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Este manual é uma peca fundamental para a utilizacdo da aplicacdo que permite a apresentacdo de

candidaturas as atividades de enriquecimento curricular para o ano letivo 2012/2013.

A sua consulta deve ser antecedida da leitura do Decreto-Lei n.© 212/2009, de 3 de Setembro e do
Despacho 8683/2011, de 28 de Junho.

Os ecras apresentados ao longo deste manual sdo ilustrativos, podendo haver ligeiras diferengas

relativamente aos disponibilizados na aplicacao.

Recomenda-se uma leitura atenta da informacgao disponibilizada nos diversos ecras.

Esta aplicagdo permite aos candidatos candidatarem-se as ofertas de trabalho para as atividades de

enriquecimento curricular do 1° ciclo do ensino basico nos agrupamentos de escolas da rede publica.

Depois da oferta de trabalho ter sido inserida na aplicagdo, os candidatos dispdem de um prazo de 3
dias Uteis para submeter as suas candidaturas.

Terminado o periodo de candidatura, a entidade promotora procede ao apuramento e selecdo dos
candidatos, sendo elaborada uma lista de ordenagdo, que funcionard como reserva de recrutamento

até ao final do respetivo ano escolar.

O candidato devera aceitar a colocagdo na aplicagdo nos 2 dias Uteis seguintes ao da comunicagao da
respetiva selegdo. Se o candidato selecionado ndo aceitar dentro do prazo fixado, a entidade devera
proceder, de imediato, a selecdo e comunicacdo ao candidato que se encontre posicionado

imediatamente a seguir na lista ordenada.
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O candidato colocado dispde de 10 dias Uteis, a contar da data da colocacdo, para entregar os

seguintes documentos a entidade promotora:

Diploma ou certiddo de habilitagdes profissionais legalmente exigidas;
Prova do cumprimento das leis de vacinagdo obrigatoria;

Certidao de robustez fisica e de perfil psiquico para o exercicio da fungao;
Certidao do registo criminal.

o000 oo

Por solicitacdo, devidamente fundamentada, ao dirigente da entidade promotora, pode ser autorizada a

prorrogacdo do prazo previsto até ao limite maximo de 10 dias Uteis.

Se o candidato ndo entregar a documentagao no prazo legalmente definido, considera-se sem efeito a
aceitagdao da colocagao pelo trabalhador, devendo a entidade promotora da oferta proceder, de
imediato, a selecdo e comunicacdo ao candidato que se encontre posicionado imediatamente a seguir

na lista ordenada.

O acesso a aplicacdo efetua-se através dos cddigos habitualmente utilizados pelo candidato: n.° de

utilizador e palavra-chave.

Se o candidato ainda ndo tiver n.° de utilizador e palavra-chave, deve obté-los através da aplicagdo

Registo, disponivel tanto no site da DGAE.

No caso do candidato ndo se recordar dos cddigos de acesso, deve recuperar os cddigos anteriores,

nao podendo efetuar uma nova inscrigdo:

Se ndo se recorda do seu numero de utilizador, deverd aceder a aplicacdo Recuperar Dados de
Acesso e, apds inserir um numero de utilizador aleatério e a palavra-chave, seguir as instrugdes para

recuperar esse dado.
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Se nao se recorda da sua palavra-chave, podera obter uma nova através de:

e Aplicacdo Recuperar Dados de Acesso na pagina da DGAE ou através da pergunta
Esqueceu-se dos seus dados de acesso?, na aplicacdo SIGRHE.

e SMS, através do n.° 68630, introduzindo o texto: “dgae[espaco]psw [+]n.° de candidato”.
Veja o exemplo: dgae psw1111111111. Repare que ndo € para escrever [espaco] mas para
dar um espaco na mensagem. Do mesmo modo, ndo é para colocar o sinal [+] mas para
escrever psw e o n.° do candidato seguidos.

e Fax, enviando para o n.° 213943492 coépia do documento de identificagdo (frente e verso) e
indicacdo de nova palavra-chave. Esta deve ter entre 8 e 13 caracteres. Atencdo: no pedido
por fax, ndo ha confirmacdo da alteragdo da palavra-chave para o e-mail, fax ou telemovel.
Neste caso, o candidato deve efetuar a Recuperacdo de Dados de Acesso, passadas, no
maximo, 24h sobre o envio do pedido e, apds realiza-lo com sucesso, pode utilizar a

aplicacao.

