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1. Login
Para aceder ao programa € necessario fazer login. A primeira autenticacdo na
aplicacdo devera ser feita pelo utilizador com o perfil de supervisor, de forma a atribuir
. 0s respetivos perfis aos restantes utilizadores.
INovarirventano

O CeMASINE R U

Ao entrar no programa podera, no canto superior direito, verificar qual o perfil que tem
atribuido, bem como o ano econdémico que esté ativo.

Cada perfil dar-Ihe-& acesso a um conjunto diferente de separadores.

Alguns campos s6 podem ser alterados com o ano selecionado ativo.

I Bens Locais Gestéo Manutencdo Diversos

Supervisor ¥
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2. Bens

2.1. Cadastro

No menu ‘Bens’ podera visualizar-se, do lado esquerdo, a listagem de bens. Apls a

Wenmogdo  Dhirses

CADASTRC @ = - selecdo de um determinado bem, ficam disponiveis, do lado direito, os seguintes
o o separadores: dados, aquisicdo, amortizacdo, abate, manutencdo, ocorréncias e
e I - v o outros.

' R Na barra superior @ poOde fazer-se uma pesquisa por

. s ' e designacdo do bem. Para efetuar uma filtragem avancada podera clicar no botéo

' a a Pl ansdi® Neste caso, conseguem consultar-se os bens abatidos e realizar-se
. . o & T | o= a uma procura por intervalo de data ou por intervalo de bens.
S A Para adicionar um bem deve clicar-se no botao &8l que se encontra no canto inferior

sy el e mascs ' esquerdo, engquanto que o botdo servira para eliminar.

oo - Para guardar os dados inseridos deverd clicar-se em :
Nos campos em que aparece o simbolo @ € possivel consultar-se uma lista onde
se seleciona a classificacdo a aplicar, bem como o gestor, o fornecedor e a localiza¢ao
do bem.
Como fazer uma pesquisa Avancada
Pesquisa avangada Q
AP A pesquisa avancada possibilita uma consulta por abate, data do bem ou descri¢do. Na mesma pesquisa, no campo

- designacgéo, consegue-se pesquisar pelo nome do bem. Pode ainda efetuar-se a pesquisa por nimero de inventario,
. - assim como definir-se o nimero de inventario com intervalo de pesquisa.

Pode efetuar-se a procura por intervalo de datas, sendo que a mesma sera feita através da data de aquisicao.
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2.2. Adicionar bens através das notificacdes (ligacédo a contabilidade)

Existindo ligacao entre a aplicacdo da contabilidade e do inventério, ao selecionar-
se o botdo das notificagdes | . , surgem os registos diarios de fatura (RDF) em

gue se usou uma conta da classe 4 e cujos bens ainda n&o foram criados no

inventario.
Notificagoes Para criar os bens deve escolher-se a opgdo == e preencher-se 0s seguintes
o dados:
Duta ROF. 13-03:2020, NP RDF 630, Vakor: 4428, (1) peosusols) , o - Classificag&o CIBE: introduzem-se os dados de acordo com o classificador
da Portaria n.° 671/2000, de 17 de abril
Novo Inventario - C. funcional: é preenchido com o valor 2.1.3 — Estabelecimentos de ensino
i o nao superior.

- Tipo de aquisigdo: neste caso por existir fatura na contabilidade deve ser
& S Q do tipo 01 - ‘aquisicdo compra’.

e  —p— - Tipo de despesa

“ v Se pretenderem associar gestores da unidade orgéanica, pode, ja nesta fase, atribuir-

(R
bt

se o respetivo gestor.
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2.3. Adicionar bens por local

O — i ' = ‘ Para se adicionar um ou varios bens deve clicar-se no botéo e, de seguida,
et s escolher-se ‘adicionar’ ou ‘adicionar por local’.
i Devem preencher-se os dois campos de identificacdo, quer no separador ‘Dados’,

quer em ‘Outros Dados’.

: - Caso se pretenda duplicar a ficha de bem ja existente, deve clicar-se em ‘duplicar
. : inventario’ e inserir-se 0 numero de repeticdes.
Novo Inventario Novo Inventario
No separador ‘Dados’ deve escolher-se a classificagdo, a
Q . designacgéo, a data e o valor de aquisi¢cdo do bem.

e o O No separador ‘Outros Dados’ deve incluir-se as informacgfes
complementares, tais como: fornecedor, niumero de requisicdo
oficial, referéncia e marca. ApO6s todos os dados estarem

0 Ao ; preenchidos, deve guardar-se a informacéao por clique no botdo =
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2.4. Dados

No separador ‘Dados’ devem preencher-se os dados associados ao bem selecionado.

