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O presente documento consolida a informacdo necessaria a utilizacdo da aplicacdo informatica
“Reserva de Recrutamento / Contratacdo de Escola” disponibilizada as escolas pela Diregdo-Geral da
Administragao Escolar (DGAE).

A aplicacdao aqui apresentada integra duas funcionalidades:

e Reserva de Recrutamento

e Contratagao de Escola

As colocagbes em Reserva de Recrutamento e em Contratacao de Escola seguem o estabelecido pelo
Decreto-Lei n.09132/2012, de 27 de junho, devendo os Agrupamentos de Escolas ou Escolas nao
Agrupadas pedir os horarios de que necessitam, introduzindo o Grupo de Recrutamento, o nimero de

horas e a duracdo prevista do horario.
A contratagdo prevista no supracitado Decreto-Lei pode ter por objeto:

e O exercicio de funcBes docentes no ambito dos diversos niveis de ensino e Grupos de
Recrutamento a que se refere o Decreto-Lei n.©2 27/2006, de 10 de fevereiro;
e As atividades de lecionacdo, por Técnicos Especializados, das disciplinas das areas

profissionais, tecnoldgicas, vocacionais ou artisticas do ensino basico e secundario.

A aplicacdo SIGRHE possibilita ao candidato a gestdo das suas candidaturas as ofertas de
trabalho, feitas pelos Agrupamentos de Escola ou Escolas nao Agrupadas, e verificacao das
colocacdes na Reserva de Recrutamento, a partir do momento em que esta se inicie.

1) O acesso a aplicagdo da Reserva de Recrutamento / Contratacdo de Escola efetua-se
através dos codigos habitualmente utilizados pelo candidato: n.° de utilizador e
palavra-chave.

2) Se o candidato ainda ndo tiver n.° de utilizador e palavra-chave, deve obté-los através
da aplicacdo Registo, disponivel no site da DGAE.
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3) No caso do candidato ndo se recordar dos cddigos de acesso, deve recuperar os cédigos
anteriores, nao podendo efetuar uma nova inscrigao:

a) Se nado se recorda do seu numero de utilizador devera aceder a aplicacdo Teste
Recomendado e, apds inserir um numero de utilizador, aleatério e a palavra-chave,
seguir as instrucdes para recuperar esse dado;

b) Se ndo se recorda da sua palavra-chave podera obter uma nova através de:

)

i)

i)

Aplicacao Teste Recomendado na pagina da DGAE ou através da
Recuperacdo de Dados de Acesso, na aplicacdao SIGRHE.

SMS, através do n.o 4903, introduzindo o) texto:
“dgae[espago]password[+]n.%decandidato”. Veja o] exemplo: dgae
psw1111111111. Repare que nao é para escrever [espago] mas para dar um
espaco na mensagem. Do mesmo modo, ndo é para colocar o sinal [+] mas para
inserir a password e o n.° do candidato seguidos.

Fax, enviando para o n.° 213943492 cépia do documento de identificagdo
(frente e verso) e indicagdo de nova palavra-chave. Esta deve ter entre 8 e 13
caracteres. Atencdo: no pedido por fax, ndo ha confirmacdo da alteracdo da
palavra-chave para o e-mail, fax ou telemoével. Neste caso, o candidato deve
efetuar o Teste Recomendado passadas, no maximo, 24h sobre o envio do
pedido.

4) Para esclarecimentos adicionais sobre a oferta, o candidato deve contactar a escola
responsavel pela mesma.

O candidato deve obrigatoriamente aceder a aplicacdo e verificar/introduzir as suas
habilitacbes. S6 depois deve aceder a area de candidaturas.

Todos os campos a verde-escuro sao de preenchimento obrigatério.

A Escola e o docente sdo responsaveis pela insercdao / manutencao dos dados na aplicacao.

Os ecras (paginas) disponibilizados neste manual sao meramente ilustrativos,
podendo conter ligeiras diferencas face aos ecras (paginas) finais a disponibilizar.
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A aplicagdo encontra-se disponivel no Portal da DGAE, nas areas de Docente e Escola ou diretamente
através do enderego: https://sigrhe.dgae.mec.pt/.

Para aceder a aplicagdo, o candidato tem de introduzir o nimero do utilizador e a respetiva
palavra-chave.

Opéit ERP

Se j4 se reqistou & possui um nimera de utilizader de 10 digitas com o qual j4 acedeu ou costuma
' aceder 4s aplicagies da DGRHE, n3o deve criar nova utilizador.

Ainda nao se registou?

aver || Se ndo possui um ndmero de utilizador com 10 digitos atribuido pela DGRHE pode registar-se agul

Se pretende iniciar ses340 cama Agrupaments ou Escala ndo aarupada, utilize come nimers de
utilizador o respectiva cadiga de 6 digitos.

