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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 alteracao.

Podem proceder ao aperfeicoamento os candidatos cujas candidaturas
tenham campos alteraveis e validados ou nao validados no primeiro

momento de valida¢ao.

Cabe ao candidato proceder a apresentacao/upload, na respetiva entidade de validacao,
da documentacao justificativa das alteracées produzidas ou da documentacao em falta

para assegurar a nova validacao.

Os campos nao alteraveis sao os constantes do Aviso n.° 5107-A/2020, publicado no Diario

da Republica, n.° 60/2020, 1° Suplemento, Série Il, de 25 de marco.

Antes de iniciar o processo de Aperfeicoamento, sugerimos uma leitura cuidada e completa
deste manual de instrucoes e da seguinte informacao:
= Decreto-Lei n.° 132/2012, de 27 de junho, na ultima redacao que lhe foi conferida
pelo Decreto-Lei n.° 28/2017, de 15 de marco, com a alteracao prevista no 315.° da
Lei n.° 114/2017, de 29 de dezembro;
= Aviso n.° 5107-A/2020, publicado no Diario da Republica, n.° 60/2020, 1°
Suplemento, Série I, de 25 de marco;
= Manual de Instrucées da Candidatura Eletronica e outros documentos, disponiveis 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 aplicacdao, o candidato encontrara os varios campos da
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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.

A candidatura eletronica tem por base um programa dinamico em que o preenchimento de um
determinado campo condiciona o preenchimento de campos seguintes e podera estar
condicionado por campos anteriores. Essas regras terao de ser respeitadas no aperfeicoamento

para que a candidatura nao fique incoerente.

As alteracoes que tenham como consequéncia a modificacdo de campos nao alteraveis,
definidos no Aviso de Abertura do Concurso, nao serao permitidas pela aplicacao do

aperfeicoamento.

Caso a sua candidatura esteja invalidada apenas em campos nao alteraveis, ou caso nao
queira efetuar qualquer alteracao aos seus dados, podera submeter o seu aperfeicoamento
sem alteracées, obrigando, assim, a entidade de validacdo a efetuar nova validacdo da

candidatura.

1.2 Contactos uteis

Atendimento on-line - E72, permanentemente disponivel no SIGRHE.

Centro de Atendimento Telefénico - CAT - todos os dias Uteis, entre as 10:00 horas e as 17:00
horas: 213 943 480 / 966224417 / 966223966 / 966223978 / 966224238 / 966224200 / 966224109
/ 966224345.

Centro de atendimento presencial na Direcdao-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. O atendimento presencial s6 pode ser efetuado mediante marcacao

prévia do dia/hora, através do email atendimentopresencial@dgae.mec.pt.
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1.3 Prazo

O prazo para o aperfeicoamento decorre das 10:00 horas de dia 20 as
18:00 horas de dia 22 de abril, de Portugal continental, correspondendo

a trés (3) dias uteis.

1.4 Definicbes, abreviaturas, acronimos e legenda

DGAE - Direcao-Geral da Administracao Escolar
CAT - Centro do Atendimento Telefonico
AE/ENA - Agrupamento de Escolas ou Escola Nao Agrupada

GR - Grupo de Recrutamento
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2. Instrucdes de Utilizacao SIGRHE

2.1 Acesso a aplicagao

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

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

Nota: A aplicacao 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 atualizacao do software de acesso a internet para as referidas versoes, para uma
melhor utilizacao da aplicacao.

Para aceder a funcionalidade relativa ao Aperfeicoamento, devera inserir os dados
de acesso habitualmente utilizados para aceder ao SIGRHE (numero de utilizador e

palavra-chave).

2.2 Funcionamento geral do SIGRHE

As instrucdes gerais do funcionamento do SIGRHE encontram-se no Manual Geral de Utilizacao
do SIGRHE, disponivel na area DOCUMENTACAO do lado direito do ecra de entrada do SIGRHE
(ap6s autenticacao).

GERAL SITUACAO PROFISSIONAL MULTIPLATAFORMA DE REGISTOS E72

INFORMACOES >

DOCUMENTAGCAO 5

22 Jangiro
O Sistema Interativo de Gestdo de Recursos Humanos da Educacdo (SIGRHE) visa fornecer as Escolas um instrumento que permita a 2019
gestdo integrada dos seus recursos humanos e aos Docentes e Ndo Docentes disponibilizar as ferramentas necessdrias a gestdo da sua Manual Geral de Utilizagio do
situacdo profissional. SIGRHE
Esta ferramenta serd enriquecida gradualmente, através da criacio de moédulos, procurando-se que abranja a totalidade das acoes
associadas a gestdo do Pessoal Docente e do Pessoal ndo Docente.

