div v Aut. P, e e AU, 2}
Requsicior® 35 21-01-2018 (Rel. Mec.: ZEnc.) Pag. - NSk, 0 Tipo -
Produto Qt.In. ¥alorIn. Ivaln. Qtd.  Yalor s/T¥A  TrI¥A NC SNC - Geral | Gestdo | Centro de Custos
Frmaséc SNE-AR 19 19,00 NA 19 19,00 = ©]B] centrocustos % valor
[centro de custos test= - 13,00

39 INOvar+
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Os centros de custos sao de utilizagdo opcional.
Permitem que associe aos compromissos (movimentos» compromissos » separador
centro de custos, o centro de custos e retire uma listagem de todas as despesas
associadas a esse centro de custos, no menu » movimentos » compromissos.

T e Gemmdeswee e Bwese  sae

ento || RN/Cabi || compromi: =

| op. /o =] FTEE R T T e I e

<Datas> ~ <Autorizas v | <Pagamen |

Pagamento anexar Doc.

<Félio v | <ClassF. Econ.

Data e Compr.
21-01-2018 26

vaslor MeRDF  WeReq.  Felio  Class. Econ, futoriz.
19,00 35 35 B 02.02.256 Booo
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Mo s : : Do lado da receita também podera associar centro de custos. Quando efetua o

Orgamento | RN/Cabimento | Compromissos | F. ¥encimentos | 0p.N/Orcamentais | Liquidacio | Guias | Req. Fundos || F. Cofre | R.Bancéria | Gestdo |

) N Tt Jetodoss totors <[ <ten [ <todoss v B i | registo da receita na janela ‘liquidacao’ apds preencher o campo ‘montante’ tera o

Data N Lig Col Cliente @Ruhri(a Yalor ASE Setor N? Caixa Data Lig. N? Guia ~ .
woume s 5 e a0 oo weme o obotdo onde pode associar o centro de custos.
[t

LIGQUIDS . - =X

N¢ Liquidacéo @ E[uls W] cols [ Data 01-01-2015 | E CUSTOS f

Cliente | Esrola ¥ - | | 123456789 | Centro Custos % valor @@

Descricao | Taxas |

Fonte Financiamento 123 X

Classificacdo | Taxas (04.01.93.99.10) -

Montante 3,00| Necaixa | 16 || st-1z2018 | Guiape

Observacies e U:UU

Registo do ASE [ |

22.5. C. Custos (SNC)

A criagdo das contas da contabilidade de gestédo (contas da classe 9) foi tratada no ponto Plano de contas da contabilidade de gestéo.

.
i) InOV'ar INOVAR +AZ | Software de Gestdo para Estabelecimentos de Ensino Pagina 179 de 193

sistemas de informagao Apoio ao cliente: +351 256 690 060 | geral@inovar-mais.pt




INOvarontabiidade

Manual Contabilidade - POCE - Versdes do Inovar Contabilidade 2012.487 r1009 Inovar ASE 2009.198 r8853 )
22.6. Langamentos tipo

Tabelas

Félios | Contas | Classif. Econ. | C. Custos || €. Custos (SNC) | Lancamentos Tipo | Familias | Requisitantes | Coluna 6 || Destinatarios Saidas | Bal. Auxiliar | Recibos. |

— Os langamentos tipo s&o langamentos da contabilidade de gest&o (contas 9) que se
= ool podem associar aos compromissos da medida 017. Estes langamentos podem ser
Contrato de Assisténcia Tecrica 3

criados no momento da associagao das contas 9 ao compromisso ou podem ser
criados e aditados neste menu.

caT
PT - Escolinhas
PT - Esc.

sigla car

Descrigo | Contrata ds Assisténda Técnics | @

EBL Parque/JI FUndo de Vils

#
&
Tardim Infancia Parque y

22.7. Familias

Folios | Contas | Classif. Econ. | C. Custos | C. Custas (5NC) | Langamentos Tipo | Familias |

A tabela de familias permite que sejam criados grupos de produtos. Por exemplo,
isi | calunas | Destinatarios Saidas | Bal. Auniliar | Recibos [ ¢+
Familia @ Designacdo da Familia [ ssistencia tecnics

Assistencia tecnica

™ produtos de economato, limpeza e higiene entre outros, de acordo com as
i . ke @ necessidades do estabelecimento de ensino.