FEsqueceu-se da palavra-chave?

Se nde se lembra da sua palavra-chave ou ndmers de utilizador, clique 301,

Imagem 1: Login

Se os dados acima indicados estiverem corretos, ao carregar no botdo INICIAR SESSAO o
candidato ird aceder ao SIGRHE.

Nota: A aplicagao encontra-se otimizada para o Microsoft Internet Explorer 8, Mozilla Firefox 3, Google
Chrome 11, pelo que é aconselhada a atualizacdo do software de acesso a internet para as referidas

versdes, para uma melhor utilizagao da aplicagao.

As instrugdes gerais do funcionamento do SIGRHE encontram-se no Manual de Utilizacdo Geral do
SIGRHE, disponivel na &rea “DOCUMENTACAO” do lado direito do ecrd de entrada do SIGRHE (apds
autenticagdo).

RR/CE _ ,
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BEM-VINDO AO SIGRHE!

O Sistama Interativo da Gestdo da Racursos Humanos da EducasSo uiss formecer 35 Escolss Um instrumenta que parmits 3 gestio integrads dos saus racursos humsnas
Esta serd através da criagdo de médulos, procurando-se que abranja a totalidade das agdes associadas & gestio do Pessoal Docente
= do Pessoal ndo Docente,

ATENGAO:
2 o docante j4 possui umn nimare da utilizadar/dacante/ candidato com o qual 3 acadsu ou costums scadsr &5 aplicagdes ds DGRHE, n¥o devs crisr nove utilizadar:
+ se o docente ainda nda tinha um nimero de utilizador/docentef candidato e submeteu o farmuldrio com o pedida para o obtes iremas proceder 3 validag3o do
mesmo, demarande 2 sua ackivagdo atd 24 horas:
« == efactuou alterasio de palsura-chave, 3 reactivacio de utiizador pode demorar até 24 horas;
* 2 o docante ndo se racords da palavra-chave ou do ne de utilizadon, devers utilizar as mecanismos dizpenivais no portal da DGRHE para os recuparar;
+ se 05 docentes nido tm fungies de avaliadores 3o devem aceder 3 aplicagdo.

GERAL
* GestSo de Entidades
Consulte o Manual do utilizadon

ESCOLA
s Ficha da ezcala
Conzulte o Manual do utilizador

= Zecretaria da escola

FERRAMENTAS
« Modslo de mansagem
* Corfiguracho

SITUACAO PROFISSIONAL
* Licenzas
= Caontratagie Escola
* Outras Colacasies
+ Mobilidade
* Gestas de Cantratos

Imagem 2 - Ecra Inicial

2.3 Modulo de Contratacao de Escola

2.3.1 Menus da aplicacao

INFORMAGOES

16 Maio
2011

3o do prazo de validacdo de c

16 Maio
2011

Curso de Formacdo em Gestdo e Administracia )]
Escolar

10 Maio

Validacdo da candidatura dos docentes i)
2011 -

SERVICOS =

10 Maio
2011

Deve consultar o portal da DGRHE como complemento
s Informacies/Noticias/Servicos aqui
disponibilizados.

DOCUMENTAZED

17 Nnvambl’n Manual Geral de Utilizacdo do SIGRHE m
20: Manual Gersl de Utilizag3o do SIGRHE

10 Maio Manual de Instrucdes para ¥alidacao da
2011 candidatura de Candidatos a Contratacao e a DCE

Apds entrada no ecrad inicial, o utilizador devera selecionar o separador “Situagdo Profissional”.

As funcionalidades do separador selecionado sdo exibidas num menu, visivel do lado esquerdo do

ecrd onde se encontra disponivel uma secgdo onde é possivel selecionar a opgdo Contratacdo de Escola

2012/2013.

p Contratagdo Escola 201272013

Hahilitacdes

Candidaturas

Imagem 3 - Menus da Aplicagao
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Para utilizar a aplicacdo devera utilizar os dados de acesso (utilizador e palavra-chave) com que

habitualmente se autentica nas aplicacdes da DGAE.

RR/CE ,
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3 Reserva de Recrutamento e Contratacao

Escola

3.1 Habilitacoes

de

Todas as habilitacbes que o candidato inseriu na aplicacdao sao disponibilizadas para

visualizacdo.

Habilitagtes
[Cravar | [(cancelar |

Mo Candidato @ e

Morme @

Qualificacdes Profissionais

GRUPO DE RECRUTAMENTO

£ i il 3

Habilitacdes Praprias

GRUPO DE RECRUTAMENTO

&

Outras Formacdes

DESIGNAGAD

i

GRAU ACADEMICO

GRAU ACADEMICO INDIQUE QUAL CURSO

GRAU ACADEMICO INDIQUE QUAL

Imagem 4: Lista das Habilitagoes

1-

CURSD INSTITUICAD

VoSt S

INSTITUICAD

o

Ao carregar no botdo NOVO o candidato podera Inserir nova(s) habilitacdao(des) na aplicagdo.

