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1. Login 

 

Para aceder ao programa necessita de fazer login. 

As credenciais de acesso ao programa ser-lhe-ão fornecidas pelo supervisor do 

programa. 

 

 

 

 

1.1. Ano Letivo e Ano Económico 

 

Ao entrar no programa irá visualizar o ano letivo e ano económico ativos.  

Poderá consultar-se o perfil que está a ser utilizado. 
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2. Área de Trabalho 

 

Ao entrar na aplicação, podemos visualizar as 4 grandes áreas de trabalho: Pessoal, Vencimentos, Gestão e Diversos. 

 

A área de Pessoal permite a consulta e criação de fichas dos trabalhadores assim como todos os dados referentes à sua situação profissional, incluindo o 

registo biográfico. 

 

Na área de Vencimentos é efetuado o processamento de vencimentos assim como o cálculo de todos os descontos e requisição de fundos de pessoal. 

 

A área de Gestão permite a consulta do balanço social, os dados que possibilitam o fácil preenchimento da estatística do SIOE e ainda o separador [Filtros], 

que permite obter listagens personalizadas. 

 

Na área de Diversos constam os dados da escola, assim como as configurações e definições gerais do programa. 
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2.1. Barra de Impressão 

 

No canto inferior de cada janela são apresentados os vários relatórios para impressão, sendo que 

os que estão assinalados a vermelho são os que contém dados pessoais. Assim que gerados é 

efetuado um registo do utilizador que visualizou os dados. 

 

Para visualizar o significado de cada sigla basta colocar o cursor sobre o código do relatório.  

A listagem de relatórios encontra-se no botão . 
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Área de Pessoal 

 

3. Informação geral 

Ao entrar na Área de Pessoal, do lado esquerdo, é exibida a listagem dos 

trabalhadores.  

Do lado direito, encontram-se as fichas individuais de cada trabalhador. 

 

3.1. Inserir novo trabalhador 

O botão  permite a inserção de um novo trabalhador. Para isso surge a janela 

‘inserir novo funcionário / docente’ com os dados necessários. 

Numa fase inicial, só terá de preencher os dados de identificação solicitados na 

janela. Depois de estar a ficha do trabalhador criada deverá completar a 

informação. 

O botão  permite a eliminação da ficha selecionada. Não deve ser utilizada 

esta funcionalidade se o funcionário tiver histórico, nomeadamente 

vencimentos processados. 

Para importar ou exportar ficha, de ou para outro estabelecimento de ensino 

deverá consultar o ponto [Diversos » Auxílios » Importar e Exportar fichas de 

identificação]. 
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3.2. Pesquisar trabalhador 

Para procurar um trabalhador deve ser preenchido o campo ‘Procurar’ com o nome ou n.º de 

processo. Podem ser adicionados campos à pesquisa assinalando se o funcionário se encontra 

inativo. 

Ao clicar no botão ‘D’ serão listados todos os docentes e no botão ‘ND’ todos os não docentes. 

 

 

3.3. Exportar identificação dos trabalhadores para o SIGE 

Se o agrupamento de escolas ou escola não agrupada (AE / ENA) utilizar o programa SIGE, é 

possível, ao funcionário, com perfil de ‘supervisor’, exportar os dados dos trabalhadores para essa 

aplicação. Para o fazer deve clicar do botão  que se encontra por cima da listagem de 

trabalhadores. 

 

 

3.4. Alteração de horário 

O botão  permite consultar o número de horas do registo biográfico de cada trabalhador e 

alterá-lo se necessário.  

Esta funcionalidade deve ser utilizada para alterar o número de horas a abonar ou para alterar 

número de horas por fonte de financiamento. Esta alteração tem influência no processamento de 

vencimentos.   
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3.5. Verificar faltas dadas pelos Docentes 

 

O botão  permite o confronto entre as faltas marcadas no Inovar Alunos [Área Administrativa» 

Faltas (docente)] e as faltas marcadas no Inovar Pessoal. 

Sempre que existirem faltas no Inovar Alunos que não tenham correspondência, de data, com as 

faltas marcadas no Inovar Pessoal, estas são listadas, neste botão.  

A partir dessa lista poderá marcar automaticamente uma falta do tipo ‘falta não justificada’. Esta não é considerada no processamento de vencimentos, 

terá um carácter informativo. 

Na mesma listagem tem a possibilidade de enviar email para notificar o(s) funcionário(s) (docente(s)).  

 

4. Ficha Individual 

4.1. Identificação 

No separador [Identificação] podem ser visualizados os dados pessoais 

do trabalhador, nomeadamente se é ou não docente, e contactos. 

O campo funcionário responsável é preenchido se, a forma de 

organização do serviço administrativo estiver por gestão de processos, só 

o ‘gestor’ é que acede à ficha dos seus funcionários, não conseguindo 

consultar os outros processos, perfil de supervisor acede a todas as fichas. 

O campo de observações, quando preenchido, refletir-se-á na impressão 

do registo biográfico.  
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4.2. Profissional 
 

 

Habilitação Académica e Profissional 

No separador [Profissional] são colocados os dados respeitantes às 

habilitações do trabalhador e, no caso de ser docente, além das habilitações 

académicas, devem ser preenchidos os dados respeitantes à 

profissionalização. 

Estes dados terão influência no cálculo do tempo de serviço (para distinguir 

a contagem antes e após profissionalização) do registo biográfico. 

Para inserir habilitação académica ou profissional basta clicar no botão  

 

Em cada linha tem disponível uma janela para preencher os dados relativos às habilitações do trabalhador. 

No final basta validar os dados clicando no botão . 

As habilitações profissionais apenas são preenchidas para fichas de pessoal não docente. 
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Situação Profissional 

Vínculo – deverá ser selecionada uma opção do tabulador entre ela quadro ou contrato.  

Categoria – lista de categorias  

Professor titular – assinalar se o docente se enquadrar na categoria. 

Provimento – Inserir a escola de provimento. Se na lista apresentada não encontrar a escola pretendida pode 

adicionar uma clicando no botão  . 

- Código de grupo – deve ser selecionado o grupo de recrutamento. 

- Situação – deve ser considerada a situação que se adequa ao funcionário. Se o funcionário está a aguardar aposentação deve ser considerada esta opção 

neste campo (não deve ser alterado o vínculo). 

- Escola onde leciona – preencher com a escola onde o docente leciona. 

- Entrada Escola / F. Pub. – deve ser preenchida a data de entrada na escola no primeiro espaço e, no segundo, a data de entrada na função pública. 

Se o trabalhador for não docente não é necessário preencher o campo professor titular e código de grupo. 

Índice de Vencimento 

O lado direito, deve ser preenchida a data de mudança de índice. Este campo é obrigatório porque 

tem implicações no valor do vencimento base, utilizado no processamento de vencimentos. Podem 

ser incluídas as mudanças de índice anteriores. 

Se o funcionário tiver o Vínculo ‘contrato’ em vez da lista de índices mostrará o campo índice e valor, 

que devem ser preenchidos manualmente.  

O campo dias de permanência no escalão é preenchido com base no tempo decorrido entre a última  

  mudança de escalão e a data atual.  
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Acumulação de Funções  
 

Se o trabalhador acumular funções noutras entidades deverá ser preenchido o 

campo de “Acumulação”.  

Substituição Temporária 

Se o trabalhador estiver a substituir outro, é necessário o preenchimento do NIF 

do que este substitui, e o período que dura a substituição. 

Horário Docente 

Nas fichas do pessoal docente, deve ser preenchido o número de horas de Apoio 

Educativo, Horas Letivas e Horas Não Letivas. 

Também deverá ser refletida a carga horária semanal para efeitos MISI. 

 

Programa escola Digital 

Quando é atribuído o kit da escola digital ao docente pode ser preenchido este 

campo.  

Nota: Se existir um Kit de escola digital atribuído só é permitido indicar data de 

cessação de contrato se o docente devolver o Kit. 

Cessação 

A informação relativa à cessação de funções deve ser preenchida neste campo. 

Deve ser introduzida informação sobre o motivo e a data. Caso o funcionário 

inicie funções em outro estabelecimento de ensino, deve ser preenchido o local 

para onde é enviado o processo. 
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4.3. Fiscal 

 

Dados de IRS 

No separador [Fiscal] deve preencher os dados de IRS, nomeadamente o número 

de titulares e dependentes. Se algum dos membros é portador de deficiência 

devem ser preenchidos esses dados no campo ‘declarante deficiente’ e ‘n.º dep. 

deficientes. 

O estado civil é preenchido no separador [Identificação] e é um campo 

importante para distinguir a tabela de desconto de IRS.  

O campo ‘taxa de IRS (se solicitada)’ deve ser preenchido para situações que os 

funcionários pretendam descontar uma taxa superior à considerada na tabela. 