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

< GERAL
* Dados Pessoais
+ Gestéio de Entidades
- Consulta de Documentos
— SITUAGCAO PROFISSIONAL
— » Concurso Nacional 2020/2021
- e + Mobilidade Interna 2019/2020

Imagem 1 - Ecra inicial
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2.3 Moddulo de aperfeicoamento

231 Menus da aplicacao

Apos entrada no ecra inicial, o utilizador devera selecionar o separador “Situacao Profissional”.
As funcionalidades do separador selecionado sao exibidas num menu, visivel do lado esquerdo do
ecra, onde se encontra disponivel uma seccao onde é possivel selecionar a opcao

Aperfeicoamento.

p Concurso Nacional 2020/2021

p Candidatura
p Aperfeigoamento

Imagem 2 - Menus da aplicacdao Aperfeicoamento

232 Funcionamento global

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

dentro do prazo, nao sendo obrigatorio efetuar todo o processo de uma so vez.
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 botao

[ESEZA para poder continuar o preenchimento.

233 Atualizacao de dados

Os campos 1.2 ‘Doc. de ldentificacao’, 1.3 ‘Num. do Documento’ e 1.4 “NIF” nao
sdo passiveis de alteracdo, nesta etapa. Caso detete alguma incorrecdo, deve
contactar a DGAE, enviando através do dispositivo de atendimento on-line - E72 -
Alteracdo de dados pessoais (NIF/CC), um requerimento solicitando a correcao dos

referidos campos.
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3. Aperfeicoamento

3.1 Funcionamento do aperfeicoamento

O Aperfeicoamento encontra-se estruturado em 3 partes:
= Aperfeicoamento da Candidatura
= Aperfeicoamento das Graduacoes Profissionais

= Submeter Aperfeicoamento

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

aperfeicoar.

3.2 Aperfeicoamento da candidatura

Podera entao iniciar o aperfeicoamento.

Controlo Aperfeicoamento

Imagem 3 - Aperfeicoamento

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 2020/2021 - Aperfeicoamento

Concurso Nacional 2020/2021 - Aperfeicoamento i-1de1l

TELEMOVEL/TELEFONE  FASE DE
& PREENCHIMENTO &

Insercdo de dados
Pessoais e Tipo
Candidato

NUMERO DE NUMERO DO LOCALIDADE
a

* - fc & AQ &
UTILIZADOR & ROMELS DOCUMENTO & NIF & PAfS & REGIAO &

-

-
S

Imagem 4 - Aperfeicoamento da Candidatura - iniciar
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Na pagina apresentada encontra o resultado da 1.2 validacao da sua candidatura.

Caso a mesma se encontre no estado Valida apés 1.* Validagdo, podera retificar alguns
campos, de acordo com o Aviso de Abertura do Concurso, Aviso n.° 5107-A/2020, publicado no
Diario da Republica, n.° 60/2020, 1° Suplemento, Série I, de 25 de marco. No entanto, se nao
pretender efetuar nenhuma alteracao aos mesmos, os dados atualmente constantes na

candidatura serao considerados finais.

Caso a sua candidatura se encontre no estado Parcialmente Valida apos 1.2 Validacdo ou

Invalida apoés 1.2 Validacdo, podera corrigir os campos invalidos, bem como aperfeicoar os

restantes.

Caso a sua candidatura se encontre no estado Invalida apos 1.2 Validacdo, por auséncia de

validacao, deve confirmar todos os dados e submeter o aperfeicoamento.

O documento comprovativo da 1.2 Validacdo que contém os campos validos e/ou invalidos,
encontra-se disponivel quando acede a Aperfeicoamento da Candidatura, seccao Documentos -

Recibo 1.2 validacdo, pelo que se aconselha a sua consulta antes de iniciar o aperfeicoamento.

No recibo pode consultar a validacao efetuada pelo(a) Agrupamento de Escolas/Escola nao

Agrupada.

