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1. Notas prévias

Este guia tem como objetivo apoiar no registo dos dados dos trabalhadores no SIOE, através da
descrigao das principais funcionalidades disponiveis, bem como da sequéncia a utilizar no registo
de dados através do formulario e do envio através de ficheiro Excel.

Por SIOE Trabalhadores entende-se a plataforma informatica que permite o registo mensal dos
recursos humanos dos empregadores publicos, através da ficha do trabalhador e saidas, nos termos
previstos na Lei n.2 104/2019, de 6 de setembro e na Portaria n.2 172/2025/1, de 11 de abril.

Para além deste guia aconselha-se igualmente a consulta dos seguintes documentos, disponiveis
em www.sioe.dgaep.gov.pt, na area Interoperabilidade e Apoio Técnico / Trabalhadores.

e Instrugdes de preenchimento, com a descrigao dos campos a preencher;
e FAQ sobre o SIOE Trabalhadores.

O SIOE foi desenhado para ser suportado pelos navegadores mais recentes, entre os quais o
Microsoft Edge, Google Chrome e Safari, sendo importante que os mesmos se encontrem
atualizados na ultima versao disponivel.


http://www.sioe.dgaep.gov.pt/
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2. Preencher o SIOE Trabalhadores

O SIOE Trabalhadores pode ser preenchido por trés vias: envio por webservice, envio por ficheiro
Excel e preenchimento direto no formuldrio, na plataforma SIOE.

O presente guia contém as orientacdes para o preenchimento dos trabalhadores diretamente no
formulario e por ficheiro Excel.

Para aceder a plataforma do SIOE, selecionar a opcdo Aceder os Servicos SIOE e iniciar sessao.

£ SIOE Dados Pablicos

aceda aqul
Livre e gratuito

(5) Aceder aos Servigos SIOE

SIOE | Atualizacao da informacao das Entidades T

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

Necessita de autenticagdo
setembro.

© SIOERH

rmagdo agregada de recursos
n.? 104/2019, de 6 de setembro,

«3 Interoperabilidade e Apoio Técnico

yre interoperabilidade e adesdo a integracdo

Informagdo de Suporte

Figura 1 — Pagina Inicial do SIOE

Depois de entrar na plataforma SIOE, escolher a opc¢do SIOE e, nos Servicos SIOE, selecionar
Trabalhadores e, em seguida, Ficha do Trabalhador.


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

Boas-vindas

Entidades

Trabalhadores

Ficha do trabalhador

Saida de trabalhaderes

Bem-vindo/a,

~
~
Documentos de Apoio
Médulo @ :E;'m?o de Estado @ Eata‘je 0 @
ererendia neerramento Ficha do Trabalhador
Ficha do Trabalhador 01/2022 @ Aberto 28/02/2026
{2 Documento de suporte Trabalhadores 1 &
Ficha do Trabalhador 02/2022 @ Aberto 28/02/2026
Prestadores de Servigo
Ficha do Trabalhador 03/2022 @ Aberto 28/02/2026
) Documento de suporte Prestadores 1 &
Ficha do Trabalhador 01/2025 @ Aberto 28/02/2026
Ficha do Trabalhador  02/2025 @ Aberto 28/02/2026 Atividade Social

2.1.

Figura 2 — Ecra dos Servicos SIOE

Registar dados via formulario

2.1.1. Registar um novo trabalhador

No ecra principal da entidade, selecionar o Periodo de referéncia e a entidade que vai registar os
dados. A opgdo para selecionar a entidade sé esta disponivel se o utilizador tiver acesso a mais do

gue uma entidade.

2

nnnnn > Catalogo de Servios > Servicos SIOE > Ficha do trabalnador

Todas as entidades associadas z

Periodo de referéncia:

. N° de trabalhadores . Ficha do trabalhador . Tarefas por completar . Final do més

45 Trabalhadores 17 Submetidas 0 Fichas replicadas 28 Fichas provisorias 16 Trabalhadores 17 Entradas 1 Saidas
emo172025

[ { Histérico de Entregas

‘ @ Replicar do H = H i, Carregar por Ficheiro | =+ Novo Trabalhador

Figura 3 — Ecra principal da entidade
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Ao carregar no botao com a informacao do periodo de referéncia pode aceder a outros periodos,
conforme se pode ver na figura seguinte.

Periodo de referéncia:

¢ 2025 >

01/2025 I 02/2025 I 03/2025

Figura 4 — Selecionar o periodo de referéncia a preencher

Em seguida, clicar no botao Novo Trabalhador.

Periodo de referéncia:

Final do més

0 Trabalhadores  Entradas @ Saidas

‘ 4. Carregar por Ficheiro ‘ Novo Trabalhador

Figura 5 — Ecra principal da entidade com opg¢des disponiveis
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Apds carregar no botao Novo trabalhador, é apresentado o ecra com os varios campos que devem
ser preenchidos, tendo em vista o carregamento dos dados da Ficha do trabalhador.

