¢¥ REPUBLICA cacio E Direcdo-Geral da
PORTUGUESA ' == Administracdo Escolar

MANUAL DE INSTRUCOES

Concurso Externo

Apuramento de Vagas
QZP - Art.242.2DL 132/2012

Fevereiro 2020

V1.0



- |
¢ REPUBLICA . == Direcdo-Geral da
? PORTUGUESA | "% =" Administracdo Escolar

1 ENQUADRAMENTO ...cciiineciminnsmmmsnsmmmanssmsassmssasssssasssssasssssssssssnsssssnnnsnnnnnnnns 5
1.1 N 5 1= o T L= o 5
1.2 Normas Importantes de Acesso e Utilizacao da Aplicagao ......cccuvmvernmrernnnernnaranas 5
1.3 LY Yot T 2 =Y 1 5
1.4 o - 4 o 6
2 INSTRUGOES DE UTILIZAGAO SIGRHE .......ceveeuvurrrremnsssrrrsnnssssrrsnnsssssesnnns 8
2.1 - YoT=Y2T o T T Y o] T - T o T 8
2.2 Funcionamento Geral do SIGRHE.........ccctvevmimmernmreriessrsasassasassnsessssassnsessssassnsassnns 8
3 PREENCHIMENTO DE DADOS....c.cccttiitmiastnras s sasasssssasssssnsssnnnnssnnnnnns 11
4 SUBMISSAOD ...coeiiiiiiiiiiiiiirissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsnns 15

Apuramento de Vagas Manual de Utilizador - Escolas Pag. 2 de 15



¢ REPUBLICA . == Direcdo-Geral da
g PORTUGUESA | ™% = Administragao Escolar

1A € R K0 1 8
IMAGEM 2= ECRA INICIAL 1.vetteeteeseaeteessseee st ees s sesesessesssessesesesssesessesesessssessssssessssssssssesessssesssesesasnns 9
IMAGEM 3 — MENUS DA APLICAGAO. ....cueueteiiieeieeeietetsisiistsstetetetesssssssssssesessssssssssssssesesessssssssssssssessssssssssssnsesesens 9
IMAGEM 4 — INDICADOR DE VAGA PARA QZP .....ooiiiiiiiiiiiiiiicicci i 11
IMAGEM 5 — PREENCHIMENTO DADOS DO DOCENTE DE TODOS OS GRUPOS DE RECRUTAMENTO................ 12
IMAGEM 6 — PREENCHIMENTO DADOS DOS CONTRATOS......ciiiiiitiiiitiiciin e 12
IMAGEM 7 — UPLOAD DE DOCUMENTOS ..ottt e s 13
IMAGEM 8 — SUBMISSAO APURAMENTO DE VAGAS PARA QZP (ARTIGO 42.2)....cccueueueereiirereeieieesereseseneeeeees 15
IMAGEM 9 — CONFIRMAGAO DOS DADOS E PALAVRA-CHAVE ......ooiuiureeieeniririicesieieieeseseessses et ssesesensssssseses 15

Apuramento de Vagas Manual de Utilizador - Escolas Pag. 3 de 15



EDUCACAD

¥ REPUBLICA = Direcio-Geral da
PORTUGUESA ==_ Administracao Escolar

Enquadramento

Apuramento de Vagas Manual de Utilizador - Escolas Pag. 4 de 15



¢ REPUBLICA = Direcdo-Geral da
PORTUGUESA ' ==_ Administracdo Escolar

O presente documento consolida a informacdo necessaria a utilizacdo do modulo “Vagas 2020-
20217, disponibilizado aos Agrupamentos de Escolas/Escolas nao Agrupadas (AE/ENA) pela

Direcao-Geral da Administracao Escolar (DGAE).

Esta aplicacao visa o apuramento de vagas de QZP com vista ao Concurso Externo de Educadores

de Infancia e de Professores dos Ensinos Basico e Secundario para o ano escolar de 2020-2021.

Apenas o(a) Diretor(a) do(a) AE/ENA ou o(a) Presidente da Comissao Administrativa Provisoria e
o(a) Subdiretor(a) ou Vice-presidente da CAP terao acesso a funcionalidade disponibilizada com
vista ao Apuramento de Vagas para QZP. Para o efeito, devem aceder a aplicacao SIGRHE com o

seu nimero de utilizador e palavra-chave pessoais.

A consulta deste manual nao dispensa a leitura da nota informativa publicitada no dia 26 de

fevereiro de 2020, assim como, a legislacao em vigor.

O Diretor/Subdiretor é responsavel pela insercdo dos dados na aplicacao.

