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TODOS OS DIREITOS RESERVADOS - Inovar +AZ Sistemas de Informação, Lda. 

A reprodução, duplicação e alteração dos conteúdos existentes neste manual são proibidos, salvo autorização escrita de acordo com o Código do Direito de Autor e Lei 

16/2008. Para qualquer informação adicional, por favor contactar: geral@inovar-mais.pt. 

 

Oliveira de Azeméis, agosto de 202 
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Ficha Individual 

Para os perfis de pessoal docente e não docente é exibida informação relacionada com faltas, marcação de férias e distribuição de serviço. 

Foram alocadas na mesma página as funcionalidades de: consulta do resumo de faltas, comunicação de ausência ao serviço, justificação de faltas, pedido 

de férias e o pedido de atualização de dados. 

 

1. Inicial 
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1.1. Resumo faltas 

Permite visualizar as faltas já registadas em sistema, bem como os dias e 

tipologia da falta. Por clique no resumo das faltas estas serão listadas e é 

possível verificar detalhadamente a marcação. 

 

1.2. Comunicar falta 

 

Na Comunicação antecipada de ausência ao serviço é possível indicar a 

anexar a justificação de falta caso já esteja disponível. 

 

No calendário, deve ser indicado o(s) dia(s) em que a ausência vai ocorrer e 

sinalizar se se tratam de dias ou de tempos (só preencher a coluna tempos 

se se tratar de faltas a tempos, caso contrário é considerado o dia completo). 

No final a informação deve ser gravada para que possa ser validada pelos 

responsáveis. 
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1.3. Editar comunicação de falta 

Ao clicar-se no botão ‘Editar comunicação’ permite a seleção do tipo de falta, 

a alteração ao motivo/observações, anexar a justificação de falta ou eliminar 

a comunicação caso ainda não tenha sido aprovada. A edição da comunicação 

de falta é permitida até à aprovação da falta, caso contrário já não poderá 

modificá-la. 

 

 

1.4. Justificar faltas 

Na página inicial de entrada também é possível justificar faltas, assinalar as 

que se pretendem justificar, indicar o texto da justificação e anexar o 

comprovativo da ausência. 
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1.5. Pedido de férias 

No pedido de férias surge o resumo dos dias por direito, dias acumulados, 

dias já marcados e os que ainda se encontram por marcar. 

Ao sinalizar-se os dias pretendidos no calendário serão abatidos aos dias 

por marcar e ficam selecionados em lista os pretendidos. 

 

Se por alguma razão os dias marcados não forem aceites conseguem 

visualizar-se os pedidos não aceites e o motivo. 

 

 

 

 

1.6. Atualização de dados 

É disponibilizada a possibilidade de ser feito o pedido de atualização de 

dados de identificação, dados fiscais e anexar o comprovativo de ações de 

formação. 

Para iniciar a atualização de dados deve selecionar a opção ‘editar dados’, 

do lado esquerdo deve alterar os dados que alteram. Se necessário deve 

introduzir observações para os serviços administrativos eu enviar anexos.  

No final deve clicar em ‘Submeter pedido’. 
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Poderá consultar os dados que atualizou clicando em e verificar se o 

pedido de atualização de dados foi tratado pelos Serviços Administrativos. 

 

2. Identificação 

No separador ‘Identificação’ poderá consultar os dados de identificação inseridos no 

‘Inovar Pessoal’.  

Se considerar que algum dos dados não está em conformidade poderá solicitar a 

atualização do mesmo através do menu [Inicial, botão ‘Atualização de Dados’]. Se o 

campo que pretender não constar no menu poderá preencher o campo de observações 

para notificar os serviços administrativos. No final das alterações deverá selecionar a 

opção ‘submeter pedido’.  

Se os Serviços Administrativos estiverem organizados por Gestão de Processos’ poderá 

consultar qual o funcionário administrativo responsável pelo seu processo. 

 

3. Profissional 

No separador ‘Profissional’ poderá consultar os dados inseridos no ‘Inovar Pessoal’.  Se 

considerar que algum dos dados não está em conformidade poderá solicitar a atualização 

do mesmo através do menu [Inicial, botão ‘Atualização de Dados’].  
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4. Fiscal 

No separador ‘Fiscal’ poderá consultar os dados inseridos no ‘Inovar Pessoal’. Se 

considerar que algum dos dados não está em conformidade poderá solicitar a atualização 

do mesmo através do menu [Inicial, botão ‘Atualização de Dados’].  

 

 

 

 

 

 

 

5. Currículo 

No separador ‘Currículo’ poderá consultar os dados inseridos no ‘Inovar Pessoal’. Se 

considerar que algum dos dados não está em conformidade poderá solicitar a atualização 

do mesmo através do menu [Inicial, botão ‘Atualização de Dados’].  

Se estiver em falta comprovativo de formação, poderá ser anexado o certificado no menu 

a ‘Atualização de Dados’, anexos que se encontram do lado direito da janela, após 

selecionar a opção ‘editar dados’. 

No final deve ‘submeter pedido’. 
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6. Registo Biográfico 

No separador ‘Registo Biográfico’ poderá consultar os dados inseridos no ‘Inovar Pessoal’. 

Se considerar que algum dos dados não está em conformidade poderá solicitar a 

atualização do mesmo através do menu [Inicial, botão ‘Atualização de Dados’], no campo 

‘Observações e/ou anexos para os serviços administrativos’.  

 

 

 

 

 

 

7. Abonos 

No separador ‘Abonos’ poderá consultar os recibos de vencimento que estejam 

publicados pelos Serviços Administrativos. Poderá fazer a impressão do recibo clicando 

no botão ‘I’.  
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8. Documentos 

No separador ‘Documentos’ poderá consultar documentos que tenham sido inseridos 

pelos Serviços Administrativos.  

 

Impressão de relatórios 

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

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

um registo do utilizador que visualizou os dados.  

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

A listagem de relatórios encontra-se no botão . 

 

 

Diversos  

Cada utilizador pode aceder ao programa e, fazendo duplo clique no seu 

nome altera a sua senha. A nova senha vigorará para entrada em todas as 

aplicações Inovar onde o utilizador tem permissões. 


