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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 impressdo
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 presente guia tem por objetivo apresentar orientacdes técnicas para o
pedido de acesso ao mddulo “Gestdo de Utilizadores” do SIOE (Sistema
de Informacdo da Organizacao do Estado). Esta funcionalidade possibilita
as entidades publicas, a submissdo eletrénica de pedidos a Direcao-Geral
da Administracdo e do Emprego Publico (DGAEP) para a atribuicdo do
papel de gestor de todos os utilizadores da sua entidade no SIOE. Essa
pessoa, uma vez designada, assumira a responsabilidade pela
administragao dos perfis de acesso de cada trabalhador, atualizagao dos
respetivos dados e demais funcionalidades relacionadas a gestdo de

utilizadores no sistema.

A solicitacdo do acesso ao SIOE deve seguir critérios especificos de
autorizagao institucional. Somente serdo considerados validos os pedidos
formalizados pelo dirigente maximo da entidade ou pelo seu substituto
legalmente habilitado com delegacdo de competéncias, conforme

previsto na legislacdo vigente.
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2. PEDIDO DE ACESSO SIOE | GESTAO
UTILIZADORES

Para efetuar o pedido de acesso SIOE siga os passos a seguir descritos.

2.1 Aceder a Plataforma

Na pagina inicial da plataforma SIOE,
(https://www.sioe.dgaep.gov.pt/) clique no botdo “Aceder aos
Servicos SIOE”.

Livre e gratuito

(5) Aceder aos Servigos SIOE

SIOE | Atualizacdo da informacao das

Para registar ou atualizar info

Entidades bédlance fikentcaciilceo.

O registo e atualizagdo da informacdo no SIOE é obrigatério para as entidades Necessita de autenticagdo
abrangidas pelo artigo 2.° da Lei n.° 104/2019, de 6 de setembro.

€© SIOERH

iSto transitor

2.2 Autenticacao

Serd redirecionado para o servico nacional “Autenticacdo.gov.pt”,
onde podera utilizar um dos seguintes meios e métodos de

autenticagao:
e Cartdo de Cidaddo (com leitor e cddigo PIN);

e Chave Movel Digital (CMD), através do método de
autenticacdo via telemovel;

e Chave Moével Digital (CMD), através do método de
autenticacdo via Email.

DE


https://www.sioe.dgaep.gov.pt/
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SIOE T,

»dgaer

Autenticagdo

Para aceder 3 aplicagdo SIOE efectue a autenticaco através da autenticagdo.gov.pt. Caso

nio seja um utilizador registado, solicite acesso abaixa

5ua Conta fica sujeita a aprovagdo pelos servios administrativos

Faga a sua autenticacio com Cartdo de Cidadio
ou Chave Mével Digital

€ Autenticacio.gov.pu

2.3 Verificagdao de Dados e Condig6es de Acesso

Apds a autenticagdo, o sistema verificara os seus dados e

apresentard uma pdgina de informacdo com as condicdes

necessarias para prosseguir com o pedido de acesso. Nesta fase,

serd claramente indicado que apenas o dirigente maximo da

entidade (ou substituto legalmente habilitado) deve submeter o

pedido de acesso.

2.4 Declaragao de Honra

Nessa pagina, estara disponivel para download um ficheiro PDF

editavel referente a declaracdo de honra de preenchimento

obrigatdrio. Note que, na fase seguinte (para avancgar clique em

“Pedir acesso como dirigente maximo”), sera necessario submeter

este PDF para dar seguimento ao pedido. Este documento devera

obedecer aos critérios apresentados na pagina.

SIOE &matmais,

Apenas o dirigente maximo da entidade deve submeter o pedido de acesso ao SIOE

assinatura digital qualificada, assinatura digital qualificada com os
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2.4.1 Correto Preenchimento

Na declaracdo de honra, deve ser indicada apenas uma das op¢des
disponiveis: "Novo Utilizador" ou "Substituicdo do Utilizador".
Esta escolha é exclusiva, uma vez que, em cada momento, apenas

uma pessoa pode assumir a responsabilidade pela gestdo de

utilizadores da entidade na plataforma. Essa funcdo pode ser

atribuida ao proprio dirigente maximo ou a um trabalhador da
entidade por si designado, sendo imperativo que a opcgao
selecionada reflita com precisdo a situacao pretendida. A selecdo

incorreta ou simultidnea de ambas as opcdes, resultard na ndo

validacdo do pedido.

