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O presente documento relne a informacao necessaria a utilizacdo da aplicacdo informatica SIGRHE
disponibilizada pela Direcao-Geral da Administracao Escolar (DGAE) para cumprimento do estipulado

no artigo 2.° do Despacho normativo n.° 24/2012, de 26 de outubro.

Centro de Atendimento Telefonico - CAT - 213 943 480, todos os dias Uteis, entre as 10:00 horas e
as 17:00 horas.

CAT - Centro do Atendimento Telefonico

DGAE - Direcao-Geral da Administracao Escolar

Os ecras disponibilizados neste manual sao ilustrativos da aplicacdo, podendo conter ligeiras

diferencas face aos ecras finais a disponibilizar.
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2. Instrucdes de utilizacao do SIGRHE

2.1 Acesso a aplicacéao - utilizadores registados

A aplicacdo encontra-se disponivel no Portal da DGAE, na opcdo Iniciar Sessao ou através do
endereco: https://sigrhe.dgae.mec.pt/.

Para aceder a aplicacao, o utilizador devera introduzir o N° de utilizador e a respetiva Palavra-
chave.

Se os dados acima indicados estiverem corretos o utilizador ira aceder ao SIGRHE.

2.2 Funcionamento Geral do SIGRHE

As instrucées gerais de funcionamento do SIGRHE encontram-se no Manual de Utilizacdo Geral do
SIGRHE, disponivel na area DOCUMENTACAO, apés autenticacdo do utilizador.

OpéiT ERP _ .- CIGRHE

GERAL  SITUAGAD FRDFISSIONAL  WISTORICO (SITUACAD PROFISSIONAL)

INFORMACOES &

BEM-VINDO AO SIGRHE

SITUACAD PROFISSIONAL

Imagem 1- Ecra inicial
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3. Utilizadores da aplicacdo “Bolsa de Avaliadores

Externos”

A aplicacao “Bolsa de Avaliadores Externos” destina-se a agilizar o processo de constituicao e

atualizacao da bolsa de avaliadores externos da dimensao cientifica e pedagogica.

Simultaneamente, constitui uma forma expedita de os docentes requererem escusa da funcao de

avaliadores externos.

Sera utilizada por diretores de agrupamentos de escolas e escolas nao agrupadas, bem como por
diretores de centros de formacao de associacao de escolas e por avaliadores externos que

pretendam pedir escusa dessas funcoes.

As informacoes respeitantes a cada docente serao pré-carregadas através da aplicacdo “Progressao

na Carreira”, pelo que os diretores das escolas onde estes exercem funcées apenas terao que

validar ou atualizar a maior parte dos dados constantes na aplicacao.

3.1. Diretores de agrupamentos de Escolas/Escolas nao

agrupadas

3.1.1 - Acesso a aplicacao
Apos entrada no SIGRHE, o diretor devera selecionar o separador Situagdo Profissional.

As funcionalidades do separador selecionado sdo exibidas num menu, visivel no lado esquerdo

do ecra, onde se encontra disponivel a opgao Bolsa de Avaliadores Externos.

Op¢iTERP | | QIGRHE

GERAL  DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS Sl MULTIPLATAFORMA DE REGISTOS  INQUERITOS

) Concurso Nacional 2019/2020 , " - .
Por favor, pressione uma das opgdes que constam do menu localizado no lado esquerdo da pagina para prosseguir.
) Mobilidade Interna 2019/2020
) Horarios/Contratagao /a -
p Gestao de Colocacdes/Contratos COMPETE UNAD EUROPEA.
e i . 4 ~——

) Acumulacao de Funcoes
) Vagas 2019-2020 =

N PROTECAO DE DADOS PESSOAIS

£ AMBITO E FINALIDADE

P 4EC A DGAE, no ambito da sua atividade, procede ao tratamento dos dados pessoais estritamente necessarios 3 prestagio de

servicos ou ao exercicio da sua miss30 ou atribuicdes legais.
) Atribuicao da Componente Letiva -

Todas as informages e dados fornecidos 4 DGAE seriio tratados como confidenciais.

