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1. Enquadramento 

1.1 Objetivo 

 

O presente documento reúne a informação necessária à utilização da aplicação informática SIGRHE 

disponibilizada pela Direção-Geral da Administração Escolar (DGAE) para cumprimento do estipulado 

no artigo 2.º do Despacho normativo n.º 24/2012, de 26 de outubro. 

 

1.2 Contactos Úteis  

 

Centro de Atendimento Telefónico – CAT - 213 943 480, todos os dias úteis, entre as 10:00 horas e 

as 17:00 horas. 

 

 

 

1.3 Abreviaturas 

 

CAT – Centro do Atendimento Telefónico  

DGAE - Direção-Geral da Administração Escolar 

 

Os ecrãs disponibilizados neste manual são ilustrativos da aplicação, podendo conter ligeiras 

diferenças face aos ecrãs finais a disponibilizar. 
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2. Instruções de utilização do SIGRHE 

2.1 Acesso à aplicação - utilizadores registados  

A aplicação encontra-se disponível no Portal da DGAE, na opção Iniciar Sessão ou através do 

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

Para aceder à aplicação, o utilizador deverá introduzir o Nº de utilizador e a respetiva Palavra-

chave. 

Se os dados acima indicados estiverem corretos o utilizador irá aceder ao SIGRHE. 

 

2.2 Funcionamento Geral do SIGRHE 

As instruções gerais de funcionamento do SIGRHE encontram-se no Manual de Utilização Geral do 

SIGRHE, disponível na área DOCUMENTAÇÃO, após autenticação do utilizador.  

 

Imagem 1– Ecrã inicial 

 

 

https://sigrhe.dgae.mec.pt/
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Bolsa de Avaliadores 

Externos 
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3. Utilizadores da aplicação “Bolsa de Avaliadores 

Externos”  

A aplicação “Bolsa de Avaliadores Externos” destina-se a agilizar o processo de constituição e 

atualização da bolsa de avaliadores externos da dimensão científica e pedagógica. 

Simultaneamente, constitui uma forma expedita de os docentes requererem escusa da função de 

avaliadores externos. 

Será utilizada por diretores de agrupamentos de escolas e escolas não agrupadas, bem como por 

diretores de centros de formação de associação de escolas e por avaliadores externos que 

pretendam pedir escusa dessas funções. 

As informações respeitantes a cada docente serão pré-carregadas através da aplicação “Progressão 

na Carreira”, pelo que os diretores das escolas onde estes exercem funções apenas terão que 

validar ou atualizar a maior parte dos dados constantes na aplicação. 

3.1. Diretores de agrupamentos de Escolas/Escolas não 

agrupadas 

3.1.1 – Acesso à aplicação 

Após entrada no SIGRHE, o diretor deverá selecionar o separador Situação Profissional. 

As funcionalidades do separador selecionado são exibidas num menu, visível no lado esquerdo 

do ecrã, onde se encontra disponível a opção Bolsa de Avaliadores Externos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Imagem 2 - Acesso à aplicação Bolsa de Avaliadores Externos 
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3.1.2 – Validação e introdução de dados 

Ao entrar em “Bolsa de Avaliadores Externos – AE/ENA”, o diretor terá acesso à lista dos docentes que 

exercem funções no AE/ENA e que se encontram integrados no 4.º escalão ou superior.  

A informação respeitante a cada docente deverá ser completada e validada.  

Para isso, o diretor deverá clicar sobre o lápis amarelo que se encontra antes da identificação de cada 

docente.  

 

Imagem 3– Seleção do docente cujos dados se pretende validar 

 

Os dados respeitantes a cada docente encontram-se pré-preenchidos com as informações constantes na 

aplicação “Progressão na Carreira”, devendo o diretor confirmar que se encontram atualizados clicando 

no botão “Confirmar dados” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Imagem 4– Confirmação de dados 
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Após a confirmação dos dados referentes à identificação do docente, deverá ser preenchido o quadro 3, 

referente à sua situação profissional, conforme imagem 5. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Imagem 5– Situação profissional 

 

A aplicação “Bolsa de Avaliadores Externos” permite retroceder no preenchimento para alterar 

informação anterior, caso necessário. 

