Direcdo - Geral da € REPUBLICA | _ .0
Administracdo Escolar g~ PORTUGUESA

MANUAL DO UTILIZADOR

FORMACAO DO PESSOAL NAO
DOCENTE

Certificacao de acoes de formacao e
concessao de estatuto de formador

(Artigos 31.° e 32.° do Decreto-Lei n.°184/2004,

de 29 de julho)

Agosto de 2017


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

‘S REPUBLICA coucacic =_ Direcdo-Geral da
PORTUGUESA ==_ Administracdo Escolar

ENQUADRAMENTO 1uuuuueuumsumssmsmsumsumsunsunsussunsussunssnssssssnssnssnsunsunssnsunsnnsnnnnnnnnnnns 6
1.1 L0 ) = o T 6
1.2 CONLACEOS Ut@ISuuurrrnnsssssrnmnsssssnnnsssssmnnnsssssmnnssssssnnsssssssnnsssssssnnssssssnnnsssssssnnssssssnnnssssnnnn 6
1.3 ADTreViatUuras wuussesssssssssesssssnssssnssssnsssesssssnsssssssssssssssssssssssssssssssssassnssssssassnsnssnnnsnnsnsnns 6

INSTRUGOES DE UTILIZAGAO SIGRHE .1euurussnsssessnnssnsssnssnnssnssnnssnnssnssnnssnnssnssnnssnnss 8
2.1 Yo=Y o - T T o ] - Vo Lo e 8
2.2 Funcionamento Geral do SIGRHE .......cccuieimimimieiir s r s s e 9

REGISTO DA ENTIDADE FORMADORA PELO UTILIZADOR RESPONSAVEL .....ceuveesnrnnses 11
3.1 Entidades ja registadas NO SIGRHE ......ccirieserimssimmesnmsssmssssmsssmsassnsassmsnsnmsassmsnnnsnsnnnans 11
3.2 Entidades ainda ndo registadas NO SIGRHE ......ccvesimsesumsmsumsnssmsusunsnssnsassnssnsnsassnsansnsasnnnans 11
3.3 Validag@0 d0S dAdOS sesusuasesumsasumsassmsassnssssnsassnssssnsasunssssnsassnssssnsnssnssssnsnssnsnsnnsnsnnsnnnnnns 14

FORMAGAO DO PESSOAL NAO DOCENTE ..cuiuusressressnsssnsssnssnnssnsssnssnsssnssnnssnnssnssnn 17
4.1 a3 - I T o ] ot Vo Lo 17
4.2 Acreditacdo de agOes = ACOES wuruesussasursnssssnsassnssssnsasunsassnsassnssssnsassnssssnsnssnsnsnnsnsnnsnsnnnns 17
4.2.1 Acreditacdo para a Rede ou Entidade Parceira.......cocvviiiiiiiiiiiiiiicin e 18
4.2.2 Acreditacdo de agles - fOrmMadOres ...uuuiuiriiii it e 19
4.3 Acreditacdo de agOes - TUIMAS wueussussasuasssussasuansssasasunssssssssssssssssassnssssnsnssnsssnnsnssnsnnnnnns 21
4.4 Concessdo de Estatuto de FOrmador ...icvcvessisisisissmsesesassssssssssssssssasasmsesasasssssssnnsnnnsnnnss 23
4.5 Registos de avaliacdo dos formadores @ formandoS...ssessessassasssnsasssnssnssassassasssnsasssnsansnnnss 25
4.6 Conclusd@o do processo de insercdo de dadoS ..uessssessssmssssasansmsussasansasassnsansnsassnsansnsnsnnnans 27

