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Antes de imprimir o presente documento, questione se a sua
impressao 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.INTRODUCAO

O SIOE, conforme estabelecido pela Lei n.2 57/2011, de 28 de novembro,
e alterado pela Lei n.2 66-B/2012, de 31 de dezembro, é um instrumento
essencial para habilitar os 6rgaos de governo com as informacdes
indispensaveis a definicdo de politicas de organizacdo do Estado e a
gestdo dos recursos humanos do setor publico. Adicionalmente, com a
reformulacdo trazida pela Lei n.2 104/2019, de 6 de setembro, o SIOE
ampliou o seu ambito de atuacdo, englobando entidades do universo das

contas nacionais e a atividade social dos empregadores publicos.

O sistema abrange um vasto conjunto de entidades, desde os servicos da
administracdo direta, indireta e auténoma, até as empresas do setor
empresarial do Estado e das regides auténomas, passando por autarquias
locais, entidades intermunicipais, o Banco de Portugal e demais

instituicOes do setor publico.

Gerido pela Direcdao-Geral da Administracdo e do Emprego Publico
(DGAEP), o SIOE é uma plataforma de consulta publica, com informacdes
permanentemente atualizadas, sendo a responsabilidade pela insercado
dos dados das proprias entidades publicas. A classificacdo dessas
entidades segue a metodologia do Sistema Europeu de Contas Nacionais
e Regionais (SEC 2010), conforme a aplicacdo do Instituto Nacional de
Estatistica (INE).

Além de fornecer dados detalhados sobre recursos humanos do setor
publico, o SIOE também funciona como um diretério de empregadores
publicos, permitindo a consulta de contactos e outras informacdes de
forma simples e acessivel. O registo e a atualizacdo dos dados sdo
efetuados trimestralmente pelas entidades publicas, nos prazos

estabelecidos, através de uma credenciagao proépria.

O SIOE ird integrar um mddulo de Gestdo de Créditos Sindicais, o qual tem
em vista a comunicacdo de beneficidrios de créditos de horas das

associacOes sindicais, nos termos da Lei Geral do Trabalho em Funcgoes
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Publicas (LTFP), e permite gerir a utilizacdo e cedéncia de créditos entre

os membros da dire¢ao de cada sindicato.

Este manual foi concebido para orientar os membros das diferentes
Associacdes Sindicais na navegacdo e preenchimento da Caracterizacdo
da Associagdo Sindical no mdédulo Gestdo de Créditos Sindicais, sob a
perspetiva de um utilizador Associacao Sindical, garantindo o uso correto

e eficaz da plataforma.

2.VISAO GERAL DO SIOE

2.1 Descricao do SIOE

O SIOE é um portal que permite, no ambito dos recursos humanos,
consultar e gerir todas as entidades do setor publico permitindo uma
melhor visdo geral, ndo s6 das entidades, mas também das pessoas que

trabalham nessas mesmas entidades.

2.2 Navegadores suportados

O SIOE foi desenhado para ser suportado pelos navegadores mais
recentes no mercado como por exemplo o Microsoft Edge, Google
Chrome, Safari, entre outros, sendo importante que 0s mesmos

navegadores estejam atualizados na ultima versao disponivel.

3.CARACTERIZACAO DA ASSOCIACAO
SINDICAL

Apds a criacdo de um utilizador, com o perfil Associagdo sindical I,
encontram-se reunidas as condi¢cbes para que esse mesmo utilizador

possa aceder a plataforma para proceder a caracterizacao da AS.
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Depois de aceder aos Servicos SIOE, através do link

https://www.sioe.dgaep.gov.pt/, e ter efetuado a necessaria

autenticacdo, é apresentada a pagina de boas-vindas com os acessos aos
servicos autorizados. Neste caso, Créditos Sindicais. Poderd voltar a
pagina inicial clicando no Logétipo ( 1 ). Para sair da solucdo devera clicar

no Utilizador ( 2 ) e, de imediato, no botdo Sair ( 3 ).

SISTENA D€ INPORHACIO
stoe zzazzs. () @ Py pr—, -
‘7’dgaep GCS - Associagdo sindical I

[ Sair

Bem-vindo de volta, Mdnica Sofia

Créditos Sindicais

0O médulo de Gestao de Créditos
Sindicais permite gerir a atribuicao e
cedéncia de créditos entre os
membros da direcao de cada
Associacdo Sindical.

Imagem 1 - Pagina de boas-vindas (perfil Associa¢ao sindical 1)


https://www.sioe.dgaep.gov.pt/
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Ao clicar no campo referente ao servico Créditos Sindicais, é

disponibilizada a Lista de Resultados onde devera constar a AS,

previamente criada e associada ao utilizador, no estado Por submeter.

Devera clicar no icone de navegacao ( 1) para prosseguir.

Inicio > Catélogo de Servicos > Associages sindicais

Associagdes sindicais

Neste separador pode aceder aos dados da sua Associacao Sindical, procedendo a caracterizacao da mesma.

At

Lista de Resultados

Designagdo 4

Sigla NIPC

Estrutura de direcdo

v
0 ‘ GCS - Associagao sindical I

@ Perfodo de referéncia: 2025

{ vV Exporta¢do simples ]

Imagem 2 - Lista de resultados (AS)

Estado A;a'

® Por submeter ->

Ao prosseguir, é disponibilizada uma pagina, no separador Dados da

Associacao Sindical,

onde sera possivel

0 processo de

caracterizacdo da AS bastando, para tal, clicar no botdo Editar ( 1).

