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1. Acesso a aplicacao eletronica

Para aceder a aplicagdo da Mobilidade de Pessoal Nao Docente, os responsaveis pelas entidades
deverdo estar registados na aplicacdo eletrénica SIGRHE (Sistema Integrado de Gestdo de Recursos

Humanos da Educacdo), que se encontra disponivel no portal eletrénico da Direcdo-Geral da

Administrac@o Escolar (DGAE) no endere¢o www.dgae.mec.pt, ou diretamente na plataforma SIGRHE

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

Nota: A aplicacdo encontra-se otimizada para o Google Chrome e o Mozilla Firefox, sendo
compativel também com o Apple Safari, o Opera e o Microsoft Internet Explorer 8, pelo que se
aconselha a atualizacdo do software de acesso a internet para as referidas versdes, para uma

melhor utilizacdo da aplicacdo. Os ecrds disponibilizados neste manual sdo ilustrativos da

aplicacao, podendo conter ligeiras diferencas face aos ecras finais a disponibilizar.

2. Criacao de novo registo de utilizador

Caso nao esteja ainda inscrito na plataforma SIGRHE, o responsavel pela entidade deve proceder do

seguinte modo:

e Para aceder a plataforma, deve selecionar o campo SIGRHE, na péagina eletrénica da DGAE.
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e Ao entrar na plataforma SIGRHE, surge o ecra abaixo, a partir do qual devera proceder ao novo

registo.

OpéT ERP QIGRHE,}

Se j4 se registon & possui um nimero de utilizador de 10 digitos com o qual j§ acedeu ou costuma
er 25 aplicaches da DGAE, nio deve criar novo utilizador.

inda ndao se registou?
H de utilizad 10 digite tribuid,

Esqueceu-se da palavra-chave?

Sa no sa lembra da sua palsvra-chave ou nimere de utilizader, cliqus =qui



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

e O registo do novo utilizador pressupde o preenchimento obrigatério dos campos assinalados a

verde, apresentados no ecré abaixo.
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e Concluido o preenchimento, devera premir o botédo _ .

Uma vez submetido o registo, é-lhe atribuido um ndmero de utilizador, que devera usar sempre que

necessite aceder a plataforma SIGRHE, juntamente com a palavra-chave escolhida.

No caso de uma mesma entidade ser constituida por varios servigos, localizados em diferentes pontos

do pais, cada servico dessa entidade devera ter um responsavel, com nimero de utilizador e palavra-

chave proprios.



3. Criacao de nova Entidade

IMPORTANTE: Os agrupamentos de escolas e escolas ndo agrupadas do Ministério da Educacédo nao

carecem de efetuar o referido registo e inscricdo, devendo aceder a aplicagdo com o0 n.° de

utilizador e palavra-chave que habitualmente utilizam para aceder as aplicagdes da DGAE.

Para criar uma nova entidade, o seu responsavel devera aceder a plataforma SIGRHE, preenchendo os

campos assinalados a verde no ecra abaixo apresentado com o seu numero de utilizador e palavra-

chave.

Op¢TERP QIGRHE, &5

Se j4 se registou & possui um nimero de utilizador de 10 digitos com o qual j4 acedeu ou costuma
' aceder is splicacies dz DGAE, nio deve criar nove utilizador,

— Ainda néo se registou?
prtr-ove: [ S o possul um nimera de utlizsdor com 10 igicos strbuido pels DGAE pode rasistar-se 220,

Se pretends iniciar sess3o como Agrupamenta ou Escola ndo agrupada, utilize como nimero de
B L] utilizador o respetivo cédige de & digitos.

Depots g Introguei o eu e e
botho Tovcinr Seasga, T CauAn Esqueceu-se da palavra-chave?

Mo deve utilizar a tecla Enter,

Sa ndo sa lembra da sua palavra-chave ou nimero de utilizader, cliqua 2qui

Ja no ambito da plataforma SIGRHE, devera selecionar o separador GERAL

-—
gina inicial | Estrutura de Menus | Alterar Palavra-chave

GERAL  DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS  SITUACAQ PROFISSIONAL  MULTIPLATAFORMA DE REGISTOS  INQUERITOS

> 3 "INDO AO SIGR iy
Bb[‘1“ 4 )( ) SIG [Y s
I & 4
O Sistema 1. 5 de Gestis d= Recursos Humanos dz Educac3o (SIGRHE) viss fornecer 3= Escolas um instrumente que permits = gest3s integrads dos seus recursos humanes & so0s Docentes = N3z Docentas disponibilizar
a5 farraments sirias & gestdo da sua situscdo profissional.