Manual de Utilizador — Formac&o do Pessoal n&o Docente Pag. 2 de 27



=_ Direcdo-Geral da
=_ Administracdo Escolar

‘S REPUBLICA .
PORTUGUESA | *“*%

IMAGEM 1- ACESSO AO REGISTO .....ouvieieeseeeteecaetesetetes st s sesesae s s saesesssae s s st esasassesassesessssesensssesssesessnsesasans 8
IMAGEM 2- REGISTO ....ooeveeceteecte et seese st s s st et es e se s s e s et saesesesaesesssaesesastesessssessaesesssaesensstesssssesnsesasas 9
IMAGEM 3 = ECRA INICIAL w..ocvvevevieecteisseete ettt st b bbb ae b s e s st s st b ae b sss s b s sebessnsesessstesnas 9
IMAGEM 4- MENU DA APLICAGAO .....ovveeeeveeeeieeeeee et ses e teseeae s sesaetessaesessseses s sesessstesssaesanassesesassasensesasas 11
IMAGEM 5 - REGISTO DA ENTIDADE FORMADORA .........ooueviecuerreeeeteeeetesesaesesessesesssesesassesssssesassesesassssensesesans 12
IMAGEM 6 - FORMULARIO DE REGISTO DA ENTIDADE FORMADORA .......ocuevieiveiieeieiseeiessie e sesaesenans 12
IMAGEM 7 — INSERIR OS RESPONSAVEIS DA FORMAGAOD .......ccueiiieieiiieieieeiessteie st ses s s snans 13
IMAGEM 8 — INSERIR OS RESPONSAVEIS DA FORMAGAQ........ocuiviueieieeeieeeaeeeeeeaeeseesesesae s s sessaesesassssensesenans 14
IMAGEM 9 — INSERIR OS RESPONSAVEIS DA FORMAGAQ.......c.cueiiiireieeeteisiessecte s ss s s s senans 14
IMAGEM 10 - INSERIR OS TRABALHADORES DA ENTIDADE FORMADORA..........ooevieererereereierieseeesaesesssesessesenans 14
IMAGEM 11 — JANELA DE REGISTO DOS TRABALHADORES DA ENTIDADE FORMADORA...........cccourvererrrernernnns 15
IMAGEM 12 - JANELA DE PESQUISA DE UTILIZADORES REGISTADOS NO SIGRHE ......coevevveeeereerererereeeeeneeeesenes 15
IMAGEM 13 — MENU DA APLICACAD .....ouvvieieeieieeie ettt ettt st bbbt a et s s snans 17
IMAGEM 14 — ACREDITAGAO DA AGAD. ..ottt sttt a e sesnaebenas 17
IMAGEM 15 - IDENTIFICAGAO DA AGCAO DE FORMAGAD ......cooveveveveeieeeeeeeetete e teteaeese s s s teseas s s s esesesenes 17
IMAGEM 16 - SELEGAO DA REDE ......uevieieiieete ettt sttt ae st st b st sss st s s b st s naesnans 18
IMAGEM 17 - PESQUISA DE ENTIDADES ........ouiueiieeieiieeteseie et sesaeseses e sesss et eae s s st sssaesssssaessassesnaesanans 18
IMAGEM 18 — INSERIR FORMADORES ........ovuiuieeeiieeeteseaeteseesesessesesesassesesassesssesesassssesassesssassassssesesansssensssasas 19
IMAGEM 19 - PESQUISA DE FORMADORES ........ooueviieetieeaeteeeeeesesessesesassessaesesssesesassssesassesssassesassssessssssnsssesans 19
IMAGEM 20 - REGISTO DE FORMADORES CERTIFICADOS .......cucvveieereraceeteseraesseeeaeseseesesessssesssaessssssesesassesssesesans 19
IMAGEM 21 - REGISTO DE FORMADORES NAO CERTIFICADOS.........cveviuerieiieiineiessiesessseesessssessssssessssessssssesenans 20
IMAGEM 22 - SUBMISSAO DE ACREDITAGAD........coviiiietiiieieete ettt ssesnas 20
IMAGEM 23 - ESTADO DO PEDIDO DE ACREDITAGCAO DA ACAOD ......cuiuiieiieeeieeeseeieeeeeeee sttt sttt st 21
IMAGEM 24 - ANALISE DO TECNICO ....vcveveviieieieetcteteveteeseeeae bttt s s ses st besesss et s s astebebeses s s ssssssaesesessssnassstesesans 21
IMAGEM 25 - ACREDITAGAO DA TURMA ...o.ouitiieiiiiieteie ettt st ae s b s s se s sasnaesnans 21
IMAGEM 26 - INFORMAGAO SOBRE A TURMA .......coouiuiiieiieteeteteseeae s tessae st ses s st ss st s sesassasnaesnas 22
IMAGEM 27 - SELECAO DOS FORMADORES ......covuiviiiiuetiecieteeete s tesessesesesae s ssse s s saesesssaesanassesssssasnsesenans 22
IMAGEM 28 - INSERIR FORMANDOS ......oouevuiuiueiiaeeiseiessesessssssesssssesssesesssses st ssssssessssesessssessssssessssssassssesnans 22
IMAGEM 29 - SUBMISSAO DA AVALIAGAO DO FORMANDO .......covuvieieerissiessesssesssesesssse s ssssssessssssesssesenans 23
IMAGEM 30 — INSERIR FORMADORES ........ovuiuetiaeieicactessae s essesessssesessesesssaesessssesessssesessstessssesassssesessssasnsesanans 23
IMAGEM 31 - PESQUISA DE FORMADORES ........oucuiuiuetieiieteectesesassesessesessaesesssesessssesessssessssesessssesessssasensssanas 24
IMAGEM 32 - INSERIR FORMANDOS ......oouvuiuiveiieisesseaesessiesessssesesssse s s sesssaessssssessssssessssesessssessssssesssssassnsesnans 24
IMAGEM 33 — PESQUISA DE FORMANDOS.........cooouiuieieeterecaetescsesesassesessesessaesessssesessssesessssessssesessssesessssasssesasans 24
IMAGEM 34 — SUBMISSAO DE TURMA ......ooiuiteiieeeeiieeteseetetessae s s ses st esssaeses st sesassesesassesssaesasassesenassesensstenans 24
IMAGEM 35 — IDENTIFICAGCAO DO FORMANDO ........oouivieieeriieiessiete s sessaesssssse s s sssssesssssasansessans 26

Manual de Utilizador — Formac&o do Pessoal n&o Docente Pag. 3 de 27


file://bart/PUBLICA/DSGRHF/PND%20-%20Formação/APLICAÇÃO%20do%20PND/MANUAL%20DA%20APLICAÇÃO.docx%23_Toc496179649
file://bart/PUBLICA/DSGRHF/PND%20-%20Formação/APLICAÇÃO%20do%20PND/MANUAL%20DA%20APLICAÇÃO.docx%23_Toc496179650
file://bart/PUBLICA/DSGRHF/PND%20-%20Formação/APLICAÇÃO%20do%20PND/MANUAL%20DA%20APLICAÇÃO.docx%23_Toc496179652
file://bart/PUBLICA/DSGRHF/PND%20-%20Formação/APLICAÇÃO%20do%20PND/MANUAL%20DA%20APLICAÇÃO.docx%23_Toc496179663
file://bart/PUBLICA/DSGRHF/PND%20-%20Formação/APLICAÇÃO%20do%20PND/MANUAL%20DA%20APLICAÇÃO.docx%23_Toc496179671

