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Antes de imprimir o presente documento, questione se a sua
impressdo é estritamente necessaria.

Se tiver de imprimir, pondere sobre a necessidade de impressao
integral, e privilegie o recurso a papel reciclavel, impressdo a frente e
verso, a escala cinza ou preto e branco.

Se imprimir, recicle.

Faca a diferenca e opte por praticas mais sustentaveis para o
ambiente.
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1.GESTAO DE CREDITOS SINDICAIS

O mddulo Gestdo de Créditos Sindicais tem em vista a comunicacdo de
beneficidrios de créditos de horas das Associacdes Sindicais, nos termos

da Lei Geral do Trabalho em Funcdes Publicas.

Permite gerir a utilizacdo e cedéncia de créditos entre os membros da

direcdao de cada sindicato.

1.1 Perfis de Acesso

No ambito do mddulo “Gestao de Créditos Sindicais” existem os seguintes
perfis de acesso, com permissdes e restricdes em linha com as respetivas
responsabilidades dentro da plataforma, que passamos a elencar:

e Gestor de Utilizadores - Permissao para gestao de utilizadores da
Associagao Sindical (consulta, criacdo e alteragao).

e Associacdo Sindical | - Este perfil concede permissdo para
consultar, editar e exportar diversos dados da AS, incluindo os
dados de caracterizacdo, os dados dos membros da direcdo, os
dados relativos a créditos sindicais atribuidos aos membros da
direcdo (numero de dias e datas) e os dados de créditos sindicais
cedidos e recebidos entre membros da direcdo (himero de diase

datas).
Adicionalmente, permite gerar relatérios globais por Associacdo
Sindical.

e Associacao Sindical Il - Este perfil de utilizador foca-se na gestao

da sua propria estrutura/subestrutura sindical. Inclui permissdo
para consultar e exportar dados dos membros da direcdo da
subestrutura (municipios, regides, distritos), bem como editar
dados de membros associados a estrutura (desde que nado
necessitem de validacao pela DGAEP).

No que respeita a créditos, permite consultar, editar e exportar os
créditos atribuidos a membros da direcao da prépria estrutura,
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consultar e exportar dadosgerais de cedéncia de créditos, e editar
e inserir cedéncias originadas por membros da prdpria estrutura
para quaisquer destinatdrios (internos ou externos).
Adicionalmente, concede permissdao para gerar relatorios das
subestruturas a que o utilizador tem acesso.

NOTA: A criacdo dos Perfis AS Il encontra-se dependente da
aprovacdo da Caracterizacdo da AS, isto é,s6 apds a aprovacao da
caracterizacdo é que as subestruturas ficam disponiveis no Perfil
Gestor de Utilizadores para atribuicdo dos acessos AS |l (ver secdo
3.5).

As diferengas entre os Perfis AS | e AS Il constam do quadro
seguinte.

Associacao Sindical Consulta - Permite a consulta e exportagaode
dados relativos a AS, nomeadamente sobre a sua caracterizacao,
os membros da direcdo, a utilizacdo de créditos sindicais (nimero
de dias e datas) e a cedéncia de créditos entre membros da
direcdo (numero de dias e datas).

Permite ainda, no ambito da prdpria Associagdo Sindical do
utilizador, a consulta de dados e a geracao de mapas e relatérios
internos.

Quadro Comparativo dos Perfis AS| e AS Il

Perfil AS
Funcionalidades | Acdo I Perfil AS Il
Créditos Sindicais — | Consulta X
AS- Caracterizacao e N
estrutura Edicdo e
Consulta X X
Apenas pode editar os dados dos membros
Créditos Sindicais — associados a sua estrutura, que ndo caregam
AS- Membros Edicio X X validacdo da DGAEP (alteragdo servico
origem; alteracdo de efetivo para
suplente/efetivo; alteracdo beneficiario/nio
beneficiario).
Consulta X X
Créditos Sindicais — Apenas pode ceder os créditos dos membros
Cedéncias Edicio X X da sua propria estrutura, seja para membros
da sua estrutura ou para membros fora da
sua estrutura.
Créditos Sindicais - Consulta X X
Gozo
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1.2 Pedido de Registo do Perfil “Gestor de Utilizadores
da Associacao Sindical”

A atribuicdo do perfil “Gestor de Utilizadores” pressupde a
iniciativa prévia por parte da AS. Para tal, solicita a DGAEP por
oficio ou e-mail (processo externoa solu¢dao SIOE) a criacao do seu
registo no SIOE, indicando a designacao oficial e a referéncia da
publicacdo dos Estatutosno BTE. Pede igualmente a criacao de um
utilizador com o perfil “Gestor de Utilizadores", fornecendo para
o efeito os dados da pessoa designada (nome completo, NIF,

contacto de telemdvel e e-mail).

