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1. Login 

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

 

 

 

 

 

1.1.  Configurar Ano Letivo / Económico 

1.1.1. Configurar Ano Letivo 

 

Na janela de configurações do ano letivo poderá selecionar o ano letivo que pretende que 

esteja ativo. 

Não consegue criar anos letivos no Inovar ASE, estes têm que ser previamente criados no 

Inovar Alunos. 
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1.1.2. Definição de Responsáveis do ASE 

Na janela de configurações do ano letivo poderá definir o nome dos responsáveis do ASE, 

Chefe/Coordenador dos serviços administrativos e tesoureiro. 

Poderá, também definir a designação da Direção Geral dos Estabelecimentos Escolares 

correspondente. 

 

 

 

 

 

1.2.  Configurar Ano Económico 

Na janela de configurações do ano económico poderá selecionar o ano económico que está ativo. 

Para ativar um novo ano económico selecione o ano à frente de ‘ano económico’ e depois coloque o 

 e guarde. 

Do lado direito poderá ter os meses ativos ou poderá desativá-los, impedindo qualquer alteração nos 

meses transatos. 

Relativamente aos trimestres também poderá colocar os trimestres como ativos ou bloqueados.  
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1.2.1. Colocar saldos iniciais 

No separador onde configura o ano económico poderá também definir os saldos iniciais. 

Isto é necessário apenas quando as escolas utilizam pela primeira vez o programa. 

A escola deverá colocar à frente de cada setor o valor correspondente ao saldo inicial. 

Se tiver quantia em numerário poderá refletir esse montante a seguir ao total, sabendo que, o total de 

numerário mais o total de depósito tem que ser igual ao total. 

No início do ano económico se já tiver ativado um novo ano e fizer alguma alteração no ano anterior 

poderá fazer o recálculo dos saldos clicando no ícone ‘R’. 

 

 

 

 

 

1.3. Perfis 

Quando o utilizador entra no programa, consegue visualizar o seu perfil no 

canto superior direito. 

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

outro perfil. 

Os acessos que cada perfil poderá ter são configurados pelo supervisor do 

programa (verifique no menu Utilizadores» Acessos perfis).  
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1.4. Impressões 

Em qualquer menu terá visível, na barra inferior, uma listagem de relatórios referente ao menu 

que está a visualizar. 

Para proceder à impressão de cada relatório basta clicar em cima do código de relatório que está 

visível. 

Para conseguir visualizar a listagem de todos os relatórios, para facilitar o relatório que deverá 

escolher imprimir, poderá clicar em ‘ ’ e conseguirá visualizar uma listagem; ao fazer duplo-

clique num elemento dessa listagem conseguirá imprimi-lo. 

 

2. Subsídios 

2.1. Escalões 

 

 

Para cada combinação de Escalão, Ciclo e Beneficio deverá lançar o montante 

comparticipado pela Direção Geral dos Estabelecimentos Escolares. 

NB: É importante o preenchimento do valor do benefício para exportar para o MISI. 
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2.2. Candidaturas 

No separador ‘Candidaturas’ visualiza todos os alunos que se 

candidataram ao apoio social escolar, assim como a sua escola, ano, turma e 

escalão. Neste menu consegue, também fazer a introdução de novos alunos 

candidatos a subsídios e alteração da situação ou escalão dos mesmos. 

1. Comece por selecionar o ano para o qual pretende visualizar/inserir 

candidaturas. 

2. Consegue filtrar os dados que visualiza por escola, aluno repetente, ano, 

turma e escalão. Pode também imprimir os dados filtrados. 

3. Ao clicar no botão “+” poderá adicionar informação acerca da ficha de 

candidatura de cada aluno. 

2.3. Inserir candidaturas 

1. Coloque o número de processo e faça enter. 

2. Preencha os dados relativos ao abono de família e escalão. 

Nota: Para inserir candidaturas para o ano letivo seguinte basta selecionar o 

ano letivo e inserir as candidaturas. Quando os alunos tiverem matricula 

clique no botão ‘M’ que os dados são atualizados. 
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2.3.1. Alterar Escalão 

Faça duplo-clique no escalão que pretende atribuir. 

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

duplo-clique no escalão e aparecer-lhe-á uma janela com as possibilidades de 

alteração que tem. 

 

 

 

 

 

 

2.3.2. Ficha de candidatura 

Pode colocar alguma informação acerca da candidatura para consulta e pode 

também preencher o campo de observações. 
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Se tiver alunos com necessidades educativas especiais (NEE) poderá 

colocar os benefícios que o aluno tem por ter NEE. Para introduzir os 

benefícios na da ficha de candidatura clique em “B” e poderá preencher se o 

aluno beneficia de Material Especifico ou Transporte, podendo colocar por 

tipo de transporte e a listagem de material. 

 

 

 

 

 

 

2.3.3. Atualizar matricula 

 

Para atualizar o ano/turma em que o aluno está matriculado clique no ícone 

“M”  

Pode selecionar entre 2 opções de recálculo de dados. 

