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@ GOVERNO DE MINISTERIO DA EDUCAC.AO
a PORTUGAL E CIENCIA

Esta aplicacdo permite as entidades promotoras efetuarem ofertas de trabalho para contratacdo de
técnicos que assegurem o desenvolvimento de atividades de enriquecimento curricular (AEC), no 1°

ciclo do ensino basico nos agrupamentos de escolas da rede publica.

A oferta de trabalho é divulgada nos sitios da Internet do municipio ou dos agrupamentos de escolas

da area territorial do respetivo municipio, nos termos determinados pela lei.

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

até ao final do respetivo ano escolar.

Este manual é uma pega fundamental para a utilizagdo da aplicacdo que visa suportar a contratacdo de
técnicos no ambito das atividades de enriquecimento curricular para o ano letivo 2015/2016. A sua

consulta deve ser antecedida da leitura da Legislagcdo Aplicavel:

- O Decreto-Lei n.9212/2009, de 3 de setembro com as alteragdes introduzidas pelo Decreto-Lei n.°
169/2015 de 24 de agosto que estabelece o regime aplicavel a contratacdo 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.° ciclo do ensino basico;

- A Portaria n.° 644-A/2015, de 24 de agosto que se aplica aos estabelecimentos publicos de educagdo
pré-escolar e do 1.° ciclo do ensino basico e define as regras a observar no seu funcionamento, bem
como na oferta das atividades de animacdo e de apoio a familia (AAAF), da componente de apoio a

familia (CAF) e das atividades de enriquecimento curricular (AEC).

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

relativamente aos disponibilizados na aplicacao.

Recomenda-se uma leitura atenta da informacdo disponibilizada nos diversos ecras.
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@ GOVERNO DE MINISTERIO DA EDUCACAQ
A PORTUGAL E CIENCIA

As ofertas indicadas pelas escolas serdao validadas em primeiro lugar pelas respetivas

Direcoes de Servicos Regionais.

Depois da oferta de trabalho ter sido inserida na aplicacdo, validada pela respetiva Direcao de Servigos
Regional e confirmada pela entidade promotora, 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 ordenacdo, que funcionara como reserva de recrutamento

até ao final do respetivo ano escolar.

O candidato devera aceitar a colocacdo na aplicacdo, nos 2 dias Uteis seguintes ao da comunicagdo da
respetiva selecdo. Se o candidato selecionado ndo aceitar dentro do prazo fixado, a entidade devera
proceder, de imediato, a selecdo e comunicacdo 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 colocacdo, para entregar os

seguintes documentos a entidade promotora:

e Diploma ou certiddo de habilitagdes profissionais legalmente exigidas;
e Prova do cumprimento das leis de vacinagao obrigatéria;
e Certiddo de robustez fisica e de perfil psiquico para o exercicio da funcao;

e Certiddo 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 (teis.

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

na lista ordenada.
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@ GOVERNO DE MINISTERIO DA EDUCAC.AO
a PORTUGAL E CIENCIA

A entidade proponente deve, em primeiro lugar, criar um utilizador de entidade no site da DGAE.

Para tal o responsavel pela entidade deve obter um numero de utilizador com o qual vai aceder ao
SIGHRE.

O acesso a aplicacdo efetua-se através dos codigos de utilizador: n.° de utilizador e

palavra-chave.

Se o utilizador ainda ndo tiver n.° de utilizador e palavra-chave, deve obté-los através da

aplicacdo Registo, disponivel tanto no site da DGAE como na plataforma SIGRHE.

No caso do utilizador ndao se recordar dos codigos de acesso, deve utilizar os meios

disponibilizados para a recuperacao dos mesmos, nao podendo efetuar uma nova inscrigao.