22.8. Requisitantes

A listagem de requisitantes € elaborada de acordo com o perfil atribuido ao
Félios | Contas | Classif. Econ. || C. custos | c. custos (sne) | Lancamentos rip;ju:ai:mi:::j | coluna 6 | pestinatarios saidas | Bal. ausiliar | Recibos | +]* fu nC|onér|0
Agrupamerto de Escolas Dr. Serafim Leite

Agrupamerta de escolas test

O perfil de requisitante deve ser atribuido a todos os funcionarios que tenham
permissao para elaborar relagbes de necessidades.

.
i) InOV'ar+ INOVAR +AZ | Software de Gestao para Estabelecimentos de Ensino

sistemas de informacao Apoio ao cliente: +351 256 690 060 | geral@inovar-mais.pt

Pagina 180 de 193



INOVarontabilidade g

&)
8260
Manual Contabilidade - POCE - Versdes do Inovar Contabilidade 2012.487 r1009 Inovar ASE 2009.198 r8853 oS
22.9. Coluna 6
i Na tabela ‘Coluna 6’ podera criar varias rubricas para diferenciar as operagbes de
Falios | Contas | Classif. Econ. | C. Custos | €. Custos (sh0) | Lan;ntlEuEm [ Famitas | i | coluna & | Destinatarios Gaidas. | Bal Awiiar | Recibos ]+ | tesouraria’ permitindo um controlo de entradas e saidas por rubrica.
Colunab Old@
R A operacdo de tesouraria mais comum, esta associada aos movimentos associados
ASSP - AssociagBo de Soldariedads Sodial dos Professores
ao carregamento de cartées por parte dos alunos e ao consumo de bens /saidas.
Para isso tradicionalmente se cria a rubrica ‘carregamento de cartdes’.
No entanto, pode ser criada uma rubrica especifica para o recebimento de caugdes
de cacifos, taxas de melhoria de exame e outras conforme a necessidade.
22.10. Destinatarios de saidas
A tabela destinatarios de saidas permite que defina os varios destinos dos produtos
Félios | Contas | Classif. Econ. || C. Custos | €. Custos (SNC) | Langamentas Tipo | Familias | Requisitantes | Coluna 6 | Destinatérios Saidas || Bal. Ausiliar | Recibos | | ue SéO alvo de COﬂtrO|O de eXISténCIaS no Inovar Contabllldade
Destinatario P/ Saidas @ Ativo q
Reproarafia E]

O objetivo desta tabela é facilitar o registo analitico do registo do CMVMC que tera
lugar no final de cada trimestre. Ao dar saida do produto, no separador gestao
stocks » produtos o utilizador tera que associar a saida ao destino.
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22.11. Balancete auxiliar
Tabelas - O separador ‘balancete auxiliar € um local onde pode ser colocado todos os
Folios | Contas | Classif. Econ. | €. Custos | C. Custos (SNC) | Lancamentos Tipo | Familias | Requisitantes | Coluna 6 | Destinatarios Saidas | Bal. Ausiliar | Recibos |+ . . Y
T wems we @  Projetos, setores ou escolas que tem que gerir verbas especificas.
Escola ¥
Data N? Reg. Movimento @@E(Ehimentn Pagamento Saldo

Comece por clicar no botdo |5 que se encontra do lado esquerdo. Do lado direito

01-01-2018 o Saldo Inicial 0,00 0,00 100,00
25-12-2017 1 Recebida de 22 100,00 0,00 200,00

tem um campo designado ‘Descrigdo’ onde deve colocar o nome do projeto, setor ou
escola e preencha o campo ‘saldo inicial’. Grave clicando em H
Selecionando a linha correspondente ao projeto, do lado esquerdo, clique no botdo [ que se encontra do lado direito pode inserir ‘recebimentos’ ou
‘pagamentos’ que digam respeito a este projeto.

Os recebimentos e pagamentos inseridos neste separador ndo tém qualquer ligagdo com nenhum outro separador.