No caso de o trabalhador ser isento de taxa de desconto de IRS deverá colocar o 

visto relativo à isenção e indicar qual a categoria da mesma. 

Descontos Vencimentos 

Todos os Descontos de Vencimentos devem ser introduzidos nesta tabela, quer 

se trate de descontos obrigatórios quer facultativos.  

Para introduzir um novo desconto basta clicar no botão  e, na nova janela, 

selecionar o tipo de desconto, o n.º de beneficiário, a % ou valor de desconto. O 

campo data limite, só deve ser preenchido, se se tratar de um desconto 

temporário e se tiver informação da data de cessação do mesmo. 
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- Inserir entidade que não faz parte da lista 

Para inserir uma entidade, que não se encontra na lista 

ou para alterar informação, deve selecionar o botão 

 ou  da janela ‘inserir / editar desconto’. 

Na janela ‘inserir/editar sindicato’ ou ‘inserir/editar 

seguro’ pode ser selecionada uma entidade da lista e 

editar os seus dados ou pode ser criada uma entidade 

clicando no botão . 

 

Penhora 

Se existirem penhoras, na tabela dos descontos deverá ser adicionada a linha do 

desconto “(PENH) Penhoras”. 

Na situação de descontar mais do que uma penhora para o mesmo funcionário, 

o desconto será feito pela data de início, até ao desconto máximo de 1/3 do valor 

base de incidência. 

 

Devem ser preenchidos os seguintes dados: 

1 - Nome da entidade responsável pela cobrança da penhora, o endereço, o 

contacto, o IBAN e o número da penhora ou do processo. O preenchimento 

destes campos permitirá aceder facilmente a essa informação. 
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2 - O campo “data de início” da penhora não é um campo obrigatório, mas se o funcionário tiver mais do que uma penhora associada ao seu vencimento 

é-lhe descontada a mais antiga primeiro. 

O campo “data de termo” não é de preenchimento necessário, uma vez que a penhora terminará quando não houver valor em falta para ser descontado. 

Se o campo data de termo estiver preenchido a penhora só será descontada até à data e não será verificado se esta ainda tem valor em falta. 

 

3 - O “valor a penhorar” corresponde ao total da penhora. 

É possível configurar sobre que abonos incidem a penhora, clicando no 

botão . 

Por defeito, a penhora não incide sobre o subsídio de refeição e sobre as 

rubricas começadas por ’01.03 – segurança social’, por poderem ser 

consideradas prestações sociais. 

No entanto, se pretender que a penhora incida sobre estes rendimentos 

poderá assinalá-los com , para que sejam contabilizados no cálculo do valor de incidência. 

O Subsídio de Férias e Natal está, por defeito, a ser contabilizado para o cálculo do valor da penhora, mas poderá ser removida a sinalização. 

 

4 - Se o desconto a penhorar for um montante fixo deverá assinalar a opção “Desconta valor fixo” e preencher o valor a ser descontado mensalmente. 

Neste caso deverá preencher a data de termo para que a aplicação só desconte até à data mencionada. 

Nota: Neste caso, a aplicação não irá verificar se o funcionário recebe os montantes mínimos permitidos pela legislação em vigor. 

Se selecionar a opção “Desconta valor calculado” terá de assinalar se a penhora incide sobre 1/3, 1/6 ou outra percentagem do vencimento. 
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5 – O campo “Estado Atual Penhora” permite selecionar entre as opções “Aguarda Liquidação”, “Em Processamento” e “Encerrada”. Este campo é de 

preenchimento manual e facultativo. 

6 - O campo “Valor Já descontado” é preenchido de forma automática sempre que a aplicação descontar esta penhora em vencimento. Poderá consultar 

o montante descontado e o que falta descontar. 

Se já efetuou descontos da penhora atual deve associar os vencimentos já descontados clicando no botão  

(disponível depois de gravar a penhora) e selecionando a opção “Vencimentos já processados”. Se os vencimentos 

tiverem sido processados noutra aplicação deverá introduzir o valor na opção “Registo Manual”. 

 

NIF, NIB e IBAN/SWIFT 

Os campos NIF, NIB e IBAN/SWIFT devem ser preenchidos para todos os trabalhadores abonados. São necessários para exportação de dados e pagamento 

do vencimento. 

 

Abonado pela Escola 

Para que o trabalhador seja mostrado no menu [Vencimentos], é necessário assinalar a opção ‘abonado nesta escola’. 

Este campo fica assinalado por defeito quando uma ficha de pessoal é criada. 

 

Contribuição da Entidade Patronal 

Devem ser preenchidos os dados relativos à contribuição da entidade patronal, nomeadamente a entidade e a percentagem de desconto. 

NOTA: No caso específico em que se desconte simultaneamente entidade patronal para a CGA e SS é necessário inserir o visto quer na CGA, quer na 

entidade patronal da SS. 
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Subsídio Familiar 

É necessário inserir informação dos descendentes, clicando no botão . Se 

estes tiverem direito a abono deve selecionar a opção abonar e se receberem 

bonificação por deficiência, devem assinalar também essa opção.  

Para inserir/editar dados de um descendente deverá fazer duplo clique no nome 

e preencher os dados relativos ao(s) mesmo(s). 

Para que o programa calcule o escalão de abono de família, é necessário inserir dados relativos ao rendimento do agregado familiar. Depois de inserir o 

valor do rendimento deverá clicar no ‘ENTER’ para que o programa reconheça o escalão pelo qual o trabalhador vai ser abonado. 

Se o trabalhador receber subsídio familiar por se encontrar em regime monoparental ou gravidez, devem ser assinaladas estas opções. 

 

Subsídio de Refeição 

Em relação aos Horários Incompletos, podem ser assinalados os dias de subsídio de refeição que o trabalhador será abonado. Devem ser assinalados os 

dias da semana em que o trabalhador tem direito a receber este subsídio. Os dias assinalados, serão abonados, na rubrica do subsídio de refeição aquando 

do processamento de vencimentos. 
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Página 13 de 53 

4.4. Currículo 

No separador [Currículo] são preenchidos os dados relativos a ações de formação frequentadas pelo trabalhador e os dados relativos aos cargos que este 

exerce ou exerceu. 

 

Ações de Formação 

Para inserir uma nova ação de formação basta clicar no botão   e preencher 

os dados relativos à ação de formação. 

Devem, ainda, ser preenchidos os campos referentes ao ano, à designação, 

número de horas e créditos obtidos com a frequência dessa ação de formação. 

O campo de observações permitirá introduzir informação adicional. 

Poderá ainda anexar o certificado dessa formação, fazendo duplo clique sobre a 

linha do anexo. 

Cargos 

Para inserir, ou editar cargo do docente basta clicar no botão  ou fazer duplo 

clique, respetivamente. Deve ser preenchida a data de início e termo do cargo, 

bem como o número de horas de redução da componente letiva. 

O botão  permite a migração de cargos de um ano letivo para o outro. 

Na janela ‘Cargos – transição de ano letivo’, deve clicar no botão  para 

visualizar a lista de cargos. Selecione o cargo que pretende transitar, de seguida 

é necessário clicar na coluna processar para realizar a tarefa. Grave a informação.  
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4.5. Faltas 

- Marcar 

Para marcar uma falta deve clicar no botão  e registar os dados da mesma.  

Deverá ser indicada a data de início da falta e, no caso desta se prolongar por 

mais do que um dia, mencionar o número de dias correspondentes. 

Quando a falta for descontada em vencimento, a coluna ‘Venc.’ fica preenchida 

com o mês de processamento. 

Marcação de faltas de doença e/ou junta médica 

Na marcação de faltas do tipo doença e/ou junta médica é necessário garantir que os dias de faltas estão marcados de forma contínua, para que, no 

vencimento, o reflexo das mesmas esteja correto. Em relação a estas faltas, se existir algum dia de interrupção, o reflexo no vencimento é distinto. 

Alerta faltas: No momento da marcação de faltas por doença, surgirá um alerta quando atinge 55 ou 60 dias de faltas. 

- Eliminar 

Deve ser selecionada a falta em questão. Se pretender eliminar várias faltas deve clicar no 

botão ‘shift’ e selecionar com o rato o intervalo de faltas que pretende eliminar – primeira e 

última, e clicar no botão  para eliminá-las.  

 

- Faltas que não são para descontar no vencimento 

Por duplo clique na linha da falta, na última coluna “Venc.”, é possível indicar, assinalando-

as com um visto, quais as faltas que pretende que não sejam descontadas em vencimento. 

Quando pretende fazer alterações em faltas que já foram descontadas em vencimento pode 

ter interesse em considerá-las usadas. 
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Autorizar / despachar faltas em simultâneo 

Ao clicar no botão  pode selecionar a possibilidade de autorizar ou despachar 

faltas.  

Na janela de ‘autorizar faltas’ surge uma lista com todas as faltas que tem por 

autorizar e pode dar autorização selecionando essa opção. 