Se ndo se recorda do seu numero de utilizador, devera aceder a aplicagdo Esqueceu-se dos

Dados de Acesso? E seguir as instrugdes para recuperar esse dado.
Se ndo se recorda da sua palavra-chave, podera obter uma nova através de:

e Esqueceu-se dos Dados de Acesso? na plataforma SIGRHE ou através da Recuperagdo
de Dados de Acesso, na pagina de DGAE.

e SMS, através do n.° 68630, introduzindo o texto: “dgae[espacolpsw [+]n.° de candidato”.
Veja o exemplo: dgae psw1111111111. Repare que ndo é para escrever [espaco] mas para
dar um espago na mensagem. Do mesmo modo, ndo € para colocar o sinal [+] mas para
escrever psw e 0 n.° do candidato seguidos.

e Fax, enviando para o n.° 213943492 cépia do documento de identificacdo (frente e verso) e
indicacdo de nova palavra-chave. Esta deve ter entre 8 e 13 caracteres. Atengdo: no pedido

por fax, ndo ha confirmacdo da alteracdo da palavra-chave para o e-mail, fax ou telemovel.
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GOVERNO DE MINISTERIO DA EDUCACAO
PORTUG AL E CIENCIA

1.4 Registo de Entidade

Apds iniciar sessdo, deve aceder ao menu Geral - Gestdao de Entidades - Entidade.

GERAL FERRAMENTAS SITUAC.KD PROFISSIONAL

p Consulta de Documentos Entidade
p Gestdo de Entidades

Voltsr 2 p3ginz in

Tipo :
Entidade |

Imagem 1 - Criagcdo de Nova Entidade

Para o registo de uma nova entidade, tem de proceder ao preenchimento dos campos associados a

entidade. Ira ficar visivel a identificacdo do responsavel da entidade.

p Gestio de Entidades Entidade
crtidade [Gravar | [ Canelor |
Entidade
NIPC : | |

Cdadigo Postal @ _
I

Ne de Telefone ¢

NDdeFax:| |

Responsavel

Nome @
Doc. de Identificagdo + “uda o
Nimeras do Documents ¢ i
Telefone ¢

E-Mail :

Cargo |

Responsavel :

Imagem 2 - Campos a preencher para Criacdo de Entidade

Terminado o preenchimento dos campos, deve GRAVAR.
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@ GOVERNO DE MINISTERIO DA EDUCACAQ
A PORTUGAL E CIENCIA

Apds concluir este procedimento, poderda aceder, enquanto entidade, com os seus dados - n° de

utilizador e palavra-chave.

Os agrupamentos e escolas ndo agrupadas ja dispéem de cddigos de acesso (n° de utilizador e
palavra-chave habitualmente utilizados nas aplicagdes DGAE), pelo que ndo carecem de se registar

como entidade.

CAT - Centro do Atendimento Telefénico

DGAE - Direcao-Geral de Administragao Escolar

Escola - Agrupamento de escolas ou Escola nao agrupada
psw - palavra-chave

SIGRHE - Sistema Interativo de Gestdo de Recursos Humanos da Educagao.
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GOVERNO DE MINISTERIO DA EDUCACAO
PORTUGAL E CIENCIA

2 Instrucoes de utilizacao SIGRHE

2.1 Acesso a Aplicacao

A aplicacdo encontra-se disponivel na pagina da DGAE (http://www.dgae.mec.pt) ou através da

plataforma SIGRHE no enderecgo: https://sigrhe.dgae.mec.pt/.

Nota: A aplicacdo 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 utilizacao da aplicagao.

2.2 Funcionamento Geral do SIGRHE

As instrugdes 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 (apds

autenticagdo).

INFORMACOES B

16 Maio Extensdo do praze de validacdo de
2011

16 Maie Curso de Formacio em Gestdo e Administracdo o
2011 Escolar

10 Maio ¥alidacio da candidatura dos docentes i
2011 -

ador/docentsf candidato com o qusl ji acedeu ou costur
arfdocente/ candidsta & submeteu o formu

iode SERVICOS

® se efectucu slteragin de palaura-chave, a reactivacio de utllizador pods demorsr até 24 haras;

* s o docentz nio 5= recorda da palaura-chave ou do ne de utilizadoy deverd utilizar of mecanismos disponiveis no portal da DGRHE para of racuperan 10 Maio Deve consultar o portal da DGRHE como complementa