As imagens de ecras disponibilizadas neste manual sdao meramente ilustrativas, podendo
conter ligeiras diferencas face aos ecras finais a disponibilizar no médulo do SIGRHE

destinado ao Apuramento de Vagas.

O presente manual ilustra e explicita as instrucdes de utilizacao da aplicacao.

Em caso de dlvidas, podera contactar:
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Centro de Atendimento Telefénico (CAT) - 213 943 480

ou dirigir-se a loja DGAE: Av. 24 de Julho n.° 142, 1.° andar, Lisboa, entre as 10:00h e as 17:00h

(dias uteis).

O prazo para preenchimento da aplicacao “Vagas 2020/2021” decorre entre o dia 26 e o dia 03

de marco de 2020, correspondendo a 5 dias Uteis.
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Instrucoes de
Utilizacao SIGRHE
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2 Instrucoes de Utilizacao SIGRHE

2.1 Acesso a Aplicacao

A aplicacdo encontra-se disponivel no Portal da DGAE ou diretamente através do endereco:

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

Para aceder a aplicacdo, tem de introduzir o nimero do utilizador e a respetiva palavra-chave.

CIGRHE

Esqueceu-se dos Dados de Acesso?
s o chow

80 5& lembra da sus palavra-cheve ou nimero de utiizadar, clique

REPUBLICA R
PORTUGUESA | “

Imagem 1 - Login

Se os dados acima indicados estiverem corretos, ao carregar no botao INICIAR SESSAO, ira aceder

ao SIGRHE.

2.2 Funcionamento Geral do SIGRHE

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

disponivel na area “DOCUMENTACAQ”, do lado direito do ecra de entrada (ap6s autenticacao).
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INFORMACOES

BEM-VINDO AO SIGRHE!

DOCUMENTACAO

£ RECURSOS HUMANDS

Imagem 2- Ecra Inicial

Apos entrada no ecra inicial, o utilizador devera selecionar o separador “Situacao Profissional”.

As funcionalidades do separador selecionado sao exibidas num menu, visivel no lado esquerdo do
ecra, onde se encontra disponivel a opcao “Vagas 2020-2021”, através da qual é possivel

selecionar as opcoes “Numero de Docentes”, “Indicacao de Docentes” e “Submeter”.

p Vagas 2020-2021

wApuramento de Vagas para QZP (artigo 42°)

Mimeroe de Docentes

Indicacao de Docentes

Submeter

Imagem 3 - Menus da aplicagdao

E de salientar que pode efetuar o carregamento dos dados em varios periodos temporais, nao

sendo obrigatorio efetuar todo o processo de uma so vez.
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Apuramento de

Vagas
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3 Preenchimento de Dados

Na aplicacdo é necessario indicar o nimero de docentes colocados abrangidos pelo n.° 2 do
artigo 42.° do Decreto-Lei n.° 132/2012, de 27 de junho, na redacao em vigor.

Em primeiro lugar deve indicar o nUmero de docentes que se encontram colocados no AE/ENA e
que relnem as condicdes para concorrer ao abrigo do artigo 42.° do Decreto-Lei n.° 132/2012,
de 27 de junho, na redacao em vigor, escolhendo a opcao “NUmero de Docentes” no menu

lateral.

Numero de Docentes
[Ccancelar

Situac.

Situagio :  Em preenchimento

30 do AE

Agrupamento de Escolas/Escolz nio Agrupada

Cédigo do Agrupamento de Escolas/Escols ndo Agrupada :

Indicador de vaga para QZP, de acordo com o n.o 13 do artigo 42° do DL n.% 132/2012, na redacio em vigor

Nimero de dacentes colocados em hordrio anual  completo, conforme n.® 2 da artigo 42.9 do DL n.o 132/2012, na redagdo conferida pelo artigo 315.0 da Lei 0.9 114/2017, de 25 de dezembro : ([ERNMMMIEE

Controlo Preenchimentor

Imagem 4 - Indicador de vaga para QZP

.
Em seguida deve carregar em .

Terminada esta fase deve aceder ao submenu “Indicacao de docentes”. Deve carregar no botao

Devera posteriormente indicar os dados relativos a qualificagdo profissional do docente, tempo
de servico que possui, sendo que o tempo de servico apds a profissionalizacao a indicar é o
provavel contado até ao dia 31 de agosto de 2020, e confirmar se o docente tem 2 renovagdes ou

3 contratos.