22.12. Recibos

O separador recibos permite que passe um recibo para entrega ao cliente.
Folios | Contas | Classif. Econ. || €. Custos | €. Custos (SO | Lancamentos Tipo | Familias | Requisi | coluna 6 | pestinatarios Saidas | Bal. Ausiliar | Recibos | +]+ . - , L. . .
. e Bl wnes —— Este recibo ndo € um documento valido fiscalmente. Deve ser comunicado este

L1 ‘recibo’ a Autoridade Tributaria.

Entidade | |

Descrigio

Valor 0,00

Pagamento | <Forma de Pagamento> ¥ [E

.
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23. Diversos

23.1. Dados da escola

T No separador Dados » Escola sdo preenchidos os dados da escola. Entre eles o

Escola | Ano Econdmico | Configuracdes | Validador | Utiizadores | Ausdlios | 1GeFE | mist |

pabnibniinwouiarscala - nome, cédigo MISI, morada, classificagao organica.

Direcdo Regional de Educacdn  do Morte - , - . - . .. .
R N T s - No campo 6rgéao de dire¢gao permite definir o tipo de cargo e o nome de quem o
Portaria 02-04-1987 Inicio Atividade 01-10-1972 Obs

: exerce.
Mome da Escola paraImpressfies  Agrupamento de escolas tests Localidade da Escola para Impressfies  5.Jo40 da Madsira
e oo No campo servigos administrativos permite definir o cargo associado ao responsavel
Telefone Telemdvel Fax 256837559 Email
E st oo e Freguess A - por estes servicos e, ainda o nome do funcionario que exerce fungdes como
NIF | 123456789 NIB __-___- - | IBaN BIC/SWIFT | CGDIPTPL NISS | 26000858553 CGA 2134
Tipa Canitrato SREF ~ | Classificagiio Organica |10 00|03 |01 |01 Tesouraria (Guiss) 5. Jodo da Madeira Uss Conta Tesauro (16CP) [ tesoure”‘o

Orgéo de Gestio
Tipo Diretor(a) =

Mome Anzbela de Azeveda Brandio Sexo: @ Femining ) Masculing

Servicos Administrativos

Tipo Coordenadora) Técricata) m

Conta no tesouro

Se a escola tem conta no tesouro deve selecionar esta opgdo, uma vez que esta

ico | configuracées | validador | utli [ Aunitios | 16ere [ Mast |

. & opcdo tem implicacdes ao nivel da entrada de receitas e ao nivel da entrada de

Codigo da Escola (MISI) | 999999 Agrupamento de escolss teste Cliente o

requisi¢ao de fundos.

Nome da Escola para Tmpresstes | Agrupamenta de escolas teste Localidade da Escola para Impressties | 5.040 da Madsira

Morada céd. Postal

Telefone Telemdvel Fane 256637559 Email

Distrito | Aveir - Concelho | Aveiro - Frequesia | Aradas -
MIF | 123456789 | MIB | - - - | man BIC/SWIFT | CGDIPTRL | mMIss | 26000856563 | caa 2134

Tipo Contrato SREF ~ | ClassificagBo Organica |10 00 (03 |01 01 Tesouraria (Guias) 5, Jodo da Madeira Usa Canka Tesours (IGCP) [
Orgdio de Gestdo

Tipo Diretorta) -

Mome | Anabela ds Azsveds Branddo Sexoi @ Feminino (@ Masculino
Servicos Admi

Tipo Conrdenador(a) Técnicota) -
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23.2. Ano Econdmico

G O separador ano econdmico permite que sejam introduzidos os saldos iniciais para

Escola || Ano Econémico | Configuragdes | alidador | Utilizadores. || Auxilios | 16eFE | Mist |

U e p—p— . efeitos de folha de cofre. Visualize o ponto ‘abertura de ano’ para consultar os

- — I procedimentos a ter na introdugédo de saldos iniciais.

Tareires B Saldo Coluna 4 ‘ 303310,69
Feversira ]
Margo H SadocohnaS | e
aril ]
i B Saldn Coluna 6 L2z
Junha m

il sadoCokra? [ o]
Juho ] L
Agosto m
st B Tota Bloquear meses
Outubra | =

el Total Numerario 0,00
Novembro [}

|

s 5 — ] W A partir do dia 15 é bloqueada a exportagédo de dados relativa ao més anterior. Apds
0 bloqueio os meses ja ndo podem ser abertos, sendo necessario que todas as
alteragdes sejam reportadas ao més corrente.