« <e os docentes nio tém funcdes de avaliadares nio devem acader & aplicags 2011 a5 Informacées/Noticias/Servicos aqui
disponibilizados,

GERAL DOCUMENTACAQ N
* Gastio de Entidades
Consulte o Manual do

utilizador 17 Neverbrs Manual Geral de Utilizacdo do SIGRHE m
011 Manual Geral de Utilizasio do S1GRHI

10 Maie Manual de Instrucdes para Yalidacdo da m
EscoLa 2011 candidatura de Candidatos a Contratacdo e a DCE
+ Ficha da escola
Censulte o Manusl do utilizador

+ secrtaria da escala

FERRAMENTAS
* Mod.

elo de mensagem

Ei‘ ¢ Configuracio

SITUACAO PROFISSIONAL
L

+ Licencas

* Contratagie Escola

* Outras Colocagies
d

Imagem 3 - Ecra Inicial
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2.3 Modulo de AEC

2.3.1 Menus da Aplicacao

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 seccdo que possibilita selecionar a opgdao AEC - AEC
2015/2016.

)b AEC

p AEC 2014/2015
B AEC 2015/2016

Imagem 4 - Menu Situagdo Profissional
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GOVERNO DE MINISTERIO DA EDUCACAQ
PORTUGAL E CIENCIA

E da responsabilidade da entidade promotora a validacdo e cumprimento das orientacdes subjacentes
ao recrutamento e contratacdo de técnicos para assegurar o desenvolvimento de atividades de

enriguecimento curricular.

Assim, cabe a entidade promotora validar a oferta que foi previamente inserida pelo(s)

Agrupamento(s) de Escolas e preencher os detalhes da oferta.

Para tal, a entidade deve selecionar a oferta de trabalho que pretende carregando no botao

Ofertas
Entidade Promotora : Tipo de Atividade : Namero de Horas Semanais
v v
Ofertas
NUMERO DE '
ne ENTIDADE TIPO DE ESPECIFIQUE A DATAINICIO  DATA FIM_ i
OFERTA PROMOTORA ATIVIDADE ATIVIDADE MOTIVO :S}:ﬁms COLOCACAD coLocacho ~ DATACRIACAC  ESTADO
Atividades Execucio de tarefa ocasionsl ou servico e
- . N 10/01/2012 Cr
® ioo3s Ann determinzde precizzmente definido & 23 16/01/2012 28/02/2012 oy J °m .
N z=mer 05:45:17 PM  Selegio
nZo duradours, slines f) RCTFP
- Substituic3o direta ou indireta de - . , . ’ 10/01/2012 Com
L7 EE trabalhador, slines =) RCTFR = 18/01/2012  23/02/2012 g 57 PM  Salegio
. SubstituicSo dirsta ou indirata de _ L o 10/01/2012  Oferta
¢ 10028 nnn trabalhzdor, slines 2) RCTFE = 18/01/2012 22/02/2012  ypos.00AM Anulada
. Atividade Fisic Substituicdo direta ou indireta de - e e 10/01/2012
“ 10023 H - 5 k} 16/01/2012 10/03/2012 c Candidat
& Deszpo trabalhador, alinea a) RCTFP = 10:19:01 AM sneiEstrs
. Atividads Fisica SubstituicSo dirata ou indirata de . i o os/o1/201z  Com
« ioooe < Desportiva trabalhador, alines =) RCTFP =3 16/01/2012 30032012 oo Sh07AM Selecdo
Para fazer face s0 sumento excacional e
Ensi d 06/01/2012
® 10007 . esino g = tempordric da stividade, alinea h) 12 12/01/2012 30/06/2012 e Invélida
4. Misica 10:59:39 PM
RCTFP
Para fazer face 30 sumento excacional e
o5 Ensi d 06/01/2012 Cr
® 10005 neine es = tempordric da stividade, alinea h) 10 31/01/2012 31/05/2012 g °m .
¢ Mosica 10:34:21 PM  Salagiio
RCTFP
Para fazer face s0 sumento excacional e
10/08/2011 Cr
®? 2564 = tempordric da stividade, alinea h) 8 15/09/2011 15/06/2012 i °T .
12:27:08 PM  Salagiio
RCTFR
R Para fazer face s0 sumento excacional tojosjants G
&* 2559 Xpressac e temporario da atividade, alines h) 10 15/09/2011 15/06/2012 Sos om
Musical 12:22:23 PM  Salagiio
RCTFR
Para fazer face 20 aumeanto excacional e
& 2553 & tempordrio da atividade, alinea h) 8 15/09/2011 15/0s/z012  10/08/2011 T
12:18:05 PM  Salagdio
s RCTFR
Atividadas Para fazer face 20 aumanto excacional e
& 2547 Lidico- & temporario da atividade, alinea h) B 15/09/2011 1s/os/zo1z  T0/08/2011 Cem
e 12:13:54 PM  Salaglio
Expressivas RCTFR