Para esclarecimentos adicionais sobre a oferta, o candidato deve contactar a entidade responsavel pela

mesma.

CAT - Centro do Atendimento Telefdénico
DGAE - Diregao-Geral da Administragao Escolar

Escola - Agrupamento de escolas ou Escola ndo agrupada
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2 Instrucoes de utilizacao SIGRHE

2.1 Acesso a aplicacao

A aplicacdo encontra-se disponivel no Portal da DGAE, nas areas de Escola, DRE e Outras Entidades ou
diretamente através do enderecgo: https://sigrhe.dgae.min-edu.pt/.

Nota: A aplicacdo 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

versodes, para uma melhor utilizagdo da aplicagao.

2.2 Funcionamento geral do SIGRHE

As instrugdes gerais do funcionamento do SIGRHE encontram-se no Manual de Utilizacdo Geral do
SIGRHE, disponivel na drea "DOCUMENTACAO”, no lado direito do ecrd de entrada do SIGRHE (apds
autenticagao).

INFORMAGOES &

16 Maia Exe

BEM-VINDO AO SIGRHE!

16 Maio

10 Male ¥alid

Jo'de  SERVICOS

16 Maio peye

DOCUMENTACAQ &

GERAL
+ Gestio de Entidades
Cansulte o Manual do ub

ESCOLA
+ Ficha

FERRAMENTAS
+ Madslo ds

y l * Corfiguragin

s agem

Imagem 1 - Ecra Inicial

2.3 Moédulo de AEC

Apds entrada no ecrd inicial, o utilizador devera selecionar o separador “Situacao Profissional”.

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

ecra onde se encontra disponivel uma seccdo que possibilita selecionar a opgao Contratacao de Escola.

AEC Manual de Utilizador

V1 Candidato Pag. 9 de 20


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

icxl GOVERNO DE MINISTERIO DA EDUCACAO
PORTUG AL E CIENCIA

Diregao-Geral da Administragao Escolar

3.

Atividades de

Enriquecimento

Curricular

AEC Manual de Utilizador

J

Vi Candidato P&g. 10 de 20



GOVERNO DE MINISTERIO DA EDUCACAO
PORTUGAL E CIENCIA

Direcdo-Geral da Administracdo Escolar

3 Atividades de Enriquecimento Curricular
3.1 Login

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

OpéiTERP SIGRHE ¢

Se jd se registau e possui um ndmero de utilizador de 10 digitos com o qual 3 acedeu ou costuma
' aceder as aplicagdes da DGRHE, ndo deve criar nova utilizador,

0 de bizader Amnda nao se registou?
Palavra-chave; || Se no possui um ndmero de utilizador com 10 digites atribuide pels DGRHE pode registar-se 20U,

Se pretends iniciar sessEo come Agrupaments ou Escola ndo agrupads, utilize coma numero de
utilizador o respectiva codiga de & digitos

Esqueceu-se da palavra-chave?

Se nio se lembra da sua palawra-chave ou nimero de utilizador, dique Zqul.

Imagem 2: Login

Se os dados acima indicados estiverem corretos, ao carregar no botdo INICIAR SESSAQ, o candidato
ird aceder ao SIGRHE.
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Ope‘ﬁ“ERP - Terminar casste CIGRHE

Woltar 3 pégina inicial | Estruturs de Menus | Alterar Palawra-chave

GERAL  FERRAMENTAS  SITUACAO PROFISSIONAL

INFORMACOES

BEM-VINDO AO SIGRHE! DOCUMENTAGAD

17 Wovembro Manual Geral de Utilizacdo do SIGRHE
O Sisterna Interativo de GestSo de Recursos Humanos da EducacSo wisa fornecer ds Escolas um instruments que permita a gest3o integrada dos seus recursos hurnanas, 2011 manusl Geral de Utilizago do SIGRHE
Esta farramenta serd enriquecida graduslmente, através da ciagBa de médulos, procuranda-se que sbranja s totalidade das agfies assodadas 3 gestio do Pessoal Docente
@ do Passoal nda Docente,