1. Na primeira opção atualiza os dados de matrícula no Inovar Ase e 

atualiza os dados de candidatura ao ASE no Inovar Alunos. 

2. Na segunda opção atualiza apenas os dados de candidatura ao ASE no 

Inovar Alunos. 
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2.3.4. Configurar Escalões SIGE 

No caso de utilizar o programa SiGE, versão 3, deverá configurar a 

correspondência entre o escalão que existe no ASE e o escalão do 

SIGE. 

Deverá fazer a correspondência entre os escalões do ASE e os escalões 

do SIGE e guardar. 

Para exportar os montantes a atribuir relativos a livros e material escolar, 

deverá ter esses dados preenchidos previamente no separador escalões. 

 

 

 

 

2.4. Bolsas de Mérito 

No separador Bolsas de Mérito (BM) deverá inserir as candidaturas a BM e 

poderá verificar quais as prestações pagas e o número de documento da 

contabilidade que deu origem ao pagamento dessa prestação. 
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2.4.1. Inserir Bolsas de Mérito 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para introduzir o aluno clique no botão “+” e selecionar o aluno a atribuir 

bolsa. 

Pode introduzir o numero de processo ou selecionar regular ou 

profissional, e escolher o aluno que pretende clicando em . 

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

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

Para registar o documento da Bolsa de Mérito na contabilidade basta 

colocar o montante a atribuir no campo referente ao período em causa e 

guardar. 

1- Coloque o montante a atribuir de bolsa no campo referente ao período 

que pretende registar. 

2- Quando guarda terá que selecionar o período onde pretende registar os 

documentos e ficarão registados na listagem de compromissos. 

3- É registado o documento para todos os alunos que têm bolsa de mérito 

atribuída. 

Aparecerá visível o número de Registo Diário de Faturas (RDF) que foi 

atribuído quando registou a BM. 

 

2.6. Subsídios 

 

No menu ‘Subsídios’ poderá registar os montantes já atribuídos aos alunos 

em termos de material escolar, livros ou outro benefício. 

Na listagem irá aparecer os alunos que se candidataram a subsídio. 

Poderá preencher o montante atribuído e o montante despendido por cada 

um. 
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2.7. Visitas de Estudo 

Para inserir dados no separador ‘Visitas de Estudo’ basta clicar em “+” e 

preencher os dados relativos à visita de estudo que pretende registar. 

 

 

 

2.8. Manuais Escolares 

Antes de começar a preencher os manuais que atribui a cada aluno, é 

necessário preencher a Bolsa de Manuais da escola. Para isso tem que 

consultar o separador» Gestão de Stocks» Manuais Escolares (pg.30). 

Pode atribuir os manuais aos alunos de forma automática ou manual. 

Passos: 

1- Selecione o aluno a quem atribuir manuais. 

2- Clique em “+” e preencha os campos referentes aos manuais a atribuir. 

3- Clique em “A” para atribuir os manuais de forma automática. 
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2.9. Atribuir manuais a alunos com subsídio 

Seleciona o menu ‘Subsídios’, separador ‘Manuais Escolares’ e escolhe 

o(a) aluno(a) a quem quer atribuir o(s) manual(ais). Clique no botão ‘ ’ para 

lhe surgir a janela ‘atribuir manuais escolares’. 

Nesta janela irão surgir todos os manuais que foram inseridos na escola que o 

aluno está matriculado e no ano que frequenta. 

Subsídio » Terá que selecionar os manuais a atribuir como ‘subsídio’, ou 

seja, sempre que o manual a atribuir deduzir no montante que o aluno tem 

direito para na rubrica de ‘Auxilios Económicos’ » ‘Livros’ de acordo com o 

despacho publicado pelo Gabinete do Secretário de Estado do Ensino e da 

Administração Escolar deverá ser assinalado. 

Atribuir» Na coluna ‘atribuir’ selecione todos os manuais a entregar ao aluno. 

Bolsa » Na coluna ‘bolsa’ selecione os manuais que irá atribuir ao aluno e 

que pertencem à bolsa de manuais escolares. Ao selecionar esta opção 

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

como ‘preço de capa’ o preço associado ao ano selecionado.  

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

selecionar esse ano, caso contrário, pode digitar o preço de capa do manual a 

atribuir. Esse valor será desvalorizado em 30% conforme legislação em vigor. 

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

criado no menu ‘Gestão stocks’ separador ‘manuais escolares’ botão ‘ ’.  
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2.10. Manuais entregues 

Depois de atribuir manuais escolares ao aluno ao selecionar o aluno visualiza 

a listagem de manuais que lhe foram atribuídos no ano letivo corrente. 

Se necessitar de consultar a listagem de todos os manuais atribuídos ao aluno 

retire o  de ‘Por ano lectivo’ e irão surgir todos os manuais que o aluno já 

obteve por via de empréstimo de livros e consegue analisar facilmente os 

manuais por devolver de anos letivos anteriores. 

Deverá imprimir o relatório de levantamento de manuais escolares para 

entregar ao aluno aquando da atribuição. 