Imagem 5 - Listagem de Ofertas

Para continuar, devera selecionar a oferta e clicar duas vezes sobre a mesma para visualizar todos os
detalhes. Em seguida, para aceder aos pormenores da oferta, devera carregar no botao EDITAR. A
entidade promotora devera entdo proceder a validacdo ou invalidagdo do horario.
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-+ GOVERNO DE MINISTERIO DA EDUCACAQ
a PORTUGAL E CIENCIA

¥alidacio pela Entidade

Imagem 6 - Valido / Invalido

No caso de invalidar, o processo termina.

No caso de validar, a entidade promotora poderd em seguida editar os diferentes campos.

3.1.2 Remuneragao

Os dados referentes a remuneracdo deverdo ser introduzidos pela entidade promotora da oferta, para

cada oferta.

Escolas | Remuneragio Critérios de Selecio  Critérios de Desempate

Remuneragio por vaga : | 0,00

Imagem 7 - Remuneragao

3.1.3 Critérios de Selecao

Os dados referentes aos critérios de selecdo deverdo ser introduzidos pela entidade promotora,

carregando no botdao NOVO.

Escolas  Remunera: a0 | Critérios de Selecio | Critérios de Desempate

Critérios de Selecdo 0-0de0

TIPO DE CRITERIO DESCRICAQ PONTUACAD MAXIMA,

0-0deo0

Imagem 8 - Critérios de Selegao

Para introduzir os critérios, deverd carregar no botdo NOVO. Em seguida, devera preencher o campo

descricdo, tipo e indicar a pontuacao maxima.
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GOVERNO DE MINISTERIO DA EDUCACAO
PORTUG AL E CIENCIA

Criterios de Selegao
Introducio de requisitos de seleco e critérios
Dascrigio :
L =
Tipa ¢ | v
Pontuasio meima - (S

Imagem 9 - Campos para Critérios de Selegdo

O total de pontos de todos os critérios indicados na aplicacdo ndo pode ultrapassar 100. No caso deste

limite ser ultrapassado ou de ndo ser alcancado, surgird uma das seguintes mensagens:

AVISO

A Somatorio da Pontuagdo dos Critérios de Selegdo invélido ou inexistente. Para finalizar a submissao com sucesso o somatorio deve ser igual a 100.

Imagem 10 - Aviso Pontuacao Critérios de Selecao

3.1.4 Critérios de Desempate

A entidade promotora devera ainda definir e introduzir na aplicagdo o(s) critério(s) de desempate.

AVISO

A Quantidade de Critérios de Desempate insuficiente. Minime de um critério de desempate.

Imagem 11 - Aviso Critérios de Desempate

ATENCAO: Os candidatos apenas podem responder aos critérios de desempate em resposta numérica.
Por favor, defina os mesmos de forma a ser possivel aos candidatos responder de forma facil e
intuitiva. As regras de desempate serdo feitas do valor numérico mais elevado para o mais baixo.
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GOVERNO DE MINISTERIO DA EDUCACAO
PORTUGAL E CIENCIA

Terminado o preenchimento dos campos referidos, deve submeter, mediante introdugdo da palavra-
chave.