Se pretender dar despacho às faltas que estão marcadas, pode fazê-lo em massa, 

selecionando essa opção ‘despachar faltas’. 

Nota: As faltas marcadas pelo pessoal administrativo, não necessitam de 

despacho, no inovar pessoal, para serem descontadas em vencimento. Esta 

funcionalidade está disponível para quando o trabalhador solicita autorização 

para faltar, ver ponto ‘Pedido de autorização para faltar’. 

 

Converter pedidos de autorização em faltas do catálogo 

Acedendo com o perfil ‘administrativo’, poderá fazer duplo clique na falta autorizada e convertê-la numa falta do 

catálogo. 

 

 

Resumo faltas  

O botão  visível no menu [Faltas] permite a visualização do resumo de faltas 

dadas pelo trabalhador. Pode consultar o número total de dias ou tempos.  
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Faltas por conta das férias 

De acordo com a necessidade de monitorizar as faltas ao abrigo do artigo 102.º – faltas por contas das férias, quando é marcado este tipo de falta surge 

um alerta, nas seguintes situações: 

- 1 dia útil por mês 

- 7 dias úteis por ano 

Para pessoal docente, faltas por tempos: 5 tempos = 1 dia, até ao limite de 4 dias (máximo a marcar de faltas a tempos 20 por ano). 

 

Pedido de autorização para faltar 

Configurar 

Para ativar a possibilidade de o trabalhador criar um pedido de falta, é necessário aceder ao menu 

[Diversos » Configurações » Configurações das faltas]. Se pretender ativar a funcionalidade deve 

selecionar a opção ‘sim’ e introduzir o email, ou emails, que receberão notificação. 

 

Pedido autorização falta 

Caso o AE / ENA tenha o pedido e autorização de faltas ativo, é possível ao trabalhador solicitar para 

faltar com antecedência, para que a falta seja validada pelos serviços e deferida pelo supervisor. 

É necessário selecionar a data, o número de dias ou tempos e o motivo. 

No momento do pedido de falta será enviada uma comunicação aos responsáveis que o supervisor 

definiu, para que possam dar seguimento ao processo. 
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Autorização  

Para autorizar a falta individualmente, o funcionário terá de aceder com perfil ‘Executivo’. 

O funcionário com o perfil ‘Executivo’, ao aceder ao menu [Pessoal], à ficha do trabalhador, no 

separador [Faltas], deverá fazer duplo clique no pedido de autorização de falta e dar despacho. 

 

Esta autorização pode ser dada em massa, se o utilizador tiver o perfil de executivo, e selecionar o 

botão  (ver ponto ‘Autorizar / despachar faltas em simultâneo’). 
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4.6. Registo Biográfico 

 

Dentro do registo biográfico do trabalhador poderá consultar o 

percurso e as faltas dadas. Pretende mostrar a síntese da carreira 

profissional do trabalhador, docente ou não docente. 

Para introduzir uma nova linha de tempo de serviço basta clicar no 

botão  e registar os dados. 

Selecionando um ano letivo / civil, visualizará, na parte inferior, o 

resumo de faltas do trabalhador, assim como se estas descontam 

tempo de serviço. 

Poderá ainda visualizar os dias de férias que o trabalhador teve direito, os gozados e os dias a 

descontar por motivo de faltas. 

Para processar vencimentos em determinado ano letivo / civil é obrigatório ter a linha de registo 

biográfico aberta para esse ano assim como o horário por fonte de financiamento. 
 

4.7. Tempo de serviço 

Ao fazer duplo clique sobre a linha do registo biográfico, do ano que pretende visualizar, poderá 

inserir/editar o tempo de serviço.  

Deverá preencher a data de termo e clicar no botão  para recalcular o tempo de serviço de 

forma automática. Contudo, deverá garantir que tem a opção “Cálculo Automático” ativa e, no 

final, deverá clicar no botão  para validar a informação. 
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Os dados referentes aos campos “Antes Profissionalização” e “Depois Profissionalização” são preenchidos de acordo com a informação 

carregada no separador [Profissional]. 

 

Cálculo de tempo serviço de forma automática 

No final de cada ano letivo / civil será necessário encerrar o registo biográfico de todos os trabalhadores e reabrir para processar vencimentos 

no ano seguinte. 

Para efetuar este processo em massa de forma automática, para todos os trabalhadores (docentes ou não docentes) deverá aceder ao menu 

[Diversos » Configurações » Configuração do ano civil / letivo] e clicar no botão  ou , conforme se trate de pessoal docente ou não 

docente. 

Após o encerramento deverá conferir o tempo de serviço calculado. 

 

Horário por Fonte de Financiamento 

O horário do trabalhador deverá ser refletido no registo biográfico no campo “Horário FF (111/243/123)” por fonte de financiamento. No caso 

de, por exemplo, ter um horário de 20 horas num total de 22 horas e receber pela FF 311, deverá preencher o campo conforme imagem. 

 

Ao processar o vencimento de forma automática, os abonos/descontos são distribuídos proporcionalmente consoante o horário de cada FF 

refletido no registo biográfico. 
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Férias 

Ao recalcular o tempo de serviço, clicando no botão , são recalculados também os dias de férias a que o trabalhador teve direito, assim 

como quantos dias é que o trabalhador tem acumulados do ano anterior e quantos dias já foram gozados. É ainda dada informação sobre o 

número de dias de faltas a descontar nas férias. 

 

Existe um campo de observações onde podem ser feitas anotações acerca do trabalhador e que serão refletidas na impressão do registo 

biográfico. 

No final é necessário validar as alterações, clicando no botão  para validar a informação. 

 

Recalcular dias de férias em massa 

Para cálculo de dias de férias em massa deve aceder ao menu 

[Diversos » Auxílios] e clique no botão ‘férias concedidas’. 

Deve selecionar os processos que pretende atualizar o número de 

dias de férias (colocando um  ), de seguida clicar no botão  para 

recalcular o número de dias de férias concedidas. Se pretender 

aplicar esses dias a todos os trabalhadores deve gravar a informação 

do menu. 

No mesmo menu poderá extrair a informação que visualiza para um 

ficheiro Excel, clicando no botão . 
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4.8. Abonos 

Quando o utilizador acede ao separador [Abonos], passa a ter acesso 

aos recibos de vencimento, podendo também imprimi-los. Basta, 

para isso, selecionar o ano e o mês que pretende imprimir. 

Para que os vencimentos do mês pretendido fiquem disponíveis, é 

necessário que estejam publicados. 

 

Nota: Poderá consultar o ponto Ano/Mês para verificar como se 

publica os vencimentos. 

 

 

4.9. Documentos 
 

Podem ser digitalizados os documentos referentes ao processo de 

cada trabalhador, ou outros documentos que pretende que fiquem 

associados à ficha do trabalhador. 

Para introduzir um documento basta clicar no botão  e registar os 

dados referentes à entidade e assunto. 

Ao clicar na linha do ficheiro podemos fazer o upload do mesmo. 
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4.10. Horário Docente 

 

No separador [Horário], na ficha de docente, é visível o horário do 

docente, conforme os dados que constem na aplicação Inovar 

Alunos. 

 

Manha cor tijolo: sumário não elaborado 

Mancha cor verde: sumário elaborado 

 

 

4.11. Horário não Docente 

No separador [Horário], na ficha de não docente, é possível criar o horário do 

trabalhador e replicar o mesmo para as semanas seguintes ou até mesmo para 

outros trabalhadores. 

Para replicar um horário em semanas alternadas deve ser clicado o botão C 

("Copiar horário atual até ao final do ano") que se encontra no canto superior 

direito do separador.  
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Surge uma nova janela onde é possível selecionar como replicar o horário 

escolhido: 

 - "Copiar até ao final do ano": o horário é aplicado em todas as semanas, até ao 

final do ano; 

- "Copiar até ao final do ano (semanas alternadas)": o horário é refletido 

quinzenalmente, até ao final do ano. 

No caso em apreço, deve ser escolhida a segunda opção e, depois, aplicado o 

mesmo procedimento tendo escolhido o horário da semana anterior ou da 

seguinte, para replicar também esse quinzenalmente. Nas alterações posteriores 

a estes horários, terá sempre de ter-se em conta que a replicação deve ser feita 

para o horário de uma e de outra das semanas alternadas. 

Se a mancha horária for para ser aplicada num período específico de tempo (e 

não até ao final do ano), existem as mesmas duas opções de cópia apresentadas, 

devendo identificar-se a data de início e a data de fim do intervalo para o qual o 

horário escolhido deve ser replicado. 

  

As mesmas opções existem para replicar o horário para vários trabalhadores em 

simultâneo, no separador ‘Vários funcionários’. 

