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O presente manual ilustra e explicita as instrucdes de utilizacdo da funcionalidade disponibilizada na
plataforma SIGRHE, com vista a inscricdo na prova de avaliagdo de conhecimentos e capacidades para o
ano escolar de 2014/2015, adiante designada por prova, nos termos do previsto no artigo 22.° do
Estatuto da Carreira dos Educadores de Infancia e dos Professores dos Ensinos Basico e Secundario,
aprovado pelo Decreto-Lei n.° 139-A/90, de 28 de abril, na ultima redacdo que Ihe foi conferida pelo
Decreto-Lei n.° 146/2013, de 22 de outubro, e regulada pelo Decreto Regulamentar n.° 3/2008, de 21

de janeiro, na Gltima redagao conferida pelo Decreto Regulamentar n.° 7/2013, de 23 de outubro.

Para além do presente manual, recomendamos a leitura de toda a legislacdo que regula a prova, bem
como do Aviso n.° 12960-A/2014, de 19 de novembro.

A aplicagdo informatica é constituida por um conjunto de menus e submenus que permitirdo facilitar a

inscricao.

Todos os elementos declarados no formuléario eletrénico sdo da exclusiva responsabilidade do candidato.

Os ecrds disponibilizados neste manual sdo meramente ilustrativos, podendo conter ligeiras

diferencas face aos ecras finais a disponibilizar.

Na inscricdo para a prova, o candidato tem de usar o nimero de utilizador habitual para acesso as
aplicacdes DGAE. Caso ndo disponha de tal ndamero, deve obté-lo procedendo ao “Registo”,

funcionalidade disponivel na pagina eletronica da DGAE ou diretamente em https://sigrhe.dgae.mec.pt.

O processo de inscricdo para a realizacédo da prova tem inicio em http://pacc.iave.pt, pagina eletronica

gerida pelo Instituto de Avaliagcdo Educativa, I.P. (IAVE).

O prazo para inscricdo com vista a realizacdo da prova inicia-se em 24 de novembro de 2014 e decorre

por um periodo de 5 (cinco) dias Uteis, até as 18:00 horas, de Portugal continental, de 28 de novembro
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de 2014, sendo que os candidatos sé podem aceder a aplicacdo durante este periodo.

Ap0s a submissdo de dados na aplicacdo, os agrupamentos de escolas ou escolas ndo agrupadas tém a
responsabilidade de proceder a validacdo dos dados, mediante acesso a plataforma eletrénica facultada

em https://sigrhe.dgae.mec.pt.

Quando os dados de cada candidato estiverem devidamente validados pelos agrupamentos de escolas ou
escolas ndo agrupadas, serd gerada uma referéncia, cujo pagamento podera ser efetuado em caixas

multibanco ou em servicos bancarios online.

A referéncia gerada apds validacdo caduca, se no prazo de 3 dias consecutivos, incluindo o dia da
validacdo, ndo for efetuado o pagamento. Caso tenha expirado o prazo de pagamento ndo sera gerada

nova referéncia bancaria.

No caso de ndo ter sido efetuado o pagamento no prazo estipulado a inscricdo é considerada

“caducada”.

A inscricdo s6 é considerada definitiva apés confirmacdo do referido pagamento no prazo
estabelecido.

N&o sdo permitidas inscricées condicionais ou fora de prazo.

O valor a pagar pela inscrigcdo na prova € fixado em € 20,00 de acordo com o disposto no n.° 8 do
Despacho n.° 14052-A/2014, de 19 de novembro.

Os procedimentos de inscricdo para a realizacdo da componente especifica da prova serdo objeto de

divulgacao posterior.

Os candidatos devem fazer prova dos elementos que comprovem:
a. A validade do documento de identificacdo indicado no ato de inscricdo;
b. A qualificac@o profissional ou as qualificagBes profissionais, onde conste, obrigatoriamente, a
indicacéo da data de concluséo do respetivo curso ou cursos;

c. O grupo ou grupos de recrutamento/disciplina(s) em que obtiveram a qualificacdo profissional
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ou as qualificacdes profissionais, referidas na alinea b);

d. O tipo e o grau de deficiéncia indicado no ato de inscricdo, quando aplicavel.

Os candidatos devem assegurar que a escola do Ministério da Educacgao e Ciéncia (MEC) indicada para
validagdo disp8e de todos os documentos necessarios a comprovacao dos dados declarados.

