DGAE

g GOVERNODE | musrésso on coucacko DIRECCAQ- GERAL DA ADMINISTRACAO ESCOLAR
% PORTUGAL | rotwar

QIGRHE e

Mobilidade de Docentes para o ano escolar
2014/2015

Registo e inscricao

de

novas Entidades Proponentes

Manual de Utilizador

Junho de 2014


https://sigrhe.dgrhe.min-edu.pt/

DGAE

g GOVERNO DE MINISTERIO DA EDUCAGAO DIRECCAD-GERAL DA ADMINISTRACAD ESCOLAR
% PORTUGAL | rotwar

Criar registo

- Recomenda-se a leitura das instrucdées que se seguem, de modo a evitar erros que

invalidem o pedido de mobilidade.

Para aceder a aplicacdo da proposta de mobilidade, os responsaveis pelas entidades
proponentes deverao primeiramente proceder ao seu registo/inscricao na aplicagao
eletronica SIGRHE (Sistema Integrado de Gestdao de Recursos Humanos da
Educacdo), que se encontra disponivel no portal eletrénico da Direcao-Geral da

Administragao Escolar, no endereco http://www.dgae.mec.pt
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Podera, ainda,

aceder

MINISTERIO DA EDUCACAO

https://sigrhe.dgae.mec.pt

diretamente

DGAE
DIRECCAD-GERAL DA ADMINISTRACAD ESCOLAR

a referida aplicacdo no enderego

Ao aceder ao link acima indicado é apresentado o seguinte ecrd, no qual devera

proceder ao respetivo registo.

OpémERP

i

N9 de Utilizador:

Palavra-chave:

Depois de introduzir o seu N° de
Utilizsdor & Palavra-chave elique no

botdo Iniciar Sessdo,

Nai deve utilizar a tecls Enter,

CIGRHE  seszccer

' costuma

Ainda ndo se registou? \l

Se ndo possui um nimers de utilizador com 10 digitos atribuido pela DGAE pode registar-se aqui

Sejd se registou & possui um nimers de utilizader de 10 digitos com o qual jd aced.
aceder 35 aplicagdes da DGAE, nda deve criar nove utilizader,

Se pretende iniciar sessdo como Agrupamento ou Escola ndo agrupada, utilize como nimera de
utilizador o respetive codigo de 6 digitos.

Esqueceu-se da palavra-chave?

Se ndo se lembra da sua palavra-chave ou nimers de utilizadar, clique 2qui,

O registo pressupde o preenchimento obrigatério dos campos assinalados a verde,

apresentados no ecra abaixo. Concluido o preenchimento, deverd premir o botdo

REGISTO

Apos ter criado o seu utilizador e ter recebido o n? de utilizador, a sua conta estara ativada imediatamente a seguir ao registo .No entanto, a ativacdo para

outras aplicagdes externas ao SIGRHE podera levar até 24 horas. Se ja possui um nimero de utilizador com o qual ja acedeu as aplicagfes do SIGRHE, ndo

deve criar novo utilizador.
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Uma vez submetido o registo, é-lhe atribuido um numero de utilizador, que devera
usar sempre que necessite aceder a aplicacdo SIGRHE, juntamente com a palavra-

chave por si escolhida.

Tdmntifieesis

Dutren Dedes Fenaoss

No caso de uma mesma entidade proponente ser constituida por varios servicos,

localizados em diferentes pontos do pais, € de sublinhar que cada servico dessa

entidade tem que ter um numero de utilizador e palavra-chave proprios.

Os agrupamentos de escolas e escolas ndao agrupadas do MEC nao carecem de efetuar
o referido registo e inscricdo, devendo aceder a referida aplicagdo com o n.° de
utilizador e palavra-chave que habitualmente utilizam para aceder as aplicacdes da
DGAE.
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Criar entidade
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proponente

Para criar a entidade que representa, devera preencher os campos assinalados
a verde no ecra abaixo apresentado, introduzindo o nimero de utilizador e a
respetiva palavra-chave.