No quadro 3 deverá ser indicado/confirmado: 

- Se o docente exerce funções no AE/ENA (3.2.); 

- O grupo de recrutamento em que se encontra provido (3.3.); 

- No caso de o docente se encontrar a exercer funções no AE/ENA, deverá indicar-se outro grupo 

de recutamento para o qual o docente possua habilitações (caso se aplique – 3.4.); 

- No caso de o docente não se encontrar a exercer funções no AE/ENA deverá indicar o motivo, 

selecionando uma das possibilidades apresentadas (ACIP, LSV…); 

 

 

Imagem 6– Motivos pelos quais o docente não exerce funções na escola 

 

Após a seleção do motivo pelo qual o docente não exerce funções no AE/ENA, surgirá o quadro 5, para 

que seja anexado o comprovativo da referida justificação. 
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Para anexar o comprovativo deve clicar-se no botão Novo, conforme imagem 7. 

 

 

 

 

Imagem 7 – Anexar documento comprovativo do não exercício de funções no AE/ENA 

 

Em seguida, deve selecionar-se a opção “Documento justificativo”, conforme imagem 8. 

 

Imagem 8– Documento justificativo 

 

Para anexar o ficheiro com o comprovativo deve clicar-se em “Escolher ficheiro”, conforme imagem 9 

e, em seguida, em “Submeter”. 

 

Imagem 9– Submeter anexo 

 

Após a submissão do ficheiro com o comprovativo, os dados deverão ser confirmados e, em seguida, 

submetidos, conforme imagens abaixo. 

 

 

 

Imagem 10– Confirmação e submissão  de dados 
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Na lista de docentes do AE/ENA, este docente passará ao estado de “Submetido” “Inválido” e não 

poderá integrar a bolsa de avaliadores externos do CFAE ao qual o AE/ENA se encontra associado. 

Imagem 11 – Estado inválido 

 

No caso de o docente se encontrar a exercer funções no AE/ENA deve ser selecionada a opção “Sim”, 

no quadro 3 da aplicação, conforme imagem 12. 

 

 

 

 

 

 

 

Imagem 12– Situação profissional do docente 

 

Em seguida, deve indicar-se se o docente é detentor de qualificação profissional para outro grupo de 

recrutamento para além daquele em que se encontra provido em lugar de quadro. 

 

O quadro seguinte diz respeito aos requisitos necessários para o exercício de funções de avaliador 

externo e permite a seleção de mais do que uma opção, conforme imagem 13. 

 

Imagem 13 – Requisitos para o exercício da função de avaliador externo 

 

Após o preenchimento do quadro 4, é necessário confirmar os dados e anexar o horário do docente, 

seguindo o processo indicado relativamente ao anexo de documento justificativo do não exercício de 

funções na escola (pp.11 e 12). 
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Na lista de docentes do AE/ENA, o docente passará ao estado de “Submetido” e “Válido”, pelo que 

passará a integrar a bolsa de avaliadores externos do CFAE ao qual o AE/ENA se encontra associado. 

 

 

 

Imagem 14– Estado válido 

 

No caso de na lista de docentes do AE/ENA constar um docente que nele não exerça funções, o diretor 

deverá clicar na seta verde que se encontra no lado direito do ecran, conforme imagem abaixo, para 

reencaminhar o docente para o AE/ENA em que este exerce, efetivamente, funções. 

 

 

Imagem 15– Reencaminhar um docente para a escola onde exerce funções 

 

Em seguida, o reencaminhamento deve ser feito para o referido AE/ENA, indicando-se o motivo do 

reencaminhamento, conforme imagem 16. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Imagem 16– Confirmar reencaminhamento 
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Com a confirmação do reencaminhamento, o estado do docente surgirá na lista como “Reencaminhado” 

e a indicação/confirmação dos seus dados passará a ser da responsabilidade do AE/ENA para o qual foi 

reencaminhado. 

 

Imagem 17 – Estado reencaminhado 

 

Os dados dos docentes poderão ser alterados enquanto a aplicação se encontrar aberta para 

preenchimento pelos diretores. 

Para isso deve ser usada a seta amarela que se encontra do lado direito do ecran, conforme imagem 18. 

 

Imagem 18– Reversão de docentes submetidos 

 

No caso de a lista de docentes não se encontrar completa, poderão ser introduzidos os dados referentes 

a novos docentes clicando no botão Novo, conforme imagem 19. 

