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1. Ambito de aplicacdo

1.1.Qual é o universo de trabalhadores a registar no Médulo Trabalhadores do
SIOE?

As entidades obrigadas ao registo de trabalhadores no SIOE sdo as identificadas no n.2 1 do
artigo 2.2 da Lei n.2 104/2019, de 6 de setembro, na redagdo atual. Estas entidades devem
registar todos os trabalhadores, com vinculo de emprego publico (VEP) ou contrato individual
de trabalho (CIT), a quem pagaram remuneracdo ou suplementos / abonos, no periodo de
referéncia.

O universo de trabalhadores é o mesmo do SIOE RH (anterior SIOE) mas quem devera registar
os dados é a entidade pagadora (no SIOE RH, a responsabilidade de registar a informacdo é da
entidade de exercicio de fungdes).

1.2.No mdédulo Trabalhadores do SIOE devem ser registados os trabalhadores a
guem a entidade paga apenas parte do vencimento?

Sim. Devem ser registados todos os trabalhadores, com vinculo de emprego publico (VEP) ou
contrato individual de trabalho (CIT), a quem a entidade procede a um pagamento, mesmo
que seja apenas o subsidio de refeicdo.

Excecdo: Nao devem ser registados os trabalhadores que estdo a aguardar a aposentacao ou
jaforam desvinculados da entidade por aposentacao, a partir da data em que ficama aguardar
aposentacdo e a entidade deixa de pagar vencimento, apenas procedeu ao pagamento de
valores de aposentacao proviséria, acertos de remuneracdes ou suplementos ou outros
abonos.
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2. Esclarecimentos gerais

2.1.A entidade deve registar no SIOE trabalhadores que nela exercem funcgdes,
como por exemplo numa escola, mas sao pagos por outra entidade (por
exemplo a autarquia local?

Ndo. O registo dos dados dos trabalhadores no SIOE+ é feito na 6tica da entidade pagadora.
Isto significa que a entidade deve registar todos os trabalhadores a quem paga aremuneracdo;
os trabalhadores que exercem fungdes numa entidade, por exemplo na escola, mas sdo pagos
pela cdmara municipal (como é o caso dos assistentes técnicos e assistentes operacionais, em
muitas situacdes), sdo registados pela cdmara municipal e ndo sdo registados pela escola.

2.2. A entidade deve incluir, no respetivo reporte, trabalhadores que fazem
parte do seu mapa de pessoal, mas a quem nao paga a remuneragao porque
exercem funcdes noutra entidade?

Nao. A entidade deve proceder ao registo dos trabalhadores a quem pagou a remunera¢ao no
més de referéncia, independentemente do mapa de pessoal a que pertencem.

2.3.Qual a data a considerar no preenchimento dos campos “Data de
atualiza¢ao da antiguidade”?

Deve ser registada a data em que a contagem da antiguidade foi feita. Por exemplo, se estiver
em causa o reporte de janeiro de 2025 e o n.2 de anos e de meses foi calculado a data de
31/01/2025, é esta a registar nos campos Data de atualizacdo da antiguidade (quer na
Administracdo Publica quer na carreira).

2.4.0s campos relativos a antiguidade (na Administracao Publica e na carreira)
tém de ser atualizados todos os meses?

Os campos da antiguidade deverdo estar sempre preenchidos e ser atualizados sempre que
possivel, com uma regularidade mdxima semestral. Ou seja, a “Data de atualizacdo da
antiguidade” nao pode ultrapassar os 180 dias apds a “Data de atualizacdo da antiguidade”
registada no carregamento de dados anterior.
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2.5.E possivel carregar um ficheiro apenas com os dados que n3o sdo
automaticamente replicados do periodo anterior?

Nao. O ficheiro mensal deve ser preenchido com todos os dados de cada trabalhador.