ATENGAO:
 s& o docente 4 possul um nimero de utilizadar/dacentef candidate com o qual j4 acedeu ou costuma aceder is aplicagies da DSRHE, nio deve eiar nove utilizador;
= se o docente ainda nie tinha um nimere de utiizador'docentel candidate = submeteu o formuliric com o pedide para o obten remes proceder 3 validagie da
mesmo, demaorando a sua activagde até 24 horas;
o s efactuou alteraso de palsura-chave, = resctivasio de utilizador pode demarar sté 24 horas;
* 2 o docante ndo e recorda da palaura-chave ou do no da utilizader, deverd utilizar oz macanismos disponfusis no portsl da DGRHE para os racuparar
+ se o5 docentes no tém fungées de avaliadares ndo devem aceder 3 aplicagde,

GERAL
 Consults de Dacumentos
« Gestio de Entidades
Consulte o Manual do utilizador

o Alaraclo de dados de registo

FERRAMENTAS

+ Modsla de mensagem

iil + Configuragio

SITUACAO PROFISSIONAL
« Licengas
* Contratagde Escala
« Outras Colacagies
* Mobilidads

Imagem 3 - Acesso ao SIGRHE

3.2 Pagina Inicial

Apés selecionar o separador SITUACAO PROFISSIONAL, visualizar-se-a o ecrd inicial que permite ao

candidato aceder a um menu onde constam todas as funcionalidades disponiveis na aplicagdo.

p Contratacao Escola

p Outras Colocagdes
B AEC

Imagem 4 - Menu Contratagao de Escola

3.3 Candidaturas

3.3.1 Perfis

O candidato comeca por ter acesso a pagina onde, através da funcionalidade disponibilizada no menu
lateral - “Perfis”, deve proceder a identificacdo das atividades para a(s) qual(ais) tem o perfil adequado

(conforme preconizado no Despacho 8683/2011, de 28 de Junho).
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Gestao de Perfis

Gestao de Perfis

NUMERD DE UTILIZADOR TIPO DE ACTIVIDADE

Ensino da Musica
Actividade Fisica e Desportiva

Imagem 5: Lista de perfis

Ao carregar no botdo NOVO, o candidato podera:

e Introduzir o tipo atividade(s) para a(s) qual(ais) possui perfis;

e Declarar, sob compromisso de honra, que possui as condigdes necessarias para cumprir os

requisitos previstos no perfil definido pela legislagao em vigor.

Gestao de Perfis

[ Gravar |[ Cancelar |
Dados do Requerente
Mumero de Utilizador ¢ Q
Nome do Utilizador ¢
Selecio do Perfil
v

Tipo de Actividade :
Declaro, sob compromisso de honra, que possuo as condicdes necessarias
para cumprir os requisitos previstos no perfil definido pela legislagdo em vigor.

Imagem 6 - Introducgao de perfis por tipo de atividade

Depois deve pressionar o botdo GRAVAR para que o perfil seja adicionado a lista de perfis (apenas se

podera candidatar as atividades para as quais declarou ter o perfil exigido e que devem constar da lista

de perfis).

Para apagar um dos perfis, terd de carregar na cruz vermelha que surge no lado direito do ecrg,

guando a listagem global é apresentada.

AEC Manual de Utilizador
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Gestdo de Perfis

Gestéo de Perfis
TIPO DE ACTIVIDADE

NUMERQ DE UTILIZADOR
4 Ensine da Misica x
* # Actividade Fisica @ Desportiva

Imagem 7 - Gestao de perfis, Resumo

Terminada a insergdo dos perfis, o candidato vai poder consultar/concorrer a ofertas em concurso.

Para tal deve aceder a funcionalidade disponibilizada no menu lateral - “Ofertas”.

Ofertas
Entidade Promotora : Tipo de Actividade : Nimero de Horas Semanais :
A L
Dfertas
N® ESPECIFIQUE A NL’IMERCI DE HORAS DATA ]NfCIU DATA FIM_ =
OFERTA ENTIDADE PROMOTORA TIPO DE ACTIVIDADE ACTIVIDADE MOTIVO SEMANAIS COLOCACAD COLOCACAD DATA CRIACAO

Imagem 8 - Consulta / candidatura

Para restringir a informacdo disponibilizada na lista, o candidato podera usar os filtros de pesquisa

disponibilizados, preenchendo com a opgao pretendida o campo e carregando no botao PESQUISAR.

Antes de efetuar uma nova pesquisa, utilizando um filtro diferente, deve carregar no botdo LIMPAR.

Consultar: Caso deseje consultar uma oferta de trabalho, deverd proceder a selecdo de uma das
elencadas na lista. Automaticamente surgird um novo ecra onde o candidato terd, entdo, acesso a
todos os pormenores da oferta de trabalho nos diferentes separadores que podera consultar: Escolas,

Remuneragdo, Critérios de Selegdo, Critérios de Desempate e Lista.