Estado da validagao

Caso a sua candidatura se encontre no estado Valida apés 1.3 Validacao, podera retificar alguns campos, de acordo com o Aviso n.? 5107-A/2020,
Aviso de abertura do concurso. No entanto, se ndo pretender efetuar nenhuma alteragdo aocs mesmos, os dados atualmente constantes na candidatura
serfo considerados finais.
Caso a sua candidatura se encontre no estado Parcialmente Valida apos 1.2 Validagdo ou Invalida apés 1.2 Validagao, podera corrigir os campos
invalidos, bem como aperfeigoar os restantes.
Caso a sua candidatura se encontre no estado Invalida apos 1.2 Validacdo, por auséncia de Validagdo, deve confirmar todos os dados e submeter o
aperfeicoamento.
Os dados infra s8o apenas indicativos do estado da sua candidatura. Encontra-se disponivel, na secc8o Documentos - Recibo 1.2 Validagdo, o
documento comprovativo da 1.2 Validagdo que contém os campos validos e/ou invalidos, pelo que se aconselha a sua consulta e so dar inicio ao
aperfeicoamento caso seja necessario.

Candidatura para efeitos de Concurso Externo / Contratacdo Inicial e Reserva de Recrutamento CE/CIRR :

Estado da candidatura Concurso Externo / Contratacdo Inicial e Reserva de Recrutamento CE/CIRR : [Vél\da ap6s 1.2 Validagdo A ]

Graduacdo 5.1 - Valida apos 1.2 Validac3o,
Graduacdo 5.2 - Valida ap6s 1.9 Validacdo

Resultado aferigdo(des) graduacdo(des) :

Documentos - Recibo 1.2 Validacdo

Imagem 5 - Aperfeicoamento da Candidatura - recibo 1.? validacao

Para cada uma das questdes invalidadas por falta de apresentacao da documentacao
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necessaria, devera garantir que a entidade de validacao esta na posse da mesma. Assim:

= O candidato devera assegurar que o(a) Agrupamento de Escolas/Escola ndo Agrupada

de validacdo possui toda a documentacao em falta;

= Os documentos necessarios a validacao da candidatura deverdo ser importados

informaticamente (upload) durante o prazo do aperfeicoamento, procedendo de

acordo com o instruido em Upload dos Documentos, no respetivo Manual de

Instrucées da Candidatura Eletronica.

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

documentacao necessaria para proceder a nova validacao da Candidatura Eletroénica.

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

0s mesmos sejam passiveis de alteracao nos termos do Aviso de Abertura do Concurso.

Atencao: caso tenha solicitado aos servicos da DGAE a atualizacao de dados dos campos “1.2
Doc. de Identificacao”, “1.3 NUumero do Documento” e/ou “1.4 NIF” e os mesmos ainda nao
estejam refletidos na Candidatura, devera agora, no Aperfeicoamento, clicar no botao
“Atualizar Dados”. Surgira um aviso / alerta para a necessidade de “Confirmar/Gravar Dados

Pessoais”. Posteriormente, o campo atualizado tera a informacao de “Campo aperfeicoado”.

Controlo Aperfeicoamento

[ mosrcr amerr | s dades (1.2 0. s s, 1. mero doDocumento e 1. 07 | reporvades | contmanravarcades pssons |

Imagem 6 - Aperfeicoamento da Candidatura - botdes

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

devera ir confirmando os dados inseridos recorrendo ao botéao _

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

. . . . . s ~ @
anteriormente introduzidos e ja confirmados, devera utilizar o botao _

No caso de necessitar recuperar dados que tenha alterado, pode utilizar o botao .
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Os campos alterados com um novo valor surgem identificados (c2mp= apsrfeizasds ;

A medida que vai carregando no botdo _ vai prosseguindo no

aperfeicoamento, percorrendo as suas diferentes etapas.

Surgira ainda a seccao “Concurso Nacional 2020/2021 - Aperfeicoamento - Anexos”, onde deve

proceder ao upload de todos os documentos necessarios a validacao da candidatura, nos

termos da legislacao em vigor.

Para tal, devem carregar no botao ([hovo |,

Concurso Nacional 2020/2021 - Aperfeicoamento - Anexos
TIPO DE ANEXO & NOME DO FICHEIRO &

Imagem 7 - Upload de documentos

Para esclarecimentos complementares deve consultar Upload dos Documentos do respetivo

Manual de Instrucdes da Candidatura Eletronica.