2.11. Devolução de manuais escolares 

Quando o aluno devolve os manuais basta preencher a data de devolução na 

coluna ‘Devolução’. Poderá imprimir o recibo de ‘devolução de manuais 

escolares. 

 

 

  

Fig. 3 – Anexo 3 
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3. Leite Escolar 

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

Estabelecimentos Escolares devem ser preenchidos aqui. 

1- Selecione a escola. 

2- Selecione o mês. 

3- Preencha o número de pacotes recebidos. 

4- Coloque o número de pacotes distribuídos por dia. 

5- Para preencher os dados resumo do mês deverá clicar em “R” para 

recalcular os dados. 
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4. Seguro Escolar 

No separador seguro escolar deverá introduzir os dados relativos a sinistros ocorridos na escola e 

poderá registar os dados relativos a seguro de viagens. 

4.1. Sinistro 

Poderá visualizar a listagem de acidentes ocorridos. 

A negrito estão os alunos que já têm requisição associada ao acidente. 

Poderá visualizar os dados referentes ao aluno e ao acidente. 
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4.1.1. Introduzir Sinistro 

 

1- Para introduzir um novo sinistro clique em “+”. 

2- Coloque o número de processo e guarde. 

3- Preencha do lado direito o separador ‘dados’ e ‘caracterização’. Deverá 

guardar as alterações. 

 

 

 

 

 

4.1.2. Lançar requisição de seguro escolar 

As despesas relativas ao seguro escolar devem ser lançadas no separador 

‘requisição’. 

Deve lançar-se previamente o aluno do lado esquerdo e do lado direito deve 

selecionar-se o separador requisição. 

Clique em “+” para introduzir uma nova requisição. 
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4.1.3. Introduzir Despesas de Seguro Escolar 

1- Selecione a requisição à qual pretende associar uma despesa. 

2- Clique em “+” para introduzir a despesa relativa ao acidente 

selecionado. 

3- Coloque os dados relativos à fatura e selecione o tipo de despesa. 

4- Selecione o montante total da fatura e o montante comparticipado. 

5- Clique em “C” para registar o compromisso. 

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

 

 

 

 

 

 

 

Nota: Se não encontrar o fornecedor na listagem verifique: 

1. Se o fornecedor está criado (Gestão de Stocks » Fornecedores) 

2. O fornecedor em questão está associado ao produto auxílio. 
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4.1.4. Anexar documentos do sinistro 

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

 

4.2. Seguro Viagens 

Para efetuar o registo do seguro de viagens basta clicar em “+” e 

preencher os dados da requisição. 
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5. Transportes 

No separador ‘transportes’ poderá inserir toda a informação relativa a transportes escolares, 

atribuição de passes e bilhetes. 

5.1. Alunos 

Para inserir um aluno como utilizador de transportes escolares terá que 

clicar em “+”. 

No separado ‘alunos’ consegue visualizar a listagem de alunos que 

utilizam transportes escolares. 

 

 

 

 

 

Poderá inserir um aluno colocando o(s) número(s) de processo(s). 

Poderá, também, escolher o tipo de ensino que o aluno frequenta e 

selecionar o aluno. 
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5.1.1. Passes 

Antes de atribuir os passes aos alunos deverá preencher os dados 

referentes às transportadoras e aos locais de entrada em» Transportes» 

Diversos. 

Para inserir um novo aluno deverá clicar em “+”. 

Poderá colocar todos os passes como levantados (L.) ou requisitados para o 

mês seguinte (M.S.). 

Para inserir registo de alunos que pretendem passe mensal deverá 

selecionar o aluno em causa. 

Nota: Os alunos que estão na listagem foram previamente inseridos no 

separador alunos. 

5.2. Bilhetes 

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

Nota: Os alunos que estão na listagem foram previamente inseridos no 

separador alunos. 

Para inserir um aluno como utilizador de bilhetes deverá selecionar o aluno 

da lista.  
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Para associar a caderneta a um aluno deverá selecionar o aluno. 

Deverá clicar em “+” para associar o número da carteira e o tipo de 

bilhete. 

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

 

 

 

 

 

 

5.3. Diversos 

Se trabalham com gestão de processos, podem inserir o gestor para 

associá-lo ao aluno.  

Ao clicar em “+” poderá inserir a transportadora. 

Poderá preencher o local de entrada, a freguesia e a transportadora. 

Para inserir os dados relativos ao tipo de bilhete, ao preço unitário do bilhete 

e ao preço da carteira. Pode ainda colocar a carteira como ativa. 
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6. Gestão de Stocks 

No separador Gestão de Stocks poderá inserir todos os dados referentes a fornecedores, produtos, 

existências, balanço de mercadorias e manuais escolares. 

 

6.1. Fornecedores 

No separador fornecedores poderá ter acesso à listagem de fornecedores, 

poderá também criar ou colocar os fornecedores como inativos. 

Para procurar um fornecedor coloque o nome e faça enter. 

Se pretender procurar também nos inativos deverá colocar o  em ‘Não 

ativo.’ 