Criar ano econémico

s eesaeeee e | O DUPOIVISO!
i Diversos

Escola | Ano Econdmico | Configuracdes | validador | Utilizadores | uxilios | 1Gere | mist | PaSSO 1 _ Para Crlar um Nnovo ano econo’mlco devera’ Cllcar no botéo que se
ano Economico  [z018 - E @ [ Encerrar Ano Letivo ]
encontra a frente do ‘Ano Econdmico’.
s Blog, pidaietlhag 26197,56 Descricio valor

Janeiro D FF119 » AC DGESTE (08.,03.01.01.10) 300,00 -~ H L4 H

. e p— Separador » Diveros » Ano Econdmico.

Marca B Salda Coluna 5 a3 FF123 » Apostas (02,02,05.01.10) 0,00

abril E‘ FF123 » Apostas Cota (02.02,99.01,10) 0,00

s B Salda Coluna 6 FF123 » Taxas (04.01,99,99,10) 1,00

Jurho D FF123 » Multas (04.02.99.99.10) 0,00 ‘ . . y . ~

= P23 o (05.02.0L.01.10) Surge-lhe a mensagem ‘Criar Ano Economico de 2016’ deve selecionar a opgéo

Agosto E‘ FF123 » Soc. Mo Financeiras (06.01.02. 0,00

Setembro B Total FF123 » Soc. Financeiras (06.02.01.01.11 0,00 [ ’

Outubra D . - FF123 » Serv, Fund, (06.03.07.01.10) 0,00 Slm .

Nowembro B Total Numerario FF123 » Inst. 5/ Fins Lucr. (06.07.01.01. 0,00 [s]

ezembro B Total Depésita @ E @ FF123 » Famillas (06.08.01.99,10) 0,00 " @

.
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Criar Ano Economico de 2016

Sim Mo
Saldo Coluna 3 2619756
Saldo Coluna 4 303310,69
Saldo Coluna & 2636,43
Saldo Caluna & 11822,23
Saldo Coluna 7
Tokal 343966,21
Total Numerario
Total Depasito 343966,91

39 INOvar+

sistemas de informacao

Ativar Ano Econdmico Mo Servidor?
Atencdol O Ano ira ser alterado para todos os

Utilizadores.
Pretende Continuar ?
Sim Ndo
Descrigdo ‘Walor

FF119 » AC DEESTE {06.03.01.01,10) 300,00
FF123 » Lotarias (02.02.01.01.10) 0,00
FF123 » Apostas (02,02,05,01,10) 0,00
FF123 » Apostas Cata (02.02,99,01, 100 0,00
FF123 » Taxas (04.01.99.99,10) 0,00
FF123 » Multas (04.02.99.99,10) 0,00
FF123 » Juros (05.02.01,01,10) 0,00
FF123 » Soc., Mao Financeiras (06.01.02.' 0,00
FF123 » Soc. Financeiras (06.02.01.01. 11 0,00
FF123 » Sery, Fund, {06.03.07.01.10) 0,00
FF123 » Inst, 5/ Fins Lucr, {06.07.01.01. 0,00

FF123 » Familias {06.05.01.99,10) 0,00 S S
- | Verificar di

Lt T e R LTSN TR S S APV Y Ao

Nota: Antes de proceder a abertura do novo ano devera ter terminado a
contabilidade do ano econdémico anterior e ter o balancete de Dezembro do ano
anterior conferido.

Passo 2 — A frente da palavra ‘Ano Econémico’ selecione o ano que pretende ativar.

Passo 3 — Clique no botdo Ebara ativar o novo ano econémico.

- Se pretender ativar o ano econdémico em todos os postos devera selecionar a
opgao ‘sim’.

- Se pretender ativar o ano apenas no posto que esta a utilizar pode selecionar a
opc¢ao ‘nao’. Para esta opcao nao necessita de ter perfil de supervisor.

Passo 4 — Devera conferir se os saldos de cada coluna coincidem com os saldos do
balancete de dezembro do ano econdmico anterior.

Ao selecionar o montante da coluna 5 surge-lhe do lado direito a possibilidade de
discriminar a origem do saldo por rubrica de receita. Este passo € imprescindivel
para elaborar a guia de despesa com compensagéo e receita para entrega das
receitas arrecadadas dezembro.