Esta ferrament wriquecida gradualmante, através da criagic de médulos, procurando-se que abranja a totalidade das agdes associadas & gestdo do Pessoal Docente = do Pesscal ndo Docente.

Para conhecer 1"‘."-' os menus do SIGRHE, sugere-se a consulta do link "Estrutura de Menus” no topo do ecra.

De seguida deverd selecionar a opgéo Gestdo de Entidades

—p - ——m—

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

m SITUAGAO PROFISSIONAL MULTIPLATAFORMA DE REGISTOS INQUERITOS

Dados Pessoais
E Por favor, pr uma das des que constam do menu localizado no lado esquerdo da pagina para prosseguir.

p Gestao de Entidades

p Consulta de Documentos " A -
COMPETE %@ e

E depois Gerir Entidade

-y - ———
A4 paginag inicial | Estridura de Menus | Alberar Pakavea-chave

m SITUACAO PROFISSIONAL MULTIPLATAFORMA DE REGISTOS INQUERITOS

p Dados Pescpais R B N ~
Por lavor, pressione uma das opgies que constam do menu localizado no lado esguerdo da pagina para prosseguir,

p Gestac de Entidades
Geni Entidade _ ,‘ . -
p Consulta de Documentos v
COMPETE b
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Ao selecionar a opcdo Gerir Entidade, acedera a um novo ecrd. Para dar inicio ao procedimento,

devera selecionar o botdo [(Neve ],

¥ LT e £
Woltar 8 pghna inicia! | Estrutura de Menus | ARerar Palavra-chave ot da B
= x o restos
P Dadas Pessoals Mengho - Se b ectidade que pretands garit ¢ uma Bscols Nio Agrupada/dgrupuments de Eacola, ou um Centro de Pormagio, ako deve wicolter eata apgde - Gerir Fatidade. Deve sceder ascolbands a opcio Gerle tnidode

Drgibica o Gerk Contra de FOrmaghe, eipetivamants
b Oestac de Entidades

Ve | Entidade
e ]
A P 8 TSRS Y i i oo - st ¢
[(Pegiar | [ Uimpar |
0-0den
SIGLATCODIG & woME g e § FINALIDADES § BETADR N, RATAIGR R 8. e

0-0ded

Ao escolher a opcio [Neve) jra aceder a um novo ecrd com diversos campos assinalados a verde, que

devera preencher com os dados referentes a entidade que esté a criar:

= e Y
Yaltar b pdgin inieial | Fatrutusa se Mamus | ARarar Falaves-chain
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Entidade =@

o oo

Mo = Ana Macls do Mascimanto da Sila Candslas
Doc, du ldentficagha : BLIC.C.
Palmirt d Documents : 7326309
Teifone 1 B17S09197
E-bad s pigrhe_testefidgae.mec. bt
Cangeifungho :  Ruspontivel d Tntidads

Uma vez preenchidos esses campos, deve indicar a finalidade para a qual esta a registar a entidade.

Para isso, no campo Finalidades da Entidade, deve:

e pressionar o botdo [Neve'

Home ;

Dive. de Identificagio :

Heimero do Docurmento :

Telofane ¢

E-Mail ;

Carga/Tungdo :

| Finalidades da Entidade |

Finalidades  [THaia) 0-pdeg ¥ W

FINALIDADE & EXTADO § DATA INICIO § DATA FIM §

0-0deq »




e selecionar o campo Finalidade

Entidade

“Finalidade

 [ermara ruchar | [ Cancelar |
Finaidade :
Estado - A aguardar submissSo para aprovagso w®  Data tnicio ¢
e e escolher "Mobilidade Pessoal Ndo Docente".

Entidade

Finalidade
[ cravare rechar | [ cancelr |

Finatdade :

Estado !

