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Por despacho de Sua Exceléncia o Secretario de Estado do Ensino e da Administracdo Escolar, nos
termos do niimero 1 do artigo 5° da Portaria n.0 172-A/2015, de 5 de junho, foi autorizada a abertura

do concurso destinado a selecdo das entidades proprietarias dos estabelecimentos de ensino
particular e cooperativo que, no ambito do Decreto-lei n® 152/2013, de 4 de novembro,

Estatuto do Ensino Particular e Cooperativo (EEPC), reinem as condicdes e requisitos

necessarios a celebracdo de contratos de associacdo para o ano letivo 2015/2016 e anos
subsequentes, nos termos do nimero 2 do artigo 17.° do Decreto-Lei n.0 152/2013, de 4 de

novembro.

A Direcdo-Geral da Administracdo Escolar (DGAE) disponibiliza uma aplicacdo informatica para efeitos
de candidatura aos referidos concursos, onde todos os interessados deverao formalizar a sua

candidatura.

Em conformidade, o presente Manual consolida a informacdo necessaria a utilizacdo da aplicagdo

informatica disponibilizada aos interessado pela Direcao-Geral da Administracao Escolar (DGAE).

Para que a instrucdo do processo seja realizada com sucesso, deve prestar especial atencdo aos

seguintes pontos:

a) A instrugdo do processo é obrigatoriamente feito através de formulario eletrénico;
b) As entidades proprietarias sdao as Unicas responsaveis pelos dados introduzidos;

c) As entidades proprietarias devem garantir que todos os documentos necessarios a validagdo
dos dados por si declarados sdo enviados por via do UPLOAD;

d) Recomendamos uma leitura cuidada do Aviso de Abertura do procedimento, disponivel na
pagina da DGAE www.dgae.mec.pt.
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Centro de Atendimento Telefénico - CAT - 213 943 480, todos os dias Uteis, entre as 09:30 horas
e as 17:30 horas.

Centro de atendimento presencial na Direcao-Geral da Administracao Escolar- Loja DGAE

Av. 24 de Julho n.° 142, 1.° andar, Lisboa, também disponivel todos os dias Uteis, entre as 09:30

horas e as 17:30 horas.

O prazo para apresentagdo da candidatura decorre das 10:00 horas do dia 16 de junho, as 18:00

horas (Portugal continental) do dia 23 de junho, correspondente a 5 dias Uteis.

CAT - Centro do Atendimento Telefénico

DGAE - Direcao-Geral da Administragao Escolar

Os ecras disponibilizados neste manual sao ilustrativos da aplicacao, podendo conter

ligeiras diferencas face aos ecras finais a disponibilizar.
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2 Instrucoes de utilizacao do SIGRHE

2.1 Acesso a aplicacao

A aplicagdo encontra-se disponivel no Portal da DGAE, na opgdo Iniciar Sessdo ou através do
endereco: https://sigrhe.dgae.mec.pt/.

Para aceder a aplicagdo, o utilizador devera introduzir o N° de utilizador e a respetiva Palavra-
chave, conforme a Imagem 1.

Se )8 se regatou € Possu um nimero de utihzador de 10 digtcs com © Qual )8 acedeu oU CostuMa
' aceder As aphcacies da DGAE, nlic deve 2nar reve ubilzader
- = - 2
0 0u mmates | .| Ainda nao se registou: ¢
Potsvra-chave 24 o Doty um AUmers de VAzader

oom 10 dig2os atnbuids pele DGAE pode registar-se

m Se pretende maar sessho & grupaments cu Escola ndo agrupada, ublee ¢

uhikzador © respetnve <Sdips de ¢ digtos

Depon de n!‘:dult ° v N; de Uthzador & Palavra chave
chque no bol Iniciar Sessdo.
NET Guve cuiene » todks Raber. Esqueceu-se dos Dados de Acesso? l

Se nko 3¢ lembra da sub phlavra-chave ou rumers de

wtlizader, chque

Imagem 1 - Login

Se os dados acima indicados estiverem corretos, ao carregar no botdo S
utilizador ird aceder ao SIGRHE.