No botado ‘S’ pode configurar o saldo inicial da coluna 5 por setor. Apenas para FF da
medida 019.

Ao selecionar o montante da coluna 6 surge-lhe do lado direito a possibilidade de
discriminar a origem do saldo relativo a operagdes extra orgamentais. Se nao
aparecer a possibilidade de discriminar do lado direito o saldo é porque ndo tem
preenchida a tabela de rubricas da coluna 6. Devera fazé-lo em » Tabelas » Coluna

6, devera clicar no botao para inserir novas rubricas.
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Saldo Coluna 3 -2619?,56 — . , . .
. DGE::;”(Z"‘:DS ot "a';oro o Passo 5 - No separador» diversos ano econémico confirme os saldos referentes a
Ido Col s e ’ -
RER IR FF123 » Lokarias (02,02.01.01,10) 0,00 cada Co|una, sabendo que:
Saldo Coluna 5 -2636143 FF123 » Apostas (02,02.05.01.10) 0,00
- FF123 » Apostas Cota (02,02,99,01,10) 0,00 . Coluna 3 - orgamento de estado;
Saldo Coluna & FF123 » Taxas (04.01,99,92,10) 0,00 . . .
FF123 » Mulkas (04,02,99,99, 10) 0,00 : Cquna 4 - orgamento prlvatlvo,
Saldo Col T . ~
Ll st et o B TEORD) uin . Coluna 5 — receitas arrecadadas n&o entregues ao tesouro;
FF123 » Soc, Mao Financeiras (06.01.02.' 0,00
e FF123 » Soc. Financeiras (06.02.01.01.1 0,00 . Coluna 6 — operagdes extraorcamentais.
o FF125 » Sery. Fund. {06.03.07.01.10) 0,00
fotalifumerdrig FF123 » Inet. 5f Fins Lucr. (06.07.01.01. 0,00 B
s Bl [Fermsstaniti 00 [Verficardi Passo 6 — Confirme o valor total e grave os dados clivando em [k

Leite Es uroEscolar  Transportes  Gestdo Stocks

Subsidios  Leite Escalar  SeguraEscolar  Tra
AnaLetivo | Ano Econdmico ” Utiizadores || Destagues " Auilios ‘

Ano Econsmico [2018 7] AmEcandricotve 3] W - O bot&o|s | permite que associe as receitas que transitaram da coluna 5 aos setores
Salda Inicial da Conta de Gerdnila Meses
setor Valor mes ativa da medida 019. Se estiver preenchido no Inovar Ase ao recalcular os Saldos Iniciais
Auilios Econamicos 1} jangira ) L. . . . - . ..
i Econ, (Bcsas s o) o @ no mapa de analise financeira essas receitas irdo surgir como saldo inicial do setor.
A, Econ, DGIL (Material Especifico) 0 matco @]
PRt e o bl 55 Podera visualizar esta informagéo No Inovar Ase» Diversos» Ano Econémico.
Leite Escalar ] maid )
Eufete 5 jurifio &
Papelaria 0 julha &
Refeitario ] agnstn &
Sequros (Acidentes) ] setermbra )
Sequros (Prémios) 5] autubra i)
Transportes 0 novembra [
dezembro &
Trimestres
Trimestre Ativo | Blogueado
JAN.JFEV, [MAR, [ ]
@ Fotel; 500 | agR. [MALJIUN, E F

.
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Saldos iniciais movimentos contabilisticos

Diversos
Escola | Ano Econdmico | Configuragdes | Validador | Utilizadores | Auxilios | 1GeFE | Mist | MEGA |
Ano e Saldo Inidial Caixa | Hovi de Abertura | Movi de |
Conta 01-07-2018 Criado em 02-08-2018 17:38:06, ultima alteracio em 14-09-2018 14:05:50
Conts Descricao Debito  Crédito ©J@|=]1]
12311 Banca X - Conta Orgamento do Estado 49840,31 0,00 -
12213 Banco X - Conta ASE 46950,62 0,00
12215 Banco X - Conta Cartdo Aluno 5084,43 0,00
2183600085139 Agrupamento de Escolas Ferreira de Castro 0,00 508443
32112 Existéncias - ASE - Bufete 7833,10 0,00
29 Existéncias - ASE - Papelaria 10316,97 0,00
511 Ralancn inicial 0.00 ASANN.AT =
Lancamentos TOTAL 193748,60 193748,60
No Conta Débito  Crédito
20129 12211 49.840,91 0,00
20129 12213 46.950,62 0,00
20123 12215 5.084,43 0,00
20129 2183600085139 0,00 5.084,43
20128 32112 7.833,10 0,00 @