 

 

Imagem 19 – Introdução de novos docentes 
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O docente a inserir na lista deve ser pesquisado no campo 2, conforme consta na imagem 20. 

 

 

 

 

 

 

 

Imagem 20 – Pesquisa de novo docente a inserir 
 

A pesquisa do docente pode ser feita com o seu n.º de utilizador SIGRHE, o seu NIF, o seu BI ou CC. 

Em seguida, deve clicar-se sobre o nome do docente e clicar em confirmar dados, conforme imagem 21. 

 

Imagem 21 – Inserir novo docente 

Os dados do novo docente inserido deverão ser preenchidos: 

 - Quadro 3 – Situação Profissional 

 - Quadro 4 – Requisitos 

 - Quadro 5 – Anexar horário do docente, 

 conforme descrito anteriormente. 
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3.2. Diretores de CFAE 

3.2.1 – Acesso à aplicação 

Após entrada no SIGRHE, o diretor do centro de formação deverá selecionar o separador Situação 

Profissional. 

As funcionalidades do separador selecionado são exibidas num menu, visível no lado esquerdo do ecrã, 

onde se encontra disponível a opção Bolsa de Avaliadores Externos. 

 

Imagem 22- Menu da aplicação 

 

3.2.2 – Consulta da bolsa dos avaliadores externos do CFAE 

Para consultar os dados dos docentes que integram a Bolsa de Avaliadores Externos do CFAE diretor tem 

de selecionar a opção CFAE no menu lateral. 

 

Em seguida terá acesso aos dados dos docentes e a pesquisa poderá ser efetuada, conforme as 

informações que se pretenderem obter, selecionando o separador correspondente. 

 

 

 

Imagem 23- Janela de pesquisa de avaliadores externos do CFAE 

 

Cada avaliador externo tem a indicação do estado atual de submissão, pelo diretor do AE/ENA:  

 

-Inválido - informa que o avaliador externo não está disponível 

-Inválido apos despacho – o pedido de escusa foi deferido  

-Válido – o docente reúne as condições para ser avaliador externo 

-Válido após despacho – O pedido de escusa foi indeferido 

-Revertido – Situação em análise pelo diretor 
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Ao clicar sobre o avaliador externo o diretor do CFAE pode consultar a situação 

profissional e os requisitos do docente que foram validados pelo AE/ENA, assim como o seu horário 

escolar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Imagem 24 - Acesso ao horário do avaliador externo 
 

3.3. Docentes avaliadores externos – pedido de escusa 

 

3.3.1 – Acesso à aplicação 

Após entrada no SIGRHE, o docente deverá selecionar o separador Situação Profissional. 

As funcionalidades do separador selecionado são exibidas num menu, visível no lado esquerdo do ecrã, 

onde se encontra disponível a opção Bolsa de Avaliadores Externos. 

 

Imagem 25 - Menu da aplicação 

3.3.2 – Pedido de escusa 

O pedido de escusa inicia-se através do separador Pedido de Escusa carregando no botão Novo. 

 

 

 

 

Imagem 26- Início do pedido de escusa 

 

Em seguida terá acesso ao formulário a preencher. 
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Os campos Tipo de candidato/a, Grupo de recrutamento de provimento e Escalão são preenchidos de 

forma semiautomática, devendo o utilizador escolher uma opção de resposta entre as hipóteses que lhe 

são propostas 

Para prosseguir carregue no botão     .   . 

Em seguida terá acesso ao campo Pedido de escusa, a preencher com a fundamentação para o referido 

pedido. 

1.  

 

 

 

Imagem 27- Fundamentação do Pedido de Escusa 

 

Os dados registados podem ser modificados através do botão                                    

Após fundamentar o pedido de escusa o utilizador pode anexar os ficheiros que considerar necessários 

para completar a fundamentação do pedido de escusa. 

 

Para o efeito carrega no botão Novo e seleciona o ficheiro a anexar. 

 

 

 

 

Imagem 28 - Inserir anexos à fundamentação 
 

Após a inserção do(s) anexo(s) o utilizador tem de confirmar os dados carregando no botão Confirmar 

dados.  

 

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

 

 

Imagem 29- Submissão final do pedido de escusa 

 

Obrigada pela colaboração. 

 Susana Castanheira Lopes 


