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1. Login

|novaml Para aceder ao programa necessita de fazer login.

As credenciais de acesso ao programa ser-lhe-3o fornecidas pelo supervisor do

programa.

Senha

1.1. Ano Letivo e Ano Econémico

Perfil a Usar B2y

® .
.> l war ORI 2019/2020

Ano Economico el

Diversos

Ao entrar no programa ird visualizar o ano letivo e ano econémico ativos.

Podera consultar-se o perfil que esta a ser utilizado.
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2. Area de Trabalho

Ao entrar na aplicagdo, podemos visualizar as 4 grandes areas de trabalho: Pessoal, Vencimentos, Gestao e Diversos.

A area de Pessoal permite a consulta e criacdo de fichas dos trabalhadores assim como todos os dados referentes a sua situacdo profissional, incluindo o

registo biografico.

Na drea de Vencimentos é efetuado o processamento de vencimentos assim como o cdlculo de todos os descontos e requisicao de fundos de pessoal.

A drea de Gestao permite a consulta do balanco social, os dados que possibilitam o facil preenchimento da estatistica do SIOE e ainda o separador [Filtros],

gue permite obter listagens personalizadas.

Na area de Diversos constam os dados da escola, assim como as configuragdes e defini¢des gerais do programa.
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2.1. Barradelmpressao

LISTAGEM DE RELATGRIOS

No canto inferior de cada janela sdo apresentados os varios relatérios para impressao, sendo que

Cadigo Relatdrio Dados Pessoais
PEDODL | Imprimir Relagdo Geral de Professores ~ . I d Ih ~ 7 d d . . d 7
PEOD2  Imprimir Relagdo Geral de Professores Contratados 0s que estao assinalados a vermelho sao 0s que contem dados pessoais. Assim que geraaos e

PEDD3  Imprimir Relacdo Geral Professores Quadro Escola

e ——r——— efetuado um registo do utilizador que visualizou os dados.

mprimir Ficha Biografica

PEDDG  Imprimir Boletim de Apresentacdo

PEDD?  Imprimir Mapa de Faltas Anual (Docente)

PEDO8  Imprimir AgGes de Formagdo

PEDD9  Imprimir Cargos (Docente) . . . ) . JOR T 7 .

S Para visualizar o significado de cada sigla basta colocar o cursor sobre o cédigo do relatério.

PED14  Imprimir Relacdo de Faltas Didrias

PED20 Imprimir Mapa de Faltas Anual (N0 Docente)

PE044 Mapa Mensal de Faltas (Docentes)

PED45 Mapa Mensal de Faltas (Nf Docentes)

PED46  Relacdo Pessoal Nf Docente

PED48  Imprimir Relagdo de Faltas N3o Justificadas

PED49  Imprimir Listagem de Aniversarios

A listagem de relatdrios encontra-se no botdo .

IE0EO0000000EOO00OR

PE002 . PEOO3 - PEOD4 PEOD7 PEOO8 PEOD9 PED10 PED14 PE020 PEO44 PED4S PEO77 085 PE086 PE0S8 PE092

e P e D
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Area de Pessoal

3. Informacao geral

Pessoal

Procurar Identificagio || Profissional | Fiscal | Curricul || Faltas || Registo Biografico | Abones | Documentos || Validador | Progresso Careira| (i)
Inactive D [ W0

PM‘@@ Nome Doc. %
3.1. Inserir novo trabalhador

Pessoal

" Fiscal || Curriculo ” Faltas " Registo Biografico ” Abonos || D

Procurar Identificagdo " Pr

Inactive

oM

Proc & @E] Nome Doc. E):gﬁassg:
1 Ana A g -
z Ana B 5
3 Ana C g
i
Nome | |

Processo IIlDamNascimento

NIF I:I Sexo M F  Docente
Identificacdo | - | | |
Email || |
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Ao entrar na Area de Pessoal, do lado esquerdo, é exibida a listagem dos
trabalhadores.

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

O botdo permite a insercdo de um novo trabalhador. Para isso surge a janela
- . S , -

inserir novo funcionario / docente’ com os dados necessarios.

Numa fase inicial, sé terd de preencher os dados de identificacdo solicitados na
janela. Depois de estar a ficha do trabalhador criada deverd completar a

informacao.

O botao @ permite a eliminagdo da ficha selecionada. Nao deve ser utilizada

esta funcionalidade se o funciondrio tiver histdrico, nomeadamente
vencimentos processados.

Para importar ou exportar ficha, de ou para outro estabelecimento de ensino
devera consultar o ponto [Diversos » Auxilios » Importar e Exportar fichas de

identificacao].
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3.2. Pesquisar trabalhador

Pessoal Para procurar um trabalhador deve ser preenchido o campo ‘Procurar’ com o nome ou n.2 de

processo. Podem ser adicionados campos a pesquisa assinalando se o funcionario se encontra

Procurar

Inactive D M ND inativo.

Proc & @@ Nome @ pec. Ao clicar no botdo ‘D’ serdo listados todos os docentes e no botdo ‘ND’ todos os ndo docentes.
1 AnaA S

3.3. Exportar identificagao dos trabalhadores para o SIGE

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

possivel, ao funciondrio, com perfil de ‘supervisor’, exportar os dados dos trabalhadores para essa

Procurar
Inactivo D[] no  aplicagdo. Para o fazer deve clicar do botao E] que se encontra por cima da listagem de
Proc = @@ o @ Doc.  trabalhadores.

1 AnaA 3

3.4. Alteragao de horario

O botao E] permite consultar o numero de horas do registo biografico de cada trabalhador e

altera-lo se necessario.

Procurar

Inactivo D[] nD  Esta funcionalidade deve ser utilizada para alterar o nimero de horas a abonar ou para alterar

R @ @ e @ L1 numero de horas por fonte de financiamento. Esta alteragdo tem influéncia no processamento de
1 AnaA 5

vencimentos.
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3.5. Verificar faltas dadas pelos Docentes

Pessoal

O botao permite o confronto entre as faltas marcadas no Inovar Alunos [Area Administrativa»

Procurar
LEson B LIME - Faltas (docente)] e as faltas marcadas no Inovar Pessoal.
Proc & .@@ Mome E @ Doc. . . ~ P
. Sempre que existirem faltas no Inovar Alunos que ndo tenham correspondéncia, de data, com as
1 Anah 5

faltas marcadas no Inovar Pessoal, estas sdo listadas, neste botdo.
A partir dessa lista poderd marcar automaticamente uma falta do tipo ‘falta ndo justificada’. Esta ndo é considerada no processamento de vencimentos,

tera um caracter informativo.

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

4, Ficha Individual

4.1. Identificagcao

No separador [Identificagéo] podem ser visualizados os dados pessoais

Procurar Identificacdio ” Profissional || Fiscal H Curriculo ” Faltas || Registo Biografico H Abonas || Documentos ” Validador || Progressdo Carreira B
[ tractive E10 E10| nome [anas | o [ 1 ] wear [ 1 do trabalhador, nomeadamente se é ou ndo docente, e contactos.
Proc @@ Nome E] Doc. | Data Nascimento Sexn Docente EstCivil |Casadola) <
- | oo ceennencio Neconaldade [rored -] O campo funciondrio responsavel é preenchido se, a forma de
2 Niimero Identificacio Arquivo Identificacio | Ngo Aplicével -
7o At : ata de Emissio [ ata de Validade 1 o aplicive . o~ . .. . . ~ .
Lo : — R o B organizagdo do servigo administrativo estiver por gestao de processos, s6
Residénda
lorada istrit - e hY . . 7 . ~ .
o ‘ ‘ —— ﬁ;' o ‘gestor’ é que acede a ficha dos seus funciondrios, ndo conseguindo
Codigo Postal | I |E] Freguesia \ vl : . )
S~ | et | et | | consultar os outros processos, perfil de supervisor acede a todas as fichas.
Contactoes Institucionais
Teelone [ | coail | \ O campo de observacdes, quando preenchido, refletir-se-a na impressao
Observacies
. do registo biografico.
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4.2. Profissional

Habilitacao Académica e Profissional

Pessoal
Procurar Identificagdo || Profissional | Fiscal || Curriculo || Faltas || Registo Biografico [ Abonos ||, Documentos || Validador || Progressdo Canreira (i)
Inactivo D [CIND|  Hab. Académicas = Tipo de Ensino Instituicio Curso Classificacio | <9 @
LS @@ Dome Doc. | || icenciatura Ensino Superior PUbli \j0 o ciazde de aveiro ABC 16 01-10-1988
co Universitario
1 AnaA s
2 AnaB s
5 Amac < Tipo Estagio Designagio Classif. | Condusdo Data DR/JO Entidade @
e = Estégio dlassico  ABC 14 01-06-1983 ABC
5 MariaA N
vinculo [ Quadro - Reg. Fungdo Pdblica ~|  mivel Anos fndice Vencimento Alteracio
Categoria | | Educadores Infancia - Quad « 1 4 167 1.523,19 -
Professor Titular 188 171473
Provimento -~ 3 4 205 1.869,78
Codigodo Grupo |G| (210) Portugués e Francés v 4 4 218 1.988,36
Situacio @ Exerce funes nos servigos s 2 235 2.143,41 01-01-2005
5 4 215 223462 01012018 .,

No separador [Profissional] sdo colocados os dados respeitantes as
habilitacdes do trabalhador e, no caso de ser docente, além das habilitacdes

académicas, devem ser preenchidos os dados respeitantes a

profissionalizacao.
Estes dados terdo influéncia no calculo do tempo de servico (para distinguir

a contagem antes e apos profissionaliza¢do) do registo biografico.

Para inserir habilitagao académica ou profissional basta clicar no botdo

Em cada linha tem disponivel uma janela para preencher os dados relativos as habilitacdes do trabalhador.

No final basta validar os dados clicando no botdo .

As habilitagdes profissionais apenas sao preenchidas para fichas de pessoal nao docente.
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Situacdo Profissional

Vinculo — deverd ser selecionada uma opc¢do do tabulador entre ela quadro ou contrato.

Vinculo | Quadro - Reg. Funcio Pablica - |

Categoria Profissional | Professores do 20 & 3° Ciclo ~ | Categoria — lista de categorias
Professor Titular

Provimento (8] agrupamento ~|  Professor titular — assinalar se o docente se enquadrar na categoria.

Codigo do Grupo | (230) Matemdtica e Ciéncia: v |

Provimento — Inserir a escola de provimento. Se na lista apresentada ndao encontrar a escola pretendida pode

Situacdo | Exerce Fungies nesta Unida = |

Escola onde Lecciona | Escola | adicionar uma clicando no bot3o .

Entrada Escola/F. Pub. | 01-01-2011 | | 01-09-2012 |

- Cédigo de grupo — deve ser selecionado o grupo de recrutamento.

- Situacdo — deve ser considerada a situacdo que se adequa ao funcionadrio. Se o funcionario estd a aguardar aposentacdo deve ser considerada esta op¢ao
neste campo (ndo deve ser alterado o vinculo).

- 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 espaco e, no segundo, a data de entrada na fungdo publica.

Se o trabalhador for ndo docente ndo é necessario preencher o campo professor titular e cddigo de grupo.

indice de Vencimento

Boc | paivel i ko Lo cimentn | anarocay O lado direito, deve ser preenchida a data de mudanca de indice. Este campo é obrigatdrio porque

1 5 199 693,13 “ tem implicagBes no valor do vencimento base, utilizado no processamento de vencimentos. Podem
2 7 230 791,91/ 01-01-2007 . , - .
ser incluidas as mudancas de indice anteriores.

3 8 244 840,11
- B —— 95.21 Se o funciondrio tiver o Vinculo ‘contrato’ em vez da lista de indices mostrara o campo indice e valor,

L
5 10 275 946,85 que devem ser preenchidos manualmente. indice | 199 || 658,8
] 11 290 998,50 -

O campo dias de permanéncia no escaldo é preenchido com base no tempo decorrido entre a ultima

mudanga de escaldo e a data atual. Dias de Permanéncia no Escaldo 1643 E]
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Acumulag¢ao de Fungdes

Acumulacio | |

Substituicao Temporaria

Se o trabalhador acumular fung¢des noutras entidades devera ser preenchido o

campo de “Acumulagao”.

Substituicio Temporaria Substitui Docente com o NIF

12— —

Horario Docente

Apoio Educativo Horas Lectivas

T T Horas
Ciclo Ciclo Cicla Sec, Ciclo Cicla Ciclo Sec, Lectivas
[o]+[o]+[o]+[o]+[o]=[o] [o]+[o]+[o]*[2]+[o]=[22] =[]
Horario - N? de Horas Semanais (MISI)
Hordrio Do Ciclo  AEC Coadjuvacdo CEF EFA Profissional Vocacional CQEP PIEF
o] L[]  [o] [0 [o] [o] [o] [o]

Programa escola Digital

Programa Escola Digital

Beneficia de kit | PorPreencher ~  Recebeu ou prescindiu em Devolveu em
Cessagao
Cessacdo |— Y| ——— | | |

39 INOVar+

sisternas de informagio

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

do que este substitui, e o periodo que dura a substituicao.

Nas fichas do pessoal docente, deve ser preenchido o nimero de horas de Apoio
Educativo, Horas Letivas e Horas Nao Letivas.

Também devera ser refletida a carga horaria semanal para efeitos MISI.

Quando é atribuido o kit da escola digital ao docente pode ser preenchido este
campo.
Nota: Se existir um Kit de escola digital atribuido sé é permitido indicar data de

cessacao de contrato se o docente devolver o Kit.

A informacao relativa a cessagao de fungdes deve ser preenchida neste campo.
Deve ser introduzida informacdo sobre o motivo e a data. Caso o funcionario
inicie fungdes 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

Identificagdo || Profissional || Fiscal || Curriculo || Faltas || Registo Biogréfico || Abonos || Documentos || Validador || Progressdo ¢ No Separador [Fiscal] deve preenCher os dados de IRS, nomeadamente o niUmero

Log de Alteracies

Dados IRS
Declarante Deficiente N.o de Titulares Taxa de IRS (se solicitada) | 0 | 1sento de titulares e dependentes. Se algum dos membros € portador de deficiéncia

{Ex: == taxa = 15% devera colocar 0.15)
N.° Dep. Deficientes ] M.? Dependentes 1 p . P . -

. A .. ) 0
R TP ——r——T——— " devem ser preenchidos esses dados no campo ‘declarante deficiente’ e ‘n.2 dep.
A2 » Gratificagdes ndo atribuidas pela entidade patronal ..
N° Benef. A3 » Rendimentos de trabalho dependente - subsidio de férias deflClenteS.
11 (ADSE) Assistér| A4 » Rendimentos de trabalho dependente - subsidio de Natal
12 (0GA) Caixa Ge | 45 » Rendimentos do trabalho dependente ndo sujeitos a retengo (exceto os O estado civil é preenchido no separador [ldentificacdo] e é um campo
|| A11 » Missdes diplomaticas e consulares
111/123 (PENH) Penhor; ) . i ) o
AlZ = Servico a organizagdes estrangeiras ou internacionais importante para diStingUir a tabela de deSCOﬂtO de IRS
NIF | 173456789 |NIB | A13 » Recebimentos em capital de importdncias despendidas pelas ent. patror
A14 = Tripulante de navios registados Registo Internacional Navios ‘ . . ), . . ~
ATS » Acordos Cooperagto - seacio o dependene de recanhedsncnts prvil O campo ‘taxa de IRS (se solicitada)’ deve ser preenchido para situaces que os

Contrib. Ent. Patronal : [Jf] cGA | S e e

funcionarios pretendam descontar uma taxa superior a considerada na tabela.
No caso de o trabalhador ser isento de taxa de desconto de IRS devera colocar o

visto relativo a isencdo e indicar qual a categoria da mesma.

Descontos Vencimentos

Descontos Vendmentos Todos os Descontos de Vencimentos devem ser introduzidos nesta tabela, quer
N Benef. Tipo Desconto Valor / % Data Limi @ @
11111 (ADSE) Assisténda na Doenca aos Servidores Civis do Estade 3,5 se trate de descontos Obrigatérios quer faCUItatiVOS.
1234567 {CGA) Caixa Geral de Aposentagies 11
1 (SPN} Sindicato de Professores do Norte 1 22102021 Para introduzir um novo desconto basta clicar no botdo e, na nova janela,

selecionar o tipo de desconto, o n.2 de beneficiario, a % ou valor de desconto. O
campo data limite, s6 deve ser preenchido, se se tratar de um desconto

tempordrio e se tiver informacao da data de cessacdo do mesmo.
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Eoe 11 LN
it [P— - Inserir entidade que ndo faz parte da lista
P —— B Para inserir uma entidade, que ndo se encontra na lista
e ~ ral de = - SPN Sindicato de Professores do Norte - servicos@spn.pt " . ~ . ~
Desconto | (0GR) Cabxn Geral de Aposentagfies SR Sndcsts de Fofessores da Regs Cento ou para alterar informagdo, deve selecionar o botao
T (ADM) Assisténcia na Doenca aos Militares - - P ————
(ADSE) Assisténdia na Doenca aos Servidores Civis do Estado SPZN Sindicato de Professores da Zona Norte (secretariado@spzn.pi|
I Eig::)(l}st:::;: S :::':;j:::;:; Smd" (Faa S Sindcato dos Trabahadores da Fungio Publca (geral braganc v @ ou da janela ‘inserir / editar desconto’.
Data Limite [ASPL) Associacdo Sindical dos Professores Licenciados Abreviatura  Descrigio
(CPME) Caixa de Previdéncia do Ministério da Educacio [ src | [sndicato de Professores da Zona Centro | Na Janela 'lnserlr/editar sindicato’ ou ’inserlr/edrtar
{CGA) Caixa Geral de Aposentacies Morada
Si |} Se (CREL) Caixa Religiosa - ﬂ [ | , i . )
| | seguro’ pode ser selecionada uma entidade da lista e
Cédigo Postal
EDI | editar os seus dados ou pode ser criada uma entidade
| |
N.LF. H.LB. Tipo valor . ~ @
o IC T 1 [ [Percenigen =[] clicando no botao .
Penhora

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

PENHORAS

e S = ; “ ”
T Valor 33 Descontado g | desconto “(PENH) Penhoras”.
Nome “ 1 Ano Més Valor . - . A L.
I ‘ | o e Na situacdo de descontar mais do que uma penhora para o mesmo funcionario,
codigopostal | ||| | o desconto sera feito pela data de inicio, até ao desconto maximo de 1/3 do valor
Contacto ‘ |
T6AN [ | base de incidéncia.