Ao indicar um docente, surgir-lhe-4 um ecra com a seguinte imagem:
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Indicacdo de Docentes
==

Situacio

Situagio :  Em preenchimento

1 - Identificacdo do Docente

Nimero de Utilizador :

1.1 Nome 0 B

1.2 Doc. de Identificagdo :

1.3 Ndmera do Documents @

1.4 NIF :

1.5 Data de Nascimenta “ B

1.5 Género :

1.7 Telimaovel/Telefone @

1.8 E-mail 0 B

2 - Situagdo

2.1 Cédigo do grupe de recrutamentao :

2.2 Qualificacdo Profissional para o grupo de recrutamento de colocacdo :

3 - Tempo de Servigo

3.1 Tempo de Servico antes da Profissionalizacdo :

2,2 Tempo de Servigo 2pés 2 Profissionalizacdo, provavel até 31 de agosto de 2020 :

4- N.0 2 do artigo 42.7 do DL n.% 132/2012, de 27 de junho, na redacio conferida pelo artigo 215.0 da Lei n.2 11472017, de 20 de d

4.1 O docente tem 2 renovacSes ou 3 contrates? :

Controlo Preenchir

&

Imagem 5 - Preenchimento dados do docente de todos os Grupos de Recrutamento

Ao confirmar dados ira, ainda, caracterizar a colocacao que o docente teve nos anos letivos de
2017/2018 e 2018/2019, indicando, respetivamente, o AE/ENA e grupo de recrutamento de
colocacdo, o numero de horas de componente letiva e se existiu aditamento ao horario de

origem ou acumulacao.

5 - Indique o cédigo do AE/ENA de colocacio do docente, respetivo GR & n® de horas:

5.1 - Ano letivo de 2017/2018

em 5.1.4 resultou de algum aditamento :
5.2 - Ano letivo de 2018/2019

em 5.2.4 resultou de algum aditamento :

6 - QZP onde abre vaga

QZP 4 (Abrange a drea geogrifica dos QZPs COIMBRA (06); LEIRIA (10) criados pela Portaria n.0 79-8/94, de 4 de feversiro) v

|
Controle Preenchime: ‘i

Imagem 6 - Preenchimento dados dos contratos
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No final surgird indicacdo do QZP onde ira abrir vaga, nos termos do n.° 13 do artigo 42.° do

Decreto-Lei n.° 132/2012, de 27 de junho, na redacao em vigor.

De todos os dados declarados deve ser feita prova, mediante upload, dos documentos

comprovativos digitalizados, nomeadamente:
e Copia dos 3 contratos;
e Registo biografico atualizado.

Podera carregar outros documentos, caso considere pertinente.

D - Anexos

0-0deo

TIPO DE ANEXO % NOME DO FICHEIRO &

0-0deo0

Indicag3o de Docentes - Anexos

Tipo de snaxn

Dados Anaxo

Moma do fckaine

Imagem 7 - Upload de documentos

.
Terminado o processo deve carregar em .

O procedimento deve ser repetido o nimero de vezes necessarias para adicionar todos os

docentes nas condicdes atras descritas.

Para acrescentar mais docentes a sua lista, o AE/ENA deve utilizar o botao .

Quando tiver inserido o numero de docentes indicado previamente devera submeter (ver

capitulo 4).
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SUBMISSAO
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4 Submissao

Deve assegurar que todos os docentes carregados estdao no estado “finalizado” e carregar em
“Submeter”.

p Vagas 2020-2021

wApuramento de Vagas para QZP (artigo 42°9)
Mamers de Docentes
Indicacao de Docentes

Submeter

Imagem 8 - Submissdo Apuramento de Vagas para QZP (Artigo 42.°)

Surgira a identificacado do AE/ENA, devera clicar no icone < e de seguida confirmar a

autenticidade dos dados introduzidos e ser-lhe-a pedida a introducdo da palavra-chave. Em

seguida deve carregar em -

Apuramento de Vagas

ituacio do preenchimento

Situagio ¢ Por Submater

lsubmissao do Apuramento de Vagas QZP do Agrupamento de Escolas/Escola ndo Agrup,

Cédigo Agrupamento de Escolas/Escola n3o Agrupada : 400208

Agrupamento de Escolas/Escola ndo Agrupada :  Escola Secunddria Francisco Rodrigues Lobo, Lsiria

Declare por minha honrz que todes os dados intreduzides correspendem 3 realidade existente
no Agrupaments de Escolas / Escols ndo Agrupada a cujo Orgdo de Gestio pertenco :

ontrole de Preenchimento

Imagem 9 - Confirmacao dos dados e palavra-chave

Durante o periodo em que o preenchimento da aplicacdo estiver a decorrer, e caso ja tenha

submetido os dados, mas necessite de proceder a alguma alteracdo, pode fazé-lo carregando no

botao [RSIEErSUbmEsR |

Depois de terminado o prazo para o preenchimento do modulo "Vagas 2020/2021", sera

disponibilizado um botao que ird permitir imprimir o recibo dos dados introduzidos.
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