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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, impressado a frente e
verso, a escala cinza ou preto e branco.

Se imprimir, recicle.

Faca a diferenca e opte por praticas mais sustentdveis para o
ambiente.
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1.INTRODUCAO

Este Manual pretende fornecer orientacdes detalhadas sobre a utilizacao
do “Parecer Prévio + Simples”, o qual vai permitir, por parte das
Entidades Publicas abrangidas, a submissao de pedidos a Dire¢ao-Geral
da Administracdo e do Emprego Publico (DGAEP) e que assegura uma
gestdo desmaterializada de toda a tramitagcdo necessaria, incluindo a
recolha da decisdo final por parte do(s) membro(s) do Governo
interveniente(s), quando aplicavel, de acordo com a legislacdo vigente,
em cada momento, para cada tipo de parecer e no ambito das matérias
afetas a DGAEP.

Permitira, além do registo de pedidos, consultar o estado e respetivo
histérico, garantindo também a possibilidade de elaboragdao automatica
de relatdrios pré-definidos e extracdo de dados tendo em vista a
obtencdo, tratamento e apuramento de indicadores de gestdo a todos os

niveis.

O presente manual é composto por um conjunto de quadros e
observa¢des que visam guiar e auxiliar o utilizador no acesso e na
navegacao no sistema, bem como na submissao de pedidos de parecer

prévio.

2.ACESSO AO PARECER PREVIO + SIMPLES

O acesso ao “Parecer Prévio + Simples” é efetuado através da area
reservada do SIOE (Sistema de Informacdo da Organizacdao do Estado)
autenticacdo com as credéncias do SIOE, enquanto diretdrio de

Empregadores Publicos.

Pode aceder através do endereco https://www.sioe.dgaep.gov.pt/
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Com a autenticac¢do o utilizador institucional tera disponivel uma area de
trabalho (Homepage) que |he dard acesso a um conjunto de
funcionalidades e permissdes no dmbito da autorizacdo que lhe tenha
sido delegada pelo dirigente maximo da entidade a que pertence ou das

entidades pelas quais é responsavel.

3. FUNCIONALIDADES TRANSVERSAIS

As funcionalidades transversais do “Parecer Prévio + Simples”, presentes

nas duas areas principais, sdo as seguintes:

e Regressar a pagina inicial (P ).
e Selecionar um ou vdrios tipos de pareceres ( A ).

e Ficheiro onde é possivel criar, remover, eliminar, enviar o link ou
PDF e ver as propriedades do parecer selecionado (abrir
formulario) (B ).

e Area de transferéncia onde é possivel copiar ou colar os
pareceres selecionados ( C).

e Vista onde é possivel atualizar os filtros escolhidos (D ).

e Ferramentas é possivel procurar, carregar e descarregar ficheiros
(E).
e Botdo de Atualizar a pagina ( F).

e Botdo de Classificar, onde é possivel escolher a ordem em que se
vé 0S pareceres ou agrupar 0os mesmos por varios tipos de
classificadores ( G ).



PARECER PREVIO

Vista de arvore

(2} Pagina principal
» i= Lista de trabalhos
4 ] Mesa de esritério
5 [ Nova redacgso de Pasta

> [ Pasta
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Muitas destas funcionalidades referem-se diretamente aos pareceres

que estao selecionados, ou seja, que apresentam o visto na coluna antes

donome (A).

| ¢

4u
+ O} m
jol CJfEm Pedido generalista - Parecer
K [} Em Pedido generalista - Parecer
) . JEm Pedido generalista - Parece
(@ Pedido generalista - Parecer
O
O
L

4.UTILIZACAO DO

Mesa de escritorio

r Prévio Nr.

r Prévio Nr.

r Prévio Nr.

r Prévio Nr.

SIMPLES”

Consolidagzo de Mobilidade - Parecer Prévio Nr. /DGAEP/2.
S53/DGAEP/2024
S552/DGAEP/2024
S551/DGAEP/2024
SSO/DGAEP/2024

[l  Pedio generalista - Parecer Prévio Nr. SA9/DGAEP/2024

[@@ Consolidac3o de Mobilidade - Parecer Prévio Nr. S48/DGAE.