Data de Inicio 01-05-2020 2
Data de Termo _

Valor a Penhorar B3 3 Devem ser preenchidos os seguintes dados:
Valor em Falta
Deeromta valor Foe 4 1 - Nome da entidade responsavel pela cobranga da penhora, o endereco, o

Desconta Valor Calculado I|r (Ex: 1/3, 1f6, ....)

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

Estado Atual Penhora |Aguarda Liquidagdo - | 5 Assoc. Venc. Total 457,53

destes campos permitird aceder facilmente a essa informacao.
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2 - O campo “data de inicio” da penhora ndo é um campo obrigatdrio, mas se o funciondrio tiver mais do que uma penhora associada ao seu vencimento

é-lhe descontada a mais antiga primeiro.

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

Se o campo data de termo estiver preenchido a penhora sé serd descontada até a data e ndo sera verificado se esta ainda tem valor em falta.

38 3 - O “valor a penhorar” corresponde ao total da penhora.
,
- E possivel configurar sobre que abonos incidem a penhora, clicando no
Rubrica(s) Descricdo D
01.01.13 Subsidio de Refeicio bot3o @
01.03.... Doenca; Parentalidade; Subsidio Familiar; Addentes em Servico e Doencas Profissionais; Prestagies Familiares
01.01.14 Subsidio de Férias e Natal

Por defeito, a penhora nao incide sobre o subsidio de refeicdo e sobre as

rubricas comecadas por ‘01.03 — seguranca social’, por poderem ser

consideradas prestagdes sociais.

——

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

podera assinala-los com [¥], para que sejam contabilizados no calculo do valor de incidéncia.

O Subsidio de Férias e Natal esta, por defeito, a ser contabilizado para o cdlculo do valor da penhora, mas poderd ser removida a sinalizacao.

4 - Se o desconto a penhorar for um montante fixo deverd assinalar a op¢do “Desconta valor fixo” e preencher o valor a ser descontado mensalmente.
Neste caso devera preencher a data de termo para que a aplicagdao s6 desconte até a data mencionada.
Nota: Neste caso, a aplicagdo ndo ira verificar se o funcionario recebe os montantes minimos permitidos pela legislagao em vigor.

Se selecionar a opg¢do “Desconta valor calculado” terd 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 op¢des “Aguarda Liquidagao”, “Em Processamento” e “Encerrada”. Este campo é de
preenchimento manual e facultativo.
6 - O campo “Valor Ja descontado” é preenchido de forma automatica sempre que a aplicagao descontar esta penhora em vencimento. Podera consultar

o montante descontado e o que falta descontar.

Assoc. Venc. | Total » Se ja efetuou descontos da penhora atual deve associar os vencimentos ja descontados clicando no botdo

Vendmentos ja processados  §  (disponivel depois de gravar a penhora) e selecionando a opg¢do “Vencimentos ja processados”. Se os vencimentos
Registo Manual

tiverem sido processados noutra aplicacao deverd introduzir o valor na op¢ao “Registo Manual”.

NIF, NIB e IBAN/SWIFT

Os campos NIF, NIB e IBAN/SWIFT devem ser preenchidos para todos os trabalhadores abonados. Sdo necessarios para exportacdo de dados e pagamento

do vencimento. NIF | 123456789 |NIB | | 1BAN/SWIFT | I |

Abonado pela Escola

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

Este campo fica assinalado por defeito quando uma ficha de pessoal é criada. Contrib. Ent. Patronal : 7] CGA % ss [ o o] Abonado nesta Escola

Contribuicao da Entidade Patronal
Devem ser preenchidos os dados relativos a contribuicdo da entidade patronal, nomeadamente a entidade e a percentagem de desconto.

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

entidade patronal da SS. Contrib. Ent. Patronal : ccAll 23,75 |% sl 49 || |Abonado nesta Escola
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Subsidio Familiar

Subsidio Familiar 2 L. . L. ~ . ~
Aendimento Rendimento/Escalio 500 S E necessario inserir informac¢do dos descendentes, clicando no botdo *.. Se
Regime Monoparental Gravidez estes tiverem direito a abono deve selecionar a op¢do abonar e se receberem
Data Nasc. Id. Mome do(s) Descendente(s) Def. Abonar @

o T bonificacdo por deficiéncia, devem assinalar também essa opc¢ao.
Para inserir/editar dados de um descendente devera fazer duplo clique no nome
e preencher os dados relativos ao(s) mesmo(s).

Para que o programa calcule o escaldo de abono de familia, é necessario inserir dados relativos ao rendimento do agregado familiar. Depois de inserir o

valor do rendimento deverad clicar no ‘ENTER’ para que o programa reconheca o escaldo pelo qual o trabalhador vai ser abonado.

Se o trabalhador receber subsidio familiar por se encontrar em regime monoparental ou gravidez, devem ser assinaladas estas op¢des.

Subsidio de Refei¢cao
Em relagdo aos Hordrios Incompletos, podem ser assinalados os dias de subsidio de refeicdao que o trabalhador sera abonado. Devem ser assinalados os

dias da semana em que o trabalhador tem direito a receber este subsidio. Os dias assinalados, serdo abonados, na rubrica do subsidio de refeicdo aquando

do processamento de vencimentos.

Subsidio de Refeicio
22 Feira 32 Feira 42 Feira 52 Feira 62 Feira
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4.4, Curriculo

No separador [Curriculo] sdo preenchidos os dados relativos a agcdes de formagdo frequentadas pelo trabalhador e os dados relativos aos cargos que este

exerce ou exerceu.

Acgoes de Formagao

Identificacd Profissional || Fiscal || Curricul Falta Registo Biografi Abo D I Validad P do Carrel = . . ~ ~ . ~ .
A:;e:f::ourm;;z"’"a [ e ] curico | Gata [ et Bt | bonce | Dot [ vldador | posessoGonsiall -, o i uma nova acdo de formagdo basta clicar no botdo e preencher
— Designaco A Hoas  crédO]0) os dados relativos a acdo de formac3o.
201920  Formagdo ABC 20 0

Devem, ainda, ser preenchidos os campos referentes ao ano, a designacao,

numero de horas e créditos obtidos com a frequéncia dessa acao de formacao.

0 O campo de observac¢des permitird introduzir informacao adicional.
Poderd ainda anexar o certificado dessa formacao, fazendo duplo clique sobre a

linha do anexo.

Cargos
Identificacdo || Profissional || Fiscal || Curriculo || Faltas || Registo Biografico || Abonos || Doc It || Validador || Progressdo Carreira M Para inserir ou editar Cargo do docente basta Clicar no b0t50 ou fazer dup|0
Cargos !

Atewvo  [n] Cargos mide | Temo Horas  Red(Q)O) clique, respetivamente. Deve ser preenchida a data de inicio e termo do cargo,

2018/19 Redugdo da CL ao abrigo do art.? 79.2 do ECD 01-09-2018  31-08-201% 6 6

e e i 0 bem como o nimero de horas de reducdo da componente letiva.

~ M . . ~ .
O botdo — permite a migracao de cargos de um ano letivo para o outro.

CARGOS - Transigdo de ano letivo

Na janela ‘Cargos — transicao de ano letivo’, deve clicar no botdo [T] para

Cargo | (201) Redugdo da CL a0 abrige do art.? 79.% do ECD - [ 2019020 [ 2020/21 |

Processo Nome Horas R0 o Relucio oo | visualizar a lista de cargos. Selecione o cargo que pretende transitar, de seguida
2127 ADELAIDE ____ __ 0 2 0 2 -
2203 ADRIANO ) 2 0 2 é necessario clicar na coluna processar para realizar a tarefa. Grave a informacao.
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4.5. Faltas
Identificagdo " Profissional " Fiscal " Curriculo " Faltas " Registo Biografico " Abonos " Doc i " Validador " Progressdo Carreira - Mal’car
Data Com. Pedido oriza Falta @o @ D T Despache Venc.
_ — = 30-05-2020 DOENCA s4b - Deferido jun ~ . R )
29052020 DOENGA sex — — jun Para marcar uma falta deve clicar no botao e registar os dados da mesma.
28-05-2020 DOENGA Qui — - jun
27-05-2020  DOENCA Qua — - jun Devera ser indicada a data de inicio da falta e, no caso desta se prolongar por
26-N5-2020  NOFNCA Ter - — jun

REGISTAR FALTA SEM COMUNICADO

mais do que um dia, mencionar o numero de dias correspondentes.
Data de inicio da falta  05-06-2020  |w

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

Dias 1 Tempos o

F B FL = DOENGA - com o més de processamento.

Marcacdo de faltas de doenca e/ou junta médica

Na marcacdo de faltas do tipo doenca e/ou junta médica é necessario garantir que os dias de faltas estdo marcados de forma continua, para que, no
vencimento, o reflexo das mesmas esteja correto. Em relacdo a estas faltas, se existir algum dia de interrupc¢ao, o reflexo no vencimento é distinto.

Alerta faltas: No momento da marcagdo de faltas por doenga, surgird um alerta quando atinge 55 ou 60 dias de faltas.

- Eliminar
Identificagio ” Profissional " Fiscal ” Curriculo " Faltas " Registo Biografico ” Abonos " Documentos ” Validador " Progressio Carreira
D i @o_m i . [Cl@} @;., —— Deve ser selecionada a falta em questdo. Se pretender eliminar varias faltas deve clicar no
29-05-2020 DOENCA Sex — —

bot3do ‘shift’ e selecionar com o rato o intervalo de faltas que pretende eliminar — primeira e

ultima, e clicar no botao @ para elimina-las.

; - Faltas que ndo sao para descontar no vencimento

I Por duplo clique na linha da falta, na Ultima coluna “Venc.”, é possivel indicar, assinalando-
Data Descricao Usada
2403-2020  DOENGA - as com um visto, quais as faltas que pretende que ndo sejam descontadas em vencimento.
23-03-2020 DOENCA
TR DoRCR Quando pretende fazer alteragdes em faltas que ja foram descontadas em vencimento pode
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Autorizar / despachar faltas em simultaneo

_ Ao clicar no botao LD pode selecionar a possibilidade de autorizar ou despachar
s el ':'*‘

] bsaeinen o ] Mo faltas.

mee [0 [0 e 5| Boc

el For Ty Apary FalkEs ]

Na janela de ‘autorizar faltas’ surge uma lista com todas as faltas que tem por
il ALELIND | Deezamc bt Faltes |"'l

autorizar e pode dar autorizacdo selecionando essa opcao.

Processo Dia  T/H Motivo da Falta Autoriza [F] Plano de Observacdes

o Se pretender dar despacho as faltas que estdao marcadas, pode fazé-lo em massa,
ADOSINDA =

170 05-06-2020 - Assuntos pessoais

selecionando essa opgao ‘despachar faltas’.

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

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

Processo Nome Falta Dia D Deferido[™] Info
227 ADELAIDE F 2102200 Sex [ 0 - funcionalidade esta disponivel para quando o trabalhador solicita autorizacao
2127 ADELAIDE 3] 20022020 Qui o o
2127 ADELAIDE e 1902:2020 Qua (i ] para faltar, ver ponto ‘Pedido de autoriza¢do para faltar’.
2127 ADELAIDE [ 18-02-2020 Ter F (i ]
REGISTAR FALTA = . . ~ ,
Converter pedidos de autorizacdo em faltas do catalogo
Data de inidio da falta  22-08-2020 |»
., . Acedendo com o perfil ‘administrativo’, podera fazer duplo clique na falta autorizada e converté-la numa falta do
’ ’ catalogo.
F12 = ACIDENTE EM SERVICO OU DOEMCA PROFISSIONAL
Fo1 = ASSIST. NETOS SUBS'IT[UI&;EO PROGENITOR < 12 ANOS
F92 = ASSIST. NETOS SUBS'IT[UIQEO PROGENITOR > 12 ANOS
F14 » ASSISTENCIA A FILHOS DEFICIENTES
Identificagdo " Profissional " Fiscal " Curriculo " Faltas " Registo Biografico " Abonos " Doc i " Validador " Progressdo Carreira |
Data Com. Ped.i Autoriza  Falta @o @ D T Despache venc. RESUMO faltas
RESUMO DE FALTAS ~ @ ., . . . ~
O botdo visivel no menu [Faltas] permite a visualizacdao do resumo de faltas
Falta Dias Tempos
ASSISTENCIA FAMILIAR < 12 ANOS (DL 104/2020) 15 0 dadas pelo trabalhador. Pode consultar o nimero total de dias ou tempos.
FERIAS 24 0
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Faltas por conta das férias

De acordo com a necessidade de monitorizar as faltas ao abrigo do artigo 102.2 — faltas por contas das férias, quando é marcado este tipo de falta surge
um alerta, nas seguintes situagoes:

- 1 dia util por més

- 7 dias uteis por ano

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

Pedido de autorizagao para faltar

Configuragbes das Faltas configu rar

Pedido e Autorizacdo de Faltas activado ? Sim ® Nao

Email(s) P/ Envio de Comunicacies de

Faltas (separar por *;") [testeinovar-mais | Para ativar a possibilidade de o trabalhador criar um pedido de falta, é necessario aceder ao menu

[Diversos » Configura¢cdes » Configuracdes das faltas]. Se pretender ativar a funcionalidade deve

selecionar a opgao ‘sim’ e introduzir o email, ou emails, que receberdo notificacdo.

Data de inicio da falta 02-06-2020 |w»
1°T 201 3°T 49T 59T 69T gor Dias fi

Pedido autorizacdo falta

S Caso o AE / ENA tenha o pedido e autorizagdo de faltas ativo, é possivel ao trabalhador solicitar para

Assuntos pessoais S

faltar com antecedéncia, para que a falta seja validada pelos servigos e deferida pelo supervisor.

E necessario selecionar a data, o nimero de dias ou tempos e o motivo.

No momento do pedido de falta sera enviada uma comunicagdao aos responsaveis que o supervisor

definiu, para que possam dar seguimento ao processo.
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denihcaseo] Prosench [ Fscal | caiaied] Fotos | Resita Foardhea:] Abenes.[1Docmentzs] Autorizacao
Data Com. Mi@uﬁm Falta Tipo @ D T Despacho Venc. X i o . L. i . . ,
pesa 2 - s - - - Paraautorizar a falta individualmente, o funcionario tera de aceder com perfil ‘Executivo’.

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

separador [Faltas], devera fazer duplo clique no pedido de autoriza¢do de falta e dar despacho.

C—— s Esta autorizacdo pode ser dada em massa, se o utilizador tiver o perfil de executivo, e selecionar o
] Baaeinn B o ] s .

e [O]@) [£he 5 | e botao [E (ver ponto ‘Autorizar / despachar faltas em simultdneo’).

ZLEF | RDLLAZDH Auterizar Faltss 5

M ADELING : Despachsr Faltes | 5

Dia  T/H Hotivo da Falta Autoriza [F] Plano de Observagdes

05-06-2020 —  Assuntos pessoais
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4.6. Registo Biografico

Pessoal
Procurar € [identificaco [[ Profissional [ Fiscal | curriculo |[ Faltas | registo siegrafico [ Abonos [[ Documentos [[ validador [[ progresséo carre
EIREUSI r= Dentro do registo biografico do trabalhador podera consultar o
e~ [QJQ[H] e — d g g P
1 |Ana s Alect.  Inicio Termo | Dec. Desc. Antiguid. Aposent | Progres.  Total A.Prof. | D. Prof.
T percurso e as faltas dadas. Pretende mostrar a sintese da carreira
2017/18 01-09-2017 31-08-2018 365 0 365 365 243 365 365 0
e S profissional do trabalhador, docente ou ndo docente.
Glig Para introduzir uma nova linha de tempo de servigo basta clicar no
Escola Vinculo  Grupo D.R. Hor. Hor.C. Aval.
— = == botdo e registar os dados.
Faltas Férias
= o «We  cwwu o Selecionando um ano letivo / civil, visualizard, na parte inferior, o
] Acumuladas | 0|
¢ «== [ o | resumo de faltas do trabalhador, assim como se estas descontam
: fates [0 ]
tempo de servigo.
Podera ainda visualizar os dias de férias que o trabalhador teve direito, os gozados e os dias a
T —— 7
Tif,‘.',"lf;ﬁ""fmm . s descontar por motivo de faltas.
Decorrido 366 Descontar 0 Caleulo Automstce (]
Antiguidade 3% B Go 3 Para processar vencimentos em determinado ano letivo / civil é obrigatdrio ter a linha de registo
Antes Profissionalizagio 0 Depois Profissionalizacio 366
el i e biografico aberta para esse ano assim como o hordrio por fonte de financiamento.
Vinculo Quadro - Reg. Fungdo Piblica v DataD.R. _-_-__
Horario FF (111/243/123) 22 0 0 H.Compl. 22 Aval. — -
=-- el - 4.7. Tempo de servico
Faltas
Tipo o | T Apesconar [O]D) . . . e N .
Ao fazer duplo clique sobre a linha do registo biografico, do ano que pretende visualizar, podera
inserir/editar o tempo de servigo.
T e - mw e Devera preencher a data de termo e clicar no botdo @ para recalcular o tempo de servigo de
Observagies . L. , . ~ e, Lot 4 H
. forma automatica. Contudo, deverd garantir que tem a opgdo “Célculo Automatico” ativa e, no

final, devera clicar no botao para validar a informacao.
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Os dados referentes aos campos “Antes Profissionalizagdo” e “Depois Profissionalizagao” sdao preenchidos de acordo com a informacgdo

carregada no separador [Profissional].