CADASTRO @ 23 - No campo ‘Classificagédo’ introduzem-se os dados de acordo com o classificador da
= Portaria n.° 671/2000, de 17 de abril.

L ODesgres

’ . 1% o ‘ o
o aimoes I . — O campo ‘C. Econdmica’ é preenchido com a classificagao econémica do Decreto-lei
n.° 26/2002, de 14 de fevereiro.
i = O campo ‘SNC é preenchido com a conta do plano de contas que seré associada ao
- A . bem.
. Abisa v
B “ O campo ‘C. Funcional’ é preenchido com o valor 2.1.3 — Estabelecimentos de ensino
ol . ~ .
3 nao superior.
: & O campo ‘Localizagdo’ € um campo necessario para o centro de custos.

Deve preencher-se o centro de custos, embora este campo possa ser completado no
menu ‘Locais’.

Para informacdes mais detalhadas consulte o ponto ‘3.4 Centro de Custos’, onde se
pode ficar a saber como é feita a associagao.
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2.5. Aquisicao

=0 ‘ . et No separador ‘Aquisicdo’ deve preencher-se o tipo de aquisicéo, tipo de despesa e o

o

W artaary

4 valor da fatura.
- Dependendo do tipo de aquisicdo, pode-se ainda introduzir os dados referentes a
' = : . locacdo. Nesse caso tera de se preencher o nimero de rendas, data de inicio e fim,

valor da renda, valor residual e, por fim, se vai exercer op¢ao de compra.

2.6. Amortizacéo

CADASTRO (1) m o

e o Q porcud  Jom M : No separador ‘Amortizagéo’ pode consultar-se o valor amortizado. Até final de 2015,
f_“ — - v A e i M W S 7 as amortizacdes eram efetuadas com data de 31 de dezembro. Contudo, a partir de
Bk S : : . 2016, as mesmas sao registadas mensalmente.
: : O valor da amortizagdo surge no final de cada més de forma automatica, sem ser
Extuaie srvpis sainicnio W i CERUAN . necessario qualquer recalculo.
. ‘ . . Nos casos em que existam alterac6es patrimoniais, por acréscimo ou diminuicéao,
i i devem inserir-se através do botdo N
Para criar uma linha com a amortizaco total deve clicar-se em |[Ei il
Se ja existir uma linha com a amortizacao total, e pretender eliminar-se, basta clicar

no botao e retirar a data.
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Editar

2.7. Abate

As altera¢Bes a surgir poderao ser de varias naturezas, como por exemplo:

- AV — Acréscimo da vida,

- GR - Acréscimo de valor com ou sem acréscimo da vida util, por forca de grandes
reparagdes ou beneficiagbes;

- DE - Desvalorizacao excecional por razdes de obsolescéncia ou deterioracao;

- VE - Valorizacdo excecional por razbes de mercado.

Estas predispdem uma alteracéo por acréscimo ou diminuigdo, consoante o caso em

apreco.

O botdo para Rescuar  estd apenas disponivel para o perfil de Supervisor e permite
o recalculo automético das linhas de amortizacao até a data atual.

CADASTRO @ m 0-

N b Cengracss m

by [ ayttem 0

Q

No separador ‘Abate’ deve selecionar-se o tipo, a data e o valor do abate (receita).
Para guardar os dados de abate deve clicar-se no botao .

Na listagem geral de bens, que se encontra a esquerda, 0s que surgem a cor de

laranja encontram-se abatidos.
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2.8. Manutencao

CADASTRO E3 ® manutencdo existentes para o bem selecionado. Podem ser criados planos de
Feiysa sranen Q o - e X L .
W Deiyeste manutencédo para um bem especifico, e igualmente adicionadas as manuten¢des que
: Dats picio  Period  Gewtsr  Thiwio Dwscrghs Boscututs  Adke u
. s o v s wemn w .1y VAo sendo efetuadas ao mesmo.
¥ J . ; i - ~ - . . - - ~
: ~ o = -0 O botao , que se encontra no canto superior direito, permite a criacdo de um
R N B L e eees W= <0 plano de manutencdo. Para o editar devera clicar-se no icone 4
n " N Y 5

Para registar as intervengdes que vao ocorrendo disponibilizamos o botéo de

detalhes = nalinha do plano.
Nota: Caso se pretenda criar um plano de manutencao que abranja uma série de bens, deve utilizar-se o menu ‘Manutengao’ (ver ponto 5).