Caso os candidatos residam nas regifes autdbnomas ou no estrangeiro, os documentos comprovativos
sdo, obrigatoriamente, importados por via informatica (upload), ndo sendo possivel a sua apresentagéo
por outra via. A importacdo automatica (upload) dos documentos terd que ser efetuada antes da
submissdo da inscricdo, para efeitos de validacdo pelos agrupamentos de escolas e de escolas néo

agrupadas, indicadas pelos candidatos.

Ap0s a submisséo da inscricéo, sera emitido um recibo provisério que constitui comprovativo da insercao

dos dados no sistema.

Nao sdo admitidos a prova os candidatos que ndo deem cumprimento aos procedimentos gerais para a
formalizacdo quer do registo obrigatério, na plataforma SIGRHE e quer da inscricdo para realizacdo da

prova, através de http://pacc.iave.pt , nomeadamente:

a. Nao tenham efetuado a inscricdo obrigatéria na aplicacdo “Registo” da pagina da DGAE, para
obtencdo de numero de utilizador exigido para acesso ao formulario eletrénico de inscrigdo
para a realizacdo da prova, nos termos do capitulo I, parte Il, do Aviso n.° 12960-A/2014, de 19
de novembro;

b. N&o tenham realizado, completado e submetido a inscricdo para a realizagdo da prova no prazo
estipulado para o efeito;

c. Tenham preenchido os formularios eletrénicos de inscrigdo irregularmente, considerando-se,
como tal, a inobservancia das respetivas instrucoes;

d. Nao tenham apresentado procuracdo que confira poderes a outrem para apresentacdo da
inscricdo em nome do candidato, quando aplicavel;

e. Nao tenham apresentado os documentos comprovativos dos elementos constantes da inscricao
para a realizacéo da prova, durante o prazo estabelecido para a inscrigéo;

f. N&o tenham procedido ao pagamento correspondente a inscri¢cdo para a realizacdo da prova.
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A inscricdo do candidato implica a aceitacdo das disposicdes, das diretrizes e dos procedimentos

contidos em todos os normativos legais que regem a prova.

Sao objeto de exclusdo imediata de todo o processo e de participacdo disciplinar e criminal, os
candidatos que realizem e/ou participem, comprovadamente, em atos ilicitos do ponto de vista das leis

gue regem as comunicac@es eletrénicas em Portugal.

O Centro de Atendimento Telefénico (CAT) da Direcdo-Geral da Administracdo Escolar presta servico de
apoio a inscricdo para a realizacdo da prova aos candidatos e aos agrupamentos de escolas e escolas nao
agrupadas, encontrando-se em funcionamento todos os dias Uteis, das 09:30 horas as 12:30 horas e das
14:00 horas as 17:00 horas, através de atendimento telefénico pelo nimero 213 943 480 ou

presencialmente na loja DGAE.

O IAVE publicita em http://pacc.iave.pt informagdo e documentacéo relativa ao processo de inscricdo

para a realizacdo da prova e disponibiliza informacdo na area «Perguntas Frequentes» em

http://pacc.iave.pt/np4/perguntas.html .
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2 Instrucoes de utilizacao SIGRHE

A aplicacdo encontra-se disponivel no Portal da DGAE, nas areas de Docente e Escola ou diretamente

através do endereco: https://sigrhe.dgae.mec.pt.

Nota: A aplicagé@o 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

vers@es, para uma melhor utilizacdo da aplicagéo.

2.1 Funcionamento geral do SIGRHE

As instrugBes gerais do funcionamento do SIGRHE encontram-se no Manual de Utilizacdo Geral do
SIGRHE, disponivel do lado direito do ecrda de entrada no SIGRHE (ap6s autenticacdo), na area

“DOCUMENTACAO”.

& @ e | 1y

CIGRHE

INFORMACOES &

DOCUMENTACAO

04 Junhs

Imagem 1 — Documentagéo
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Apds entrada no ecra inicial, o utilizador devera selecionar o separador “Situacédo Profissional™.
A aplicagdo “Prova de Avaliacdo de Conhecimentos e Capacidades” ira conduzir o candidato,
sequencialmente, pelos seguintes passos: informacdo pessoal, local de realizacdo da prova, escola de

validacdo, dados de inscricdo, tempo de servico e apresentacdo de comprovativos para a validacéo.