No entanto, pode ser carregado um ficheiro com dados de apenas parte dos trabalhadores,
que serdo acrescentados aos que ja tenham sido registados para o mesmo periodo. Isto é,
pode ser carregado mais do que um ficheiro para o mesmo periodo, cada ficheiro com uma
parte dos trabalhadores. Os registos sdo incrementados. Quando é enviado um novo ficheiro,
sao acrescentados os NIF dos trabalhadores que ainda ndo estejam registados no periodo de
referéncia em questao. Os NIF que ja estejam registados e sejam reenviados sao substituidos.

2.6.Se houver uma mudanca de situacao na entidade de origem, por exemplo
no dia 15 de marc¢o, é necessario reportar duas fichas do trabalhador?

Nao. Devem ser registados os dados que refletem a situacdo do trabalhador no ultimo dia do

més.

2.7.Como deve ser preenchido o campo “Data da ultima promocdo e/ou
alteracdo do posicionamento remuneratério”, nos casos em que o

trabalhador nunca teve alteracao remuneratéria?

Se o trabalhador ainda ndo teve nenhuma alteragao de posicionamento remuneratério, o
campo deve ser preenchido com a data colocada no campo " Data de Inicio da situacdo" na

entidade de origem.

2.8.A alteracdao da base remuneratdria da Administracdao Publica deve ser
considerada para efeitos de preenchimento do campo “Data da ultima
alteracdo remuneratoéria (dd/mm/aaaa)”?

N3o. A alteracdo salarial decorrente da alteracdo da base remuneratdria da Administracao
Publica (BRAP) ndo constitui, em concreto, uma alteracdo de posicionamento remuneratério,

mas apenas uma atualizacdo do valor da BRAP.
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2.9. Nos casos em que na “Situacao na profissao” se preenchem as opc¢des
“Bolseiro de investigacao”, “Contrato de emprego-insercao” ou “Estagiario
remunerado”, como deve ser preenchido o campo “’Tipo de contrato /
modalidade de vinculo de exercicio de fung¢des”?

Nas situacdes referidas, o campo “Tipo de contrato / modalidade de vinculo de exercicio de
funcdes” ndo deve ser preenchido.

2.10. Nos casos em que na “Situacao na profissao” se preenchem as op¢des
“Bolseiro de investigacao”, “Contrato de emprego-inser¢cao” ou “Estagiario
remunerado”, como deve ser preenchido o campo “Instrumento de
regulamentacao coletiva de trabalho (IRCT)”?

Nas situacdes referidas, o campo “Instrumento de regulamentacdo coletiva de trabalho
(IRCT)”” ndo deve ser preenchido.

2.11. Nos casos em que na “Situacao na profissao” se preenchem as op¢des
“Bolseiro de investigacao”, “Contrato de emprego-inser¢cao” ou “Estagiario
remunerado”, como devem ser preenchidos os campos da “Categoria
profissional” referentes ao Exercicio de funcoes?

Nas situacdes referidas, os campos da “Categoria profissional” referentes ao Exercicio de
fungbes nao devem ser preenchidos.

2.12. Qual a data a considerar no campo “Data de inicio em Cargo / Carreira
/ Categoria” na entidade de origem, nos casos em que o trabalhador iniciou
fungdes numa entidade em regime de mobilidade e mais tarde consolidou
nessa mesma entidade?

Nesta situagao, deve ser considerada a data de consolidagao.

2.13. Qual a data a considerar no campo “Data de entrada na entidade de
exercicio de funcdes”, nos casos em que o trabalhador iniciou funcdes na
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entidade em regime de mobilidade e mais tarde consolidou nessa mesma
entidade?

Neste campo, deve ser colocada a data em que iniciou a mobilidade.

2.14. E necessdrio registar todas as habilitacdes literarias ou apenas as de
maior grau académico que o trabalhador detém?

Caso o trabalhador seja detentor de mais do que um grau académico (licenciatura/ mestrado/
doutoramento), estes devem ser todos registados, com a respetiva drea temdtica.

2.15. No caso dos trabalhadores que tém como grau de habilitacdo o 11.2
ano de escolaridade, qual o grau de habilitagao literaria a indicar?