1012024 19:20:06

12024 13:19:22

/2024 19:18:44

12024 19:18:06

1002024 19:17:25

/2024 18:59:53

requerente

e A

DGAEF_Qual

Pedidos Estado do parecer

024 10:24:28 Rascunho
2501012024 19:47:24 Conduido
250102024 20:58:13 £m andlise
26/10/2024 09:54:30 [l Pedido de reabertura Nr. 1-551.  Em anlise
2501012024 19:18:35 Submetido
2501012024 19:17:56 Submetido
s i0a024 151133 Pedido de esdareamentos Nr. 1-..

Pedido de esclarecimentos N. 2-

“PARECER PREVIO +

Quando se acede a pagina principal do Parecer Prévio sdo apresentadas

as duas principais areas onde é possivel trabalhar - a Lista de Trabalhos (

1) e a Mesa de Escritério ( 2 ) - assim como o link para a pagina principal

do Portal SIOE ( 3).

Deve apenas clicar com o rato em qualquer uma das duas areas. Ao clicar

no Portal SIOE regressa a esse ambiente de trabalho.
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PARECER PREVIO
Sy

Pagina principal

Visualizar

ZE Lista de trabalhos (94) . ) Mesa de escritério (602) . @
£9 ¢ Submeter pedido: Aquisig3o de servigos - Parecer Prévio Nr. /DGAEP... | [ Administragao e Emprego Piblico - Parecer Prévio Nr. 35/DGAEP/2025 '_’°"f'f‘°5 -
I perligaca
©O  Tomar conhecimento: Aquisic3o de servicos - Parecer Prévio Nr. 33/... M Aquisicao de servigos - Parecer Prévio Nr. 34/DGAEP/2025 ‘L
©O  Tomar conhecimento: Aquisicdo de servigos - Parecer Prévio Nr. 10/... ‘ [l Aquisicao de servicos - Parecer Prévio Nr. 33/DGAEP/2025 (
©  Tomar conhecimento: Aquisic3o de servicos - Parecer Prévio Nr. 9/D... [ Aquisicdo de servicos - Parecer Prévio Nr. 32/DGAEP/2025
©  Tomar : C de Mobil - Parecer Prévio ... il Administragao e Emprego Piblico - Parecer Prévio Nr. 29/DGAEP/2025
> Tomar : C de Mobil - Parecer Prévio ... il Administrao e Emprego Publico - Parecer Prévio Nr. 28/DGAEP/2025

A Lista de trabalhos mostra as tarefas que o utilizador tem para executar
enquanto a mesa de escritério funciona como o ambiente de trabalho
onde, além de ser possivel adicionar as pastas do utilizador permitindo
agilizar o trabalho a realizar, também é possivel criar novos pedidos de

pareceres, pedidos esses que podem ser de 3 trés tipos:
= Aquisicdo de Servicos
= Consolidagdo de mobilidade

= Administracdo e Emprego Publico

4.1 Lista de Trabalhos

A Lista de trabalhos mostra as atividades/tarefas que o utilizador tem
para executar (estando destacadas a negrito as tarefas ainda nao lidas),
por exemplo, responder a um pedido de esclarecimentos ou tomar
conhecimento da decisdo que recaiu sobre um pedido de parecer

submetido.

Ao entrar na Lista de trabalhos pode visualizar o nome da atividade (1),
as tarefas que podem ser realizadas nessa mesma atividade ( 2 ) e outros

dados relevantes, como quando a mesma foi recebida.



SIOE 5Xoeizacio 56 &smoo

Ydgaep

E também possivel, a qualquer momento, atualizar a pagina (3 ), voltar

para o menu anterior, a pagina principal ( 4 ), navegar para a Mesa de

escritorio ( 5 ) utilizando os atalhos da pagina ou o menu de navegacao,

a esquerda ou entrar no histérico das nossas tarefas ( 6 ).

