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1. Enquadramento

O presente manual visa apoiar os candidatos no aperfeicoamento dos dados introduzidos, no

momento da candidatura, em campos passiveis de alteracéo.

Podem proceder ao aperfeicoamento os candidatos cujas candidaturas tenham campos

alteraveis e validados ou nédo validados no primeiro momento de validacao.

Cabe ao candidato proceder a apresentacdo/upload, na respetiva entidade de validacdo, da
documentacdo justificativa das alteracdes produzidas ou da documentacéo em falta para assegurar

a nova validacao.

Os campos ndo alteraveis sdo os constantes do Aviso n.° 5442-A/2018, publicado em Diario da
Republica, N.° 78, 2.° Suplemento, 2.2 Série, de 20 de abril de 2018.

Antes de iniciar o processo de Aperfeicoamento, sugerimos uma leitura cuidada e completa deste
manual de instrucdes e da seguinte informacéo:
= Decreto-Lei n.° 132/2012, de 27 de junho, na ultima redacéo que lhe foi conferida pelo
Decreto-Lei n.° 28/2017, de 15 de marco, com a alteracdo prevista nos artigos 39.° e 315.° da
Lei n.° 114/2017, de 29 de dezembro;
= Aviso n.° 5442-A/2018, publicado em Diario da Republica, N.° 78, 2.° Suplemento, 2.2 Série,
de 20 de abril de 2018;
= Manual de Instru¢des da Candidatura Eletrdnica e outros documentos, disponivel na pagina da
internet da DGAE.

1.1 Aspetos gerais

Antes de editar o Aperfeicoamento sugerimos que confirme o estado da candidatura e verifique o

Recibo da 1.2 Validacao.

Em cada uma das paginas da aplicagcdo, o candidato encontrard os varios campos da candidatura

com os dados inseridos.

Em todos os campos passiveis de alteracdo, independentemente do seu estado,
encontra-se uma caixa, previamente preenchida com o valor do campo, onde o

candidato podera inserir os novos dados.
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A candidatura eletrénica tem por base um programa dindmico em que o preenchimento de um
determinado campo condiciona o preenchimento de campos seguintes e podera estar condicionado
por campos anteriores. Essas regras terdo de ser respeitadas no aperfeicoamento para que a

candidatura néo fique incoerente.

As alteragbes que tenham como consequéncia a modificagdo de campos ndo alteraveis,
definidos no Aviso de Abertura do Concurso, ndo serdo permitidas pela aplicacdo do

aperfeicoamento.

Caso a sua candidatura esteja invalidada apenas em campos ndo alteraveis, ou caso
ndo queira efetuar qualquer alteracdo aos seus dados, podera submeter o seu
aperfeicoamento sem alteracdes, obrigando, assim, a entidade de validacéo a efetuar

nova validacdo da candidatura.

1.2 Contactos uteis

Centro de Atendimento Telefénico - CAT - 213 943 480

Disponivel todos os dias Uteis, entre as 10:00 horas e as 17:00 horas.

Centro de atendimento presencial na Direcdo-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.

1.3 Prazo

O prazo para o aperfeicoamento decorre das 10:00 horas de 11 de maio as 18:00 horas

de 15 de maio, de Portugal continental, correspondendo a trés (3) dias uteis.

1.4 DefinicOes, abreviaturas, acronimos e legenda

DGAE - Direcdo-Geral da Administracédo Escolar
CAT - Centro do Atendimento Telefonico
AE/ENA - Agrupamento de Escolas ou Escola Ndo Agrupada

GR - Grupo de Recrutamento
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RA - Regides Autébnomas

RAM - Regido Auténoma da Madeira

RAA - Regido Autonoma dos Acores

LSVLD - Licenca Sem Vencimento de Longa Duracéo
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INSTRUCOES DE UTILIZACAO
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2. Instrucdes de Utilizac&o Sigrhe

2.1 Acesso a aplicacao

A aplicagdo encontra-se disponivel no Portal da DGAE ou diretamente através do endereco:
https://sigrhe.dgae.mec.pt.

Nota: A aplicagdo 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 versfes, para uma melhor utilizacédo da

aplicacao.