Atendendo a lista das op¢des disponiveis na tabela associada ao reporte, nestes casos, e
exclusivamente para estes efeitos, deve indicar-se a habilitacdo mais completa que consta da

lista, que é 3.2 Ciclo do Ensino Basico.

2.16. Como registar um trabalhador que tem um contrato em funcgdes a
termo resolutivo certo e, por via de procedimento concursal externo, passa
a ter um contrato de trabalho em fung¢des publicas por tempo
indeterminado: opera-se uma mudanca na situacdao do trabalhador ou
regista-se um novo trabalhador?

Nesta situacdo, deve ser registada uma mudanca de situacdo do trabalhador, indicando-se no
campo ‘Tipo de mudanga’ o motivo ‘Procedimento concursal’. Os restantes dados da Ficha do
Trabalhador devem ser alterados, nos casos em que houve alteragdes, em consonancia com a
situacdo do trabalhador no ultimo dia do periodo de referéncia.

E o caso, por exemplo, de um docente trabalhador que tem um Contrato de Trabalho em
Fungdes Publicas a termo resolutivo certo num més e, no més seguinte, celebra um Contrato
de Trabalho em Fungdes Publicas por tempo indeterminado.

10
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2.17. No caso de um trabalhador que num més exerce funcdes como técnico
superior e no més seguinte € nomeado, na mesma entidade, como
dirigente, em comissao de servico, deve ser dada saida de uma situacao e
entrada na outra?

Nao. Nesta situacdo, e mantendo-se a entidade pagadora, ha lugar ao registode uma mudanca
de situacdo, registando-se no campo ‘Tipo de mudan¢a’ o motivo ‘Comissao de servigo’. Os
restantes dados da Ficha do Trabalhador devem ser alterados, quando se justificar, em
consonancia com a situacdo do trabalhador no ultimo dia do periodo de referéncia.

2.18. Os dirigentes sao registados?

Sim. Todos os trabalhadores que se encontrem no exercicio de fungdes dirigentes (em
comissdo de servico ou em regime de substituicdo) sdo registados pelo respetivo cargo.

2.19. Como devem ser registados os dirigentes em regime de substituicao?

Nos casos em que os dirigentes exercam funcdes em regime de substituicdo, devem ser
registados na area do Exercicio de fungdes com o Tipo de contrato/modalidade de vinculo de
exercicio de funcdes que detém na origem e no campo “Motivo de entrada na entidade de
exercicio de fungdes” deve ser indicado “Regime de substituicdo”.

2.20. Os trabalhadores ausentes devido a situacdes de doenca devem ser
incluidos no reporte mensal?

No SIOE+, o trabalhador deve continuar a ser registado no reporte mensal, exceto se o
respetivo contrato de trabalho for suspenso, nos termos legais. Caso o contrato seja suspenso,
deve ser registada a saida do trabalhador no més em que ocorre a suspensao, indicando-se o
motivo de saida “Causas de saida sem cessac¢do da relacdo laboral” e o submotivo “Suspensao
do contrato de trabalho por doenga ou outro impedimento do trabalhador”. Quando o
trabalhador regressar ao exercicio de fungdes, deve ser registado como Novo trabalhador,
indicando-se no Motivo de entrada na entidade pagadora a opgdao “Outros”.

11
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2.21. Os trabalhadores que estdo a ser pagos pela Seguranca Social devem
ser incluidos no reporte mensal?

No SIOE+, o trabalhador deve continuar a ser registado no reporte mensal, exceto se o
respetivo contrato de trabalho for suspenso, nos termos legais. No campo “Remuneracadobase
efetivamente paga”, o valor a registar no SIOE+ pela entidade deve ser zero.

2.22. Existe algum mecanismo de validacdo automatica aquando da
submissao, de forma a reportar eventuais erros ou dados em falta?

No reporte de informacao através do formuldrio existem validagdes efetuadas a medida que
o formulario é preenchido, incluindo mensagens de erro ou de alerta / aviso.

