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O objetivo deste documento é facultar aos estabelecimentos de ensino particular e cooperativo (EEPC)
e respetivos representantes das entidades titulares informacao/orientacdes sobre o SIGRHE
“"REGISTO DO EEPC E ENTIDADE TITULAR", disponibilizado por esta Diregao-Geral, para o registo

dos EEPC e Entidades Titulares e a gestdo dos seus dados (insercao, manutencao e atualizacao).

O SIGRHE “REGISTO DO EEPC E ENTIDADE TITULAR"” - visa dar cumprimento as atribuicdes e

competéncias da DGAE, definidas pela Portaria n.° 30/2013, de 29 de janeiro, em harmonia com o

Decreto-regulamentar n.° 25/2012, de 17 de fevereiro, alterado pelo Decreto-Lei n.® 266-F/2012, de
31 de dezembro, nomeadamente a promogao da gestdo e acompanhamento da execugao dos contratos
de financiamento dos EEPC e, na prossecugao de uma perspetiva integrada do processo, de forma a
agilizar e simplificar os procedimentos, pela Direcao-Geral da Administragdao Escolar/Direcao de
Servicos do Ensino Particular e Cooperativo (DGAE/DSEPC).
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ENTIDADE

(designa)

Utilizador Registodo utilizador no SIGRHE
(Responsavel pelo  [€—P]
registo do EEPC e
Entidade Titular)

(no caso do utilizador ainda ndo se
encontrar registado na aplicagdo SIGRHE),

Acesso a aplicagdo SIGRHE
no menu Gerir Entidade

pelo Utilizador Responsavel

J

1.2 FASE: Registo do EEPC Submeter o registo do EEPC

J

Validagdo do Registo do EEPC
(Validagdo efetuada pela DGAE)

2.2 FASE: Registo da . A
Entidade Titular

Y ~ N
1 Corregao de campos invalidos

Invalido

(efetuada pelo utilizador

responsavel)

Submeter o Registo da Entidade

Titular
l Validagdo da corregao
Validagdio do Registo da EntidadeTitular (efetuada pela DGAE)

(Validacdo efetuada pela DGAE)

Imagem 1 - Cronograma das fases do registo do EEPC e Entidade Titular
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2 Instrucoes de utilizacao do SIGRHE

2.1 Acesso a aplicacao

A aplicagdo encontra-se disponivel no Portal da DGAE, na opgdo Iniciar Sessdo ou através do
endereco: https://sigrhe.dgae.mec.pt/.

Para aceder a aplicacdao, o utilizador devera introduzir o N.° de Utilizador e a respetiva Palavra-

chave, conforme a Imagem 2.

e

C' M [ https//sigrhe.dgae.mecpt/openerp/login

OpéiTERP QIGRHE . &

Se ja =e registou e possui um ndmero de utilizador de 10 digitos com o qual ja acedeu ou costuma
' aceder 3= aplicagies da DGAE, ndo deve criar novo utilizador.

o de Utlizadors | |  Ainda néo se registou?

Se ndo possui um namero de utilizador com 10 digitos atribuido pela DGAE pode registar-se aqui.

Palavra-chave:

Ze pretende iniciar sessdo comoe Agrupamento ou Escola ndc agrupada, utilize como ndmere de
utilizador o respetive cédigo de 6 digitos.

Iniciar Sess3o

Depois de introduzir o seu N° de Utilizador e Palavra-chave
cligue no botdo Iniciar Sessdo.

Nt dave weltear s tocls Erter. Esqueceu-se dos Dados de Acesso?

3Se ndo =e lembra da sua palavra-chave ou nimero de utilizador, clique aqui.

Performance otimizada para Google Chrome 11 e Mozilla Firefox 3

Compsativel com Goegle Chrome 11, Mozills Firefox 3, Apple Safari 5, Opera 11 & Microsoft Internet Explorer 8

Imagem 2 - Login

Se os dados acima indicados estiverem corretos, ao carregar no botdo Iniciar Sessio [PEN0]

utilizador ird aceder ao SIGRHE.
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é Todos os campos a verde-escuro sao de preenchimento obrigatdrio e os utilizadores sao

responsaveis pela insercao/manutengdo/atualizacdo dos dados na aplicagdo.

Para efetivar o seu registo, o utilizador devera preencher o formulario (Imagem 3), com os seus

dados pessoais.

onta estaré ativada imediatamente a seguir ao registo .No entanto, a ativagao para outras aplicaces externas a0 SIGRHE poderi levar até 24

Identificacio Contactos Pessoais

Portugal

Cortinente

eceececceCceccee ¢

Outros Dados Pessoais

t e

L

Imagem 3 - Ecrd do Formulario de Registo

Uma vez efetuado o Registo de Utilizador, ndo podera levar a cabo uma nova inscrigao.

