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Ficha Individual

Para os perfis de pessoal docente e ndo docente é exibida informacao relacionada com faltas, marcacdo de férias e distribuicdo de servico.
Foram alocadas na mesma pdgina as funcionalidades de: consulta do resumo de faltas, comunica¢do de auséncia ao servico, justificacdo de faltas, pedido

de férias e o pedido de atualizacdo de dados.

1. Inicial

Inicial || Identificacdo || Profissional H Fiscal ” Curriculo | Registo Biogrdfico | Abonos || Documentos |

[ Resumo faltas | [ comunicar faita ] | Editar comunicagdo | [ Justificar faltas ] [ Pedida de férias | [ Atualizagio de Dados | <« &) %)
. , . 0 l:‘ 5 l:‘ 19 08-08-2022 09-08-2022 10-08-2022 11-08-2022 12-08-2022 13-08-2022
2021 - setembro 2021 - outubro 2021 - novembro 2021 - dezembro
D s T Q Q s s D 5 T Q Q s s D 5 T Q Q s 5 D s T Q Q 5 <
12 3 a - BB - 1 2 3 4 5 & - - -1 2 3 a
5 & 7 8 9 10 11 3 4 5 & 7 8 19 7 8 9 1w 11 12 13 s s 7 8 9 1w 1

12 13 14 15 16 17 18 10 1 12 13 14 15 16 14 15 16 17 18 19 20 12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25 17 18 19 20 21 2 23 21 22 23 24 25 26 27 19 20 21 2 23 24 25

ODO

1

400

2

T o 00

6 27 28 29 30 - - 24 25 26 27 28 20 30 ||28 22 320 - - - - 26 27 28 28 30 31 3

. - - - |- -]
4“
2022 - janeiro 2022 - fevereiro 2022 - margo 2022 - abril

D s T Q Q s s D s T Q Q s s D s T Q Q s s D s T Q Q s s 5UD
- |- 1 - | -1 2|3 4|5 - - 12 3 4 s - HEEEE

2 3,4 5 6 7 8 6 7 8 9 10 11 12 6 7 8 95 10 11 12 3 4 5 6 7 8 8 _650
9 10 11 12 13 14 15 || 13 14 15 16 17 18 19 || 13 14 15 16 17 18 19 || 1o DADNERNNENNEN 5 (16

16 17 18 19 20 21 22 || 20 2 22 23 24 25 26 || 20 21 2 23 24 25 2 || 17 (18 19 |20 21 2 23 ]

23 24 25 26 | 27 8 29 || 22 8 - - | - | - | - 27 28 29 30 3 - | - 24 25 26 7 28 29 30 7

0 1 - - | - - —Bm

2022 - maio 2022 - junho 2022 - julho 2022 - agosto

i}

p | s T Lo Lo s 5 D s T g lo |s 5 D s T Q Q@ s s D s T Q9 a s s 9
i 2 3 4 5 & 7 1t 2 3 4 - HEEEER 1 20s el 6

8 9 10 1 12 13 14 5 & 7 8 9 10 1 3 4 5 & 7 8 9 7 8 9 10 n 12 13 :]_()UD
15 16 17 18 | 19 20 21 || 12 13 14 15 16 17 18 || 10 11 12 13 14 15 16 || 14 15 16 17 18 19 20

2 23 24 25 2 M 2 || 18 2 2 2 23 24 25 || 17 18 19 20 20 22 23 (|21 22 23 24 25 2 27 11UU
% 3 3 - | - - | - % 7 2w 29 30 - | - 24 25 26 27 28 29 30 |28 29 30 31 - - -

- - - - -] 1400

12

Pagina 4 de 11

2

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

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




INOValpessoal

Ficha individual para pessoal docente e ndao docente

1.1. Resumo faltas

permite visualzar as faltas 4 registadas em sistema, bem como os dias e

Inicial || Identificacdo || Profissional || Fiscal || Curriculo || Registo Biografico || Abonos || Documentos |

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

I R faltas III C icar falta ] ’ Justificar faltas ] ’ Pedido de férias ] ’ Atualizacdo de Dados ]

possivel verificar detalhadamente a marcagao.

1.2. Comunicar falta

Inicial || Identificacio || Profissional || Fiscal || Curriculo | Registo Biografico || Abonos || Ducumentos| Na Comunicagﬁo anteCipada de aUSénCia ao SerVigO e’ possivel indicar a

’ Resumo faltas ] I Comunicar falta ” Justificar faltas ] ’ Pedido de férias ] ’ Atualizagdo de Dados ]

anexar a justificacdo de falta caso ja esteja disponivel.