2.2 Funcionamento geral do SIGRHE

As instruces gerais do funcionamento do SIGRHE encontram-se no Manual Geral de Utilizagdo do
SIGRHE, disponivel na area DOCUMENTACAO do lado direito do ecrd de entrada do SIGRHE (ap6s
autenticacéo).

P i (s | B e i |- LIS Sy e e 1
GERAL A TasIGAL e REGISTOS
INFORMACOES &
> y 3 31 Jarsive Mol Inférmative - Contratache de Escole - Conlagmm de (19 '
BEM-VINDO AO SIGRHE! W3 tempo de serviva iy ki
4 Yanais - Esclaracimanta - F-Din o
9t a4 Gk 4 M b G4k (SIORNEL o Tomaar B e e um TS B 30 a7 46 108 1o Pt o Dicuead o 1 Dscunas desnbien
£ FAmamAntar £4201E4n) § astht 48 bph A2LagHS prahasisntl,
Rl Toratebres S4rs Loripotile Gudiimabes. Sibess i trachs d b, pouraati-is sun Wbvanis & SAANANVSE i ngbin dssns | GUREs de Pusssal Bosines & h Pl alis Docass. 6 Morambes Tnformacia - s 158
01 (Eapanhol)
Baes conhecer e detale s neemi o SEGKHE, spera-se & Conssia do i “Eetruturs de Menis” oo U e scrk, u

[UOCUMENTAcM .;“

33 25l Manual Geral de Uilizagdo do SIGRHE M -
14

Mekindade
* Guitho de Cobodacbenl Contrates

MULTIFLATAFORMA DE REGISTOS
- 2T

Imagem 1 - Ecrd inicial
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2.3Modulo de aperfeicoamento

231 Menus da aplicacéao

Apés entrada no ecra inicial, o utilizador devera selecionar o separador “Situacéo Profissional™.

As funcionalidades do separador selecionado séo exibidas num menu, visivel do lado esquerdo do

ecrd, onde se encontra disponivel uma seccao onde é possivel selecionar a opgdo Aperfeicoamento.

w Aperfeicoamento
Aperfeicoamento da Candidatura
Aperfeicoamento das Graduacdes Profissionais

Aperfeicoamento das Graduacdo {GR 360)

Submeter Aperfeicoamento

Imagem 2 - Menus da aplicacdo Aperfeicoamento

232 Funcionamento global

O aperfeicoamento da candidatura podera ser efetuado em varios periodos temporais, desde que

dentro do prazo, ndo sendo obrigatorio efetuar todo o processo de uma s6 vez.

L]
Se pretender aceder de novo, devera clicar no icone * . Caso selecione o aperfeicoamento sem ser

através deste icone, ira aceder em modo consulta, pelo que devera sempre carregar no botéo

- para poder continuar o preenchimento.

233 Atualizacdo de dados

Os campos “1.2 Doc. de Identificacdo”, “1.3 Niumero do Documento” e “1.4 NIF” ndo sdo passiveis de
alteracdo nesta etapa. Caso detete alguma incorrecdo, deve contactar a DGAE, enviando através do
endereco de e-mail dgp@dgae.mec.pt, um requerimento solicitando a correcao dos referidos campos,

ndo esquecendo a indicacdo do respetivo nimero de utilizador.
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APERFEICOAMENTO
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3. Aperfeicoamento

3.1 Funcionamento do aperfeicoamento

O Aperfeicoamento encontra-se estruturado em 4 partes:
= Aperfeicoamento da Candidatura
= Aperfeicoamento das Graduacdes Profissionais
= Aperfeicoamento da Graduacéo (GR 360)

= Submeter Aperfeicoamento

Dentro do aperfeicoamento, devera escolher a area, dependendo do campo que pretenda aperfeicoar.

3.2 Aperfeicoamento da candidatura

Para consultar/aperfeicoar os dados na area Aperfeicoamento da Candidatura, devera carregar no

]
icone " ou na linha sintese dos seus dados. Caso opte por carregar na linha sintese, em seguida

devera carregar no botao.