2.2 Utilizador nao registado no SIGRHE

No caso do utilizador ainda ndo se encontrar registado no SIGRHE, devera clicar na palavra

, conforme se encontra assinalado na Imagem 1, de forma a visualizar o formulario de
registo, ou aceder ao menu Registo, conforme indica a Imagem 2.
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C M [O www.dgae.mecpt/_main/

} Selecione a drea que pretende consultar # Iniciar Sessdo IRegistoI Recuperar Dados de Acesso Pesquisa Contactos  Mapa do Site
DGAE GOVERNO DE mnensrema DA EDUCACAD
- ~ E CIENCIA
DIRECCAOQ-GERAL Doy ADMINIST RACAD ESCOLAR PORTUGAL

Imagem 2 - Separador do Registo do Utilizador

c Todos os campos a verde sdo de preenchimento obrigatdrio e os utilizadores sdo

responsaveis pela insergdo/manutencdo/atualizagdo dos dados na aplicacao.

Para efetivar o seu registo, o utilizador devera preencher o formulario (Imagem 3), com os seus

dados pessoais.

Op¢TERP QIGRHE

Pagina inicial

REGISTO

Apos ter criado o seu utilizador e ter recebido o n® de utilizador, a sua conta estara ativada imediatamente a seguir ao registo .No entanto, a ativaciio para
outras aplicacdes externas ao SIGRHE podera levar até 24 horas. Se ja possui um nimero de utilizador com o qual j& aceden as aplicagbes do SIGRHE,

néo deve criar novo utilizador.

Identificacio Contactos Pessoais
ome completo @ ; | | Morada @ I p
L 0 : | ] ) Localidade @ . | |
Tipo de d de identificacs “ : | r cedigo Postal @ . [ - [
NO de Identificacso @ . | ] Concelho @ , | v
Regime de Protagio Social @ [ = pais @ | [ Portugal v
outre @ fegize &, | Continents |

Taletons @ [
Telemsvel @ . [T
E-Mail “ H l ]
Autenticagdo
Palavra-cheve @ , [T
Confirmar paiavea-chave : (NN

Outros Dados Pessoais

ve de eenerizio @ (NI

Génere :

Nacionalidace @ . [Purtugusa v

S -

Imagem 3 - Ecré do Formulario de Registo
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Uma vez efetuado o Registo de Utilizador, ndo podera levar a cabo uma nova inscrigdo.

No caso do utilizador ndo se recordar dos codigos de acesso devera recupera-los, no SIGRHE

(https://sigrhe.dgae.mec.pt/), acedendo para tal a area Recuperar Dados de Acesso.

e Caso o utilizador ndo se recorde do seu N° de Utilizador devera aceder a aplicagdo Teste

Recomendado e, apos inserir um N° de Utilizador aleatério e a Palavra-chave, seguir as

instrugdes para recuperar esse dado;

e Se o utilizador ndo se recordar da sua Palavra-chave podera obter uma nova através de:

v' SMS, usando o n.° 68630 e introduzindo o texto: “dgae[espaco]password[+]n.° de

utilizador”. Veja o exemplo: dgae psw1111111111.

(Repare que néo deve escrever a palavra [espaco] mas dar um espago na mensagem. Do mesmo modo, néo deve colocar o sinal [+]

mas inserir a password e o n.2 do utilizador seguidos, sem espago entre ele).

v Fax, enviando para o n.° 213943492, uma cdpia do documento de identificacdo do

utilizador (frente e verso) e uma nova palavra-chave. Esta deve ter entre 8 e 13 caracteres.

As instrucGes gerais de funcionamento do SIGRHE encontram-se no Manual de Utilizagcao Geral do
SIGRHE, disponivel na &rea DOCUMENTAGAO, apds autenticacdo do utilizador.

OpéiT ERP

GERAL

INFORMACOES

DOCUMENTACAO

Imagem 4 - Ecra Inicial
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No caso do (s) estabelecimento(s) de ensino particular e cooperativo de que é entidade proprietaria
ainda ndo se terem inscrito, deverdo desde logo fazé-lo. Encontrardo todas as orientacGes para tal em

www.dgae.mec.pt, outras entidades>EEPC>Documentagao.

Criada a entidade, o funcionario que ficou associado como “Responsavel da Entidade” deve aceder
novamente a “Gerir entidade” e editar novamente a area “trabalhadores”. Ai deve introduzir associar o

nome do representante da entidade proprietaria ao seu cargo:

Representante da Entidade Titular que assina o contrato

A partir dai o representante da entidade proprietaria tem acesso ao formulario para candidatura das
entidades proprietarias a celebracdo de contratos de associagdo para o ano letivo 2015/2016 e anos

subsequentes recorrendo a entrada de menu Entidade Titular Inquérito.