Inicio > Catalogo de Servicos > Associagdes sindicais > Detalhe da Associacdo Sindical

“ ’ Associacao sindical demo 1

Dados da Associagdo Sindical

1. Identificagdo da
Associagdo Sindical

2. Morada

3. Contactos

4. Outros dados

Estrutura da diregao & Memt ia direc
1. Identificagcdo da Associacdo Sindical

Dados gerais
Designacgao: Sigla/Nome:
Associagdo sindical demo 1

Tipo de associacdo

Tipo de associagao: Observagoes:

Imagem 3 — Separador Dados da AS

oM .. -
GCS - Associagdo sindical I
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Na sec¢do referente a Identificagdo da AS, devera clicar no icone de
edicdo ( 1 ) para prosseguir com a caracterizagdo. Para
instrugdes/esclarecimentos adicionais devera clicar no botdo Precisa de
Ajuda?(2).

1. Identificacdo da Associagdo Sindical © ‘

Dados gerais

Designacao: Sigla/Nome: NIPC:
Associacao sindical 20250620 UNIP — ‘

Tipo de associacdo

Tipo de associa¢ao: Observacoes: I

Imagem 4 - Secgao ldentificacao da Associa¢ao Sindical
No formuldrio, referente aos Dados gerais, disponibilizado, deverd
preencher os campos, sendo que os que se encontram marcados com
asterisco (*) sdo de preenchimento obrigatério conforme indicado. Neste
caso, todos sdo obrigatérios. Devera clicar no botdo Guardar ( 1) salvo

se pretender Cancelar ( 2 ).

X Dados gerais

Campos marcados com * s3o de preenchimento obrigatério
* Designacdo @

Associagdo sindical 20250620 UNIP

* Sigla/Nome ®

AS UNIP

*NIPC

550839682

Cancelar I

Imagem 5 — Dados gerais
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No formulario, referente ao Tipo de associacdo, disponibilizado, devera
clicar no icone de expansdo ( 1) ) e selecionar a opcdo "Sindicato",
considerando que apenas os membros da direcao dos sindicatos tém
direito a crédito de horas. Refira-se a existéncia de um campo facultativo
para eventuais Observacgoes (4 ). Tal como no formulario anterior, devera

clicar no botdo Guardar ( 3 ) salvo se pretender Cancelar ( 4 ).

% Tipo de associacdo

Campos marcados com * sdo de preenchimento obrigatorio
* Tipo de associacdo (O

‘ Sindicato

H

Sindicato

Federacdo
Observacdes @

Unido Observagdes

Confederagdo

Cancelar |

Imagem 6 - Tipo de associacao
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Alerta-se que, a partir do inicio do processo de caracterizagao da AS, é
possivel, e recomenddvel, gravar os dados inseridos clicando no botdo
Guardar ( 1) presente na parte superior direita da pagina. A selecdo do
botdo Cancelar ( 2 ) implica a eliminacdo dos dados inseridos. Note-se
que, caso saia da plataforma, sem premir o botdao “Guardar”, todos os

dados inseridos ndo serao guardados.

Inicio Catélogo de Servigos Associacdes sindicais Detalhe da Associagdo Sindical v
Iniclo > 08 > Assoclad 2 R0 2l e . GCS - Associacdo sindical I

» -
Associagao sindical demo 1 ® Guardar X Cancelar

Imagem 7 — Guardar global

Apds Guardar, o estado passa para Rascunho ( 1) sendo possivel retomar

a caracterizagao clicando no botao Retomar Rascunho ( 2 ).

‘ & ‘ |Associagaosindicaldemo1 l

Imagem 8 — Estado Rascunho
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Na seccdo Morada, devera clicar no icone de edigdo ( 1) para inserir a
mesma. Podera ainda recorrer, a semelhang¢a das outras secgbes, ao

botdo Precisa de ajuda? ( 2 ) para esclarecimento de eventuais duvidas.

2. Morada © (@ Precisa de ajuda? l

Morada Cédigo postal . AcGes

Imagem 9 - Morada

No formulario, referente a Morada/endereco, disponibilizado deverdo
ser preenchidos os campos “Morada” e “Codigo postal”. A Localidade ( 1
) serd automaticamente preenchida. Devera clicar no botao Guardar ( 3)

para finalizar. Opte por Cancelar ( 3 ) para eliminar a informacao inserida.
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X Morada/endereco

Campos marcados com * sdo de preenchimento obrigatorio
* Morada ®

Rua da Carreira, n® 19

* Cédigo postal &

9000-267

Localidade ®

FUNCHAL

Imagem 10 - Formulario morada

Na sec¢ao Contactos, os procedimentos relativos a edigdo serdao
semelhantes ao descrito para as anteriores. Contudo existem algumas

particularidades que a seguir referimos.

Para além do icone de edicdo ( 1 ) existe ainda a possibilidade de

adicionar um novo registo clicando no botdo + Adicionar entrada ( 2 ).
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Importa referir que a inser¢do/preenchimento do Contacto telefénico e

Email s3o obrigatérios.

Contacto telefénico

Contacto

-+ Adicionar entrada

Email
Email . lm
& — 7
l+ Adicionar entrada i l
Site
Site Acdes

Nenhuma entrada encontrada

~+ Adicionar entrada

U

Redes sociais

Descricdo Endereco Acdes

Nenhuma entrada encontrada

|

l -+ Adicionar entrada

Imagem 11 - Secgao “Contactos”

10
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No formulario referente ao Contacto telefénico, é possivel selecionar o
pais, e respetivo indicativo clicando no icone de expansdo ( 1 ). Apds
preenchimento do numero, devera clicar no botdo Guardar ( 2 ) salvo se
pretender Cancelar ( 3 ). Refira-se que poderad ser adicionado mais do que

um contacto.