Y REPUBLICA coucacic =- Direcdo-Geral da
PORTUGUESA =_ Administracdo Escolar
IMAGEM 36 — SUBMISSAO DA FORMAGAD ....o.ooviviieeieee ettt sttt sttt sa et et e st st eaesae s etesaanseresaansaneas 26
IMAGEM 37 — SUBMISSAQ FINAL DA FORMAGAOD ......coovveeeeeereteeeeeeteeeete e eseseteteesese et esetessesessnsesesensesessnsenns 27

Manual de Utilizador — Formac&o do Pessoal n&o Docente Pag. 4 de 27



— -
REPUBLICA coucacic = Direcdo-Geralda
PORTUGUESA =_ Administracdo Escolar

Manual de Utilizador — Formac&o do Pessoal n&o Docente Pag. 5 de 27



¥ REPUBLICA —n Direcdo-Geral da
_—

EDUCACAC

% PORTUGUESA = _ Administracdo Escolar

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
nos artigos 31.° e 32.° .° do Decreto-Lei n.° 184/2004, de 29 de julho.

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

Centro de atendimento presencial na Direcdao-Geral da Administracdo Escolar- Loja DGAE

Av. 24 de Julho, n.° 142, 1.° andar, Lisboa, também disponivel todos os dias Uteis, entre as 10:00

horas e as 17:00 horas.

CAT - Centro do Atendimento Telefdnico

DGAE - Direcao-Geral da Administracao Escolar

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

diferencas face aos ecras finais a disponibilizar.
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A aplicacdo encontra-se disponivel no Portal da DGAE ou diretamente através do endereco:

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

Nota: A aplicacao encontra-se otimizada para Google Chrome e Mozilla Firefox, sendo compativel
também com Apple Safari, Opera e Microsoft Internet Explorer 8, pelo que é aconselhada a
atualizacao do software de acesso a internet para as referidas versoes, para uma melhor utilizacdo da

aplicacao.

Para aceder a aplicacao, devera utilizar os dados de acesso (numero de utilizador e palavra-

chave) com que habitualmente se autentica nas aplicagcdes da DGAE.

No caso do utilizador ainda nao se encontrar registado no SIGRHE, devera clicar na palavra s

conforme se encontra assinalado na Imagem 1, de forma a visualizar o formulario de registo.

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

Awnda nao se registou?
Se ndoc possui um namero de utilizador com 10 digitos atribuido pela DGAE pode registar-se agul.

Se pretende iniciar sessdc como Agrupamento ou Escola ndo agrupada, utilize come ndmero de
utilizador o respetivo codigo de 6 digitos.

Imagem 1- Acesso ao Registo

Para efetuar o seu registo, o utilizador devera preencher o formulario (Imagem 2), com os seus

dados pessoais.

Todos os campos a verde-escuro sdo de preenchimento obrigatorio e os utilizadores sdo responsaveis

pela insercao/manutencao/atualizacao dos dados na aplicacao.
Uma vez efetuado o Registo de Utilizador, ndo podera levar a cabo uma nova inscricao.

Tem de indicar uma palavra-chave que lhe permitira o acesso nas diferentes etapas do processo.
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Identificacdo Contactos Pessoais
Nome Completo @ Morada @ | y
NIF u B
Localidade @
Tipo de documento de identificacio @ M o )
Cédige Fostal :
1o de 1dentificasso @
g Concelho @ v
; 5o Sociat @ | o
Regime de Protec3o Social : ooic @ , [Portugal =
owe @, I oo © . =
e ce enericsin @« D
Telefore @
Telemével @
E-Mail 0 B
Autenticacio
Outros Dados Pessoais
) Palavra-chave @
Genero v
Confirmar palavra-chave |
Nacionalidade @ . | Portuguesa Y
Data de nascimento @ [F] Formato: DD-MM-ARAA

Imagem 2- Registo

No caso do utilizador nao se recordar dos codigos de acesso devera recupera-los, no SIGRHE

(https://sigrhe.dgae.mec.pt/ ), acedendo para tal a area Recuperar Dados de Acesso.

Se o utilizador nao se recordar da sua Palavra-chave podera obter uma nova através de:
- SMS, usando o n.° 68630 e introduzindo o texto: “dgae[espaco]password[+]n.° de utilizador”.

- Fax, enviando para o n.° 213943492, uma coépia do documento de identificacdo do utilizador

(frente e verso) e uma nova palavra-chave. Esta deve ter entre 8 e 13 caracteres.

2.2 Funcionamento Geral do SIGRHE

As instrucdes gerais de funcionamento do SIGRHE encontram-se no Manual de Utilizacdao Geral do
SIGRHE, disponivel na area DOCUMENTACAO (ap6s autenticacio).

GERAL  SITUAGAO PROFISSIONAL  MULTIPLATAFORMA DE REGISTOS  INQUERITOS

INFORMACOES

31Janeio Nota 1

BEM-VINDO AO SIGRHE! de ten

e abranja a t

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

GERAL

21 Abril Manual Geral de Utilizagio do SIGRHE

— " SITUACAO PROFISSIONAL
. 2017/2018

Imagem 3 - Ecra inicial

Manual de Utilizador — Formac&o do Pessoal n&o Docente Pag. 9 de 27


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

REPUBLICA | e = Direcdo-Geral da
PORTUGUESA =_ Administracdo Escolar

3

Registo de Entidades

Formadoras
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Sempre que o Diretor/Responsavel da Entidade tenha mudado, é necessario solicitar a DGAE a
alteracao destes dados, enviando um e-mail com a identificacdo do CFAE/entidade formadora e

digitalizacao do CC/BI do responsavel da entidade.