TS Liuuaus
WSestdo EEPC

Entidade Titular

Entidade Titular Inguérito

Imagem 5 - Candidatura
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3 Candidatura para a celebracao de contratos de

associacao

3.1 Criacao da candidatura

Para iniciar o processo de candidatura o utilizador deve carregar no botao - .
Em seguida ird aceder ao formulario em concreto.

Em primeiro lugar devera escolher qual o estabelecimento de ensino relativamente ao qual pretende
apresentar a candidatura (uma vez que uma mesma entidade proprietaria podera possuir mais do que

um estabelecimento).

Os campos seguintes serdo preenchidos automaticamente, tendo por base os dados previamente
introduzidos na area “Entidade Titular”.

Identificacdo do Estabelecimento de Ensino [Registo de Entidades)

Sigla :
Mome @
NIF/NIPC :
Distrito :
Concelho :

Localidade :

Imagem 6 - Dados Entidade

Em seguida devera preencher os dados relativos ao cédigo e nome da escola, assim como a sua

localizagdo no @mbito das freguesias/concelho referidas no @mbito do aviso de Abertura do Concurso.

Indicacio de d

Cédigo de Escola :
Concelho :

Freguesia :
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Imagem 7 - Dados Entidade

Todos estes campos serdo preenchidos de forma semi automatica, devendo o utilizador escolher uma

opcdo de resposta de entre as hipdteses que lhe sdo propostas.

Nimero de Turmas em concurse per ciclo de ensino  ano de es

2¢ Ciclo do Ensino Basico !

3% Ciclo do Ensino Basico :

Ensinc Secunddrio 10 Ang !

Imagem 8 - Numero de turmas, por ciclo de ensino e ano de escolaridade

Chegados ao 3°. Quadro os utilizadores vao ter de indicar, qual o nUmero de turmas que se propdem
abrir, no dmbito do 2.0 Ciclo (5.2 ano), 3.2 Ciclo (9.° ano) ou Ensino Secundario (10.° ano). Este
numero devera estar sempre conforme os parametros estabelecidos pelo quadro constante no Anexo
II do Aviso de Abertura do Concurso, ndo podendo os maximos de turmas por Freguesia / Concelho
ser nunca ultrapassados.

De forma a evitar preenchimentos incorretos a aplicacdo valida o preenchimento do campo,
impedindo o prosseguimento caso se verifique algum lapso e alertando para os maximos definidos

para cada situagdo através de um alerta.

AVISO

Para a freguesia escolhida, o limite méximo para o campo '3° Ciclo do Ensino Basico' € de 5.
Para a freguesia escolhida, o limite maximo para o campo 'Ensino Secunddrio 100 Ano® € de 3.

Imagem 9 - Alerta ultrapassagem numero de turmas

Terminado o preenchimento desta fase da candidatura, o utilizador ird passar para a fase de

preenchimento dos critérios.

O ponto 1, apenas de consulta, encontra-se disponivel na aplicagdo assim como os critérios escolhidos,

respetivas escalas de avaliacdao e pontuagao.

Nos pontos 2, 3 e 4, os utilizadores sdo chamados a responder as perguntas, podendo
simultaneamente consultar as pontuagbes associadas as respostas dadas.
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2.Projeto de intervencio para os alunos e turmas a concurse, especialmente os objetivos definidos para a a e combate ac i lar e melhoria dos 1

2.1, Apresentacdo de projeto que se constitua como ag3o de interveng3o, caso necessario, para combater o
insucesso escolar & malhorar os rasultsdos escolares dos alunos & coms ago de intervancdo pars prevencio
do abandono escolar pracoce.

e e e o e B e o i 2 pontas) . S e
(maximo 2 pontos) :
e B B o i 2 pantac . 8 EEEem)
(maximo 2 pontos) :
e e B
(maximo 2 pontos) :
(méxime 2 pontos) :
e e e 2 poros - S8 e
(maximo 2 pontos) :

2.1.2. Réeio aluno/dacante (por estabelecimeants de ensina)
(maximo 10 pontos) :

S S 0O
(maximo 2 pontos) :

R B
(méxime 7 pontos) :

3. Estabilidade do corpo docenta d. i d

3.1.Tipos de Contrato da Trabalho - percantagam da docantes com contrato da trabalho por tampo indstarminado

(maximo 50 pontes) :

a2 mamtory .
(maxime 10 pontos) :
B e 16 panns) O e -
(miximo 10 pontos) :
s 18 s e |
(maximo 15 pontos) :

Estado do Inguérite:

Estado i Em presnchimento - subgritdrios =

Imagem 10 - Questdes 2, 3 e 4

3.2 UPLOAD de documentos

Terminado o preenchimento desta etapa o utilizador podera avancar. Irad verificar todos os dados
submetidos num resumo do trabalho ja efetuado e proceder ao upload dos documentos obrigatérios.