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

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

e Caso o utilizador ndo se recorde do seu N.° de Utilizador deverd aceder a aplicacdo
Recuperacdo de dados de acesso e, apds inserir o tipo e nimero de documento de
identificacdo, deve seguir as instrugdes para recuperar esse dado;

e Se o utilizador ndo se recordar da sua Palavra-chave podera obter uma nova através de:

v N.° de Utilizador, recuperado, e introduzir o tipo e nimero de documento de identificagdo
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e submeter os dados em questdo e sera enviada, para o email com que se registou, uma nova
palavra-chave proviséria para iniciar a sessao, sendo-lhe solicitada a reintroducdo/selecdo de

uma nova palavra-chave, entre 8 (oito) a 13 (treze) carateres.

A aplicacdo encontra-se otimizada para o Google Chrome 11 e Mozilla Firefox 3 e é
A compativel com Google Chrome 11, Mozilla Firefox 3, Apple Safari 5, Opera 11 e Microsoft
Internet Explorer 8, pelo que é aconselhado a atualizacdo do software nas referidas versoes, para uma

melhor utilizacdo da aplicacao.

As instrucGes gerais de funcionamento do SIGRHE encontram-se no Manual de Utilizacao Geral do

SIGRHE, disponivel na &rea DOCUMENTAGAO, apds autenticacdo do utilizador.

OpéiT ERP o

GERAL  SITUACAO PROFISSIONAL ~ MULTIPLATAFORMA DE REGISTOS

INFORMAGOES &

31Janeire Nota Informativa - Contratacéo de Escola - Contagem de
2013 tempo de servico

09 Novembro Informacio — candidaturas ao grupo de recrutamento
2012 350 (Espanhol)

2  gestdo integrada des seus recurses humanos e 20s Docentes & Nde Docentes

gestio do Pessoal Dacente « do Pe:

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

=] GERAL
+ Dados Pessosis .
+ Gestdo de Entidades DOCUMENTAGAQ %
« Consulta de Documentos

21 Abril Manual Geral de Utilizagéo do SIGRHE
— SITUAGAO PROFISSTONAL -
. o Nacional 2018/2019
— . cia RR

de tempo de servico - EPC
nal 2017/2018

* Recursa Hierérquico
REC

. AE
- Mobilidade

Imagem 4 - Ecra Inicial
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3 Registo do EEPC e da Entidade Titular

3.1 1.2 Fase - Registo do EEPC pelo utilizador designado pela

Entidade

Para aceder ao registo do EEPC, o utilizador responsavel devera clicar no separador Geral, de forma

a tornar visivel o respetivo menu do lado esquerdo do ecran e clicar em Gestao de Entidades para

aceder a opgdo Gerir Entidade, conforme ilustra a Imagem 5.
m SITUAGCAO PROFISSIONAL

3 Dados Pessoais

3 Gestao de Entidades

Gerir Entidade

Imagem 5 - Menus da Aplicagdao

Para efetivar o registo do EEPC, o utilizador devera, na area Entidade, premir o botdo Novo,

conforme se ilustra na Imagem 6.

Atengéo - Se a entidade que pretende gerir € uma Escola N3o Agrupada/Agrupamento de Escola, ou um Centro de Formacdo, ndo deve escalher esta opgdo - Gerir Entidade. Deve aceder escolhendo a opgdo

Gerir Unidade Orgénica ou Gerir Centro de Formacgao, respetivamente.

Entidade

Sigla/Cadigo : NIF/NIPC : Nome : Estado :

\
(tiovo | -agfm

SIGLA/CODIGO % NOME & TIPO % FINALIDADES % ESTADO 2 DATA INICIO VIGENCIA %

Imagem 6 - Menus da Aplicacdao - Registo do EEPC
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ApOs clicar no botao Novo, o utilizador visualizard o formulario de registo, cujos campos
deverdo ser devidamente preenchidos com os dados do EEPC, conforme ilustra a Imagem
7.

Os campos referentes ao Responsavel aparecerdao automaticamente preenchidos com os
dados introduzidos pelo utilizador, aquando do seu registo no SIGRHE. Estes campos nao
sdao editaveis. Caso o utilizador pretenda alterar algum destes campos, nomeadamente
aqueles que sdo passiveis de serem alterados, devera entdo aceder ao separador Geral, na

area Dados Pessoais e acionar o botdo ‘Editar’.

Entidade

Tipo :
Nome
Sigla/Cadige :

MIF/NIPC ©

«

Finalidades 0-0deo

FINALIDACE & esTaDo & pATAINCIO & DATAFIM &

0-0deo

Imagem 7 - Formulario do Registo da Entidade - EEPC

No Tipo de Entidade, o utilizador devera selecionar a opcdo Estabelecimento de Ensino

Particular e Cooperativo.