Op¢irERP

QIGRHE

Se ja se registou e possui um nimero de utilizador de 10 digitos com o gual j& acedeu ou costuma
aceder as aplicagdes da DGAE, ndo deve criar nove utilizador.

§ X

Palavra-chave: esssssss

Depois de

Enter.

Mo de Utilizador: 1000011111

introduzir o seu
No de Utilizador e Palavra- d I h o
chave ciique no botsa Esqueceu-se da palavra-chave:

Iniciar Sessio.
Nio deve utilizar a tecla Se ndo se lembra da sua palavra-chave ou nimero de utilizador, clique aqui.

Ainda néao se registou?
Se ndo possui um nimero de utilizador com 10 digitos atribuido pela DGAE pode registar-se aqui.

Se pretende iniciar sessdo como Agrupamento ou Escola ndo agrupada, utilize como nimero de

Iniciar Sessio utilizador o respetive cédigo de & digitos.

Ja no ambito da aplicacdo SIGRHE, devera pressionar o separador designado

m SITUACAD PROFISSIONAL
por .

\.IrJull- L =rF % > o

GERAL

Voltar & pigina inicial | Estrutura de Menus |

SVOTITE L oosca Eoue:

Esta farramenta sers enriguacida

ecrd.

BEM-VINDO AO SIGRHE!

© Sistema Irm:v de Gest3c de Recursos Humanes da Educagdo (SIGRHE) visa fornacer as Escolas um
instrumento due permits & gesto integrada dos seus recursos humanos e sos Docentes = N3o Docentes =
disponibilizar as farramentas nacessarias & gestfo da sua situacio profissional. DOCUMENTACAO

totalidade das agdes associadas 3 gestSo do Pessoal Docente e do Pessoal ndo Docente.

Para conhecer em detalhe os menus do SIGRHE, sugere-se a consulta do link “Estrutura de Menus” no topo do

INFORMAGCOES 5

Para imprimir ficheiros pdf no i
Internet Explorer
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De seguida devera pressionar a opgdo .| b Gestio de Entidades

vrhl’lﬂ L=F 3T

VORI G manosda £

Voltar & pagina inicial | Estrutura de Menus | Alterar Palavra-chave

m SITUN;RD PROFISSIONAL
| ———————

p Dados Pessoais

Por favor, pressione uma das opgbes que constam do menu localizado no lado esquerdo da
agina para prosseguir.

p Consulta de Documentos pagina para p

|

G

) Gestdo de Entidades

Gerir Entidade

Genr Entidadsa

Ao carregar em “Gestao de Entidades” surge a opgao , a qual

devera selecionar, dando origem ao campo designado por “Novo”, que devera3,

igualmente, escolher.

DIRECCAD-GERAL DA ADMINISTRACAD ESCOLAR

ﬂ SITUACAO PROFISSIONAL

Voltar a pagina inicial | Estrutura de Menus | Alterar Palavra-chave

Dados Pessoais
Registo Biografico
Gestao de Entidades

Gerir Entidade

Consulta de Docu

Atencdo - Se a entidade que pretende gerir € uma Escola Ndo Agrupada/Agrupamento de Escola, ou um Centro de Formacdo, ndo deve
escolher esta opgdo - Gerir Entidade. Deve aceder escolhendo a opcdo Gerir Unidade Orgénica ou Gerir Centro de Formacgédo,
respetivamente.

Entidade//

SIGLA/CODIGO

0-0deo0

NOME TIPO FINALIDADES ESTADO DATA INICIO VIGENCIA DATA FIM VIGENCIA

0-0de0
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Ao escolher a opcao

DGAE
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, surgem diversos campos assinalados a verde,

gue devera preencher com os dados referentes a entidade que representa.

m SITUACAOQ PROFISSIONAL

) Dados Pessoais

) Registo Biografico

) Gestdo de Entidades
Gerir Entidade

p Consulta de Documentos

Cdadigo Postal :
Distrito :

Entidade
Coravar | Cancelar | deo
Entidade
I
I 1

Concelho :
Localidade :

N de Telefone :

N2 de Fax :

E-Mail institucional :

Area geogréfica da DRE :

¢

Nome :

Doc. de Identificagdo :
Nimero do Documento :

Telefone :

E-Mail :

Cargo/Funcdo :

FINALIDADE

Finalidades da Entidade

Finalidades -

zé& das laranjas

B.L/C.C.