Campos marcados com * so de preenchimento obrigatdrio

Contacto (3

S| +351 987654323

Bl Portugal (+351)
B3 Afeganistdo (+93)
B= Africa do Sul (+27)
EJ Albania (+355)
B Alemanha (+49)
BB Andorra (+376)
BB Angola(+244)

Cancelar Guardar

Imagem 12 - Contacto telefénico

11
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Ap0ds insercao do email no formuldrio disponibilizado, devera clicar no
botdo Guardar ( 1 ) salvo se pretender Cancelar ( 2 ). Poderd ser

adicionado mais do que um email.

X Email

Campos marcados com * sdo de preenchimento obrigatorio
* Email ®

asunip@gmail.corﬂ

Imagem 13 - Email

12
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Apesar de ndo ser obrigatdrio, poderd inserir o endere¢o do sitio da
internet no formuldrio, referente ao Site, disponibilizado. Clique no botao
Adicionar (1) para que seja adicionado. A opcao por Cancelar ( 2) elimina
o endereco inserido.

X Site

Campos marcados com * sdo de preenchimento obrigatdrio
* Site ®

https://www.fastcompany.com/

Imagem 14 - Site

13
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Sendo facultativo, é possivel incluir a presenca nas redes sociais. Para tal,
deverd preencher os campos presentes no formulario, referente as Redes
sociais, disponibilizado, e clicar no botdo Adicionar ( 1 ). A opgdo por

Cancelar ( 2 ) implica a eliminacdo da informacao inserida.

X Redes sociais

Campos marcados com * s3o de preenchimento obrigatério
* Descricdo

Linkedin

* Endereco (O

https:/lwww.linkedin‘com/feedli

_J -

Imagem 15 - Redes Sociais

14
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Na seccdo Outros dados, também é possivel aceder a esclarecimentos
adicionais clicando no botdo Precisa de ajuda? ( 1). Para prosseguir com
a caracterizagdo da AS devera clicar no icone de edi¢do ( 2 ) no campo

referente a Publicagdao de estatutos.

4. Outros dados ©

Publicacdo de estatutos

Numero de BTE Data de publicacdo  Acdes

®b- L 2 |~

Imagem 16 - Outros dados

15
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No formuldrio disponibilizado, serd necessario preencher os campos. O
n.2 de BTE devera ser preenchido com o minimo de 3 digitos, pelo que,
sendo de numero inferior, devera acrescentar um zero a esquerda. Ex.
BTE n.2 34, inserir 034. Nos casos de preenchimento de datas, o utilizador
podera optar por selecionar no calendario a data pretendida, apds clicar
no fcone ( 1), ou inserir manualmente no formato dd/mm/aaaa. Para
selecionar/anexar um ficheiro devera clicar no botdo Escolher ( 2 ) . Por
ultimo, devera clicar no botao Guardar ( 3 ). A opgao por Cancelar ( 4 )

determina a perda da informacao inserida.

% Publicacdo de estatutos

Campos marcados com * s3o de preenchimento obrigatério

* NGmero de BTE (©

Campo de preenchimento obrigatdrio

* Data de publicacdo .

[ &

Campo de preenchimento obrigatorio

* Documento(s) ®

T, Escolher

Limite maximo de ficheiro: 10.00 Mb

[«
X

D Lorem Ipsum.pdf

E I

Imagem 17 - Publicagao de estatutos

16
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Em relacdo a Publicacao da eleicdao da dire¢ao é necessario introduzir os
dados relativos a publicacdo em BTE, conforme procedimentos indicados
para a publicacdo de estatutos. Caso exista publicacdo em BTE deverd
selecionar a opg¢ao “Sim” no campo “Existe BTE” e preencher o n.2 de BTE
e respetiva data de publicagdo. Caso esta ainda ndo tenha ocorrido,
devera selecionar a op¢do “Ndao” no campo “Existe BTE” e clicar no botdo
Escolher ( 1), devendo efetuar o upload do documento que acompanhou
o pedido enviado a DGERT. Em ambas as situacdes, devera clicar no botado

Guardar ( 2 ) para finalizar.

x  Publicacdo da eleicdo da direcao «  Publicagdo da elei¢édo da diregédo

Campos marcados com * s3o de preenchimento obrigatdrio Campos marcados com * s3o de preenchimento obrigatério
* Existe BTE * Existe BTE ®
Sim p 4 Nao v

* Nimero de BTE O
Caso ndo exista BTE, anexe o documento em PDF:

Campo de preenchimento obrigatorio * Documento @
* Data de publicacio ® T, Escolher

E" Limite maximo de ficheiro: 10.00 Mb
Cancelar Guardar Cancelar Guardar

Imagem 18 - Publicagao da elei¢ao da dire¢ao

17
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X

* Existe BTE

Para as associa¢des sindicais que ndo sejam apenas de "estrutura
central", é disponibilizado campo relativo a Publicagao da eleiciao da
dire¢do distrital/regional. A n3o publicagdo no BTE implica a
obrigatoriedade de anexar um ficheiro PDF, através de processo
semelhante ao referente a publicacdo dos estatutos, contendo a ata ou
atas de eleicdo dos respetivos membros. Ou seja, devera clicar no botdo
Escolher ( 1) para selecionar o ficheiro pretendido. Tendo sido publicado
em BTE, deverd proceder conforme previamente indicado na publicacdo
de estatutos. Ou seja, o n.2 de BTE devera ser preenchido com o minimo
de 3 digitos, pelo que, sendo de numero inferior, deverd acrescentar um
zero a esquerda. Ex. BTE n.2 34, inserir 034. Em relacdo a data de
publicacdo, poderd optar por selecionar no calendario a data pretendida
ou inserir manualmente no formato dd/mm/aaaa. Em ambas as

situagdes, sera necessario clicar em Guardar ( 2 ).