ATENCAD: Documentos obrigatérios:

Tipo de documento;

Documents comprovative da Autorizacio de funcionamento;

Documents da Autaridade Tributédria /Administracdo Fiscal (Desclaracdo de ndo divida):

Documento da Seguranga Social (Dedaracio de ndo divida);

Documento da Caixa Geral de Aposentagdes (Declaracio de n3o divida);

Resumo do projeto de intervencdo (max. 2 paginas Ad);

Declaracdio assinada, sob compromissoe de honra, pelo Diretor do Estabelecimento de Ensino, pelo Diretor Pedagdgico e pelo Chefe dos servicos
administrativos com indicacdo do nimero totsl de docentes que lecionam os 20 e 30 cidos do ensino bdsico e o ensino secunddrio desse
estabelecimento de ensino, bem como o numero de docentes com Contrato Individual de Trabalho que lecionam os mesmos niveis de ensino:

Mapa de pessoal docente do estabelecimento de ensino;

Documentos Opcionais:

1. Qutro

Imagem 11 - Documentos obrigatérios e facultativos

Entidade Inguérito - Anexos -

TIPO DE ANEXO &
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Imagem 12 - Upload de documentos

A aplicagdo ira abrir uma janela onde devera selecionar o tipo de documento que pretende anexar.

Entidade Inquérito - Anexos

Dados Anexo

[

Nome do ficheiro :

Imagem 13 - Selecionar o tipo de anexo

No campo “Tipo de anexo”, devera selecionar o tipo de documento que pretende anexar de entre os
elencados.

Entidade Inquérito - Anexos

Tipo de Anexo :

Dados Anexo

Nome do ficheiro :

Imagem 14 - Tipo de documento a anexar

Deve escolher o nome do documento a anexar e proceder a selecdo do documento através da opgdo
“Adicionar anexo”.

O tamanho do ficheiro a anexar ndo pode exceder o limite de 2 MB e deve respeitar os seguintes
formatos: Excel (.xIs ou .xIsx), Word (.doc ou .docx), PDF e imagens (.jpg, .tif, .jpeg, e .gif).

Depois de anexado o documento, deve carregar em “Submeter”.

Surgird um ecrd onde esta identificado o ficheiro do qual se fez upload, bem como indicagdo do tipo de
documento a que o mesmo foi associado.
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O ficheiro anexado podera ser consultado ou eliminado, caso se verifique a necessidade de alguma

correcgao.

Entidade Inquérito - Anexos 1-4de4d

TIPO DE ANEXO 5 EOHE DO FICHEIRO

Documento da Caixa Geral de Aposentagde

Resumo do projeto educativo

Declaragdo assinada, sob compromisso de honra, pelo Diretor do Estabelecimento de Ensino, pelo Diretor Pedagdgico

e pelo Chefe dos servicos administrativos com indicag@o do nimero total de docentes que lecionam os 20 e 3% ciclos Al
do ensino bdsico e o ensino secundario desse estabelecimento de ensino, bem como o ndmero de docentes com gy ;
Contrato Individual de Trabalho que lecionam os mesmos niveis de ensing

g g pa

Mapa de pessoal docente do estabeleciments de ansino

1-4de4d

Imagem 15 - Documentos anexados

Devera proceder como descrito o nimero de vezes necessario para anexar todos os documentos

necessarios a validacdo da candidatura, nos termos do estabelecido no Aviso de Abertura do concurso.

Caso ndo tenha anexado todos os documentos obrigatdrios surgird um alerta que ndo permitira
prosseguir.

i

AVISO

A Devera rever os documentos anexados e confirmar que pelo menos anexou um documento por tipologia.

Imagem 16 - Alerta de confirmacdo de anexos obrigatérios
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