@ 054300000 - Centro de Pessoas e 01/202

Dados do trabalhador

NIF @ Nome do Trabalhador
sexo @ Data de nascimenta ) Nacionalidade (Pais)
so0 v roruga v
Tipo d cagao © Numero do documento de identificagao @
Cart ]
Motivo da Entrada na entidade pagadora © Data de entrada na entidade pagadora
S —— -
Entidade pagadora anterior (se aplicavel)
Codigo SIOE (D) e @ siga © Designagao ()

Figura 6 — Ecra de preenchimento do Novo trabalhador — Parte superior do formulario

E obrigatério o preenchimento de todos os campos apresentados no formuldrio inicial do Novo
trabalhador, com excecdo, nos casos em que o trabalhador ndo tinha anteriormente um
empregador publico, dos campos relativos a Entidade pagadora anterior.

O ultimo campo a preencher é respeitante & Unidade local onde o trabalhador exerce func¢des. E
também um campo obrigatério e deve ser selecionada a Unidade local onde o trabalhador se
encontrava a exercer fungdes no ultimo dia do periodo de referéncia.

Cédigo SIOE Designagdo da Unidade Local #

O 2830001048 Direcdo-Geral da Administracio e do Emprego Pablico - Sede

Figura 7 — Selegdo da Unidade local de exercicio de fungdes

Apds preenchimento de todos os campos do formulario de Novo trabalhador, incluindo a selecdo
da Unidade Local, voltar a parte superior do ecra e carregar na op¢ao Avangar.

10
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@ 054300000 - Centro de Pessoas 01!2025

Figura 8 — Ecra de preenchimento do Novo trabalhador — Opg¢ao Avancar

Apds carregar na op¢ao Avangar, ird surgir um ecra com a mensagem “Ao selecionar “sim” ira
registar esta ficha do trabalhador na entidade. Ao selecionar “ndo” ira voltar ao formulario.”
Confirmar na op¢do Sim.

®

Nova ficha de trabalhador

Ao selecionar "sim" ira registar esta ficha do trabalhador na entidade. Ao selecionar "ndo" ird voltar ao formuldrio.

Néo n

Figura 9 — Ecra de confirmagdo da criagdo do Novo trabalhador

Apds carregar no botdo “Sim” do ecrd apresentado na figura anterior, aparece o ecra de
confirmacdo do sucesso na criacdo do Novo trabalhador (“Trabalhador criado com sucesso!”).

Trabalhador Criado com Sucesso!

Confirmamos gue o
Trabalhador foi criado
COM SuUCesso.

Ver Trabalhador =

Figura 10 — Ecra de trabalhador criado com sucesso

11
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Carregar no botao Ver Trabalhador no ecra de Trabalhador criado com sucesso apresentado na
figura anterior. Apds este passo, tera acesso ao formuldrio completo para preenchimento dos
restantes dados da ficha do trabalhador.

Para preencher o formulario completo dos dados da ficha do trabalhador, deve acionar-se o botdo
Editar.

‘ & Eliminar H [+ DarSaida ‘

@ 054300000 - Centro de Pessoas e 01/2025

Figura 11 — Acesso a opc¢ao Editar para completar carregamento de Novo trabalhador

Apds clicar em Editar, o formulario da ficha do trabalhador pode ser completado. Na parte superior
do formulario sdo identificados os campos de preenchimento obrigatdrio, com um circulo vermelho
a volta, conforme se pode ver na figura seguinte.

& Teste Nome [ Guardar Rascunho H X Cancelar H ‘

@ 054300000 - Centro de Pessoas e 01/2025

IDados do trabalhador

s de referéncia:

gi = 3 4
(Gngioprofion) e O

Dados do trabalhador Entidade de Origem Exercicio de funcoes Remuneracdes

1. Dados gerais

2.Morada

3. Habilitacbes literarias 1D Trabalhador: NIF: Nome do trabalhador:
7 123456789 Teste Nome

4. Protecdo social Data de nascimento: Nacionalidade: Sexo:

Janeiro/1990 Portugal Masculino
5. Incapacidade por motivo
de deficiéncia ou doenga
abnica

Tipo de documento de identificagao: Numero de identificagao;
Cartao de Cidad3o 39321784
& Editar

6. Antiguidade/terpo de
servigo na AP

Figura 12 — Ficha do trabalhador em modo de Edicao

Nota: Varios campos ndo sdo assinalados nesta seccdao na medida em que o respetivo
preenchimento esta condicionado ao conteudo de outros campos. Caso estes campos ndo sejam
preenchidos, ndo serd possivel submeter os dados do formulario - o botao Submeter nao fica ativo
enquanto houver campos obrigatdrios por preencher.

12
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Os dados da ficha do trabalhador estdao organizados em quatro separadores: Dados do trabalhador,
Entidade de origem, Exercicio de fungdes e Remuneragdes.

Em cada um destes separadores sao preenchidos diferentes dados da situacao do trabalhador:
° Dados do trabalhador - Dados pessoais.

° Entidade de origem — Dados da situacdo do trabalhador na entidade com a qual tem o
principal vinculo e a qual pertence, em termos de mapa de pessoal.

° Exercicio de fungdes — Dados da situacdo do trabalhador na entidade onde se encontra a
exercer fungdes no periodo de referéncia.

° Remuneracbes — Dados relacionados com as remuneracdes e o tempo de trabalho.

O separador que esta a ser preenchido é apresentado com um ligeiro sombreado e tem também
um trago superior.

Dados do trabalhador Entidade de Origemn Exercicio de funcdes Remuneracdes

Figura 13 — Separadores da ficha do trabalhador

Devem ser preenchidos todos os campos do formulario, exceto aqueles que se refiram a situagdes
nao aplicaveis (por exemplo os campos de Mudanga de situagao sé sao preenchidos quando é
aplicavel).