Concurso Nacional 2018/2019 - Aperfeicoamento

Concurso Nacional 2018/2019 - Aperfeigoamento 1-1de1l
NUMERO DE NOME = NUMERO DO NIF = LOCALIDADE = PAIS = REGIAD = TELEMOVEL/ TELEFONE IF’:K_:E:EEHIHENTO
UTILIZADOR & - DOCUMENTO & - - - T o o

>
» Insarcdo de
Portugal Continentz dados Pessoais e

Tipe Candidato

Imagem 3 - Aperfeicoamento da Candidatura - iniciar

Na pagina apresentada encontra o resultado da 1.2 validacdo da sua candidatura.

Caso a mesma se encontre no estado Valida ap6s 1.2 Validacdo, podera retificar alguns campos, de
acordo com o Aviso de Abertura do Concurso, Aviso n.° 5442-A/2018, de 20 de abril. No entanto, se
ndo pretender efetuar nenhuma alteragdo aos mesmos, os dados atualmente constantes na

candidatura serdo considerados finais.
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Caso a sua candidatura se encontre no estado Parcialmente Valida ap6s 1.2 Validagao ou Invalida

apos 1.2 Validacédo, podera corrigir os campos invalidos, bem como aperfeicoar os restantes.

Caso a sua candidatura se encontre no estado Invalida ap6s 1.2 Validacéo, por auséncia de

validacado, deve confirmar todos os dados e submeter o aperfeicoamento.
O documento comprovativo da 1.2 Validagdo que contém os campos validos e/ou invalidos, encontra-
-se disponivel quando acede a Aperfeicoamento da Candidatura, secgcdo Documentos - Recibo 1.2

validacao, pelo que se aconselha a sua consulta antes de iniciar o aperfeicoamento.

No recibo pode consultar a validacdo efetuada pelo(a) Agrupamento de Escolas/Escola ndo Agrupada.

Concurso Nacional 2018/2019 - Aperfeicoamento =]

L Canceter ) 1de1

Estado da validacio

Caso a sua candidatura s= encentre no estado Valida apés 1.3 Validag3o , paders retificar alguns campes, de acorde com o Aviso n.® 5442-A/2018 de abertura do
concurso. No entanto, se nio pretender efetuar nenhuma alteracio aos mesmos, os dados atualments constantes na candidatura serfo considerados finais.

tura se encontre no estado Parcialmente Valida apés 1.2 Validacio ou Invilida apés 1.3 Validacio,poders carrigir os campas invalidos, bem
r os restantes.
Caso a sua candidatura se encontre no estado Invalida apds 1.2 Validacdo . por auséncia de Validacdo, deve confirmar todos os dados e submeter o

Candidatura para efeitos de Concurso Interno CI :

Estado da candidatura Concurso Interno €1 : | Vilida apés 1.2 Validagdio v

Graduacio 5.1 - Valida apés 1.3 Validacdo,
Graduacdo 5.2 - Valida apds 1.3 Validacdo

Resultado afericio{8es) graduacdo(des) :

Documentos - Recibo 1.3 Validaca

Controlo Aperfeic

Imagem 4 - Aperfeicoamento da Candidatura - recibo 1.2 validagéo

Para cada uma das questdes invalidadas por falta de apresentacdo da documentacdo necessaria,

devera garantir que a entidade de validagao esta na posse da mesma. Assim:

= O candidato devera entregar no(a) Agrupamento de Escolas/Escola ndo Agrupada de validagao

a documentacdo em falta;

= No caso dos candidatos residentes nas regifes auténomas dos Acores ou da Madeira e dos

candidatos a residir no estrangeiro, e dos colocados nas regides autonomas dos Acores ou da
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Madeira ou “Fora de Portugal”, os documentos necessarios a validacdo da candidatura
deverdo ser importados informaticamente (upload) durante o prazo do aperfeicoamento nos
termos do Aviso de Abertura do Concurso, procedendo de acordo com o instruido em Upload

dos Documentos, no respetivo Manual de Instru¢des da Candidatura Eletronica.

Os candidatos devem certificar-se de que as entidades de validacdo tém na sua posse toda a

documentacgédo necessaria para proceder a nova validagédo da Candidatura Eletrénica.

O candidato ird percorrer todos os campos da candidatura e visualizar os dados que neles introduziu,
podendo alterar campos invalidos, bem como aperfeicoar os restantes desde que 0os mesmos sejam

passiveis de alteragao nos termos do Aviso de Abertura do Concurso.