2.9. Ocorréncias

l Bere

CADAETRO @ Vil BR-E

: . No separador ‘Ocorréncias’ podem consultar-se as intervengdes que aconteceram com
W Cwsigracan rpe . . 7
— O Goder % Aeeieto ovkede ote aquele bem especifico. Neste caso, traduzem-se nos registos que foram criados através

dos tickets, que se encontram no menu ‘Gestao’ (ver ponto 4).

Pagina 10 de 22
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2.10. Outros

CADASTRO @ o. . . .
& No separador ‘Outros’ pode carregar-se uma imagem do bem e inserir alguma
i B ninr observacao.
: Para se associar a imagem ao bem, deve-se clicar sobre o icone da imagem.
3. Locais
3.1 Bens por local
BENS POR LOCAL = ’ n

AR oy Derignagho Lonntaagh

—
200 s
Edtic i + |

Pist ‘.v:.“- Z
Saa == n /L

Sy 12

No separador ‘Bens por local’ podem consultar-se os bens por local. Deve selecionar-
se em primeiro lugar a entidade, edificio, piso e sala e, do lado direito, passam a ser

exibidos os bens que se encontram na localizagéo escolhida.
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3.2 Inserir local

Bens Locals Gestdo Manutengao Diversos .. . ~ Y
Para adicionar-se um local deve-se clicar no botdo k& gue se encontra a frente da
BENS POR LOCAL e i e s .
palavra ‘Edificio’. Deve preencher-se o nhome do edificio e associa-lo a entidade em

o causa.

Escola

Se a entidade n&o estiver criada utilize-se o botdo + que se encontra a frente de
Edificio »5) ‘Entidade Afetaria’.

s1}

Escoia e O mesmo procedimento deve ser repetido para se inserir o piso e sala.

. Ao clicar-se no botéo| | pode eliminar-se um local, desde que este ndo tenha nenhum
IS0
Boco Grask ; Novo Ediiclo bem associado.

Sala B,

Para alterar a designacéo deve clicar-se no botdo

3.3 Copiar bens

BENS POR LOCAL nt .

o . g Para copiar bens deve selecionar-se o edificio, piso ou sala e, depois disso, 0 bem a copiar.
; Deve selecionar-se o0 botdo E=diar- e g opgao ‘Copiar’. De seguida, clicar-se novamente
. —_— — no botdo keamr- € aopgdo ‘Colar’, com a indicacdo do numero de repeticdes.

Para eliminar algum bem deve-se seleciona-lo em primeiro lugar e, logo de imediato, clicar-
se no botdo E=amar- e escolher ‘apagar’.

O botdo # permite editar os dados do bem.

Para adicionar um novo bem ao local selecionado clique-se no botso Kl .
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3.4 Centro de custos

Com a obrigatoriedade de implementar o SNC em 2018 e, consequentemente, a

z

contabilidade de gestdo, € necessario associar-se 0 centro de custos aos bens. Esta

B . : _ associacdo tem o objetivo de facilitar o trabalho de, mensalmente, efetuar o registo
analitico associado as amortizacdes. Tendo o centro de custos em todos os bens, ao
efetuar o registo contabilistico das deprecia¢cdes no Inovar Contabilidade, é efetuado o

registo na contabilidade de gestéo.

. z Pode associar-se o centro de custos bem a bem, no separador ‘Bens » Cadastro » Dados
» Centro de Custos’, ou por local, no separador ‘Locais » Bens por local » C. Custos’.
[ Comemome ]
[+- ] = PRSI A opcao recomendada é a associacdo do centro de custos por local, uma vez que associa

0 mesmo centro de custos a todos os bens do local selecionado.
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Para executar este passo € necessario ter-se previamente criado no Inovar

Contabilidade os centros de custos para o ano letivo atual [em Tabelas » Contas 9].