Publicacdo da eleicdo da direcao

X Publicacdo da eleicdo da direcdo
distrital/regional

distrital/regional

Campos marcados com * sao de preenchimento obrigatério

Campos marcados com * s3o de preenchimento obrigatdrio

* Existe BTE ®
Nao v

Sim v

Caso ndo exista BTE, anexe o documento em PDF:

* Documento (@ .
[, Escolher

Limite maximo de ficheiro: 10.00 Mb

Campo de preenchimento obrigatorio

‘—]Cﬁncelar

* Namero de BTE ()

* Data de publicacdo ®

[—Can(elar J

Imagem 19 - Publicagdo da elei¢do da diregao distrital/regional

18
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Para inserir a Duracdo do mandato serd necessdrio, a semelhanca de
outros campos, clicar no icone de edi¢io ( 1 ). No formulario
disponibilizado, e apds inserir as Datas de Inicio e fim ( 2 ), devera clicar
em Guardar ( 3 ). Conforme ja referido, nos casos de preenchimento de
datas, o utilizador poderd optar por selecionar no calenddrio a data

pretendida, ou inserir manualmente no formato dd/mm/aaaa.

Duracdo do mandato

Data de inicio do mandato Data de fim do mandato .Agﬁes
® S

Campos marcados com * s3o de preenchimento obrigatério .

* Data de inicio do mandato ()

[ s 5 )

Campo de preenchimento obrigatorio

* Data de fim do mandato ®

Campo de preenchimento obrigatério

—

Imagem 20 — Durag¢ao do mandato

19
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Ainda na seccdo “Outros dados”, é possivel proceder a Caracterizacao
dos membros, se bem que seja facultativo. Existe um botdo, a
semelhanca da sec¢do “Contactos”, denominado + Adicionar entrada ( 1
) que, ao ser clicado, permite a inser¢do, recorrendo as Setas ( 2 ) ou
inserindo diretamente nos campos, do numero de homens e de mulheres
bem como a idade média de ambos. Serd necessario clicar em Guardar (

3 ) para que os dados sejam considerados.

Caracterizacao dos membros

N°de homens Idade média dos homens N°® de mulheres Idade média das mulheres

Acdes

Nenhuma entrada encontrada

-+ Adicionar entrada

X Caracterizacdo dos membros

Campos marcados com * s3o de preenchimento obrigatorio

N° de homens ®

3000

'

Idade média dos homens &

50

’

N° de mulheres (&

500

'

Idade média das mulheres

40

!

Imagem 21 — Caracterizagdo dos membros

20
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Por ultimo, nesta secc¢do, é crucial editar/responder a questdo AS afeta a

drea de educagao?

21
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Devera clicar no icone de edi¢do ( 1) e, no formulario disponibilizado,
selecionar Sim ou N&o apds clicar no icone de expansdo ( 2 ). Selecione o

botdo Guardar ( 3 ), premindo-o.

Afeto a drea de educagao

Associacdo sindical afeta a area

de educacao: ’

£ Editar

X Afeto a area de educacao

Campos marcados com * sdo de preenchimento obrigatorio

* Associacdo sindical afeta a 4rea de educacdo ® .

Associagdo sindical afeta a area de educagao v ’

Nao

Sim

Imagem 22 - Associagao sindical afeta a area de
Educacao

22
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No ambito da caracterizagdo da AS, é ainda necessario definir a Estrutura

da diregao ( 1 ). Neste separador, para indicar o tipo de estrutura e

7

respetiva caracterizagdo é necessario clicar no icone de edigdo ( 2 ).
Importa referir que, tal como nas seccdes existentes no separador “Dados

III

da Associacdo sindical”, o utilizador continua a poder aceder ao botdo

Precisa de ajuda? para obter instrugdes contextualizadas.

Dados da Associacao Sindi’l Estrutura da diregdo & Membros da diregao

’ 1. Tipo de estrutura de direcdo ©
1. Tipo de estrutura de
direcao
2. Caracteriza¢ao da Qual o tipo de estrutura da Associacdo
estrutura Sindical?

2. Caracterizacao da estrutura
Ndmero de membros associados: Numero de beneficiarios estrutura central: Ndmero total de beneficirios:
7 Editar

Imagem 23 - Estrutura da diregao

23
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Ap0ds selecionar o Tipo de estrutura de diregao ( 1 ), deverd clicar em
Guardar ( 2).

% Tipo de estrutura de direcdo

Campos marcados com * s3o de preenchimento obrigatério

* Qual o tipo de estrutura da Associacdo Sindical? ©

Selecionar estrutura

Estrutura central

Estrutura central com estruturas distritais

Estrutura central com estruturas regionais

Estrutura central com estruturas distritais e
regionais

|

Imagem 24 - Tipo de estrutura de diregcao

24
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Apds clicar no icone de edicdo referente a Caracterizacao da estrutura é
disponibilizada a possibilidade de edigdo/insercdo do Numero de
membros associados ( 1 ). Podera ser inserido diretamente ou ainda
recorrendo as Setas ( 2 ). O numero de beneficidrios é calculado

automaticamente. Devera clicar em Guardar ( 3 ).