Para colocar o fornecedor como ‘Não Ativo’ basta retirar a opção de Ativo. 

 

 

 

 

6.1.1. Inserir Fornecedor 

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

guardar. 

Os campos obrigatórios são: Nome e NIF. 
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6.1.2. Alunos como fornecedores do produto auxílios económicos 

Para associar despesas de auxílios económicos os alunos têm que ser 

“fornecedores” do produto auxílios económicos. Como tal, temos um 

pequeno utilitário que poderá ajudar a colocar os alunos que têm subsidio 

como fornecedores do produto auxílios económicos.  

Para associar os alunos com subsídio como candidatos a fornecedores do 

produto auxílios deverá clicar em “A”. 

 

Para selecionar todos os alunos deverá colocar um visto no quadrado à 

direita da coluna “escalão”. 

A vermelho estão identificados todos os alunos que não têm o campo NIF 

preenchido na identificação. 

 

 

 

6.2. Produtos 

No separador ‘Produtos’ pode ser visualizada a listagem de produtos, 

assim como pode ser dada saída dos mesmos e consultada a sua ficha de 

inventário. 

Para procurar um produto, preencha o campo de “Filtrar por” colocando o 

nome e fazendo enter. Se pretender procurar também nos inativos deverá 

colocar o  em ‘Não ativo’.  
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6.2.1. Inserir produtos 

Para adicionar um novo produto clique em “+”, preencha os campos em 

branco do lado direito. 

Terá que selecionar o setor ao qual o produto irá corresponder. 

Para colocar o produto como ‘Não Ativo’ basta retirar a opção de Ativo. 

Terá que adicionar o fornecedor ao produto para poder registar 

compromissos desse fornecedor. 

 

 

6.2.2. Saída de produtos 

Para dar saída de produtos deverá clicar no separador ‘saída’. 

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

Preencha a quantidade e o valor da saída. 

Consegue visualizar a listagem dos produtos que têm saída ou todos. 
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6.2.3. Transferência entre armazéns 

Para dar saída de produtos deverá clicar no separador ‘saída’. 

Selecione o setor, data, armazém e no tipo de saída coloque 

‘transferência entre armazéns’. Deverá preencher também o armazém de 

destino. 

 

 

6.2.4. Ficha Inventário 

 

No separador ‘inventário’ visualiza todos os registos de entradas e saídas 

do produto. 

Para atualizar as saídas dos produtos de acordo com o SIGE clique em “S”. 

 

 

6.2.5. Entradas SIGE 

No separador ‘Entradas SIGE’ poderá visualizar todas as correspondências 

de produtos existentes entre os 2 programas. 
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6.3. Sige 

Na janela SIGE, do menu ‘Gestão de Stocks’, é possível corresponder a um 

produto SIGE um produto INOVAR, para que os movimentos sejam visíveis 

em ambos os programas. 

Na coluna “Produto Inovar”, poderá ser escolhida a opção de criar um 

novo produto. Assim, o produto será criado no INOVAR com os dados do 

produto SIGE. 

Clique em “N” ou em “A” conforme pretenda visualizar os produtos que 

necessitam de ser associados ou todos os produtos. 

Selecione o nome do produto SIGE. 

Selecione o nome do produto Inovar. 

Selecione o setor. 

6.4. Existências 

No separador ‘existências’ poderá visualizar a relação de existências por 

setor e/ou por armazéns. 

Selecione o trimestre, o setor e o armazém 

Para visualizar todos os produtos ou só os que têm quantidade diferentes de 

zero, clique no quadrado à direita do total. 

Para recalcular o balanço de existências clique no botão “R” e guarde. 

Atenção que este botão, se tiver mais do que um armazém neste setor, 

apenas está disponível para o armazém <todos>. Guarde a informação. 

Se necessitar de alterar a quantidade ou preço de algum produto, deverá fazer duplo-clique sobre o valor e depois enter. 
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Quando tem mais do que um armazém, ao fazer duplo-clique na linha do 

produto, visualizará a listagem de todos os armazéns que têm o produto e 

consegue colocar a quantidade por armazém. 

 

Faça duplo-clique sobre a linha do produto. 

Altere a quantidade por armazém fazendo também duplo-clique.  

 

6.5. Balanço 

 

Depois de ter as existências de todos os setores deverá recalcular o balanço 

e guardar. 
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6.6. Configurações 

No separador ‘configurações’ deverá configurar os requisitantes e os armazéns ativos. 

6.6.1. Requisitantes 

Para introduzir requisitantes deverá atribuir ao funcionário o perfil de 

requisitante. 

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

 

 

 

 

6.6.2. Armazéns 

Para cada setor deverá adicionar o armazém que está ativo. Poderá ter mais 

do que um armazém por setor. 

No caso de utilizar SIGE deverá fazer a correspondência entre os armazéns 

do Inovar ASE e os armazéns do SIGE. 

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

Deverá fazer corresponder o armazém do SIGE com o armazém do ASE. 
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6.7. Manuais Escolares 

No separador ‘manuais escolares’ podem ser introduzidos os manuais 

pertencentes à bolsa de manuais que a escola tem para empréstimo dos 

alunos. 