No campo Nome, o utilizador devera registar a designagdo do estabelecimento de ensino

particular e cooperativo gue consta no alvara/autorizacdo definitiva/autorizacdo provisoria

de funcionamento, homologado pelo Ministério da Educacdo (ME).

Relativamente ao campo Sigla/Cdédigo, o utilizador poderd inscrever as iniciais da
designacao desse EEPC ou, quando aplicavel, o cdédigo de EEPC da DSR do ambito

geografico onde se insere.

Ano Letivo 2017/2018 Manual de Utilizador - EEPC Pag. 13 de 32



| - i
== Direcdo-Geral da REPUBLICA ovcacko
== Administracdo Escolar PORTUGUESA

Quando o utilizador terminar o preenchimento de todos os campos na area Entidade, deve
aceder ao separador ‘Finalidades da Entidade’ e clicar no botdo Novo para proceder ao

respetivo preenchimento dos campos.

No campo Finalidade, o utilizador devera selecionar a opgdo Estabelecimento de Ensino

Particular e Cooperativo e clicar no botdo Gravar e Fechar de acordo com a Imagem 8.

Finalidade
| Gravar = Fachar || cancalar |

Finalidade :
Estado :

Imagem 8 - Finalidade da Entidade - EEPC

4
Para finalizar o processo, o utilizador devera premir o botdo _ .

estado a Aquardar Validacdo. Apds a validagdo da Finalidade pela DGAE/DSEPC, o utilizador

j Depois de Submeter para Aprovacdo a Finalidade da Entidade - EEPC, o registo ficard no

devera aceder novamente ao SIGRHE para proceder ao registo dos dados da Entidade Titular do EEPC.

Apds a submissdo para aprovacdo, o utilizador podera, se assim o entender,
introduzir/identificar mais trabalhadores do EEPC nesta area, os quais ficardo, consoante os
cargos definidos, com autorizacdo para a consulta de dados ou de acesso a outras

funcionalidades adicionais.

Para tal, devera aceder ao separador ‘Trabalhadores’ e premir o botdo Novo, como

ilustra a Imagem 9.
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inali da Enti Trabalhadores |
NOTA: Apenas trabalhadores com cargo 'Responsivel da Entidade' podem gerir a Entidade
L1der
TRABALHADOR & NOME & CARGOS/FUNCOES & ESTADO & DATA INICIO & DATA FIM &
' Responsavel da Entidade Ativo 24/04/2018 16:26:02 =

1-1de1l

Imagem 9 - Separador dos Trabalhadores

No caso de o utilizador possuir mais cargos na Entidade, este devera clicar sobre o

ii’, de forma a editar o seu registo e selecionar o(s) cargo(s).

Apos premir o botdo Novo, surgird no ecrda a Imagem 10, onde o utilizador podera indicar

o(s) nome(s) do(s) trabalhador(es) e o(s) seu(s) respetivo(s) cargo(s) no EEPC.

Utilizador

MNOTA: Apenas trabalhadores com cargo "Responsavel da Entidade' podem gerir a Entidade.

Dados do Utilizador

£

Trabalhador :

Nome :
Estado :  Rascunho v
Data Inicio : Data Fim :
Cargo/Funcdo Trabalhador 0-0deo0
CARGO/FUNCAD 2 OUTRO CARGO/FUNCAOD 2

0-0de0

Imagem 10 - Janela de Registo de Trabalhadores do EEPC
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ﬁ Apenas o utilizador com o cargo de Responsavel da Entidade podera associar
trabalhadores a entidade - EEPC, e estes ja deverdo ter efetuado, previamente, o seu
registo no SIGRHE.

Para identificar o(s) trabalhador(es), o utilizador devera utilizar o motor de pesquisa
disponibilizado pela aplicacdo, indicando um dos trés campos N.° Utilizador, NIF ou N.°

Identificagdo, uma vez que, aquele(s) ja se encontra(m) registado(s), obrigatoriamente, no SIGRHE

e premir o botdo Pesquisar, conforme mostra a Imagem 11.

Pesquisar
No Utilizador : NIF ] . NO Identificacéo :
0-0de0
N° UTILIZADOR & NIF & NOME 2 TIPO TRABALHADOR $
0-0de0

N

Imagem 11 - Janela de Pesquisa de utilizadores registados no SIGRHE

Quando o motor de pesquisa identificar na area Utilizador, e pelo campo ‘Trabalhador’, o
trabalhador solicitado, o utilizador devera clicar sobre essa linha, de modo a transferir

automaticamente os dados desse trabalhador para o ecrd anterior, como podera observar
nas Imagens 12 e 13.