SIOE a5 % B0

Ydgaep

PEDIDO DE ACESSO / DELEGACAO DE ACESSO AO SIOE
GESTAO DE UTILIZADORES DA ENTIDADE

Organismo, entidade ou servico

DECLARAGAO DE HONRA

,do/a

declara, sob compromisso de honra, a fiabilidade e integralidade da informagao submetida no formulério
eletrénico de pedido de acesso/delegagdo de acesso de Gestor de Utilizador da Entidade da plataforma

SIOE: (selecione e preencha a opgdo pretendida)

2.4.2 Assinatura do Dirigente Maximo (ou substituto legal)

A declaragdo de honra tem de ser obrigatoriamente assinada pelo

dirigente maximo da entidade, devendo ser anexado o respetivo

despacho de nomeacdao que comprove essa qualidade. Em

alternativa, caso o pedido seja assinado por um substituto

legalmente habilitado, deverd ser anexada a respetiva delegacdo

de competéncias que Ihe confere poderes especificos, em matéria

de recursos humanos.
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declara, sob compromisso de honra, a liabilidade e integralidade da informagdo submetida no formulanio
eletrénico de pedido de acesso/delegacdo de acesso de Gestor de Utilizador da Entidade da plataforma

SIOE : (sefecione e preencha a opgdo pretendida)

D Novo pedido de acesso/delegaciio de acesso de Gestor de Utilizadores

,do/a
D Substituic@io do Gestor de Utilizadores: Cancelamento do acesso de Gestor de Utilizadores a
H
8
-
§ ,do/a
z
8 8 e atribuicdo de acesso de Gestor de Utilizadores a
Y
. do/a

Anexam-se os documentos comprovativos da nomeago

sa
:!
R
i
§3
ie
-8
i
P
ad
$2

S ———

/\ Importante: Assinaturas aceites: manual, assinatura digital

[Assinatura do dirigente maximo)

qualificada, assinatura digital qualificada com os respetivos

atributos profissionais (preferencial).

2.5 Pedido de Acesso ao SIOE

Na respetiva pagina o dirigente maximo devera optar pela
solicitacdo do pedido de acesso numa das seguintes modalidades
(escolhendo a respetiva aba): “Para mim proprio, enquanto
Dirigente Mdximo” ou “Para um terceiro, por mim delegado

enquanto Dirigente Mdximo”.
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2.6 Pedido para o proprio Dirigente Maximo

Caso o dirigente maximo da entidade pretenda assumir, ele
proprio, a funcdo de gestor de utilizadores da entidade, deverd
aceder ao formuldrio disponivel na plataforma e selecionar a aba
"Para mim prdprio, enquanto Dirigente Mdximo". Apds essa
selecdo, devera preencher o formuldrio com os seus dados

pessoais e profissionais, garantindo a exatiddo das informacdes

introduzidas.

| SIOE L S

< Pedir acesso ao SIOE

bmeter 3 DGAEP. Ap6s Jpreciagao e aprovaao, 3 DGAEP criard o utilizador
tuto legal, da Entidade.

Solicito pedido de acesso como Gestor de Utilizadores.

i ou delega?

‘ Para mim préprio, enquanto Dirigente Maximo  Para um terceiro, por mim delegado enquanta Dirigente Miximo

Dados do Dirigente Maximo ou substituto legal

s campos Nome da utilizador, NIF, E-mail, sio de preenchimento abrigatério @ permitem identiticar o utilizador.

Na seccdo "Associar Entidades", o dirigente maximo deve indicar
a entidade sobre a qual exerce formalmente fung¢des. Caso a sua
entidade tenha a responsabilidade de comunicacdo de dados de
outras entidades ao nivel de recursos humanos, devera associar

as mesmas.

/\ Importante: Caso tenha duvidas sobre a
responsabilidade da sua entidade no reportar dados de
recursos humanos de terceiras entidades, contacte a DGAEP

antes de submeter o pedido de acesso.

Em seguida, devera anexar a declaracdo de honra, devidamente
preenchida e assinada, bem como os documentos comprovativos
da qualidade de dirigente maximo (exemplos: Despacho de
designacdo ou Deliberagdo que aprova a nomeacdo/eleicdo de
orgdos sociais) ou, quando aplicavel, do seu substituto legalmente

habilitado. A documentacdo pode ser carregada arrastando os
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ficheiros para a area delimitada ou clicando na opc¢do “clique

aqui”.

Ap0ds concluir todos os passos referidos, deve clicar em "Enviar

Pedido" para formalizar a submissao.