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

Se necessitar de alterar algum dado deverá fazer duplo-clique sobre o 

campo que pretende alterar ou então através do botão “A” 

É importante que o campo correspondente ao ano escolar esteja 

preenchido, uma vez que para atribuir o manual ao aluno, o manual tem que 

estar no ano que o aluno frequenta. 

 

6.7.1. Importar Lista de Manuais 

A importação de listas de manuais é efetuada no separador de ‘Gestão de 

Stocks’, menu ‘Manuais Escolares’ e separador ‘Manuais’, clicando no 

botão ‘ ’. 

Deverá selecionar o ficheiro que gerou. 
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Antes de importar o ficheiro de manuais do ensino regular deverá selecionar 

‘Ensino Regular’. Clique no botão ‘ ’ ou ‘ ’ conforme se trate de um 

ficheiro em formato Excel ou CSV e carregue o ficheiro. 

Deverá selecionar os manuais a importar e as escolas que utilizam os 

manuais selecionados. Grave. 

Se tiver manuais diferentes em diferentes escolas poderá importar o ficheiro 

específico de cada escola, e selecionar a escola a importar. 

Os manuais do ensino profissional devem estar num ficheiro diferente e este 

deve obedecer a uma estrutura própria. Antes de importar selecione ‘Ensino 

Profissional’ e depois selecione o ficheiro. 

O procedimento seguinte é igual ao do ensino regular. 

 

6.7.2. Inserção manual de dados 

Este procedimento só é necessário se não tiver gerado ficheiro com os dados 

de manuais escolares ou se houver necessidade de alterar dados relativos a 

manuais escolares. 

 

No separador ‘Gestão de Stocks’, menu ‘Manuais Escolares’, separador 

‘Manuais’, clique no botão ‘ ’ para introduzir um novo manual. 

Surgirá uma janela com a designação ‘dados do manual’ que permitirá a 

introdução de dados no formulário apresentado. 
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6.7.3. Editar dados 

Se necessitar de alterar dados do manual introduzido deverá fazer duplo clique 

no manual a alterar e deve preencher os dados em falta. 

Para consultar todos os dados clique no botão ‘ ’. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para configurar o estado dos manuais deve clicar no botão “C” seguido no 

botão “+” para adicionar os estados pretendidos. 

 

Poderá ainda importar manuais para isso, deve clicar botão “I” e escolher o 

formato de acordo com as possibilidades apresentadas nas janelas. 

 

Existe ainda a possibilidade de exportar os manuais para Excel e configurar 

essa impressão. 
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7. Refeitório 

No separador ‘refeitório’ conseguirá registar as refeições dos alunos por escalão e por ciclo. 

Existe ainda a possibilidade de fazer interligação com o SIGE em termos de número de refeições por 

escalão e por ciclo, assim como o custo da refeição. 

7.1. Movimentos 

No separador ‘movimentos’ irá efetuar o registo das ementas assim como 

os consumos de refeições. 

Relativamente ao tipo de cantina, poderá escolher entre Gestão Direta e 

Gestão Concessionada, conforme o que se aplicar à escola. 

No caso de utilizar SIGE 3, antes de conseguir fazer a sincronização com o 

SIGE deverá verificar no separador configurações se está configurada a 

relação entre o refeitório criado no InovarSase e no SIGE. 

Antes de iniciar o registo do dia de movimento, deverá criar no separador 

configurações o tipo de prato e o tipo de ementa. 
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7.1.1. Inserir dia de movimento no refeitório (Se tem SIGE) 

Para introduzir um dia de movimento clique em “+”. 

Preencha o ‘Tipo’ e o ‘Tipo de Ementa’, previamente criado nas 

configurações. 

Se tiver o SIGE configurado pode clicar em “S” e o programa vai sincronizar 

com o SIGE e introduz automaticamente a descrição das ementas. 

Os dados relativos ao consumo das refeições são introduzidos 

automaticamente de acordo com as informações vindas do SIGE. 
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7.1.2. Inserir dia de movimento no refeitório (Se NÃO tem SIGE) 

Para introduzir um dia de movimento clique em “+”. 

Preencha o ‘Tipo’ e o ‘Tipo de Ementa’, previamente criado nas 

configurações. 

Para introduzir as várias linhas de combinação ciclo/escalão clique em ‘+’. 

 

 

 

Para introduzir um prato, escreva o nome do prato na linha em branco e 

guarde (botão ‘G’). 

Para escolher o prato que pretende faça duplo-clique sobre a designação 

do mesmo. 

Para editar o nome do prato clique em ‘E’ à frente do prato. 
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7.1.3. Gestão Direta 

Os refeitórios com Gestão Direta funcionam da mesma forma que os 

refeitórios com gestão concessionada, à exceção do facto de a escola ter 

que anexar à refeição o consumo das mercadorias. 

Para introduzir o custo de um produto basta fazer duplo-clique sobre o 

custo do prato. 