Enquanto existirem campos assinalados como erro na parte superior do formulario, ndo é possivel
submeté-lo. Significa que ha campos que ainda devem ser preenchidos ou erros que devem ser
corrigidos, como é o caso exemplificado na figura seguinte, em que existe um campo com erro,
assinalado com um circulo vermelho a volta.

@ Existern erros nas seguintes seccoes:

Exercicio de funcdes

Situacgdo profissional:

[situacio profission... |

Figura 14 — Formulario com campos por corrigir

13
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Durante o preenchimento do formuldrio estd sempre disponivel a funcionalidade Guardar
rascunho, que permite ao utilizador interromper o preenchimento do formulario e,
posteriormente, voltar a edita-lo e continuar o preenchimento.

Apds preenchimento de todos os campos, a ficha do trabalhador deve ser submetida. Para o efeito,
deve carregar no botdo Submeter, visivel na parte superior do ecra.

| Guardar Rascunho H # Cancelar |
@ 054300000 - Centro de Pessoas @ 0172025

Figura 15 — Botdo para submeter a Ficha do trabalhador

Apds carregar no botdo Submeter, surge um ecrd onde é necessario confirmar que pretende
submeter a ficha do trabalhador. Para o efeito, carregar na opgao Sim.

(?) Tem acerteza que pretende submeter?

Ao selecionar "sim" ird submeter todo o progresso d ento. A
selecionar "ndo" ird voltar ao formul

Figura 16 — Botdo de confirmagdo da submissao da Ficha do trabalhador

14
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Enquanto a ficha do trabalhador ndo esta submetida, apresenta-se no estado Provisdrio. A partir
do momento em que a ficha do trabalhador estd submetida, passa para o estado Submetido; é
possivel consultar a data / hora em que foi submetida.

Data de estado Estado Acdo

2025-11-07 15:19:45 ® Submetido -

Figura 17 — Indicagao do estado Submetido na Ficha do trabalhador

Enquanto o periodo de carregamento estiver aberto, é possivel fazer alteracdes a ficha do
trabalhador ja submetida. Para o efeito, deve carregar na seta existente na coluna Agao - (ver
figura anterior) e, em seguida, carregar no botdo Editar. A seguir, o procedimento é igual ao
preenchimento inicial. Apds efetuar as alteragdes pretendidas, voltar a carregar em Submeter.

2.1.2. Registar os trabalhadores nos meses seguintes

Para preencher os dados nos meses seguintes, deve ser utilizada a funcionalidade Replicar do
periodo anterior.

Ao acionar o botdo Replicar do periodo anterior, as fichas do trabalhador submetidas num periodo
sdo copiadas para o periodo seguinte, com excecdo dos dados dos campos relativos a
Antiguidade/tempo de servico na AP, Antiguidade na carreira e os dados relativos as
remuneragoes e horas trabalhadas.

Notas: A opcdo Replicar do periodo anterior apenas permite copiar fichas do trabalhador que
estejam no estado Submetido no periodo anterior. As fichas do trabalhador que estejam no estado
Provisdrio ndo sdo replicadas. Também as fichas do trabalhador para as quais exista uma saida
registada no periodo anterior ndo sdao copiadas para o periodo seguinte.

Caso ndo existam fichas do trabalhador submetidas no periodo anterior, ndo é possivel replicar
dados.

Para Replicar do periodo anterior, selecionar o Periodo de referéncia e a entidade que vai registar
os dados. A opcdo para selecionar a entidade so estda disponivel se o utilizador tiver acesso a mais
do que uma entidade.

15
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Periodo de referéncia:

Figura 18 — Selecionar o periodo e a entidade pagadora

Apds selecionar o periodo e, se for o caso, a entidade para a qual vao ser carregados os dados,
carregar na op¢do Replicar do periodo anterior, disponivel no ecra principal da entidade, conforme
se pode ver na figura seguinte.

&) Histdrico de Entregas

l @ Replicar do periodo anterior o3 Validar dados

l 4, Carregar por Ficheiro

~+ MNovo Trabalhador

Figura 19 — Botdo Replicar do periodo anterior

Apds carregar no botdo Replicar do periodo anterior aparece um ecra para Confirmar a replicacao
das fichas do trabalhador. Carregar na opgao Confirmar.

Replicar fichas de trabalhador &

®

Pretende replicar todas as fichas de trabalhador do periodo anterior?

ATENCAO:

As fichas ja criadas/alteradas no periodo de referéncia selecionado serdo apagadas e substituidas pelas fichas do periodo anterior.

Cancelar

Figura 20 — Confirmar a replicagao do periodo anterior

16
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Apds carregar no botdo Confirmar, é apresentada uma mensagem no ecra a informar sobre o
sucesso da replicagao e o numero de fichas do trabalhador replicadas.

(‘Z) Sucesso

1 registos replicados com sucesso do periodo de
referéncia: 01/2025

Figura 21 — Mensagem de sucesso da replicacdo

Ap0s a replicagdo, as fichas do trabalhador ficam associadas ao periodo atual no estado Replicado,
conforme se pode ver na figura seguinte.