AEC Manual de Utilizador
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Dados da Oferta
Entidade Promotera :
Tipo de Actividade

Especifique a Actividade :

Motivo :
Mimero de Horas Semanais ¢ Nimere de Vagas Total ¢
Dats Inicio Colocacao ¢ Dats Fim Colocagdo :

Escolas | Remuneragdo  Critérios de Selecdo  Critérios de Desempate  Lista

Imagem 9 - Detalhes de consulta

Candidatar: Caso deseje candidatar-se a uma oferta de trabalho, devera proceder a selecdo de uma

das elencadas na lista carregando sobre o botao "~ que se encontra associado a cada oferta, no

lado direito da pagina.

Ofertas
Entidade Promotora : Tipo de Actividade : Nimero de Horas Semanais
A w
ofertas 1-3de3
ne ENTIDADE TIPO DE ESPECIFIQUEA  yoouo e OE DATA INICIO DATA FIM_
OFERTA  PROMOTORA ACTIVIDADE ACTIVIDADE e COLOCACAD COLOCACAD
» Camars Municios| d= . : - P I
22 Coctole Branco Ensine de Inglés 25 10/01/2012 21/05/2012
# 19 SEE [IMERS 32 gy om (e 35 03/03/2012 °
Castelo Branco ; o
. . Cimars Municiosl de Actividedes Lidica . s svogoz ©
Castela Branco -Expressivas . 0

Imagem 10 - Detalhes de ofertas

Apos clicar sobre ~  deverad responder positiva ou negativamente se pretende candidatar-se a

oferta. Se responder positivamente, devera prosseguir a sua candidatura na area CANDIDATURAS.
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\_‘.‘.’:‘j Deseja candidatar-se?

[ K ] [ Cancelar

Imagem 11 - Alerta de candidatura

Nesta drea podera visualizar toda a informagdo referente as ofertas relativamente as quais manifestou

intengdo de se candidatar.

Para restringir a informacdo disponibilizada na lista, o candidato podera usar os filtros de pesquisa

disponibilizados, preenchendo com a opgdo pretendida o campo e carregando no botdo PESQUISAR.

Antes de efetuar uma nova pesquisa, utilizando um filtro diferente, deve carregar no botdo LIMPAR.

p Contratacio Escola .
Candidatura

p Outras Colocacdes

Mo Oferta Entidade : Tipo Atividade : Nimero Horas :
WAEC o)

Ofertas

Gestdo de Perfis

Candidaturas
Ne OFERTA N° CANDIDATURA. PONTUACAO N° UTILIZADOR NOME UTILIZADOR DATA INICIO DATA FIM ESTADO
d 14 176420 o 10/01/2012 31/08/2012 Rascunho
&£ 19 176421 o 09/01/2012 03/03/2012 Rascunho

Imagem 12 - Detalhes de candidaturas

Apoés selecao de uma oferta, devera preencher os campos destinados as respostas dos candidatos.

Para tal devera carregar no botdao EDITAR.
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Candidatura

Nedigrl [Eiminar | 2 de 2
Dados da Oferta
Ne Ofertz @ 19 Entidade :
Unidade Orgdnica ¢ Escola Basica de Arruda dos Vinhos, Arruda dos Vinhos Ne Utilizador ¢
Critérios de Selecdo | Critérios de Desempate
Criterios 1-2de2
TIPO DE CRITERIO DESCRICAOD RESPOSTA SELECAD RESPOSTA NOMERICA RESPOSTA RESPOSTA EFECTUADA CRITERIO JA CLASSIFICADO CLASSIFICACAD TOTAL CRITERIO
0
0
1-2de2

Imagem 13 - Candidatura

Ird entdo aceder a um novo ecrd onde |lhe serd solicitado o preenchimento dos campos referentes aos

critérios previamente introduzidos pela entidade promotora.