As funcionalidades do separador selecionado sé@o exibidas num menu, visivel do lado esquerdo do ecra e

onde é possivel selecionar as opgdes PACC 2014-2015 > Inscrigao.

p PACC 2014-2015

Inscricdo

Imagem 2 — Acesso ao separador da Prova de Avaliacdo de Conhecimentos e Capacidades
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3 Prova de avaliacao de conhecimentos e

capacidades

Na area Inscricdo, o candidato inicia o seu processo de inscricdo na prova referida, carregando no botéo

De seguida, serdo enumerados, de forma objetiva, 0s passos a dar na aplicacdo para efetuar o pedido

de inscricdo na prova.

3.1 Informacao pessoal

No novo ecrd devem ser indicados e/ou confirmados, num primeiro passo, os dados relativos ao ponto 1

- Informacéo pessoal.

1. Inf 40 pessoal

Para correcio dos campos 1.2 doc de identificagio = 1.3 nimero da doc, de identificacio, deve remeter a esta Direc§o Geral, via e-mail: dop@dgas. mec pt, a digitalizagis do decumenta comprovative solidtands 2 sua
carresta.

1.2 Doc, de Identificagdo ¢  Bilhete de Identidade / Cartdo de Cidaddo (n.® identificagdo civil)
1.2 Nimero do Documents @@ 1 opno
1.4 MIF ¢

1.5 Género : |
1.6 Wacionalidade g ¢

1.7 Data de Nascimento i) ¢
Contactos Pessoais

1.2 Morada B ¢ @
1.9 Locslidads i ¢ 3

1,10 cédigo Postal 6 : -
[REERAEE "
1.12 Reqifo @ :
1.13 Telemdvel/Telefone ) + H

1.14 Email g j

Imagem 3 — Informacgéao pessoal

Caso se verifique a necessidade de corrigir dados dos campos ‘“documento de identificacdo™ e/ou

“namero de documento”, o candidato deverd remeter para a DGAE, via email (dgp@dgae.mec.pt)

cOpia comprovativa do dito documento, solicitando de forma clara a correcao a efetuar.
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3.2 Local da realizacao da prova

No ponto 2.1, o candidato deve indicar a area geografica onde pretende, preferencialmente, realizar a

prova.

2. Local da Realizacio da Prova

2.1 Indique a drea geografica onde pretende preferencialmente realizar a prova @ _

Imagem 4 — Manifestacdo de preferéncia pela localidade (1)

No ponto 2.1.1, se o candidato indicou uma area geografica fora de Portugal continental, tem de

selecionar o local onde pretende realizar a prova.

2. Local da RealizacSo da Prova

2.1 Indique a drea geogrifica onde pretende preferencialmente realizar a prova @ RAM

2.1.1 Se indicou urna drea geogrifica fora de Partugal continental selecione o local onde pretende realizar 2 prova, _

Imagem 5 — Manifestacéo de preferéncia pela localidade (I1)

Nota: No caso de ter indicado uma area geografica de Portugal continental e ndo sendo possivel realizar
a prova na area indicada, dar-se-a preferéncia a area geograficamente mais préxima onde a prova se

realize.

3.3 Local de validacao dos dados

No ponto 3.1 o candidato indicara o cédigo do agrupamento de escolas ou escola ndo agrupada, onde
pretende que venha a ocorrer a validacdo dos dados indicados na inscri¢cdo.
A lista de agrupamentos de escolas e escolas ndo agrupadas, para efeitos de validacdo, pode ser

consultada em http://pacc.iave.pt .

3. Escola de validacio

2.1 Indique o Cadigo da Escala de validacgie o : _

Imagem 6 — Entidade de validacao

3.4 Dados da inscricao

No ponto 4.1 o candidato deve indicar o(s) grupo(s) de recrutamento para o(s) qual(is) possui

qualificacdo profissional para a docéncia, através de uma caixa de selecao.
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4. Dados da inscricio

4.1 A sua inscrigdo & para efeitos de realizacdo da Prova de AvaliacSo de Conhecimentos & Capacidades para o ano escolar 2014/2015 ¢ Sim

Indigue o(s) Grupo(s) de recrutamento do Decreto-Lein.? 27 /2006, de 10 de fevereiro

PACC 2014-2015 - Inscricdo - Grupo Recrutamento -
GRUPD DE RECRUTAMENTO

Imagem 7 — Indicagéo de Grupo de Recrutamento (I)

Para indicar os grupos de recrutamento para os quais possui qualificacdo profissional o candidato deve

carregar em - Podera desta forma acrescentar tantos grupos de recrutamento quantos os

necessarios.