Para completar os dados das fichas do trabalhador replicadas (os dados relativos a
Antiguidade/tempo de servico na AP, Antiguidade na carreira e os dados relativos as
remuneracoes e horas trabalhadas nao sdo copiados do periodo anterior) estdo disponiveis duas
opgoes:

A. Opcdo formulario - Editar as fichas do trabalhador no formuldrio (uma a uma), completar os
respetivos campos e submeter o formulario.

B. Opcao ficheiro - Através da opcdo Carregar por ficheiro, fazer o download dos dados replicados
e completar os dados no ficheiro Excel, procedendo em seguida ao respetivo upload. Os passos
para preenchimento dos dados por ficheiro Excel sdo descritos noutro ponto deste documento.

Para completar os dados através da opcao formuldrio (alternativa A), aceder ao formuldrio através
da seta - existente na coluna Agao, visivel na ultima coluna da figura seguinte.

ID Novo Codigo SIOE da entidade
Nome NIF

+ Designagdo Data de estado Estado Acdo
trabalhador trabalhador pagadora

I Teste 250204150 R 054200000 Direcdo-Geral da Administracdo e do 2025-11-07

° )
al Emprego Publico 16:38:44 Replicado -

Figura 22 — Ficha do trabalhador no estado replicado
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Em seguida, carregar no botdo Editar do formulario, para aceder aos dados a preencher.

< Teste A1 [ @ Eliminar

Figura 23 — Editar a Ficha do trabalhador replicada

l [» DarSaida

Apds carregar no botdo Editar, os campos a completar ficam assinalados na parte superior do
formulario.

&« o
Teste A1 Guardar Rascunho X Cancelar /' Submeter
@ 054300000 - Diregdo-Geral da Administracao e do Emprego Publico @ 02/2025
(D Existem erros nas seguintes secgbes:
Dados do trabalhador Entidade de Origem Remuneragses
Antiguidade/tempo de servico na AP: Situagao na origem: Remuneragdo no més de referéncia:
Antiguidadertempo.. (Antiguidade na carr. Erros em @) grupos

Figura 24 — Ficha do trabalhador replicada com campos por preencher

Apds completar os dados replicados, submeter a ficha do trabalhador, tal como descrito acima no
ponto 2.1.2 (Figura 15) deste guia.
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2.1.3. Registar a saida de um trabalhador

Para registar a saida do trabalhador, deve existir uma ficha do trabalhador submetida para o mesmo
periodo. A saida é registada com referéncia ao ultimo dia em que o trabalhador é pago pela

entidade pagadora.

Estdo disponiveis duas op¢des para aceder ao registo da saida do trabalhador:
e  Através da barra lateral de acesso a area Trabalhadores.

e  Através da opcdo existente diretamente na ficha do trabalhador.

e Através da barra lateral de acesso a Ficha do trabalhador

Selecionar a opcdo Saida de trabalhadores, no ecra lateral dos Servicos SIOE.

SIOE
Q Boas-vindas
@ Entidades v

522 Trabalhadores

Ficha do trabalhador

Saida de trabalhadores

Figura 25 — Acesso ao registo da Saida de trabalhadores

No ecra de registo da Saida de trabalhadores, carregar no botdo + Criar saida.

Saida de trabalhadores
Entidade: %ww“do Periodo de referéncia:

[ @ Historico de Entregzs

Figura 26 — Ecra de registo de saida de trabalhadores

-+ Criar saida

l A, Carregar por Ficheiro
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Apds carregar na opgao + Criar saida sera apresentado o ecra de preenchimento da saida. Preencher
o NIF do trabalhador e, em seguida, os restantes campos, incluindo o Motivo e o Sub-motivo.

Pesquise pelo trabalhador
Insira o ndmero de identificacdo fiscal (NIF) do trabalhador do qual pretende dar saida.

NIF do trabalhador ()

Enter NIF W Limpar

Dados sobre a saida do trabalhador
Insira a data de saida e selecione o motivo e o sub-motivo da saida do trabalhador.

Data de saida (O Motivo da saida (@ Sub-motiva

B Selecione uma opgdo. b Selecione uma opgdo v

Figura 27 — Formulario de registo da saida do trabalhador

Caso ndo haja cessacdo do contrato de trabalho, serdo também apresentados para preenchimento
os campos relativos a entidade de destino do trabalhador.

Entidade de destino
Insira a data de entrada e identifique a Entidade de destino do trabalhador.

Data de entrada (© Codigo SIOE (O Designagdo ©
ta de entrada B Cadigo SIOE Designagdo

Figura 28 — Campos da entidade de destino

Quando todos os campos estiverem preenchidos, carregar no botdo Confirmar, na parte superior
do ecra. Serd apresentada uma janela com uma mensagem de sucesso, indicando que a saida foi
registada com sucesso.

X Cancelar

Figura 29 — Botdo para confirmar o registo da saida
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Sucesso!

A saida do trabalhador foi
registada com sucesso.

Obrigado.

Figura 30 — Mensagem de sucesso no registo da saida

e Diretamente na ficha do trabalhador

Abrir o formuldrio da ficha do trabalhador para o qual se pretende registar a saida. No canto
superior direto do formulario, carregar no botao Dar saida.

(— Teste A1 [ @ Eliminar H [» DarSaida

Figura 31 — Acesso ao registo da saida de trabalhadores

Em seguida, preencher os dados do formulario conforme referido supra, na descricdo do
preenchimento da saida através da barra lateral de acesso.