Candidatura

p Contratagio Escola [C@ravar | [ cancelar | 2de2

) Outras Colocagiies
Dados da Dferta

WAEC
Ofertas Mo Oferta @ |19 Q] Entidade : C&mara Municipal de Castelo Branco
Gestdo de Perfis Unidade Orgdnica @ 2ol o e e e o R e g * 2 F P iy Q
Candidaturas —_—
Critérios de Seleclio | Critérios de Desempate
Criterios 1-2de2
PO DE » RESPOSTA  RESPOSTA RESPOSTA CRITERIO JA CLASSIFICACAD
RITERI0  DESCRIGAD op) peiin B S L
Para aceder aos critérios & 0
deve clicar sobre os icons 2 . o
assinalados
1-2de2

Submissio Candidatura pelo Candidato

Palavra-chave ¢

Imagem 14 - Edicao dos campos da candidatura

Os campos referentes aos critérios sdo de preenchimento obrigatério, ndo podendo o candidato

submeter enquanto subsistir um critério de selegdo ou um critério de desempate por responder.
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Selecdo de Critérios

Tipo de Critérin @ Texto Livre

E

Descrislo

Ponderagia 1 25

Resposta Texto Livre

Respasta

Imagem 15 - Preenchimento dos critérios

No momento de indicacdo do critério, a entidade promotora tera definido o tipo de resposta a dar pelos

candidatos a oferta de trabalho.
Existem quatro tipos possiveis de respostas:

e Sim/Nao;

e Numérica - Introducdo de um valor numérico;

e Texto livre — Introducdo da informacdo que for considerada relevante (maximo de
500 caracteres);

e Alternativa — Selecdo da resposta de entre categorias predefinidas.

Depois do preenchimento dos critérios de selegdo, o candidato terd de carregar no botdo GRAVAR E
FECHAR.

Se pretender alterar a resposta a algum dos critérios de selecdo, o candidato terad apenas de selecionar
novamente o critério, voltar a preencher o campo e carregar no botdo GRAVAR E FECHAR, apds nova

introducdo das respostas pretendidas.

Terminado o processo de introducdo das respostas aos critérios, o candidato deve submeter, com

introducao da respetiva palavra-chave.

Submissdo Candidatura pelo Candidato

Palavra-chave : |[1TTIOIL)

Imagem 16 - Submissdo da candidatura
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A partir da submissao, a candidatura passou a ser disponibilizada apresentando um novo
estado.

|: ank .‘E'.|'__| Esc la .
b Candidatura
b Ouiras Colocagies

wAEC MY et B il e Tipo Atieidade e rn Hisras
Cfartas :
GestEo de Perfis | Pasquissr || Umpar |
Candidaturas 1
e e g HE BATA
orgrta  casomnaTuRs POUTUARAD gy panom  uTmizabor i R
a4 & iy o VAR e 10/0L/2017 FLAOBT012 Rasounhs
My R o i g s O0/0A/2002 OIF0NI012 Submatida

Imagem 17 - Atualizagdo estado da candidatura I

Se verificar, nesta fase, que a oferta ndo é a pretendida, o candidato podera carregar na cruz vermelha

localizada a direita do ecr§, L

3.3.4 Aceitacao / Rejeicao de selecao

O candidato podera consultar no menu CANDIDATURAS o estado das diferentes candidaturas

efetuadas.
L T Juc o
DATA FIM ESTADO
31/05/2012 Selecionada
29/02/2012 Ordenada
21/05/2012 valida
i0/03/2012 Rascunho
21/05/2012 Invalida
1-5de5s

Imagem 18 - Atualizagao estado da candidatura II

No caso de uma candidatura estar SELECCIONADA, o candidato deve aceitar / rejeitar a oferta,

recorrendo para tal as funcionalidades disponibilizadas para o efeito pela prépria aplicagao.
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Dados da Candidatura

Estado : Selecionadz

Dados da Oferta

e Oferta Q Entidade :

Unidzde Orgénica ¢ He Utilizadar : q

Critérios de Selecdo || Critérios de Desempate
Critérios 1-2de2
TIPO DE CRITERIO  DESCRICAQ  RESPOSTA SELECAD  RESPOSTA NUMERICA  RESPOSTA  RESPOSTA EFETUADA  CRITERIO JA CLASSIFICADO CLASSIFICACAQ TOTAL CRITERIO
& Entravista 0,00 sim sim z
& sim/NZo AR sim 0,00 sim sim 50
1-2de2

Aceitacio/Rejeicio pelo Candidato

Justificac@io de rejeico dz selecdo @

Imagem 19 - Aceitacao / Rejeicao da selegao

A decisdo de rejeicao ou aceitagdo da oferta vai posteriormente refletir-se na lista de candidaturas do

candidato, na coluna ESTADO.

ESTADD
Aceite
Ordenada

Imagem 20 - Estado aceite
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