Calculo de tempo servigo de forma automatica
No final de cada ano letivo / civil sera necessario encerrar o registo biografico de todos os trabalhadores e reabrir para processar vencimentos
no ano seguinte.

Para efetuar este processo em massa de forma automatica, para todos os trabalhadores (docentes ou ndo docentes) devera aceder ao menu

[Diversos » Configuracdes » Configuracdo do ano civil / letivo] e clicar no botdo [E ou @ conforme se trate de pessoal docente ou nao
docente.

Apds o encerramento devera conferir o tempo de servico calculado.

Horario por Fonte de Financiamento
O horario do trabalhador devera ser refletido no registo biografico no campo “Horario FF (111/243/123)” por fonte de financiamento. No caso

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

Horario FF (111/243/123) | 20 0 0 H.Compl.| 22 | Aval. - -

Ao processar o vencimento de forma automatica, os abonos/descontos sio distribuidos proporcionalmente consoante o horario de cada FF

refletido no registo biografico.
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Férias
Ao recalcular o tempo de servico, clicando no botdo @, sdo 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 ja foram gozados. E ainda dada informacio sobre o

numero de dias de faltas a descontar nas férias.

Férias
Concedidas 25 Acumuladas 0 Gozadas 0 Faltas 0

Existe um campo de observac¢des onde podem ser feitas anotacdes acerca do trabalhador e que serdo refletidas na impressao do registo

biografico.

No final é necessario validar as alteracdes, clicando no botao para validar a informacao.

Recalcular dias de férias em massa

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

[ RECALCULAR FERIAS CONCEDIDAS - Ano civil: 2020 - Ano Letivo: 2020/2021 ==
Vincudo |[<odes> - FERIAS ATUATS @ | remsmovaumss  |[&)| [Diversos » Auxilios] e clique no botdo ‘férias concedidas’.
Proc. Home T Conced. Acumul. Gozadas Faltas Recalc. Conced. Acumul. Gozadas Faltas
20280 £ guinaico 1023 6 2 o0 o o ® o o - ~| Deve selecionar os processos que pretende atualizar o nUmero de
1235 Aida 1229 D 25 1 1] 0 25 1 1] 0
1016 Aberto 1010 D 24 0 1] 0 24 [ 1] 0 . . l_ . . ~ E]
455 Acna4a8 w2 o0 o o x o o= o dias de férias (colocando um |‘I" | ), de seguida clicar no botao para
517 Aldna 512 D 25 2 0 1 25 5 1] 2
s e P E =0 recalcular o nimero de dias de férias concedidas. Se pretender
1049  Aldina 1043 ND 24 0 0 0 24 0 24 0
983 Alexandra 977 D 25 0 1] 0 25 1] 1] 0 . . . ~
o o e e I aplicar esses dias a todos os trabalhadores deve gravar a informacao
1025 Ana 1019 ND 24 0 1] 0 24 1] 24 0
1026  Ana 1020 ND 24 ] 0 0 24 1 15 1 do menu.
1089 Ana 1083 D 23 1] 1] 0 23 i 1] 1
1098 Ana 1092 D 24 0 1] 1 24 1] (1] 2 z . . ~ . .
e e . IS No mesmo menu podera extrair a informacdo que visualiza para um
1947 Ama 1741 n £ n n n 73] £ n n n v
(*) registos ja recalculados Mostrar registos ja recalculados . . . ~
(=) ficheiro Excel, clicando no botdo .
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4.8. Abonos

ano (2020 +|Més [maio - [1] Quando o utilizador acede ao separador [Abonos], passa a ter acesso

Vinculo | Quadro - Reg. Fungo Piblca | indice [ 235 ] Actividade [ 190 aos recibos de vencimento, podendo também imprimi-los. Basta,

Vencimento Base Hordrio ;f Vencimento
BTN P2re isso selecionar o ano e o més que pretende imprimir.

Rubrica Designagio valor Tipo valor Para que os vencimentos do més pretendido fiquem disponiveis, é
010103 ADAD | Pessoal dos Quadros 1.523,61 ADSE 77,20
010103 BOAD  Alteracdes Obrigatdrias de Posidonament 62,19 CGA 174,44 necessér‘io que eStejam publicados_
010310 POAD Parentalidade 1.154,01 IRS 289,00
A 27,40
ToTAL | 273981 TOTAL 565,04 Nota: Podera consultar o ponto Ano/Més para verificar como se

TOTAL A RECEBER publica os vencimentos.

Observacies
Desconta 20 dia(s) (de abril) de Subsidio de Refeicdo; Desconta 30 dia(s) (de abril) por Parentalidade; Tributdvel s
Acumulado IRS 3001,13€; Desconto Acumulado IRS 721€
Tributdvel Acumulado IRS 3047,22€; Desconto Acumulado IRS 645€ &

4.9. Documentos

Identificacdo ” Profissional " Fiscal " Curriculo " Faltas " Registo Biografico " Abonos " Documentos || Validador " Progressio Carreira | E] POdem ser d|gita|izados 0s documentOS refel’entes ao processo de
Data Entidade Assunto Ficheiro @
s cada trabalhador, ou outros documentos que pretende que figuem
MNSERI/RIARROQRIGIR associados a ficha do trabalhador.

Data 11-05-2020 . . . N .

. Para introduzir um documento basta clicar no botao e registar os
n laqae

Assunto dados referentes a entidade e assunto.

Ficheiro

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

Pessoal

[ rssal T
B 3] T e [ P 1 e e e gy e e No separador [Hordrio], na ficha de docente, é visivel o horério do

i
o (OIOfu] rome [i] o ) wom  mem  ummn e wews e
o . - : docente, conforme os dados que constem na aplicacdo Inovar
B . o
= i : - Alunos.
B . 1" — —
. 5 | | -
! 13
14 _ — Manha cor tijolo: sumario ndo elaborado
" 15 — ——
: E,: | T Mancha cor verde: sumario elaborado
. 17 TR | S H
s = a0 R | Fll il

4.11. Horario nao Docente

No separador [Horario], na ficha de ndo docente, é possivel criar o horério do

Procurar o+ Sdentiieacio]| | Frofesionst [ piscal|iconricuios [pFalces:|pResiaio eaeariiios hkosoe | Docwneniuar| Horério ||Naldader] iEssaresie Camei]

o [BO[E] e — o ] 800 . . ,

e S . . N S R T e trabalhador e replicar o mesmo para as semanas seguintes ou até mesmo para
B — . g”

B : N T | e | e outros trabalhadores.

1138 luﬁllﬁ'ﬁr : IUDﬂ

s e " T Para replicar um horario em semanas alternadas deve ser clicado o botdo C
1572 A 1559 s 12%

) . B ("Copiar horario atual até ao final do ano") que se encontra no canto superior
Lo - Erd

S . 15" direito do separador.

e . 16”

2000 Améla 1961 s e
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2

COPIAR HORARIO

Mormal | Varies funciondrios | Copiar hordric comum

Deseja copiar o horario selecionado?
Esta operacao pode ser demorada.

@ copiar até ao final do ano

OCopiarentre 17-05-2021 ™| e |31-12-2021 »

[F] semanas alternadas

COFIAR HORARIO

ol

| Vérios funciondrios | Copiar hordrio comum
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Surge uma nova janela onde é possivel selecionar como replicar o hordrio
escolhido:

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

- "Copiar até ao final do ano (semanas alternadas)": o hordrio é refletido
quinzenalmente, até ao final do ano.

No caso em aprego, deve ser escolhida a segunda op¢ao e, depois, aplicado o
mesmo procedimento tendo escolhido o hordrio da semana anterior ou da
seguinte, para replicar também esse quinzenalmente. Nas alteracGes posteriores
a estes horarios, terd sempre de ter-se em conta que a replicacdo deve ser feita
para o hordrio de uma e de outra das semanas alternadas.

Se a mancha horaria for para ser aplicada num periodo especifico de tempo (e
nao até ao final do ano), existem as mesmas duas opg¢des de copia apresentadas,
devendo identificar-se a data de inicio e a data de fim do intervalo para o qual o

horério escolhido deve ser replicado.

As mesmas opgOes existem para replicar o horario para varios trabalhadores em
simultaneo, no separador ‘Varios funcionarios’.
Ou entdo na opg¢ao ‘Copiar hordrio comum’ para copiar o horario de um

trabalhador para outro.
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5. Validador

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

Pessoal

[— oo | vt | e | Coniosn | ot | nen soiies | o | oo oo | - S€PArador destina-se a avisar da possibilidade de ocorréncia de erros.
] Tnactivo TP EAN | cligue em |[ v ]lpara validar dados
Proc & @@ Nome F Deoc. - ~ . ~ . . ~
L |ans : Do Mentiicacio Caducados/ A Caducar Ao clicar no botao , o programa efetua a validagdo, mostrando a
Sem Estado Civil
NIB invalido vermelho todas os campos que necessitem de alguma retificagdo ou
Mimero SS invalido
—— verificacdo. No entanto, no caso de pretender visualizar todas as
Escola Exerce/Leciona Invalida
Cosigo Postal Invalido validagdes basta clicar no botao .
Tabela de Subsidio Familiar invalida . .
Ao clicar sobre cada uma das linhas a vermelho, o programa devolve

a listagem de situac¢des a analisar.

6. Progressao da carreira

Identificacdio ” Profissional " Fiscal ” Curriculo " Faltas || Registo Biogréfico ” Abonos ” Documentos || validador || Progress3o Carreira

Criado em 12-12-2018 12:17:59, ultima alteracdo em 01-05-2020 10:10:01
wome [H[O[@) voc mace oaa VG mace o G RGN 25X progridem (a partir de 2018) e que o montante que excede o indice

1029 Aguinalde 1023 213 07-01-2010 1.982,40 235 01-03-2020 38,65 77,30 115,95 154,60
1235 Aida 1279 218 18-08-2004 1.982,40 245 01-01-2018 61,38 122,77 184,15 245,53
205 05-04-2009 1.864,19 218 01-06-201% 29,55 59,11 88,66 118,21

Neste menu deverdo ser inseridos todos os trabalhadores que

=
=
=8
o
~

]
H

anterior seja para abonar na rubrica de ‘alteracdes obrigatdrias de

Alberto 1010

443 Aldna 438 199 01-10-2007 683,13 230 01012019 0,00 0,00 79,81 106,41

272 01022018 2.473,46 299 01042020 63,42 126,85 190,27 253,69 pOSi§50 remuneratoéria’.

517 Aldna 512

oEEaoa
5
5
wE v owuw oW

Ao inserir informagdo sobre a mudancga de escaldo, neste menu, esta fica espelhada no menu profissional.
A coluna ‘A’ se estiver assinalada significa que o trabalhador ird receber o montante que excede o indice anterior, na rubrica de ‘alteracdes
obrigatérias de posicao remuneratéria’. Caso contrdrio este sera abonado da totalidade do vencimento na rubrica principal. Se o funcionario

se encontra neste menu, mas tem uma nova progressao, devera atualizar a informacgao do indice anterior e do indice para o qual altera.

Podera extrair a informacao deste menu, em Excel, clicando no botao E
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Area de Vencimentos

7. Ano / Més

[r— No Separador [Ano/Més] podera definir qual é o més que se
AnojMés || Abonos. || Folhas || Guias ][ cGa ][, ss | A0sE [ ADM || R. Fundos || Banco || RS-+ ][, Rs-A [ mist [ 1GEFE || validador |
Ao encontra ativo ou quais 0s meses em que 0sS vencimentos
[ ——
Docentes N&o Docentes Subsidio de Refeicdo H
Més Activo | Blog.  Publicar [nd.100 ant. ind. 100 act. Retroativos ind. 100 ant. Ind. 100 act. Retroativos Sub.Ref.ant. Sub.Ref.act. Retroativos foram pUbllcadOS'
janeiro 0 0 0
fevereio Esta ultima opcgdo disponibiliza o recibo de vencimento para

mareo
abril . . ~
e visualizacdo no menu [Pessoal » Abonos]. Neste menu, o
junhe
— recibo pode ser consultado ou imprimido.
setembro
outubro

novembro

1 e Y
OO0OO0DO0O0D0OEEEE
OO0O0OD0O0D0REEEE
o oo ooocooos e e

Ao fazer duplo clique sobre a linha referente ao més pode

dezembro

ativa-lo, bloquea-lo ou publicar os vencimentos.

EDITAR ANO-MES ACTIVO

) Quando ativa o més deve ser definido o numero de dias Uteis
Ativo Blogueado Publicar Dias Uteis

ocene i pocene suBsioro Rerercio para efeitos de subsidio de refeicdo e o tipo de folha de
fndice 100 Anterior I:| indice 100 Anterior |:| Subsidio Refeicio Anterior |:|

Indice 100 Actual |:| indice 100 Actual I:l Subsidio Refeicio Actual I:l . .

Meses retroativos I:l Meses retroativas I:' Meses retroatives :l VenCImentOS d Utlllza r.

Ofdbalns  © Fola PorVincalos No caso de pretender publicar os vencimentos do més devera

OBSERVACOES GENERICAS PARA O RECIBO DE VENCIMENTO

colocar o visto na opgao “Publicar”.

Observagoes genéricas

Para introduzir uma observacdo em todos os recibos de vencimento, no momento de abertura do més deve preencher o campo ‘observacdes
genéricas para o recibo de vencimento.

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

=5

EDITAR ANO-HES ACTIVO Para fazer uma requisicdo de fundos adicional deve aceder ao separador [Ano/Més] e
junho
) atvo D sloqueado [ Publicar Dias dtei fazer duplo clique sobre o més para o qual pretende criar uma requisicdo de fundos
DOCENTE CRIAR MES ADICIONAL REFEICAD ..
indice 100 Anterior || e TG cfeicio Anterior | | adICIona|.
indice 100 Actual efeigio Actual |:|
Meses retoates [ | e[| Para introduzir uma requisi¢cdao de fundos adicional, na nova janela, deverd clicar no botao

FOLHA DE VENCIMENT(
@ Folha Unica

, e responder sim a pergunta “Criar o més adicional?”. Terd de colocar o més adicional

OBSERVACOES GENER]]

4

como més ativo para conseguir trabalhar nesse més.

8. Abonos
Anoftés || Abonos || Folhas || Guias | caa || ss || apsk || aom || r. Fundos || Banco || Rs- || 1rs-a ]| rust || 1eere | validador | Ao selecionar o sepa rador [AbOI’lOS],
Procurar | | . . .
— e WMURE 20 v (e (11 7] (Criado em 12-05-2020 10:49:12) do lado esquerdo visualiza a listagem
— Nome B Doc. Vinculo |Quadr0 - Reg. Fungdo Publica | Actividade @ de traba|had0res aSSOCiadOS é
1 Ana A 5 Indice Vencimento Base Horario ! Vencimento @
2 anab 5 unidade organica.
Abonos B Descontos E g

A pesquisa de trabalhadores pode ser realizada pelo nome ou nimero de processo.
Para procurar um trabalhador que se encontre inativo é necessario colocar o visto na opgao “Inativo”.
E ainda possivel fazer um filtro pelos vencimentos n3o processados, pessoal docente ou ndo docente.

Nota: NP — Vencimentos ndo processados; D — Docentes; ND — Ndo docentes
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Da lista de trabalhadores exibida no lado esquerdo, estdo assinalados

A/M/F.F. |p_np_n - ||junhg - || 111 v| (Criado em 12-05-2020 10:43:12)
Vinculo [Quadro - Reg. Fungéo Piblica | Actividade i@ acor vermelha os que ndo tém vencimento processado, a cor verde
Indice Vencimento Base Horario / Vencimento H indica gue o vencimento estd processado, e a cinzento o vencimento
Shosos =] il ol0]  eliminado.
Rubrica Designacdo Valor Tipo Valor
010103 ADAD  Pessoal dos Quadros 681,99 ADSE 49,77
010103 BOAD  Alteracdes Obrigatdrias de Posicdonamento Re 29,02 CGA 156,42 L. .. A i
010113 ADAD  Subsidio de Refeicio 040 || ms v Do lado direito podera visualizar o vencimento do trabalhador, bem
010114 SFAD  Subsidio de Férias 681,99 IRS(S) 0.00 . . . ~ ,
P . ' como um campo para editar ou introduzir observagdes, e que sera
010114 SFCA  Alteracies Obrigatdrias de Posicionamento Re 29,02 SPH 7,11
TOTAL| 151242 TOTAL 550 refletido no recibo de vencimento.