Movimentos contabilisticos de encerramento

Apoés terminar os langamentos contabilisticos do ano anterior, podera aceder ao

menu Diversos» Ano Econémico» Movimentos de Abertura e [®] para que os saldos

finais dos movimentos contabilisticos passem para o ano corrente.

Sempre que fizer alteragdbes no ano anterior devera atualizar os saldos dos

movimentos contabilisticos neste menu.

Se utiliza o Inovar Contabilidade pela primeira vez em 2019 deve clicar no botéo (1]
para importar o saldo inicial das contas.

Escola | Ano Econémico | Configuragdes || Validador | Utilizadores || Auxilios | 1GeFE | mist | meca |

Ano e Saldo Inidal Caixa || Movimentos de Abertura || Movi de Enc |

Encerramento de contas | de ]
16-07-2018 1635 Futuresponténeo Unipsssoal; Lda 123019/12 020031 68,5 | 7 01-01-2019 &
16-07-2018 1637 Adelino 859 123019/132 02.01.21 261,26 m B 01-01-2019
16-07-2018 1638 BIANCA 16172 243/192 02.02.258 8000 59,39 = 9 01-01-2019 X

1/ r M

[ e e st ) (= ] e

Compromisso sem obrigacio a transitar

Data Ne Comp. Fornecedor Félio FF/Atv CE Valor Encerrar  N°Comp. Data Comp.
31-08-208 1672 Livraria Bertrand 1117181 02.01.20M M100 & ) 101 01-01-2018

31-08-2018 1671 Livraria Bertrand 111/191 02.01.20M M100 5 il 102 01-01-2019

O menu de movimentos de encerramento, s6 estara disponivel quando estiver
aberto o ano econémico seguinte.

Neste menu devera efetuar os movimentos contabilisticos de encerramento de
contas.
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23.3. Configuracoes

Divarsos O separador configuragbes permite que o supervisor coloque, do lado direito do

Escola || Ana Econémico | Configuragies | validador | Unilizadores | Ausilios | 1GeFE | Mis |

Email

5 Losaton datect: R menu, o logétipo da escola e do ministério da educagao.

X siuio O supervisor tem a possibilidade de configurar uma conta de e-mail para que seja
Password r i

I R \~) é’ PORTUGUESA possivel o envio, via e-mail, de notas de pagamento e requisicdo de material.

Impressées F :

et ks s @ o 0 A configuracdo do ‘End Point CIBE’ é utilizada para que seja colocado o enderego
End Point CIBE

hbrne il alhnst finawarinwent arin

do programa Inovar Inventario (até a palavra inventario, por exemplo,
http://localhost/inovarinventario), possibilitando a recep¢do de dados deste. Os
dados que sao retirados sao o total da conta SNC da classe 4 — Investimentos e as
respetivas depreciagdes.

Podera, também, ser consultada a versao disponivel e a versao instalada.

23.4. Validador

No Inovar contabilidade, separador Diversos» Validador podera visualizar 2 validadores, assinalado com ‘V’ sera o validador de operagbes de contabilidade
no regime simplificado e assinalado com ‘V-SNC’ sera o validador associado a operagdes contabilisticas de acordo com as regras do SNC-AP.

Todas as linhas que surgem sao resultado de incongruéncias encontradas. Todas as validagdes efetuadas que ndo sejam encontradas falhas nao resultam
em qualquer validagao.

Devera ser analisado no final de cada més com o objetivo de analisar os movimentos introduzidos mensalmente.

Muitas das validagbes sdo apenas avisos, nestes casos ndo necessita de efetuar qualquer operacao adicional.
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23.5. Utilizadores

Gestao de utilizadores

No separador ‘Gestao de utilizadores’ visualiza a listagem de todos os utilizadores.