Depois de ter recebido da DGAEP a notificacao de que foi
registada a sua AS, o “Gestor de Utilizadores” podera aceder a
plataforma e proceder a criacdo de utilizadores com os diferentes
perfis paraa suaAS, ou seja: utilizadores com o perfil “Associacao
z

sindical 1” e, se considerado necessario, “Associacao sindical |

bem como “Consulta”.

1.3 Gestao de Utilizadores da Associacao Sindical

O registo de utilizadores da Associacdo Sindical é efetuado pelo Perfil

“Gestor de Utilizadores” da Associagao.
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Apds efetuar a autenticacdo, acedendo aos Servigos SIOE no respetivo

sitio da internet (SIOE), é apresentadaa pagina de boas-vindas com os
acessos aos servicos autorizados para o respetivo utilizador. Neste caso,
e apods clicar no campo referente a Gestao e Configuracbes, é

disponibilizada a Gestao de Utilizadores.

Inicie > Catloge de Servicos > Gestdo e configuracies 0 ‘ —

< Gestdo e Configuracdes

Selecione a opcdo desejada para...

Gestéo de Utilizadores

Gerir os utilizadores, respetivos
acessos e perfis

9

Imagem 2 — Acesso a Gestdo de Utilizadores
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Para criar um utilizador é necessario clicar no botdo + Novo utilizador ( 1
). Serd sempre possivel filtrar os utilizadores clicandono botdo Pesquisar
(2)apdsinsercao deinformagao nos campos disponibilizados sendo que

para limpar esses mesmo campos bastara clicar no botdo Limpar ( 3 ).

Gestao de Utilizadores

Pode filtrar os utilizadores através da pesquisa escolhendo os campos e clicar no botao “Pesquisar”.
Para limpar os campos, clique no botdo “Limpar”.

Para a criacdo de um utilizador, clicar no botao “+Novo Utilizador” ou através da opcdo do menu lateral esquerdo “Criacao de Utilizador™. .

+ Novo utilizador

Por utilizador

Numero do pedido @O E-mail ® Nome do utilizador ®
Numero de identificacdo fiscal O Estados Tipo de servico O
Estado do utilizador no SIOE v Tipo de servico ao qual o utilizador tem acesso Vv
Tipo de perfil © Data de inicio do acesso () Data de fim do acesso @
Perfil atribuido ao utilizador v 0 ) SIOE ] C efimdea SIOE )

Ne de funcionario @

Por entidade

Cédigo SIOE Designagac @ sigla ©®

jumpar

Imagem 3 — Gestao de Utilizadores
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E necessdrio preencher os dados pessoais do novo utilizador,
nomeadamente os obrigatdrios - Nome, E-mail, NUmero de identificacdo
fiscal e Credenciacdo. Sera sempre possivel desistir da criacdo clicando no

botdo Cancelar ( 1).

> Gestdo e configurages > Pesquisa de Utilizadores > Criagdo de Utilizador e i
GCS - Associagdo sindical - Gestdo Utilizadores

& Criar novo Utilizador

1. Detalhes do Utilizador 1. Detalhes do Utilizador

2. Associar servicos ao perfil
Preencha os dados pessoais do novo utilizador a criar.
Atencdo: os campos Nome do utilizador, E-mail, Nimero de identificacdo fiscal e Credenciagdo sdo de preenchimento

obrigatério.
* Nome do utilizador ©® * E-mail ©
N° de contacto ® * Ntmero de identificacao fiscal ®
* Credencia¢do ® * Data de inicio do acesso &
Online X v 20/06/2025 (]

Data de fim do acesso ® N° de funcionario ®

[iau]

g
Observacdes @

4

Imagem 4 — Detalhes do Utilizador

A cada utilizador criado deve ser associado o respetivo perfil no campo

Perfil Associado. Nos casos em que o Gestor de Utilizadores necessite de
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acumular as funcionalidades de outro perfil para a gestdao dos créditos
sindicais no SIOE (ex. Perfil AS | ou Perfil AS Il), este acesso deverd ser
solicitado a equipa de apoio, através de mensagem de correio eletrénico

para o endereco autenticacao.sindicatos@dgaep.gov.pt .