TOTAL A RECEBER Estando o vencimento processado poderd ser alterado se necessario,

Observacies
Tributével Acumulado TRS 4423, 15€; Desconto Acumulado IRS 1063€ ~| através de duplo clique no campo (rubrica ou desconto) a alterar.
u . . . . 7’
e ———— Quando selecionar o vencimento processado visualizara a data da
REGISTO DE AL'ERACDE& NO VENCIMENTO
Gltima gravacg3o, assim como, todas as alteracdes que este sofreu, do
Tipo Data T.Abonos T.Descontos Receber T.Abonos T.Descontos Receber Endereco IP Utilizador
e - - oo R lado direito do ecra. Para isso sera necessario fazer duplo clique na
Apagado 12-05-2020 11:01:25 1512,42 5553 957,12 = = = - =
Criado 12-05-2020 11:01:55 - - - 1512,42 2313 1281,12 - - . . . ~
Alterado 12-05-2020 11:02:13 151242 555,3 957,12 1467,22 555,3 911,92 - — Ilnha Onde menC|0na a data de Crlacao do mesmo-
Apagado 12-05-2020 11:02:22 1467,22 555,3 911,92 - - - -
Criado 12-05-2020 11:02:41 — — — 1512,42 2313 1281,12 - -
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8.1. Processamento automatico

r— O processamento automatico pode ser utilizado para situagdes que
AnofMés || Abonos || Folnas || Guias || a4 ][, ss || ADSE ][ ADM [|,R. Fundos || Banco || 1rs- ][ 1Rs-A |[ Mis1 ||, 1GEFE [| validador | . ~
e | ‘ se considerem ser padrao.
S P A/M/EF. (Criado em 12-05-2020 10:49:12) . ) )
roc = nome (A | doc | | Vinculo [quatro-eg Fncho pibica wemste w0 -|@ Para fazer o processamento automatico dos vencimentos basta clicar
1 AnaA s indice Vencimento Base Horario ,‘ Vencimento E]
2 AnaB H
no botdo @ e selecionar, da listagem apresentada, quais os
= 681,99 ADSE 4977 .
[ Docentes 7] wao Docentes sePuscomanentohe 2922 CoA vencimentos que pretende processar.
Processo & Nome Deoc.  Venc. 90,40 IRS 342,00
2 Ana B Demonstracio s E 681,99 TRS(S) 0,00 . .
e posconamentore 2902 || o Nota: Mesmo que sejam processados todos os vencimentos podem

TOTAL 151242 TOTAL 555,30

- ser editados posteriormente, sem necessidade de os eliminar.

:sconto Acumulado IRS 1063€ -

I —

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

e de seguida clicar no botdo @
. ; . ~ ~ . F
Para selecionar um grupo de trabalhadores, de uma sé vez, selecione a opgao ‘docentes’, ‘ndo docentes’ ou colocar um visto em |_ para

selecionar todos. Depois de ter assinalados os trabalhadores que pretende processar automaticamente, deve clicar no botdo @, para dar
inicio ao processamento.
O campo referente as observagdes é preenchido de forma automatica de acordo com o processamento.

No entanto, o texto podera ser editado pelo utilizador.

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

primeiro més. Contudo, nos meses seguintes ja o podera fazer.
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Divisdao por Fontes de Financiamento

A/M/F.F. |7_D?_D - ||jun|w - 111w (Criado em 12-05-2020 11:02:41)

Vinculo |Quadr0 Reg. Fungdo Puk Lol | Actividade - @]
indice - Vencimento Base 2234,62| Horario - ! - Vencimento ?11 01 E]

toooe gl - BF

Rubrica Designacdo Valor Tipo Valor
010103 ADAD | Pessoal dos Quadros 681,99 ADSE 4977
)y
010103 BOAD Alteraces Obrigatdrias de Posicionamento Re 29,02 CGA 156,42
¥
010113 ADAD  Subsidio de Refeicio 90,40 IRS 342,00
010114 SFA0  Subsidio de Férias 681,99 IRS(S) 0.00
¥
010114 SFCA  Alteracdes Obrigatdrias de Posidonamento Re 29,02 SPN 711
¥
Horario FF (111/243/123)]] 7 0 15 | H. Compl. | 22 | Aval. - A
Procurar 3
Inactivo D [ ND
Proc @ ? Nome Doc.
[>T
CONFIGURAR DISTRIBUICAOQ DE NUMERO DE HORAS PELAS FONTES DE FINANCIAMENTO
A | BomEw FF 111 FF 123 FF 242
Proc = Nome Doc  Indice Horario Horas Venc Horas Venc Horas Venc
1 Ana A s 245 2 7 713,02 15 152360 0O 0,00
2 AnaB s 188 2 22 640,00 © 000 O 0,00
3 Ana C 5 188 25 25 645,07 0 000 0 0,00
4 Bruno A 5 218 2 0 0,00 22 1.98836 O 0,00
5 Maria A N 185 35 35 640,00 0 000 0 0,00
6 Maria B N 230 35 35 791,91 0 000 O 0,00
7 Maria C s 245 2 22 134077 (| © 000 0 0,00
8 Maria D s 72 2 22 2.480,88| O 000 O 0,00
9 Maria E s 167 2 18 124625 0 000 0 0,00
[232 ] 9s977d 48 [ 427359 o | 0,00

39 INOVar+
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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 nimero de horas de cada Fonte de
Financiamento (F.F.) é colocado no separador [Pessoal » Registo
Biografico]. Deverda dar um duplo clique na linha do registo biografico
correspondente ao ano/més de processamento e preencher o

horério distribuido por fonte de financiamento.

Tem ainda disponivel no menu [Pessoal] o botdo @, gue permite
aceder a listagem de todos os trabalhadores e, numa mesma janela,
alterar o horario por fonte de financiamento.

Nota: Podera consultar o ponto ‘Alteracao de Horario’.

A listagem podera ser exportada para Excel, por clique no botdo
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8.2. Processamento Manual

Inserir abono

Vencimentos

Anojés | abonos || Folhas || Guias || cca ]| ss || apse || apm ||| & Fundes || Banco || 18541 || 1rs-a || wus1 [ 1gere || validador |

Vencimentos

Observagbes

’°I‘“: | — ND‘ AMIEE, P ——
e - ome @ o vinculo | Quadrs - Reg. Funcio Piblica | Actividade @
1 AnaA 5 fndice Vencimento Base Horério | 7 |/ Vencimento =)
2 Ana B
Abonos 6]
Rubrica Designacdo Valor Tipo Valor
010103 AOAD | Pessoal dos Quadros 68199 | ADSE a7
010113 A0AD  Subsidio de Refeigdo 90,40 GA 156,42
010114 SFCA  Alteragdes Obrigatdrias de Posicionamento Re 29,02 IRS 18,00
010114 SFAD  Subsidio de Férias 681,99 RS(S) o
010103 BOAD Alteracdes Obrigatorias de Posicdonamento Re 29,02 SPN 7,11
TOTAL 1512,42 TOTAL 231,30

AnojMés || Abonos || Folnas [[ Guias || caa ][ ss || apse ][ ADm || R. Fundes [[ Bance [[ 1rs4 [ 1Rs-a ][ mus || 1Gere || validador |

2

Procurar | |
A/JEE (2000 - 111 - (Vencimento N30 Processade)
Inactive Ne [F] D [ no
N . m — Vinculo | Quadro - Reg. Funcio Piblica | Actividade @
1 AnaA [ / vencimento | 71101] (i)
2 Ana B
ey ——
010310 ACAQ = Acidentes em Servico e Doengas Profissionais « Valor Tipo Valor
010204 A0AL » Ajudas de Custo 681,93 ADSE 4977
010204 A0A2 » Ajudas de Custo - Exames v =
010303 COAD » Bolsa de Estudo 16,2
- JRe 2902 RS a0
010110 ADAD » Gratificabes 4
010202 ADOD » Horas Extraordinrias 681,99 RS(S) 0,00
010212 ADAO » Indemnizacies por Cessacio de Fungdes e Férias Nf Goz. 1Re 29,02 SPN 711
010308 ADOD » Outras Pensdes
010304 ADOD » Outras Prestacdes Familiares L 151242 TOTAL 231,30
010214 ADAL » Quiros Abonos em Numerdrio ou Espécie
010214 AAZ » Outros Abonos em Numerdrio ou Espécie - Exames = TOTAL A RECEBER 181,12
(duplo click para seleccionar o Abano}

L)
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Para efetuar o processamento do vencimento de forma manual tera
que, do lado esquerdo, selecionar o trabalhador que pretende
processar e, do lado direito, verificar se o trabalhador esta a receber
todos os abonos e a efetuar todos os descontos necessarios.

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

descontos podera visualizar pormenorizadamente os dados.

Para inserir um novo abono, basta clicar no botdo , gue se
encontra ao lado do campo “Abonos” e, na nova janela, por duplo
clique, selecionar a rubrica pretendida.

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

inserir o valor adequado, basta dar um duplo clique.

Nota: Cada vez que efetue uma alteracdo nos abonos, devera

recalcular os descontos e gravar o vencimento.
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Retroativo de vencimento

A/M/F.F. |2|]2|] - ||junho - || 111 - | [Vencimenta Nio Processada)

| Actividade @

Vinculo |Quadr0 - Reg. Fungdo Publica

indice Vencimento Base

Rubrica Designacao
e N.° Dias Valor
010103 ADAD  Pessoal dos Quadros

[ 7 1yl oo | vepcimento ?11n1%_

SUBSIDIO REFEICAD

N.° Dias ¢/ Perda | o | Valor |

010113 ADAD | Subsidio de Refeicao

010114 SFCA  Alteracties Obrigatérias de Posidd RETROACTIVOS CORRENTE ANO

010114 SFAD  Subsidio de Férias noves [0 [[ o
010103 BOAD  Alteracdes Obrigatdrias de Posidiof ACTUALIZACAO DE VALORES
V. Actual l:l V. Anterior |
N.° Dias II' l:l
RETROACTIVOS ANOS ANTERIORES
Observacies N.© Dias |I| E

Caso tenha de abonar retroativos, é necessario 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 subsidio de refei¢ao, no

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

duplo clique.

Exemplo: Para abonar retroativos de subsidio de refeicdo terd de

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

onde poderd refletir os dias e valores correspondentes, sejam estes

do préprio ano ou de anos anteriores.

Desconto Direg¢ao-Geral de Protec¢do Social aos Trabalhadores em Fungdes Publica (ADSE)

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

colocado o valor respeitante ao retroativo. Se o retroativo for positivo, o preenchimento é andlogo, devendo o movimento ser de ‘tipo 0’.

[E
[ DESCONTOS AOSE |
‘ Funciondrio | Entidade |
|Anu Mes. Tipo | Remuneracio Desconto | Remuneragio Contribuicio E]
2020  maio 0 3,73 -0,13 0,00 0,00 [ x|
2020 junho 0 2.234,62 78,21 0,00 0,00 | x|

223089 78,08 0 o

ERRADO

DESCONTOS ADSE

| Funcionério |

2020  maio 9 373 0,13
2020 junho 0 2.234,62 78,21

‘ Ano Mes Tipo Remuneracdo Desconto Remuneracdo Contribuigdo E]

0,00 [

0,00 [ﬂ

2230,89 78,08

o

CORRETO

L)
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Desconto Caixa Geral de Aposentagées (CGA)

Sempre que é pago um retroativo de vencimento, no desconto da CGA aparecerda uma linha com o cédigo 6 quando o valor for positivo ou o
codigo 7 se for negativo. O ficheiro validara com este codigo se no més a que se refere foi comunicado, apenas, o ‘cédigo 01 — vencimento
base’ para o funcionario. Se o funciondrio nesse més teve outra situacdo que obrigou a utilizacdo de outro cédigo (por exemplo ‘61 —auséncias
por doenca) tera de criar as linhas de retificacdo do desconto no més do retroativo. Devera ser acrescentada uma linha de anulacdo dos
montantes enviados no més (ou meses) em causa e novas linhas com os valores retificados.

Efetuando essa retificacdo, o valor a descontar pelo funciondrio e pela entidade patronal estard de acordo com o que efetivamente sera
enviado a CGA.

Nota: Se o retroativo for negativo, o cddigo de movimento a enviar sera ‘7’ em vez de ‘6”.

DESCONTOS PARA A CAIXA GERAL DE APOSENTACOES DESCONTOS PARA A CAIXA GERAL DE APOSENTAGOES
Prestacio N© El num total de El Prestacio N¢ E num total de E
NCGA  Cédigo | DataEfeito  Mov | Dias  Remuneragio  Quota  Contribuicio @ NCGA  Codigo DataEfeits | Mov  Dias | Remuneracio  Quota Contribuicio @
1234567 0 01062000 0 30 223482 245,81 530,72 1234567 o1 01062020 0 30 223462 245,81 530,72
1234567 30 0106200 0 ] 223462 245,81 sa0,72 [ x| 1234567 30 01062020 0 0 2.234,62 245,81 530,72 [ x|
1234567 01 01052020 6 [] 373 0,41 0,39 x| 1234567 o 01052020 9 30 2.234,62 245,81 -530,72 %
1234567 32 01-05-2020 6 0 -0,31 -0,03 -0,07 m 1234567 01 01-05-2020 0 30 2.220,89 244,30 527,36
1234567 32 01052020 9 125,31 13,78 20,76
1234567 32 01052020 0 0 125,00 13,75 29,69 [ x|
155,98 155,98

Desconto Segurancga Social
Sempre que é pago um retroativo de vencimento, para os trabalhadores que descontam SS, esse desconto tera a natureza 6 — Diferenca

de vencimentos.
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Quando o retroativo é de natureza negativa o valor do retroativo ndo deverd estar acompanhado do sinal *-“.

DESCONTOS PARA A SEGURANGA SOCIAL DESCONTOS PARA A SEGURANCA SOCIAL
Taxa NISS Mes Ref. | Matureza Sinal Dias = Remuneracdo Desconto E Taxa NISS Mes Ref. Natureza Sinal Dias = Remuneracio Desconto E
1% 1234567 202006 P + 30 761,59 83,77 1% 1234567 202006 e + 30 761,59 83,77
11% 1234567 202006 F + 0 761,59 83,77 [x] 1% 1234567 202006 F + 0 761,59 83,77 [x]
1% 1234567 202005 [3 + ] 373 -0,41 [ 1% 1234567 202005 3 - ] 3,73 041 %)
1% 1234567 202005 N + ] 0,31 0,03 [x] 1% 1234567 202005 n 0 0,31 0,03 [x]
167,10 167,10

ERRADO CORRETO

Quotas CGA

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

A/M/F.F. | 020 - || junho - || 123 - | (Vencimenta Nio Processado)

Vinculo [ Quadro - Reg Funcie iblca | actiidade [122~] (@) da CGA. Na nova janela, para inserir uma nova linha de descontos,
indice Vencimento Base Horario ,|’ Vencimento @

Abanos [&] Descontos (&) ) devera clicar no botao @

Rubrica Designacdo Valor Tipo Valor
010103 ADAD | Pessoal dos Quadros 1.988,36 ~ | ADSE 150,04
,
PORBAOAL e e Refece e [ = 471,56 Devera preencher o cédigo e o campo relativo a remuneracdo, sendo
010114 SFCA  Alteracfes Obrigatdrias de Posicionamento Re 155,05 IRS 938,00 ’
’
010114 SFAD  Subsidio de Férias 1.988,36 RS(S) e E]
-
o ) . ~ p . ~ .
010303 A000  Subsidio Familar a Criangas e Jovens 12369 _ que, no final da operagao, tera de clicar no botdo para atualizar
TOTAL 4500,91 TOTAL 1559,60
os dados.
TOTAL A RECEBER 2941,31
Observagtes DESCONTOS PARA A CAIXA GERAL DE APOSENTACOES [
~
= Prestacdo N® num total de @
NCGA Codige  Data Efeito  Mov Dias Remuneragdo Quota Contribuicdo E]
771750 ot 0-112020 0 28,5 3,205,98 352,66 761,42 1)
771750 @2 o200 0 3.374,72 371,22 801,50
771750 61 01112020 0 1,5 168,74 0,00 40,08 %]
771750 a1 01-11-2020 0 0 50,00 0,00 0,00 | x
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Retroativos de alteragdo de posicionamento remuneratoério

i A semelhancga do retroativo na rubrica principal, quando se pretende abonar no tipo
VALOR FIXO
+ |V ~ o« e yan . . . "
‘gl ‘alteracdo de posicionamento remuneratério’ foi criado um campo, junto de cada més,
PREVISTO
NO de Meses El NO de Dias lzl Total lj| para o efeito
DIFERENCAS :
indice Anterior II' Valor ljl T . A
e [o] vaor [ 3 Este campo possibilita associar a cada més o valor correto.
Diferenca l:l
Retroactivos de Meses E Data l:l
oabsdeons o] o o] Lo Para além do retroativo do corrente ano, também existe campo especifico para quando
ALTERACAO DE HORARIO
B e el e se trata de retroativos de ano econémico anterior.
N° Horas Actuais @ Horario Completo E Valor ljl
s [l neEs e (I Foi adicionado junto dos ‘Retroativos do ano Econémico anterior’ uma seccdo para as
ALTERACKO DE POSICIONAMENTO REMUNERATORIO
e alteracdes de posicionamento remuneratorio.