No envio de dados através de ficheiro Excel os dados s3ao também validados de forma
automatica. Osregistos de trabalhadores que ndo tém erros passam para o estado Submetido;
os registos com erros (incluindo dados em falta) ficam no estado Provisério e dao origem a
mensagens de erro, que podem ser consultadas num ficheiro Excel que fica disponivel na area
do Histérico de entregas, na coluna Ficheiro de erros.

2.23. E obrigatério o preenchimento de suplementos?

Sim. E obrigatério registar pelo menos um suplemento ou abono, onde se inclui o subsidio de
refeicdo; caso ndo tenha sido pago nenhum valor a titulo de suplementos ou outros abonos
no més em reporte, deve ser registada a op¢ao “Subsidio de refeicdao” e, no campo do valor,
indicar zero.

2.24. No caso das entidades que se encontram em fase de reestruturacao /
extingao, sera possivel enviar a informagao em falta posteriormente?

Na situacdo referida, sugere-se que se procure reunir o maximo de informacado em falta, que
sera registada pela entidade que for responsavel pelo envio, no momento do registo.

12
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2.25. Qual a diferenca entre “Entidade de origem” e “Entidade de exercicio
de funcdes”? Em que situacdes deve ser preenchido apenas um dos campos,
ou ambos?

Entidade de origem corresponde a entidade com a qual o trabalhador detém o principal

vinculo de emprego, no periodo de referéncia.

Entidade de exercicio de fungdes corresponde a entidade onde o trabalhador exerce fungdes,
no Ultimo dia do periodo de referéncia; caso o trabalhador tenha saido da entidade pagadora
antes do final do més, no ultimo dia do reporte.

Ambos os campos sdao de preenchimento obrigatério. Na maioria dassituagdes verifica-se uma
coincidéncia entre as duas entidades, isto é, o trabalhador ‘pertence’ a uma entidade de

origem, que é também a entidade na qual exerce fungoes.

13
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3. Carregamento e atualizagao dos dados

3.1.Qual a data de referéncia e/ou qual o periodo de referéncia que devera ser
considerado para registo dos dados?

A referéncia é mensal: devem ser registados dados dos trabalhadores aos quais houve lugar a
um pagamento naquele més de referéncia. No caso de ndo ter havido lugar a qualquer
pagamento a entidade tera de registar uma saida e motivo.

3.2.A informacado a enviar relativa aos campos “Remuneracdao no més de
referéncia” contém os pagamentos processados nesse més, mesmo que
referentes a periodos anteriores?

N3o. Os acertos de remuneracdes realizados naguele més, mas que digam respeito a meses
anteriores, devem ser registados em “Suplementos e outros abonos” na rubrica “Outros”,
como Nao regulares.

3.3.Como proceder se existirem alteracdes relativas a cinco meses atras para
um trabalhador?

E possivel, em cada més, atualizar os campos relativos a datas (como por exemplo, data de
inicio na entidade de origem ou na entidade de exerciciode fun¢Ges, a Data de inicio em Cargo
/ Carreira / Categoria, de atualizacdo da antiguidade, de inicio e fim de tipo de
contrato/modalidade de vinculo de funcBes) sem que seja necessario editar asfichas de meses
anteriores.

No caso dos campos das remuneracdes, em cada més deve ser registada a informacadorelativa
a remuneracdo devida e também a remuneracado efetivamente paga que dizem respeito ao
més de referéncia (que, no SIOE, é o de processamento).

Os acertos de remuneracdes realizados naquele més, mas que digam respeito a meses
anteriores, devem ser registados em “Suplementos e outros abonos” na rubrica “Outros”,
como Nao regulares.

No caso de acertos decorrentes de perda de vencimento, sempre que se tratar de situagGes
que implicaram diminuicdo das horas de trabalho, o campo “N2 de horas efetivamente

14



SIO E SISTEMA DE INEORMA(,‘.ﬂO
DA ORGANIZACAO DO ESTADO

Ydgaep

trabalhadas (horas/més)” deve ser preenchido em conformidade, de forma a haver coeréncia

entre a remuneracao e o n.2 de horas.

