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AUTORIDADE DE AUDITORIA

1. INTRODUCAO

Em cumprimento do disposto no Despacho n.2 5327/2018, de 18 de maio, de Sua Exa. o Ministro das

Financas (publicado no Diadrio da Republica, 22 série, n.2 103, de 29 de maio) e tendo como objetivo
assegurar o controlo e monitorizacdo da correta aplicacdo do processo de descongelamento de carreiras,
progressoes e promocoes, torna-se imprescindivel proceder a recolha de dados atinentes a remuneragoes
e avaliacdes de desempenho dos trabalhadores das entidades mencionadas no ponto 2, do referido
Despacho.

Conforme indicado no citado Despacho, a recolha de informagdo ocorrera em 3 momentos distintos:
a) Até 30 de junho de 2018, com referéncia a 15 de junho de 2018 (concluido);
b) Até 15 de outubro de 2018, com referéncia a 30 de setembro de 2018 (concluido);
c) Até 15 de marco de 2019, com referéncia a 28 de fevereiro de 2019.

A prestacdo desta informacdo efetuada através do ficheiro (em EXCEL) de recolha de informacdo,
disponivel no site da IGF e na Plataforma SRIT — Sistema de Registo de informacdo de Trabalhadores,
reveste carater obrigatdrio, alertando-se para as cominagfes previstas em caso de incumprimento do
reporte ou de prestacdo de informacgdes incorretas ou incompletas.

2. AMBITO

2.1.Entidades e trabalhadores

Sdo abrangidos os trabalhadores com vinculo de emprego publico por tempo indeterminado (contrato de
trabalho em fungGes publicas e nomeacgdo) e os trabalhadores com contrato individual de trabalho, que
exercam fungdes nas seguintes entidades:

a) Todos os organismos, servicos e entidades integrados:
e no setor das administracGes publicas (administragdo central e seguranca social);
e no setor empresarial do Estado;

b) As fundagdes publicas;

c) Quaisquer outras entidades incluidas no ambito de aplicagdo do artigo 16.2 da Lei de Orgamento
de Estado para 2019%.

Nao estdo obrigadas ao reporte:

e Asentidades que integram os subsetores regional e local.

2.2.Datas de referéncia de reporte
A informagdo a comunicar pelas entidades reporta as seguintes datas:
e 31/12/2017 - os valores a indicar devem ter como referéncia a remuneracdo base paga em
dezembro de 2017; e

Tlein.e 71/2018, de 31 de dezembro.
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e 28/02/2019 - os valores a indicar devem ter como referéncia a remuneracdo base paga em
fevereiro de 2019.

3. REGISTO DE TRABALHADORES COM ViNCULO DE EMPREGO PUBLICO

A presente Seccdo das instrugdes destina-se apenas ao registo dos trabalhadores que possuem vinculo de
emprego publico (VEP).

3.1.Trabalhadores abrangidos

Sao registados todos os trabalhadores:

e Cujaremuneracdo é paga pela entidade que reporta a informacdo, mesmo que os trabalhadores
estejam a exercer fun¢des noutra entidade, pertencam, ou n3o, aos seus mapas/quadros de
pessoal (quer se encontrem no exercicio de funcdes dirigentes, em comissdo de servico, em
regime de substituicdo ou em regime de mobilidade) e independentemente de terem sido alvo,
ou ndo, de alteracdo de posicionamento remuneratdrio.

N3o sdo objeto de registo:
e Trabalhadores que se encontrem com o vinculo suspenso em 28/02/2019, por um periodo
superior a 12 meses, por qualquer razdo (exceto por doenga).

Exemplo: Trabalhadores em licenga sem remuneragdo (prazo superior a 1 ano).

3.2.Modalidades de vinculo consideradas

Sdo objeto de reporte e registo os trabalhadores, a quem a entidade paga as remuneracoes, vinculados
por tempo indeterminado  (https://www.dgaep.gov.pt/index.cfm?0BJID=1C0OE206D-81CD-43E9-9D88-
2F307E7230F7), através de:

e Contrato de trabalho em fungdes publicas;
e Nomeagao;

e Comissao de servico.