Atencédo: caso tenha solicitado aos Servicos da DGAE a atualizacdo de dados dos campos “1.2 Doc. de
Identificagdo”, “1.3 Numero do Documento” e/ou “1.4 NIF” e os mesmos ainda ndo estejam refletidos
na Candidatura, devera agora, no Aperfeicoamento, clicar no botdo “Atualizar Dados”. Surgira um
aviso que o alerta para a necessidade de “Confirmar/Gravar Dados Pessoais”. Posteriormente, o

campo atualizado tera a informacéo de “Campo aperfeigcoado”.

Controlo Aperfeicoamento

| mosicar arvaer || svataar adon (1.2 oo de eaneficassc .3 Nimar do Documeno e 14 7 || Ragoroades | | confmar/Grava oadespessos |

Imagem 5 - Aperfeicoamento da Candidatura - botdes

Para navegar ao longo do aperfeicoamento, e de forma a prosseguir para as diferentes partes, devera

r:.-
ir confirmando os dados inseridos recorrendo ao botao _

Caso detete algum problema no preenchimento de um campo/parte e pretenda alterar dados

<
anteriormente introduzidos e ja confirmados, devera utilizar o botao _

-
No caso de necessitar de recuperar dados que tenha alterado pode utilizaro botéo _ .

Os campos alterados com um novo valor surgem identificados ©5m#= aperfaicoads -

[

1

A medida que vai carregando no botéo vai prosseguindo no

aperfeicoamento, percorrendo as suas diferentes etapas.
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Aos candidatos providos/colocados ou residentes nas regides autonomas e ainda para os residentes ou
colocados no estrangeiro surge a seccao “Concurso Nacional 2018/2019 - Aperfeicoamento - Anexos”,
pelo que devem proceder ao upload de todos os documentos necessarios a validagdo da candidatura,

nos termos da legislacdo em vigor. Para tal, devem carregar no botao “Novo”.

Concurso Nacional 2018/2019 - Aperfeicoamento - Anexos Novo
TIPO DE ANEXD & NOME DO FICHEIRD 2

Imagem 6 - Upload de documentos

Para esclarecimentos complementares deve consultar Upload dos Documentos do respetivo Manual

de InstrucBes da Candidatura Eletrénica.

Para prosseguir deve aceder no menu lateral esquerdo, ao submenu Aperfeicoamento das Graduacdes

Profissionais.
p Concurso Macional 2018/2019

b Candidatura

w Aperfeicoamento
Aperfeicoamento da Candidatura
Aperfeicoamento das Graduacdes Profissionais
Aperfeicoamento das Graduacdo (GR 360)

Submeter Aperfeicoamento

Imagem 7 - Submenu “Aperfeicoamento das Graduag¢6es Profissionais™

3.3 Graduacdes profissionais

Apos selecionar Aperfeicoamento das Graduagdes Profissionais no menu lateral esquerdo, podera

consultar/aperfeicoar dados na(s) Graduacéo(des) com que concorreu ao CoONcurso.

Devera carregar no icone “ ou na linha sintese dos seus dados:
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Concurso Nacional 2018/2019 - Aperfeicoamento das Graduagdes Profissionais

Concurso Nacional 2018/2019 - Aperfeicoamento das Graduacdes Profissionais 1-1de1l
CODIGO DO CODIGO DO GRUPO DE RECRUTAMENTO GRADUACﬁD <
ANTES DA APDS A FASE DE

ORDEM GRUPO DE EM QUE SE ENCONTRA PROVIDO{A) OU PARA - = H

] RECRUTAMENTO PARA O QUAL POSSUI QUALIFICACAO EFEITOS DE CRAUSS ERDFISSIDNAHZA;#D :?ED;IE!%I&’;‘AJ%ZFE‘D EREE"EHIHENTO
e PROFISSIONAL e A hd -
250 - Educacso Concurso R Grupo

21 o ReueasEe Intarnc LicencisturE ges 7205 Recrutaments par
== Antscipada Confirmar

Imagem 8 - Aperfeicoamento das Graduacdes Profissionais - candidato interno

+ Se & candidato ao Grupo de Recrutamento de cédigo 100 a 350 e 400 a 930 deve selecionar o separador Graduagbes Profissionais.
+ Se & candidato ao Concurso Externo efou Concurso Externo Extraordinario ao Grupo de Recrutamento de cédigo 260 deve selecionar o separador Graduacdo (GR
360).