Escola [ Ano Econdmico | configuragdes | validador | utilizadores | Auxdlios | 1GerE | mist |

oo Deve atribuir perfil aos funcionarios que pretende que tenham permissdes no inovar

Filtrar por: | & — " m— t bld d
ABILIC PEREIRA SILYA Pessoal Docente - contabilidade.

Supervisor

ADMIN

Pode atribuir um perfil previamente criado ou pode criar um perfil a medida das
necessidades.

Principais perfis:

Supervisor - Permite aceder as configuragdes, criar e ativar anos econdémicos e autorizar relagdes de necessidades e pagamentos.

Contabilidade — Permite executar a maioria dos movimentos inclusive cabimentar relagdo de necessidades, registar documentos de despesa, recalcular
balancetes entre outros. Este perfil pode ter associado a opgdo ‘autorizagdo de cabimento’ e ‘autorizagdo de compromisso’ para poder assumir esse papel na
aplicagao.

Contabilidade ASE — Permite registar cabimentos e compromissos associados a medida 019. Este perfil pode ter associado a opgéo ‘autorizagdo de
cabimento’ e ‘autorizagdo de compromisso’ para poder assumir esse papel na aplicagao.

Requisitante — Permite a elaboragao da relagcdo de necessidades medida 017 e 019.

Requisitante Bufete / Papelaria / ...— Permite a elaboracao da relacdo de necessidades apenas da medida 019.
Tesoureiro — Permite o acesso a folha de cofre.

Acessos Perfis

Permite que o supervisor configure o acesso de cada perfil, nas colunas criar, editar,

Escola | Ano Econémico | Configuracses | validadar | Utilizadares | Ausilios | 16eFE | Mist |

ot el horeo ot | e | apagar ou so leitura que se encontram a frente de cada menu.
Perfil @ Menu Criar Editar Apagar Leitura . . o .

s _ - Pode ainda criar um perfil & medida.

onsulta Balancete @ ) = ]

Conkabiidade Conts Geréncia 2l @ ¥l [l

.
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Acessos utilizadores

Permite que o supervisor verifique os utilizadores que acederam ao programa e qual

Escola | Ano Econémico | configuracies | validador | util | auxiios | 1cere | rust |
Gestlo de Utiizadores || Acesso Perfis || Acesso Utiizadores | oen d ere Q o d e P
Uiizadores que acederam ao programa | ADIMIN - osta [zmizaoy ) [F)[ Emcel |
perfil Endereco IP Data de Entrada Data de Saida
Supervisor i ZI-D1-2018 10:49:05  21-01-2018 L1:34159 +
|supervisor i 21-01-201610:46:32  21-01-2018 10:43:03

23.5.1. Auxilios

No separador auxilios encontram-se alguns utilitarios para situagdes especificas e

Escola || Ano Econdmico | Configuracdes | validador | Utili | Auxilios | 1GerE | mist | que Sé devem ser Ut|llzados com apOIO de um técnICO
[ Criar Movimentos Reconclliago Bancaria (Inicial) ] Data R IS | )
[ Reconciliar Movimentos Bancérios Anteriores e

23.6. IGEFE

Escola | Ano Econémico | Configuraées | Validador | Utilizadores | Auxilios || Exportacio de dados | MEGA | Para eXpOI'taI’ a reqUISIQéO de fundos de fUnCionamento é neceSSériO aceder a
isicio de fundos | Movi ilisticos || Reconciliagdo Bancaria . ~ e~ . A

o =] mas = Diversos » Exportagdo de dados » Requisi¢do de fundos, selecionar o ano e més a

—— AT exportar, colocar o visto em ‘Gerar e enviar ficheiro’ e clicar no botéo ‘E’. De seguida

——— visualiza no campo destinado ao relatorio da exportagdo o estado do envio.
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Diversos

Escola | Ano Econdmice | Confi es | ¢ | Utilicad Auxilios || Exportacio de dados | MEGA

| Requisicao de fundos |

Bancaria

Ano 2021 v Mes -

Relatdrio da Fxportacao

Cod. Escolaj Agrupamenta

» Ficheira - Fundos Disponiveis

= Ficheiro - Guias Depssito Receitas Proprias [

Auxilios | Exportacia de dados | MEGA
Requisicao de fundos | Movimentos contabilisticos | Reconclliaca Bancaria

| Escola | Ano Econdmico | Configuragies | Validador | unili

Ao 021 v Mas -
Cod, Fscolal Agrupamento (] e il
0|0 Banco Nimero da conta Saldo A s A st o Saki contabiliatio || comisries