NOVA COMLINICA(;KO DE FALTA “
Tipo de falta Por conta das férias - Entreguei plano de aulas
Motivo / Observagbes  pessoal - ;. . . . A . .
lnnmjusﬁﬁm;auuafalm ° No calendario, deve ser indicado o(s) dia(s) em que a auséncia vai ocorrer e
] . sinalizar se se tratam de dias ou de tempos (s6 preencher a coluna tempos
1 . 10 l:‘ 5 l:‘ 19 Dia Tempos
31-08-2022 7 . 7 . .
BRI || omeie . S se se tratar de faltas a tempos, caso contrario é considerado o dia completo).
2022 - maio 2022 - junho No final a informagdo deve ser gravada para que possa ser validada pelos
D s T Q Q s s D s T Q Q s s , .
304 05 6 7 (|- - - 1 2 3 4 responsaveis.
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1.3. Editar comunicagao de falta

Ao dicar s no boto Eitar comunicagao’permite aselegdo do o de ala

Inicial || Identificagao " Profissional " Fiscal || Curriculo || Registo Biografico " Abonos ” Ducument05| a a|terag50 ao motivo/observacaes' anexar a justiﬁcagéo de falta ou eliminar

[ Resumo faltas ] [ Comunicar falta ]I Editar comunicacdo ][ Justificar faltas ] [ Pedido de férias ” Atualizacdo de Dados ]

a comunicagao caso ainda ndo tenha sido aprovada. A edi¢cdao da comunicagado
de falta é permitida até a aprovacdo da falta, caso contrario ja ndo podera

modifica-la.

1.4. Justificar faltas

Na pégina inicalde entrada tambeém € possivel justifcar falas, assnalar as

I [Lidentificacso | Profissional al icul qisto Biografico | Abo . .. . o
e g . S S g Y que se pretendem justificar, indicar o texto da justificacdo e anexar o
[ Resumo faltas ] [ Comunicar falta ] [ Editar comunicacao ]I Justificar faltas I[ Pedido de férias ] [ Atualizacdo de Dados ]
TR = comprovativo da auséncia.

¥ Mostrar apenas faltas sem justificacio/anexo

falta Data D T Faka(s)a justificar Justificagio
TRATAMENTO AMBULATORIO - FAMILIAR 27052022 Sex - Consulta -

Descrigio Anexa Home Anexo
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1.5. Pedido de férias

Ficha Individual

Inicial [Identificacio | Profissional | Fiscal [.curriculo | Registo Biografico | Abonos Documentosl

[ Resumo faltas ] [ Comunicar falta ] [ Editar comunicacao ] [ Justificar faltas ] I Pedido de férias ” Atualizacdo de Dados l

[ p——— ==
Dias por direito Dias acumulados Dias ja marcados Dias por marcar —
s s 19 n
N H ® Dia Tipo
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1.6. Atualizagcao de dados

Ficha Individual
Inicial ldennﬁcggio[ Profissional || Fiscal || curriculo | Registo Biogréﬁco‘ Abones Documentosl

[ Resumo faltas ] [ Comunicar falta ] [ Editar comummcéoJ [ Justificar faltas ] [ Pedido de férias ]I Atualizacdo de Dados l

‘PEoiD0 oE AuzAcko e Da00s. ==
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No pedido de férias surge o resumo dos dias por direito, dias acumulados,
dias ja marcados e os que ainda se encontram por marcar.
Ao sinalizar-se os dias pretendidos no calendario serdo abatidos aos dias

por marcar e ficam selecionados em lista os pretendidos.

Se por alguma razdo os dias marcados ndo forem aceites conseguem

visualizar-se os pedidos ndo aceites e o motivo.

PEDIDOS DE FERIAS NAQ ACEITES

Recusado em Motivo Dias pedidos

30-05-2022 23:07:08  Existe servico distribuido 31-08-2022 ; 30-08-2022 ; 29-08-2022

E disponibilizada a possibilidade de ser feito o pedido de atualizacdo de
dados de identificacdo, dados fiscais e anexar o comprovativo de acdes de
formacao.

Para iniciar a atualizagdo de dados deve selecionar a opgdo ‘editar dados’,
do lado esquerdo deve alterar os dados que alteram. Se necessario deve
introduzir observagdes para os servigos administrativos eu enviar anexos.

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

pedido de atualizacao de dados foi tratado pelos Servicos Administrativos.