O Responsavel da Entidade deve aceder a pagina especifica da entidade selecionando o separador
Geral, de forma a tornar visivel o respetivo menu do lado esquerdo do ecra e carregar em Gestao de

Entidades para aceder a area Gerir Entidade, conforme ilustra a Imagem 4.

SITUACAD I
f

3 Dados Pessoais
p Registo Biografico
3 Gestao de Entidades

Gerir Entidade

Imagem 4- Menu da aplicacdo

Em seguida, deve aceder a area Finalidades da Entidade, clicar no botdo Novo e selecionar a opcao
Registo da Formacdo Continua, para proceder ao preenchimento dos campos, gravar e fechar e

submeter para aprovacao.

Ao trabalhador Responsavel da Entidade tem de ser atribuido o Cargo/Funcdo RESPONSAVEL DA
FORMACAO.

No caso dos CFAE, este acesso € feito através da area Gerir Centro de Formagdo e os restantes

procedimentos sao idénticos aos das outras entidades formadoras.

O Responsavel da Entidade deve aceder a pagina especifica da entidade selecionando o separador
Geral, de forma a tornar visivel o respetivo menu do lado esquerdo do ecra e carregar em Gestao de
Entidades para aceder a area Gerir Entidade, conforme ilustra a Imagem 4 e para efetuar o registo
da Entidade Formadora, o utilizador devera, na area Entidade, premir o botdao Novo, conforme se

ilustra na Imagem 5.
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m SITUACAD PROFISSIONAL ~ HISTORICO (SITUACAD PROFISSIONAL)  INQUERITOS

» Dados Pessoais Atencdo - 5= a entidads qus pretends gerir € uma Escola Ndo Agrupada/Agrupaments de Escols, ou um Centre de Formagde, ndo deve escolher esta opcde - Gerir
Entidade. Deve aceder escolhends a opgdo Gerir Unidade Organica ou Gerir Centro de Formagdo, respetivamente.

) Registo Biografico

) Gestio de Entidades Entidade
Gerir Entidade .;SiglafCédigo: NIPC: Nome : Estado :
p Consulta de Documentos [ I Il I v
[THove | _ 0-0deo
SIGLA/CGDIGO NOME  TIPO  FINALIDADES ESTADD DATA INICIO VIGENCIA DATA FIM VIGENCIA

Imagem 5 - Registo da Entidade Formadora

Apos carregar no botdao Novo, o utilizador visualizara o formulario de registo, cujos campos deverao

ser devidamente preenchidos com os dados da Entidade Formadora, conforme ilustra a Imagem 6.

Os campos referentes ao Responsavel aparecerao automaticamente preenchidos com os dados
introduzidos pelo utilizador, aquando do seu Registo no SIGRHE. Estes campos nao sao editaveis. No
caso de o utilizador pretender alterar algum destes campos, nomeadamente aqueles que sao
passiveis de serem alterados pelo utilizador, este devera aceder ao menu Geral, na area Dados

Pessoais para o fazer.

Entidade =B

([Gravar ) [[Cancelar de o
Entidade

e - (I

———————

sawesase : (I

y——

verada : (e

N de Fax :

E-Mail institucional

-

Area geografica da DRE :

Home :

Doc. de Identifi
Nimero do Docu
Telefone

E-Mail

Cargo/Funsio : Responsivel da Entidade

Finalidades da Entidade
Finalidades [[ova ) 0-0de0
FINALIDADE ESTADO DATA INiCIO DATA FIM
0-0de0
Estado :  Aguardar Submissdo v

Imagem 6 - Formulario de Registo da Entidade Formadora
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No Tipo de Entidade o utilizador devera selecionar a opcdo adequada de entre as que sao
apresentadas (Estabelecimentos do Ensino Superior PUblico/Particular ou Cooperativo, Associacdes

Profissionais/Sindicais, Servicos Centrais, Regionais, Locais, Entidades Particulares...)

Relativamente ao campo Sigla/Cédigo, o utilizador devera escrever as iniciais da denominacdo

social.

Quando o utilizador terminar o preenchimento de todos os campos na area Entidade, devera aceder

a_area Finalidades da Entidade, clicar no botdo Novo e selecionar a opcao Registo da Formacgdao

Continua, para proceder ao preenchimento dos campos, gravar e fechar e submeter para

aprovacao.

Sempre que seja necessario alterar informacdes sobre a entidade formadora, tem que se clicar

sobre o botao [NESEERY

Antes de dar inicio ao processo de registo da formacao continua, ao trabalhador Responsavel da
Entidade tem de ser atribuido o Cargo/Funcido RESPONSAVEL DA FORMAGCAO, clicando sobre o lapis

que se encontra antes do nome, conforme ilustra a Imagem 7.

Finalidades da Entidad T by

NOTA: Apenas trabalhadores com cargo "Rezponsivel da Entidade’ podern gerir & Entidade,

ova | idel
BALHADOR % NOME & CARGOS/FUNCOES 2 ESTADD £  DATA INicIo & DATAFIM %

S N csoonsivel da Entidade  Adivo 11/08/2015 12:43:54

Estado 1 Submetida L

Imagem 7 - Inserir os Responsaveis da Formacéo

A aplicacdo abrira uma nova janela. Deve clicar-se no botdao NOVO para atribuir o cargo Responsavel da

Formacao ao Responsavel da Entidade, conforme ilustra a Imagem 8.
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Utilizador
[Carsvar e Fachar | [Ccancelar |

NOTA: Apenas trabslhadores com carge ‘Responsivel ds Entidads’ podam gerir 3 Entidade.