Ano Letivo 2017/2018 Manual de Utilizador - EEPC Pag. 16 de 32



= Direcio-Geralda REPUBLICA
=_ Administracdo Escolar PORTUGUESA | "

Pesquisar =
No Utilizador : NIF " : NO Identificagdo :
1-1de1l
N° UTILIZADOR 3 NIF & NOME 3 TIPO TRABALHADOR 3
L P ; P Indeterminade

1-1del

BN

Imagem 12 - Resultado da Pesquisa de utilizadores

Utilizador -
| Gravar e Fechar | | Cancelar |

NOTA: Apenas trabalhadores com cargo "Responsivel da Entidade’ podem gerir a Entidade.
Dados do Utilizador

Nome :  iginapliiiefuommseninetn

Estado :  Rascunho v

Data Inidio : Data Fim :

Cargo/Funcdo Trabalhador 0-0deo0
CARGO/FUNCAO 2 OUTRO CARGO/FUNCAQ &

0-0de0

BN

Imagem 13 - Formulario com os dados do Trabalhador carregados apds a pesquisa

Para identificar o(s) cargo(s) do(s) trabalhador(es), o utilizador, na area do
Cargo/Funcdo Trabalhador, deverd premir o botdo Novo para aceder aos varios

cargos/fungdes disponiveis na aplicagdo e selecionar aquele(s) que o(s) trabalhador(es)
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assume(m) no EEPC.

Depois de selecionar o(s) cargo(s) do(s) trabalhador(es), o utilizador devera clicar no botdo

Gravar e Fechar para terminar o processo conforme ilustra a Imagem 14.

Cargo/Fungédo
| ravar e Fechar || canceer |

Cargo/Funcado :

Diretor pedagdégico

Imagem 14 - Cargos possiveis de atribuir aos Trabalhadores do EEPC

No caso de o trabalhador acumular varios cargos, o utilizador devera voltar a premir o botdo
A ‘Novo’ e selecionar o novo cargo pretendido. Esta agdo devera repetir-se tantas vezes

quanto o numero de cargos acumulados.

No final do processo, o utilizador devera aguardar a validacdo dos dados submetidos, pela
DGAE/DSEPC.

No caso de ser detetada pela DGAE/DSEPC, alguma incorregao no registo de dados,
aquando do processo de validacdo da Finalidade do EEPC, a DSEPC colocara o seu estado
como Invalido e registard na area Motivo de Invalidacao, as razdes que determinaram

a acao e o facto que implicara a corregdo de erro(s) pelo utilizador.

No caso dos dados se encontrarem todos corretos, a DSEPC colocara o estado do registo
como Valido.

Quando o registo da Finalidade do EEPC passar do estado de ‘Aguarda Validagao’ para
Valido, o utilizador deverd aguardar pela disponibilizacdo da 2.2 fase do processo, ou seja,
o mdédulo da Entidade Titular/EEPC.
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3.2 2.2 Fase —Entidade Titular/EEPC

Para proceder ao registo de dados complementares da Entidade Titular/EEPC, o utilizador devera

aceder ao SIGRHE e no separador Geral, no menu Gestao de Entidades, clicar em Gestdao das

Entidades EEPC e aceder a opgdo Entidade Titular/EEPC, como mostra a Imagem 15.

OpéiT ERP o e CIGRHE

me-- SITUACAQ PROFISSIONAL  MULTIPLATAFORMA DE REGISTOS

P o Entidade Titular/EEPC

) Gestio de Entidades

Estado
Gerir Entidade concelho : sigla : NIF/NIPC: MO Sequranca Social : DSR :
‘W Gestio das Entidades EEPC Q [ v
Enidade Tiiar/EEFC [-pasquiar ] ‘timgar |
) Consulta de Documentos <=
SIGLA & NOME & CoNCELHO & NIF/NIPC & EsTADO &

Imagem 15 - Menus da Aplicacdao - Registar Entidade Titular

0-0deo

0-0deo

Para efetuar o registo de dados complementares da Entidade Titular, o utilizador devera premir

o botdo ‘Novo’ para visualizar no ecra a Imagem 16 com o formulario.