Para introduzir os produtos que foram consumidos na confeção do prato 

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

Se já tiver introduzido uma lista de produtos para compor o mesmo prato 

clique em ‘R’ para recuperar a listagem de produtos utilizada da última vez. 

Depois de introduzir a listagem de produtos poderá colocar a quantidade e o preço unitário. 

 

 

Nota: Terá visível o stock atual do produto quando preencher a quantidade, assim como o custo médio do 

produto (de acordo com a ficha de inventário). 
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7.2. Preenchimento de mapas de envio para a DGEstE 

O preenchimento dos Mapas Modelo 3 e 5 são efetuados de forma 

automática, bastando fazer o recálculo dos mesmos. 

Para preencher o mapa modelo 3 basta escolher o mês e o refeitório e 

recalcular. 

Para preencher o mapa modelo 5 basta escolher o mês e o refeitório e 

recalcular. 
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7.3. Suplementos 

O separador ‘suplementos’ é um separador apenas informativo para 

colocar o número de alunos e suplementos atribuídos. Para inserir duplo 

clique na coluna “alunos” para preencher o quadro do lado direito. 

 

 

 

 

 

 

 

7.4. Configurações 

O Inovar ASE consegue sincronizar movimentos das refeições marcadas e 

consumidas no SIGE, por escola e refeitório.  

É necessário corresponder na janela configurações, do menu refeitório, as 

escolas ao(s) refeitório(s) SIGE. 

ATENÇÃO: O Inovar ASE tem em consideração o escalão do aluno, 

existente no setor dos subsídios, para corresponder as refeições.  

Para introduzir movimentos do Refeitório deverá começar por introduzir o 

‘Tipo de Refeição’ e ‘Tipo de Ementa’. Para sincronizar com o SIGE, clique 

em ‘R’ e selecione do lado esquerdo o nome do refeitório no SIGE e do lado 

direito o nome do refeitório no Inovarsase e guarde.  
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8. Contabilidade 

No separador ‘Contabilidade’ efetua todos os registos relacionados com a aquisição e pagamento de 

bens e serviços. 

 

8.1. Relação de Necessidades 

Nota Prévia: Antes de criar uma relação de necessidades (RN) é necessário ter criado o(s) 

fornecedor(es) e o(s) produto(s). Depois é necessário associar o fornecedor ao produto. 

 

8.1.1. Preencher a Relação de Necessidades (RN) 

 

Para criar uma RN tem que ter selecionado o perfil de requisitante. 

 

 

Clique em ‘+’ para inserir uma RN’ 
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1ª opção 

 

 

Selecionar o setor e fornecedor. 

Colocar a quantidade a adquirir e o em ‘usar’ nos produtos que pretende 

encomendar ao fornecedor.. 

 

 

 

 

 

 

2ª opção 

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

Preencher a quantidade e guardar. 

Selecionar o requisitante e guardar. 
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8.1.2. Cabimentar a RN 

 

Selecionar o perfil de contabilidade. 

 

 

Poderá dar cabimento produto a produto ou a todos conjuntamente. Para isso 

deve fazer duplo-clique numa das linhas do produto e escolher a opção sim, 

de seguida surge uma nova janela onde pergunta se pretende cabimentar 

todos os produtos ao mesmo tempo. 

 

No perfil de contabilidade pode preencher o preço do produto. 
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8.1.3. Autorizar a RN 

 

Selecionar o perfil de supervisor. 

 

 

Dar autorização ao produto 1 a 1 ou a todos conjuntamente. Fazer duplo-

clique sobre o produto. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Se utiliza o Inovar Contabilidade terá que 

selecionar a Fonte de Financiamento, Atividade e 

Classificação económica e dar cabimento e 

autorização. 
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8.1.4. Campos opcionais 

O campo ‘observações’ e ‘anexar documento’ são opcionais e de caráter 

informativo. 

 

 

 

8.2. Compromissos 

O separador ‘compromissos’ permite-lhe ter uma visão global de todos os 

encargos associados à Gestão da Ação Social Escolar. 

Permite-lhe ainda criar compromissos para ficar com o registo de todos os 

encargos previstos. É neste separador que cria as requisições oficiais e pode 

fazer a impressão das mesmas para enviar ao fornecedor. 

Permite-lhe, também, efetuar o registo de todos as faturas recebidas. 

Poderá utilizar a barra de filtros para efetuar pesquisa da informação que 

pretende. 

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

Poderá configurar a disponibilidade, ou não, dos setores (‘S’), para que 

utilize estarem disponíveis apenas os que utilizam. 
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8.2.1. Inserir Compromisso 

Para inserir um compromisso clicar em ‘+’. 

Automaticamente é atribuído o número de compromisso com base no último 

gerado. Este número e data podem ser alterados desde que seja respeitada 

a sequência. 

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

Selecione o Fornecedor e o Setor. 
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8.2.2. Inserir Requisição 

Para criar uma requisição Clica em ‘+’. 

Pode optar se quero requisição com ou sem RN. 

Se optar por uma requisição com RN, clicar em ‘+’ e selecionar a RN que 

pretende associar. 