Bataa liad E 0s dados recolhidos s3o tratados & no estrito da legislago de protegdo de dados pessoais,
) Bolsa de Avaliadores Externos sendo armazenados em bases de dados especmcas criadas para o efeito.
AE/ENA Em situacdo alguma, os dados recolhidos serdo utilizados para outra finalidade que n3o seja aquela para 3 qual se

encontra legaimente estabelecida ou para a qual foi dado o consentimento por parte do titular dos dados.

p Certificacdo de tempo de servico =
0 periodo de tempo, durante o qual os dados sdo armazenados e conservados, € o legal ou o regulamentarmente fixado,
EPC ou o estritamente necessrio, de acordo com a finalidade para a qual a informag3o é tratada.

p Certificacao GR 120

DIREITO DE ACESSO
) Concurso Escolas Artisticas 2019 Nos termos da legisiaclo aplicivel, ¢ garantido, 3 todo o tempo, 20 titular dos dados pessosis, o direito de acesso,
0 & atualizacdo dos mesmos, através desta plataforma (SIGRHE).

) Desisténcia RR © apagamento dos dados pessoals (direito a ser esquecido), a oposigdo ao tratamento ou o esclarecimento de
duvidas, no Ambito da protecéo dos dados pessoais, poder3o ser feitos mediante pedido escrito dirigido 3 DGAE, para
protecac.dados@doae. mec.ot

) ICL/Renovagio/Recolha de o enderego de correio eletronico:

Necessidades Temporarias 2019 0s presentes direitos cumprem as disposigdes contidas no UE) peu e
5 o Conselho de 27 de abril de 2016 ( (Regulamento Geral de Protecio de Dados, ena agsom;ao do L‘.onselho de
p Licencas Ministros n° 41/2018 (requisitos técnicos das redes e sistemas de informag3o).

Meia Jornada 2019 A DGAE possui um Encarregado de Proteco de Dados que poderd contactar também através do correio eletrénico
» 2 e R, do telefone 21 393 86 00 ou da seguinte morada: Avenida 24 de Julho, n° 142, 1399-

024 Lisboa,

) Mobilidade

Imagem 2 - Acesso a aplicacdo Bolsa de Avaliadores Externos
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3.1.2 - Validagao e introducao de dados

Ao entrar em “Bolsa de Avaliadores Externos - AE/ENA”, o diretor tera acesso a lista dos docentes que

exercem funcdes no AE/ENA e que se encontram integrados no 4.° escalao ou superior.

A informacéo respeitante a cada docente devera ser completada e validada.

Para isso, o diretor devera clicar sobre o lapis amarelo que se encontra antes da identificacdo de cada
docente.

OpémERP ‘ CIGRHE

GERAL DE RECURSOS MULTIPLATAFORMA DE REGISTOS  INQUERITOS

p Concurso Nacional 2019/2020
) Mobilidade Interna 2019/2020 Bolsa de Avaliadores Externos
p Horarios/Contratacao N do/a Utilizador/a : Nome: NIF Cédigo do AE/ENA : Grupo de recrutamento : Escaldo Estado Estado atual :  Data de submissao
= v v v ¥ oe 3 1
) Gestao de Colocagbes/Contratos - -
Acumulacao de Funcdes P
’ Bolsa de Avali Novo | [ Exportar Tudo | 1-20 de 120 »
Vagas 2019-2020 N° DO/A . = €ODIGO DO o ESCALAO & ESTADO DATA DE _
p Vasg uTILIZADOR/A & MOME $ NIF & AE/ENA & GRUPO DE RECRUTAMENTO & o ESTADO $ ATUAL & SUBMISSAO &
Em
p AEC @mvovmo AAAAAA 000000000 0000 ;;S‘('o” Ciclo do Ensino 40 preenchimento ®» 0
2/4
) Atribuicao da Componente Letiva 2 110 - 1° Ciclo do E: Em
Z 101010101 888888 munnm 0000 5 AGECIO: SR 100 preenchimento ®» 0
RR - 2019 Bésico P
) Bolsa de Avaliadores Externos 430 - Economia e Em
& 001001001 cecee 000001000 000 430 - Econon) s gl » 0
AE/ENA 2
Em
) Certificacio de tempo de servico - R 099100011 000D 200000300 0000 600 - Artes Visuais 4 preenchimento 0
2/4
EPC —

Imagem 3- Selecdo do docente cujos dados se pretende validar

Os dados respeitantes a cada docente encontram-se pré-preenchidos com as informacgdes constantes na
aplicacao “Progressao na Carreira”, devendo o diretor confirmar que se encontram atualizados clicando

no botao “Confirmar dados”

GERAL  DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS. MULTIPLATAFORMA DE REGISTOS ~ INQUERITOS

P Goncura Macknal 2013/2020 Bolsa de Avaliadores Externos
) Mobilidade Interna 2019/2020 (Gravar )