X Tipo de estrutura de direcao

Campos marcados com * sao de preenchimento obrigatdrio .

* Nimero de membros associados (O
i A
5000 o

Numero de beneficiarios estrutura central 5

25

Numero total de beneficiérios &

38

Imagem 25 - Inser¢ao de membros associados

25
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Dependendo do tipo de estrutura, podera ser necessario adicionar
regides e/ou distritos ou ainda municipios. Para tal poderd clicar no icone
de edicdo ( 1) ou no botdo + Adicionar entrada ( 2 ). Poderdo ainda ser
disponibilizados os botbes + Adicionar todos os distritos ( 3 ) e/ou +

Adicionar todas as regiées autonomas ( 4 ).

Preencha a tabela com os distritos pene‘tes

-+ Adicionar todos os distritos ’

Distrito Namero de membros associados Namero de beneficiarios Agées’

® — - = 2

Preencha a tabela com regies auténomas pertencentes

-+ Adicionar todas as regides auténomas

Regido Auténoma Namero de membros associados Ndmero de beneficiarios Acdes

® — ® Z

-+ Adicionar entrada

Regido Namero de membros associados Namero de beneficiarios A;bes.

-+ Adicionar entrada

Imagem 26 - Caracteriza¢do da estrutura / Adicionar distritos ou regides
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Em relagdo as restantes estruturas (distritais e/ou regionais) serd
necessario indicar, para além da designacdo dos respetivos
distritos/regides ( 1 ), o Numero de membros associados ( 2 ) em cada
uma destas estruturas. Note-se que nos termos do art. 3452, n.2 2, alinea
a) e b), o limite de distritos é 18, e o limite de regides é 7. Quando se trate
de uma estrutura que inclua distritos e regides auténomas o limite é de
18 distritos e 2 regides (art. 345.2, n.2 4). Tal como ocorre na estrutura
central, o nUmero de beneficiarios é calculado automaticamente. Devera

ainda clicar no botao Guardar ( 3).

x Preencha a tabela com regides
pertencentes

Campos marcados com * 530 de preenchimento obrigatério

* Regido @

Minho

* Numero de membros associados ()

A
300
v

Numero de beneficidrios ®

2

g

Imagem 27 - Distritos ou regides
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Em relagdo as estruturas de tipo municipal, serd necessario indicar, para
além da designacdao do municipio, o respetivo niumero de membros
associados. Para tal devera recorrer, a semelhanga do que ocorre com as
regides/distritos, ao Icone de edicdo ( 1) ou ainda aos botdes + Adicionar
entrada ( 2 ) e + Adicionar todos os municipios ( 3 ) se considerado
adequado. Deverad ser inserido o Nimero de membros associados ( 4 ).
Tal como nos restantes casos, é crucial clicar em Guardar ( 5 ) para que

os dados inseridos sejam considerados.

Preencha a tabela com municipios penen‘ws

<+ Adicionar todos os municipios ’

Pesquisar
Q Escreva para pesquisar..
Municipio Ndamero de membros associados Namero de beneficiarios Acdes ‘

+ Adicionar entrada

w  Preencha a tabela com municipios
pertencentes

Campos marcados com * so de preenchimento obrigatério

* Municipio @

Abrantes D ’
* NGimero de membros associados (O
~
54
v
Numero de beneficiarios 2'5

2

Cancelar Guardar

Imagem 28 - Municipios
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E importante referir que o Artigo 345.2 da Lei Geral do Trabalho em
Fungdes Publicas (LTFP) estabelece o método de célculo para determinar
o nimero de membros da direcdo de um sindicato que podem beneficiar
de crédito de horas. A regra baseia-se na soma dos dirigentes apurados
para a estrutura nacional (n.2 1) e para as eventuais estruturas regionais
ou distritais (n.2 2), tendo em conta o numero de associados em cada

nivel.

Para garantir uma representatividade justa, especialmente em sindicatos
com forte implantacdo regional, o n.2 3 introduz um "fator de correcao".
Este mecanismo estipula um nimero minimo de dirigentes com direito a
crédito. Este limiar minimo é calculado multiplicando por 1,5 o nimero
de dirigentes que o sindicato teria a nivel nacional (usando para este
calculo um limite alargado de 100). O total de dirigentes apurado
inicialmente (nacional + regional) é entdo comparado com o minimo
garantido pela férmula de correcdo, prevalecendo o numero que for

superior.
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Considerando o exposto, foi implementada uma funcionalidade na
solugdo que permite gerir os beneficiarios sempre que o total de
dirigentes apurado é inferior ao minimo garantido, pela féormula de
correcdo, indicado no campo Numero total de beneficidrios ( 2 ). Devera
clicar no botdo Gerir Beneficiarios ( 1 ) para aceder a funcionalidade em

causa.

Note-se que este é o Unico momento possivel para efetuar a distribuicao

dos membros beneficidrios pelas estruturas existentes.

Importa salientar que o acesso a esta funcionalidade, através do botdo
Gerir Beneficidrios ( 1 ), ocorrerd apenas quando a aplicacdo do “fator de

correcao” resultar na situacdo mais favoravel.