N3o sdo objeto de registo:
e Os trabalhadores com vinculo de emprego publico constituido por:
o Contrato de trabalho a termo resolutivo, certo ou incerto, por um periodo igual ou inferior a
12 meses;
o Nomeagdo por tempo determinado ou determinavel, por um periodo igual ou inferior a 12
meses;

e Ostrabalhadores com contrato de prestacao de servicos.

3.3.Carreiras incluidas

Sao abrangidas pelo reporte todas as carreiras, nomeadamente:

e As carreiras gerais de técnico superior, assistente técnico e assistente operacional;
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e As carreiras especiais;
e As carreiras nao revistas;
e As carreiras subsistentes;

e As carreiras de dirigentes.

4. REGISTO DE TRABALHADORES COM CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABALHO

A presente Seccao das instrucdes destina-se apenas ao registo dos trabalhadores que possuem contrato
individual de trabalho (CIT).

Sdo objeto de reporte e registo os trabalhadores com contrato individual de trabalho, no ambito do
Cddigo do Trabalho, a quem a entidade paga a remuneracao.

Nao sdo objeto de reporte os trabalhadores com contrato individual de trabalho por um periodo igual ou
inferior a 12 meses.

Considerando o propésito da informacado que é objeto de reporte, o registo a realizar por cada entidade
deve ter em consideracdo a correspondéncia das carreiras que é efetuada para efeitos de carregamento
de dados de recursos humanos no Sistema de Informacgdo da Organizacdo de Estado (SIOE).

Para tal, se necessdrio, podem ser consultadas as instrucdes de preenchimento dos
cargos/carreiras/grupos no SIOE.

5. PREENCHIMENTO DO FICHEIRO
A presente Secgdo das instrugdes destina-se ao preenchimento de cada separador do ficheiro.

O ficheiro é compativel com as versdes do MS Office 2013 e 2016. Todavia, a utilizacdo de versdes
anteriores, ainda que ndo iniba o preenchimento dos dados, podera impedir a visualizagdo das caixas de
informacdo que contém a indicacdo da regra de preenchimento do campo, caso o conteldo ndo esteja de
acordo com a mesma.

5.1.Separador “Trabalhadores VEP”

Cada registo corresponde a informacgao de um trabalhador e contempla:

e Aidentificacdo da entidade e da carreira do trabalhador;

e A remuneragdo base mensal sem descontos, designadamente por doenga, faltas ou greves, do
trabalhador com vinculo de emprego publico por tempo indeterminado, com referéncia a
carreira e categoria detidas em 31/12/2017 e 28/02/2019;

e AsvalorizagGes remuneratdrias de que o trabalhador possa ter sido objeto; e

e O numero de pontos do trabalhador quando se aplica o sistema de avaliagdo SIADAP ou
equiparado.
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A tabela seguinte identifica e descreve os campos a preencher neste separador.

NIF do trabalhador

Descricao

Inserir o NiUmero de Identificagdo Fiscal (NIF) do trabalhador.

Codigo SIOE da
Entidade que paga a
remuneragao

Identificagdo

Inserir o cddigo SIOE da entidade que paga a remuneragdo mesmo que O
trabalhador ndo pertenga aos quadros da entidade, esteja a exercer fungdes noutra
entidade ou ndo tenha sido alvo de alteragdo de posicionamento remuneratorio.

Codigo da Carreira
(com referéncia a
ultima remuneragdo
paga até

Carreira 28/02/2019)

Inserir o cddigo da Carreira do trabalhador.

O cédigo deve corresponder a uma carreira existente no separador “Carreiras VEP”,
que encontra no ficheiro de instrumento de recolha.

Caso a Carreira ndo se encontre na tabela do separador indicado devera inserir o
codigo 9991 (correspondente a carreira “Outras”) e preencher o campo da coluna
“Designacao legal da carreira”.

Designacgdo legal da
carreira

Inserir a designacdo legal da carreira em causa, por extenso.