Enquanto o periodo de referéncia estiver aberto, é possivel inserir altera¢des nos dados registados,
bem como eliminar a saida registada.
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2.2. Registar dados por ficheiro Excel

2.2.1. Registar um novo trabalhador

Conforme descrito para o registo através de formulario (Figura 3), no ecra principal da entidade,
selecionar o Periodo de referéncia e a entidade que vai registar os dados. A opg¢do para selecionar
a entidade so esta disponivel se o utilizador tiver acesso a mais do que uma entidade.

Depois de ter selecionado a entidade (caso seja aplicavel) e o periodo, carregar na op¢ao Carregar
por ficheiro, disponivel no ecra principal da entidade.

&) Histdrico de Entregas H @ Replicar do periodo anterior H & Validar dados H A, Carregar por Ficheiro -+ Novo Trabalhador

Figura 32 — Botdo para carregar por ficheiro

Depois de carregar na opcao Carregar por ficheiro, é direcionado para o ecrad onde esta disponivel
para download o template do ficheiro Excel a preencher com os dados do trabalhador.

Neste ecrd, carregar no botdo Download. Serd descarregado um ficheiro Excel que deve ser
guardado pelo utilizador e preenchido com os dados do Novo trabalhador.

Exporte o template para preencher

Faca o download do ficheiro, para o poder preencher.

Q Registo de Trabalhadores_10/11/2025.xlsx

Figura 33 — Botdo para descarregar o template Excel a preencher com a ficha do Novo trabalhador

Apds preenchimento e gravacado dos dados da ficha do trabalhador no template em Excel, efetuar
o upload do documento, arrastando o ficheiro para a area azul (ver figura seguinte) ou clicando na
mesma para localizar o template preenchido. Em seguida, carregar no botdo Enviar ficheiro.
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Upload do documento @ Precisa de ajuda?)

Faga o carregamento do ficheiro ja preenchido e clique em “Enviar ficheiro” para o submeter.

Arraste o seu ficheiro para esta drea ou clique aqui selecione

Tamanho méx. M8 | Formato suportado: Excel

Registo de Trabalhadores_10_11_2025.xlsx °

Cancelar ¢ Enviar ficheiro

Figura 34 — Enviar o ficheiro Excel com os dados do Novo trabalhador

Depois de fazer o upload do ficheiro Excel com os dados preenchidos, e desde que o ficheiro nao
tenha erros que impecam desde logo o seu upload, é apresentado um ecra de confirmacdo do envio
do ficheiro para carregamento. O utilizador deve também receber um email com a notificacdo do
envio do ficheiro.

A mensagem apresentada no ecra apenas indica que o ficheiro foi enviado, ndo significa que foi
submetido sem erros. Apds o envio, os dados registados no ficheiro Excel sdo sujeitos as valida¢des
aplicaveis.

Ficheiro Submetido com Sucesso!

Confirmamos o envio do seu ficheiro para
carregamento. O seu ficheiro vai ser processado e
posteriormente serd notificado por email. Obrigado

Obrigado.

& Voltar ao histérico

Figura 35 — Mensagem de envio de ficheiro da ficha do trabalhador para carregamento
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O estado final do ficheiro enviado pode ser consultado no ecrad Histérico de entregas - Ficha de
trabalhador, na coluna Estado, para o qual o utilizador é direcionado apds envio do ficheiro, e que
pode ver-se na figura seguinte.

Histérico de entregas - Ficha de trabalhador

Entidade: 054300000 - Dire¢do-Geral da Administracio e do Emprego Publico Periodo de referéncia:

Lista de trabalhadores: v Exportacdo simples
Tipo de . Data de . . Cédigo SIOE 1D do L Ficheiro de Detalhe do
fHelim $ Designacdo Estado Ficheiro
submissdo submissao Entidade Pagadora Trabalhador erros erro
o Carla y Direcao-Geral da Administracao )\ v
Ficheiro erdes 10/11/25, 15:35 e do Emprego Plblico 054300000 N/D m @] @)

Figura 36 — Ecra do Histdrico de entregas da ficha do trabalhador

No exemplo, o ficheiro Excel carregado tem erros que devem ser corrigidos, conforme se vé na

coluna Estado. Para consultar os erros, clicar no objeto @ da coluna Ficheiro de erros que permite
Descarregar ficheiro. Sera gerado um ficheiro Excel com a lista dos erros detetados.

Tipo de . Data de . . Cadigo SIOE ID do L Ficheiro de etalhe do
Utilizador s Designagado Estado Ficheiro
submissao submissdo Entidade Pagadora Trabalhador erros erro

Carla Diregao-Geral da Administragao

ichei g ! Descarregar ficheiro
Ficheiro 10/11/25, 15:35  do Emprego Piblico 054300000 N/D m @ @

Mendes
Figura 37 — Descarregar ficheiro de erros

Os erros devem ser corrigidos no template Excel e efetuar-se novamente o upload do ficheiro com
o registo dos trabalhadores, seguindo os passos identificados supra, até que os erros tenham sido
todos corrigidos e todas as fichas do trabalhador sejam submetidas sem erros.

Na lista de erros gerada pela aplicacdo podem também surgir Alertas ou Avisos. Nestes casos, 0s
dados devem ser confirmados e, caso estejam corretos, ndo é necessario efetuar qualquer alteracao
nos dados.

