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Este manual é uma pega fundamental para a utilizacdo da aplicagdo que permite a apresentacdo de

candidaturas as atividades de enriquecimento curricular para o ano letivo 2015/2016.

A sua consulta deve ser antecedida da leitura Decreto-Lei n.© 212/2009, de 3 de setembro com as
alteragdes introduzidas pelo Decreto-Lei n.°© 169/2015, de 24 de agosto que estabelece o regime
aplicavel a contratagdo de técnicos, por parte dos municipios e agrupamentos de escolas da rede
publica, que asseguram o desenvolvimento das atividades de enriquecimento curricular (AEC) no 1.0
ciclo do ensino basico, e Portaria n.% 644-A/2015, de 24 de agosto de 2015.

Os ecras apresentados ao longo deste manual sdo ilustrativos, podendo haver ligeiras diferencas

relativamente aos disponibilizados na aplicacao.

Recomenda-se uma leitura atenta da informacgao disponibilizada nos diversos ecras.

Esta aplicacdo permite aos candidatos candidatarem-se as ofertas de trabalho para as atividades de

enriquecimento curricular do 1° ciclo do ensino basico nos agrupamentos de escolas da rede publica.

Depois da oferta de trabalho ter sido inserida na aplicagdo, os candidatos dispdem de um prazo de 3

dias Uteis para submeter as suas candidaturas.

Terminado o periodo de candidatura, a entidade promotora procede ao apuramento e selegdo dos
candidatos, sendo elaborada uma lista de ordenagdo, que funcionard como reserva de recrutamento

até ao final do respetivo ano escolar.
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O candidato devera aceitar a colocacdo na aplicacdo nos 2 dias Uteis seguintes ao da comunicacdo da
respetiva selecdo. Se o candidato selecionado ndo aceitar dentro do prazo fixado, a entidade devera
proceder, de imediato, a selegdo e comunicagdo ao candidato que se encontre posicionado

imediatamente a seguir na lista ordenada.

O candidato colocado dispde de 10 dias Uteis, a contar da data da colocagdo, para entregar os
seguintes documentos a entidade promotora:

a. Diploma ou certiddo de habilitacdes profissionais legalmente exigidas;

b. Prova do cumprimento das leis de vacinacdo obrigatoéria;

c. Certiddo de robustez fisica e de perfil psiquico para o exercicio da funcao;
d. Certidao do registo criminal.

Por solicitagdo, devidamente fundamentada, ao dirigente da entidade promotora, pode ser autorizada a

prorrogacdo do prazo previsto até ao limite maximo de 10 dias Uteis.

Se o candidato ndo entregar a documentagao no prazo legalmente definido, considera-se sem efeito a
aceitagdao da colocagao pelo trabalhador, devendo a entidade promotora da oferta proceder, de
imediato, a selecdo e comunicacdo ao candidato que se encontre posicionado imediatamente a seguir

na lista ordenada.

O acesso a aplicacdo efetua-se através dos cddigos habitualmente utilizados pelo candidato: n.° de

utilizador e palavra-chave.

Se o candidato ainda nao tiver n.° de utilizador e palavra-chave, deve obté-los através da aplicacao
Registo, disponivel tanto no site da DGAE.

No caso do candidato ndo se recordar dos cddigos de acesso, deve recuperar os cddigos anteriores,

nao podendo efetuar uma nova inscrigao.
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Se ndo se recorda do seu numero de utilizador ou da palavra-chave deve consultar a pagina da DGAE

para ver como recuperar os dados de acesso.
Para esclarecimentos adicionais sobre a oferta, o candidato deve contactar a entidade responsavel pela

mesma.

CAT - Centro do Atendimento Telefdnico
DGAE - Direcdo-Geral da Administracao Escolar

Escola - Agrupamento de escolas ou Escola ndao agrupada
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A aplicacdo encontra-se disponivel no Portal da DGAE, nas areas de Escola, DRE e Outras Entidades ou

diretamente através do endereco: https://sigrhe.dgae.min-edu.pt/.