Nao estd previsto o registo de valores negativos.

3.4.Quando a informacgao é carregada por ficheiro Excel ou por webservice, é
possivel consulta-la na plataforma?

Sim. Os dados carregados por ficheiro Excel ou via webservice sdo visiveis na plataforma, apds
a sua integracdo. Caso existam erros nos dados carregados e os registos dos trabalhadores
figuem no estado “Provisorio”, podem ser corrigidos pela forma inicialmente carregada ou
por qualquer uma das outras vias disponiveis para envio dos dados

3.5.E obrigatdrio o envio de dados através de webservice?

N3o. O envio através de webservice é a opcdo disponivel que apresenta maior grau de
automatizacdo e, por isso, este meiodeve ser utilizado preferencialmente. No entanto, podem
ser utilizadas as formas alternativas para envio dos dados, que sdao o preenchimento direto no
formulario ou o envio através do ficheiro Excel. O envio por uma das vias num més nao obriga
a utilizacdo da mesma via nos meses seguintes, podem ser utilizadas diferentes formas de

submissao dos dados.
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4. Remuneragoes

4.1.Nos casos em que a informacao sobre o posicionamento remuneratério nao
esteja na posse da entidade pagadora, por exemplo porque esta nao é
entidade de origem, esta informacado pode nao ser preenchida?

Esta informacdo tera de ser preenchida mensalmente para cada trabalhador. Se necessario, a
entidade pagadora deve contactar a entidade de origem. No caso dos implementadores de
sistemas de gestdo de recursos humanos, estes deverdao preencher o maximo de informacao
possivel, devendo a propria entidade ir sempre ao sistema validar e completar a informacao
em falta, caso exista.

4.2.Se um trabalhadorentrou por exemplo no dia 5 de um dado més, ird receber
apenas 25 dias de vencimento. Qual é o motivo a colocar para a justificacao
da auséncia, visto que a Remuneracao efetivamente paga é inferior a
Remuneracao devida. O mesmo acontece se um trabalhador sai no dia 6 de
um dado més, ird receber apenas 5 dias. Qual o motivo que colocamos para
a falta?

Nestas situacdes, a remuneracdo devida é apenas a que corresponde ao nimero de dias que
o trabalhador esta na entidade. Neste caso, ndo ha necessidade de preencher o campo do
motivo para a diferenca entre remuneracdodevida e remuneracao efetivamente paga porque
os valores serdo iguais.

4.3.Se um trabalhador muda de vencimento, por exemplo, no dia 10 de um dado
més (por exemplo por mudanca de categoria ou cargo) qual é o valor de
vencimento que colocamos no campo de remuneracado base devida?

Nestas situacOes, deve ser tido em conta o montante da remunerac¢do devida nas duas
situagOes, que resulta do somatdrio da remuneracao devida na categoria ou cargo inicial e da
remuneracao devida na nova categoria ou cargo. Por exemplo, se o trabalhador até aodia 10
exerceu fungdes como técnico superior e a partir do dia 11 como dirigente, a remuneracao
base devida é a soma do valor devido nas fun¢des de técnico superior e de dirigente nos
respetivos dias.
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O mesmo racional deve ser utilizado para apuramento do valor a registar no campo da
Remuneracdo base efetivamente paga.

Devem também ser preenchidos os campos da seccdo Exercicio de fungdes relativos a
Mudanca de situacdo (Data e Tipo de mudanca).

4.4. Qual é a diferenga entre o campo “N2 de Horas normais remuneradas” e o
campo “N2 de Horas efetivamente trabalhadas”?

O campo “N2 de Horas normais remuneradas” diz respeito ao horario normal de trabalho
fixado contratualmente, enquanto o campo “N2 de Horas efetivamente trabalhadas” se refere
ao numero de horas de trabalho que o trabalhador efetivamente cumpriu, naquele més. Estas
podem ser inferiores ou superiores em numero as correspondentes ao horario normal de
trabalho.