2. ldentificacao

nical | dentiicac3o | Profisional | Fiscal [ Curicuio [ Registo Bioardfico | Abonos | Documentos | No separador ‘ldentificagdo’ podera consultar os dados de identificagdo inseridos no
;::eualdmenm [01-01-1958 | Sexo Docente [ 'I ::t)::.iviIIDivorciad‘o(:; . 'I llnovar Pessoal'.

Tipo de Identificacio Nacionalidade [ Portugal -

e S:|:“m"‘:|:zmg l&l Nmmm;' Se considerar que algum dos dados ndo estd em conformidade poderd solicitar a
e e atualizacdo do mesmo através do menu [Inicial, botdo ‘Atualizacdo de Dados’]. Se o
Morada RUAX pistie | <]

s . - [ © campo que pretender ndo constar no menu podera preencher o campo de observacdes
TC';HF Telemovel | | e-mait | | para notificar os servigos administrativos. No final das alteracdes devera selecionar a
;b:n,m: o l opgdo ‘submeter pedido’.

- Se os Servicos Administrativos estiverem organizados por Gestdao de Processos’ podera

consultar qual o funciondrio administrativo responsavel pelo seu processo.

Funcdionario(a) Responsavel

|

3. Profissional

Inicial || Identificacsio | Profissional || Fiscal || Curriculo || Registo Biografico || Abonos || Documentos | NO Separador lPrOﬁSSlonal' podera’ C0n5u|tar o dados InserIdOS no llnovar PeSSOEl|'. Se
Hab. Académicas = Tipo de Ensino Instituicio Curso Classificacdo cone.
et | T e e emommensons 010520008 considerar que algum dos dados ndo esta em conformidade podera solicitar a atualiza¢do
olitérnica
Tipo Estagio Designagao Classif.  Concluséo | DataDR/J0 | Entidade do mesmo através do menu [Inicial, botdo ‘Atualiza¢ao de Dados’].

Pagina 8 de 11

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

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




INOValpessoal

Ficha individual para pessoal docente e ndao docente

4. Fiscal
Inicial || Identificacsio | Profissional || Fiscal || Curriculo || Registo Biografico || Abonos || Documentos | - No Separador ’Fiscal’ podera’ Consultar oS dados Inserldos no ’lnovar Pessoal'. Se
Hab. Académicas = Tipo de Ensino Instituicio Curso Classificacdo cone.
et | T e e emommensons 010520008 considerar que algum dos dados ndo esta em conformidade podera solicitar a atualizagdo
dlitécnicn
- . : - - / .. ~ 4 . ~ )
Tipo Estagio Designagao Classif.  Conclusdo DataDR/JO  Entidade do mesmo através do menu [Inicial, botdo ‘Atualizacdo de Dados’].
7632 894 (ADSE) Assisténcia na Doenga aos Servidores Civis do Estado 35 -
738804 (CGA) Caixa Geral de Aposentactes 11
773 (5.70.P) Sindicato de todos os Professores 0,7 -
NIF [ntB [ | 1BAN/SWIFT | | |
Contrib. Ent. Patronal : CGA ‘ ‘% [Ess | |% | ‘Abunado nesta Escola
Subsidio Familiar
Rendi [ Escalao l:l Escaldo l:l
Regime Monoparental Gravidez
Data Nasc. | Id. Nome do(s) Descendente(s) Def. Abonar
01012016 6 Ana
Subsidio de Refeicao
23 Feira 32 Feira 4a Feira 52 Feira 62 Feira
5. Curriculo
Inicial H Identificacio H Profissional ll Fiscal H Curriculo H Registo Biografico HAbonnsH Documentos| NO Sepa rador ICU rr|'CU|O' poderé Consu|ta|" oS dados inse rldOS no llnovar Pessoal'. Se
Agoes de Formagdo
Ao Designago A | Horas créditos considerar que algum dos dados ndo esta em conformidade podera solicitar a atualizacao
2021/22  Formacdo X 25 0
s reme ? ’ do mesmo através do menu [Inicial, botdo ‘Atualizacdo de Dados’].
Se estiver em falta comprovativo de formacgao, poderd ser anexado o certificado no menu
0
Cargos a ‘Atualizacdo de Dados’, anexos que se encontram do lado direito da janela, apds
A. Letivo Cargos Inicio Termo Horas Red. CL
2021/22  Redugdo da CL 2o abrigo do art.0 79.2 do ECD 01-09-2021 31-08-2022 22 4 - : P T ’
2021/22  Director de turma 01-09-2021 31-08-2022 22 2 selecionar a Op¢ao editar dados’.
2020/21  Director de turma 01-09-2020 31-08-2021 0 2
2016/17  Redugdo da CL ao abrigo do art.2 79.0 do ECD 01092016 31082017 22 4 NO fina| deve ’Submeter pedido'_
2016/17  Coordenador de ano, ciclo ou curso 01-09-2016  31-08-2017 22 2 -
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6. Registo Biografico