Nota: A aplicagao encontra-se otimizada para o Microsoft Internet Explorer 8, Mozilla Firefox 3, Google
Chrome 11, pelo que é aconselhada a atualizacdo do software de acesso a internet para as referidas

versdes, para uma melhor utilizagao da aplicagao.

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

OpéiT ERP

Se j4 se registou e possui um ndmero de utilizader de 10 digites com o gual 18 acedeu ou costuma
, ' . aceder s aplicagdes da DGRHE, n3o deve criar novo utilizadar.

Ainda nao se registou?

Se nde passui um ndmera de utilizader com 10 digites atribuide pela DGRHE pode reqistar-se 20U,

Se pretends inicisr sesséo coma Agrupsmento oy Escala ndo agrupada, utilizs como nimero de
utilizador o respectiva codigo de & digitos

o de Utilizadeor:

Palavra-chave: ||

J

Esqueceu-se da palavra-chave?

Se ndo se lembra da sua palavra-chave ou nimero de utilizador, clique 30U,

Imagem 1 - Login

Se os dados acima indicados estiverem corretos, ao carregar no botdo INICIAR SESSAO, o candidato

ird aceder ao SIGRHE.
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2.3 Funcionamento geral do SIGRHE

As instrucdes gerais do funcionamento do SIGRHE encontram-se no Manual de Utilizacdo Geral do
SIGRHE, disponivel na drea “DOCUMENTAGCAO”, no lado direito do ecrd de entrada do SIGRHE (apés

autenticacao).

INFORMACOES

BEM-VINDO AO SIGRHE! 37 Smcesiodn etz e aabdacs de conddaness

[
GERAL DOCUMENT.
 Gans o

Cansulte o

ESCOLA
* Fichs

Cansulte o M

* Secatara da sscala

FERRAMENTAS
¢ Madslo de menca

SITUACAO PROFISSIONAL

a7 Wovembre Manual Ger

Imagem 2 - Ecra Inicial

2.4 Modulo de AEC

Apods entrada no ecrd inicial, o utilizador devera selecionar o separador “Situagdo Profissional”.

As funcionalidades do separador selecionado sdo exibidas num menu, visivel no lado esquerdo do

ecrd onde se encontra disponivel uma secgdo que possibilita selecionar a opgdo Contratacdo de Escola.

Apds selecionar o separador SITUACAO PROFISSIONAL, visualizar-se-& o ecrd inicial que permite ao

candidato aceder a um menu onde constam todas as funcionalidades disponiveis na aplicagdo.

b AEC

p AEC 2014/2015
B AEC 2015/2016

Imagem 3 - AEC
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O candidato vai poder consultar/concorrer a ofertas em concurso. Para tal deve aceder a

funcionalidade disponibilizada no menu lateral - “Ofertas”.

Ofertas
Entidade Promotora : Tipo de Actividade : Namero de Horas Semanais :
A4 e
Ofertas
N* ESPECIFIQUE A NUMERD DE HORAS DATA INfCIO DATA FIM_ =
OFERTA ENTIDADE PROMOTORA TIPO DE ACTIVIDADE ACTIVIDADE MOTIVO SEMANAIS COLOCACAD COLOCACAD DATA CRIACAO
. s 03/01/2012
- - 01:25:41 AM

Imagem 4 - Consulta / candidatura

Para restringir a informacdo disponibilizada na lista, o candidato podera usar os filtros de pesquisa

disponibilizados, preenchendo com a opgao pretendida o campo e carregando no botdo PESQUISAR.

Antes de efetuar uma nova pesquisa, utilizando um filtro diferente, deve carregar no botdo LIMPAR.