Ou então na opção ‘Copiar horário comum’ para copiar o horário de um 

trabalhador para outro. 
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5. Validador 

No separador [Validador] temos acesso a vários alertas. Este 

separador destina-se a avisar da possibilidade de ocorrência de erros. 

Ao clicar no botão , o programa efetua a validação, mostrando a 

vermelho todas os campos que necessitem de alguma retificação ou 

verificação. No entanto, no caso de pretender visualizar todas as 

validações basta clicar no botão . 

Ao clicar sobre cada uma das linhas a vermelho, o programa devolve 

a listagem de situações a analisar. 

 

6. Progressão da carreira 

Neste menu deverão ser inseridos todos os trabalhadores que 

progridem (a partir de 2018) e que o montante que excede o índice 

anterior seja para abonar na rubrica de ‘alterações obrigatórias de 

posição remuneratória’. 

Ao inserir informação sobre a mudança de escalão, neste menu, esta fica espelhada no menu profissional. 

A coluna ‘A’ se estiver assinalada significa que o trabalhador irá receber o montante que excede o índice anterior, na rubrica de ‘alterações 

obrigatórias de posição remuneratória’. Caso contrário este será abonado da totalidade do vencimento na rubrica principal. Se o funcionário 

se encontra neste menu, mas tem uma nova progressão, deverá atualizar a informação do índice anterior e do índice para o qual altera. 

Poderá extrair a informação deste menu, em Excel, clicando no botão .  
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Área de Vencimentos 

7. Ano / Mês 
 

No Separador [Ano/Mês] poderá definir qual é o mês que se 

encontra ativo ou quais os meses em que os vencimentos 

foram publicados.  

Esta última opção disponibiliza o recibo de vencimento para 

visualização no menu [Pessoal » Abonos]. Neste menu, o 

recibo pode ser consultado ou imprimido. 

 

Ao fazer duplo clique sobre a linha referente ao mês pode 

ativá-lo, bloqueá-lo ou publicar os vencimentos.  

Quando ativa o mês deve ser definido o número de dias úteis 

para efeitos de subsídio de refeição e o tipo de folha de 

vencimentos a utilizar. 

No caso de pretender publicar os vencimentos do mês deverá 

colocar o visto na opção “Publicar”. 

 

Observações genéricas 

Para introduzir uma observação em todos os recibos de vencimento, no momento de abertura do mês deve preencher o campo ‘observações 

genéricas para o recibo de vencimento. 

Esta observação irá constar, no campo com o mesmo nome, em todos os vencimentos processados depois do preenchimento da mesma.  
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7.1. Requisição de Fundos Adicional 

 

Para fazer uma requisição de fundos adicional deve aceder ao separador [Ano/Mês] e 

fazer duplo clique sobre o mês para o qual pretende criar uma requisição de fundos 

adicional. 

Para introduzir uma requisição de fundos adicional, na nova janela, deverá clicar no botão 

, e responder sim à pergunta “Criar o mês adicional?”. Terá de colocar o mês adicional 

como mês ativo para conseguir trabalhar nesse mês. 

 
 

8. Abonos 

 

Ao selecionar o separador [Abonos], 

do lado esquerdo visualiza a listagem 

de trabalhadores associados à 

unidade orgânica. 

 

A pesquisa de trabalhadores pode ser realizada pelo nome ou número de processo.  

Para procurar um trabalhador que se encontre inativo é necessário colocar o visto na opção “Inativo”. 

É ainda possível fazer um filtro pelos vencimentos não processados, pessoal docente ou não docente. 

Nota: NP – Vencimentos não processados; D – Docentes; ND – Não docentes 
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Da lista de trabalhadores exibida no lado esquerdo, estão assinalados 

a cor vermelha os que não têm vencimento processado, a cor verde 

indica que o vencimento está processado, e a cinzento o vencimento 

eliminado. 

 

Do lado direito poderá visualizar o vencimento do trabalhador, bem 

como um campo para editar ou introduzir observações, e que será 

refletido no recibo de vencimento. 

Estando o vencimento processado poderá ser alterado se necessário, 

através de duplo clique no campo (rubrica ou desconto) a alterar. 

 

Quando selecionar o vencimento processado visualizará a data da 

última gravação, assim como, todas as alterações que este sofreu, do 

lado direito do ecrã. Para isso será necessário fazer duplo clique na 

linha onde menciona a data de criação do mesmo. 
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8.1. Processamento automático 

O processamento automático pode ser utilizado para situações que 

se considerem ser padrão.  

Para fazer o processamento automático dos vencimentos basta clicar 

no botão  e selecionar, da listagem apresentada, quais os 

vencimentos que pretende processar. 

Nota: Mesmo que sejam processados todos os vencimentos podem 

ser editados posteriormente, sem necessidade de os eliminar. 

 

 

Para selecionar o trabalhador individualmente, terá de colocar o visto, na coluna “Venc.”, que aparece à frente do nome de cada trabalhador 

e de seguida clicar no botão . 

Para selecionar um grupo de trabalhadores, de uma só vez, selecione a opção ‘docentes’, ‘não docentes’ ou colocar um visto em  para 

selecionar todos. Depois de ter assinalados os trabalhadores que pretende processar automaticamente, deve clicar no botão , para dar 

início ao processamento.  

O campo referente às observações é preenchido de forma automática de acordo com o processamento.  

No entanto, o texto poderá ser editado pelo utilizador. 

 

Nota: Para os trabalhadores que não tenham nenhum registo de vencimento no programa não é possível processar automaticamente no 

primeiro mês. Contudo, nos meses seguintes já o poderá fazer.  
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Divisão por Fontes de Financiamento 

Se o docente receber por mais que uma fonte de financiamento, para 

verificar o valor de cada rubrica, basta ir ao vencimento e selecionar 

a Fonte de Financiamento pretendida. 

Nota: De relembrar que o número de horas de cada Fonte de 

Financiamento (F.F.) é colocado no separador [Pessoal » Registo 

Biográfico]. Deverá dar um duplo clique na linha do registo biográfico 

correspondente ao ano/mês de processamento e preencher o 

horário distribuído por fonte de financiamento. 

 

Tem ainda disponível no menu [Pessoal] o botão , que permite 

aceder à listagem de todos os trabalhadores e, numa mesma janela, 

alterar o horário por fonte de financiamento. 

Nota: Poderá consultar o ponto ‘Alteração de Horário’. 

 

A listagem poderá ser exportada para Excel, por clique no botão 

.  
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8.2. Processamento Manual 

Inserir abono 

Para efetuar o processamento do vencimento de forma manual terá 

que, do lado esquerdo, selecionar o trabalhador que pretende 

processar e, do lado direito, verificar se o trabalhador está a receber 

todos os abonos e a efetuar todos os descontos necessários. 

Por duplo clique em cada uma das rubricas de abono ou no tipo de 

descontos poderá visualizar pormenorizadamente os dados. 

 

 

 

Para inserir um novo abono, basta clicar no botão , que se 

encontra ao lado do campo “Abonos” e, na nova janela, por duplo 

clique, selecionar a rubrica pretendida. 

Uma nova linha ficará registada do lado dos abonos, sendo que, para 

inserir o valor adequado, basta dar um duplo clique. 

 

Nota: Cada vez que efetue uma alteração nos abonos, deverá 

recalcular os descontos e gravar o vencimento. 
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Retroativo de vencimento 

Caso tenha de abonar retroativos, é necessário fazer duplo clique na 

linha de abono pretendida. Na janela do abono deve preencher o 

campo associado ao retroativo pretendido.  

A janela ao lado refere-se ao pagamento de subsídio de refeição, no 

entanto esta janela altera dependendo da rubrica em que se faça o 

duplo clique. 

Exemplo: Para abonar retroativos de subsídio de refeição terá de 

fazer duplo clique na respetiva rubrica. Abrir-se-á uma nova janela 

onde poderá refletir os dias e valores correspondentes, sejam estes 

do próprio ano ou de anos anteriores.  
 

Desconto Direção-Geral de Proteção Social aos Trabalhadores em Funções Pública (ADSE) 

Relativamente à ADSE, sempre que os descontos apresentem um valor negativo, devem ser de ‘tipo 9’ e, na coluna da remuneração, deve ser 

colocado o valor respeitante ao retroativo. Se o retroativo for positivo, o preenchimento é análogo, devendo o movimento ser de ‘tipo 0’. 
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Desconto Caixa Geral de Aposentações (CGA) 

Sempre que é pago um retroativo de vencimento, no desconto da CGA aparecerá uma linha com o código 6 quando o valor for positivo ou o 

código 7 se for negativo. O ficheiro validará com este código se no mês a que se refere foi comunicado, apenas, o ‘código 01 – vencimento 

base’ para o funcionário. Se o funcionário nesse mês teve outra situação que obrigou à utilização de outro código (por exemplo ‘61 – ausências 

por doença) terá de criar as linhas de retificação do desconto no mês do retroativo. Deverá ser acrescentada uma linha de anulação dos 

montantes enviados no mês (ou meses) em causa e novas linhas com os valores retificados. 