Valor a Processar

RETROACTIVOS DO CORRENTE ANO:

T R

Més Vencimento Retroact. Descontade A Descontar = Diferenca

jan. 1 869,78 0,00 365,00 0,00 0,00
fev. 560,93 0,00 79,00 0,00 0,00
mar. 1121,87 0,00 157,00 0,00 0,00

RETROACTIVOS DO ANO ECONOMICO ANTERIOR

Data Efeito N¢ Meses El Valor Més T. Meses
Data Efeito NO Dias E Valor Dia T. Dias

VALOR TOTAL
Alteragdo pos. remun. : | [ obrigatdria

Data Efeito N Meses Valur Més T. Meses
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Suplementos e Prémios

Para adicionar a rubrica do suplemento deve clicar no botao gue se encontra
do lado dos abonos e fazer duplo clique para que a mesma passe para o

vencimento.

LISTA DE ABONOS

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

010204 ADA2 » Ajudas de Custo - Exames -
10205 COR0 » ok e o base’. No més seguinte a rubrica ja aparecera por refeito com o respetivo valor.
010110 ADAO » Gratificagbes

010202 A0OD » Horas Extraordindrias
010212 ADAD » Indemnizagdes por Cessaco de Funcbes e Férias N/ Goz. i Suplementos e Prémios w
010308 A0O0 » Outras Pensbes

010304 ADQO » Qutras Prestagbes Familiares Tipo -
010214 ADA1 » Qutros Abonos em Numerario ou Espécie
010214 ADA2 » Qutros Abonos em Numerario ou Espécie - Exames Valor Base 0
010310 POAD » Parentalidade Dias de Faltas a
010213 PDOO » Prémio de Desempenho
010310 DOAO » RemuneragBes por Doenga Total Faltas 0 valor Final 0
010310 SDAOQ » Subsidio de Desemprego
010114 SNAQ » Subsidio de Natal Retroactivos do Corrente Ano o
010303 A00D » Subsidio Familiar a Criangas e Jovens R SN —
010112 ADAQ » Suplementos e Prémios - clroactivos oS Anteriores o
(duplo dick para selecionar o Abono)
(C ] 230)ATM3209A 30 JAA3D AXIAD A AAAY 20TM0D230
e s qe
- Nota: Deve verificar do lado dos descontos se o cédigo a exportar para a CGA
El sb Isjod mun El oW oBsies1d
E o _ - R o . ’ ~ . . . .
oRiudiing) | slov) | opmonumsd  esid | voM ofisHsisd | opibed  ADON relativo ao suplemento estd correto. Se ndo estiver deve eliminar a linha do
ES.ETR CY.8IS 2g88e 1 0E 0 IS0S-hO-10 Io 2883k L
£1E8 02,88 00,02¢ 0 0 [SOS-RO-I0 og 3883RLI

desconto e voltar a inserir com o codigo correto.

No més seguinte ja irda assumir corretamente.
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Abono para falhas

Para adicionar a rubrica de abono para falhas deve clicar no botao que se
encontra do lado dos abonos e fazer duplo clique para a mesma passe para o

vencimento.

LISTA DE ABONOS

Depois, é necessario preencher os dias de abono. No més seguinte a rubrica ja

010205 BOOO » Abono para Falhas
010310 ACBO » Acidentes em Servigo e Doencas Profissionais

010204 B0OOO » Ajudas de Custo

010303 COBO » Bolsa de Estudo

010202 BOOO » Horas Extraordinarias

010212 AOBO » Indemnizagbes por Cessacdo de Fungdes e Férias N/ Goz.

aparecera por defeito com o respetivo valor.

Nota: Para efeitos de faltas considera-se as dadas no més anterior.

010308 BODO » Outras Pensdes e o e |
010304 BO0OO » Outras Prestagfes Familiares
010214 BOOO » Qutros Abonos em Numerario ou Espédie No Dias de Abono (%) x 398 € =
010310 POBO » Parentalidade Retroactivos do Corrente Ano lj|
010213 PDBO » Prémio de Desempenho
- Valor Tributavel do Retroactivo (IRS) l:l
Retroactivos Anos Anteriores ljl
(¥) Para efeitos de faltas considera-se as dadas no més anterior
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Parentalidade (trabalhadores que descontem CGA)

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

primeiros seis meses civis imediatamente anteriores ao segundo més que

P — antecede o inicio do impedimento para o trabalho, ou seja, nos primeiros 6 dos
Més Valor Dias Valor Tx V. Liquido , .
maio(2020) 0,00 0 0,00 100% 0,00 u|t|mOS 8 meses.
abril(2020) 0,00 0 0,00 83% 0,00
) o B 000 F o E necessario verificar se os valores constam corretamente na rubrica da
Fevereiro(2020) 0,00 0 0,00 65% 0,00
Janeire(2020) 0,00 0 0,00 25% 0,00 . . . .
Geembro@u) 1270 o 0w o% 000 parentalidade, por duplo clique consegue-se verificar os valores das ultimas
ToTAL o]
v 757] | Reoadihos Corent= o remuneracdes. Caso n3o exista processamento de vencimento em meses
Retroactivos Anos Anteriores
anteriores é necessario incluir esse valor de forma manual no campo ‘Valor’.
Inserir novo desconto
A/M/EF. [2020 =|[nho = |[123 ~] (Venciments o Procassade) Para inserir um novo desconto que ndo esteja refletido na ficha de
Vincule |Quadru-Reg. Fungdo Pablica | Actividad, @ @
fndice [235] VencimentoBase |  214531] Horério | 22 |/[ 22 | Vencmento | 214531] [il) pessoal, tem disponivel o botdo . gue se encontra do lado dos
(= IEEETE oo descontos. Ao clicar no botdo ficard com acesso a listagem de
Rubrica Designacdo Valor Tipo Valor
010103 A0AD | Pessoal dos Quadros 198836 - | ADSE 150,04 descontos para inserir aquele que pretende.
010113 ADAD  Subsidio de Refeicio 90,40 CGA 471,56
010114 SFCA  Alteracdes Obrigatérias de Posicionamento Re 155,05 RS 938,00 Depois de inserido o dESCOHtO, por dUpIO clique na |inha' abrir_se_a’ a
010114 SFAD  Subsidio de Férias 1.988,36 IRS(5) 0,00
VOSSN0 Sl e e Crenees <o i - janela onde poderd langar o valor a ser descontado em vencimento.
TOTAL 4500,91 TOTAL 1559,60
TOTAL A RECEBER
Observacies
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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, ndo sera efetuada nenhuma validacao
aos montantes minimos a receber pelo trabalhador.

Valor calculado

Calculo do valor a descontar:

1 - E efetuado o calculo do valor incidéncia = total iliquido - descontos obrigatdrios (ADSE/SS/CGA/IRS).

Nota: O total iliquido sera a soma de todos os abonos configurados no desconto da penhora. Por defeito, a aplicacdo ira retirar o subsidio de refeicdo e
as prestacdes sociais (rubricas comecadas por 01.03).

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

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

2 - E calculado 2/3 do valor incidéncia.

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

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

Neste caso, tera de ser garantido que o montante liquido a receber pelo colaborador nao pode exceder 3*RMMG. Se exceder, a penhora serd suficiente
para que o vencimento a receber pelo colaborador seja igual a 3*RMMG.

3.2 - Se 2/3 <= RMMG, o valor da penhora sera igual ao valor incidéncia — RMMG.
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Abonar “Outras Pensées”

Para requisitar verbas em “Outras Pensdes”, ndo basta adicionar o montante a Requisicdo de Fundos de Pessoal. E necessario processar os
montantes a requisitar na rubrica “Outras Pensoes”.

Menu [Pessoal]

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

Identificagdo], é necessario preencher os dados de identificacdo, o distrito, concelho e freguesia.

No menu [Pessoal» Profissional] tera de preencher as habilitagdes, o grupo de docéncia (se

Vinculo | Outras Pensdies - |
Categoria Profissional | OUTRA v| se tratar de um docente), campo “Vinculo” com a opc¢do “Outras Pensdes” e a categoria
profissional como “Outra”.
No menu [Pessoal » Fiscal] deve indicar que este trabalhador nao
Subsidio de Refeicio recebe subsidio de refeicdo, bastando para isso retirar a devida

22 Feira 33 Feira 43 Feira 53 Feira 62 Feira
sinalizagdo “[¥)".

No primeiro processamento deve clicar no botdo para

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

AMIEE (2020 v e w|[111 ¥ {Criado em 15-05-2020 10:50:55) necessita para requisitar. Deve gravar o vencimento. Nos meses

Vinculo | Outrss Pensies | Actividade @) seguintes, a rubrica ficard automaticamente disponivel.

indice Vencimento Base Horario ,.f Vencimento B
B oo BF

Nota: Os processamentos relacionados com a rubrica de “Outras

PensGes” ndo serdo exportados no ficheiro para o banco, pelo que

Rubrica Designacdo Valor Tipo Valor
IR 072 Pensoes o000 I::“ 0,00 terd uma diferenca, neste ficheiro, correspondente ao valor
IRS(S 0,00

requisitado na rubrica.
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8.3. Folhas de Vencimentos

Vencimentos . .
Anojhiés || Abonos || Folhas | Guias | caa [ ss [ ADsE [ Abm || R Fundos || Banco | 1Rs-# || 1rs-a ] rst || 16ErE || vaiidador | Quando acede ao Separador [FOIhaS] pOde Vlsuallzar a(s) f0|ha(s) de
Ano 2020 ~« | Més |junho ~ F.F. 111 ~ @@
Descricio N.o V. Ilig. T ;; V. Lig. Data Pag. Rubrica = 192 T 0 Desconto « Valor Ve n CI m e nto S .
Contratado - Cont Admin. Prov 15 890,83 243 77206 010114 SFAQ 761,59 76159 RS 35,00
Contratado - Cont Termo Certt 16 4.141,91  1.539,25 2.602.66 010303 ADOO 129,24 129,24 S5 83,77 ~ . 4
R A forma como sdo criadas (ou desdobradas), esta de acordo com o
‘Quadro - Reg. Fungdo Publica 18 10.418,37 3.571,34 6.847,03
Folha a Enbdade Paronal (0t 19 235392 040  zassar selecionado no separador [Ano/Més], se folha Unica ou folha por
Folha da Entidade Patronal (S5 20 9.538,17 0,00 9.53817
vinculos

Poderad visualizar, de forma automadtica, as folhas da fonte de financiamento 311, mas poderad selecionar a fonte de financiamento pretendida
no campo “F.F.”.

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

situacdo basta recalcular novamente as folhas, no botdo @ No final devera gravar.

Visualizar funcionarios abonados por rubrica

Ao fazer duplo clique sobre cada rubrica poderd visualizar uma nova

AnojMés |[,Abones || Folhas | Guias [, cGa ||, ss [ ADsE ][ a0m || R. Fundos [ Banco || 1Rs-t ] 1Rs-a [ must ][ 1cere || validador | janela com a |iStagem de todos os trabalhadores que efetuaram

Ano [2020 | MEs [junho MR

Descricdo N.2 W.Ilig. T.Desc. V. Lig. Data Pag. H Rubrica 192 TD‘{@@ Desconto & Valor . H

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

Contratado - Cont Admin. Prov 15 890,83 118,77 772,06 010114 SFAD 761,59 761,59 IRS 35,00
Contratado - Cont Termo Certt 16 4.141,91 1.539,25 2.602.66 010303 ADOO 129,24 129,24 55 83,77
Quadio-Reg.Cont, Ind. Tral 17 73745 240307 456838 se se tratar de folha de vencimentos da entidade patronal.
Quadro - Reg. Fungdo Pablica 18 10.418,37 3.571,3¢4 6.347.03
Folha da Entidade Patronal (Ct 19 2.353,92 0,00 2.353,92
Folha da Entidade Patronal (55 20 9.538,17 0,00 953817

RUBRICA 010114 SFAD (junho - 2020 - FF 111)

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

Subsidic de Férias (Docente)
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Alterar valor rubrica

Vencimentos Para alterar, manualmente, o montante da folha de vencimentos,
AnojMés ||, Abones | Folhas || Guias ||, cGa ||, ss [ ADSE [ b || R. Fundos ] Bance || 1Rs-t4 [ 1Rs-a [[ must [ sErE || validador |
ano 2020 <] vies [junho ML PR EY deve efetuar duplo clique sobre o valor. Se fizermos duplo clique na

Descricdo N.© V.1Ilig. T.Desc. V.Lig. Data Pag. Rubrica & 192 THA@@ Desconto & Valor

Conratado - Cont Admin.Prov 15 89083 11877 77206 oo 7elsy 7618 ||ms =% rubrica podemos visualizar a listagem de trabalhadores que estao
Contratado - Cont Termo Certt 16 4.141,91 1.539,25 2.602.66 010303 ADOD 129,24 129,24 55 83,77
Quadro - Reg. Contr, Ind. Trat 17 7.371,45 2.403,07 4.96838 . .
e T e implicados nesse desconto, bem como valor a descontar, podendo
Folha da Entidade Patronal (C¢ 19 2.353,92 0,00 2.353,92
Folha da Entidade Patronal (S5 20 9.538,17 0,00 9.53817 a | n da com pa rar como més a nte rio r.

FOLHA DE VENCIMENTOS - RUBRICA

Nota: Para cada alteracdo nos abonos deverdo ser recalculadas as

Contratado - Cont Admin. Provimento

Rubrica | 010114 SFAD » Subsidio de Férias i

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

Actividades

vermelha é sindnimo de valores diferentes dos vencimentos

processados.

Folha de vencimentos diferente do processado

Se o valor a pagar do AE / ENA n3o 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, sdo mostrados os valores

AnojMés | Abonos || Folhas | Guias || cGA | ss [ ADsE || ADM || R. Fundos | Banco || 1Rs-t4 [, 1Rs- [| vust [ 1cEFE || Validador |

pro [0 -] wes [wbo -] que correspondem as folhas de vencimento.
e

escricdo alor iferenca a © Guia escricio alor ata Pag. | @ @ . opre . N
- || ’ w281 Quando se encontrarem a vermelho, significa que as guias do més
s ainda nao foram criadas.
SINDEP 19,85 19,85
Para criar as guias do més, deverd clicar no botao , gue se

PENH 1.319,49 1.319,49
SADGNR 51,82 51,82

encontra do lado direito, e selecionar a opg¢ao “Sim. Neste momento

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

Total Descontos Efectuados Folhas| 939081 em conformidade.

Total Guias Descontos| 0]
Diferenca T o [ 4

Nota: Cada vez que efetue uma alteracdo nos abonos deverd
recalcular as guias. No caso de alguma guia ter o valor diferente do que provém das folhas de vencimento, o valor ficara assinalado a vermelho.
Desconto a pagar diferente do processado
Se o valor a pagar AE / ENA n3o 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] ird provocar uma diferenga, na contabilidade entre a folha de cofre e o balancete.
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Inserir guia de desconto manualmente

(L=l . . . / . ~
No caso de ter a necessidade de criar alguma guia de forma manual devera clicar no botao e preencher os dados da nova
necus [ o] janela, conforme a imagem que aparece ao lado.
Deserigio [ ]
No separador [Guias] existe um campo de “Difereng¢a”, que permite comparar o valor das guias com o valor existente nas folhas
Docentes I:|
Wi vocentes | 0] . , o~ .. - , . n ~
— referente aos descontos. Esta diferenca devera estar a zeros. Nao existindo essa possibilidade dentro do préprio més, no més
o 4 seguinte deve regularizar a situac3o.
-
o [—3] Nota: Esta funcionalidade pode ser utilizada quando reteve um desconto indevidamente. Nesta situagdo, pretende devolvé-lo ao
I
o :?' trabalhador. Nao tendo a possibilidade de correcdao no vencimento do més seguinte, pode ser criada uma guia, apenas com esse
Data Pag. . L, . -
valor, cujo pagamento ira corresponder a devolugao ao trabalhador.
8.5. CGA
Vencimentos . . N .
Ano/Més || Abanos || Folhas ][ Guias || cea [ 55 ][ ADSE ]| ADM || R. Fundes [[ Banca [ RS- | 1Rs- [ st | 1cerE || validador | Este menu, mostra a IISta de descontos a ser enVIada no flCheer a gerar para
Ano ‘zuzu leés ‘junhn v|E] Criado em 14-05-2020 12:54:36, ultima alteracio em 14-05-2020 12:54:36 .
T o P — entrega dos mesmos a CGA.
NCGA Nome Cédigo | Data Efeito Mov | Dias F.Financ. Remuneragio Quota Cnnh-ibuigsn@
L man o otesam 0 m a 252 s 07 As linhas devem ser alteradas se, ao remeter o ficheiro no RCI der erro. Esses
1 Ana A 30 01-06-2020 0 0 111 2.234,62 245,81 530,72
2 Bruno A 01 01-06-2020 0 30 123 2.143,41 235,78 509,06 . . , ~
2> anon ®  oeesme 0 0 ms erros podem ser corrigidos neste menu. Desta forma, mostrard as alteragdes
efetuadas e montante a pagar diferente do considerado no processamento.
O valor da diferenga a vermelho no ficheiro da CGA indica que foram efetuadas
Descontos Folhas (F.F. 111) Fonte de Financamento 111 | 4469,24 491,62] 1061,44]
Descontos Folhas (F.F. 123) Fonte de Financiamento 123 | 428682 471,56 1018,12| - A i 3
Descontos Folhas (FF. 24 | g.00] Fonte de Financiamento 243 | o] oon] .o alteragOes depois de criar as FV e Guias de desconto.
Valor Total Descontos Folhas | 1561,80 ||| Diferenca [ ssg 62| ToTAL | 756,06 963,18 2079,56]

Se tiver a necessidade de adicionar alguma linha de forma manual no ficheiro de descontos tem disponivel o botao para o efeito. Neste caso, como
foi introduzida uma linha de forma manual, o ficheiro ja ndo devera ser recalculado. O recalculo repde os dados do processamento.