) Dados Pessoais
Titular.

p Gestio de Entidades

Gerir Entidade Entidade Titular/EEPC
W Gestiio das Entidades EEPC [“Gravar | [ Cancelar |
Entidade Titular/EEPC

) Consulta de Documentos
Identificacio do Estabelecimento de Ensino

Estado :  Rascunho

sigla
Home

NIF/NIPE

MO Seguranga Social

Representante da Entidade Titular

Representante

REPRESENTANTE 3 HOME 3 NIF & NeBI/CC $ DATA DO DESPACHO DE HOMOLOGACAD &

Estabelecimentos

Estabelecimentos de ensino da entidade titular
s16LA & NOME 3 LOCALIDADE & NIF/NIPC 3 DATA INICIO VIGENCIA & DATA FIM VIGENCIA 3

Imagem 16 - Formulario de Registo dos dados da Entidade Titular
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Na é&rea ‘Identificacdo do Estabelecimento de Ensino’, o utilizador devera selecionar a
‘*Entidade’ e o(s) correspondente(s) EEPC.

No caso de o utilizador ser Responsavel da Entidade por mais de um EEPC, esses
estabelecimentos de ensino particular e cooperativo irdo constar automaticamente no campo
‘Entidade’, recordando, deste modo, aquele utilizador - e na area ‘Estabelecimentos’ -
para a necessidade do correspondente registo (através do botdo 'Novo’), preenchimento e

submissao, repetindo o procedimento tantas vezes quanto o nimero de EEPC em causa.

Por conseguinte, e apds selecdo no campo ‘Entidade’ do EEPC, os restantes dados identificativos do

estabelecimento irdo aparecer automaticamente preenchidos (Imagem 17).

+ Dados Pessoais 0s campos, Identificagio da Entidade Titular, NIPC/NIF, N° da Seq. Social, Alvara/APF/ADF e Tipos de Contratos sio validados pela DGAE/DSEPC. Os restantes campos sdo da responsabilidade da Entidade
Titular.

+ Gestio de Entidades
Gerir Entidade Entidade Titular/EEPC =]
(FECEMED; 8 Ertidaciay/EERC

Entidade Titular/EEPC

» Consulta de Documentos
1dentificagiio do Estabelecimento de Ensino

Estado :  Rascunho i

Representante Hovo |

REPRESENTANTE & NOME & wIF $ neB1/cC § DATA DO DESPACHO DE HOMOLOGACAD & ESTADD &

Estabelecimentos

Estabelecimentos de ensino da entidade titular  [THGve
SIGLA & noME & LOCALIDADE & NIF/NIPC & DATA INICIO VIGENCIA & DATA FIM VIGENCIA $ EsTADO &

Imagem 17 - Seccdo da Identificacdo do Estabelecimento de Ensino

Na area ‘Representante da Entidade Titular’, o utilizador deverda, através do botdo ‘NOVO’,

indicar o(s) utilizador(es) que foi(oram) homologado(s) pelo Ministério da Educacdo (ME), bem como

a(s) respetiva(s) data(s) de homologacao no campo destinado para o efeito.
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Representante -

Nome :
NIF :
Ne BI/CC :

%

Imagem 18 - Indicacdao do Representante da entidade titular

Deste modo, e para identifica-lo(a), no campo do ‘Representante’, recorre-se ao motor de pesquisa
disponibilizado na aplicacdo, indicando um dos trés campos (N.° Utilizador, NIF ou N.° Identificagdo),

uma vez que aquele ja se encontra registado, obrigatoriamente, no SIGRHE (Imagem 19).

Pesquisar 2
Ne utilizador : NIF : Ne Identificagio 0 .
[ Il Il
Dados de Trabalhador 0-0de0
N° UTILIZADOR & NOME & NIF & N° IDENTIFICACAD &
0-0de0
%

Imagem 19 - Pesquisa do Representante da entidade titular

Quando o motor de pesquisa identificar na area ‘Representante’, o trabalhador solicitado,
o utilizador devera clicar sobre essa linha, de modo a transferir automaticamente os dados

desse trabalhador para o ecra anterior, como podera observar nas Imagens 20 e 21.
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Pesquisar =
Ne utilizador : NIF : No Identificagéo “ .
[—— ) |
Dados de Trabalhador 1-1del
N° UTILIZADOR & NOME & NIF & N° IDENTIFICACAD &
1-1de1
%

Imagem 20 - Devolugao de pesquisa de representante

Identificagdo do il de Ensino
Estado : . v
sigla: %
Nome : sl Ny Q
NIF/NIPC : -
Repr da Enti Titular
Representante  [[Nove | 1-1de1
REPRESENTANTE % NOME 2 NIF 3 Ne BI/CC & DATA DO DESPACHO DE HOMOLOGACAO & ESTADO &
i RN 01/08/2017 Ativo x
1-1de1l
Estabelecimentos de ensino da entidade titular [[Hova | 0-0deo
SIGLA & NOME £ LOCALIDADE & NIF/NIPC £ DATA INICIO VIGENCIA % DATA FIM VIGENCIA & ESTADO %
0-0deo

