3 REPUBLICA N
PORTUGUESA ¢
DGAE

Direcao-Geral da Administracao Escolar

CIGRHE & §

': ] ‘“ .

Manual de Utilizador — AE/ENA

22 fase

48
I

junho/julho 2016



indice
LI = g T [V E=Te L= 1g g 1= 01 o PPN
A ] 0T 0L o1 - PP

O T 00101 =Vt o L U1 = -

5. Acesso a aplicacao infOrmMAtiCa .....cvueiiriiniiiiiiiiii e e e ee e eaeaas
5.1.Modulo Professor BiblioteCArio (22 fas€) .eeuueeeereeeiiiieeieiiiiiieeeeiieeeeennneenns

ST 13T ) (of- Tet- To e [0 el=] 1 | { - PP



1. Enquadramento

O processo de designacao de docentes para o exercicio do cargo de professor bibliotecario encontra-se
regulamentado na Portaria n.° 192-A/2015, de 29 de junho, publicada em Diario da Republica, 1.2 série
— N.° 124,

Os docentes de carreira designados para as funcdes de professor bibliotecario na sequéncia do
procedimento de recrutamento externo, previsto no artigo 11.° da supracitada portaria, sao destacados
para o(a) Agrupamento de Escolas / Escola ndo agrupada ao abrigo dos artigos 68.°, alinea a), ou 67.°,
n.°3 do Estatuto da Carreira Docente (ECD), na sua redacao atual, conforme estejam integrados na

rede publica do Ministério da Educacao (ME), ou das Regides Autonomas, respetivamente.

Nos termos do artigo 4.° da mesma Portaria, em cada Agrupamento de Escolas / Escola nao agrupada é
criada uma equipa que coadjuva o(s) professor(es) bibliotecario(s), nos termos definidos no
regulamento interno. Os docentes que integram a equipa da biblioteca escolar sao designados pelo
diretor do agrupamento ou da escola ndo agrupada de entre os que disponham de competéncias nos
dominios pedagogico, de gestao de projetos, de gestdo da informacao, das ciéncias documentais e das

tecnologias de informacao e comunicacao.

2. Aspetos gerais

O presente manual visa apoiar o preenchimento da aplicacdo informatica Professor Bibliotecario, 22
fase, disponibilizada na pagina eletronica da Direcdo-Geral da Administracdo Escolar (DGAE)

(www.dgae.mec.pt).

Para que o procedimento seja realizado com sucesso, deve prestar-se especial atencao aos seguintes

pontos:

a) o responsavel pela introducao dos dados na aplicacdo informatica deve proceder a uma leitura
cuidada do enquadramento legal, bem como deste manual de instrucées e da Nota Informativa

disponivel na pagina eletronica da DGAE (www.dgae.mec.pt);

b) os dados para a publicitacdo do concurso e sua divulgacdo na pagina da DGAE é da exclusiva

responsabilidade do Agrupamento de Escolas / Escola nao agrupada.

3. Contactos uteis

Para o esclarecimento de ddvidas, podem os Agrupamentos de Escolas ou Escolas nao agrupadas

contactar:

e 0 Centro de Atendimento Teleféonico - CAT - 213 943 480

¢ 0 Centro de atendimento presencial na Direcao-Geral da Administracdo Escolar - Loja DGAE

- Av. 24 de Julho n.° 142, 1.° andar, Lisboa

ambos em funcionamento das 10h as 17h, todos os dias Uteis.


http://www.dgae.mec.pt/
http://www.dgae.mec.pt/

4. Prazos

A publicitacao dos resultados dos procedimentos interno e externo de designacao de docentes para o
cargo de Professor Bibliotecario, operacionalizada através do preenchimento da 22 fase da aplicacdo

informatica, decorrera até as 18h do dia 15 de julho de 2016.

5. Acesso a aplicacao informatica

A aplicacdo informatica encontra-se disponivel na pagina eletronica da DGAE (www.dgae.mec.pt), ou

diretamente através do endereco https://sigrhe.dgae.mec.pt.

Para aceder a aplicacdo SIGRHE, deve selecionar o separador Iniciar Sessao

b Selecione a drea que pretende consultar @ Iniciar Sessio Registo Recuperar Dados de Acesso Pesquisa tactos  Maps do Sit

DGAE g REPUBLICA —
DIRECGAO-GERAL DA ADMINISTRAGAD ESCOLAR A PORTUGUESA
| Selecione uma Aredg N3

Bem Vindo ao Portal da DGAE!

Ao selecionar Iniciar Sessao, surge-lhe o ecra abaixo apresentado, cujos campos assinalados a verde

devera preencher.

OpéTERP SICRHE ¢

Se jd s registou @ possui um nimero de utilizador de 10 digitos com o qual j3 acedeu ou coswma
aceder 35 aplicagdes da DGAE, nda deve criar novo utilizador.