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

Graduacoes Profissionais.

p Concurso Nacional 2020/2021

P Candidatura

W Aperfeicoamento
Aperfeigpamento da Candidatura
Aperfeicoamento das Graduacoes Profissionais

Submeter Aperfeigopamento

Imagem 8 - Submenu “Aperfeicoamento das Graduacgdes Profissionais”
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3.3 Graduacgdes profissionais

Apoés selecionar Aperfeicoamento das Graduacdes Profissionais no menu lateral esquerdo,

podera consultar/aperfeicoar dados na(s) Graduacao(des) com que concorreu ao CoOncurso.

]
Devera carregar no icone “ ou na linha sintese dos seus dados:

Concurso Nacional 2020/2021 - Aperfeicgoamento das Graduagdes Profissionais

Concurso Nacional 2020/2021 - Aperfeicoamento das Graduagoes Profissionais
CODIGO DO CODIGO DO GRUPO DE RECRUTAMENTO EM

ANTES DA APOS A FASE DE
ORDEM GRUPO DE QUE SE ENCONTRA PROVIDP(A) OU PARA O “~ = =
- RECRUTAMENTO QUAL POSSUI QUALIFICACAO GRAU § EROFISS[ONALIZACAO :_I?(E);IISISJ;’NZT]ELZA‘CAO EREENCHIMENTO
= PROFISSIONAL 2 - >y =
Mestrado em Grupo
» 100 - Educagéo Ensino, 2.2 Ciclo do p
&1 - ! 0 4] Recrutamento por
Pré-Escolar Processo de Confirmar
Bolonha (M)
Mestrado em Grupo
» 110 - 1.© Ciclo Ensino, 2.° Ciclo do P
&2 - i 0 0 Recrutamento por
do Ensino Basico Processo de =
Confirmar
Bolonha (M)

Imagem 9 - Aperfeicoamento das Graduacgdes Profissionais

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 alteracao nos termos do Aviso de Abertura
do Concurso.

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

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

botao -

Deve proceder conforme descrito para cada graduacao que pretenda aperfeicoar.
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3.4 Submissao do aperfeicoamento

Terminado o processo de aperfeicoamento das Graduacdes Profissionais, devera aceder a

Submeter Aperfeicoamento no menu lateral esquerdo:

p Concurso Nacional 2020/2021

P Candidatura

WwAperfeicgoamento
Aperfeicoamento da Candidatura
Aperfeicoamento das Graduagoes Profissionais

Submeter Aperfeicoamento

Imagem 10 - Submenu “Submeter Aperfeicoamento”

&

Deve em seguida carregar no icone ou na linha sintese dos seus dados:

Concurso Nacional 2020/2021 - Aperfeicoamento

Concurso Nacional 2020/2021 - Aperfeigoamento 1-1de1l
NUMERO DE NUMERO DO LOCALIDADE < = TELEMOVEL/TELEFONE FASE DE PREENCHIMENTO
UTILIZADOR & HOMELS, DOCUMENTO & NIF S - BAISLS RAREGIAC LS e -

] Confirmag&o/Preenchimento

Graduagdes Profissicnais

Imagem 11- Submeter Aperfeicoamento - iniciar

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

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

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

botdo disponivel para o efeito.

Para submeter o aperfeicoamento, devera _introduzir a palavra-
chave e clicar em -
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Controlo Aperfeicoamento

Imagem 12 - Submeter Aperfeicoamento

ATENCAO: O aperfeicoamento sd serd considerado Submetido se, ap6s a introducdo da

palavra-chave clicar, em “Submeter”.

3.5 Recibo

Apds introducao da palavra-chave e depois de ter carregado no botdao Submeter, ira obter um

recibo da candidatura efetuada.

9 O seu aperfeigoamento ja foi submetido com os dados aqui resumidos. No final do recibo, dispde de um bot&o Imprimir para a impressio do mesmo

Imagem 13 - Aviso de submissdo efetuada

Esse recibo contém todas as informacdes introduzidas na candidatura e no aperfeicoamento.

Deve imprimir o recibo, guardando-o em lugar seguro.

ApoOs a submissao, a candidatura encontra-se validada pelo sistema. Deve imprimir
obrigatoriamente o recibo da mesma, guardando-o em lugar seguro. O recibo da candidatura

eletronica serve de comprovativo para futuras referéncia e/ou reclamacao.

3.6 Inquérito

Depois de submeter a candidatura, tem a possibilidade de dar a sua opiniao sobre o processo

que acabou de utilizar. No final da pagina, clique no botao Responder a Inquérito.

Controlo Aperfeicoamento

Imagem 14 - Imprimir e Responder ao Inquérito

A Diretora Geral,

Susana Castanheira Lopes
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