) Hordrios/Contratagéo

» Gestao de Colocacbes/Contratos

Estado 1 Em preenchimento 2/4
) Acumulacao de Funcdes

m o
) Vagas 2019-2020 2 5

) AEC

) Atribuicio da Componente Letiva-  [2- ificacso do/a

RR - 2019
) Bolsa de Avaliadores Externos

Az/ENA

) Certificacio de tempo de servico -

EpC —
) Certificagio GR 120 —
) Concurso Escolas Artisticas 2019 —
) Desisténcia RR [r—
) ICL/Renovagao/Recolha de
Necessidades Temporarias 2019 25 Era  ———
) Licencas _—

) Meia Jornada 2019

) Mobilidade

) Mobilidade por Doenca

) Movimentacio de Docentes Iripo do/a doce

} Periodo probatério

) Permutas

» PND - Procedimentos concursais

c
) PND - Procedimentos Concursais
Restritos - PREVPAP - Listagem

Imagem 4- Confirmacéo de dados
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Apos a confirmacao dos dados referentes a identificacao do docente, devera ser preenchido o quadro 3,
referente a sua situacao profissional, conforme imagem 5.

3. Tipo e situagio do/a docente-

Tipo do/a docente
3.1. Tipo candidato/a 1 Quadro de Zona Pedagdgica (Q2ZP)
Situagio profissional do/a docente

3.1.1. Cédigo do AE/El

Designagio

.

Imagem 5- Situacéo profissional

A aplicacdo “Bolsa de Avaliadores Externos” permite retroceder no preenchimento para alterar
informacao anterior, caso necessario.

No quadro 3 devera ser indicado/confirmado:

- Se o docente exerce funcoes no AE/ENA (3.2.);

- O grupo de recrutamento em que se encontra provido (3.3.);

- No caso de o docente se encontrar a exercer fungdes no AE/ENA, devera indicar-se outro grupo
de recutamento para o qual o docente possua habilitacoes (caso se aplique - 3.4.);

- No caso de o docente ndo se encontrar a exercer funcées no AE/ENA devera indicar o motivo,
selecionando uma das possibilidades apresentadas (ACIP, LSV...);

3. Tipo e situagio do/a docente

Tipo do/a docente
3.1, Tipo candidato/a :  Quadro de Zona Pedagégica (QZP)
Situagdo profissional do/a docente

3.1.1, Codigo do AE/ENA de colocagio : 12

3.1.2, Designagio Agrupamento de Escolas NO 2 de Abrantes

3.2, 0fa docente exerce fungies neste AE/ENA? : (N

Imagem 6- Motivos pelos quais o docente ndo exerce fungdes na escola

Apds a selecdo do motivo pelo qual o docente nao exerce funcdes no AE/ENA, surgird o quadro 5, para

que seja anexado o comprovativo da referida justificacao.
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Para anexar o comprovativo deve clicar-se no botao [Novd, conforme imagem 7.

NOME DO FICHEIRO &

Imagem 7 - Anexar documento comprovativo do nao exercicio de fungées no AE/ENA

Em seguida, deve selecionar-se a opcao “Documento justificativo”, conforme imagem 8.

Anexos

Tipo de Anexo :
Dados Anexo
Escolher ficheiro

Nome do ficheiro :

Imagem 8- Documento justificativo

Para anexar o ficheiro com o comprovativo deve clicar-se em “Escolher ficheiro”, conforme imagem 9
e, em seguida, em “Submeter”.

Anexos

Dados Anexo

Nome do ficheiro : Comprovativo.jpg

Imagem 9- Submeter anexo

Apods a submissdo do ficheiro com o comprovativo, os dados deverao ser confirmados e, em seguida,
submetidos, conforme imagens abaixo.

Anexos [ Novo |
TIPO DE ANEXO & NOME DO FICHEIRO &
Documento fustificativo Comprovativo.jpg

e ]

-

Imagem 10- Confirmacdo e submissdao de dados
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Na lista de docentes do AE/ENA, este docente passara ao estado de “Submetido” “Invalido” e nédo

podera integrar a bolsa de avaliadores externos do CFAE ao qual o AE/ENA se encontra associado.

<t

» L 03/01/2020 o
DogsenD Submetido Invélido el E - x ]

Imagem 11 - Estado invalido

No caso de o docente se encontrar a exercer funcées no AE/ENA deve ser selecionada a opcao “Sim”, no

quadro 3 da aplicacao, conforme imagem 12.