3.2 Processo de Selecao

3.2.1 Validagao e Classificagcao das Candidaturas

Terminado o prazo para candidatura, a entidade promotora terd acesso a classificacdo de candidaturas.

olas | Remuneracdac Critérios de Selegcdo  Critérios de DﬁemthE Classificar CanﬁdaturJﬁ

fartace Ecrnlac

Imagem 12 - Classificacdo de Candidaturas

ApOs selecionar o separador CLASSIFICAR CANDIDATURAS, a entidade promotora deve selecionar,

candidato a candidato, e proceder a andlise e pontuagdo das respostas dadas, critério a critério.

Gestdo da Candidatura

Dados da Candidatura

Estado : WVilida

Dados da Oferta

e Oferta > : 5 Q

Unidade Orgénica : Q

Critérios de Selecdo | Critérios de Desempate
Critérios 1-2de2
TIPO DE & RESPOSTA RESPOSTA RESPOSTA CRITERIO JA CLASSIFICACAD TOTAL
CRITERIO DESCRICAQ op) poig NUMERICA RESPOSTA prerijapa CLASSIFICADD CRITERID
& Entrevista 0,00 N&o N 0
& siminze g ¥ 0,00 Sim Sim 0
1-2de2

Imagem 13 - Pontuagao

Para cada critério deve atribuir a classificacdo, tendo em atencdo a parametrizacdo anteriormente
efetuada, e carregar no botdo GRAVAR E FECHAR.
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GOVERNO DE MINISTERIO DA EDUCACAO
PORTUGAL E CIENCIA

Selecdo de Critérios

Tipo de Critério :
Descrico

Ponderacio
Resposta Critério de Selecio
Resposta Selecdo
Pontuacdo Critério de Selegdo
Classificag3o Critério : |0

Pontuacdo Total Critério

Classificagdo Total Critério :

Imagem 14 - Classificagao

Depois de pontuados todos os critérios, devera introduzir a palavra-chave e submeter a pontuagao.

Classificagio pela Entidade

-
Falavrachave :

Imagem 15 - Submeter Pontuagao

Terminada a atribuicdo da pontuacdo e submetidos os dados, a entidade promotora deve carregar no

-
N
botao e gerar as listas.

Concluido o processo de ordenagdo, a entidade promotora poderd visualizar duas listas: Listas de

Aprovados e Lista de Reprovados / Ndo Aceites.

A Lista de Aprovados contém todas as candidaturas, ordenadas, cujos candidatos podem ser

selecionados.
A Lista de Reprovados / Nao Aceites contém o elenco dos candidatos que:

e Desistiram;

e Foram selecionados e ndo aceitaram;

e Foram selecionados e a selecdo foi anulada pela entidade promotora (mas poderdao ser
novamente selecionados, caso a entidade promotora assim o entenda).
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Escolas Remuneracdo Critérios de Selecdo  Critérios de Desempate | Lista |

Lista de Api dos | Lista de /N3o Aceites
1-4de4d
N° OFERTA N° CANDIDATURA PONTUACAO N° UTILIZADOR NOME UTILIZADOR DATA INiCIO DATA FIM ESTADO
10015 914498 90 13/01/2012 31/05/2012 Ordenada Y
10015 914484 70 13/01/2012 3 Ordenada ¥
10015 914488 52 13/01/2012 31, Ordenada
10015 914483 10 13/01/2012 31/05/2012 Ordenada
1-4dea

Imagem 16 - Listas de Aprovados e Lista de Reprovados / Nao Aceites

3.2.2 Selegao de Candidato

A entidade promotora pode agora proceder a selecdo do(s) candidato(s). Para tal deve carregar no

icone “ associado a cada candidatura e responder ao alerta que surge:

Mensagem da pagina Web

\.‘:) Tem a cerkeza que deseja continuar com a selecdo do candidato?

I l [ Cancelar

Imagem 17 - Alerta Selegao

A candidatura serad entdo assinalada e o estado altera-se, passando a candidatura a ser assinalada
como Selecionada.

1-4de4
ESTADO
Selecionada =
Ordenada ';f:
Selecionzda =
COrdenada 'l':'?
1i-4ded

Imagem 18 - Estado
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