O lo

Submeter pedido

> Tomar conhecimento

D Conhecimento de reab

runecen ratvio
Vs g srvore Atazer
x > | *
Iz Pagina principal
| dade
= Lista de trabalhos
i= FI[] <  Tomar conhecimento de reabertura n3o autorizada
(9]
[] © Tomarconhecimento
B Tom ciments

ertura ndo autorizada

i8] Aquisiao de serviqos - Parecer Prévio Nr. 537/DGAEP/2024

i Pedido generalista - Parecer Prévia Nr. /DGAEP/2024

i Consolidagdo de Mabilidade - Parecer Prévio Nr. S06/DGAEP!.

23/09/2024 16:49:16

23/09/2024 16:21:07

19/09/2024 16:32:46

20/08/2024 16:34:26

E na lista de trabalhos que é possivel consultar ( 1 ), executar atividade

(2), onde se edita o parecer, ou tomar conhecimento ( 3 ) dos pareceres

que foram submetidos anteriormente e, consoante a escolha, o parecer

abre em modo de consulta, edicdo ou apenas para se “assinar” que o

utilizador tomou conhecimento.

Tomar conhecimento

[##) Aquisicao de servicos - Parecer Prévio Nr. 225/DGAEP/2024

> Consultar
> Executar atividade
% Tomel conhecimanto

19/09/2024 16:32:46

De modo, para o utilizador “assinar” deve clicar em tomei conhecimento

ou em Conhecimento tomado ( 1 ) e em seguida, na nova janela criada,

Assinatura — Tomar conhecimento ( 2 )



MANUAL DE UTILIZAGAO - REQUERENTE e

> Consultar

D o Tomar conhecimento [isg Aquisigao de servigos - Parecer Prévio Nr. 225/DGAEP/2024 > Executar atividade 19/09/2024 16:32:46
a

> Consultar
[0 © conhecimento de reabertura ndo autorizada [i#] Consalidacao de Mobilidade - Parecer Prévio Nr. 506/DGAEPL.. — 20/08/2024 16:34:26

Assinatura - Tomar conhecimento1 Fungao

A assinatura "Assinatura - Tomar conhecimento” serd guardada em "Aquisicao de servicos - Parecer Prévio Nr.
537/DGAEP/2024" para garantir a rastreabilidade.

P

Retroceder Assinatura - Tomar conhecimento

4.2 Mesa de Escritério

A mesa de escritdrio funciona como o ambiente de trabalho do utilizador,
€ aqui que é possivel criar novos pareceres ou pastas ( 1 ), procurar
pareceres anteriormente criados ( 2 ), importar ( 3 ) ou copiar ( 4 )

pareceres.

Ao aceder-se a mesa de escritorio é possivel ver os pareceres que foram
criados anteriormente e algumas caracteristicas destes mesmos
pareceres ( 5 ), como a data de criacdo, a data da ultima alteracdo ao

parecer, qual o pedido a que se refere e o estado deste mesmo parecer.
E na mesa de escritério que pode criar novos pedidos de pareceres, que
podem ser de 3 trés tipos:

= Aquisicdo de Servigos

= Consolidacdo de mobilidade
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= Administra¢cdo e Emprego Publico