(3. Tipo e sil o pi i do/a doc

Tipo do/a docente
3.1. Tipo candidato/a :  Quadro de Escola (QE) / Quadro de Agrupamento (QA) v
Situacao profissional do/a docente
3.1.1, Cédigo do AE/ENA :
3.1.2. Designagdo do AE/ENA de provimento :
3.2. O/a docente exerce fungdes neste AE/ENA? :
3.3. Grupo de recrutamento :
3.4, 0/a docente tem qualificagdo profissional para outro(s) grupo(s) de recrutamento? :

3.5. Escaldo :

4.

4.1, E detentor/a de formag3o em avaliagdo de desempenho ou supervis3o pedagdgica :

4.2, Tem experiénda profissional ém supervissio pedagégica @ :
4.3. N3o tem nenhum dos requisitos anteriores :

Imagem 12- Situacéo profissional do docente

Em seguida, deve indicar-se se o docente é detentor de qualificacdo profissional para outro grupo de

recrutamento para além daquele em que se encontra provido em lugar de quadro.

0 quadro seguinte diz respeito aos requisitos necessarios para o exercicio de funcdes de avaliador

externo e permite a selecao de mais do que uma opcao, conforme imagem 13.

4,1. E detentor/a de formagdo em avaliagio de desempenho ou supervisdo pedagdgica : @

4.2, Tem experiéncia profissional em supervisdo pedagdgica ” . ¥
4.3. N3o tem nenhum dos requisitos anteriores : []

‘ontrol

Imagem 13 - Requisitos para o exercicio da funcdo de avaliador externo

Apods o preenchimento do quadro 4, é necessario confirmar os dados e anexar o horario do docente,
seguindo o processo indicado relativamente ao anexo de documento justificativo do ndo exercicio de

funcdes na escola (pp.11 e 12).
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Na lista de docentes do AE/ENA, o docente passara ao estado de “Submetido” e “Valido”, pelo que

passara a integrar a bolsa de avaliadores externos do CFAE ao qual o AE/ENA se encontra associado.

» . 110 - 1° Ciclo do Ensino % . 03/01/2020
< CQD0O0HY 00000 TG00T0 Basico 100 Submetido Vélido 14:00:00

3%

Tow

Imagem 14- Estado valido

"® 0

No caso de na lista de docentes do AE/ENA constar um docente que nele nao exerca funcoes, o diretor

devera clicar na seta verde que se encontra no lado direito do ecran, conforme imagem abaixo, para

reencaminharo docente para o AE/ENA em que este exerce, efetivamente, funcoes.

<* 00000011

430 - Economia e Em

MAAANARA 000000 00000 Contabilidade 4 presachimento

Imagem 15- Reencaminhar um docente para a escola onde exerce fun¢ées

O

Em seguida, o reencaminhamento deve ser feito para o AE/ENA em que o docente exerce,

efetivamente, funcoes, indicando-se o motivo do reencaminhamento, conforme imagem 16.

i
l

Confirmar Reencaminhamento

Identificagdo do/a liador/a
Ne do/a Utilizador/a :
Nome :
Indicacdo de AE/ENA
Codigo do AE/ENA :

(Motivo do Reenc

Motivo : —|

h
a-chave

nfirmagédo Reenc

Imagem 16- Confirmar reencaminhamento
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Com a confirmacao do reencaminhamento, o estado do docente surgira na lista como “Reencaminhado”
e a indicacao/confirmacao dos seus dados passara a ser da responsabilidade do AE/ENA para o qual foi

reencaminhado.

006000600 AARDARALAAAA LA 00980200 COB00 600 - Artes Visuais 40 Reencaminhado

e

Imagem 17 - Estado reencaminhado

Os dados dos docentes poderdao ser alterados enquanto a aplicacdo se encontrar aberta para
preenchimento pelos diretores.

Para isso deve ser usada a seta amarela que se encontra do lado direito do ecran, conforme imagem 18.

. 69B0ODH AR AR NAALA N 06000 00000 11010090 E1e 100 Submetido valido

Bdsico

Imagem 18- Reversao de docentes submetidos

Apés entrada no SIGRHE, o diretor do centro de formacao devera selecionar o separador Situagao

Profissional.