2. Caracterizagdo da estrutura

. | £, Gerir Beneficidrios |

Numero de membros associados: Numero de beneficiarios estrutura Nuimero total de beneficiarios:
6000 central: 45
30
2 Editar

Preencha a tabela com os distritos pertencentes

Distrito Nimero de membros associados Namero de beneficiarios Acdes
Braga 500 3 Va
-+ Adicionar entrada Total: 500

Preencha a tabela com regides auténomas pertencentes

Regido Auténoma Numero de membros associados Numero de beneficidrios Acbes

Regido auténoma da Madeira 1000 5 / '@

Regido auténoma dos Acores 1000 5 / @
Total: 2000

Imagem 29 - Caracterizagdo da estrutura / Niumero de beneficidrios
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Ap0s clicar no botdo indicado, é gerado um alerta indicando que nao sera
possivel adicionar novos associados. Devera clicar no botdo Gerir

Beneficidrios ( 1 ) para prosseguir.

A partir deste momento, ndo sera possivel adicionar novos
associados. No entanto, podera continuar a gerir o nimero de
beneficiarios conforme necessario.

| ¢ Gerir Beneficidrios

Imagem 30 - Alerta
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Na seccao referente a Caracterizacdo da estrutura, nos casos em que se

aplique o referido "fator de corre¢dao”, serd disponibilizada informacao

referente a Distribuicao de beneficiarios ( 1 ) com indicacdo clara de

quantos encontram-se por distribuir. E possivel editar/alterar o nimero

de beneficidrios com total flexibilidade, exceto na estrutura central em

que o limite é 100, nas diferentes estruturas, incluindo as distritais e/ou

regionais, desde que ndo seja ultrapassado o Numero total de

beneficidrios previamente calculado. Para tal deverd clicar no icone de

edicdo ( 2 ). Apds alteragao do campo Numero de beneficidrios ( 3 ),

devera clicar no botdo Guardar (4 ).

2. Caracterizagao da estrutura

Numero de membros associados:
6000

Numero de beneficiarios estrutura
central:

Beneficiérios distribuidos: 43

Beneficiarios por distribuir: 2

R

Preencha a tabela com os distritos pertencentes

@ Precisa de ajuda?

Ndmero total de beneficidrios:
45

Acdes .

Distrito Numero de membros associados Namero de beneficiarios
Braga 500 3
Total: 500

Preencha a tabela com regides auténomas pertencentes

Regido Auténoma

Namero de membros associados

Namero de beneficiarios

Regido auténoma da Madeira

Regido auténoma dos Acores

Total: 2000

1000

1000

5

5

Campos marcados com * sao de preenchimento obrigatério

Regido Auténoma @

Regigo auténoma da Madeira

Numero de membros associados &

1000

Namero de beneficidrios ®

4

||

Imagem 31 — Gestao de beneficiarios
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No processo de edi¢cdo/distribuicdo de beneficiarios, sempre que seja
ultrapassado o Numero total de beneficidrios o utilizador sera
confrontado com um alerta indicando Numero de beneficiarios invalido

(1), sendo necessario proceder a retificacdo para prosseguir.

Numero de membros associados: Numero de beneficiarios estrutura NUmero total de beneficidrios:
6000 central: 45
33
Beneficidrios distribuidos: NGmero de beneficidrios invalido Beneficidrios por distribuir: Numero de beneficidrios invalido
2 Editar

Imagem 32 - Alerta numero de beneficidrios invalido

Caso o fator de correcdo nao seja aplicavel, neste tipo de estruturas
(central + regional + distrital) o nUmero de beneficidrios de crédito de
horas apresentado é o que resulta das regras don.2 1 e 2 do art.2 345.2
da LTFP, ficando o nimero de beneficidrios restrito aos limites impostos
pela Lei. Acresce referir que nos casos de associag¢des sindicais com o tipo
de estrutura "Central", ou "Municipal", ndo sendo aplicavel a regra da
correcao nos termos da lei, ndo é disponibilizada a funcionalidade Gerir

Beneficiarios.

Concluido o processo de caracterizagao da AS, os dados inseridos deverao
ser objeto de validagdo pela DGAEP. Assim, devera clicar no botao

Submeter ( 1) presente na parte superior direita da pagina.

MonicaAlves o
GCS - Associagao sindical 1

Associagao sindical demo 1 l ® Guardar H X c,mcemr

Imagem 33 — Submissao dos dados

Inicio > Catilogo de Servicos > AssociagBes sindicais > Detalhe da Associagdo Sindical 0 ‘
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Apds submissdo, o estado passa para Aprovagao Caracterizagao
pendente. Se eventualmente forem detetadas inconformidades pela
DGAEP o registo é devolvido a AS no estado Em revisao. Neste caso, sera
necessario editar/corrigir os campos indicados bem como voltar a

submeter a caracterizacdo da AS.

Inicio > Catélogo de Servicos > Associagdes sindicais > Detalhe da Associacdo Sindical 0 . MonicaAlves

GCS - Associagdo sindical I
<« I Aprovagdo Caracterizagdo pendente IAssociagﬁo sindical demo 1

Imagem 34 - Estado Aprovacao Caracteriza¢dao pendente

3.1 Membros da Direcao da Associacao Sindical

Apos validacdo/aprovacdo pela DGAEP, o registo é devolvido no estado
Por Submeter ( 1 ) sendo possivel aceder ao separador Membros da

direcdo ( 2 ). Devera clicar no botdo Editar ( 3 ) para prosseguir.

~
GCS - Associagdo sindical I

T g e
N Associacao sindical demo 1 .@
e —

Dados da Associacao Sindical Estrutura da direcao Membros da direcdo

Inicio > Catilogo de Servigos > Associagdes sindicais > Detalhe da Associagso Sindical 0 . MonicaAlves

1. Comunicagdes
1. Comunicagdes

2. Lista de membros
Comunicagdo

Comunica ao empregador as datas de Notifica ao empregador a identificacao dos
auséncia? beneficidrios de créditos?