Efetuando essa retificação, o valor a descontar pelo funcionário e pela entidade patronal estará de acordo com o que efetivamente será 

enviado à CGA. 

Nota: Se o retroativo for negativo, o código de movimento a enviar será ‘7’ em vez de ‘6’’. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Desconto Segurança Social 

Sempre que é pago um retroativo de vencimento, para os trabalhadores que descontam SS, esse desconto terá a natureza 6 – Diferença 

de vencimentos. 
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Quando o retroativo é de natureza negativa o valor do retroativo não deverá estar acompanhado do sinal ‘-‘. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Quotas CGA 

Para inserir a cota da CGA deverá fazer duplo clique sobre o desconto 

da CGA. Na nova janela, para inserir uma nova linha de descontos, 

deverá clicar no botão . 

 

Deverá preencher o código e o campo relativo à remuneração, sendo 

que, no final da operação, terá de clicar no botão  para atualizar 

os dados.  
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Retroativos de alteração de posicionamento remuneratório 

 

À semelhança do retroativo na rubrica principal, quando se pretende abonar no tipo 

‘alteração de posicionamento remuneratório’ foi criado um campo, junto de cada mês, 

para o efeito.  

Este campo possibilita associar a cada mês o valor correto. 

 

Para além do retroativo do corrente ano, também existe campo específico para quando 

se trata de retroativos de ano económico anterior. 

Foi adicionado junto dos ‘Retroativos do ano Económico anterior’ uma secção para as 

alterações de posicionamento remuneratório. 
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Suplementos e Prémios 

Para adicionar a rubrica do suplemento deve clicar no botão  que se encontra 

do lado dos abonos e fazer duplo clique para que a mesma passe para o 

vencimento. 

Depois, é necessário preencher os dados relativos ao suplemento: ‘Tipo’ e ‘Valor 

base’. No mês seguinte a rubrica já aparecerá por refeito com o respetivo valor.  

 

 

 

 

 

 

 

Nota: Deve verificar do lado dos descontos se o código a exportar para a CGA 

relativo ao suplemento está correto. Se não estiver deve eliminar a linha do 

desconto e voltar a inserir com o código correto. 

No mês seguinte já irá assumir corretamente. 
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Abono para falhas 

Para adicionar a rubrica de abono para falhas deve clicar no botão  que se 

encontra do lado dos abonos e fazer duplo clique para a mesma passe para o 

vencimento. 

Depois, é necessário preencher os dias de abono. No mês seguinte a rubrica já 

aparecerá por defeito com o respetivo valor. 

Nota: Para efeitos de faltas considera-se as dadas no mês anterior. 
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Parentalidade (trabalhadores que descontem CGA) 

A parentalidade é abonada de acordo com total das remunerações registadas nos 

primeiros seis meses civis imediatamente anteriores ao segundo mês que 

antecede o início do impedimento para o trabalho, ou seja, nos primeiros 6 dos 

últimos 8 meses. 

É necessário verificar se os valores constam corretamente na rubrica da 

parentalidade, por duplo clique consegue-se verificar os valores das últimas 

remunerações. Caso não exista processamento de vencimento em meses 

anteriores é necessário incluir esse valor de forma manual no campo ‘Valor’. 

 

Inserir novo desconto 

Para inserir um novo desconto que não esteja refletido na ficha de 

pessoal, tem disponível o botão  que se encontra do lado dos 

descontos. Ao clicar no botão ficará com acesso à listagem de 

descontos para inserir aquele que pretende. 

Depois de inserido o desconto, por duplo clique na linha, abrir-se-á a 

janela onde poderá lançar o valor a ser descontado em vencimento. 
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Processamento da Penhora 

Quando é processado o vencimento, o montante a ser penhorado é calculado com base nos dados colocados na ficha do trabalhador (ver menu [Fiscal » 

Descontos de vencimentos]). 

Valor fixo 

Se o desconto da penhora é um valor fixo, é sempre descontado o mesmo montante todos os meses. Neste caso, não será efetuada nenhuma validação 

aos montantes mínimos a receber pelo trabalhador. 

Valor calculado 

Cálculo do valor a descontar: 

1 - É efetuado o cálculo do valor incidência = total ilíquido - descontos obrigatórios (ADSE/SS/CGA/IRS). 

Nota: O total ilíquido será a soma de todos os abonos configurados no desconto da penhora. Por defeito, a aplicação irá retirar o subsídio de refeição e 

as prestações sociais (rubricas começadas por 01.03). 

Nota: Se o trabalhador estiver a receber na rubrica começada por 01.03, o valor do desconto da CGA a deduzir será o desconto total. Por exemplo, um 

colaborador que receba na rubrica de doença, o desconto da CGA incide sobre esta rubrica, por ter o código de movimento ‘01’. 

 

2 - É calculado 2/3 do valor incidência. 

 

3 - É calculado o valor a penhorar, pela percentagem configurada no desconto (por exemplo, 1/3): 

3.1 - Se 2/3 > RMMG, o valor da penhora será igual à percentagem a penhorar (por exemplo,1/3) multiplicada pelo valor incidência. 

Neste caso, terá de ser garantido que o montante líquido a receber pelo colaborador não pode exceder 3*RMMG. Se exceder, a penhora será suficiente 

para que o vencimento a receber pelo colaborador seja igual a 3*RMMG. 

3.2 - Se 2/3 <= RMMG, o valor da penhora será igual ao valor incidência – RMMG. 
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Abonar “Outras Pensões” 

Para requisitar verbas em “Outras Pensões”, não basta adicionar o montante à Requisição de Fundos de Pessoal. É necessário processar os 

montantes a requisitar na rubrica “Outras Pensões”. 

Menu [Pessoal] 

Antes de processar o vencimento deve ter a ficha criada com alguns campos preenchidos, como por exemplo, no menu [Pessoal » 

Identificação], é necessário preencher os dados de identificação, o distrito, concelho e freguesia. 

No menu [Pessoal» Profissional] terá de preencher as habilitações, o grupo de docência (se 

se tratar de um docente), campo “Vínculo” com a opção “Outras Pensões” e a categoria 

profissional como “Outra”. 

No menu [Pessoal » Fiscal] deve indicar que este trabalhador não 

recebe subsídio de refeição, bastando para isso retirar a devida 

sinalização “ ”.  

No primeiro processamento deve clicar no botão  para 

acrescentar a rubrica de “Outras Pensões” e o montante que 

necessita para requisitar. Deve gravar o vencimento. Nos meses 

seguintes, a rubrica ficará automaticamente disponível. 

Nota: Os processamentos relacionados com a rubrica de “Outras 

Pensões” não serão exportados no ficheiro para o banco, pelo que 

terá uma diferença, neste ficheiro, correspondente ao valor 

requisitado na rubrica.  
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8.3. Folhas de Vencimentos 

Quando acede ao separador [Folhas] pode visualizar a(s) folha(s) de 

vencimentos.  

A forma como são criadas (ou desdobradas), está de acordo com o 

selecionado no separador [Ano/Mês], se folha única ou folha por 

vínculos  

Poderá visualizar, de forma automática, as folhas da fonte de financiamento 311, mas poderá selecionar a fonte de financiamento pretendida 

no campo “F.F.”. 

Se as folhas estiverem com cor vermelha significa que os valores dos vencimentos são diferentes dos apresentados nas folhas. Para corrigir a 

situação basta recalcular novamente as folhas, no botão . No final deverá gravar. 

Visualizar funcionários abonados por rubrica 

Ao fazer duplo clique sobre cada rubrica poderá visualizar uma nova 

janela com a listagem de todos os trabalhadores que efetuaram 

desconto naquela rubrica e o respetivo valor de abono, ou desconto 

se se tratar de folha de vencimentos da entidade patronal. 

 

 

Ao fazer duplo clique sobre o valor de cada rubrica poderá visualizar o montante por atividade. 
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Alterar valor rubrica 

Para alterar, manualmente, o montante da folha de vencimentos, 

deve efetuar duplo clique sobre o valor. Se fizermos duplo clique na 

rubrica podemos visualizar a listagem de trabalhadores que estão 

implicados nesse desconto, bem como valor a descontar, podendo 

ainda comparar com o mês anterior. 

 

Nota: Para cada alteração nos abonos deverão ser recalculadas as 

folhas de vencimento. Quando as folhas de vencimento estão a cor 

vermelha é sinónimo de valores diferentes dos vencimentos 

processados. 

 

Folha de vencimentos diferente do processado 

Se o valor a pagar do AE / ENA não for coincidente com o valor da folha de vencimentos, o mesmo deve ser alterado para que na folha de cofre 

fique pago o valor correto.  