Imagem 21 - Representante da entidade titular inserido

Na area/tabela ‘Estabelecimentos’, devera carregar no botdo ‘NOVO’ para abrir o formulario de
insercao de dados do(s) EEPC pretendido(s):

Est:

Estabelecimentos de ensino da entidade titular [[Novo | ‘ 0-0deo

SIGLA & NOME 3 LOCALIDADE & NIF/NIPC $ DATA INICTO VIGENCIA $ DATA FIM VIGENCIA § ESTADO %

0-0deo

Imagem 22 - Formulario do EEPC e respetivos dados
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No campo ‘Entidade’, efetua-se a pesquisa através de um dos critérios disponiveis (p. ex.: NIF/NIPC
associado ao mesmo) e os dados de preenchimento automatico ficardo refletidos no ecra
correspondente:

Estabelecimentos de ensino da entidade titular

Entidade : L
Sigla :

&

Situagdo CGA :
Numero Fornecedor :

Cédigo DRE :

Morada

Morada : Rua

Localidade : Codigo Postal :

Contactos

Telefone : WA : Telemével :

Fax : Email :

Niamero de Identificacdo Bancaria para Transferéncia do Financiamento

Banco :

Balcao :

Nimero de Conta : Digito de Controle :

Alvara

Tipo :

Imagem 23 - Formulario de dados do(s) estabelecimento(s) de ensino

No campo Situagdo CGA, devera indicar se o EEPC possui, ou ndo, trabalhadores inscritos na Caixa
Geral de AposentacGes (CGA). Em caso afirmativo, serd aberto um novo campo onde menciona o n.°
de trabalhadores inscritos e, em caso negativo, assinala, sob compromisso de honra, a inexisténcia

de funcionarios, nessa entidade, que descontem para aquela instituigdo.

No campo Cédigo DRE, e nos casos aplicaveis (DSR-LVT), podera inscrever o codigo associado na(s)
minuta(s) de contrato que antecede a designacdo do estabelecimento de ensino particular e
cooperativo (EEPC). Para as restantes situacGes/regides, podera inserir a sigla Nt (Norte), Ct
(Centro), Ale (Alentejo) ou Alg (Algarve) e, em sede de validagdo, serd atribuido o valor
correspondente.

Os restantes campos deverdo ser preenchidos de acordo com os dados inseridos na respetiva Ficha
de Estabelecimento remetida, aquando da formalizacdo das propostas de candidatura ao
Procedimento de Renovacéado de Contrato Simples e/ou de Desenvolvimento para o ano letivo
de 2017/2018.
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Na secgdo Alvara, e no que concerne ao campo Tipo, o utilizador devera selecionar a opgdo que se

aplica ao estabelecimento de ensino em preenchimento, conforme é ilustrado na Imagem 24.

O Numero do documento selecionado, bem como a Data respetiva, deverdo corresponder aos da

homologacao pelo Ministério da Educacao (ME).

Tipo :
Alvard

Imagem 24 - Opgodes do tipo de autorizagao

Alvara

O(s) EEPC com contrato(s) ativo(s) valido(s) com o ME/DGAE/DSEPC aciona(m), através do botdo
‘Novo’' da secgdo ‘Tipo de Contrato’, o formulario, ilustrado na Imagem 25, para a selegdo

preenchimento dos elementos aplicaveis:

-

Tipo de Contrato
|_Gravar e Fechar _ | Cancelar |

Tipo(s) de Contrato(s) ‘

Tipo de Contrato: ‘

Estado :  Rascunho M

Imagem 25 - Janela para a criacao de tipos de contrato

Apds preenchimento dos campos disponibilizados, serd disponibilizada tabela informativa, cujos
dados serdo oportuna e faseadamente atualizados pela DGAE/DSEPC, apos verificagdo/validagao dos

elementos associados ao(s) procedimento(s) em aprego:
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Tipo de Contrato -

Tipo(s) de Contrato(s)

Tipo Contrato :

Tipo de Contrator

Tranches

Tranches 0-0de0

DATA TRANCHE 1 $ VALOR TRANCHE 1 3 DATA TRANCHE 2 § VALOR TRANCHE 2 3 DATA TRANCHE 3 §$ VALOR TRANCHE 3 % AUTORIZACAD DE RETENCAO =

0-0de0

Estado :  Rascunho

Imagem 26 - Tabela informativa de processos

Relativamente ao preenchimento do campo ‘Numero de Alunos’, consulte o Manual do
Procedimento da Renovacao de Contratos Simples e de Desenvolvimento para o Ano Letivo
de 2017/2018.

No caso da Entidade - EEPC ter Contrato Simples/Desenvolvimento com o ME, mas no
presente ano letivo, ndo ter alunos, o utilizador devera, naquele campo, introduzir o valor
correspondente (0).