BENS POR LOCAL

TR Antes de se iniciar o procedimento de associacdo do centro de custos, deve
selecionar-se o edificio, piso e sala onde o pretende atribuir. De seguida, por clique
no botéo ‘C. Custos’, disponibiliza-se uma nova janela para se selecionar o ano letivo
a aplicar o centro de custos.

Para se escolher o nivel deve clicar-se no separador ‘Filtrar’ para se indicar o nivel a

aplicar. De seguida, no separador das contas ter4 de escolher-se a(s) conta(s)

pretendida(s).
Antes de gravar, devera confirmar-se no separador ‘Selecionados’ as contas em uso

e a percentagem de custo. Normalmente € pelo critério da ocupacao do espaco.

|:| - No final deve-se os dados.

IO IGO 04 CrpBon 0 waods o Coond Pasapdpis ko M1e ecol M 0 # AN 0 e ag

Saleccioner Todon
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3.5 Mover bens de local

Coer M Ten # W iew Denpreen

3.6  Atribuir gestor a varios bens em simultaneo

Para mover bens de um local para outro pode usar-se a opg¢ao ‘Mover bens de local’,
gue se encontra no botdo @ k=aar- . Na nova janela deve-se indicar o local de origem
e, depois disso, é exibida a lista de bens. So ter4 de marcar-se quais serdo mudados

e, no final, selecionar-se o local de destino e clicar em g

W irw Desgracas Locaizacao Agans

L L atazows Ty - EB - Estws =

De forma a facilitar a atribuicdo do gestor ao bem, pode-se fazer esta operacdo por
local. Por cliqgue no botdo E=dar= surge a opgao ‘Gestor’. Deve ser indicado o local
de origem para ter-se acesso a lista de bens e, de seguida, marcar-se quais serao

atribuidos a um determinado gestor. Depois disso, deve ser selecionado o gestor e

por Gltimo a opcio [t
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3.7 Conferéncia de bens

BENS POR LOCAL &= - No separador ‘Conferéncia de Bens' pode efetuar-se a conferéncia do local

T —" selecionado no separador ‘Bens por Local'.

Yol u Bary G Cunturians ) Tois o Fagues @

W Dewgracs Gurterise

Para conferir basta colocar-se um [# na coluna ‘Conferido’, ou entdo efetuar-se a
leitura através de um leitor de cédigo de barras.

Para gravar os dados conferidos clica-se no botéo .

O botdo * | que se encontra no canto superior direito, permite a impressdo de um

relatéorio com a conferéncia de bens.

. Para encerrar a conferéncia de bens clica-se no botédo [ Enoerrar Confaréneia neste Ano I .

4. Gestao

4.1 Criar ocorréncias

e oo [ Sorsomsts  Overes . ] ]2] No menu ‘Gestdo’ podem ser criadas ocorréncias para comunicar, por exemplo, a
TICKETS =28 necessidade de manutenc&do do bem, ou reportar alguma situagéo relacionada com

= os bens.
Osta Morsy L Dwacrigan Gentzn Loce = n i ) i i ) i
" AT . .. Para criar uma nova ocorréncia deve clicar-se no botdo [, inserir-se a descricéo da

mesma e o campo fica visivel no ecra apés a gravacao.

A associacdo do numero de inventario a ocorréncia faz com que o gestor do bem
também tenha acesso a mesma.

O campo ‘Texto da nota’ permite descrever com mais detalhe a situagao que se

pretende reportar.
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4.1. Encaminhar ocorréncias

Bers  Locew [EEEERUEE  Aoars ergh Doverson ~ . -
--n Caso o0 gestor da ocorréncia se encontre ausente, podem encaminhar-se as

TICKETS

ocorréncias para outro gestor durante um certo periodo de tempo. Para o fazer tem-se

aa M e / « B disponivel o botdo m no canto superior direito do menu de gestao.

/ Na nova janela deve indicar-se qual o gestor para o qual vao ser encaminhados os

tickets, assim como as datas de inicio e de fim.