Ainda néo se registou?

Send

um nimero de utilizader com 10 digitos atribuido pels DGAE pode registar-

@ Se pretens iniciar ceme Agrupamente ou Escola nde agrupada, utilize come num: de
utilizador o respetivo codigo de 6 digitos.

Depais de introsuzir o seu No de

Utteador ¢ Patavei-chove <lique mo d 1 h 2

botEo Tniciar Sessso. Esqueceu-se da palavra-chave:

Néo deve utilizer & ecls Enter.

Se n3o se lembra da sus palavra-chave ou nimero de utilizador, clique =qui.

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 (apds
autenticacao).

Op¢iERP QIGRHE , S erkeesss

NOME DE UTILIZADOR

GERAL  SITUACAO PROFISSIONAL

INFORMAGOES z

BEM-VINDO AO SIGRHE!

DOCUMENTACAD 2



http://www.dgae.mec.pt/
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.

5.1. Médulo Professor Bibliotecario (2? fase)

Devera utilizar os dados de acesso (niumero de utilizador e palavra-chave) de um dos elementos do

orgao de gestao da escola.

Para aceder ao Mddulo de Professor Bibliotecario 2016 devera selecionar o separador designado por

Situacao profissional:

OpciiERP

P eCNeRs v

CICRHE

Nesta 1.2 fase deve selecionar a opcao:

Professores Bibliotecarios 2016

GERAL DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS v . MULTIPLATAFORMA DE REGISTOS INQUERITOS

Concurso Nacional 2016/2017

v

Por favor, pressione uma das opgdes que constam do menu localizado no lado esquerdo da pagina para prosseguir.
D Apuramento de Vagas - QZP 2016/2017
P Apuramento de Vagas 22 Fase - QZP 2016/2017

1.3 Validagéo I" ' -
2.3 Validagao COMPUE P e

b ot tha ) @ - )

3.2 Validagao

PACC 2014-2015

Periodo probatdrio 2015

Professores Bibliotecarios 2016 _
Horarios/Contratacao

IEFP 2015

Bolsa Contratacao Escola 2015

N NN N L N N

Certificacao GR 120



E, em seguida, o submenu:
Indicacao Docente

GERAL DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS m MULTIPLATAFORMA DE REGISTOS INQUERITOS

Concurso Nacional 2016/2017

Por favor, pressione uma das opcoes que constam do menu localizado no lado esquerdo da pagina para prosseguir.

%@ £

PACC 2014-2015
A <3
Licencas Lt |

COMPETE

Licencas 2016/2017 UNIAD EUROPEIA

[
O b ek

Periodo probatdrio 2015

B NG, SO, U, SN, SRR, i

Professores Bibliotecarios 2016

Publicitacdo Procedimento Extern
Indicacdo Docente h
) Horarios/Contratacao

) IEFP2015

5.2. Indicacao docente

Ao aceder ao submenu “Indicacdo docente”, devera selecionar a linha relativa as vagas submetidas,

correspondente aos dados introduzidos na 12 fase da aplicacao.
Para que a mesma fique imediatamente disponivel para edicao, devera selecionar o icone & .

Caso selecione a candidatura sem ser através do icone ' , ird aceder em modo consulta, pelo que,

para poder alterar dados e/ou continuar o preenchimento devera selecionar de seguida o botao

Ao entrar no modo de edicao, ira aceder a um novo ecra onde devera indicar os dados dos docentes
designados como professores bibliotecarios. O nimero de docentes a indicar foi previamente
selecionado e corresponde ao n.° de professores bibliotecarios necessarios, que indicou no

“Levantamento das Necessidades”, aquando do preenchimento da 1?2 fase da aplicacao:

paConcmolladonsl 201eoly Professores Bibliotecarios
) PACC 2014-2015 [“Conestar |
) Licencas
Ls das
) Licencas 2016/2017
N de i cessarios no P o / Escola no Agrupada(tende em conta a tabela constante do Anexc I da Portaria n.0 192-A/2015, de 29 de junhe) : 2
) Periodo probatdrio 2015 Tem o nimero de docentes necessario para satisfazer as necessidades?
) Professores Bibliotecarios 2016 Indique o n® de wagas 2 disponibilizar no procedimento concursal destinade a0 recrutaments externo de professor bibli