Preencher apenas quando tenha inserido o cédigo 9991 no campo anterior
(correspondente a carreira “Outras”).

Remuneragao Base

Inserir a Ultima remuneragdo base iliquida (sem descontos) do trabalhador paga até
adata de 31/12/2017.

Ndo devem ser inscritas quaisquer outras componentes remuneratdrias,
designadamente suplementos. (Exemplos: trabalho suplementar, subsidio de turno,
etc.).

Valor dos
Suplementos
Indexados a
Remuneragdo Base

Remuneragao
(referéncia a
31/12/2017)

Indicar o valor dos suplementos remuneratérios indexados a ultima remuneragao
base paga até a data de 31/12/2017.

Nao incluir:
e Remuneragdo base;
¢ Suplementos remuneratérios ndo indexados a remuneragdo base;

¢ Subsidio de refeigdo, ajudas de custo e trabalho suplementar.

Valor dos
Suplementos Nao
Indexados a
Remuneragdo Base

Indicar o valor dos suplementos remuneratérios, certos e permanentes, ndo
indexados a Ultima remuneracdo base paga até a data de 31/12/2017.

Nao incluir:
e Remuneragdo base;
¢ Suplementos remuneratérios indexados a remuneragdo base;

¢ Subsidio de refeigdo, ajudas de custo e trabalho suplementar.

Remuneragdo Base

Inserir a Ultima remuneragdo base iliquida (sem descontos) do trabalhador paga até
a data de 28/02/2019.

Ndo devem ser inscritas quaisquer outras componentes remuneratdrias,
designadamente suplementos (Exemplos: trabalho suplementar, subsidio de turno,
etc.).

Valor dos
Suplementos
Indexados a
Remuneragdo Base
do Trabalhador apds
a Alteragdo de
Posicionamento

Remuneragao
(referéncia a
28/02/2019)

Indicar o valor dos suplementos remuneratérios indexados a ultima remuneragdo
base paga até a data de 28/02/2019.

N&o incluir:
e Remuneragdo base;
¢ Suplementos ndo indexados a remuneragdo base;

¢ Subsidio de refeigdo, ajudas de custo e trabalho suplementar.

Valor dos
Suplementos Nao

Indicar o valor dos suplementos remuneratérios, certos e permanentes, ndo
indexados a Ultima remuneracdo base paga até a data de 28/02/2019.
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Indexados a
Remuneragdo Base
do Trabalhador apds
a Alteragdo de
Posicionamento
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Descricao
N3o incluir:
e Remuneragdo base;
¢ Suplementos remuneratérios indexados a remuneragdo base;

¢ Subsidio de refeigdo, ajudas de custo e trabalho suplementar.

Alteragdo Obrigatdria
de Posicionamento
Remuneratério

Indicar o valor do acréscimo remuneratério originado pela valorizagdo
remuneratdria por alteragdo obrigatéria de posicionamento remuneratoério (com
referéncia a Gltima remuneracgdo paga até 28/02/2019).
O valor a indicar diz respeito:
e  avalorizagdo verificada na remuneragdo base (correspondente a 50% do
valor total do reposicionamento remuneratério); ou
e adiferencga entre o valor da Remuneragio Base a 28/02/2019 e o valor da
Remuneragdo Base a 31/12/2017 caso se tenha verificado a utilizagdo de
pontos nos trabalhadores abrangidos pela atualizagao do Valor da Base
Remuneratdria na Administragcdo Publica (Decreto-Lei n.2 29/2019).

Indicar o valor do acréscimo remuneratério originado pela valorizagdo
remuneratéria por Nomeagdo (com referéncia a ultima remuneragdo paga até

Nomeacdo 28/02/2019).
O valor a indicar diz respeito a valorizagao verificada na remuneracao base.
Indicar o valor do acréscimo remuneratdrio originado pela valorizagdo
. remuneratéria por Promogdo (com referéncia a ultima remuneragdo paga até
Promocao 28/02/2019).
O valor a indicar diz respeito a valorizagao verificada na remuneracao base.
Indicar o valor do acréscimo remuneratdrio originado pela valorizagdo
Valor do Graduacs remuneratéria por Graduagdo (com referéncia a dltima remuneragdo paga até
raduagao 28/02/2019).

acréscimo
remuneratorio

O valor a indicar diz respeito a valorizagao verificada na remuneracgao base.