Consultar: Caso deseje consultar uma oferta de trabalho, deverd proceder a selecdo de uma das
elencadas na lista. Automaticamente surgird um novo ecra onde o candidato terd, entdo, acesso a
todos os pormenores da oferta de trabalho nos diferentes separadores que podera consultar: Escolas,

Remuneracao, Critérios de Selegdo e Critérios de Desempate.
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Ofertas =g

i

1de7

Dados da Oferta
No Oferta : zo
Unidade Organica :

Entidade Promotora :

Tipo de Atividade : |

4

MOIVO © [rmm o Am sm o ool s o i i st Anfinidn &S Arse s

Nimero de Horas Semanais : < Namero de Vagas Total:

Data Inicio Colocagdo : <.,/23,/2027 Data Fim Colocagdo 1 12,/22/2027

Observades Escola

Data Submiss3o Oferta : 2/27/2010 CC.12.

ghdfhgdhdh

Escolas | Go Critérios de Selegio Critérios de Desempate

Ofertas Escolas 1-1de1l

copIGO & COMPETENCIAS &

NUMERO DE VAGAS & MANCHA HORARL

ENNS

Imagem 5 - Detalhes de consulta

Candidatar: Caso deseje candidatar-se a uma oferta de trabalho, devera proceder a selecdo de uma

-
e

das elencadas na lista carregando sobre o botao "~ que se encontra associado a cada oferta, no
lado direito da pagina.

Ofertas
Entdade Promotora Tpo de Actividade Numero de Moras Semanais
v v
[ Fusguissr || Umper |
Ofertas
WuNME RO OF
~ INTIOADE 19O 0t setcirigue A OATA INICIO DATA 1M
OFEATA  PROMOTORA ACTIVIDAGS ACTIVIDADE BOTIVO L COLEKACAD COLOCACho  DATA CIACAD

Imagem 6 - Detalhes de ofertas

Ap0s clicar sobre " deverd responder positiva ou negativamente se pretende candidatar-se a

oferta. Se responder positivamente, devera prosseguir a sua candidatura na area CANDIDATURAS.
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3.2 Candidatura

Nesta drea podera visualizar toda a informacdo referente as ofertas relativamente as quais manifestou
intencdo de se candidatar.

Para restringir a informacdo disponibilizada na lista, o candidato podera usar os filtros de pesquisa

disponibilizados, preenchendo com a opgdo pretendida o campo e carregando no botdo PESQUISAR.

Antes de efetuar uma nova pesquisa, utilizando um filtro diferente, deve carregar no botdo LIMPAR.

p Contratacdo Escola R
Candidatura
p Outras Colocagdes
No Oferta : Entidade : Tipo Atividade : Nimero Horas :
WAEC
Q
Ofertas
z [(Fesguizar | [[hmear |
Gestdo de Perfis
Candidaturas 1-2de2
N° OFERTA N° CANDIDATURA. PONTUACAD N° UTILIZADOR NOME UTILIZADOR DATA INICIO DATA FIM ESTADO
& 14 178420 0 10/01/2012 31/08/2012 Rascunho x
& 18 176421 0 09/01/2012 03/03/2012 Rascunho x

Imagem 7 - Detalhes de candidaturas

Apos selecdo de uma oferta, devera preencher os campos destinados as respostas dos candidatos.

Candidatura =8
[ Gemvar | cancetr | 1de2
Dados da Candidatura

Estado: =,

No Utilizador : 7 Q

Dados da Oferta
NoOferta: .~ Q Entidade: iunimile Jolioi3Es

Unidade Organica : . opeme e S Toosios 2o Toniei, Shnde

Critérios de Selegéo | Critérios de

Critérios 1-2de2

TIPO DE CRITERIO * DESCRICAO * RESPOSTA SELECAO * RESPOSTA NUMERICA * RESPOSTA & RESPOSTA EFETUADA & CRITERIO JA CLASSIFICADO * CLASSIFICACAD TOTAL CRITERIO >
& Entrevista e 0,000 e 0
& Numérica i 0,000 (TS E 0
1-2de2
Submissdo Candidatura pelo Candidato

Palavra-chave :

Imagem 8 - Candidatura

AEC V2
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L]
Deve carregar no botdo « e proceder ao preenchimento dos campos referentes aos critérios

previamente introduzidos pela entidade promotora.