2. Lista de membros

Pesquisar E Beneficirio?
Q Escreva para pesquisar Todos v
Nome do membro da Diregdo Beneficiario

Nenhuma entrada encontrada

Imagem 35 — Separador Membros da dire¢ao
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Na sec¢dao Comunicagoes ( 1 ) é necessario clicar no icone de edicdo ( 2)
para editar os campos, mas na referente a Lista de membros ( 3 ), para
adicionar os membros, o procedimento passa por clicar no botdo +

Adicionar entrada ( 4 ).

Estrutura da direcao Membros da direcdo

1. Comunicacées O

Comunicacgao

Comunica ao empregador as datas  Notifica ao empregador a
de auséncia: identificacao dos beneficidrios de
- créditos:

A associacao sindical podera comunicar, através da plataforma, a identificacdo dos membros
de direcao beneficiarios do crédito de horas aos 6rgaos ou servicos onde os mesmos

exercem funcdes (artigo 345.°, n.° 8, da LTFP).

Z Editar
. J/
2. Lista de membros .
Pesquisar E Beneficiario?
Q Escreva para pesquisar... Todos W

Nome do membro da Direcdo Beneficiario Acdes

Nenhuma entrada encontrada

+ Adicionar entrada

Imagem 36 - Edicao seccoes Membros da diregao
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A associagao sindical poderd comunicar, através da plataforma, a
identificacdo dos membros de direcdo beneficiarios do crédito de horas,
bem como as datas de auséncia, aos 6rgaos ou servigos onde 0os mesmos
exercem funcdes (artigo 345.2, n.2 8, da LTFP). Caso selecione a opcdo
«ndo», devera comunicar ao empregador a identificacdo dos
beneficidrios de créditos de horas e das datas de auséncia, através dos
meios tradicionais (artigo 345.2, n.2 8 e 10, da LTFP).

E necessario responder 3as perguntas que constam na secgdo
Comunicagdes escolhendo uma das opgdes (Sim ou Ndo) apds clicar no

icone/seta de selegdo ( 1 ). Para concluir devera clicar em Guardar ( 2 ).

X Comunicacao

Campos marcados com * sao de preenchimento obrigatdrio

* Comunica ao empregador as datas de auséncia
Comunica ao empregador as datas de auséncia

Campo de preenchimento obrigatorio

* Notifica ao empregador a identificacdo dos beneficidrios de

(0]

créditos

Notifica ao empregador a identificagdo dos beneficiarios de créditos 'V

Campo de preenchimento obrigatorio

A associagao sindical poderd comunicar, através da plataforma, a identificacao
dos membros de dire¢do beneficidrios do crédito de horas aos érgaos ou
servigos onde os mesmos exercem fungGes (artigo 345.%, n.° 8, da LTFP).

Cancelar Guardar

Imagem 37 — Edicao comunicagao
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Ap0s clicar no botdo + Adicionar entrada na secgao Lista de membros,
conforme ja indicado, é disponibilizado painel lateral para
edigdo/inser¢do de dados. Para visualizar e editar cada um dos atributos
deverd clicar nos respetivos icones/setas de expansdao ( 1 ). Apds

preenchimento dos dados, clicar no botdo Adicionar ( 2 ).

X Membros da Direcao

Identificacao

Numero de Identificacao

*NIF ®

NIF

Endereco de Email

Habilita¢des Literarias

Estrutura da direcao a que pertence
Duracao do mandato

Entidade de exercicio de funcoes
Titularidade de vinculo de emprego publica

Beneficidrio

-

Imagem 38 — Edicdo membros da dire¢ao
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De seguida passamos a detalhar cada um dos campos/seccbes referentes

a caracterizagdo do membro da diregao.

No que concerne a Identificacao devera preencher o nome e selecionar
0 sexo, apds clicar no icone/seta de expansdo ( 1 ), se bem que este

ultimo campo seja facultativo.

Campos marcados com * sdo de preenchimento obrigatério

Identificacdo °

* Nome do membro da Dire¢do ()

Nome do membro da Direcao
Sexo () ‘
Selecione uma opcao. v ’
Feminino
h ’
Masculino

Imagem 39 - Identificacao

No campo referente ao Numero de Identificagao devera ser inserido o

NIF.

Numero de Identificacdo °

*NIF

NIF

Imagem 40 — Nimero de Identificacdo
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O Email devera ser inserido no campo referente ao Endereco de Email.

Trata-se de um campo que nao é obrigatodrio.

Endereco de Email °

Email

Email

Imagem 41 - Enderego de Email

Ndo sendo obrigatério, o campo referente as HabilitagGes Literarias
podera ser preenchido recorrendo ao icone/setas de expansdo (1) e

selecionando uma das op¢des disponibilizadas.

Habilitagdes Literarias c

Habilitagdes Literarias () ‘
v

Selecione uma opcao.
|

Y

m
-

Inferior ao 1.° Ciclo do Ensino Bésico
1.° Ciclo do Ensino Basico

E 2.°Ciclo do Ensino Basico '
3.° Ciclo do Ensino Basico

i <

Imagem 42 - Habilitagdes Literarias
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Tratando-se de um campo de preenchimento obrigatério, deve
selecionar a Estrutura da dire¢ao a que pertence, de entre a lista de
opc¢Oes apresentada. As opgdes sdao disponibilizadas apds clicar no
Icone/seta de expansdo (1 ).