Nota: O valor a entregar a CGA corresponde a 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 devera clicar no botdo que se encontra no menu [CGA].

R | | Nanova janela devera preencher os dados referentes a unidade organica (este passo € apenas necessario num primeiro
- . . . ~ . ,

e més, sendo que nos meses seguintes ja aparecerdo os dados preenchidos por defeito).

NumeroGuia | 25 | Ref. Transferéncia 500000

Fonte de Financiamento a Exportar Vencimentos

© 56 Fonte Financiamento 111

S P——— AnojMés | Abonos || Folhas | Guias | cea || ss || apse || aom | s || ms-4 || Banca || B. Fundos || #ust || 1eere || validador |

© 56 Fonte Financiamento 243

Ano (2020 ~v|més |novembro < | F E

© Fonte Financiamento 111, 123 e 243

|
8.6. Segurancga Social (SS)

Este menu, mostra a lista de descontos a ser enviada no ficheiro a gerar para
Anofiiés || Abonos | Folhas || Guias [ cea | 55 [ ApsE [ aDM [ R Fundes | Banco [ 1R [ 1rs- [[ mist [[ 1EFE [ validador |
Ano ‘ZUZD V‘ Més ‘junho vl @ Criado em 14-05-2020 13:03:11, ultima alteragdo em 14-05-2020 13:03:11 N .
— entrega dos mesmos a Seguranca Social.
- | S — g g ¢
B, 1 ] — Sl one e thme fmeeew 5% 1 Aslinhas devem ser alteradas se, ao remeter o ficheiro na SS der erro. Esses erros

34,75% 12345678911  Maria B 01-01-1961 202006 F 111 2.038,16 + o

podem ser corrigidos neste menu. Desta forma, mostrard as alteragbes

efetuadas e montante a pagar diferente do considerado no processamento.

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

Taxa Remuneracio A Pagar FF111 FF123  FF243

estd diferente das guias de desconto e das FV.

34,75% 2.076,32 141652 Total | 1a16,52[+[  o00]+]  000]= 14165]
Folhas

entidade | 000[+[ o000/+] 000]=[  o00]

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

Descontos | 1289,73|+[ 8378|+| op0]=[ 137351]

1416,52 Diferenca | 43,01

da SS tem disponivel o botdo para o efeito.

No entanto, deve refletir as corre¢des a descontos no vencimento dos trabalhadores sempre que for possivel.

Nota: Se o separador [SS] apresentar valores a vermelho, quando n3o existem diferencas, deverd verificar se as folhas de vencimento estao recalculadas

e se foram gravadas.
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Gerar ficheiro para a SS

=

AnofMés || Abonos || Folhas || Guias | cea ]| ss | apse || aom || 1rs- || ms-a || Banco | R. Fundos || #ust || seere || validador |

CodigoS:5. Nimero 5.5. ano 2020 v |més [novembro  ~ || Fl®]

Descr. 5.5. |
NIF Escola 111222333

Criar Ficheiros por Taxas

FICHEIRO SEGURANCA SOCIAL junho - 2020

Para gerar o ficheiro de descontos da seguranca social devera clicar no botao lﬂ

Na nova janela devera preencher os dados referentes a unidade orgéanica (este passo é apenas necessario no

primeiro més, sendo que nos meses seguintes ja aparecerao os dados preenchidos por defeito).

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

a SS (Vencimentos » Guias).

8.7. Instituto de Protegdo e Assisténcia na Doenga (ADSE)

e e il o [l e e e e e e Este menu, mostra a lista de descontos a ser enviada no ficheiro para a ADSE.
Ano |z|:|zn -| Més \junha v|@ Criade em 14-05-2020 13:14:04, ultima alteracio em 14-05-2020 13:14:04
cotigo | oom | Nipe (11122255 Nome [rarspement de Escoe | ret. ouc | reaseos [ emse o] AS linhas devem ser alteradas se, ao remeter o ficheiro na ADSE der erro. Esses
| - - . . Ve ~
nome e bee  Rn o remesso  oeanw  cmsws0]@]  €rrOS podem ser corrigidos neste menu. Desta forma, mostrard as alteragbes
000011111 Ana A 9 202005 111 373 0,13 0,00
000011111 Ana A 0 202006 1 2.234,62 78,21 0,00 . .
ooocate na 0 mmes  1m 123000 g 000 efetuadas e montante a pagar diferente do considerado no processamento.

O valor da diferenga a vermelho no ficheiro, indica que o montante a pagar esta
diferente das guias de desconto e das FV.

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

Descontos Folhas (F.F. 111) 7483 Fonte de Financiamento 111 145,57 320,08 0,00 H { 3 f i
Descontos Folhas (F.F. 123) 150,04 Fonte de Financiamento 123 4286,82 150,04 0,00 da ADSE tem d ISpOh IVE| 0 bOtao pa ra o ereito.
Descontos Folhas (243) 0,00 [€] Fonte de Financiamento 243 0,00] 0,00] 0,00

Total 824,87 ||Diferenca| 54,75] TOTAL 13432,19 470,12 0,00

O botao @ recalcula os dados do menu. Terd de ter em atengao que o recalculo

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

Codige | 0000 | mIpc [111222333] Nome |Agrupamento de Escolas | Ref. DUC | Retencdo OF | |no Ficheiro | 6 |

Na janela ‘ADSE’ devera preencher os dados referentes a unidade organica (este passo é apenas necessario no primeiro més, sendo que nos meses

seguintes ja aparecerao os dados preenchidos por defeito).

Além desses dados é necessario preencher a ‘Ref. DUC’, ‘Retengdo OE’ e ‘N2 ficheiro’. Para gerar o ficheiro de descontos devera clicar no botao .

8.8. Assisténcia na Doenga aos Militares (ADM)

Vencimentos

AnojMés || Abenos ][ Folhas ][, Guias [, cGA [[ 55 ] ADSE || ADM | R. Fundes | Bance [R5 [ 1rs-a [ must [[ cere || validador | O menu [ADM] mostra a IISta de descontos a ser enVIada no f|Che|rO.
Ano ‘zuzu v‘ Més |junhn v|E] Criado em 14-05-2020 15:42:03, ultima alteracio em 14-05-2020 15:42:03
coizo [ o000 | ire [1150] vome [saropements s Eocim net.ouc | | Reteneie 06 || e [ 2| As linhas devem ser alteradas se, ao remeter o ficheiro na ADM der erro. Esses
\ - - ..
pr—— — e o rr memmesso | oeems [0)0)| | €FFOS podem ser corrigidos neste menu.
0000000111111  Ana B o 202006 111 1.280,00 10,00

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

da ADM tem disponivel o botdo para o efeito.

Podera optar por recalcular o ficheiro da ADM através do botdo @ Terd de ter

Fonte de Financiamento 111 120,00] 10,00

Fonte de Financiamento 123 0,00 | 0,00

Fonte de Financamento 243 om0 .n | em atengdo que o recalculo elimina todos os registos que tenham sido

TOTAL 128DJBD‘ 10,00

introduzidos de forma manual.
Na janela devera preencher os dados referentes a unidade organica (este passo é apenas necessario no primeiro més, sendo que nos meses seguintes ja

aparecerao os dados preenchidos por defeito). Além desses dados é necessario preencher a ‘Ref. DUC’, ‘Retengao OE’ e ‘N2 ficheiro’. Para gerar o ficheiro

de descontos devera clicar no botdo .
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8.9. Imposto Sobre o Rendimento de Pessoas Singulares (IRS) Mensal
Ano/Més || Abonoes || Folhas || Guias || cea || ss | apse || apm || &. Fundes | Banco | rs-1 || 1rs-a |

Ano [£)(&] coa. servico NIF Substituigio
a2 = auferidos pelos trabalhadores de cada entidade.

O separador [IRS-M] reune rendimentos de trabalho dependente (categoria A) auferidos pelos trabalhadores no més em analise. Desses rendimentos

Mensalmente deve ser comunicado a autoridade tributdria os rendimentos

distinguem-se os rendimentos auferidos no processamento de saldrios [Vencimentos » Abonos] e os registados contabilisticamente [Inovar Contabilidade
» Movimentos » Compromissos], o fornecedor terd de ser selecionado pelo botdo ‘P’ e a despesa, terd que ser registada na Classificagdo Econdmica

’02.01.04’, “02.02.108’, ‘02.02.10C, '02.02.10D’].
Apds gravar ainformacgdo deste menu, pode ser atualizada informacgdo através do botao @ O recdlculo de informacgdo ira substituir qualquer informacao

alterada manualmente. Para gerar o ficheiro de descontos devera clicar no botdo E]

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

anofMés | abonos | Folhas | Guias | cca | a5 | apse | aom | e m | msa | Bance | 2 Fundes | Anualmente deve ser comunicado a autoridade tributdria os rendimentos

Ano (2020 - || F Cod. Servi NIF | Substituica . L, .
E] 6d.servico [ | HHEREEEE T Juferidos pelos funciondrios de cada entidade.

O separador [IRS-A] reline rendimentos da categoria B (rendimentos empresariais e profissionais — exemplo: recibos verdes ou faturas com retengao) e

categoria H (pensdes). Os rendimentos da categoria H sdo rendimentos auferidos no processamento de saldrios [vencimentos» abonos] de pessoal que
tenha situagdo e ‘Aguardar Aposentagao’. Os rendimentos da categoria B sao derivados de registos contabilisticos [Inovar Contabilidade» Movimentos»
Compromissos], na roda dentada é preenchida a informacao referente ao valor tributado e ao valor retido.

O IRS das categorias B e H é entregue a autoridade tributdria a medida que é retido.

Apds gravar ainformagao deste menu, pode ser atualizada informagdo através do botao @ O recdlculo de informagao ira substituir qualquer informagao

alterada manualmente. Para gerar o ficheiro de descontos devera clicar no botado E
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8.11. Banco

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

AnojMés [[ Abonos || Folhas ][, Guias || cea [[ s ][ ADsE [[ DM [[,R. Fundos || Banco [[1Rs: [ 1rs-a |[ st ][ 1cErE || validador |

Ano 2020 ¥ Més | junho ¥ Banco | <TODOS> w FF |<Todas v Criado em 14-05-2020 16:30:41, alterado em 14-05-2020 16:30:41 ﬁnanCiamentO
Processo~ l:lﬂome IBAN BIC/SWIFT  F.Financ.  Total Abonos  Total Descontos Totalkmebe@@ :
1 Ana A PTS0 000000000000000 CGDIPTPL 111 4.559,64 1.668,05 2.891,59 s . . . ~
D s Deverd recalcular o ficheiro sempre que tiver efetuado alguma altera¢do no
3 AnaC 111 645,07 116,11 528,96
4 Bruno A 123 4.500,91 1.559,60 2.941,31 .
. s s vencimento dos trabalhadores.
6 Maria B 111 1.674,22 283,65 1.390,57
— = — Sl O AE / ENA devera preencher a referéncia, o NIB, bem como a data da
Valor a Exportar 111 22822,56 7642,43 15180,13 ~ . , , . ) . .
el Escola 00000000 | IS |000020000000000000000050 B2 ¥ rothas venc. FF 111 == transferéncia. Devera também selecionar a fonte de financiamento e o tipo de
TBAN PTO0000000000000000000000 \ BIC/SWIFT 0000000000 Valor a Exportar 123 226251 17838 S04
Folhas Venc. FF 123 5262,51 1758,38 3504,13 . . . ~ , . . . N ~
Fonte de Financiamento para Exportar: [ FF111 [ FF123 [ FF 243 m::ammarm :EE EEE EEE ficheiro. A mtrodugao destes dados é feita num primeiro més, nao sendo
Folhas Venc. FF 243 A i i
Formato do Ficheiro de Exportacio - I Sems,07 w0t 15654,26

necessario fazé-lo nos préximos meses.

O tipo de ficheiro a gerar deverd ser o adequado ao banco utilizado na instituicado.

8.12. Requisi¢cao de Fundos

Vencimentos

i | poone T e cuee] e [ 5 [ e Lo | . et L [ [ e[ it O numero da Requisicdo de Fundos é atribuido de forma automatica e

Ano Més F.F. Ne Requisicgo | ¢ | @ E - 2
. , . ~ . e~
5 @@ sequencial. Etambém partilhada a numeracdo com as requisicées de fundos de
Req. Acum. | Disp.Acum.  Saldo | Rubrica 4 Total 190 191 192 197 198 199 957 | Pag. | Folhas  Saldo
613815 613815 000 O10103ADAD 348418 214341 000 134077 0,00 0,00 0,00 0,00 aasats w0 - .
1.476,10 147610 000 010103 ADBD 133026 0,00 000 138026 0,00 0,00 0,00 0,00 1.380,26 0.00 m ate ria I .
273,35 27455 000 010103 5080 swn oma 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 sL oo
247346 247346 000 00104AA0 248088 0,00 000 248088 0,00 0,00 0,00 0,00 245088 000
142061 L4461 000 010104 ADED o151 0,00 noo 79191 0,00 0,00 0,00 0,00 st oo . e , ~ @
v uews om oooeas e o ow imes o om som o s oo A requisicdo pode ser recalculada, através do botdo sempre que houver
so116 116 000 010113 ADAD asss w4 000 23504 0.0 000 S04 0.0 atsss 000
297,76 39776 000 010113 ADBO 27120 0,00 oz 0,00 0,00 0,00 0,00 s ~
0,00 900 000 QWI4SFAD 935787 278848 000 582949 0.0 000 64000 0.0 025737 000 d Ite ragoes.
v 500 w00 O145FR) 27247 0,00 b0 zi7217 0,00 0,00 0,00 0,00 ERU RN 111
000 500 w0 010114 SFCA swn oma 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 sL oo . . .
T e O GEmm GWD 0D 0D mhm oD o m@ om =a | Ao selecionar o campo F.F. consulta a RF por fonte de financiamento.
132301 L5501 000 OW0SADAA 169830 106144 000 63686 0,00 0,00 0,00 0,00 16330 000
as0.58 35058 000 010305 ADAB 62 0,00 oo esse2 0,00 0,00 0,00 0,00 @562 w0 . . ., -
1.06342 106342 000 010305 ADEA 9.16201  6.906,75 000  1.951,26 0,00 0,00 304,00 0,00 916201 v Nota: Depo|s de exportar a requ|s|gao de fundos’ esta Ja nao deve ser
17756,39 17756,39 0,00 34714,65 1317290 0,00 19642.58 0,00 0,00 189917 0.00 ‘ ‘ 34714,65 0,00

recalculada. Apenas o devera fazer, caso exista necessidade para tal.
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Eoe 11 LN

S e e | ] [ [ Na coluna “Total” serd visualizado o valor a requisitar para o més em causa.
Ano Més F.F. Ne Requisicgo | ¢ | @@

- E@ Na coluna “Folhas” consegue visualizar o valor que esta refletido nas folhas de

Req. Acum. Disp. Acum. Saldo Rubrica 4 Total 190 191 192 197 198 199 957 Pag. Folhas Saldo
e s e s | wen | ama e sem am aw ow om S -
1.476,10 1.476,10 0,00 (10103 ADBO 1.330,26 0,00 0,00 1.380,26 0,00 0,00 0,00 0,00 1.380,26 0,00 ve n ci m e nto .
274,55 274,55 000 010103 BOAD 91,21 91,21 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 91,21 0,00
e o Acoluna “saldo” do lado esquerdo espelha a diferenga entre o requisitado e o
1.242,52 124252 000 010106 ADAD 1.336,25 0,00 0,00 1.246,25 0,00 0,00 640,00 0,00 1.886,25 0,00
601,16 601,16 0,00 010113 ADAD 41584 90,40 0,00 235,04 0,00 0,00 90,40 0,00 41584 0,00
397,76 397,76 0,00 010113 ADBD 271,20 0,00 0,00 271,20 0,00 0,00 0,00 0,00 27120 0.00 H 'I H I " Id ” H f x d Id
e om omma] wom | e on coms wm o e om . . despendido acumulado. A ultima coluna “saldo” mostra a informagdo do saldo
0,00 0,00 0,00 (10114 SFBO 217217 0,00 0,00 2.172,17 0,00 0,00 0,00 0,00 217217 0,00
0,00 0,00 000 (010114 SFCA 91,21 91,21 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 91,21 0,00 ~
o won wm omone| | om  om e e om v s O mMésatual.
1.523,01 1.523,01 0,00 010305 ADAA 1.698,30 1.061,944 0,00 636,86 0,00 0,00 0,00 0,00 1.698,30 0,00
350,58 350,58 0,00 010305 ADAB 635,62 0,00 0,00 655,62 0,00 0,00 0,00 0,00 635,62 0,00 . . 7z . . .
i B i . o | Paracorrigir o saldo apresentado devera efetuar duplo clique na linha da rubrica

]| _om

vren]  men]  om el mmw] o] wees]  ox]  ow| wei| om)

pretendida e alterar o valor a requisitar na atividade correspondente.

AngjMés || Abones [ Folnas | Guias [ CGA [[ 5 [ ADSE [[ADM ]| R. Fundes [ Bance |[1Rs41 [[1Rs-A [ mist |[16EFE [ Validador Se pretender |nserir uma Ilnha na requiS|g50 de fundos' basta Cllcar no botéo
Ano Nés F. F. E N“REquisi«;EnEl @@ -

- Gl o
e S o PSS T T TS BT = P Tsi P Tog =S Brwou o que se encontra no topo, do lado direito.