 

 

 

 

 

 

 

8.2.3. Inserir dados fatura 

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

faturação. 

Confirmar as quantidades e os preços. 

Confirmar o total da fatura e guardar. 

 

  Se utiliza o Inovar Contabilidade terá que selecionar a Fonte de Financiamento, Atividade ao clicar 

no botão ‘+’ para atribuir o número de RDF. 
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8.2.4. Distribuição de entradas por armazém 

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

Colocar a quantidade que quer dar entrada em cada armazém. 

 

 

 

 

 

 

 

8.3. Folha de Cofre 

Data da Folha de cofre - pode selecionar em que dia que pretende criar / 

visualizar uma nova folha de cofre. 

Poderá visualizar do lado esquerdo a listagem de movimentos da folha de 

cofre do dia selecionado. 

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

Se tiver necessidade de fazer alterações poderá manter o mesmo número de 

caixa. Basta colocar aqui o número de caixa a partir do qual pretende guardar 

o documento. 

Para apagar/eliminar um movimento na folha de cofre deverá clicar em ‘X’ . 

Para guardar / introduzir um documento clique em ‘G’.  Se utiliza o Inovar Contabilidade terá uma folha de cofre única no 

Inovar Contabilidade. 



 
 
 
 

 

INOVAR +AZ | Software de Gestão para Estabelecimentos de Ensino         Página 50 de 65 

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

Manual Inovar ASE | versões a partir de 2009.165r8653 

8.3.1. Entrada de Receitas 

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

entrada de receitas  

Escolher se é uma entrada de verba da DGESTE ou Folha de Caixa Diária. 

Colocar o valor da receita. 

Gravar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

8.3.2. Movimento bancário das receitas 

Selecionar o tipo de movimento bancário e colocar o valor. 

Guardar. 
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8.3.3. Levantamento de cheques 

Selecionar o tipo de movimento bancário e colocar o valor. 

Guardar. 

 

 

 

 

8.3.4. Pagamento de documentos 

Selecionar a forma de pagamento. Se selecionar cheque pode colocar o 

número de cheque. 

1ª opção - Pode colocar o número de documento e fazer enter. 

2ª opção - Ao clicar no botão ‘E’ visualiza a listagem de encargos por pagar. 

Poderá selecionar o encargo e clicar em ‘’. 

3ª opção – Pode-se selecionar o setor e o fornecedor.  

Selecionar os documentos a pagar e clica em ‘G’. 
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8.3.5. Apagar movimento 

Para apagar/eliminar um movimento terá que selecionar o movimento do 

lado esquerdo e clicar em ‘X’. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8.3.6. Reinserir movimento 

Selecione o documento a inserir. 

Coloque o número de folha de caixa a partir do qual quer inserir o pagamento 

e guarde. 
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8.3.7. Visualizar dias com movimento 

Selecione um dia do mês que pretende visualizar. 

Ao abrir a Check-box, poderá visualizar os dias de movimento do mês.  

Poderá selecionar um dos dias. 

 

 

 

 

8.4. Recibos 

Para criar um recibo clique em ‘+’. 

Coloque o NIF e faça enter.  

Nota: A entidade tem que estar previamente criada no separador » Gestão 

de stocks » Fornecedores. 

Selecione a descrição que pretende que apareça no recibo, assim como o 

valor e a forma de entrada da verba e guarde. 
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8.5. Reconciliação Bancária 

Selecione o mês. 

Clique em ‘+’ para introduzir o NIB da conta e o valor do saldo inicial do mês 

a reconciliar. 

À medida que visualizar os movimentos no extrato bancário, coloque a data 

do movimento. Seguidamente introduza o valor do saldo bancário do lado 

esquerdo. 

Se notar a falta de algum movimento no extrato ou na folha de cofre, deverá 

introduzir esse valor na diferença até fazer a retificação necessária. 

Os valores das diferenças devem ser iguais. 

 

 

 

8.6. Mapa 7A 

 

Selecione o mês que pretende  

Recalcule os valores. 

Após o recálculo deverá conferir os movimentos e guardar. 
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8.6.1. Inserir Receitas a Cobrar 

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

Preencha o valor referente à receita a cobrar e faça enter. 

 

 

 

 

8.6.2. Mapa 7A Verso 

Selecione o mês. 

Recalcule os valores e guarde. 

Os dados referentes ao refeitório podem ser conferidos pelos dados inseridos 

no separador» Refeitório» Movimentos. 

Os valores referentes aos outros setores poderão ser visualizados no 

separador» Contabilidade» Compromissos. 

No setor ‘Auxílios Económicos’ são visualizados os valores registados e 

pagos no separador compromissos. No caso específico deste setor os 

compromissos têm que estar associados a um ciclo e a um escalão. 
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8.7. Conta Gerência 

Para criar / editar a conta de gerência deverá clicar em ‘+’.  

Deverá recalcular e guardar sempre que necessário. 

Selecione o ícone ‘CC01’ para selecionar os documentos necessários para 

enviar à DGESTE, assim como a relação de documentos de despesa. 