Tipo de Contrato 1-1del
TIPO CONTRATO & NUMERO DE ALUNOS & ESTADD &
_-‘ Contrato de Desenvolvimento de Apoio & Familia 9 Ativo x
1-1de1l

Imagem 27 - Area de contratos ativos

Ano Letivo 2017/2018 Manual de Utilizador - EEPC Pag. 25 de 32



| - ) i
== Direcdo~-Geralda g REPUBLICA
== Administracdo Escolar PORTUGUESA

EDUCAGAD

Relativamente ao preenchimento de dados e elementos dos separadores ‘Responsavel do
Estabelecimento de Ensino’, ‘Diretor(es) Pedagodgico(s) da Entidade’ e/ou ‘Trabalhador(es)
da Entidade’, o utilizador devera identifica-lo(s), através do uso do motor de pesquisa
disponibilizado na aplicacdo, indicando um dos trés campos (N.° Utilizador, NIF ou N.° Identificagdo),

uma vez que aquele(s) ja se encontra(m) registado(s), obrigatoriamente, no SIGRHE.

Este procedimento foi esclarecido e ilustrado nas sec¢oes e paginas anteriores, tendo ainda em
consideracdo as orientacbes sobre observéancia das datas da homologacdo pelo Ministério da
Educagao (ME).

Responsavel do Estabelecimento de Ensino | Diretor(es) Pedagégico(s) da Entidade Trabalhadores da Entidade

Responsavel do Estabelecimento de Ensino ‘

RESPONSAVEL & NOME 2 NIF & Ne BI/CC & DATA DO DESPACHO DE HOMOLOGACAO & ESTADO %

Imagem 28 - Registo de responsavel(eis) e diretor(es) pedagogico(s)
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4 Upload de Declaracoes de Nao Divida

4.1 Upload ou envio eletronico das declaracoes de nao divida do
EEPC

As certidOes comprovativas da situacao contributiva regularizada perante a Seguranca Social, Caixa
Geral de Aposentacdes e Autoridade Tributaria e Aduaneira devem ser importadas informaticamente

(upload), através da funcionalidade disponibilizada na secgdo ilustrada na Imagem 29.

Frisa-se assim que, caso o utilizador ndo submeta eletronicamente os documentos comprovativos
supra ditos, ou ndo indique se autoriza, ou ndo, a consulta online pela Direcao-Geral da
Administragao Escolar (DGAE), a Diregao de Servigos do Ensino Particular e Cooperativo (DSEPC) nao

podera emitir parecer valido em sede de aplicacdo, apds submissdo pelo EEPC.

Por conseguinte, a importagdo informatica (upload) dos documentos digitalizados terd de ser
efetuada e concretizada antes de proceder a submissdao do registo, apds a introdugdo da palavra-
chave, para validagdao da DGAE/DSEPC.

Declaracées de Ndo Divida
Declaragbes de Ndo Divida . 0-0de0
TIPO AUTORIZACAOD DE DATA DA EMISSAO DA DATA VALIDADE DA DATA DA PRIMEIRA DATA VALIDADE DA ESTADO
DECLARACAD &  CONSULTA 2 DECLARACAD & DECLARACAD & CONSULTA & CONSULTA & s
0-0de0

Imagem 29 - Upload de declaracoes de nao divida
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Declaragdes de Ndo Divida -

Tipo Declaragdo :

Data aviso :

Dentro dos dias de aviso :

Imagem 30 - Tipos de declaragées

ATA = Autoridade Tributaria e Aduaneira
SS = Seguranga Social
CGA = Caixa Geral de Aposentacodes

CASES = Cooperativa Antdnio Sérgio para a Economia Social

Campo ‘Autorizacado de consulta’: Sim / Nao

Tipo Declaragao Autorizagdo de Consulta Data de Emissao Data de Validade
ATA Sim / N&o Se N&o: Conforme declaragéo Calculo automatico
SS Sim / Néo Se Ndo: Conforme declaragao Calculo automatico
CGA N&o aplicavel Conforme declaragéo Calculo automatico
CASES * N&o aplicavel Conforme declaragéo Calculo automatico

* aplicdvel a Entidade Titular/EEPC de natureza cooperativa

O utilizador deve selecionar, uma a uma, a(s) declaragdo(8es) de ndo divida a anexar ao respetivo
registo e preencher os elementos consoante os dados do(s) documento(s) disponivel(eis) a data de
submissdo. Deve, em seguida, acionar o botdo ‘Novo’ na seccdo ‘Anexos de Declaragdes’ para

efetivar a importagdo informatica de certiddo digitalizada (Imagens 31 e 32):
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Declaracoes de N&o Divida