613815 6.133,15 000 010103 ADAD 348418 214341 0,00 1.340,77 0,00 0,00 0,00 0,00 3.484,18 0,00 ~
147610 1.476,10 0,00 010103 ADBO 1.380,26 0,00 0,00 138026 0,00 0,00 0,00 0,00 138026 0.00 . s . . . .
s m e smme sn ma o om om0 om om o -= o« | Na nova janela devera selecionar a rubrica que pretende introduzir, colocar o
247346 247346 0,00 010104 ADAD 2.480,88 0,00 0,00 2.480,88 0,00 0,00 0,00 0,00 2.480,38 0,00
1.424,61 142461 000 010104 ADBO 791,91 0,00 0,00 791,91 0,00 0,00 0,00 0,00 79191 0,00

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

8.13. Validador

O validador permite detetar situacdes que o programa identifica como estando

Anoftés || Abonos || Folhas | Guias ][ cca ][ ss || AosE [[ Aom ]| R. Fundes || Banco || 1Rs-# [ 1Rs-A [[ must [[ 1cefE || validador
Ano [2020 «| mMas [junho v| VENCIMENTOS EM FALTA NO FICHEIRO 55 nao conforme ou emitir avisos acerca do processamento.

Vencumentos em Felte no Ficheiro 5 P'““:”" - . Devera verificar o validador de vencimentos antes de proceder ao envio da
Diferencas Entre Folhas Venc. e Ficheiro 55
3 Ana C o e o~ . ofe .
Orferencas tias Folhas Venamentos Total/Parcl , i requisi¢ao de fundos ou sempre que procurar identificar alguma diferenca.

Para proceder a validacdo de dados clique no botao e aparecer-lhe-a a vermelho todos os erros (ou chamadas de atencao) detetados pelo programa.

Ao clicar sobre a mensagem de erro, sera mostrado do lado direito, o nome dos trabalhadores que o programa detetou falha.
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Area de Gestio

9. Balango Social

Gestio Para facilitar o AE / ENA no preenchimento dos dados do Balango Social, a
Balango Social | SIOE || Min, Finangas || Filtres |
o1 |g2l0alosl0s0s]00] e T aplicacdo preenche os dados dos trabalhadores nos diversos quadros.
Nomeacdo 3 . .
EEE S S

Cango | Carreea | Grupo «m r wm F om s m rom | Tom Em cada quadro, pode gerar um ficheiro em Excel com os dados mostrados
Assistente operacional, operario, audliar 0 ] 1 1 o 0 (1] 0 1 1 2
Assistente técnico, técnico de nivel intermédio, pessoal administrative 0 0 0 1 0 0 L] 0 0 1 1
Fduc. Infincia & Doc. do Ens. Basico e Secundrio 0 0 1 4 0 1 0 0 1 5 5 clicando no botao .

Nota: Devera ter em consideragcdao que apenas sao exibidos os dados existentes
no programa.
10. SIOE
Gestao Devera ser selecionado o momento que pretende visualizar.
Balango Social || SI0E H Min, Finangas || ﬁl.tmsl
Momento [Eaisdaneio 1 - Em cada quadro sdo preenchidos os dados pelo processamento do més de
a1 1 a 15 Janeiro Il
1a 15 Abril omeaco CT Fungbes CT Fungies CT Fungdes ~ . . . ~
passane EEE T o | referéncia, segundo indica¢des da DGAEP.

Cargo [ Carreira / Grupo - M F M F M F M F M F Total
ASSISTENTE OPERACIONAL T T T T T S Todos os quadros sdo preenchidos, exceto o quadro 2 de entradas e saidas que
ASSISTENTE TECNICO 0 0 0 1 0 0 0 0 0 1 1
Educador de Infanda - Contratado 0 o [} 1 0 [} 0 0 0 1 1 .
Educadores Infancia - Quadro Agrupamento - Nomeac&o Definitiva 0 0 0 1 0 0 0 0 0 1 1 requer preenChImento manual-
Professores do 2° e 3° Cides e Sec. - Contratado 0 0 L} 0 0 1 0 0 0 1 1

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

gue se encontra no canto inferior esquerdo da janela.

Nota: Deverd ter em consideragdao que apenas sdao mostrados os dados

existentes no programa.
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11. Filtros

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

Gestio
Balanco Social || SIOE || Min. Financas || Fittros . .
- = — ——— um ficheiro em formato Excel com os dados que pretende.
Vis. Pos. = Ordenacio Campo Operagio Valor(es) || Processo Numero Arguivo Mecanograficy DoCEnte Ano Letivo_Civil  Tip|
1] Nenhuma ¥ | Processo Nenhuma - 1 1 5 2019 Cartdq , . .
S T [ — erhums__~ 1 s oams «« Do lado esquerdo devera preencher os critérios que pretende obter no filtro.
] Nenhuma ¥ | Numero Mecanografico Nenhuma - 2 2 s 2019 Cédull
) Menhuma  + | Nome Nenhuma - 3 3 s 2019 Cédul o~ “« ” ,
S T - e X s .« Para comegar, na coluna da posi¢ao “Pos.”, devera colocar a ordem pela qual
] Nenhuma v | Docente Nenhuma - 10 10 N 2019 Cédul
I S C e ..,  pretende visualizar as colunas.
1] Nenhuma v | Tipo Identif Nenhuma - 7 7 s 2019 Cédul
1] Nenhuma v | Numero Identif Nenhuma - B8 8 s 2019 Outra
1] Nenhuma v | Validade Identif Nenhuma - 9 9 s 2019 Cédul
1] Nenhuma v | Morada Nenhuma - 111 111 N 2019 Cédul
P enhuma_~ e Teeone T Por exemplo: Se necessitar de uma listagem com os campos “Processo”, “Nome”,
) Menhuma + | N Telemovel Nenhuma -
1] Nenhuma v | E-Mail Nenhuma - « . . . N ” “Ue: ~_ ,
b [Neohuma~ | Contaco ncttuconal[wenbuma < Categoria Profissional”, “Vinculo” e “Situacdo”, deverd colocar nesses campos a
] Nenhuma v | Email Institucional Nenhuma -
enhuma ¥ digo al lenhuma - . ~
e T respetiva numeragcaode 1a5.
) Menhuma + | Dependentes Nenhuma - .
L ————— o ) O mesmo acontecerd se pretender outros ou mais campos na listagem.
(Filtro garacamﬂos Booleanos : Sim ou Nao) Dad“”“s""‘s E=Ennn 12 Registos

Na coluna da operacdo, se pretender, podera selecionar algumas condicdes de filtragem de dados, como “lgual a”, “Diferente de”, “Maior que”, “Menor
qgue”, entre outras.

Podera procurar trabalhadores de determinada categoria, desde que coloque na coluna valor(es) a designacdao exata do que procura. Se nao tiver
conhecimento da designacdo exata para o campo que procura poderd selecionar a op¢ao “Contém” e parte do texto que poderd estar preenchido nessa
coluna.

O preenchimento do campo valor(es) que englobe uma data, devera ter o formato “#ano-més-dia#” (i.e. #2020-01-31#).
Ap0ds a selegdo das varias condigdes que pretende, podera clicar no botao para proceder a filtragem dos dados. Podera, ainda, exportar a listagem
para Excel por clique no botao , facilitando o tratamento dosdados.
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Diversos

O separador [Diversos] é um menu genérico que agrega varias tabelas e configuracdes da aplicacao.

12. Escola

Excdle [ Cofgwastes | Uleadores | Tl | Eme ] ot | o | Exporiaio Bados | s Neste separador devem ser colocados os dados do AE / ENA, assim como o nome

Dados Identificativos da Escola

Drecctoregonal decducacio [ ~|[d]
Cédigo do Agrupamento/Escola (MISI) | | [Agrupamento de Escolas (&) Cente [0 |

portaris | I —] obs. | \ . o , o

: Alerta-se que o nome do AE / ENA para impressdes e o numero de contribuinte
Home da Escoia para Impressies | de Excoles | Locadade da Escola pera Impresies
Morada | | csdposta [ |[ ]| | &)
e T s T i | \
o e e Escola | Configurages | Utiizadores | Tabelas | Emais [ Fotos | Awdlios | Exportagso Dados | Municipios |
wir | ooosssar | wis [ - - | mansswrer | I | classi. organica

Configuraches das Faltas

B , 5] Louston d Escla:
Pedido e Autorizacio de Faltas activado ? i 30
NIF Repressntsnte da Entidsde | |TpoContrstoSREF | «| InicodaActividade | 31082020 | Ahars | 0 | © sim @1z

Orgao de Gestio

dos responsaveis.

do AE / ENA ndo devem ser alterados pois tém influéncia direta na licenca.

Configuragbes de Gestdo
utiliza Gestdo de Processos i 3
Tipo | - Home [Agrupamento de Escolas | Sexo: (@ Masculino @ Feminino ® sim © e

utiliza Gestdo de Processos (Vencimentos) @ sim @ Nao
Servigos Administrativos

oo | - Nome [ Agrupamento de Escolas | Sexor (@ Masculine @ Femining Configuragio do Ano Civil / Letivo @
Versio
‘Ano Civil @ Ativo Ano Letivo Ativo
Disponivel: 2013.201 12077
iy 2020/2021 o
Instalada: 2013.202 12077
. ~ 2019 2018/2020
. .
13. Configuragdes
2017 2017/2018 -

Este menu estd acessivel apenas ao perfil de ‘Supervisor’. i i

Ano Givil @ Ativo Ano Letivo Ativo
2020 2020/2021 -
Este menu pretende mostrar as varias parametrizacdes permitidas pela aplicacdo e adequar |~ .. -
2017 2017/2018 -
o funcionamento do programa a organizagdo do AE / ENA. e e e it s @om @

orarios incompletos)
Configuragio da Conta de Email
Servidor de SMTP | |

Login SMTP ‘ |
e S R . P
Remetente [ |

Configuracio S1G.E3
Endereco WebService ‘ ‘
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Configuracgoes das Faltas:

Escola | Configuractes | Utlizadares | Tabelas | Emails | Foes || audios | Eportacio Dados | municios | O supervisor poderd ativar o pedido e autorizagdo de faltas para que os
Configuracbes das Faltas - @
Pedido e Autorizacdo de Faltas activado ? ® sim Nio trabalhadores possam, com antecedéncia, comunicar um pedido de falta. Nas

configuragdes é possivel inserir os emails de quem sera avisado quando um

Configuragoes de Gestao

Utiliza Gestdio de Processos i © no pedido de falta for realizado.
Utiliza Gestsio de Processos (Vencimentos) im © Nao Nesta situagao, o funcionario com perfil ‘Executivo’ podera dar autorizacdo para
faltar.

Configuragdes de Gestao:

Para AE / ENA que estdo organizadas por gestdo de processos devera selecionar a opgdo “Sim” em “Utiliza Gestdo de Processos” e deve selecionar a op¢do
certa na op¢do “Utiliza Gestdo de Processos (Vencimentos)”.

Se utiliza gestdo de processos é necessario que na ficha de cada trabalhador seja preenchido o campo ‘gestor’ com o nome do assistente técnico que é
responsavel pelo processo do trabalhador. Nesta situacdo, os funciondrios com perfil [Administrativo] apenas acedem as fichas dos seus trabalhadores.
Para aceder a todas as fichas é necessario o perfil de supervisor.

Se ndo utiliza gestdo de processos todos os funcionarios com perfil [administrativo] acedem a todas as fichas.

Se utiliza gestdo de processos (vencimentos) cada gestor s6 processa os vencimentos dos trabalhadores que lhe estdo associados. Se ndo utiliza gestdo de
processos (vencimentos) os funcionarios com perfil administrativo podem processar a todos os trabalhadores.

Configuragdo do ano civil / letivo

Nesta secdo mostra todos os anos letivos / civis criados na aplicagdo.

. ~ . . .. . . . I . ..
Deve ser selecionada a opgao , 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 botdo [a ou representam o encerramento de processos de ndo docentes e docentes respetivamente. Permite o encerramento do registo biografico
em massa para o ano civil ou letivo que estiverem selecionados. Este procedimento encerra todos os registos biograficos abertos e abre, uma nova linha
do registo biografico, no novo ano civil ou letivo. Apds este procedimento devera ser efetuada a conferéncia do tempo de servigo calculado.
Configuragao do ficheiro para a Seguranca Social

Esta situacdo era aplicada antes da publicacdo da Nota Informativa n.2 12/IGeFE/2018, e posterior aditamento. Neste momento esta configuracdo ndo é
aplicavel.

Configuragao da conta de Email

Esta configuracdo é necessaria para poder enviar comunicacdes pelo menu [Emails]. Todos os dados sdo de preenchimento obrigatdrio para envio de
emails.

Configuracao S.I.G.E 3

Deve ser preenchido o endereco do webservice para poder ser efetuada a exportacdo de identificagcdes para criar cartdo para docentes ou ndo docentes
no SIGE.

Envio de emails de aniversario

A funcionalidade permite enviar automaticamente email na data dos aniversarios com o texto de email que for definido pela unidade organica. O email
para efeitos de BCC é para tomar conhecimento do envio do email.

Logotipo da escola

Para que os relatérios tenham impresso o logdtipo, estes devem ser inseridos nesta segao.

Versao

Para consulta se tem a versao atualiza.
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14. Utilizadores

Gestao de utilizadores

Escola ||| Configuragbes || Utizadores (| Tabelas || Emails | Fotos || Awiios || Exportagio Dados || Municipios

porreo— No separador [Utilizadores] consulta a lista de utilizados, esta € comum em todas
Filtrar por: | 2] [u] p— N

ALICE 7634
Ligagso Inovar Pessoal/Alunos (Logins) AMELA 1

; as aplicagdes inovar.
. Por defeito o menu esta 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 permissdes de cada perfil estdo 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

Escola ” Configuragies ” Utilizadores ” Tabelas ” Emails || Fotos H Auxlios ” Exportagdo Dados ” Municipios 1 3 1 1 1 3
s o o dues il Do lado esquerdo do menu [Acessos perfis] sdo listados os perfis da aplicacdo.
erfil @ lenu riar itar agar eitura . . 7’ . . . .
S o § e e o Para o perfil selecionado, é mostrado, do lado direito a lista de menus existentes

Administrative Faltas
Executivo Abonos
Docente Curriculo
N30 Docente Identificacdio
Consulta Profissional
Pessoal e Faltas Documentos
AreaPessoal Fiscal

José Carlos G. Barros Pessoal

na aplicacdo. Para cada menu poderd consultar se o perfil pode ‘criar’, ‘editar’,

‘apagar’ ou ‘leitura’.

Progressdo Carreira
Registo Biografico
Validador

=
Podera alterar a configuracdo apresentada por defeito retirando ?l ou colocando

e EEEEEEEE
e EEEEEEEE
EEEEEEEE

O00000O00cOoOog

|F|. Neste menu pode ser introduzido um novo perfil clicando no botao .

Acessos utilizadores
E 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 saida da aplicacdo por cada utilizador. Pode ser gerado um Excel/ com a informacdo a consultar.
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Alteragoes feitas por utilizadores

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

15. Tabelas
Serdo mostradas as tabelas com algumas parametriza¢des para os vencimentos.
Estas estdo preenchidas quando a aplicacdo é utilizada pela primeira vez. S3o alteradas sempre que houver mudanca de legislacdo que o justifiquem.

O utilizador pode efetuar as alteracdes que considerar necessdrias.

Faltas / Antiguidade
:;'ZLE:TT'“‘;TSVL:""‘“;:T;” l;j:j;[[njﬁi‘jlmj"“;ﬂ ﬁ:;ﬂj‘"’;;:jjjgﬂl Permite a consulta da lista de faltas e as implicacdes na antiguidade, progressao,
Desconto de Tempo de Servico ~
concurso e aposentacgao.
Cod. Tipo de Falta +30 Total +30 Total +30 Total Total

F47  PARTICIPACAC EM ORGAOS DE GESTAQ
F42  PARTICIPACAO EM PROVAS DESPORTIVAS

F51  PORCONTA DAS FERIAS DESCONTA NO PROPRIO ANO
F52 POR CONTA DE FERIAS DESCONTA NO ANO SEGUINTE

F58 PRESTAGAQ DE PROVAS DE CONCURSO

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

oooool
ooooOl
ooooal

desconta tempo de servico.

INSERIR. / ALTERAR FALTA

codigo F 43
Tipo de Falta ATIVIDADE SINDICAL - DELEGADO

Desconto de Tempo de Servigo

Antiguidade: Mais de 30 Total
Progressdo: Mais de 30 Total
Concurso: Mais de 30 Total
Aposentacdo: Total

Pagina 64 de 73

L)
8> INOVar+
' INOVAR +AZ | Software de Gestdo para Estabelecimentos de Ensino Apoio

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

sisternas de informagio




INOValpessoal

Manual de pessoal e vencimentos

Faltas / Vencimento

S Contguragis lzadores | Tabelos | madsd] ks i portagio ades [ uniis] Mostra a lista de faltas e as implicacdes destas nos vencimentos.

FaltasfAntg. || Faltas/Venc. || Rubricas || Descontos |[ Gersis || 185 || Feriades || Categorias Pref. |

. ST -
S e i Para cada falta, podera consultar as implicagGes para o regime convergente ou

Venc.