Se o valor a pagar for diferente do valor que foi requisitado o saldo é mostrado no menu [R. Fundos], na rubrica alterada. 
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8.4. Guias 

No separador [Guias], do lado esquerdo, são mostrados os valores 

que correspondem às folhas de vencimento. 

Quando se encontrarem a vermelho, significa que as guias do mês 

ainda não foram criadas. 

Para criar as guias do mês, deverá clicar no botão , que se 

encontra do lado direito, e selecionar a opção “Sim. Neste momento 

os valores deixam de estar a vermelho por estarem, as folhas e guias, 

em conformidade. 

Nota: Cada vez que efetue uma alteração nos abonos deverá 

recalcular as guias. No caso de alguma guia ter o valor diferente do que provém das folhas de vencimento, o valor ficará assinalado a vermelho. 

Desconto a pagar diferente do processado 

Se o valor a pagar AE / ENA não for coincidente com o valor da guia de desconto, o mesmo deve ser alterado para que na folha de cofre fique 

pago o valor correto.  

O saldo mostrado no menu [Guias] irá provocar uma diferença, na contabilidade entre a folha de cofre e o balancete.  
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Inserir guia de desconto manualmente 

No caso de ter a necessidade de criar alguma guia de forma manual deverá clicar no botão  e preencher os dados da nova 

janela, conforme a imagem que aparece ao lado. 

No separador [Guias] existe um campo de “Diferença”, que permite comparar o valor das guias com o valor existente nas folhas 

referente aos descontos. Esta diferença deverá estar a zeros. Não existindo essa possibilidade dentro do próprio mês, no mês 

seguinte deve regularizar a situação. 

Nota: Esta funcionalidade pode ser utilizada quando reteve um desconto indevidamente. Nesta situação, pretende devolvê-lo ao 

trabalhador. Não tendo a possibilidade de correção no vencimento do mês seguinte, pode ser criada uma guia, apenas com esse 

valor, cujo pagamento irá corresponder à devolução ao trabalhador. 

8.5. CGA 

Este menu, mostra a lista de descontos a ser enviada no ficheiro a gerar para 

entrega dos mesmos à CGA. 

As linhas devem ser alteradas se, ao remeter o ficheiro no RCI der erro. Esses 

erros podem ser corrigidos neste menu. Desta forma, mostrará as alterações 

efetuadas e montante a pagar diferente do considerado no processamento. 

O valor da diferença a vermelho no ficheiro da CGA indica que foram efetuadas 

alterações depois de criar as FV e Guias de desconto.  

Se tiver a necessidade de adicionar alguma linha de forma manual no ficheiro de descontos tem disponível o botão  para o efeito. Neste caso, como 

foi introduzida uma linha de forma manual, o ficheiro já não deverá ser recalculado. O recalculo repõe os dados do processamento.  

Nota: O valor a entregar à CGA corresponde à soma da folha de vencimentos da CGA [Vencimentos » Folhas] com a guia [Vencimentos » Guias].  
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Ficheiro descontos CGA 

Para gerar o ficheiro de descontos da CGA deverá clicar no botão  que se encontra no menu [CGA]. 

Na nova janela deverá preencher os dados referentes à unidade orgânica (este passo é apenas necessário num primeiro 

mês, sendo que nos meses seguintes já aparecerão os dados preenchidos por defeito). 

 

 

8.6. Segurança Social (SS) 

Este menu, mostra a lista de descontos a ser enviada no ficheiro a gerar para 

entrega dos mesmos à Segurança Social. 

As linhas devem ser alteradas se, ao remeter o ficheiro na SS der erro. Esses erros 

podem ser corrigidos neste menu. Desta forma, mostrará as alterações 

efetuadas e montante a pagar diferente do considerado no processamento. 

O valor da diferença a vermelho no ficheiro da SS indica que o montante a pagar 

está diferente das guias de desconto e das FV.  

No caso de ter necessidade de acrescentar alguma linha referente a descontos 

da SS tem disponível o botão  para o efeito.  

No entanto, deve refletir as correções a descontos no vencimento dos trabalhadores sempre que for possível. 

Nota: Se o separador [SS] apresentar valores a vermelho, quando não existem diferenças, deverá verificar se as folhas de vencimento estão recalculadas 

e se foram gravadas. 
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Gerar ficheiro para a SS 

 

 
 

Para gerar o ficheiro de descontos da segurança social deverá clicar no botão . 

Na nova janela deverá preencher os dados referentes à unidade orgânica (este passo é apenas necessário no 

primeiro mês, sendo que nos meses seguintes já aparecerão os dados preenchidos por defeito). 

Nota: Para obter o valor total a entregar à SS deverá juntar o valor da folha da entidade patronal da SS (Vencimentos » Folhas) ao valor da guia referente 

à SS (Vencimentos » Guias). 

 

8.7. Instituto de Proteção e Assistência na Doença (ADSE) 

Este menu, mostra a lista de descontos a ser enviada no ficheiro para a ADSE. 

As linhas devem ser alteradas se, ao remeter o ficheiro na ADSE der erro. Esses 

erros podem ser corrigidos neste menu. Desta forma, mostrará as alterações 

efetuadas e montante a pagar diferente do considerado no processamento. 

O valor da diferença a vermelho no ficheiro, indica que o montante a pagar está 

diferente das guias de desconto e das FV.  

No caso de ter necessidade de acrescentar alguma linha referente a descontos 

da ADSE tem disponível o botão  para o efeito.  

O botão  recalcula os dados do menu. Terá de ter em atenção que o recalculo 

elimina todos os registos que tenham sido introduzidos de forma manual. 
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Gerar ficheiro para a ADSE 
 

 

Na janela ‘ADSE’ deverá preencher os dados referentes à unidade orgânica (este passo é apenas necessário no primeiro mês, sendo que nos meses 

seguintes já aparecerão os dados preenchidos por defeito). 

Além desses dados é necessário preencher a ‘Ref. DUC’, ‘Retenção OE’ e ‘Nº ficheiro’. Para gerar o ficheiro de descontos deverá clicar no botão . 

 

8.8. Assistência na Doença aos Militares (ADM) 
 

O menu [ADM] mostra a lista de descontos a ser enviada no ficheiro. 

As linhas devem ser alteradas se, ao remeter o ficheiro na ADM der erro. Esses 

erros podem ser corrigidos neste menu.  

No caso de ter necessidade de acrescentar alguma linha referente a descontos 

da ADM tem disponível o botão  para o efeito.  

Poderá optar por recalcular o ficheiro da ADM através do botão . Terá de ter 

em atenção que o recalculo elimina todos os registos que tenham sido 

introduzidos de forma manual. 

Na janela deverá preencher os dados referentes à unidade orgânica (este passo é apenas necessário no primeiro mês, sendo que nos meses seguintes já 

aparecerão os dados preenchidos por defeito). Além desses dados é necessário preencher a ‘Ref. DUC’, ‘Retenção OE’ e ‘Nº ficheiro’. Para gerar o ficheiro 

de descontos deverá clicar no botão . 
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8.9. Imposto Sobre o Rendimento de Pessoas Singulares (IRS) Mensal 

Mensalmente deve ser comunicado à autoridade tributária os rendimentos 

auferidos pelos trabalhadores de cada entidade. 

O separador [IRS-M] reúne rendimentos de trabalho dependente (categoria A) auferidos pelos trabalhadores no mês em análise. Desses rendimentos 

distinguem-se os rendimentos auferidos no processamento de salários [Vencimentos » Abonos] e os registados contabilisticamente [Inovar Contabilidade 

» Movimentos » Compromissos], o fornecedor terá de ser selecionado pelo botão ‘P’ e a despesa, terá que ser registada na Classificação Económica 

’02.01.04’, ‘’02.02.10B’, ‘02.02.10C, ’02.02.10D’]. 

Após gravar a informação deste menu, pode ser atualizada informação através do botão . O recálculo de informação irá substituir qualquer informação 

alterada manualmente. Para gerar o ficheiro de descontos deverá clicar no botão . 

 

8.10. Imposto Sobre o Rendimento de Pessoas Singulares (IRS) Anual 

Anualmente deve ser comunicado à autoridade tributária os rendimentos 

auferidos pelos funcionários de cada entidade. 

O separador [IRS-A] reúne rendimentos da categoria B (rendimentos empresariais e profissionais – exemplo: recibos verdes ou faturas com retenção) e 

categoria H (pensões). Os rendimentos da categoria H são rendimentos auferidos no processamento de salários [vencimentos» abonos] de pessoal que 

tenha situação e ‘Aguardar Aposentação’. Os rendimentos da categoria B são derivados de registos contabilísticos [Inovar Contabilidade» Movimentos» 

Compromissos], na roda dentada é preenchida a informação referente ao valor tributado e ao valor retido. 

O IRS das categorias B e H é entregue à autoridade tributária à medida que é retido. 