% [ES——

Vista de drvore Mesa de escritério

x » Ficheiro  Area de f v meni . s para Criadoemias . U 2
(&) Pagina principal
O Criado em/ Parecer prévia - Documento 1 E barecer
i= Lista de trabalhos
&[] Mesa de escritério ] [W Consolidacho de Mobilidade - Parecer Prévia Nr. [DGAEP/Z.. 26/10/2024 10:24:18 Rascunh
O i e ass Conduid
[ [ Pedido generalista - Parecer Prévio Nr. SS2/DGAEP/024 2511002024 19:19:22 &5z Em anlise
[] [ Pedidogeneralista - Parecer Prévio Nr. 51/DGAEP/2024 25/10/2024 19:18:42 [ Pedido de reabertura Nr. 1-551.  Em andlise
[0 [W Pedidogeneralista - Parecer Prévio Nr. SSO/DGAEP/2024 25r submetido
[] [ Pedidogenerslists - Parecer Prévio Nr. S4S/DGAEP/2024 25/10/2024 19:17:25 2511072024 19:17:56 Submeti ido
P recimentss r. 1-
[] @ consolidacso de Mobildade - Parecer Prévio Nr. S48/DGAE...  25/10/2024 18:59:59 251012024 19:11:33 Pedido de ssclarementos Nr 1o ooy gy
Pedido de esclarecimentos Nr. 2-.
[] [@ Pedidogeneralista - Parecer Prévio Nr. S47/DGAEP/2024 2471072024 15:24013 & 547 2471002024 17:39.44 [iif Pedido de reabertura Nr. 1-547.  Condluido
Pedido de esclarecimentos Nr. 1-.
Pedido generalista - Parecer Prévio Nr. S46/DG 2411072024 13:44:02 546 2411012024 15:26:10 Concluido
1w 8 E Pedido de esclarecimentos Nr. 2-
] @ 24110/2024 09:18:48 2441072024 11:25:09 Rascunho
] W 231072024 22:36:33 2311012024 23:04:14 Em andlise

Pedido de esclarecimentos Nr. 1
isic3o de services - Paracer Prévio Nr, 544/ 420 /1072024 22:32:4 2341072024 23:23:44 Cancelado
Aquisigdo d gus - Parecer Prévio Nr. S44/DGAEP/2024  23/10/2024 22:32:41 311012024 23:23:44 Pedide de reaberturs Nr. 1544/, Cancelad

Para criar um novo parecer deve-se utilizar o botdo do + (1) e de seguida
ird aparecer um pop-up, em uma nova janela, onde é possivel escolher
qual o tipo de parecer a criar, Aquisicao de servicos, Consolidagdo de

Mobilidade ou Administracdo e Emprego Publico ( 2 ).

Apds selecionar o tipo de parecer a ser criado, ird abrir um formulario
para preenchimento de acordo com o tipo de parecer selecionado (os
campos assinalados com o asterisco ( * ) sdo de preenchimento

obrigatério).

No final de cada formulario existem as opcdes Retroceder ( 3 ) que leva o
utilizador de volta a pagina anterior, Gravar ( 4 ) que guarda o progresso
no preenchimento do parecer e permite continuar mais tarde e por fim o

Submeter ( 5 ) que submete o pedido para analise e decisao.
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Vista de srvore Mesa de escritario

x Ficheiro  Area de transferéncia  Vista  Ferramentas

Alterar vista =

O que deseja criar 7 Aquisicdo de servicos

Nr. Processo

Nimero
Classes de objecto (4)

7} pasta
e Estado do parecer
Rascunho

[i  Ppedido de parecer prévio - Administragso e Emprega Publico

= Caraterizagao de entidade
[ Pedido de parecer prévia - Aquisicao de servicos "

= Codigo SIDE
[ pedido de parecer prévio - Consalidagzo de Mobilidade 11111111

Entidade
Direg3o-Geral do Orgamento

no
2024

agao emias

2641012024 10:24:28

2501012024 19:47:24

::::::

2024 20:58:13

NIPC
600015300

Ministério

Pedidos Estado do parecer

Data

Ministéria das Finangas

Caraterizagao do pedido *

Tipo de pedido *

Tipologia do contrata *

CédigorDesignagao CPY %

et

Caso se queira procurar um objeto é necessario utilizar o botdo da lupa (

1), no campo da Selegdo clicar na seta ( 2 ) de modo a escolher um dos

objetos, escolher uma das sugestdes ( 3 ) ou no campo do Padrdo de

procura ( 4 ) clicando de seguida em Seguinte ( 6 ) para efetuar a procura

ou Retroceder ( 5) para regressar ao menu anterior.

Na janela seguinte é possivel utilizar os diversos campos na procura e por

fim, em baixo a direita existem as opcGes de Retroceder ( 5 ), Guardar

como padrdo de procura ( 7 ), de modo a guardar a procura no menu de

Padrao de procura e Iniciar procura ( 8).