1de1

-1del

-1del

-1de1

-1del

No caso do candidato pretender apagar alguma habilitagdo inserida anteriormente, deverd carregar

em: *,

No caso do candidato pretender editar alguma habilitacdo inserida anteriormente, devera carregar em:

&

RR/CE
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Podera fazer a gestdo das respetivas qualificacdes profissionais, habilitagdes proprias ou de outras
formagbes que o candidato possua, individualmente, conforme descrito nos capitulos abaixo.

3.1.1 Qualificacoes Profissionais

Se pretender inserir a(s) qualificacdo(des) profissional(s) que constam dos seus registos
deve carregar no botdo NOVO.

Para adicionar uma nova habilitagcdo profissional tera de preencher os campos
obrigatérios, assinalados a verde.

Qualificagdo Profissional

Mesta pagina deve:

1. Indicar se possui, ou ndo, mais de 365 dias de servico docente, como pr tad

fccionalizad

em I grupo de docéncia, pr em estabeleci tos de educacio

ou ensino piblicos;

2. Indicar os grupos para os quais possui qualificacio profissional para a docéncia, referindo grau académico, designacio do curso e Instituicio onde r
Apds introducio dos dados solicitados deve carregar no botio Gravar;

3. Todos os dados podem ser alterados ou eliminados em ]

4, %er-lhe-3, ainda, disponibilizada informac&o sobre todos os grupos de recrutamento para os quais indicou possuir qualificacSo profissional.

Ternpo de Servigo

Possui mais de 365 dias de servico docente, como profissionalizado ern qualquer grupo de docéncia, prestados
em estabelecimentos de educacdo ou ensing pdblicos? ¢ S

Indique os Grupos de Recrutarmento para os quais possui Qualificagdo Profissional

Grupo de recrutarnento

Grau académico @

Curso @S

Instituicdo @

Imagem 5: Gestdo das Habilitagdes Profissionais

Deverd indicar, em primeiro lugar, se possui mais de 365 dias de servigo docente, como
profissionalizado, em qualquer grupo de recrutamento, prestados em estabelecimentos de educacdo ou

ensino publicos.

Em seguida deve indicar qual(is) o(s) grupo(s) de recrutamento para o(s) qual(is) possui qualificagao

profissional, qual o grau académico, o curso e a instituicdo que frequentou.

Quando terminar de preencher corretamente todos os campos tem de carregar no botdo GRAVAR E
FECHAR.

RR/CE .
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A Todos os dados podem ser alterados ou eliminados sempre que o candidato
o pretenda.

3.1.2 Habilitagcoes Proprias

Se pretender inserir nova(s) habilitacdo(0es) propria(s) na aplicacdo devera carregar no botdo NOVO.

Para adicionar uma nova habilitacdo propria tera de preencher os campos obrigatorios, assinalados a
verde.

Devera indicar qual(is) o(s) grupo(s) de recrutamento para o(s) qual(is) possui habilitacdo prépria,
qual o grau académico, o curso e a instituicdo que frequentou, e, nos casos previstos na legislacdo, se
a formacdo que possui se enquadra nas condicdes especiais pré-estabelecidas para obtencdo de
habilitacao.

Quando terminar de preencher corretamente todos os campos tem de carregar no botdo GRAVAR E
FECHAR.

Habilitagdo Propria

Nesta pagina deve indicar os grupos para os quais possui habilitacio prépria para a docéncia, referindo o grau académico, designacio do curso e Instituicio onde realizou o
mesmo. Deve ainda preencher o campo Condicies Especiais, caso se aplique, de acordo com a legislacio que regula esta matéria.

Apds introducio dos dados solicitados deve carregar no botio Gravar;

Todos os dados pod. ser alt dos ou eliminados em

Indique os Grupos de Recrutarmento para os quais possui Habilitac8o Prépria

Grupo de recrutamento
Grau académico :

Curso

Instituicdo @

Condigies Especiais @

Imagem 6: Habilitacdes Préprias

RR/CE _ )
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3.1.3 Outras Formacoes

Se pretender inserir outra(s) habilitacdo(0es) que possua, que ndo sejam reconhecidas como
qualificagcdes profissionais nem habilitagdes préprias, mas cuja titularidade seja relevante para a

candidatura, devera carregar no botdo NOVO.

Para adicionar uma nova formagdo tera de preencher todos os campos obrigatérios, assinalados a
verde, indicando qual a designacdo da formagdo e qual o grau académico conferido (caso se aplique).

Quando terminar de preencher corretamente todos os campos tem de carregar no botdo GRAVAR E

FECHAR.