 

 

8.7.1. Criar conta de gerência 

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

 

Clique em ‘+’ para selecionar o inicio e fim da gerência. 

Coloque as datas de início e fim. Sinalize a gerência como ativa. 

Preencha a nota justificativa da diferença de saldos, se existir. 

Deverá preencher os dados da Direção Geral dos Estabelecimentos 

Escolares. 
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8.7.2. Definição dos responsáveis 

Clique em ‘+’ para abrir / editar a conta de gerência. 

 

 

Faça duplo-clique para editar os dados da conta de gerência. 

Clique em ‘+’ para adicionar um responsável. 

 

 

 

 

 

 

 

8.7.3. Elaborar Ata 

Clique em ‘+’ para abrir / editar a conta de gerência. 

Clique em ‘A’ para criar a ata da reunião. 

Preencha o número da ata e a data de aprovação. 

Clique em ‘Redigir Ata’ para criar o texto automático da ata. 

 Pode acrescentar/editar o texto da mesma.  
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8.8. Validador 

O validador permite a deteção de alguma discrepância que possa existir, 

nomeadamente entre os registos de documentos, a Folha de Cofre e o 

Mapa 7A. Como tal é uma ferramenta que deverá ser utilizada como auxílio 

de verificação dos diversos mapas. 

 

Para validar dados clique em ‘V’ e ficarão a vermelho todos os dados que 

tiverem alguma discrepância. 

 

 

 

 

9. Utilizadores 

9.1. Gestão de Utilizadores 

 

Poderá visualizar apenas os utilizadores com perfil. 

Poderá filtrar por letra para procurar determinado utilizador. 

Os utilizadores da listagem são os mesmos do inovar alunos. 

Se o utilizador não estiver na lista pode criar utilizador. 
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9.1.1. Criar Utilizador 

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

 

 

 

 

 

 

 

9.1.2. Atribuir perfil ao utilizador 

Se o utilizador não tiver perfil atribuído retire o  em ‘Com Perfil’. 

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

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

Poderá neste separador criar novos perfis e editar os acessos dos perfis 

existentes. 

Selecione o perfil para visualizar as permissões de cada perfil. 

Para o perfil selecionado, poderá visualizar as permissões que cada perfil 

tem. 

 

 

 

 

 

9.2.1. Criar perfil 

Para inserir um novo perfil clique em ‘+’. 

Coloque o nome do perfil a atribuir e guarde. 
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9.2.2. Gerir Perfis 

Selecione o perfil. 

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

 

 

 

 

 

 

10. MISI 

Selecione o mês.  

Recalcule os dados e grave. 

Poderá visualizar os relatórios de envio para o MISI. 

Poderá consultar os dados a enviar. Estes são preenchidos 

automaticamente. 
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11. Manual de Configurações SIGE 

 

 

 

 

Deverá definir na janela de configurações qual a versão do SIGE que utiliza.  

O SIGE3 comunica através de WebService, que deverá ser configurado no 

InovarAlunos, no menu diversos. 

 

11.1. Configurar Escalões SIGE 

No caso de utilizar o programa SIGE, versão 3, deverá configurar a 

correspondência entre o escalão que existe no ASE e o escalão do 

SIGE. 

Deverá fazer a correspondência entre os escalões do ASE e os escalões 

do SIGE e guardar. 

Poderá exportar os montantes a atribuir relativos a livros e material escolar, 

deverá ter esses dados preenchidos previamente no separador escalões. 
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11.2. Configuração de Armazéns 

O Inovar ASE consegue sincronizar movimentos de produtos com o SIGE, 

sendo necessário criar previamente os produtos no SIGE. 

O SIGE3 e o Inovar ASE funcionam com Armazéns de produtos, sendo 

necessário corresponder os mesmos, por setor. 

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

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

 

 

11.3. Configuração de Produtos 

Na janela SIGE, do menu Gestão de Stocks, é possível corresponder a 

um produto SIGE um produto INOVAR, para que os movimentos sejam 

visíveis em ambos os programas. 

Na coluna “Produto Inovar”, poderá ser escolhida a opção de criar um novo 

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

SIGE. 

Clique em “N” ou em “A” dependendo do que pretenda visualizar os 

produtos que necessitam de ser associados ou todos os produtos. 

Selecione o nome do produto SIGE, o nome do produto Inovar e 

selecione o setor. 
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11.4. Configurar Refeitório 

O Inovar ASE consegue sincronizar movimentos das refeições marcadas e 

consumidas no SIGE, por escola e refeitório.  

É necessário corresponder na janela configurações, do menu refeitório, as 

escolas ao(s) refeitório(s) SIGE. 

ATENÇÃO: O Inovar ASE tem em consideração o escalão do aluno, 

existente no sector dos subsídios, para corresponder as refeições. 

Para sincronizar com o SIGE, clique em ‘R’ e selecione do lado esquerdo o 

nome do refeitório no SIGE e do lado direito o nome do refeitório no 

Inovarsase e guarde. 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 