10




Pagina peincipal +
Mesa de escritdrio

ista - Parecer Prévio Nr. 553/DG,

@ Pedido general

X Ficheira  Area de transferéncia  Vista  Ferramentas
) Pagina principal
» i Lista de rabalhos L
2 [2] Mesa de escritério + 0O @m c dag3o de Mobilidade - Parecer Prévio Nr. /DGAEP/2.
® [} Nova redacgdo de Pasta
Y [0 [ consolidacso de Mobilidads - Parecer Prévio Nr. /DGAEP/2.
& [ Pasta

§  Pecido generalists - Par

O que pretende procurar?

Sugestao

Home
il Pedido de parecer prévio - Administragio e Emprego Pablico
[ifi Pedido de parecer prévio - Aquisicao de servigos

(i Pedido de parecer prévio - Consolidagao de Moblidade

Padrao

de procura
Home

(I Padrao de procura criada

7 Padrio de pracura crisdo

2] Padrao de pracura criado

}
L
‘==’

419:20:06

SISTEMA DE INFORMACAO
DA ORGANIZAGAO DO ESTADO

SIOE
Ydgaep

fre—
[ Y )
OwAEP_ual
risdoem/as O L.
Parecer préso - Document luma alteragao ems pedidos Estado do parece
216:0029 06/11/2024 16:01:48 Rascunho
241024118 261102024 10:24:26 Rascunho
2571072024 19:47:24 Concluido

13 Em andlise

Procurar Pedido

Aquisiio de servicos

Paracer reapreciado

Hr. Processo

Numero Ano

Estado do parscer

Caraterizagao de entidade

codigo SIOE NIPC

Caraterizsgao do pedido

Tipologia do contrato

Tipologia do contrato

Guardar coma padrao de procura

| Retroceder |

De modo a carregar algum ficheiro para o portal deve-se arrastar o

ficheiro para a aplicacdo ou utilizar a opgdo Carregar ( 1).

Ao carregar no botdo uma nova janela aparece onde é possivel Selecionar

o ficheiro ( 2 ) a ser carregado e de seguida é possivel Retroceder ( 3 ),

voltando a janela anterior ou continuar carregando no Seguinte (4 ).

Caso tenha sido escolhida a opgdo seguinte é apresentada uma nova

janela de confirmacdo, onde ha a op¢do de Sim ( 5 ), carregar o ficheiro

ou N&o ( 6 ), cancelando o processo e retornando a janela anterior. Por

fim o botdo de Copiar ( 7 ) que permite copiar os objetos que estdo

selecionados podendo depois Colar onde o utilizador quiser.

11
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ranrcen pntvin

Vista de Arvore. Mesa de escritori

requesente
Tecio DGO
Qual

0 G

Areadevansferéncia VIS Ferramentas 5 scradoemiss U 2l
(2} Pagina principal

2| Nome § Criado em/as Farecer prévio - Documento Estado do parecer
» 5= Uista de trabalhos ‘
4 2] Mesa de escritério + [ Consolidagio de Mobilidade - Paracer Prévio Nr. /DGAEP/2..  06/11/2024 16:00:29 24 16:01:48 Rascunho

+ [ Nova redacgio de Pasta Consolid;

o de Mobilid

+ [ Pasta

2601012024 10:24:18

267101

024 10:24:28

= - Parecer Prévio Nr. 2501002024 19:20:08 @3 2501002024 19:47:24 Concluido
- Pedido generalista - Parecer Prévio Nr. 552/DGAEP/2024 2501002024 19:19:22 & ss2 25/10/2024 20:58:13 Em andlise
Pedida generalista - Farecer Prévio Nr. 551/DGAEP/2024 250102024 19:18:44 i Pedido de reabertura Nr. 1-551.. Em analise

Carregar

Carregar
Seleclone o fichelro para carregar.

— Tem a certeza de que pretende carregar os ficheiros (31 KB) do seu computador para

“q-pp-dgasp.gov.pr?

Selecionar o ficheiro

Retroceder

12
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