Qutra Formagao

Mesta pagina pode introduzir formacoes adicionais, desde que a sua titularidade seja rel para a candid. 3.
Dewve introduzir a designacioe da formacio que possui assim como o grau conferido pela mesma, caso se aplique.
Apds introducio dos dados solicitados, deve camregar no botio Gravar.

Todos os dados podem ser alterados ou eliminad I h

em
Ser-lhe-a ainda disponibilizada informacio sobre todas as formacies indicadas nesta area.

Indique outras formac8es cuja titularidade seja relevante para a candidaturs

Designasio

I‘

Grau académico ¢

Imagem 7: Gestdo das Outras Formacgoes

3.2 Candidatar

Pode consultar os hordrios aos quais se pode candidatar, usando um ou mais filtros de
pesquisa:

e Codigo do Agrupamento de Escolas ou da Escola ndo Agrupada;
e Tipo de Necessidade;

e Numero de Horas;

RR/CE .
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Horarios
tédige de AE ou Escola nio agrupada ¢ Tipo de Mecessidade Nimero de Horas ¢
\ |
Horarios 1-3de3
- ZONA N2 TIPD DE GRUPO DE NUMERD DATA DE TIPO DATA FINAL DATA FINAL DE
CUDIGORESCOLAAGE EAMEN D) CORCELHD, PEDAGOGICA HORARIO NECESSIDADE RECRUTAMENTO DE HORAS IIRIAI;ﬁEI HORARIO EEILIIIIIAI;.REI CANDIDATURA ESEAND)

1-3de3

Imagem 8: Candidaturas

A aplicacdo apresenta as opgles pré-definidas para os campos Tipo de Necessidade podendo o

candidato escolher entre duas opgdes:

Horarios

Tipo de Necessidade Nimero de Horas ©

[rasquisar J[_Limpar | T I TS
. Técnicos Espacializados o

Imagem 9: Opgodes do Tipo de Necessidade

Cédigo de AE ou Escola nio agrupada :

Quando os filtros estiverem corretamente selecionados devera carregar no botdo PESQUISAR e ira

visualizar os horarios a concurso que se enquadram nos critérios por si definidos.

Visualizando os horarios, podera selecionar aqueles para os quais pretende apresentar candidatura e

consultar todos os detalhes a eles associados, clicando sobre os mesmos.

RR/CE ,
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Horarios =
[erasar | [[cancelar | 1des b »

Dados da Escola

Codigo : #E

Agruparnento/Escols @ gt B Resso B AR s S Ve ey Q
Concelho + Sl s B
Zona Pedagdgica ¢ o i P

Dados do Hordro

Himero da hordrio
Tipo de Mecessidade :
Disciplina/Frojeto :
Motive @
Tipo Duragie :
Mimero de Haras ¢
© hordrio ird para | S By

Curso /Habilitagc3o

Lritérios Dbrigatdrios

Ponderagio da Avaliagio do Portefdlio - 20%
PanderagSa da Entrevists - 35%
Ponderagio do Mirmero de Anos de Experiénda Profissional - 35%

Resposta aos Critérios 0-0ded
NOME LOGIN NOMERD DE ANDS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL NA AREA GRAU ACADEMICO TIPO DE HABILITACAD ESTADO
0-0de0

Imagem 10 - Consulta horario

Caso se pretenda candidatar a oferta deve introduzir a resposta aos critérios obrigatdrios.

Resposta aos Critérios de Selegao - Formulario

CHtérios

Imagem 11 - Critérios de Selegdo - Técnicos Especializados

Terminada a insercdo dos dados deve carregar em GRAVAR e FECHAR.

Depois de gravar a resposta aos critérios obrigatérios, o candidato deve terminar o
processo procedendo a submissdo da candidatura.

Para tal deve carregar no botdo CANDIDATAR que se encontra no final da pagina.

RR/CE _ )
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Sub Critérios

1-2de2

1-2de2

Lomsera D

Imagem 12 - Candidatar

Deve sempre assegurar-se da submissdo da sua candidatura confirmando o estado
atribuido a mesma.

Resposta aos Critérios 1-1del
NOME LOGIN NIMERD DE ANDS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL NA AREA GRAU ACADEMICO TIPO DE HABILITAGAD ESTADD

2 Submetide

Imagem 13 - Alteragao de Estado: Submetido

3.3 Candidaturas

O candidato pode sempre consultar todas as candidaturas que submeteu. Para tal deve
selecionar as candidaturas da lista e consultar os detalhes.

A aplicacdo impede que o candidato se candidate mais do que uma vez ao mesmo horario.

AVISO

A Mao & possivel candidatar-se novamente a este horario!

Imagem 14: Alerta de impossibilidade de nova submissao
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