Inicia | 1dentificacgo | Profssional [ Fiscal |[ Gurriculo ]| Registo Biografico No separador ‘Registo Biografico’ podera consultar os dados inseridos no ‘Inovar Pessoal’.
Percurso
[ conaro | ; = : ; : i
— — Se considerar que algum dos dados ndao estda em conformidade podera solicitar a
A.lect. Inicio Termo  Dec. Desc. Antiguid.  Aposent. Progres. Total A.prof. D. Prof.
2021/22  01-09-2021 - 0 0 0 0 0 0 0 0 - . ~ , .. ~ . . ~ ,
20721 01092020 31032021 35 0 35 IJE  J5 s X 0 atualizacdo do mesmo através do menu [Inicial, botdo ‘Atualizacdo de Dados’], no campo
2019/20 01-09-2019 31-08-2020 366 0 366 366 366 366 0 366
2018/19 01-09-2018 31-08-2019 365 0 365 365 365 365 0 365 . ~ . . . . ,
2017/18 01092017 31082018 365 0O 365 365 243 365 0 365 Observagoes e/ou anNexos para 0S Servigcos administrativos’.
2016/17 01-09-2016 31-08-2017 365 0 365 365 0 365 0 365
2015/16 01-09-2015 31-08-2016 366 0 366 366 0 366 0 366 -
Escola Vinculo  Grupo D.R. Hor. Hor.C. Aval.
AE Demonstracdo QND 220 30-06-2002 22 22
Faltas Férias
Tipo D T A D Concedidas
E Acumuladas -
f; Gozadas
: Faltas II'
7. Abonos
Inicial || Identificacdo | Profissional || Fiscal || Curriculo || Registo Biogréfico || Abonos | Documentos NO Separador lAbonos, pOderé conSUItar [N reCIbos de VenCImento que eStejam
fo a0z v M [mao | publicados pelos Servigos Administrativos. Podera fazer a impressdo do recibo clicando
Vinculo ‘Quadro-rmg. Fungo Plblica ‘indice 370 | Actividade

~ Uy
Vencimento Base Horario I Vencimento no botao I .

Rubrica Designacio Valor Tipo Valor
010103 ADAD | Pessoal dos Quadros 2.270,06 ADSE 119,18 -
010113 ADAD  Subsidio de Refeigio 71,55 CGA 328,36
010303 A000  Subsidic Familiar a Criangas & Jovens 37,46 IRS 791,00
010310 DOAD  Remuneracdes por Doenca 715,07 S.TO.P 20,90

CPME 0,86
TOTAL 3094,14 TOTAL 1586,82
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8. Documentos

Identiicaggo | profisionai | Fiscal | urriculo [ Registo Biografco [ Abonos | documentos | No separador ‘Documentos’ podera consultar documentos que tenham sido inseridos
Data Entidade Assunto Ficheiro

oo A ” E— pelos Servigos Administrativos.

Impressao de relatérios

LISTAGEN DE RELATORIOS =59 No canto inferior de cada janela sdo apresentados os varios relatérios para impress3o, sendo que os

e fetatario Dados pessoats gue estdo assinalados a vermelho sdo os que contém dados pessoais. Assim que gerados é efetuado

PEOD5  Imprimir Ficha Biografica

PEO06  Imprimir Boletim de Apresentagdo . . . .
PE0S  Imprimir AgSes de Formacgo um registo do utilizador que visualizou os dados.
PEO0S  Imprimir Cargos (Docente)

PEO10  Imprimir Relagdo de Faltas entre Datas

PE099  Imprimir Tempo de Servigo

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

OoOooE®E

A listagem de relatdrios encontra-se no botdo &l

PE008 PE009 PE010 PE099 @J
Diversos
preTe— Cada utilizador pode aceder ao programa e, fazendo duplo cliqgue no seu
Nome - Perfis . ,
e ot o e nome altera a sua senha. A nova senha vigorard para entrada em todas as

aplicagbes Inovar onde o utilizador tem permissoes.
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