Apds carregamento das fichas do trabalhador através do ficheiro Excel, os registos podem ser
consultados pelo utilizador no ecra principal da entidade. E possivel aceder aos dados de todos os
trabalhadores registados, independentemente do estado em que os dados estejam (Provisério ou
Submetido).
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2.2.2. Registar os trabalhadores nos meses seguintes

Passos para registar os trabalhadores nos meses seguintes por ficheiro Excel:

1. Carregar na opgao Replicar do periodo anterior, conforme descrito no ponto 2.1.2 para o registo
por formuldrio. Esta acdo ird copiar para o periodo atual os dados de todos os trabalhadores
submetidos no periodo anterior, exceto os que tenham tido registo de saida.

2. Carregar na opcdo Carregar por ficheiro. Este passo ird permitir aceder ao template Excel.

& Histérico de Entregas H @ Replicar do periodo anterior H &, Carregar por Ficheiro -+ Novo Trabalhador

Figura 38 — Replicar do periodo anterior e carregar por ficheiro nos meses seguintes

3. Uma vez que os trabalhadores registados no periodo anterior ja foram copiados para o periodo
atual através da opcao Replicar do periodo anterior, o template Excel vem preenchido com
todos os trabalhadores ja submetidos no periodo anterior.

Os dados devem ser completados (campos relativos a Antiguidade/tempo de servigo na AP,
Antiguidade na carreira e os dados relativos as remuneragdes ndo sdo replicados, devem ser
preenchidos em cada periodo de referéncia) e efetuar-se o upload do ficheiro completo.

O processo é igual ao descrito para o registo do Novo trabalhador por ficheiro Excel (ponto
2.2.1). Caso surjam erros, estes devem ser corrigidos no template do Excel e efetuar-se
novamente o upload do ficheiro, até que todos os trabalhadores passem para o estado
Submetido.

Caso o trabalhador fique registado com erros (em estado provisério), os dados também podem
ser corrigidos diretamente na ficha do trabalhador em formulario.

O estado das fichas do trabalhador registadas por formulario ou por ficheiro Excel pode ser
consultado no ecra principal da entidade, na coluna Estado.

DD rrabalhader & Homs NIF Nowe trabalhades Cadige SIDE da entidade pagadora Designagdoe Data de estado Estade Aglo

o Teste diretor 1 166345110 (;_} D030 1900 Centro Hacional ge Pensdes M2 & Submetida >

n Teite drgtor 2 107477238 @ RO 1900 Cantro Nagional 8e Penides TROWINZS - SUBEI0 =

Figura 39 — Fichas do trabalhador no estado submetido
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2.2.3. Registar a saida de um trabalhador

Conforme mencionado no ponto 2.1.3., para registar a saida do trabalhador deve existir uma ficha
do trabalhador submetida para o mesmo periodo. A saida é registada com referéncia ao ultimo dia
em que o trabalhador é pago pela entidade pagadora.

Passos para registar uma saida por ficheiro Excel:

1. Selecionar a opcao Saida de trabalhadores, no ecra lateral dos Servicos SIOE (figura 25).

2. No ecrd de registo da Saida de trabalhadores, carregar no botdo Carregar por Ficheiro.

Saida de trabalhadores

. 054300000 - Direcio-Geral da Administracio e d . I
Entidade: >~ ° ) Tl irecdo-teralca ACMINIstracao e co Periodo de referéncia:

Emprego Publico
[ & Histérico de Entregas [ A, Carregar por Ficheiro -+ Criar saida

Figura 40 — Carregar saida de trabalhadores por ficheiro

3. Depois de carregar na opg¢do Carregar por ficheiro, é direcionado para o ecra onde estd
disponivel para download o template do ficheiro Excel de registo de saidas.

4. Neste ecrd, carregar no botdo Download. Serad descarregado um ficheiro Excel que deve ser
guardado pelo utilizador e preenchido com os dados da saida.

Exporte o template para preencher

Faca o download do ficheiro, para o poder preencher.

@ Saida de Trabalhadores_10/11/2025.xlsx L. Download

Figura 41 — Botdo para descarregar o template Excel a preencher com o registo da saida
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5. Apds preenchimento e gravagao dos dados da(s) saida(s) no template em Excel, efetuar o upload
do documento, arrastando o ficheiro para a drea azul ou clicando na mesma para localizar o
template preenchido. Em seguida, carregar no botdo Enviar ficheiro.

Upload do documento @ Precisa de ajuda?

Faca o carregamento do ficheiro j& preenchido e clique em "Enviar ficheiro" para o submeter.

@

Arraste o seu ficheiro para esta area ou clique aqui selecione

Tamanho max. 2VIB | Formato suportado: Excel

Saida de Trabalhadores_10_11_2025.xlsx

Cancelar « Enviar ficheiro

Figura 42 — Enviar o ficheiro Excel com os dados das saidas

Depois de fazer o upload do ficheiro Excel com os dados preenchidos, caso o ficheiro nao tenha
erros, é apresentado um ecra de confirmacado do sucesso do carregamento.

Ficheiro Submetido com Sucesso!

Confirmamos que o ficheiro que carregou ndo tem
erros de preenchimento. As saidas de trabalhadores
foram submetidas.

Obrigado.