34567894

45678987¢

utrjibadf il.com
R=sp da Entidade

0-0de0

DATA INfCIO DATA FIM

Uma vez preenchidos esses campos, deve pressionar o botao Novo para indicar
a finalidade da proposta [Mobilidade Estatutaria 2014].
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Finalidade
| Gravar & Fechar || Cancelar |

Finalidade :

Estado :

Concluido o preenchimento, devera guardar a informagdao introduzida,
pressionando o botdo _

Visualizando depois a seguinte informacdo, que devera submeter para
aprovagao.

Finalidades da Entidade |
Finalidades - 1-1de1
FINALIDADE = ESTADO = DATA INfcIO & DATA
-
Mobilidade A aguardar submiss3o 29/05/2014 »
Estatutaria 2014 para aprovacac i16:27:28
1-1de1l
Estado : Aguardar Submissic
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Adicionar responsaveis

Caso exista a necessidade de criar mais do que um responsavel para
elaborar propostas de mobilidade sob o0 nome de uma mesma entidade,

devera proceder de acordo com as instrugdes que se seguem:

Aceda a aplicacao clicando no separador Geral e depois em | P Gestao de Entidades

Ao visualizar o ecra seguinte, escolha o separador Trabalhadores e depois o
botao Novo.
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Cligue na lupa.
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Utilizador
| Gravar s Fechar || Cancelar

NOTA: Apenas trabalhadores com cargo 'Responsavel da Entidade’ podem gerir = Entidade.
Dados do Utilizador

Nome !

Nimero do Documente de Identificacdo

Telefone : Telemdvel :

E-Mail :

Estado : Rascunho

Data Inicio : Dats Fim :

Cargo/Funcdo Trabalhador -

0-0de0
CARGO/FUNCAO

OUTRO CARGO/FUNCAO

0-0deo0

DIRECCAD-GERAL DA ADMINISTRACAD ESCOLAR

¢

De seguida insira o numero de utilizador do responsavel ja registado e clique

em [NEEEawE

Pesquisar

Ne Utilizador :
[ pesquiser | [ Fechar

NO Identificacdo :

0-0del
N° UTILIZADOR NIF NOME TIPO TRABALHADOR

Posteriormente clique sobre o nome que surge no ecra.

1

| Pesquisar
No Utilizador NIF 0 ! No Identificacdo :
11706509537 || ||
1-1de1l
N° UTILIZADOR NIF NOME TIPO TRABALHADOR
L ID1% T rewaTBTT D . Docents Quadre X

10



DGAE

GOVERNO DE MINISTERIO DA EDUCAGAO DIRECCAD-GERAL DA ADMINISTRACAD ESCOLAR
PORTUGAL | ccivaa

Surgird no ecra a seguinte janela

[ W [
Utilizador 2
MOTA: Apenas trabalhadores com cargo 'Rt:ﬁﬁ:ivcl da Entidade’ podem gerir a Entidade.
Dados do Utilizador
Trabalhador : [ =
Nome : =~ _ - - -
m ]
Nimers do Documaents de Identifiesgiio 1 _Z-7_~“7°
Telefone + "--T°227C Telemdvel 1 “-7_- 7 C
E-Mall : sigrhe_teste@dgrhe.min-adu.pt
Estado : R cunhio
sta Inicio 1 Data Fim 1 |'
Cargo/Funcio Trabalmg 0-0deo
CARGO/FUNCAD QUTRO CARGO/FUNCAD
o m W

Cliqgue novamente em [ mews | , selecionando o Cargo/Funcdo do responsavel a

adicionar.

R

Cargo/Funcdo
[(cravar e Fechar | [ Cancelar | |

Cargo/Funcdo :

Funcionario

Grave os dados inseridos selecionando o botao _

Caso seja necessario adicionar mais algum Cargo/Funcdao ao trabalhador,

selecione [[Meva’] | caso contrario pressione  [[Grausr e Fechar | -

11