(EEENEEE]
28/02/2019)
decorrente de
Valorizagao
Remuneratdria

Mudanga de Nivel ou
Escaldo

Indicar o valor do acréscimo remuneratdrio originado pela valorizagdo
remuneratéria por Mudanga de Nivel ou Escaldo (com referéncia a ultima
remuneragdo paga até 28/02/2019).

O valor a indicar diz respeito a valorizagdo verificada na remuneragdo base
(correspondente a 50% do valor total do reposicionamento remuneratdrio).

por:

Progressao por
Decurso do Tempo

Indicar o valor do acréscimo remuneratério originado pela valorizagdo
remuneratdria por Progressdo por Decurso do Tempo (com referéncia a ultima
remuneragdo paga até 28/02/2019).

O valor a indicar diz respeito a valorizagdo verificada na remuneragdo base
(correspondente a 50% do valor total do reposicionamento remuneratdrio).

Outros Motivos

Indicar o valor do acréscimo remuneratério originado pela valorizagdo
remuneratdria por Outros Motivos (com referéncia a Gltima remuneragdo paga até
28/02/2019).
O valor a indicar diz respeito:
e avalorizagao verificada na remuneragao base; ou
e adiferencga entre o valor da Remuneragdo Base a 28/02/2019 e o valor da
Remunerac¢do Base a 31/12/2017 caso NAO se tenha verificado a
utilizagdo de pontos nos trabalhadores abrangidos pela atualizagao do
Valor da Base Remuneratéria na Administragdo Publica (Decreto-Lei n.2
29/2019), devendo ser especificado na coluna “R - Especificagdo de
Outros Motivos de Valorizagdo Remuneratdéria” o motivo “Atualizagdo
do Valor da Base Remuneratdéria na Administracao Publica”.

Especificagdo de
Outros Motivos

Preencher apenas quando se verificarem acréscimos remuneratérios por outros
motivos.
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Remuneratério
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Descricao

A preencher quando os trabalhadores tém o sistema de avaliagdo SIADAP, ou
equiparado, devendo ser indicado o nimero de pontos acumulados/detidos.

Pontos APOS
Alteragdo de
Posicionamento
Remuneratoério

Avaliagao:

A preencher quando os trabalhadores tém o sistema de avaliagdo SIADAP ou
equiparado, devendo ser indicado o nimero de pontos com que o trabalhador fica
apos ter sido objeto do posicionamento. Caso o trabalhador ndo tenha sido objeto
de posicionamento remuneratério, o numero de pontos é igual ao do campo
anterior.

Numero de
Alteragdes de
Posicionamento
Remuneratorio

A preencher quando os trabalhadores tém o sistema de avaliagdo SIADAP ou
equiparado.

Nota: A diferenga entre os valores inseridos nos campos “Remuneragdo Base (ultima remuneragdo paga até 28/02/2019)” e
“Remuneracdo Base (referente a categoria detida em 31/12/2017)” terd de ser igual ao somatdrio dos valores inseridos

nos campos dos diferentes tipos de “Valorizagdo Remuneratoria”.

5.2.Separador “Trabalhadores CIT”

Cada registo corresponde a informacdo de um trabalhador e contempla:

e Aidentificacdo da entidade e da carreira do trabalhador;

e A remuneracado base mensal sem descontos designadamente por doenca, faltas ou greves, do
trabalhador com contrato individual de trabalho, com referéncia a carreira e categoria detidas
em 31/12/2017 e 28/02/2019;

e AsvalorizagGes remuneratdrias de que o trabalhador possa ter sido objeto.

A tabela seguinte identifica e descreve os campos a preencher neste separador.