4.5. Como registar a informagao de um trabalhador que é remunerado por duas
entidades distintas?

Um trabalhador que exerce fun¢gGes numa entidade e é remunerado por duas entidades
distintas, como por exemplo um trabalhador a exercer funcdes num gabinete ministerial que
é pago parcialmente pela entidade de origem, deve ser registado por cada uma das entidades
que paga uma parte da remuneracdo. Os dados relativos a situacdo na entidade de origem e
na entidade de exercicio de fungdes sao comuns as duas entidades, apenas os dados relativos
as remunerac¢des no més de referéncia sao diferentes

4.6. A entidade deve registar um trabalhador a quem apenas paga suplementos
ou subsidio de refeicao, como é o caso de um trabalhador a exercer fungdes
num gabinete ministerial em que a remuneracado é paga pela entidade de
origem?

Sim, a entidade deve proceder ao registo dos dados do trabalhador a quem apenas paga
suplementos ou abonos. Os campos das remuneragdes, na ‘Remuneragao base devida’ e
‘Remuneracdo base efetivamente paga’, devem ser preenchidos com zero.
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4.7. A entidade deve registar um trabalhador que nela exerce fungdes, mas cuja
remuneracao é paga por outra entidade?

Nao. Nos casos em que, no periodo de referéncia, o trabalhador exerceu fungbes na entidade,
mas a remuneracdo foi paga por outra entidade, deve ser esta a registar o trabalhador. A
entidade apenas regista os trabalhadores aos quais pagou a respetiva remuneracdo, no
periodo de referéncia.

No entanto, caso a entidade onde o trabalhador exerce fun¢gbes nao seja responsdvel pela
remunerac¢ao, mas seja responsavel pelo pagamento de abonos ou suplementos, deve
também registar o trabalhador.

4.8. 0s suplementos e abonos s3ao registados pelos valores liquidos
efetivamente pagos ou pelos valores brutos?

Os suplementos e abonos devem ser registados pelos valores brutos, isto &, valores iliquidos,
pagos no més em questao.

No caso do subsidio de refeicdao, deve ser registado o valor iliquido pago no periodo de
referéncia.

4.9. No campo Remuneracao base efetivamente paga (RBp) deve ser registado
o valor bruto ou o valor liquido?

No campo Remuneracdo base efetivamente paga (RBp) deve ser registado o valor bruto. A
diferenca entre a remuneracdo base devida (RBd) e a remuneracdo base efetivamente paga
(RBp) pode dever-se a situagdes tipificadas na tabela 61, como por exemplo acidente de
trabalho ou doenca.

4.10. Um trabalhador que se encontra a aguardaraposentacao e no periodo
de referéncia ja nao recebeu vencimento, mas recebeu o valor da
aposentacao provisoria, férias vencidas e nao gozadas, férias vincendas ou
outros acertos, deve ser registado pela entidade?

Nao. Neste caso, neste periodo de referéncia ja ndo tem lugar o registo do trabalhador.
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4.11. Um trabalhador que exerceu funcdes num gabinete governamental e
cessa as suas funcdes num més, deve ser registado pela entidade no més
seguinte, em que recebe créditos laborais e subsidio de reintegracao?

Nao. Neste caso, no més seguinte ja ndo tem lugar o registo do trabalhador neste gabinete
governamental.

4.12. No caso de um trabalhador dirigente, coloca-se o vencimento de
origem ou o de dirigente?

Os dados a registar mensalmente compreendem diferentes campos para registo das
remuneracdes. Nos dados relativos a situacdo na Entidade de origem, existe o campo
“Remuneracado base na categoria “, que deve ser preenchido com a remunerac¢ao que cabe ao
trabalhador na situagdao funcional na entidade de origem. Nos dados relativos as
Remuneragdes, o campo “Remuneracaobase devida” é preenchido com as remunerac¢des que
o trabalhador tem na situagdo que estd a exercer, que neste caso corresponde a situacao de
dirigente.