& Voltar ao histérico

Figura 43 — Mensagem de envio de ficheiro de saidas para carregamento
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Caso o ficheiro tenha erros, estes serao apresentados no ecra. O utilizador pode optar por voltar ao
ficheiro e corrigir os campos com erro, procedendo novamente ao upload, ou registar a saida com
erros (no estado Provisério) e proceder a corregdo dos erros diretamente no formulario.

@ Erros de preenchimento
Avalidacdo do ficheiro detetou 1 erros de preenchimento, detalhados abaixo:
¢ Campo de preenchimento obrigatério - Data de saida

Podera fazer a correcdo manualmente no ficheiro e voltar a fazer upload, ou submeter este ficheiro e continuar o seu

preenchimento online.
Guardar com erros

Figura 44 — Mensagem de erro no envio do ficheiro das saidas

O estado final do ficheiro enviado pode ser consultado no ecrd Histdrico de entregas - saida de
trabalhador, na coluna Estado, para o qual o utilizador é direcionado apds envio do ficheiro, e que
pode ser consultado na figura seguinte.

Histdrico de entregas - Saida de trabalhador

Entidade: 054300000 - Direcio-Geral da Administracio e do Emprego Pliblico Periodo de referéncia:

Mostrar filtros W
Lista de trabalhadores: v Exportacdo simples

Tipo de submissao Utilizador Data de submissao Codigo SIOE 1D do Trabalhador Estado Ficheiro Detalhe do erro

Ficheiro Carla Mendes 10/11/25, 17:36 054300000 1

Figura 45 — Consultar as saidas no ecra do Histdrico de entregas das saidas
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3. Validar dados

Ap0s registo de todos os trabalhadores e saidas com o estado Submetido no periodo de referéncia,
os dados devem ser validados com os dados registados no periodo de referéncia anterior,
garantindo que todos os trabalhadores registados no periodo de referéncia anterior constam do
periodo atual. Esta validacdo é efetuada através da funcionalidade Validar dados, disponivel no ecra
principal da entidade.

Passos para validar:

1. No ecrd principal da entidade, selecionar o periodo de referéncia que estd a ser registado e
carregar no botdo Validar dados.

{0 Histdrico de Entregas H @& Replicar do periodo anterior H o5 Validar dados &4, Carregar por Ficheiro ‘ <+ Movo Trabalhador

Figura 46 — Validar dados

2. Serd apresentada uma das seguintes mensagens:

e Sucesso — Dados validados (Comparagdao com o més anterior) — Mensagem apresentada no
canto superior direito. Indica que estdo registados no periodo atual todos os trabalhadores
registados no periodo de referéncia anterior, exceto os que tém a saida registada (no més
anterior).

@ Sucesso

Dados validados (Comparacdo com més anterior)

Figura 47 — Mensagem de dados validados com sucesso

e X trabalhadores do periodo anterior por registar — Indica que existem trabalhadores por
registar. Nesta mensagem é apresentada também a opc¢do Exportar trabalhadores, que
permite exportar para um ficheiro Excel ou CSV a lista dos trabalhadores ainda nao registados
no periodo de referéncia atual.
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Validar dados X

®

7 trabalhadores do periodo anterior por registar

ATENCAO: Existem trabalhadores do periode anterior que ainda nao foram registados.

Cancelar

[ v Exportar trabalhadores I

Figura 48 — Dados ndo validados — trabalhadores do periodo anterior por registar
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4. Atualizar dados

Enquanto o periodo de carregamento de dados estiver a decorrer (aberto), é possivel alterar os
dados das fichas do trabalhador ou das saidas, quer estejam no estado Provisério ou Submetido.
Apds encerramento do periodo de entrega, ndo é possivel alterar os dados ja submetidos, a ndo ser
gue ocorra uma reabertura excecional do periodo de carregamento.

Caso o periodo de carregamento de dados esteja aberto, a atualizacdo de dados pode ser feita para
um ou mais trabalhadores. Os dados dos trabalhadores reenviados por ficheiro Excel, e apenas os
gue sdo reenviados, substituem os anteriormente submetidos.

E possivel consultar os prazos de envio dos dados no ecra dos Servicos SIOE.

Inicio » Catdlogo de Servicos » Servicos SIOE
SIOE ,
Bem-vindo/a, Car|

f3=2)

ch
Médulo © Periodo de Referéncia @ Estado @ Data de Encerramento (D
Ficha do Trabalhador 01/2022 @ Aberto 28/02/2026
Ficha do Trabalhador 02/2022 @ Aberto 28/02/2026
Ficha do Trabalhador 03/2022 @ Aberto 28/02/2026
Ficha do Trabalhador 01/2025 @ Aberto 28/02/2026
Ficha do Trabalhador 02/2025 @ Aberto 28/02/2026
Ficha do Trabalhador 03/2025 @ Aberto 28/02/2026
Ficha do Trabalhador 0z2/2021 ® Encerrado 08/12/2025

Figura 49 — Ecra dos Servigos SIOE — Prazos de envio
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5. Exportar e pesquisar dados

5.1. Exportac¢ao de dados

Existe a possibilidade de efetuar a exportacdao simples dos dados da lista de trabalhadores
registados e ao utilizador cabe escolher em que tipo de ficheiro quer que a informacgdo seja
exportada: Excel ou CSV.