Deverda em seguida selecionar o grupo de recrutamento da lista apresentada e carregar em

_Gravare Fechar |
PACC 2014-2015 - Inscricao - Grupo Recrutamento
_Gravare Fachar | _cancelar |

Grupo de Recrutarmento :

Imagem 8 — Indicagéo de Grupo de Recrutamento (I1)
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Caso o candidato necessite que lhe sejam disponibilizadas condi¢cdes adaptadas para a realizacdo da

prova deve responder no campo 4.4 “SIM”.

Portador de Deficiéncia (Art.? 21." do Decreto Regulamentar n?. 37 /2004 de 21 de janeiro na redacio conferida pelo Decreto Regulamentar n®. 7/2013 de 22 de outubro)

4.4 Declaro, sob compromisso de honra, possuir urn tipefgrau de deficiéncia (DL n.® 29/2001, de 3 de feversire) que implica
a necessidade de prever condigBes adaptadas para a realizagio da prova :

Imagem 9 — Tipo 7/ grau de deficiéncia (1)

Caso o candidato tenha indicado possuir qualquer deficiéncia, deve indicar o tipo e o grau de

deficiéncia nos campos 4.4.1 e 4.4.2, respetivamente.

Portador de Deficiéncia (Art.? 21.° do Decreto Regulamentar n®. 37,/2008 de 21 de janeiro na redagio ida pelo Decrato I no.7/2013 de 23 de outubro)

4.4 Declaro, sab campromisse de honra, possuir um tipo/grau de deficignda (DL n.0 29/2001, de 3 de favereiro) que implica
2 necessidade de prever condicies adaptadas para a realizacio da prova

4.4.1 Tipa : |

44,2 Grau (1= 100%): ¢ |Beficencia metara
Deficiénria visual
_Deficigncia suditiva

Imagem 10 — Tipo / grau de deficiéncia (1)

No caso de ter indicado “deficiéncia motora” o candidato deverd preencher obrigatoriamente um

campo de texto livre e descrever as condi¢des necessarias.

No caso de ter indicado “deficiéncia visual”, devera escolher, para efeitos de adaptacéo da prova, uma
das opcdes referenciadas na caixa. Opcionalmente podera acrescentar em texto livre mais informacao

gue considere pertinente.

A documentacdo comprovativa do tipo e do grau de deficiéncia deve ser enviada até 2 (dois) dias

Uteis ap6s a emissdo do recibo definitivo referido no n.°© 10 do capitulo Ill da parte Il para o Juri

Nacional da Prova (JNP), através do endereco de correio eletrénico jnp@dgae.mec.pt.

O candidato devera ainda indicar o n.© de dias de tempo de servi¢co que possuia a 31/08/2014.
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5. Tempo de Servico

5.1 Indique o n? de dias de termpo de servico que possui até 21/08/2014 _

Imagem 11 — Tempo de Servigo

3.7 Upload de documentos

Os candidatos residentes nas regides auténomas ou no estrangeiro deverdo proceder ao upload do(s)

documento(s) necessario(s) a validagdo da sua inscricdo para a prova.

Doc - Anexo:

PACC 2014-2015 - Anexos - Inscricdo

TIPD DE ANEXO NOME DO FICHEIRO

Imagem 12 — Upload de documentos

3.8 Resumo e Submissao

s
Ao carregar em _ o candidato ird chegar ao resumo.

Nesta etapa podera confirmar todos os elementos indicados, homeadamente os dados referentes a
informacdo pessoal, local de realizacdo da prova, escola de validagdo, dados de inscri¢cdo, tempo de

servigo e documentos comprovativos para a validagéo.

Caso o candidato constate que tem dados a corrigir deve clicar no botéo _

Caso pretenda submeter a inscricdo, o candidato devera assinalar que declara, sob compromisso de
honra, nédo ser docente de carreira (QA/QE ou QZP), escrever a palavra-chave e carregar no botéo
“Submeter”.

Recordamos que a submissdo € um procedimento irreversivel, e remete a candidatura para o

agrupamento de escolas ou escola ndo agrupada que foi indicada para validagéo.
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