Nos casos em que tenha havido opgao pela remuneragaode origem, o valor aregistar nos dois
campos serd igual (Remuneracdo base na categoria, na entidade de origem e Remuneracdo
base Devida).

Os campos relativos ao nivel remuneratério (TRU) / posicdo / escaldo / indice ndo sdo
preenchidos no caso dos dirigentes, ainda que estes optem pela remuneracdo de origem.

4.13. Qual o procedimento a adotar nas situacdes em que ha lugar ao
pagamento de retroativos a um trabalhador que ja ndao pertence a
entidade?

Uma vez que o trabalhador ja ndo tem a respetiva remunera¢aopaga pela entidade, os valores
relativos aos retroativos ndo sao registados no SIOE.

Nesta situacdo, deve haver um registo de saida do trabalhador no ultimo dia do més em que
recebeu a remuneracao base pela entidade.
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4.14. No caso de um trabalhador a tempo parcial (por exemplo 20h), o valor
da remuneracao base na categoria é o do posicionamento remuneratorio
ou o valor que lhe é devido pelo trabalho das 20h semanais?

Neste caso, no campo da ‘Remuneracdao base devida’ deve ser registado o valor que
corresponde ao horarioparcial (20h, no exemplo), uma vez que é este o valor contratualmente
acordado.

4.15. Como devem ser registados os acertos nas remuneracdoes em que ha
lugar a devolucao de verbas por parte do trabalhador?

Nesta situacdo, ndo ha lugar a correcdo dos dados no SIOE (ndo ha registo de valores
negativos).

4.16. Como devem ser registados os créditos laborais ou subsidio de
reintegracao pagos a trabalhadores que ja sairam da entidade?

Uma vez que o trabalhador ja ndo tem a respetiva remuneracaopaga pela entidade, os valores
relativos aos retroativos ndo sdo registados no SIOE.

Nesta situacdo, deve haver um registo de saida do trabalhador no ultimo dia do més em
recebeu a remuneracao base pela entidade.
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5. Entradas e saidas

5.1.Como deve ser registado um trabalhador ausente ha mais de 6 meses por
doenca, mas sendo da CGA, continua a receber a sua remunera¢ao, sem
subsidio de refeicao?

O trabalhador deve continuar a ser registado no reporte mensal do SIOE, exceto se o respetivo
contrato de trabalho for suspenso, nos termos legais. Caso o contrato seja suspenso, deve ser
registada a saida do trabalhador no més em que ocorre a suspensao, indicando-se o motivo
de saida ‘Causas de saida sem cessacdo da relacdo laboral’ e submotivo ‘Suspensdo do
contrato de trabalho por doenca ou outro impedimento do trabalhador’.

Quando o trabalhador regressar ao exercicio de fungdes, deve ser registado como Novo
trabalhador, indicando-se, no Motivo de entrada na entidade pagadora, a opg¢do ‘Outros’.

5.2.As saidas de trabalhadores devem ser registadas mensalmente?

Sim. Em cada reporte mensal devem ser registadasas saidas que ocorreram nesse més. A data
a considerar é a que corresponde ao Ultimo dia de trabalho.

5.3.Em que momento registar a saida de um trabalhador?

A data a considerar no campo “Data de saida” é o ultimo dia em que o trabalhador aufere a
remuneracao paga pela entidade pagadora.

5.4.No caso do registo da saida de um trabalhador por aposentacao, deve ser
dada a saida no ultimo dia de trabalho, mesmo que existam pagamentos
posteriores?

Sim. A data de saida a considerar é a que corresponde ao ultimo dia de trabalho, em que o
trabalhador ainda recebe vencimento. Os pagamentos posteriores, incluindo a pensdao
recebida enquanto aguarda aposentacdo, ndo sdo registados no reporte.
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5.5.Deve ser registada a saida de um trabalhador que ndo cessa o vinculo com
a entidade mas sai para exercer fungdes noutra entidade?