Iniclo > Catblogo de Servicos > Servicos SIOE > Ficha do trabainador 0 i
SIOE ,
Entidade: - r ‘ 2 ‘ Periodo de referéncia: B8 0172025
2 N° de trabalhadores . Ficha do trabalhador Tarefas por completar . Final do més
9 0 Trabalhadores 0 Submetidas 0 Fichas replicadas O Fichas provisorias 0 Trabalhadores
e ! (
‘ Mostrar filtros I © Histérico de Entregas H @ Replicar do periodo anterior ‘ &, Carregar por Ficheiro ] Novo Trabalhador
Lista de trabalhadores: | A Exportagio simples ‘
Excel
1D trabalhador + Nome NIF Novo trabahador Codigo SIOE da entidade pagadora Designagio Data de estado
csv
Sem itad i nar para os filtros selecionados!

Figura 50 — Exportagao de dados do ecra principal de carregamento dos trabalhadores

Nota: E possivel obter a listagem dos trabalhadores ja registados (em estado Provisério ou
Submetido) através da opcao Carregar por ficheiro.

Existe igualmente a possibilidade de exportar os dados do ecrad do Histérico de entregas. Também
nesta situacdo, o utilizador pode optar pela exportacdo para Excel ou para CSV.

S I0E > Ficha do > His de Entregas do Trabalhador o ‘
SIOE ,
Q Historico de entregas - Ficha de trabalhador
0.
= Entidade: 054300000 - Centro de Pessoas Periodo de referéncia:
=]

Mostrar filtros

Lista de trabalhadores:

Tipo de submissdo Utilizador Data de submisséo * Designagio C6digo SIOE Entidade Pagadora 1D do Trabalhador

Vv Exportagdo simples

Estado Ficheiro Ficheira de erros Detalhe do erro

Sem resultados a apresentar para os filtros selecionados!
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5.2. Pesquisa de dados

Encontra-se disponivel a opcao de pesquisar dados, através de varios filtros pré-definidos, no botado
Mostrar filtros.

=+ Novo Trabalhador

{0 Histérico de Entregas H @ Replicar do periodo anterior H &, Carregar por Ficheiro

Lista de trabalhadores: v Exportagdo simples

1D trabalhador * Nome NIF Novo trabalhader Cédigo SIOE da entidade pagadora Designacéio Data de estado Estado Acdo

Sem a tar para os filtros

Figura 52 — Opc¢do Mostrar filtros no ecra principal de preenchimento da ficha do trabalhador

Estdo disponiveis pesquisas com base em dados do trabalhador, com base na entidade de exercicio
de fungOes e com base na unidade local de exercicio de fungdes.

{ Historico de Entregas

Ocultar filtros A <+ Novo Trabalhador

Por trabalhador:

I @ Replicar do periodo anterior H L, Carregar por Ficheiro

1D Trabalhador © Nome do trabalhador @ NIF do trabalhadar

10 Trabalhador Nome do trabalhado NIF do trabalhado

N° do documento de identificacio @ Tipo de contrato / modalidade de vinculo @ Estado @

dentificagdo Selecione uma opgio. v Selecione uma opg3o. v

Cargo @ Carreira @ Categoria @

Selecione uma opgic. v Selecione uma opgo v Selecione uma opeac v

Novo trabalhador @

Selecione uma opgic. v

Por Entidade de exercicio de fungdes:

Cadigo SIOE (D NIPC @ Sigla @

go SIOE

Designagio (D

Por Unidade Local de exercicio de fungdes:

Cadigo SIOE @ NIPC sigla @

o SIOE

Designacio @

Pode filtrar a sua pesquisa escolhendo os campos acima e depois clicar no botdo 'Pesquisar’. Para limpar os campos clique no botdo Limpar Q Pescuisar
‘Limpar'. Para ocultar o formulério de pesquisa, volte a clicar no botao "Ocultar filtros'. s q

Figura 53 — Campos disponiveis nos filtros de pesquisa
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6. Consultar historico de entregas

E possivel consultar o Histérico de entregas da ficha do trabalhador e das saidas.

Cada vez que é efetuada a submissdo de um registo de ficha do trabalhador ou de saidas de
trabalhador, independentemente do canal de submissdo (preenchimento manual no formulario,
envio de ficheiro Excel ou webservice), é guardado o registo da entrega.

Por omissdo, a pagina apresenta os resultados por ordem decrescente de data de submissao.

A ultima coluna permite, nos registos que se encontrem com erros, expandir e ver a lista de erros
associados a submissao (Detalhe do erro).

Historico de entregas - Ficha de trabalhador

Entidade: 054300000 - Direcao-Geral da Administracio e do Emprego Publico Periodo de referéncia:

Mostrar filtros ™
Lista de trabalhadores: v Exportacdo simples

Tipo de Data de Cédigo SIOE Entidade 1D do L Ficheiro de Detalhe do
Utilizador 3 4 Designacao Estado Ficheiro
submissao submissédo Pagadora Trabalhador erros erro

Figura 54 — Ecra Histérico de entregas da ficha do trabalhador

< | Historico de entregas - Saida de trabalhador

Entidade: 054300000 - Diregio-Geral da Administracio e do Emprego Publico Periodo de referéncia:

Lista de trabalhadores: v Exportacdo simples

Tipo de submisséo Utilizador Data de submissio Codigo SIOE 1D do Trabalhador Estado Ficheiro Detalhe do erro

Figura 55 — Ecra Histérico de entregas das saidas
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