Gerar e Enviar Ficheiro 7]

E

Relatério da Exportagao

| RN/ Cabimento | c issos | F. venci op. is | Liquidagdo | Guias || Req. Fundos | F. Cofre || R. Bancaria | Gestdo

- =
Més  Janeio - [B‘ Conta | <Todas> v | (ultima alteracdo em 03-02-2020 10:22)
[0][@] pepssitos sy Conta Valor Data Descricio [R] conta  pebito credito DataMoy T |
0000.0000.00000000001.23 12211 8000,00 X:
0000.0000.00000000001.24 12213 5000,00 i

TOTAL 13000,00

Data Diferencas T cConta Valor  Anulagio

12-02-2019 Diferenga XPTO + ‘ 12211 6,00

03-12-2019 DIFERENGA VENC - | 1221 0,10
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O separador ‘Movimentod contgabilisticos’ tem o objetivo de enviar os movimentos
contabilisticos registados, na contabilidade digrafica, para o IGeFE: O envio para o
IGeFE devera ser efetuado sempre no inicio do més seguinte até ao dia 15.

Podera selecionar do lado esquerdo os movimentos a enviar.

Do lado direito pode analisar o relatério de exportacdo de dados.

Se nao for efetuada a exportagdo do més anterior até ao dia 15 do més atual, neste

dia sera efetuada uma exportagcao automatica e o més é bloqueado.

No menu [Diversos » Exportacao de dados] existe o separador ‘Reconciliacao

Bancaria’. Deve verificar os dados antes de fazer a exportagao.

1 - Escolas que elaboram a reconciliagdao bancaria na aplicagao
Garantir que associado a cada NIB tem a conta SNC (conta iniciada por 12...). Se
existirem movimentos introduzidos no quadro das diferengas também deve existir

correspondéncia de conta.

No menu [Diversos » Exportacdo de dados » Reconciliagdao Bancaria] deve

clicar no botéao @ para atualizar a informagdo do més selecionado de acordo
com os dados introduzidos no separador [Movimentos » R. Bancarial.
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2 - Escolas que nao elaboram a reconciliagao bancaria na aplicagao
Em [Diversos » Exportacdo de dados » Reconciliagao Bancaria] adicione uma
linha por cada conta bancaria com a seguinte informagao:
Saldo — saldo final do extrato bancario

Em transito (adicionar) — movimentos em transito a somar

CRIAR / EDITAR REGISTO

Baneo [ cara Garel de Depistos ] Em transito (subtrair) — movimentos em transito a subtrair
conta

Saldo 5000,00

st (adenen transito (adicionar) - Em transito (subtrair))

Em transito (subtrair) 100,00

T Comissdes — despesas bancarias

Comissdes 100,00

vl

Saldo Contabilistico — saldo final da folha de cofre por conta (Saldo + Em

Nota: Sempre que introduzir valores deve clicar de seguida na tecla ENTER.

O botéo @ serve para atualizar a informagdo quando a mesma consta do
separador da reconciliagdo bancaria, caso contrario limpa a informagcdo que foi
carregada manualmente.

| Escota | Anp Econdmico | configuragies. | Vabdador | Uiiizadoses | musiios | Exportacho de dados | HEGA 3 - Exportagéo de dados

Reauisicho de fundos | Havimentos contabilisticos | Reconciliagho Banciria |

Ano 2018w | HEs Dezembro -

Para enviar os dados deve selecionar o ano e més que pretende exportar, colocar

co ot Mavpument &
Ei_a Bancs MNiimers da conta Saldo Aadicienat  Asublrale  Salda contabilistico  Comissbes @
Caia Gasdl ds Debdstus HO00N0000DN000N L .00,00 168 200 Ays 0 100,00 7 . ¢ . . ' . . ~ ‘ , .
o visto em ‘Gerar e Enviar Ficheiro’ e de seguida clique no botao para enviar

o ficheiro.

[Gerar & Enviar Fichetrs [[¥] | E ll
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