Sim, casoa entidade deixe de pagar aremuneracdoao trabalhador. No caso de voltar a exercer
funcbes e a ser pago na mesma entidade, devera ser registado novamente como Novo
trabalhador.

Excecdo: caso de a saida e a reentrada terem lugar dentro do mesmo més; nesta situacao, o
registo deve refletir apenas a situacao do trabalhador no ultimo dia do més.

5.6.Um trabalhador que regresse a entidade é considerado um novo
trabalhador?

Um trabalhador que tenha estado a exercer fungdes noutra entidade (por exemplo, em
mobilidade ou cedéncia de interesse publico), que era também responsavel pelo pagamento
da respetiva remuneracdo, e que regressa a entidade na qual exercia fungdes inicialmente,
deve ser registado como novo trabalhador aquando do respetivo regresso.

Da mesma forma, quando o trabalhador foi exercer fungdes para a outra entidade, que passou
a ser a sua entidade pagadora, teve um registo de saida na entidade inicial.
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6. Periodicidade de envio dos reportes de informagao

6.1.Com que periodicidade devem ser enviados os dados dos Trabalhadores?

O reporte de dados dos trabalhadores, no que respeita a Ficha do trabalhador e saidas, deve
ser feito mensalmente e é efetuado até ao dia 15 do més seguinte ao termo de cada trimestre.

No caso das saidas, o registo sé tem lugar quando ha saidas de trabalhadores da entidade
pagadora; nos meses em que nao ocorreu nenhuma saida, ndo tem lugar qualquer registo.

6.2.0 periodo de referéncia refere-se a situacao no 1.2ou no ultimo dia do més?

Quando se refere més de referéncia, a regra geral é que os dados sdao os relativos ao ultimo
dia do més.

6.3.E possivel fazer o carregamento de dados de trés meses num Unico ficheiro?

N3o. Os dados relativos a cada més devem ser enviados de forma autonomizada e devem ser
enviados sequencialmente, do mais antigo para o mais recente.

6.4.0s dados tém de ser registados de forma sequencial?

Sim, os dados devem ser registados de forma sequencial, do mais antigo para o mais recente,
seguindo a ordem dos meses. Existe uma validacdo ao nivel dos dados dos trabalhadores em
que sao comparados os trabalhadores registados entre os meses consecutivos, tendo em vista
garantir que nao ha esquecimentos nos registos. Caso o registo ndo seja sequencial, poderado
ocorrer erros que nao sao identificados na submissao dos dados.
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7. Estabelecimentos de ensino basico e secundario

7.1.Um docente que pertence ao quadro de uma escola e sai em mobilidade
para outra deve ser registado por que escola?

O docente deve ser registado pela escola responsavel pelo pagamento da respetiva
remuneragao.

7.2.Como deve ser feito o registo dos docentes que exercem fung¢des em varios
agrupamentos de escolas?

Caso o docente tenha vdrios contratos com diferentes agrupamentos, cada um dos
agrupamentos deve proceder ao respetivo registo, tendo em conta a respetiva situagao
contratual.

No caso de um docente que exerce fungdes em varios agrupamentos ao abrigo do mesmo
contrato, o registo deve ser feito pelo agrupamento onde exerce o maior nimero de horas.

7.3.Um docente que inicia as fungdes num agrupamento a meio do més (apéso
processamento dos vencimentos) deve ser registado no més em que entra
ou no més seguinte?

O reporte de dados no SIOE é sempre efetuado posteriormente ao més a que respeitam os
dados. O registo como novo trabalhador deve ser feito pela entidade pagadora no més de
referéncia em que passa a ter direito a remuneracdo, ou seja, no més em que entra.

Por exemplo, um trabalhador que entre a meio do més de margo sé ira ser registado no més
seguinte, mas com referéncia ao més de margo.
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8. Outros

8.1.Como reportamos os valores pagos das tarefas e avengas?

As tarefas e avencas deverao ser registadas num formulario préprio relativo a “Prestadores
de Servicos” a disponibilizar futuramente no SIOE+.
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