NIF do trabalhador

Descricao

Inserir o NUmero de Identificagdo Fiscal (NIF) do trabalhador.

e Cddigo SIOE da
Identificacdo - g Inserir o cédigo SIOE da entidade que paga a remuneragdo mesmo que o trabalhador
Entidade que paga a . o .
~ esteja a exercer fungdes noutra entidade.
remuneragao

Cddigo de Carreira
(com referéncia a
ultima remuneragdo
paga até 28/02/2019)

Carreira

Inserir o codigo da Carreira do trabalhador (com referéncia a uUltima remuneragdo
paga até 28/02/2019).

O cddigo deve corresponder a uma carreira das existentes no separador “Carreiras
CIT”, que se encontra no ficheiro do instrumento de recolha.

Remuneragdo Base
(referente a categoria
detida em 31/12/2017)

Remuneragao

Inserir a Ultima remuneragdo base iliquida (sem descontos) paga ao trabalhador até
adata de 31/12/2017.

Ndo devem ser inscritas quaisquer outras componentes remuneratorias,
designadamente suplementos (Exemplos: trabalho suplementar, subsidio de turno,
etc.).

(GEEWEEE]
31/12/2017)

Valor dos Suplementos
Indexados a
Remuneragdo Base

Indicar o valor dos suplementos Indexados a ultima remuneragdo base paga até a
data de 31/12/2017.

N&o incluir:

e Remuneragdo base;
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Campo

(referéncia a
31/12/2017)

Controlo e Monitoriza¢do do Processo de Descongelamento de
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Descricao
¢ Suplementos que ndo estejam indexados a remuneragdo base;

¢ Subsidio de refeigdo, ajudas de custo e trabalho suplementar.

Valor dos Suplementos
Ndo Indexados a
Remuneragao Base
(referéncia a
31/12/2017)

Indicar o valor dos suplementos ndo indexados a Gltima remuneragdo base paga até
adatade 31/12/2017.

N&o incluir:
e Remuneragdo base;
* Suplementos indexados a remuneragao base;

¢ Subsidio de refeigdo, ajudas de custo e trabalho suplementar.

Remuneragdo Base

Inserir a Ultima remuneracgado base iliquida (sem descontos) do trabalhador paga até
a data de 28/02/2019.

N3o devem ser inscritas quaisquer
designadamente suplementos.
Exemplos: trabalho suplementar, subsidio de turno, etc.

outras componentes remuneratorias,

Valor dos Suplementos
Indexados a
Remuneragdo Base do
Trabalhador apds a
Alteracgdo de
Posicionamento

Remuneragao
(referéncia a
28/02/2019)

Indicar o valor dos suplementos remuneratérios Indexados a ultima remuneragdo
base paga até a data de 28/02/2019.

N&o incluir:
e Remuneragdo base;
¢ Suplementos remuneratdrios que ndo estejam indexados a remuneragdo base;

¢ Subsidio de refeigdo, ajudas de custo e trabalho suplementar.

Valor dos Suplementos
Ndo Indexados a
Remuneragdo Base do
Trabalhador apds a
Alteragdo de
Posicionamento

Indicar o valor dos suplementos remuneratérios ndo Indexados a ultima

remuneragdo base paga até a data de 28/02/2019.
N&o incluir:
¢ Remuneragdo base;
¢ Suplementos remuneratérios indexados a remuneragdo base;

e Subsidio de refeigdo, ajudas de custo e trabalho suplementar.

Decurso de Tempo na

Indicar o valor do acréscimo remuneratério originado pela valorizagdo
remuneratéria por Decurso de Tempo na Carreira (com referéncia a ultima

Valor do
acréscimo

Carreira remuneragdo paga até 28/02/2019).
O valor a indicar diz respeito a valorizagdo verificada na remuneragao base.
Indicar o valor do acréscimo remuneratério originado pela valorizagao
. remuneratdria por Promogdo (com referéncia a ultima remuneragdo paga até
Promogao

28/02/2019).
O valor a indicar diz respeito a valorizagdo verificada na remuneragdo base.

remuneratorio
(GEEWEEE]

28/02/2019)
decorrente de
Valorizagdao
Remuneratdria

Outros Motivos
por:

Indicar o valor do acréscimo remuneratdério originado pela valorizagdo
remuneratdria por Outros Motivos (com referéncia a ultima remuneragdo paga até
28/02/2019).
O valor a indicar diz respeito:
e avalorizagao verificada na remuneragao base; ou
e adiferenga das Remunerag&es Base a 28/02/2019 e 31/12/2017 para os
trabalhadores abrangidos pela atualizagdo do Valor da Base
Remuneratéria na Administragao Publica, devendo ser especificado na
coluna “M - Especificagdo de Outros Motivos de Valorizagdo
Remuneratéria” o motivo “Atualizagdao do Valor da Base Remuneratdria
na Administragcdo Publica”.

Especificagdo de
Outros Motivos

Preencher apenas quando se verificarem acréscimos remuneratérios por outros
motivos.
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6. PROCEDIMENTOS APOS O PREENCHIMENTO DO FICHEIRO

6.1.Corregao de erros e confirmagao de valores

Apds o preenchimento integral do ficheiro, o organismo deve efetuar a validagdao da informacgdo contida
na(s) folha(s) “Trabalhadores VEP” e/ou “Trabalhadores CIT” através do respetivo botdo VALIDAR,
colocado no topo superior esquerdo.

Em resultado, para cada folha “Trabalhadores VEP” e/ou “Trabalhadores CIT”, na célula abaixo do botdo

VALIDAR, podem surgir as seguintes informacgdes:

0 “Registo(s) Com Erros”, o ficheiro encontra-se em condig¢des de ser submetido na plataforma;

% “Registo(s) Com Erros”, sendo gerada uma folha - “VEP (CORRIGIR)” e/ou “CIT (CORRIGIR)" -
com a identificacdo dos erros por NIF que carecem de ser corrigidos antes da submissdo do
ficheiro;

0 “Registo(s) a Confirmar”, ndo sendo necessaria qualquer intervencdo por parte do utilizador;

% “Registo(s) a Confirmar”, sendo gerada uma folha — “VEP (CONFIRMAR)” e/ou “CIT
(CONFIRMAR)” com a identificacdo por NIF dos valores que carecem de confirmacdo. Se estes
registos estiverem corretos, o utilizador ndo necessita de proceder a quaisquer alteracdes naf(s)
folha(s) “Trabalhadores VEP” e/ou “Trabalhadores CIT”.

O ficheiro apenas deve ser submetido na plataforma quando ndo existem registos com erros.

Exemplos:

Ficheiros em condicdes de serem submetidos:

Validar Validar
» Validacdo Executadall » Validacdo Executadall
» 0 Registo(s) Com Errol] » 0 Registo(s) Com Errol]
» 0 Registo(s) a Confirmar » 10 Registo(s) a Confirmar

A existéncia de registos a confirmar ndao impede a submissdo do ficheiro. No entanto, o utilizador
deve proceder a sua analise garantindo desta forma que os valores indicados na(s) “Folha VEP
(CONFIRMAR)” e/ou “CIT (CONFIRMAR)” se encontram corretos. Refira-se que a anotacdo destes
registos como valores a confirmar manter-se-a para efeitos de controlo.

Ficheiros com registos a corrigir antes de serem submetidos:
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Validar Validar

Sempre que se verifique a existéncia de registos com erros apds a execugao da valida¢do do
ficheiro (botdo VALIDAR) estes devem ser corrigidos para permitir a submissdo do mesmo.

6.2.Submissao do ficheiro

Para submeter o ficheiro de recolha de informacdo deve aceder na plataforma SRIT e selecionar a opgao
CARREGAMENTO DO FICHEIRO » ADICIONAR FICHEIRO » CARREGAR FICHEIRO

SRIT () Sistemade de @ SAIR
7\ Informagio de Trabalhadores

SRIT FAQ'S DOCUMENTOS AJUDA ~ CONTACTE-NOS

Carregamento de CARREGAMENTO DO FICHEIRO DE RECOLHA
Ficheiro

Dados Trabalhadores

Declaragio Dirigente
Maxi
dximo Carregar Ficheiro de Recolha:

Exportar
Trabalhadores S na et

Mensagens

Upload méximo de SMB

CARREGAR FICHEIRO

Apds clicar em CARREGAR FICHEIRO, deve o utilizador confirmar o carregamento do ficheiro.
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& SAIR
Ao carregar um ficheiro de recolha de informacdo de trabalhadores ird eliminar todos os dados dos

trabalhadores existentes para esta

CONTACTE-NOS

Confirma o carregamento deo ficheira?