5
g
H
=
E)

1 = e

b
8
=

E
a

OooOoDooOoOoOEa

cod. Tipo de Falta
Fi2 ACIDENTE EM SERVICO OU DOENCA PROFISSIONAL
F31 ASSIST. NETOS SUBSTITUIGAO PROGENITOR < 12 ANOS
F32 ASSIST. NETQS SUBSTITUIGAO PROGENITOR > 12 ANOS
F6 ASSISTENCIA A FILHOS < 12 ANOS

para o regime da seguranca social.

Para o regime convergente mostra se desconta subsidio de refeicao, vencimento,

F7 ASSISTENCIA A FILHOS > 12 ANOS

F14 ASSISTENCIA A FILHOS DEFICIENTES

F22 ASSISTENCIA A NETOS

Fo6 ASSISTENCIA FAMILIAR < 12 ANOS (DL 10A/2020)

F68 ASSISTENCIA FAMILIARES

F71 ASSISTENCIA FILHOS < 12 ANOS COM INTERNAMENTO
F72 ASSISTENCIA FILHOS > 12 ANOS COM INTERNAMENTO

FEEEREEO S
DS EEEO
ENESEEEO

EEEEEEEE

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

-

DoEOOoDOoOOO
AEEEEEEEE 8

Para o regime da seguranca social mostra se desconta subsidio de refeicao,

OoooooooooOoO
OODDROOOOOOO §

F49  ATIVIDADE SINDICAL - DELEGADO . , .. .
vencimento ou se é falta injustificada.
EDITAR FALTAS DESCONTAM EM VEMCIMENTOS /=
e Ld No exemplo ao lado podera visualizar que uma falta por acidente em servico ou
Tipe de Falta ACIDENTE EM SERVICO OU DOENCA PROFISSIONAL
Regime Comvergente Regime Seguranca Socil doenga profissional desconta vencimento. No entanto, o funcionario receberd
Subsidio Refeigio Subsidio Refeicio
s venemento em rubrica propria o equivalente ao vencimento.
oenca ]
Parentalidade [ Taxa l:| . s .
efustificada ejustificada Por exemplo: Na parentalidade poderd configurar qual a taxa pela qual a falta
C.GA. Seg. Social
™ deverad ser abonada.
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Rubricas

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

Escola || Configuragiies | Utilizadores | Tabelas || Emails || Fotos || Awlios | Exportagio Dades [ Municipios | . , . .. o & ” ,
T [ e e S I sobre as quais esta devera incidir, colocando um na coluna que devera
Rubrica Descrigdo Abreviatura IRS | CGA | S5 ADSE Tx Redugio
010103 ADBD | Pessoal dos Quadros P. Quadros NDoc.
010103 ADBY  Pessoal dos Quadros (Anos Anteriores) P. Quadros NDoc. (AA) d escon ta r.
010103 BOBO Alteracies Obrigatdrias de Posicionamento Remuneratério AQPR NDoc.
010103 BOBY Alteracies Obrigatérias de Posicionamente Remuneratdrio (Anos Anteriores) AQPR NDoc. (AR) . “
G003 €080 Al Facutatives de Posiconemento Remunerstéio Jr— Por exemplo; Para um trabalhador que receba abono na rubrica “Pessoal dos
010104 A0BO Pessoal Contrato Individual de Trabalho CIT NDoc.
010104 A0B9 Pessoal Contrato Individual de Trabalho (Anas Anteriores) CIT NDoc. (AA)
N . = . ” 7. T “« ” o« ”
LB Mt g d Fosconamaro R quadros”, o montante a receber devera incidir sobre o desconto de “IRS”, “CGA”,
010104 B0B3  Alteracdes Obrigatdrias de Posicionamento Remuneratério (Anos Anteriores) AGPR NDoc. (A&}
010104 COBO AlteracBes Facultativas de Posicionamento Remuneratdrio AFPR NDoc.
010104 DOB0  Recrutamento de Pessoal para Novos Postos Rec. P. Novos Postos NDec. “” ” “« ”
010105 ADBO Pessoal além dos Quadros P. Além Q. NDoc. SS e A DS E *
Descontos

Permite a consulta da tabela de descontos existentes na aplicacao.

Tosels | Conigurogtes | Escol | Untzadors | ot | ots | s [ e | Fazendo duplo clique na linha do desconto, podera alterar os dados da entidade

Faltas/Antig. H Faltas/Venc. ” Rubricas H Descontos || Gerais || IRS || Feriades || Categorias Prof. ‘

= - B Dereonte | % assim como a percentagem ou valor fixo de desconto.

ADSE Assisténcia na Doenca aos Servidores Civis do Estado 3,5 =
ADSE{F)  Assisténcia na Doenca aos Servidores Civis do Estade (Facultative) 35 . - . . - -
CGA o Gerl e Agosentcies u Sempre que houver modificagdes por forga legislativa, as alteragdes sdo
RS Imposto sobre o Rendimento Singular 0

IRS(S) Imposto sobre o Rendimento Singular (Suplementar) o e . ~ ~

B G o automaticas com a publicacdo de nova versao.

TRANQ  Companhia de Segures Tranguilidade o

. . Esta alteracdo tera implicagdo nos descontos inseridos posteriormente.

mp Companhia de Seguros Império ]

T s T e i 1 Se pretender alterar o valor/percentagem de desconto afeto a um trabalhador
SPZN  Sindicato de Professores da Zona Norte 08 , R . .

SPRG St de Prfessores da oo Gertr | deverd aceder a sua ficha menu [Pessoal» Fiscal].

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

neste manual.
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Gerais
Escola ” Configuracies ” Utilizadores ” Tabelas ” Emails " Fotos " Aulios ” Exportagdo Dados " Municipios ‘ EStas ta belas permitem a consu Ita de a Igu ns dados essenCIa is pa ra o
Faltas/Antg. ” Faltas/Venc. ” Rubricas ” Descontos ” Gerais || IRS ” Feriados H Categorias Prof. ‘
Hores Extroordiniies processamento de salarios.
Subsidio de Refeicdo 4,77 Docentes | Mo Docentes
indice ocentes] __J Coef. 12 Hora Extr. (Diurno) <7 . 7 qe .~ < H
e ot 2o . (o) Montante didrio de subsidio de refeicdo a abonar. E alterado automaticamente
fndice 100 (Horas Extraordinarias) Coef. 1° Hora Extr. (Nocturno) ] . .
Abiono Para Falhas (Valor Dia) Coe. 22 Hora Exir. (Hocturno) sempre que a legislagao modificar.
Abono Falhas (Isento Tributacio) % Horario (Total de Horas)
Subsidho Familoe Bonificagaes por Defiéndia Abono para falhas deve ser preenchido o montante didrio e o montante isente
Esc. De Ate Até36 M | 36-72 >72M Grupo Etério ——
1 1 3002,3 149,85 49,95 3746 ~ R e 63,01 de tributagao.
2 3002,31 6004,6 123,69 41,23 30,93 T 91,78
? 6004,61 2006,9 #731 3244 26,00 Dos 18 aos 24 anos 122,85 YRT ope . g o
4 swes  BoLs  seas 4 o s o a2t oo e Subsidio familiar mostra as tabelas em vigor para pagamento de subsidio familiar
5 15001,51 999999,99 0,00 0,00 0,00
T e e e d e majora¢do monoparental. Também sdo mostradas as tabelas de bonificacdes
Majoracdo Familias Monoparentais ’—35‘ Yo

por deficiéncia.

E mostrado o coeficiente a abonar quando é efetuado o processamento de horas extraordindrias.

Nota: Os campos referentes ao indice 100 ndo sdo de preenchimento necessario. Apenas sdo campos informativos.

IRS

Escola || ConfiguragBes || Utiizadores || Tabelas | Emails || Fotos | Audlios || Exportacdo Dados | Municipios , . .
FatasiAnn. ] FlaVenc ] Rubcas | osconon G| 12 | s Gotoooras ] No separador [IRS] poderd consultar as tabelas de IRS em vigor para as diferentes
Situacdo Fiscal | Aguarda Aposentagdo Casado 1 Titular -~
categorias e situagoes.

Remuneracio Mensal [1] 1 2 3 4 S5ou+
Até 659 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000
Até 686 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000
Até 705 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000
Até 765 0,009 0,000 0,009 0,008 0,000 0,009
Até 840 0,028 0,028 0,028 0,028 0,028 0,028
Até 915 0,052 0,052 0,052 0,052 0,052 0,052
Ate 979 0,052 0,052 0,052 0,052 0,052 0,052
A€ 1052 0,056 0,056 0,056 0,058 0,056 0,056
Até 1080 0,060 0,060 0,060 0,060 0,060 0,060
Até 1161 0,085 0,085 0,085 0,085 0,085 0,085
Até 1230 0,085 0,085 0,085 0,085 0,085 0,085
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Feriados

Eocols || Configuracies | Utiizadores | Tabelas | Emas | Foos | Auios | Expertacie bades | Muncies | NO separador [Feriados] podera consultar a listagem de feriados que o programa
Faltas/Antig. || Faltas/venc. || Rubricas | Descontos | Gerais || IRS | Feriados | Categorias Prof.

Data Feriado @
01-01-2020 Ano Novo -
10-04-2020  Sexta Feira Santa

estd a considerar.

Poderd ainda acrescentar ou eliminar feriados da listagem existente, bastando

clicar no botao ou no @ conforme asituacao.

12-04-2020 Pdascoa
19-04-2020  Sexta-Feira Santa Esta tabela deve ser verificada no inicio de cada ano civil.
25-04-2020  Dia da Liberdade

01-05-2020  Dia do Trabalhador

10-06-2020  Dia de Portugal

11-06-2020  Corpo de Deus

Categoria Profissional

Escola [ Confguregts [ Utlzadores | Tabeias | Emois [ Fotos | Awdlies || Exportagio Dages || Muricpios Podera consultar na tabela “Categorias Profissionais” as diversas categorias.

Faltas/Antig. " Faltas/Venc. " Rubricas ” Descontos H Gerais ” IRS H Feriados H Categorias Prof. |

Sigla @ Descricdo Doc.
ASSE ASSESSOR N
AMOPE  ASSISTENTE OPERACIONAL N
ATEC ASSISTENTE TECNICO N
CSAE (CHEFE SERVICOS ADMINISTRACAQ ESCOLAR N
CSAE CHEFE SERVICOS ADMINISTRACAO ESCOLAR (SUBSTITUICAQ) N
CTEC (COORDENADOR TECNICO

N
CONT Educador de Infénda - Contratado s
PQND Educador de Infanda - Quadro Escola - Nomeagao Definitiva 5
PQNP Educador de Infancia - Quadro Escola - Nomeagdo Proviséria 3
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16. Emails

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

Escola [ ges [ Utilizadores || Tabelas || Emails [ Fotos || Auwiios || Exportacio Dades || Municipios |

il — T 1 = TS -] D ] s Envidos | campo Email preenchido na ficha é mostrado neste menu. Se o campo ndo
Proc. Nome Email Doc. Env. Assunto

1120 Adélia 1124 N
632 Adélia 630 N
381 Adilia 389 s
1054 Aida 1049 s
1096 Aida 1091 N
1495 Aida 1490
71 Alberto 71
1490 Alexandra 1485

. . . 7 ~ ~ . '_ ~
estiver preenchido ficard a opc¢do de sele¢do com fundo cinza ( ), ndo
permitindo a selecdo deste contacto para envio de dados.

* Pode enviar diferentes tipos de email.
anexo(s) BE)

1499 Alexandra 1494
1503 Alexandra 1498
Para selecdo de varios trabalhadores pode selecionar as seguintes opc¢des:

987 Alexandra 982
1 Amélia 1

0 i o Y

652 Amélia 650

D — Docentes; ND — ndo docentes; Inativos; T/P — todos por pagina; T —todos.
Do lado direito pode selecionar:

- Enviar email normal — neste caso ira preencher o assunto, corpo de texto e, se necessario, coloque anexos. De seguida deve clicar no botdo [ El.

- Enviar email com relatérios — deve selecionar o ano letivo / civil de onde pretende enviar relatério e deve selecionar o més pretendido.

Selecione o(s) relatdrio(s) a enviar. Preencha o assunto e o corpo do email. De seguida deve clicar no botdo [ E . Serd enviado um relatério para cada
trabalhador selecionado do lado esquerdo.

Emails Enviados — Permite consultar a confirmagao de envio ou erro.

17. Fotos

Para efetuar a importacgdo das fotografias dos trabalhadores do AE / ENA devera

Escola ” Configuragies " Utilizadores ” Tabelas ” Emails " Fotos ” Aulios ” Exportacdo Dados " Municipios |

Processo n.2

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

[2 8 c o e E 8 8 1

-
1=
-
=
=
(=]
o
o
=
i
1=
[=
=
=
1=
1=
I~

Foto Processo Nome Do, botdo .

@ B Pasta das Fotos (ex.: 'C:\Fotos”) @

Depois de selecionar o ficheiro devera clicar no botdo .
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18. Auxilios

Escola " Confi e " Utilizadores " Tabelas ” Emails ” Fotos " Hunilios " Exportacio Dados " Municipios |

Identificacies Apenas o Supervisor tem acesso ao separador [Auxilios].
[ Colocar Nomes com todas as Letras em Maiiisculas ] Alterar Processo Nimero l:l Para o Nimero l:l @
[ colocar Nomes com todas as Letras em Mindsculas ]| Criar Codigo Postal | 1 | (&) Aqui é possivel realizar alteragdes pontuais e que sejam necessarias, como por

[ Colocar Nomes com primeiras Letras em Maidsculas ] Exportar Fichas Identificacio (p/ programa Inovar Pessoal) E]

[ Gerar Ficheiro Cartbes JPM ] [ Férias Concedidas ] Importar Fichas Identificacdo (de programa Inovar Pessoal) exem plo’ reca Icu Ia ras fe rias con Ced I d as €ém massa.

[ Verificar Escolas dos Registos Biograficos ]

Vencimentos

Alterar Guia Numero I:I Para o Nimero l:l @

Colocar Cédigo CGA"00" | - | - [E ‘

[ Verificar Ficheiro IRS Mensal ]

Diversos

Criar Ano Letivo l:l @ | i Criar ficheiros de dados para os Municipios

18.1. Importar e Exportar fichas de identificacao

Nos auxilios esta disponivel a op¢do ‘Exportar Fichas Identificacdo (p/ programa
Exportar Fichas Identificacéo (p/ programa Inovar Pessoal) B

Inovar Pessoal)’ e ‘Importar Fichas Identificacdo (de programa Inovar Pessoal)’
Importar Fichas Identificacdo (de programa Inovar Pessoal) [E

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

Nota: Se o trabalhador ja tiver ficha no AE/ENA os dados ndo serdo atualizados.
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19. Exportagao dados

Requisi¢cdo de fundos

P 7 Ty ey sy vy ey ————— e

——y———— No separador [Requisicao Fundos] podera selecionar o ano e o més e verificar a
ano a0 [x] més [neio =] mwe [Gode- =] [A] - AExpertar 185 Docente(s) e 39 runcionariols) frowr ) @
T e e e e i e e - |listagem de dados a exportar. Caso tenha necessidade de atualizar algum dado
W1 1235 Aida 1229 Quadro - Reg. Funciio Piibiica Professores do 20 & 3¢ Oclos & Sec. - (_ Exerce Fungles nesta Unidade Org Agrupamento de Escolas dc EsqueiAgrupaments de Esc 28 12
P ——— S— deve fazé-lo na ficha de pessoal dos trabalhadores e, quando regressar ao
[ separador [MISI], devera clicar no botao E para atualizar os dados nalistagem.
Para proceder a exportacao do ficheiro devera assinalar a op¢do ‘Gerar e Enviar
. © E
Ficheiro’ e depois clicar no botao .
Além da RF sdo exportados os dados de pessoal docente e ndo docente.
Dados PD / PND
Escola " Configuracies " Utilizadores || Tabelas " Emails " Fotos " Auclios " Exportagdo Dados | Municipios ~ « e~ s ~ .
Reqsicao Fandas] Daios P P> [ Hanicipio] Ao efetuar a exportacao da requisicdo de fundos também sao enviados os dados
mo [ ] wes | d de pessoal docente e n3o docente.
Relatério da Exportacio
ot e Por esse motivo, a exportagdo neste menu sé deve ser efetuada se tiver
- Escola/ Agrupamento
» Ficheiro - Pessoal indicacao do IGeFE para o fazer.
= Ficheiro - Assiduidade
= Ficheiro - Vencimentos
= Ficheiro - Tempo de Servico

Incluir funciondrios que ja cessaram funcies e
que ndo foram induidos ou assinalados em
exportagbes anteriores (apenas necessita
assinalar esta opgdo numa exportacdo. Apds
um envio efetuado com esta opgdo , ndo

necessita de voltar a assinalar em futuras
exportacies)

Gerar e Enviar Ficheiro E]
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20. Municipio

e Neste menu tem a possibilidade de extrair dados para enviar para o municipio.
Funciondrios | Vencimentos |
b LN W Funcioniie 2l_expon) Por exemplo exportar fichas de pessoal ndao docente através do botdo
1129 Adélia 1124 -
632 Adélia 630 — — -
Looe - [_GerarMapadeFérias | [ Mapa de Férias (ficheiro csv) | ’ Exportar Dados Iniciais ]
e fnares Listagem de Faltas de e
1260 Ana 1255 ]
- e Para gerar o mapa de férias deve clicar no botdo [_Gerarmapadereriss |

’ Mapa de Férias (ficheiro csv) ]

Pode também gerar a listagem de faltas.
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