Estrutura da direcdo a que pertence °
* Estrutura da Direcdo (O ‘
Selecione uma opcao. v
Central

: <
Imagem 43 - Estrutura da diregao

Na Duragao do mandato, as datas de inicio e fim poderdo ser inseridas

diretamente no formato dd/mm/aaaa ou selecionando no calendario

apos clicar no icone (1).

Durag¢do do mandato

Data de inicio de mandato

* Data de fim de mandato ()

* Data de inicio de mandato (© _’

Data de fim de mandato

Imagem 44 — Durag¢ao do mandato
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Em relagdo aos dados referentes a Entidade de exercicio de fungdes do
membro, as datas poderdao ser inseridas conforme indicado para os
campos associados a duracdo do mandato. Importa referir a existéncia da
funcionalidade de sugestdao automatica (1) nos campos associados a
entidade. Ou seja, sdo sugeridas opcdes conforme o utilizador digita.
Bastard preencher um para que os restantes sejam automaticamente

preenchidos.

Entidade de exercicio de fun¢des °

* Data de inicio de fungdes na entidade

B8
Data de fim de fun¢des na entidade ®
m de funcdes na entidad B
Cédigo SIOE Cédigo SIOE (D
Codigo SIOE Cédigo SIOE
NIPC © NIPC ©®
NIPC NIPC
Sigla ® Sigla ® .
i el
Designacao da Entidade ® m

Atmosfera, I.P.

Designacao da Entidade

Designacao da Entidade

Imagem 45 - Entidade de exercicio de fungGes
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Tal como descrito anteriormente para outros campos, os dados
associados a Titularidade de vinculo de emprego publico deverdo ser
preenchidos/inseridos recorrendo aos icones ( 1 ) presentes ou ainda

digitando diretamente no caso das datas.

Titularidade de vinculo de emprego publico °

* Tem vinculo de emprego Publico? @ ‘_,

Titularidade v

Data de inicio O

Data de fim (O

Imagem 46 - Titularidade de vinculo
Mais uma vez, os dados referentes ao Beneficiario deverdo ser
preenchidos conforme indicado para campos anteriores, nomeadamente
recorrendo aos icones ( 1) presentes. Um dirigente suplente n3o pode
ser beneficidrio. Como tal, o campo “Beneficiario” serd automaticamente
preenchido com “N3o” e ficara bloqueado. A op¢do de escolher “Sim” ou
“Nao” so esta disponivel para dirigentes efetivos. Caso o dirigente seja
efetivo e beneficidrio (op¢do “Sim”), o preenchimento da “Data de inicio

de beneficiario” é obrigatdrio.

* Tipo de dirigente (O

Beneficidrio ° Tipo de dirigente v
iteasn o Efetivo
Data de inicio de beneficiario
I Ej Suplente

Data de fim de beneficiario

* Tipo de dirigente &
B Efetivo v
* Tipo de dirigente () * Beneficiario ®
Tipo de dirigente v Beneficiario v
Beneficiario ® o
77777 Sim
g )

Imagem 47 - Beneficiario
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Para as AS da drea da Educacdao é ainda disponibilizado o campo
Categoria de Funcionario de Educagdao, que devera ser preenchido
conforme indicado para campos anteriores, nomeadamente recorrendo

aos icones ( 1) presentes.

Categoria de funciondrio de educacao °
Data de inicio da categoria (O .

Data de fim da categoria

* Categoria de funcionério de educacdo

categoria de funcionario da educagao (obrigatorio) § VvV

Ndo docente

Docente

Imagem 48 — Categoria de funcionario de
educacdo

Da mesma forma que na fase anterior de caracterizagdo da AS, também
é possivel recorrer em qualquer altura aos botdes Guardar (1) e Cancelar
(2 ) presentes na parte superior direita da pagina. Ao clicar em Guardar (
1), o estado do registo é alterado para Rascunho ( 3 ), sendo possivel
Retomar Rascunho ( 4 ) posteriormente. Ao clicar em Cancelar ( 2 ), os
dados inseridos, referentes a sessdo em curso e ainda nao

guardados/gravados, sdo eliminados.

Inicio > CatalogodeServicos > Associaces sindicais > Detalhe da Associagao Sindical

Associacao sindical demo 1 II @ Guardar l X Cancelar II

i oo sindicaldemot

Imagem 49 — Botdes parte superior da pagina
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Note-se que, caso saia da plataforma, sem premir o botao "Guardar",

todos os dados inseridos nao serdao guardados.

Na sequéncia da conclusdo do processo de edicdo/preenchimento de
dados referentes aos Membros da direcao deverad clicar no botdo
Submeter (1) para validacdo/aprovacgdo pela DGAEP. O estado do registo
passa para Aprovacdao Membros pendente ( 2 ).

Inicio > Catélogo de Servicos > Associagdes sindicais > Detalhe da Associacdo Sindical 0 . MonicaAlves

v
GCS - Associag3o sindical I

Associacao sindical demo 1 l ® Guardar H X Cancelar l

I Associacao sindical demo 1

Imagem 50 — Submissao membros da diregao

Se eventualmente forem detetadas inconformidades pela DGAEP, o registo é devolvido
a AS no estado Em revisao, sendo necessario voltar a submeter depois de corrigido. Apds

validag¢do/aprovacdo pela DGAEP, o estado do registo passa para Aprovado.

TSR @@ o~
GCS - Associagao sindical T
<« Associacdo sindical demo 1 ‘ & Alterar ]

Imagem 51 — Estado “Aprovado”
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