Carregamento de

CONFIRMAR CAMNCELAR

Dados Trabalhadores
Entidade: Inspe¢ao-Geral de Financas
Declaracho Dirigente
LT Carregar Ficheiro de Recolha:
Exportar
Trabalhadores R
i ADICIONAR FICHEIRO
Mensagens
Ficheiro carregado: Upload méximo de 5MB

X 02_Fx Recclha.DadosV01.04. 20190222 xism

Posteriormente selecionar a opcdao DADOS TRABALHADORES e verificar se existem ALERTAS ou ERROS nos
registos submetidos por tipo de vinculo (Trabalhadores VEP e/ou Trabalhadores CIT). Podem ocorrer trés

tipos de informacdo relativamente a cada registo submetido:
e Registos com indica¢dao de “ERRO” — proceder a sua corregao;

e Registos com indicacdo de “ALERTA” — se ja tiverem sido validados no ficheiro EXCEL na folha(s)
“VEP (CONFIRMAR)” e/ou “CIT (CONFIRMAR)”, n3o é necessaria qualquer acdo, como descrito
no ponto 6.1.;

® Registos com indicagdo de “OK” — registos corretos.

Para proceder a alteragGes dos registos submetidos o utilizador deve clicar na opg¢do EDITAR, sendo
disponibilizados todos os campos do registo selecionado de modo a ser possivel efetuar as respetivas
corregdes, e clicar em GRAVAR no final. Em alternativa, pode proceder as alteragées no ficheiro EXCEL

submetido.

Em caso de alteracdo de registos na Plataforma SRIT o utilizador deve clicar em VALIDAR seguido de
SUBMETER DADOS DOS TRABALHADORES. Se estas corre¢des forem efetuadas no ficheiro EXCEL o

utilizador deve voltar a carregar o ficheiro de recolha como descrito acima.
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S R IT Sistema de de & SAIR
Informacio de Trabalhadores

SRIT FAQ'S DOCUMENTOS AJUDA ~ CONTACTE-NOS
Dados Trabalhadores
De_clfaragéo Dirigente

Méximo

REMOVER FILTRO
Exportar
Trabalhadores SUMETER DADOS DOS TRABALHADORES

Mensagens

r . FILTRAR
NIF SIOE Filtre por estado: -

Trabalhadores VEP Trabalhadores CIT

VALIDAR

NOVO TRABALHADOR

I
— -
| || |

Cancelar

I Ed\:erl oK Por submeter 100995667 875780355 2002

Refira-se que a ocorréncia de registos com o estado “ERRO”, apds a submissao do ficheiro na Plataforma
SRIT, deve-se a nao ter sido efetuada a validagdo do ficheiro de recolha de informagdo através do botdo
“Validar” disponivel no canto superior esquerdo da(s) folha(s) “Trabalhadores VEP” e/ou “Trabalhadores
cIT”.

Para mais indicagOes relativamente a Plataforma SRIT, consultar o Manual de Acesso disponibilizado na

referida plataforma no separador AJUDA.