Após gravar a informação deste menu, pode ser atualizada informação através do botão . O recálculo de informação irá substituir qualquer informação 

alterada manualmente. Para gerar o ficheiro de descontos deverá clicar no botão .  
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8.11. Banco 

No separador [Banco] poderá filtrar os dados por banco e por fonte de 

financiamento. 

Deverá recalcular o ficheiro sempre que tiver efetuado alguma alteração no 

vencimento dos trabalhadores. 

O AE / ENA deverá preencher a referência, o NIB, bem como a data da 

transferência. Deverá também selecionar a fonte de financiamento e o tipo de 

ficheiro. A introdução destes dados é feita num primeiro mês, não sendo 

necessário fazê-lo nos próximos meses. 

O tipo de ficheiro a gerar deverá ser o adequado ao banco utilizado na instituição. 

 

8.12. Requisição de Fundos 

O número da Requisição de Fundos é atribuído de forma automática e 

sequencial. É também partilhada a numeração com as requisições de fundos de 

material. 

A requisição pode ser recalculada, através do botão  sempre que houver 

alterações. 

Ao selecionar o campo F.F. consulta a RF por fonte de financiamento. 

Nota: Depois de exportar a requisição de fundos, esta já não deve ser 

recalculada. Apenas o deverá fazer, caso exista necessidade para tal.  



Manual de pessoal e vencimentos 

 

Página 57 de 73 
 

INOVAR +AZ | Software de Gestão para Estabelecimentos de Ensino Apoio 

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

Na coluna “Total” será visualizado o valor a requisitar para o mês em causa. 

Na coluna “Folhas” consegue visualizar o valor que está refletido nas folhas de 

vencimento. 

A coluna “saldo” do lado esquerdo espelha a diferença entre o requisitado e o 

despendido acumulado. A última coluna “saldo” mostra a informação do saldo 

no mês atual. 

Para corrigir o saldo apresentado deverá efetuar duplo clique na linha da rubrica 

pretendida e alterar o valor a requisitar na atividade correspondente. 

Se pretender inserir uma linha na requisição de fundos, basta clicar no botão  

que se encontra no topo, do lado direito. 

Na nova janela deverá selecionar a rubrica que pretende introduzir, colocar o 

montante a requisitar na atividade correspondente, fazer “ENTER” e gravar. 

 

8.13. Validador 

O validador permite detetar situações que o programa identifica como estando 

não conforme ou emitir avisos acerca do processamento. 

Deverá verificar o validador de vencimentos antes de proceder ao envio da 

requisição de fundos ou sempre que procurar identificar alguma diferença. 

Para proceder à validação de dados clique no botão  e aparecer-lhe-á a vermelho todos os erros (ou chamadas de atenção) detetados pelo programa. 

Ao clicar sobre a mensagem de erro, será mostrado do lado direito, o nome dos trabalhadores que o programa detetou falha. 
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Área de Gestão 

9. Balanço Social 

Para facilitar o AE / ENA no preenchimento dos dados do Balanço Social, a 

aplicação preenche os dados dos trabalhadores nos diversos quadros. 

Em cada quadro, pode gerar um ficheiro em Excel com os dados mostrados 

clicando no botão . 

Nota: Deverá ter em consideração que apenas são exibidos os dados existentes 

no programa. 

 

10. SIOE 

Deverá ser selecionado o momento que pretende visualizar. 

Em cada quadro são preenchidos os dados pelo processamento do mês de 

referência, segundo indicações da DGAEP. 

Todos os quadros são preenchidos, exceto o quadro 2 de entradas e saídas que 

requer preenchimento manual. 

Tem a possibilidade de exportar os dados para Excel, por clique no botão , 

que se encontra no canto inferior esquerdo da janela. 

Nota: Deverá ter em consideração que apenas são mostrados os dados 

existentes no programa. 
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11. Filtros 

No separador [Filtros] poderá efetuar uma listagem personalizada, ou seja, obter 

um ficheiro em formato Excel com os dados que pretende. 

Do lado esquerdo deverá preencher os critérios que pretende obter no filtro. 

Para começar, na coluna da posição “Pos.”, deverá colocar a ordem pela qual 

pretende visualizar as colunas. 

 

Por exemplo: Se necessitar de uma listagem com os campos “Processo”, “Nome”, 

“Categoria Profissional”, “Vínculo” e “Situação”, deverá colocar nesses campos a 

respetiva numeração de 1 a 5. 

O mesmo acontecerá se pretender outros ou mais campos na listagem.  

 

Na coluna da operação, se pretender, poderá selecionar algumas condições de filtragem de dados, como “Igual a”, “Diferente de”, “Maior que”, “Menor 

que”, entre outras. 

Poderá procurar trabalhadores de determinada categoria, desde que coloque na coluna valor(es) a designação exata do que procura. Se não tiver 

conhecimento da designação exata para o campo que procura poderá selecionar a opção “Contém” e parte do texto que poderá estar preenchido nessa 

coluna. 

O preenchimento do campo valor(es) que englobe uma data, deverá ter o formato “#ano-mês-dia#” (i.e. #2020-01-31#). 

Após a seleção das várias condições que pretende, poderá clicar no botão  para proceder à filtragem dos dados. Poderá, ainda, exportar a listagem 

para Excel por clique no botão , facilitando o tratamento dos dados.  



Manual de pessoal e vencimentos 

 

Página 60 de 73 
 

INOVAR +AZ | Software de Gestão para Estabelecimentos de Ensino Apoio 

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

Diversos 

O separador [Diversos] é um menu genérico que agrega várias tabelas e configurações da aplicação. 

 

12. Escola 

Neste separador devem ser colocados os dados do AE / ENA, assim como o nome 

dos responsáveis. 

Alerta-se que o nome do AE / ENA para impressões e o número de contribuinte 

do AE / ENA não devem ser alterados pois têm influência direta na licença.  

 

 

 

 

13. Configurações 

Este menu está acessível apenas ao perfil de ‘Supervisor’. 

Este menu pretende mostrar as várias parametrizações permitidas pela aplicação e adequar  

o funcionamento do programa à organização do AE / ENA. 
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Configurações das Faltas: 

O supervisor poderá ativar o pedido e autorização de faltas para que os 

trabalhadores possam, com antecedência, comunicar um pedido de falta. Nas 

configurações é possível inserir os emails de quem será avisado quando um 

pedido de falta for realizado. 

Nesta situação, o funcionário com perfil ‘Executivo’ poderá dar autorização para 

faltar. 

Configurações de Gestão: 

Para AE / ENA que estão organizadas por gestão de processos deverá selecionar a opção “Sim” em “Utiliza Gestão de Processos” e deve selecionar a opção 

certa na opção “Utiliza Gestão de Processos (Vencimentos)”. 

Se utiliza gestão de processos é necessário que na ficha de cada trabalhador seja preenchido o campo ‘gestor’ com o nome do assistente técnico que é 

responsável pelo processo do trabalhador. Nesta situação, os funcionários com perfil [Administrativo] apenas acedem às fichas dos seus trabalhadores. 

Para aceder a todas as fichas é necessário o perfil de supervisor. 

Se não utiliza gestão de processos todos os funcionários com perfil [administrativo] acedem a todas as fichas. 

Se utiliza gestão de processos (vencimentos) cada gestor só processa os vencimentos dos trabalhadores que lhe estão associados. Se não utiliza gestão de 

processos (vencimentos) os funcionários com perfil administrativo podem processar a todos os trabalhadores. 

Configuração do ano civil / letivo 

Nesta seção mostra todos os anos letivos / civis criados na aplicação. 

Deve ser selecionada a opção , para criar um ano letivo ou civil. Para considerar o ano como ativo, deve assinalar com o letivo / civil que pretende. 
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Encerrar processos em massa 

O botão  ou  representam o encerramento de processos de não docentes e docentes respetivamente. Permite o encerramento do registo biográfico 

em massa para o ano civil ou letivo que estiverem selecionados. Este procedimento encerra todos os registos biográficos abertos e abre, uma nova linha 

do registo biográfico, no novo ano civil ou letivo. Após este procedimento deverá ser efetuada a conferência do tempo de serviço calculado. 

Configuração do ficheiro para a Segurança Social  

Esta situação era aplicada antes da publicação da Nota Informativa n.º 12/IGeFE/2018, e posterior aditamento. Neste momento esta configuração não é 

aplicável. 

Configuração da conta de Email 

Esta configuração é necessária para poder enviar comunicações pelo menu [Emails]. Todos os dados são de preenchimento obrigatório para envio de 

emails. 

Configuração S.I.G.E 3 

Deve ser preenchido o endereço do webservice para poder ser efetuada a exportação de identificações para criar cartão para docentes ou não docentes 

no SIGE. 

Envio de emails de aniversário 

A funcionalidade permite enviar automaticamente email na data dos aniversários com o texto de email que for definido pela unidade orgânica. O email 

para efeitos de BCC é para tomar conhecimento do envio do email. 