Dados do Utilizador

oo

Estado @ Ativo

Dats Inicio :  11708/2015 12:43:54 Data Firn :

cargo/Funcio Trabalhador [ nove | _ 1-1de1
OQUTRO CARGO/FUNCAD &

I:ARGD/FUNI;AD =

Imagem 8 - Inserir os Responsaveis da Formacéo

Depois de Submeter para Aprovacao a Finalidade da Entidade Formadora, o registo ficara no estado a

Aguardar Validacao. A validacao sera efetuada pela DGAE.

3.3 Validacao dos dados

Apds a Submissdao para Validacdo, o utilizador podera, se assim o entender, introduzir/identificar

mais Responsaveis pela Formacao, nesta area.
Apenas o primeiro utilizador, com o cargo de Responsavel da Formacado, podera associar outros

Responsaveis da Formacdo a Entidade Formadora, e estes ja deverao ter efetuado, previamente, o

seu registo no SIGRHE.

Para tal, devera aceder ao separador Gerir Entidade e premir o ¢* correspondente a entidade, como

ilustra a Imagem 9.

KL srvscio 6 ITUALAD )
» Dados Pessoais Atencdo - Se a entidade gue pretende gerir & uma Escola Wdo Agrupada/Agrupamento de Escola, ou um Centro de Farmagdo, ndo deve escolher esta opgdo - Gerir Entidade . Deve aceder
escolhendo a opcdo Gerir Unidade Orgdnica ou Gerir Centro de Formacdo, respetivamente,

) Registo Bingrafic

) Gestéo de Entidades Entidade
Gerir Entidade Sigla/Cadigo : NIF/NIPC : Noeme : Estade :
P Gestso EEFC [ v
) Consulta de Documentos Pesquisar Limpa
1-1det
SEMCOOTEO o ¢ 00 ¢ T eoman ¢ BTAINCD gataFin viceaa
O FdadtFgert wesdfsef Z;:s::l:;i:rﬂwentu de Ensino Particular e E‘;;ahbdea\;cimentu de Ensino Particular e Cooperativa Submatida -

Imagem 9 - Inserir os Responsaveis da Formacao

Em seguida, selecione o separador Trabalhadores e prima o botao Novo, como ilustra a Imagem 10,

para poder inserir novos trabalhadores.

relfiErlesds idad | balhad:
Finalidades 1-1del
FINALIDADE 3 ESTADO 3 DATA INICIO H DATAFIM 3
wilida 16/07/2015 17:09:25 =

Estabeleciments de Ensing Particular & Cooperativa

Imagem 10 - Inserir os Trabalhadores da Entidade Formadora
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Apos premir o botdao Novo, surgira no ecra a Imagem 11, onde o utilizador podera indicar o nome de
outros responsaveis da formacao.

Utilizador
NOTA: Apenas trabalhadores com cargo 'Responsavel da Entidade’ podem gerir 2 Entidade.
Dados do Utilizador
Trabalhador : =S
MNomea :
Estado : Rascunho i
Data Inicio : Data Fim
Cargo/Funcdo Trabalhador 0-0deO
CARGO/FUNCAD OUTRO CARGO/FUNCAD

Imagem 11 - Janela de Registo dos Trabalhadores da Entidade Formadora

Para identificar outros Responsaveis da Formacao, o primeiro utilizador devera utilizar o motor de
pesquisa disponibilizado pela aplicacao, indicando um dos trés campos N° Utilizador, NIF ou N°
Identificacdo, uma vez que aquele(s) ja se encontra(m) registado(s), obrigatoriamente, no SIGRHE.

Em seguida, premir o botao Pesquisar, conforme mostra a Imagem 12.

Pesquisar

No Utilizador : NIF :

Dados de Trabalhador

No© Identificacdo 0 :

0-0deo
N® UTILIZADOR NOME NIF N IDENTIFICA{.&O

Imagem 12 - Janela de pesquisa de utilizadores registados no SIGRHE

No final do processo de registo, o utilizador devera aguardar que a DGAE valide os dados submetidos.

No caso de ser detetada pela DGAE alguma incorrecao no registo de dados, aquando do processo de
validacdo da Finalidade da Entidade Formadora, a Direcao-Geral colocara o seu estado como Invalido
e registara na area de Observagbes, as razdoes que determinaram a acdo. Facto que implicara a

correcao do(s) erro(s) pelo utilizador.

No caso de os dados se encontrarem todos corretos, a DGAE colocara o estado do registo como
Valido.

Quando o registo da Finalidade da Entidade Formadora passar do estado Aguardar Validacao para

Valido, o utilizador podera dar inicio ao processo de registo da formacéo continua.
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4. Formacao do Pessoal nao Docente

4.1 Acesso a aplicacao

= Direcdo-Geral da
==_ Administracao Escolar

Apds entrada no SIGRHE, o utilizador devera selecionar o separador Situacdo Profissional.

LY =rvcio mormmn.

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

ecra, onde se encontra disponivel a opcao Formagao nao Docente, como ilustra a Imagem 13.

p Formacdo nao Docente

Acreditacdo de Agles - Acdes
Acreditacdo de AcBes - Turmas

Concessdo de Estatuto de Formador

Imagem 13 - Menu da aplicacdo

Esta aplicacao divide- se em 3 fases (Acreditacao de Acoes - Acoes, Acreditacao de Acdes - Turmas e

Concessao de Estatuto de Formador).