4.2. Filtro das ocorréncias e de outros campos

Manutencso Divarsos

TICKETS i
Pesqueaa Avancada . . ~ . . ~
3 et Podem fazer-se filtros pela situagdo (R — Resolvido; RE — Reencaminhado; NR — N&o
- [RITIT Dt cn ki ) o . - L,
resolvido; A — Aberto), pela descrigéo da situagéo, por gestor, por local, data e nimero
Data Hora N° I Desericdo
Dewerwin Dote o ton H Ari
20200021 140408 1873 Bom sam nr e Inverdan de |nVentar|O

2020.07-21 140203 1872 Intervencao no bem 197 Deat N hewertbte

Para o fazer tem-se, ao lado do campo de pesquisa, a opgédo Fllirar &

As ocorréncias que ficam a cor azul significam que se encontram no estado

Was IWeTe v pliyre

“resolvido’.
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5. Manutencéo

5.1. Criar plano de manutencao

Undorios A criagdo do plano de manutengdo tem como objetivo implementar a periodicidade

PLANO DE MANUTENGCAO L, o~ .
com que havera manutengédo ao bem. O mesmo bem pode ter mais do que um plano

Duscrisas Wi Gunests  Aeus de manutencédo, uma vez que pode ter essa necessidade em diferentes areas.

Owts inz0 Parodciase G r Tikste

£e00. e e ecio Para criar-se um plano de manutencao clica-se no botéo [E. Devem ser introduzidos

dados nos seguintes campos: titulo, descricdo, data e fazer-se a associa¢do de bens

s ao plano através do botéo | ptcor s s

No campo da periocidade devem ser indicados os dias de intervalo de tempo em que

Po— a manutencgéo deve ocorrer.

Pagina 18 de 22
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5.2. Editar plano de manutencéao

I £ | |
PLANO DE MANUTENGAO Para editar um plano de manutencao clica-se no botdo .# . A alteragdo ao plano
=5 permite acrescentar ou eliminar bens. Estas op¢des estardo disponiveis assim que
DOuty (nicia Friioficaade Gestor Tk Devcrgas N v Executads  Avian +
R T [ IS T T www  w . Iniciar a edigao.

(¥

5.3. Registar intervencdo ao plano e inserir anexos

PLANO DE MANUTENCAO

s O botdo do detalhe, ¥= na linha do plano de manutencéo, permite a visualizacédo

Duts inicis  PenoSickiade  Gestor Truk Dencricho Nty Eaxecutads  Avian n

de intervengbes que vdo ocorrendo. E possivel inserirem-se dados relativos a

FLANO OE MANUTINCAD

manutencgdo e adicionarem-se anexos como, por exemplo, a ficha de intervencao.

- VR Y-
e Para isso deve-se usar o0 botéo , que se encontra na janela apés o clique no
= detalhe.
O botdo permite remover os dados introduzidos, desde que ndo existam

intervencdes associadas.

A manutenc¢éo de cada bem pode ser consultada na ficha individual do bem no menu

‘Bens’.
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6. Diversos

6.1. Configuragcoes

CENET TSR Te—— _-
RS No separador ‘Configuracdes’ devem preencher-se os dados da escola. No campo
veeng i — ‘EndPoint da Contabilidade’ deve inserir-se o link do Inovar Contabilidade até a
palavra contabilidade. Por exempilo:
EndPoint da Contabllidade
18 = hitp:/flocalhost/inovarContabilidade
‘ i E neste separador que se ativam, ou criam novos anos (civis e letivos).
Bapaw AUl
Mare AU
[vones |

6.2. Utllizadores

Para adicionar-se um novo utilizador basta clicar no botédo El e, para remover, no

botdo 1 .

OWERSOS

O botdo < permite a edi¢cdo dos dados do utilizador. Podem editar-se dados como

a senha de acesso e atribuir-se perfil ao utilizador.

P S ot Ianow
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6.3. Perfis

T No separador ‘Perfis’ poderéo ser configurados os acessos a cada menu de acordo

DIVERSOS com a necessidade. Ao criar-se um novo perfil, deve-se colocar um visto nas opcoes
a - —— gue se pretende atribuir. Existem diferentes botdes, com funcionalidades especificas:

Part ‘kx;.‘ + e Coas oitar pagar  Lettara

= - Adicionar novo perfil - botao E,

- Eliminar - botdo .

6.4. Impressédo de mapas

CADASTRO 17} =3 -
L Deaignashe N ~ 7 o= .. .
= e i .0 o) (- e Para ter acesso a impressao dos relatérios deve posicionar-se no menu Locais »
i e 4 Cadastro.
= = O botdo #==  permite 0 acesso a impressao de relatérios.
S A Q / Q
i —p . =
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