As funcionalidades do separador selecionado sao exibidas num menu, visivel no lado esquerdo do ecr3,

onde se encontra disponivel a opcdo Bolsa de Avaliadores Externos.

p Bolsa de Avaliadeores Externos

CFAE

Imagem 19- Menu da aplicacéo

Para consultar os dados dos docentes que integram a Bolsa de Avaliadores Externos do CFAE o utilizador

tem de selecionar a opcao CFAE no menu lateral.
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Em seguida tera acesso aos dados dos docentes e a pesquisa podera ser

efetuada, conforme as informagcbes que se pretenderem obter, selecionando o separador

;SN0 IACKIN, A S (AOK Bolsa de Avaliadores Externos
» Mobilidade Interna 2019/2020

W0 do/a Utilizador/a : Nome e Codigo do AE/ENA : Grupo de recrutamento Escalio Estado s
P K 6310022180

— - 100 - Educaclio Pré-Escolar
» Acumulagio de Fungoes Pesquisar || Umpar | 110 - 19 Clclo do Ensino Bisico
G 120 - Inghés (19 cicko do Ensino Bdsico)

Bolsa de Avalladores Externos Exportar Tudo | 200 - Portugués e Estudos Soclala/Histéria

Al 220 > Portugue & Pranche £ RECRUTAMENTO §  ESCALAO $

© DO/A U DOR/A §  NOME
N®DO/A UTILIZADOR/A §  NOME § 1220 - partuaubs o Inalés

Imagem 20- Janela de pesquisa de avaliadores externos do CFAE

Cada avaliador externo tem a indicacao do estado atual de submissao, pelo diretor do AE/ENA:
-Invalido - informa que o avaliador externo ; ' n3o esta disponivel
-Invalido apos despacho - o pedido de escusa foi deferido
-Valido - o docente relne as condicbes para ser avaliador externo
-Valido apés despacho - O pedido de escusa foi indeferido

-Revertido - Situacao em analise pelo diretor

Ao clicar sobre o avaliador externo o diretor do CFAE pode consultar a situacao profissional e os

requisitos do docente que foram validados pelo AE/ENA, assim como o seu horario escolar.

3. Tipo o situaciio profissional do/s docante

Tipo do/a docente

Situagso profissional do/a docente

1. Requisitos

5. Anexos

Anexos

TIPO DE ANEXO § NOME DO FICHEIRD &

Imagem 21 - Acesso ao horario do avaliador externo
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3.3. Docentes avaliadores externos - pedido de escusa

3.3.1 - Acesso a aplicacao
Apos entrada no SIGRHE, o docente devera selecionar o separador Situagao Profissional.

As funcionalidades do separador selecionado sao exibidas num menu, visivel no lado esquerdo do ecr3,

onde se encontra disponivel a opcdo Bolsa de Avaliadores Externos.

p Bolsa de Avaliadores Externos

Pedido de Escusa

Imagem 22 - Menu da aplicagao
3.3.2 - Pedido de escusa
O pedido de escusa inicia-se através do separador Pedido de Escusa carregando no botao .

p Acumulagio de Fungdes Bolsa de Avaliadores Externos - Pedido de Escusa

’ AEC N° UTILIZADOR/A 3 NOME § NIF & CODIGO DO AE/ENA DE P* cODIGO DO AE/E!

) Bolsa de Avaliadores Externos

Pedido de Escusa

Imagem 23- Inicio do pedido de escusa

Em seguida tera acesso ao formulario a preencher.

Os campos Tipo de candidato/a, Grupo de recrutamento de provimento e Escaldo sao preenchidos de
forma semiautomatica, devendo o utilizador escolher uma opcao de resposta entre as hipoteses que lhe

sao propostas

Para prosseguir carregue no botao . [Eichima]

Em seguida tera acesso ao campo Pedido de escusa, a preencher com a fundamentacéo para o referido

pedido.

3. Pedido de Escusa
3.1, Fundamentagio

Controlo

Imagem 24- Fundamentacao do Pedido de Escusa
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Para prosseguir carregue no botao.
Os dados registados podem ser modificados através do botdo

Apos fundamentar o pedido de escusa o utilizador pode anexar os ficheiros que considerar necessarios

para completar a fundamentacao do pedido de escusa.

Para o efeito carrega no botao |[Novo e seleciona o ficheiro a anexar.

Anexos  [THeva)

NOME DO FICHEIRO

Controlo

Imagem 25 - Inserir anexos a fundamentacao

Apds a insercao do(s) anexo(s) o utilizador tem de confirmar os dados carregando no botdo Confirmar

dados.

Em seguida, o utilizador tem de inserir a sua Palavra-Chave e Submeter os dados.

Imagem 26- Submiss&o final do pedido de escusa
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