4.2 Acreditacao de agdes - Acbes

O pedido de acreditacdo da acdo inicia-se através do separador Acreditacdo de agbes - acdes

carregando no botao -

Acreditagio de Acdes - Agdes
Acreditacdo de Agdes - Turmas

Concessio de Estatuto de Formador )
Entidade formadora Modalidade : Area de formacio

Acreditagdo de Agoes

Concelho Nome do formador :

| D 2]

] | |

Registo de acreditacao da entidade formadora : Estado : Estado Atual :

| 2]

|
([pesavisar ) (_tmpar )
Acreditacio de Acbes - Acdes  [How)

ENTIDADE FORMADORA $ DESIGNAGAO DA ACAO & MODALIDADE §  DURAGAO (N.c DE HORAS) §

AREA DE FORMAGAO &

Imagem 14 - Acreditacao da agéo.

Em seguida tera acesso ao formulario a preencher.

1190 OE CEDENCIA &

0-0deo
ESTADO §  ESTADO ATUAL &

Imagem 15 - Identificacdo da acdo de formacao
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Os campos Entidade Formadora, Concelho e e-mail sdo preenchidos de forma automatica.

Os campos Area de formacdo, Dominio de formacao, Modalidade, Tipo de formacédo e Acreditacdo
para outra entidade sao preenchidos de forma semiautomatica, devendo o utilizador escolher uma

opcao de resposta de entre as hipdteses que lhe sdo propostas.

4.2.1 Acreditacao para a Rede ou Entidade Parceira

No caso de pretender a acreditacdo/cedéncia da acdo para a Rede carregue no botdo Novo

EIIE e em seguida inicie a pesquisa carregando na lupa (imagem 16).
Acreditagio - Cedéncia Rede

ENTIDADE &

Acreditacdo - Cedéncia Rede
e

Imagem 16 - Selecdo da Rede

No fim de selecionar a Rede pretendida, para prosseguir, tera de carregar no botao

Se pretender a acreditacdo/cedéncia da acdo para uma Entidade
Acreditagdo - Cedéncia Entidade Parceira Parceira, apOs carregar no botdo Novo efetua a pesquisa pela
ENTIDADE %
Sigla/Cédigo, pelo NIF/NIPC ou pelo Tipo de entidade (Imagem 17).
T
Pesquisar ]

sigla/Cédigo : NIF/NIPC : Tipo :

| I V]

1-12de1?

Imagem 17 - Pesquisa de entidades

No fim de selecionar a entidade pretendida, para prosseguir, terd de carregar no botao

A operacao é repetida se existir mais do que uma entidade a quem se faz a cedéncia da acao.

A acdo de formacdo cedida a REDE ou a(s) Entidade(s) Parceira(s), aparece registada na entidade

que fez o pedido de acreditacdo e nas entidades a quem foi feita a cedéncia.
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4.2.2 Acreditacao de acgoes - formadores

Todos os formadores tém que estar registados no SIGRHE, de modo a poderem ser inseridos no
pedido de acreditacédo da acao.

Informacio do formador

—
Para inserir os formadores, carregue no botao Novo [ r-umzwons e em seguida inicie a
pesquisa carregando na lupa (imagem 18).

Acreditagdo de Acdes - Formadores
[[Gravar e Fechar | [cancaar |

Identificacio

1.21 Nome :

L22NIF: @
1.23 Formador cartificado na drea/dominio da scdo de formacgo

Imagem 18 - Inserir formadores

Efetuar a pesquisa pelo N° de utilizador, pelo NIF ou pelo N° de Identificacdo do formador (Imagem
19). Os restantes campos sdo preenchidos de forma automatica.

| No Utilizador

NIF : NO Identificacdo 0 :

Imagem 19 - Pesquisa de formadores

> Formadores certificados

Se o formador for certificado na area/dominio da acdo de formacao devera indicar o(s) nimero(s) de
registo (s) de acreditacdo, conforme a imagem 20.

|
Acreditacdo de Agdes - Formadores
[ Gravara pachar | [ cancalar |

Identificagio

1.20 N.0 utilizador +

1.21 Nome

|

Regina Maria Ferrsira Gomes Marques
122MIF: 152633955
1.23 Formador certificado na rea/dominio da agio de formacio  [E)

1.23.1 CCRFC (n.0 da registo da acreditacSo) :

1.23.2 IEFP (n.0 de registo da acreditacdo) :

Imagem 20 - Registo de formadores certificados

A operacao € repetida se existir mais do que um formador certificado.

No fim tera de carregar no botdo _
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> Formadores nao certificados

Se o formador nao for certificado na area/dominio da acdao de formacao devera proceder ao

preenchimento dos campos referentes as Habilitagées e a Formacgao (Imagem 21).

1.23 Formador certificade na drea/dominio da ag3o de formagdo :

|

Habilitages

1.23.3.1 Licenciatura = [_]
1.23.2.3 Mestrado : [ ]
1.22.2.5 Outros cursos : [ ]

1.22.3.2 Pés-graduacio : [ ]
1.22.3.4 Doutoramento : []

Formacio

1.23.4.1 Curso de formagSo de formadares :

||

1.22.4.2 Experiéncia como formador :

Carateres disponiveis: 500

1.23.5 Outras fungBes desempenhadas :

T
Carateres disponiveis: 500

1.23.6 Publicad=s, comunicacies = projectos :

Imagem 21 - Registo de formadores nao certificados

A operacao é repetida se existir mais do que um formador nao certificado.

Apds a insercao dos formadores, confirmar os dados carregando no botao .

Se necessitar de alterar os dados inseridos carregue no botao Retroceder no preenchimento do
pedido.

Para submeter o pedido de acreditacao da acao o utilizador tem que inserir a sua Palavra-Chave e
Submeter os dados (Imagem 22).