7. ENTIDADES COM INFORMAGCAO PRE-CARREGADA

As entidades que tiverem os registos dos trabalhadores pré-carregada na Plataforma SRIT devem

proceder da seguinte forma:

Selecionar a op¢ao DADOS TRABALHADORES
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SRIT Sistema de Registo de @ SAIR
{ \ Informagao de Trabalhadores

SRIT FAQ'S DOCUMENTOS AJUDA ~ CONTACTE-NOS

Carregamento de
Ficheiro

Dados Trabalhadores

Declaracdo Dirigente

Méximo
REMOVERFILTRO
Exportar
Trabalhadores SUMETER DADOS DOS TRABALHADORES
Mensagens

Trabalhadores VEP Trabalhadores CIT

NOVOTRABALHADOR
mm——" m

Data
oI I!utmlmrac&n Supl-mmtos l!umumrach tos plch;;ntos A
Indexados ndexa dns Indexados | 2

Em cada um dos separadores (“TRABALHADORES VEP” e “TRABALHADORES CIT”) consta a informacao

relativa aos trabalhadores da entidade, podendo ocorrer trés tipos de informacao:

e Registos com indicagdao de “ERRO” — proceder a sua corregao;

e Registos com “ALERTA” — se os valores indicados estiverem corretos, ndo efetuar qualquer
alteracdo. Caso contrario devera verificar os alertas selecionados e proceder em conformidade;

e Registos com indicagdo de “OK” — registos corretos.

Para proceder a alteragdes o utilizador deve clicar na opgao EDITAR, sendo disponibilizados todos os

campos do registo selecionado de modo a ser possivel efetuar as respetivas correcoes.

Em alternativa, o utilizador pode exportar a informacdo para EXCEL e utilizar a o ficheiro de recolha
disponibilizado na Plataforma SRIT ou no site da IGF para a validagdo dos dados. Neste caso, deve proceder

a submissdo do ficheiro conforme descrito no ponto 6.2.

Para mais indicagGes relativamente a Plataforma SRIT, consultar o Manual de Acesso disponibilizado na

referida plataforma no separador AJUDA.

8. EXPORTAR FICHEIROS DE RECOLHAS ANTERIORES

As entidades que tiverem procedido a submissdo de dados nos periodos de referéncia anteriores dispéem

da opcdo de aceder aos dados carregados.

Para tal, devem selecionar a opcao EXPORTAR TRABALHADORES, clicar no campo ESCOLHA UMA

RECOLHA, e selecionar o periodo de reporte pretendido, e exportar para EXCEL (clicar no simbolo).

13/14



I G I Controlo e Monitoriza¢do do Processo de Descongelamento de

Carreiras, Progressoes e Promogdes

AUTORIDADE DE AUDITORIA

SRIT Sistema de Registo @ SAIR
Informacao de Trabalhadores

SRIT FAQ'S DOCUMENTOS AJUDA ¥ CONTACTE-NOS

Home > Inicio
@ CONTADE UTILIZADOR

Carregamento de EXPORTAR DADOS TRABALHADORES

Ficheiro

Dados Trabalhadores

Declaragao Dirigente

Maximo
-

Exportar
Trabalhadores

Escolha uma recolha®
Mensagens Data Referéncia 30/09/2018

Data Referéncia 28/02/2019

CARREGAMENTO DADOS DECLARACAO EXPORTAR MENSAGENS SRIT FAQ'S DOCUMENTOS AJUDA ~ CONTACTE-NOS
DEFICHEIRO TRABALHADORES DIRIGENTE TRABALHADORES Manual Utilizador
MAXIMO

9. DECLARAGAO SOB COMPROMISSO DE HONRA

Os dirigentes maximos dos organismos, servigos e entidades a que se refere o ponto 2, devem assinar a
declaracgdo, sob compromisso de honra, que atesta a fiabilidade e integralidade da informacdo submetida
no formuldrio eletrénico de controlo e monitorizagdo da aplicacdo do processo de descongelamento de

carreiras, progressdes e promogodes.

Para proceder a submissdao da declaracdo deve aceder a plataforma SRIT e selecionar a opgdo
DECLARACAO DO DIRIGENTE MAXIMO ==» ADICIONAR DECLARAGCAO ==) SUBMETER FICHEIRO.

10. ESCLARECIMENTOS ADICIONAIS

O apoio e esclarecimento de eventuais duvidas é assegurado através dos seguintes contactos:

e E-mail: ControloDescongelamento@igf.gov.pt;
e Telefones: 218113521 /527 /747 /754 / 764 | 778
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