Logotipo da escola 

Para que os relatórios tenham impresso o logótipo, estes devem ser inseridos nesta seção. 

Versão 

Para consulta se tem a versão atualiza. 
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14. Utilizadores 

Gestão de utilizadores 

No separador [Utilizadores] consulta a lista de utilizados, esta é comum em todas 

as aplicações inovar. 

Por defeito o menu está a pesquisar utilizadores cujo nome inicia com a letra ‘A’. 

Pode alterar a pesquisa modifique a letra ou apagando o ‘A’ e fazendo ‘ENTER’. 

Para atribuir perfil ao utilizador deve ser efetuado duplo clique no seu nome e selecionado o perfil adequado. As permissões de cada perfil estão de acordo 

com o definido no menu [Acessos» Perfis]. 

Cada utilizador (inclusive os perfis de consulta), pode aceder ao programa e, fazendo duplo clique no seu nome alterar a sua senha. 

Acessos perfis 

Do lado esquerdo do menu [Acessos perfis] são listados os perfis da aplicação. 

Para o perfil selecionado, é mostrado, do lado direito a lista de menus existentes 

na aplicação. Para cada menu poderá consultar se o perfil pode ‘criar’, ‘editar’, 

‘apagar’ ou ‘leitura’. 

Poderá alterar a configuração apresentada por defeito retirando  ou colocando 

. Neste menu pode ser introduzido um novo perfil clicando no botão . 

Acessos utilizadores 

É mostrada uma lista de utilizadores que acederam ao programa e para estes, pode selecionar uma data e filtrar. 

Pode ser consultada a data de entrada e data de saída da aplicação por cada utilizador. Pode ser gerado um Excel com a informação a consultar. 
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Alterações feitas por utilizadores 

Neste menu, podem ser consultadas as alterações feitas por cada utilizador, entre datas. Pode gerar um ficheiro com os resultados obtidos. 

 

15. Tabelas 

Serão mostradas as tabelas com algumas parametrizações para os vencimentos. 

Estas estão preenchidas quando a aplicação é utilizada pela primeira vez. São alteradas sempre que houver mudança de legislação que o justifiquem. 

O utilizador pode efetuar as alterações que considerar necessárias. 

 

Faltas / Antiguidade 

Permite a consulta da lista de faltas e as implicações na antiguidade, progressão, 

concurso e aposentação. 

Ao fazer duplo clique sobre a falta, o AE / ENA poderá configurar se a mesma 

desconta tempo de serviço. 
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Faltas / Vencimento 

Mostra a lista de faltas e as implicações destas nos vencimentos. 

Para cada falta, poderá consultar as implicações para o regime convergente ou 

para o regime da segurança social.  

Para o regime convergente mostra se desconta subsídio de refeição, vencimento, 

se é pago na rubrica doença, parentalidade ou se é falta injustificada. 

Para o regime da segurança social mostra se desconta subsídio de refeição, 

vencimento ou se é falta injustificada. 

No exemplo ao lado poderá visualizar que uma falta por acidente em serviço ou 

doença profissional desconta vencimento. No entanto, o funcionário receberá 

em rubrica própria o equivalente ao vencimento. 

Por exemplo: Na parentalidade poderá configurar qual a taxa pela qual a falta 

deverá ser abonada. 
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Rubricas 

Para cada rubrica de abono poderá visualizar e/ou alterar as rubricas de desconto 

sobre as quais esta deverá incidir, colocando um “ ” na coluna que deverá 

descontar. 

Por exemplo: Para um trabalhador que receba abono na rubrica “Pessoal dos 

quadros”, o montante a receber deverá incidir sobre o desconto de “IRS”, “CGA”, 

“SS” e “ADSE”. 

 

Descontos 

Permite a consulta da tabela de descontos existentes na aplicação. 

Fazendo duplo clique na linha do desconto, poderá alterar os dados da entidade 

assim como a percentagem ou valor fixo de desconto. 

Sempre que houver modificações por força legislativa, as alterações são 

automáticas com a publicação de nova versão. 

Esta alteração terá implicação nos descontos inseridos posteriormente. 

Se pretender alterar o valor/percentagem de desconto afeto a um trabalhador 

deverá aceder à sua ficha menu [Pessoal» Fiscal]. 

Para criar uma entidade de desconto deverá consultar o ponto [Pessoal » Fiscal] 

neste manual.  
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Gerais 

Estas tabelas permitem a consulta de alguns dados essenciais para o 

processamento de salários. 

Montante diário de subsídio de refeição a abonar. É alterado automaticamente 

sempre que a legislação modificar. 

Abono para falhas deve ser preenchido o montante diário e o montante isente 

de tributação. 

Subsídio familiar mostra as tabelas em vigor para pagamento de subsídio familiar 

e majoração monoparental. Também são mostradas as tabelas de bonificações 

por deficiência. 

É mostrado o coeficiente a abonar quando é efetuado o processamento de horas extraordinárias. 

Nota: Os campos referentes ao índice 100 não são de preenchimento necessário. Apenas são campos informativos. 

 

IRS 

 

No separador [IRS] poderá consultar as tabelas de IRS em vigor para as diferentes 

categorias e situações. 
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Feriados 

No separador [Feriados] poderá consultar a listagem de feriados que o programa 

está a considerar.  

Poderá ainda acrescentar ou eliminar feriados da listagem existente, bastando 

clicar no botão  ou no  conforme a situação. 

Esta tabela deve ser verificada no início de cada ano civil. 

 

 

 

Categoria Profissional 

Poderá consultar na tabela “Categorias Profissionais” as diversas categorias. 
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16. Emails 

É mostrado do lado esquerdo a lista de trabalhadores. Quando o mesmo tiver o 

campo Email preenchido na ficha é mostrado neste menu. Se o campo não 

estiver preenchido ficará a opção de seleção com fundo cinza ( ), não 

permitindo a seleção deste contacto para envio de dados. 

Pode enviar diferentes tipos de email. 

Para seleção de vários trabalhadores pode selecionar as seguintes opções: 

D – Docentes; ND – não docentes; Inativos; T/P – todos por página; T – todos. 
 

Do lado direito pode selecionar: 

- Enviar email normal – neste caso irá preencher o assunto, corpo de texto e, se necessário, coloque anexos. De seguida deve clicar no botão . 

- Enviar email com relatórios – deve selecionar o ano letivo / civil de onde pretende enviar relatório e deve selecionar o mês pretendido. 

Selecione o(s) relatório(s) a enviar. Preencha o assunto e o corpo do email. De seguida deve clicar no botão . Será enviado um relatório para cada 

trabalhador selecionado do lado esquerdo. 

Emails Enviados – Permite consultar a confirmação de envio ou erro. 
 

17. Fotos 

Para efetuar a importação das fotografias dos trabalhadores do AE / ENA deverá 

colocar as fotos dentro de uma pasta zipada e importar essa pasta, através do 

botão . 

Depois de selecionar o ficheiro deverá clicar no botão .  
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18. Auxílios 

Apenas o Supervisor tem acesso ao separador [Auxílios]. 

Aqui é possível realizar alterações pontuais e que sejam necessárias, como por 

exemplo, recalcular as férias concedidas em massa. 

 

 

 

 

 

 

 

18.1. Importar e Exportar fichas de identificação 

Nos auxílios está disponível a opção ‘Exportar Fichas Identificação (p/ programa 

Inovar Pessoal)’ e ‘Importar Fichas Identificação (de programa Inovar Pessoal)’ 

que permite a troca de dados entre escolas que utilizam o Inovar Pessoal. 

Nota: Se o trabalhador já tiver ficha no AE/ENA os dados não serão atualizados. 
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19. Exportação dados 

Requisição de fundos 

No separador [Requisição Fundos] poderá selecionar o ano e o mês e verificar a 

listagem de dados a exportar. Caso tenha necessidade de atualizar algum dado 

deve fazê-lo na ficha de pessoal dos trabalhadores e, quando regressar ao 

separador [MISI], deverá clicar no botão  para atualizar os dados na listagem. 

Para proceder à exportação do ficheiro deverá assinalar a opção ‘Gerar e Enviar 

Ficheiro’ e depois clicar no botão .  

Além da RF são exportados os dados de pessoal docente e não docente. 

 

Dados PD / PND 

Ao efetuar a exportação da requisição de fundos também são enviados os dados 

de pessoal docente e não docente. 

Por esse motivo, a exportação neste menu só deve ser efetuada se tiver 

indicação do IGeFE para o fazer. 
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20. Município 

Neste menu tem a possibilidade de extrair dados para enviar para o município. 

Por exemplo exportar fichas de pessoal não docente através do botão 

. 

Para gerar o mapa de férias deve clicar no botão  ou 

. 

Pode também gerar a listagem de faltas. 
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