Caso saja necesssrio contsctar 3 Direcso de Servicos de Gestsa de Recursos Humanos & Formacso para slicitar slguma aiteracso/correcdo devers fazé-lo para o email dsorhf@dgae.mec.pt.

Navegacso

Imagem 22 - Submissao de acreditacao

Caso seja necessario contactar a Direcao de Servicos de Gestdao de Recursos Humanos e Formacao

para solicitar alguma alteracao/correcao devera fazé-lo para o email dsgrhf@dgae.mec.pt .

Apds a submissdo a entidade formadora acompanha o processo de acreditacdo através da informacao
que consta no Estado (Imagem 23).
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Acreditacdo de Acoes

Acreditagio de Acdes - Agies.

ssnace sciaoe RECISTO 0t AcREDITACKD DA ETIDAGE fr——_— nrose eg oa
Fomas ¢ e ¢ Fokatoes s mosiowst § (000 s Golmang WS taTaca aruas 8

Imagem 23 - Estado do pedido de acreditacdo da acdo

Se a acdo estiver no Estado “Devolvida para correcao entidade”, a entidade formadora procede as

alteracdes indicadas pelo técnico da DGAE na pagina inferior da proposta de acreditacdo, na area da

Fundamentacéo (Imagem 24), confirmar os dados carregando no botao , inserir
a sua Palavra-Chave e Submeter os dados.

Ansleee tocmaa

[re—

Imagem 24 - Analise do técnico

4.3 Acreditacao de acées - Turmas

E5TADO § ESTAGD ATUAL §

Quando o pedido de acreditacdo da acgdo estiver no estado “Deferido” o ) , a
entidade formadora pode iniciar a constituicdo das turmas, selecionando no menu lateral a opgao
Acreditacao de Agdes — Turmas (Imagem 25).

acional 2017/2018

Acreditacao de Agoes - Turmas

Designagio da agdo Ragisa Estado
[Pesguizar ] [Lempar |

Acreditacao de Agses - Turmas

cborco ¢ Reciio ¢ oATA pEINiCIO § DATA DE FIM $ DESIGNACHD DA AGHO & TIPo pE cEDENCIA & EnTIDADE ¢ EsTADD &

) Registn Criminal

) Certificacio de tempo de servico -
£pC

) Hordrios/Contratachio

por Doenca 2016/2017

por Doenca 2017/2018

» Formaclo Docents

} Formagio ndo Docente
Acreditacso de Agdes - Acies

Acreditacho de Aces - Turmas.

Concessdo de Estatuto de Formador

Imagem 25 - Acreditacdo da turma

Ao carregar no botdo | Mava | e no elevador do campo A¢do tem |+ | acesso a formacao que

registou na 12 fase.

Ap0s selecionar a acao pretendida, os campos informativos sobre a acao aparecem preenchidos de
forma automatica (Imagem 26).
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ApOs selecionar a regido onde a acéo se realiza, indique a data de inicio e de fim da acao e carregue no

botao [ECaRmatBadse

Acreditacdo de Agoes - Turmas

Imagem 26 - Informacgéo sobre a turma

Para associar os formadores a acdo ao carregar no botao | Meva |e no elevador Nome do formador,
seleciona os formadores da acao.

Acreditagdo de Agbes - Turmas - Formadores

~
Usrmvar rechar | (Lconcaer |

Nome Farmadar

'
Ne, utilizador &

NF:

Imagem 27 - Selecdo dos formadores

Apds a selecdo dos formadores, confirme os dados e inicie a indicacao dos formandos.

Para inserir cada formando na turma devera carregar no botao | Mawe | e, em seguida, efetuar a

pesquisa pelo N° de utilizador, pelo NIF ou pelo N° de Identificacdo do formando . Os restantes
campos sao preenchidos de forma automatica.

Acreditacdo de Agoes - Formandos

Estads
Eatado i A

Acreditagia de Agées - Farmandos

Imagem 28 - Inserir formandos

Selecionar nos elevadores as informacdes sobre a Carreira/Categoria e Relacdo juridica de emprego
publico do formando e confirmar os dados.
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A operacao tem que ser repetida para cada formando.

Ap0s a insercado de todos os formandos, inicia o processo de registo da avaliacdo dos formandos.
Selecionar o formando a avaliar, carregando no lapis ¢*.

Proceder a atribuicdo da avaliacdo conforme indicado no ponto 1.15.1. do Regime de avaliacdo da

acao (Quantitativa, Qualitativa ou Quantitativa e Qualitativa).

Em seguida, o utilizador tem que carregar em Confirmar dados e Submeter.

Avaliagio

Mota qualitativa :  Muite Bom

Navegagio

Imagem 29 - Submissao da avaliacdo do formando

Quando as avaliacoes dos formandos estiverem todas no estado “Submetida” o utilizador tem de

carregar em Confirmar dados, insira a sua Palavra-Chave e Submeter os dados.

4.4 Concessao de Estatuto de Formador

Todos os formadores e formandos tém que estar registados no SIGRHE, de modo a poderem ser

inseridos nas turmas.

Para inserir os formadores, carregar no botao | Mowa |

Em seguida, iniciar a pesquisa carregando na lupa (Imagem 17).

| Formacao - Turmas - Inscricao - Formadores

Identificagdo Formador
Ne Utilizador : Q_

Nome Formader :

NIF :

Mo Identificacdo :

Tipo Documento

Emazil :

Fase de preenchimento :

Imagem 30 - Inserir formadores
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Efetuar a pesquisa pelo N° de utilizador, pelo NIF ou pelo N° de Identificacdo do formador (Imagem

18). Os restantes campos sdo preenchidos de forma automatica.

| No Utilizador : NIF: N Identificacdo 0 :

Imagem 31 - Pesquisa de formadores

Carregar sobre o nome do formador, Gravar e Fechar.
Ap0s a insercao dos formadores, confirmar os dados carregando no botao .