Concluido o preenchimento, devera guardar a informacdo introduzida, pressionando o botéao

Apos "Gravar e Fechar", devera pressionar o botédo _:

| da Entidada |
Finalidades [[HoW51) “ 4 1-1dex
FINALIDADE § ESTADO & DATA INICID & DATAFIM &
Mobilidade Pessoal Hio Dacente A aguardar submisso para aprovacio 26063017 14:54:13 »
1-1del
Estado;  Aguardar Submissio L
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4. Adicdo de responsaveis

Caso exista a necessidade de criar mais do que um responsavel para a entidade, devera proceder de

acordo com as instrugdes que se seguem:

e Deve aceder a Entidade previamente criada, selecionando os separadores GERAL, Gestao de
Entidades e Gerir Entidade, como procedeu aquando da criacdo da entidade.

e Em seguida, deve selecionar a linha correspondente a entidade que gere.

m sTuacho MULTERL B GISTOS

sdade que pretand
Contro de Farma

3 AQrupada AQrupamants de ESC0i, ou M Cankro de Formago, ndo deve eicolher esta opgdo - Ger Fntidade. Deve aceder sscolhands 3 0praa Gevir Unidede

§ Dados Pessoals

b Gestao de Entidades

Gerir Enpdade Entidade
» Consulta de Documentos ‘Sigla/cidign Mame fistade
[ B
1-1det
SIGLA/CODIGD §  WOWE §  TIRO @ VINALIDADES § USTADO §  DATA INICHD VISENCIA § DATA FIM VIGENCIA §
& ysayey stytue?  Dutre Omganisma da Fung o Potics Motddads Pessoal Mo Docents [Aguarta Vabdagso) Subenetida -

Dentro do registo da entidade, deve selecionar o separador Trabalhadores e depois o botéo

[ Finsldodes ds Enidoos | TFRRMMBAIRRS]

Finalidades
ENTADO DATA INICID & DATA FIN &

Aguarda Vakdacis 26/D6/3017 14:54:13

1-1de1

FINALIDADE &

Mobildada Passoal Nia Dacents

1-1de1

Eatado - Submetida

REPUBLICA
Olinileads para 1024760 F PORTUGUESA | e

ESCOLAR

ROTA: Apenas trabalhadores com cargo 'Responsavel da Entidads’ podem gerir a Entidade.

NO CARGOS/FUNCOES ESTADO  DATA INicIO DATA FIM

e ApOs selecionar o campo verde correspondente ao trabalhador,

>

Utilizador

NOTA: Apenas trabalhadores com cargo s3vel da Entidade' podem gerir a Entidade.

Nome :

Dados do Utilizador




deve inserir o numero de utilizador do novo responsavel, ja previamente registado, e pressionar

Ne Utilizador NIF @ Ne Identificaco !
= = i |
0-0deo0
N° UTILIZADOR NIF NOME TIPO TRABALHADOR
[ ]

Posteriormente clique sobre o nome que surge no ecra.

| Pesquisar
Ne Utilizador ; NIF @ ¢ Ne Identificacdo :
[ ] |
1-1de1l
N° UTILIZADOR NIF NOME TIPO TRABALHADOR
PUT Ruintag o 7] sawa?BITT pri e AP OB SIS -5~ 2, L Y L A% Docente Qu!dro
[ ]

Cligue novamente em -, selecionando o Cargo/Funcéo do responsavel a adicionar.

ﬂ SITUAGAO PROFISSIONAL  HISTORICO (STTUAGAD PROFISSIONAL)
i Entidade

) Registo Biogrifico ‘

) Gestio de Entidades Cargo/Funcao

| Gl il - Lomareracr || canr |

} Consulta de Documentos .
Cargo/Fungdo :

Fesporsivel da Entidade

Grave os dados inseridos selecionando o botéo _ .

Caso seja necessario adicionar mais algum Cargo/Funcédo ao trabalhador, selecione m , caso

contrario pressione _ .



5. Alteracéo de dados:

Caso necessite alterar dados pessoais, deve selecionar Dados Pessoais nho menu do lado esquerdo do

ecra.

" GERAI SITUACAO PROFISSIONAL MULTIPLATAFORMA DE REGISTOS INQUERITOS

Dados Pessoais
4 Por favor, pressione uma das opgées que constam do menu localizado no lado esquerdo da pagina para prosseguir.

p Gestao de Entidades

p Consulta de Documentos /(' g -

o ONETE ot

[T

Caso necessite alterar dados da Entidade, deve proceder da forma indicada no ponto anterior.

6. Contactos Uuteis

Para o esclarecimento de duavidas, podem os agrupamentos de escolas ou escolas ndo agrupadas

contactar:

e 0 Centro de Atendimento Telefénico - CAT - 213 943 480

e 0 Centro de atendimento presencial na Direcdo-Geral da Administracdo Escolar - Loja DGAE

- Av. 24 de Julho n.° 142, Lisboa

ambos em funcionamento das 10h as 17h, todos os dias Uteis.
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