Tipo Declaragdo :

Autorizagdo de Consulta :

Data da emiss3o da Declaragdo :

Declaro por minha honra gue a data indicada corresponde
3 data de emissdo das declaragies em conformidade [«
com a legislagdo em vigor e prazos exigidos. :

Data Validade da Declaragio : 21/06/2018
Data aviso :  06/06/2018 00:00:00
Dentro dos dias de aviso :
Anexos de Declaracies

Anexos [ Nove | ‘ 0-0deo

TIPO DE ANEXO % NOME DO FICHEIRO 3

0-0de0

N

Imagem 31 - Carregar declaragées

Anexo -
Tipo de Anexo : [ v ]
[ [ adicionar anexo |
Mome do ficheiro :
p7

Imagem 32 - Anexar declaragdo especifica

No ‘Tipo de Anexo’, o utilizador seleciona, através do elevador, a Unica opcao ‘Documento’;

Ao carregar no botdo verde ‘adicionar anexo’, surgira a opcdo seguinte de ‘Escolher ficheiro’, pelo
gue devera aceder a pasta local do seu equipamento informatico (computador/portatil) e seleciona o
ficheiro digitalizado correspondente a declaracdo de ndo divida para efeitos de importagdo informatica
e clicar em ‘Gravar e Fechar’, por forma a inserir o ficheiro na lista/tabela dos ‘Anexos de

Declaragoes’:
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Declaracoes de Ndo Divida

Tipo Declaragdo :

Autorizagdo de Consulta :

Data da emissdo da Declaragio :

Declaro por minha honra que a data indicada corresponde
3 data de emissdo das declaragdes em conformidade ¥
com a legislagdo em vigor e prazos exigidos. :

Data Validade da Declaracdo :  20/05/2018
Data aviso :  15/05/2018 00:00:00
Dentro dos dias de aviso :

Anexos de Declaragies

Anexos - 1-1del

TIPO DE ANEXOD % NOME DO FICHEIRO %

C’. Documento Autoridade_Tributaria.pdf

31

1-1de1l

¢ I

Imagem 33 - Declaragcdo ATA anexada com sucesso

Para as restantes declaracGes de ndo divida exigiveis, o utilizador repete os mesmos passos descritos
nos paragrafos anteriores e ilustrados nas imagens correspondentes.

Declaractes de N&o Divida
0
Tipo Declaragdo :

Autorizagdo de Consulta :

Data da emissdo da Declaragdo :

@ |||

Declarc por minha honra que a data indicada corresponde
3 data de emissdo das declarages em conformidade
com a legislagdo em vigor e prazos exigidos. :

Data Validade da Declaracdo : 01/08/2018
Data aviso :  17/07/2018 00:00:00
Dentro dos dias de aviso :

Anexos de Declaractes

Anexos - 1-1de1l
TIPO DE ANEXO 3 NOME DO FICHEIRD %
¢* Documento Seguranca_Social.pdf E X
1-1de1l

Imagem 34 - Declaracao SS anexada com sucesso
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Concluida a importacdo informatica de todas as declaracdes de ndo divida, e para terminar o
processo de inser¢cdo de dados na tabela ‘Estabelecimentos’ desta Entidade, o utilizador devera
introduzir a Palavra-chave e carregar no botdo Submeter, a fim de ser sujeito a validacdo da
DGAE/DSEPC.

Concomitantemente, caso ndo exista outro(s) EEPC a registar/preencher/submeter nesta area, e para
finalizar o processo de registo de dados complementares do registo integral da Entidade
Titular/EEPC, o utilizador deverda, igualmente, introduzir a Palavra-chave no final da pagina

principal e clicar no botdo ‘Submeter’, a fim de ser sujeito a validacdo da DGAE/DSEPC.

No caso de ser detetada alguma incorrecdo no registo de dados, aquando do processo de
validacdo, a DGAE/DSEPC colocard o seu estado como Invalido e registara na &area
Motivo de Invalidagdo, as razGes que determinaram a agdo e o facto que implicara a

correcao de erro(s) pelo utilizador.

Métodos de correcao, designadamente:

ESTADO %

Ativo X

- Simbolo de ‘Eliminar’, localizado no final da linha de registo [Eliminar |,
substituindo-o por outro (correto);

- Botdo ‘Editar’, simbolo lapis «*, no inicio do registo, retificando os dados incorretos

previamente introduzidos;

- Simbolo de ‘Passar a Historico’ =, localizado no final da linha de registo, para

substituir uma declaragao invalida ou caducada (p. ex.) por outra valida, dentro do prazo.

No caso dos dados se encontrarem todos corretos, a DGAE/DSEPC colocard o estado do

registo como Valido.
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