Para inserir cada formando na turma devera carregar no botdo Mowve | e, em seguida, iniciar a

pesquisa carregando na lupa.

Identificagdo Formando

No Utilizador : Q -

Nome Formando :

NIF :
e Identificagda ¢
Tipo Documente ¢

Fase de presnchimentao :

Imagem 32 - Inserir formandos

Efetuar a pesquisa pelo N° de utilizador, pelo NIF ou pelo N° de Identificacdo do formando. Os

restantes campos sao preenchidos de forma automatica.

‘ No Utilizador : NIF: N0 Identificacdo “ :

Imagem 33 - Pesquisa de formandos

Carregar sobre o nome do formando, Gravar e Fechar.
A operacgao tem que ser repetida para cada formando.
Apds a insercao de todos os formandos, confirmar os dados carregando no botdo Confirmar Dados.

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

Imagem 34 - Submissao de turma
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Se forem detetadas incorrecées nas inscricoes dos formadores, estas podem ser corrigidas carregando

no botao ‘ e, de seguida, no botao Confirmar Dados.

Se forem detetadas incorrecdes nas inscricdes dos formandos, estas podem ser corrigidas carregando

<
no botao _

p Formacao Docente

Formacdo

Para inserir outra turma, selecione a opcao Turmas no menu lateral TUEs

Em seguida, deve repetir o processo de criacao de turmas (2.3.3).

Estes procedimentos devem ser repetidos tantas vezes quantas as turmas a criar.

Para prosseguir, todas as turmas criadas, que nao tiverem sido registadas
individualmente, tém de estar submetidas.
Apods a submissao, os dados das turmas nao podem ser alterados

4.5 Registos de avaliacdo dos formadores e formandos

No menu lateral, selecionar a opcao Formagao. N i mesake

Formacdo

Na listagem das aclOes registadas deve carregar no lapis & da

Turmas

formacao onde pretende registar a avaliacdao. Para prosseguir  tem

que carregar nos seguintes botodes:

1.° Ativar Formacao:
2.° Em seguida, carregar em Terminar Formacao:
3.° Por ultimo, carregar em Iniciar Avaliacao:

No menu lateral, selecionar a op¢ao Turmas e escolher a acdo de formacao que se pretende avaliar,

carregando no lapis «* da turma onde se pretende registar a

o~ ) Formagdo Docente
avaliacao.

Formacdo

Turmas
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Em seguida, Submeter Avaliacdao, Confirmar Avaliacao, Gravar e Fechar.

e Avaliacdo dos formandos

Selecionar o formando a avaliar, carregando no lapis #*. Indicar se a formacao foi ou ndo concluida e

proceder a atribuicdo da avaliacdo quantitativa. A avaliacdo qualitativa sera preenchida

automaticamente.

B BCE 13 de outubro de 2014 [Gravar | [ Cancelar | 1de1s Ll

Formacéio Formagéo - Turma - Inscrigdo - Formandos
) Horérios/Contratagio
b Cortificacio GR 120 Identificacio Formandeo
16 Utilizador Q
b Home Formande i
P Recurso Hierarquico NIF :

P AEC

» Mobilidade

P Dispensas Sindicais
Fase de preenchimento :

P Mobilidade por Doenca 2015720 Controlo Informagio Formando

Imagem 35 - Identificacdo do formando

Apds carregar no botéo _ , podera corrigir os dados, através do botdo Modificar
Anterior ou continuar o processo através do botdo Confirmar Avaliacdo , seguido da gravacdo dos

dados no botao Gravar e Fechar.
A operacéo é repetida para os restantes formandos.
Em seguida, carregar no botao Confirmar Dados.

O processo de submissao da avaliagao é concluido apds o utilizador introduzir a sua palavra-chave e
carregar no botdo, aparecendo de seguida, a informacao de que o formulario foi submetido com os

dados resumidos.

ATENGAD

9 O formuldrio j& foi submetido com os dades agui resumides.

Imagem 36 - Submissdo da formacgéao

Apos a submissao, os dados ndo podem ser alterados.
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Para efetuar a avaliacao de outra turma, selecione a opcao Turmas no menu lateral.

Em seguida, carregue no lapis «*da nova turma que pretende avaliar e

p Formacdo Docente

repita o processo descrito, desde o inicio. Fermmsn

Turmas

4.6 Conclusao do processo de insercao de dados

p Formacéo Docente

Formagdo

Turmas

Selecionar a opcao Formacao no menu lateral.

Selecionar a acao cujo registo se pretende concluir carregando no lapis *.

Selecionar o botao [ editar | no registo da acao de formacao que se pretende concluir.

* Confirmar Avaliacio

Carregar no botao para confirmar a avaliacao.

Surgira a mensagem de que a formagao ja foi submetida com os dados aqui resumidos e o processo

encerra com a sua gravac;éo.

OpeirERP e e SIGRHE
cenal [ESTTTRERSTR  uisT6RICO (STUACKD PROFISSIONAL) S -

) BCE 13 de outubro de 2014

Formagao Docente - Formagao
» Formagio Docente (o) (i) s

Formagdo

©

Turmas

) Hordrios/Contratagio

) Certificagio GR 120 e & formagi 3 foi submetida com os dados aqui resumidos.

) Licencas

) AEC Identificagso

& Mahilidacde I

Imagem 37 - Submissao final da formacgéo
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