Critérios
TIPD DE CRITERID =
i * Entrevista

L] .
¢ Numenca

Imagem 9 - Edicdo dos campos da candidatura

Os campos referentes aos critérios sdo de preenchimento obrigatério, ndo podendo o candidato

submeter enquanto subsistir um critério de selegdo ou um critério de desempate por responder.

Selegdo de Critérios

Tipo de Critéric + Texto Livre

Ponderacio i 25

Resposta Texto Livre

Imagem 10 - Preenchimento dos critérios

No momento de indicacdo do critério, a entidade promotora tera definido o tipo de resposta a dar pelos
candidatos a oferta de trabalho.

Existem quatro tipos possiveis de respostas:
e Sim/Nao;
e Numeérica - Introdugdo de um valor numérico;

Texto livre - Introdugdo da informacdo que for considerada relevante (maximo de 500
caracteres);

e Entrevista.
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Depois do preenchimento dos critérios de selecdo, o candidato terd de carregar no botdo GRAVAR E

FECHAR.

Se pretender alterar a resposta a algum dos critérios de selecdo, o candidato terd apenas de selecionar

novamente o critério, voltar a preencher o campo e carregar no botdo GRAVAR E FECHAR, apds nova

introducao das respostas pretendidas.

Terminado o processo de introducdo das respostas aos critérios, o candidato deve submeter, com

introducao da respetiva palavra-chave.

Submissio Candidatura pelo Candidato

Palavra-chave : |[TIELIL

Imagem 11 - Submissao da candidatura

A partir da submissao, a candidatura passou a ser disponibilizada apresentando um novo estado.

Candidatura
Estado :

Numero Horas :

N° OFERTA & N CANDIDATURA PONTUACAOD % Ne° IDENTIFICACAO 3 NOME UTILIZADOR % ESTADO &
0 EE N - o Rascunho
Submetida

£ 24 31
.
s 30 0

Imagem 12 - Atualizagao estado da candidatura I

Se verificar, nesta fase, que a oferta ndo é a pretendida, o candidato podera carregar na cruz vermelha

localizada a direita do ecr3§, x
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3.3 Aceitacao / Rejeicao de selecao

O candidato podera consultar no menu CANDIDATURAS o estado das diferentes candidaturas

efetuadas.

DATA FIM ESTADO
Gl 5 Selecionada
COrdenada
vilida
Rascunho
b Irvilids

1-5des

Imagem 13 - Atualizagao estado da candidatura II

No caso de uma candidatura estar SELECIONADA, o candidato deve aceitar / rejeitar a oferta,

recorrendo para tal as funcionalidades disponibilizadas para o efeito pela prdpria aplicagdo.

Dados da Candidatura

Estado

Dados da Oferta

Q Entidade : Q
N Utilizador & Qa

40 | Critérios de Desempate

1-2de2
DESCRICAO  RESPOSTA SELECAQ RESPOSTA NUMERICA RESPOSTA  RESPOSTA EFETUADA CRITERIO JA CLASSIFICADO CLASSIFICACAO TOTAL CRITERIO
0,00 Sim Sim 2
Sim 0.00 Sim Sim 50

1-2dez2

Aceitagio/Rejeicio pelo Candidato

Imagem 14 - Aceitacao / Rejeicao da selegao

A decisdo de rejeicao ou aceitacdo da oferta vai posteriormente refletir-se na lista de candidaturas do
candidato, na coluna ESTADO.

ESTADO
Aceite

Ordenada

Imagem 15 - Estado aceite
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