NOTA: Se o Gestor de Utilizadores solicitar a acumulagao de Perfil AS |,
ndo necessita de solicitar a acumulag¢do do Perfil AS Il, uma vez que o

Perfil AS I inclui as funcionalidades do Perfil AS II.

Apds selecdo do Tipo de servigo Gestao de Créditos Sindicais ( 3 ), do
Perfil associado ( 4 ) pretendido bem como da AS ( 5 ) respetiva, devera
clicarno botdo Submeter (2 ) para concluir o processo de criacdo do novo

utilizador.


mailto:autenticacao.sindicatos@dgaep.gov.pt
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> Gestdo e configuragdes > Pesquisa de Utilizadores > Criacdo de Utilizador 0 - s S ~ .
GCS - Associagao sindical - Gestao Utilizadores

< Criar novo Utilizador

Por utilizador

Namero do pedido ® E-mail ® Nome do utilizador
fo ao pedido AV@gmail.comI
Namero de identificacdo fiscal © Estados Tipo de servico ©®
Numero de identifica¢do fisca Estado do utilizador no SIOE Ny Tipo de servigo ao qual o utilizador tem ac vV
Tipo de perfil ©® Data de inicio do acesso ® Data de fim do acesso ®
Perfil atribuido ao utilizador g Data de inicio de acesso ao SIOE 8 Data de fim de acesso ao SIOE B

N° de funcionario ®

Por entidade

Cédigo SIOE © Designacdo ® sigla ®

Designacdo

l—lumpar

Imagem 6 — Pesquisa de utilizadores

Para eventuais registos de altera¢des de dados e/ou perfil de determinado utilizador,
devera aceder ao servico de Gestao de Utilizadores, conforme previamente indicado,

filtrar por utilizador, preenchendo um ou mais campos, e clicar no botdo Pesquisar( 1 ).

10
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O n3do preenchimento de quaisquer dados/campos devolve uma Lista de
Resultados com a totalidade dos utilizadores criados sendo possivel a
exportacdo da mesma (nos formatos Excel ou CSV) através do botdo
Exportacdo simples ( 1). Para prosseguir com a edicdo é necessario clicar
no icone de navegacao ( 2 ) presente no campo referente a “A¢ao” do

utilizador pretendido.

Lista de Resultados . ‘ Vv Exportacao simples
Nome do utilizador Data do inicio do acesso Data do fim do acesso Data do ultimo acesso Estado Acao
05/05/2025 m >
@
20/11/2023 = 05/05/2025 m >

Imagem 7 — Lista de Resultados

Apds selecao do utilizador é disponibilizada pagina com os Detalhes do
utilizador. Para editar os dados pessoais e/ou alterar o tipo de perfil, ou
ainda eliminar o acesso ao servico, devera clicar no botao Editar ( 1 ).
Existe ainda a possibilidade de criagao de um novo utilizador recorrendo

ao botdo Clonar ( 2 ) mantendo o tipo de servico e perfil.

11
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& Detalhes do utilizador N°10285 | e Ativo

1. Detalhes do Utilizador ili (@ Precisa de ajuda?)
1. Detalhes do Utilizador \ ?)

2. Associar servigos ao

perfil Poderé consultar o detalhe do registo do utilizador.
Clique em “Editar”, caso pretenda editar os dados pessoais e/ou associar servicos ao perfil.
Clique em “Clonar” se pretender criar um novo utilizador, mantendo a associagdo de servicos ao perfil
clonado.

Imagem 8 — Detalhes do utilizador

Inseridas as altera¢des pretendidas, devera clicar no botdo Guardar
alteragdes ( 1 ) para conclusdo do processo sendo que serda sempre

possivel Cancelar ( 2 ) até esse momento.

& Detalhes do utilizador V10366 | « Emtratamento « Guardar alteragdes

1. Detalhes do Utilizador (@ Presa deajuait)

2. Assoclar servios ao perfil

Preencha os dados pessoais do novo utilizador a criar.
Atencdo: 0s campos Nome do utilizador, E-mall, Numero de Identificagao fiscal e Credenciagao sao de preenchimento obrigatério.

Imagem 9 — Conclusao processo de edi¢ao
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