2.7 Pedido para um terceiro, delegado pelo Dirigente Maximo

Caso o dirigente maximo da entidade pretenda indicar outra
pessoa para assumir a funcdo de gestor de utilizadores da
entidade, deverd aceder ao formulario disponivel na plataforma e
selecionar a aba "Para um terceiro, por mim delegado enquanto
Dirigente Mdximo". Apds essa selecao, o formuldrio deve ser
preenchido com os dados da pessoa que ficara responsavel pela

gestdo de utilizadores da entidade, garantindo a exatiddo das

informacdes introduzidas.

| SIOE 4mn.,

< Pedir acesso ao SIOE

Solicito pedido de acesso como Gestor de Utilizadores da sua Entidade, para si ou delega?

‘ Para mim préprio, enquanto Dirigente Miximo | Para um terceiro, por mim delegado enquanto Dirigente Méximo ]

ome do utiizador, NIF, E-mall, s30 de preer

Na seccdo "Associar Entidades", o dirigente maximo deve indicar
a entidade sobre a qual exerce formalmente fung¢des. Caso a sua
entidade tenha a responsabilidade de comunicacdo de dados de
outras entidades ao nivel de recursos humanos, devera associar

as mesmas.

/\ Importante: Caso tenha dulvidas sobre a
responsabilidade da sua entidade no reportar dados de
recursos humanos de terceiras entidades, contacte a DGAEP

antes de submeter o pedido de acesso.
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Para concluir o processo, é obrigatdria a anexacdo da declaragdo
de honra, devidamente preenchida e assinada, bem como dos
documentos comprovativos da qualidade de dirigente maximo
(ou do respetivo substituto legalmente habilitado). Os ficheiros
podem ser carregados através da funcionalidade de arrastar para

a area delimitada ou selecionando a opgdo “clique aqui”.

Concluidas todas as etapas, o pedido devera ser formalizado
através da opc¢do "Enviar Pedido", disponivel no final do

formulario.

/\ Importante: Os dados pessoais inseridos na plataforma
para efeitos de designacdo do gestor de utilizadores da
entidade devem corresponder, integralmente e com
exatiddo, aos dados reais do trabalhador a ser indicado. Este

requisito constitui uma condicdo imperativa para a

validacdo e analise do pedido pela DGAEP.
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3.FAQS

Como sei que o pedido foi validado?

Apds a submissdo (com sucesso) do pedido de acesso, sera enviada uma
mensagem de correio eletrénico para o endereco indicado no formulario,
confirmando a rececdo do pedido e informando que o mesmo sera
analisado pela DGAEP.

Uma vez concluido o processo de validacdo feito pela DGAEP, o
requerente serda novamente contactado, através de correio eletrdnico,
com a informacdo de que o pedido foi aceite e o acesso autorizado. Caso
o pedido seja rejeitado, recebera uma mensagem de correio eletrénico

com o respetivo motivo da rejeigao.

Quando fica o acesso disponivel?

Apos rececionar o email de aceitacdo do pedido de acesso, o utilizador
poderd aceder de imediato ao sistema, utilizando o seu cartdo de cidadao
ou chave movel digital, através dos servigos nacionais disponibilizados em
“Autenticagdo.gov.pt”. A partir desse momento, o utilizador assume
formalmente a responsabilidade pela gestdao de todos os utilizadores da

sua entidade na plataforma, no ambito das permissdes atribuidas.

Sou dirigente maximo e preciso de substituir o gestor de utilizadores da
minha entidade (por mim nomeado), por outro trabalhador. Como devo

proceder?

Em caso de necessidade de substituicdo do gestor de utilizadores da
entidade, o dirigente maximo deverd submeter um novo pedido de

acesso, indicando o novo trabalhador que assumira essa funcao.

11
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Na declaracdo de honra, devera ser preenchida exclusivamente a seccao
correspondente a "SubstituicGio do Gestor de Utilizadores", seguindo as
instrucdes descritas nos campos. Nessa declaracdo, devera identificar o
trabalhador cujo acesso se pretende cancelar e indicar o novo
colaborador ao qual serd atribuida a fungdo de gestor de utilizadores da
entidade. A declaracdo devera ser devidamente assinada pelo dirigente

maximo ou seu substituto legal.

Na plataforma, o dirigente mdaximo (ou substituto legal) devera
autenticar-se com os seus dados, preencher o formuldrio com as
informacdes do novo gestor de utilizadores, anexar a declara¢do de honra
preenchida e assinada, bem como os documentos comprovativos da sua
nomeacdo enquanto dirigente maximo ou da sua substituicdo legalmente

habilitada, e proceder a submissdo do pedido na plataforma.

Para mais contetddos informativos: https://www.sioe.dgaep.gov.pt/ajuda.html

12
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