Concurso Nacional 2018/2019 - Aperfeicoamento das Graduacoes Profissionais

Concurso Nacional 2018/2019 - Aperfeicoamento das Graduacdes Profissionais 1-1de1l

. cODIGD DO GRUPD DE
CODIGO DO RECRUTAMENTO EM QUE SE

RA PRO' RA = RA ANTES DA APGS A FASE DE
ERDEM ﬁgg;&l":ﬁ‘E" 0 s:cRAD'::;rQU:L P;;gB}A] ov gFErD[gég[‘:Equ GRAU & PROFISSIONALIZACAOD PROFISSIONALIZACAOD PREENCHIMENTO
+ - - -
M = EUALIFIEACMJ PROFISSIONAL v - ATE 21/08/2017 2 =

=
Concurso Externo
taco Inicial, Gruse
G
ade Licenciatura
o 365 4266 Recrutamento par
Canfirmar

Con
. 510 - Fisica & Res:
Quimica Recrutamento e L)

Concurso Externo
Extraordinario

Imagem 9 - Aperfeicoamento das Graduacdes Profissionais - candidato externo

O candidato ira novamente percorrer todos os campos preenchidos na candidatura e visualizar os
dados que neles introduziu podendo alterar campos invalidos, bem como aperfeicoar os restantes

desde que os mesmos sejam passiveis de alteragcdo nos termos do Aviso de Abertura do Concurso.

Se preencheu dados para graduacdo no grupo de recrutamento 360 pode também proceder ao seu

aperfeicoamento. Para tal deve selecionar essa op¢do no menu lateral esquerdo.

Terminado o processo, podera _ e ter novamente acesso aos campos que pretenda

corrigir ou finalizar o aperfeicoamento da graduacdo. Para tal deve carregar no botéo

Deve proceder conforme descrito para cada graduacédo que pretenda aperfeicoar.

3.4 Submisséo do aperfeicoamento

Terminado o processo de aperfeicoamento das Graduagdes Profissionais, devera aceder a Submeter

Aperfeicoamento no menu lateral esquerdo:
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w Aperfeicoamento
Aperfeicoaments da Candidatura
Aperfeicoamento das Graduacdes Profissionais

Aperfeicoamento das Graduacdo (GR 360)

Submeter Aperfeicoamento

Imagem 10 - Submenu ““Submeter Aperfeicoamento”
. ] & : ]
Devera carregar no icone ou na linha sintese dos seus dados:

Concurso Nacional 2018/2019 - Aperfeicoamento

Concurso Nacional 2018/2019 - Aperfeicoamento 1-1de1l
NUMERO DE NUMERD DO LOCALIDADE i A TELEMOVEL/TELEFONE FASE DE PREENCHIMENTO
UTILIZADOR & BONES: DOCUMENTO & LA N BAIS.S GRECIAD S8 &

s IS S g foantheg [EEOER pornal Continents

Imagem 11- Submeter Aperfeicoamento - iniciar

Nesta area dispde de um resumo com todos os dados introduzidos na candidatura e no

aperfeicoamento, bem como todos os elementos relativos ao upload (caso a ele haja lugar).

Alertamos para a necessidade de verificar se efetuou todas as alteracBes que pretendia, antes de
submeter. Caso detete algum lapso pode retroceder, carregando para isso no botédo disponivel

para o efeito.

Para submeter o aperfeicoamento, devera _ introduzir a palavra-chave e clicar
em | submeter |

Controlo Aperfeicoamento

Imagem 12 - Submeter Aperfeicoamento

ATENCAO: O aperfeicoamento s6 sera considerado Submetido se, ap6s a introducéo da palavra-chave
clicar, em “Submeter”.

3.5Recibo

Serd apresentado um RECIBO contendo todas as informagdes introduzidas na candidatura e no

aperfeicoamento. Deve imprimir o recibo, guardando-o em lugar seguro.
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O recibo do aperfeicoamento da candidatura serve de comprovativo para futuras referéncias e/ou
reclamacéo.
Do recibo consta um cddigo de seguranca que identifica individualmente cada candidatura

aperfeicoada.
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