Data previsivel de abertura do concurso :  27/06/2016

Publicitagéo Procedimento Externo

Indicacdio Docente

RR - 2015
Permutas 2015

hd

Gestao de Colocacdes/Contratos

-

econcurso

-

Dados docente

© docente indicado intermamente
© docente indicado intermamente foi col

ocado no AE/ENA em resultado de procedimento de recrutamente externe para o carge professor biblictecdrio em 2015/2016 :

p Horarios/Contratagio e viiizacor 1+ (N
Noms Utilizador 1 ¢
p IEFP 2015 .
0 docente foi designado em resultade de procedimento de recrutamento extemo para o cargo professor bibliotecirio para © ane escolar de 2016/2017 1 [
) Bolsa Contratagio Escola 2015 O docente indicads intamamente & provido no AE/ENA 1 [ ]
0 docente indicado intemamente foi colocado no AE/ENA em 2015/2016 1 [
) Certificacdo GR 120 0 docente indicado internamente foi colocado no AE/ENA em resultado de procedimente de recrutamento externe para o carge professor bibliotecdrio em 2015/2016 : [
) Recurso Hierdrquico Dados docenta
o iy =
Noms Utilizador 2 :
p Mobilidade © docente foi designado em resultade de procedimento de recrutamento externo para o cargo professer bibliotecario para o ano escolar de 2016/2017 1 [0
: : O docents indi o
) Atribuicao da Componente Letiva -

Fase de preenchimento +
Co

Em processamento




Em seguida, cada docente designado como professor bibliotecario deve ser identificado, seguindo os
seguintes passos:

a) selecionar o retangulo verde a frente do “N° Utilizador”:

Mo Utilizadeor 1 :

L

MNome Utilizador 1 :
» escolar de 2016/2017 :
e € provido no AE/ENA :
AE/ENA em 2015/2016 :
stecdric em 2015/2016 :

b) indicar o n° de utilizador do docente designado e selecionar o botao =

o

. Pesquisar
3500 No Utilizador : NIF : N© Identificacdo “ :
[

-. J ]
. (CPesquisar | ([Fechar |

Dados de Trabalhador

anto dg
N° UTILIZADOR % NOME % NIF % N°IDENT.LFICAIQKO =
essores

c) selecionar o docente, clicando na linha correspondente aos seus dados:

15 .
w Pesquisar
or M9 Utilizador : MIF : No Identific
X000 1 |
P Dados de Trabalhador
»ds
N® UTILIZADOR & NOME &
= XXXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKKKXRKKXKXX XXX XXXXXXX
e 1

Em seguida deve assinalar na check box a situacao do docente e o modo como foi designado para o
cargo de professor bibliotecario:

Dados docante 1

MO Utilizador 1 ¢

MNeme Utilizador 1 :

O doecente foi designade em resultado de procedimente de recrutamento externo para o carge professor biblictecaric para o ano escolar de 2016/2017 :

O docente indicado internamente € provido no AE/ENA ;
0 docente indicado internamente foi colocado no AE/ENA em 2015/2016 :

O docente indicado internamente foi colocade no AE/ENA em resultads de procedimento de recrutamento externo para o cargo professor biblistecdrio em 2015/2016 ¢




Sempre que o docente indicado nao seja provido no AE/ENA onde vai exercer o cargo de professor

bibliotecario, é necessario indicar:
a) A situacao de provimento do docente - “Continente” ou “RA”.

mo |
Dados docente 1

Nome Utilizador 1 ¢
O docente indicado internamente foi colocado no AE/ENA em 2015/2016 : [+

b) A escola de provimento, se o docente for QA/QE, ou de colocacao, se o docente for QZP

Se o docente for provido no Continente, o processo de indicacdo do AE/ENA de provimento/colocagao é

analogo ao da indicacdo do docente (pag. 6).

Indicagdo Docente
) Horrios/Contratagio we uiizador + - —
Nome Utilizador 1 :
pEIEEE 200 0O docente indicade internamentz foi colocado no AE/ENA em 2015/2016 : ¥
Designagio da escola de provimento ou colocagio do docenta : |
p Certificacio GR 120 Codigo AE/ENA :
p Recurso Hierdrquico O docente acsitou o lugar para o exercicic do carge de professor bibliotecdric no AE/ENA? : [
L AFC iDados docente

Se o docente for provido nas Regides Autonomas, deve ser indicado o nome da Escola de

provimento/colocacao do docente.

. |Dados docente 1
Indicagdo Docente ades docente

Horarios/ Contratacio e vtizzdor 1 [ ——

Neme Utilizador 1 :
IEFP 2015 0 docente indicado internamente foi colocado no AE/ENA em 2015/2016 : @)

Escola de provimento ou colocagio do docente na RA : |

enalile e g ey © docents aceitou o lugar para o exercicio do carge de professer bibliotecério no AB/ENA? ¢ [

o R R A AR

Recurso Hierarquico

[ T ———

Nota: Se o docente indicado internamente for do Quadro de Zona Pedagodgica, a Escola de colocacao é
aquela onde esta a exercer fungdes.
e, de seguida, -

Para concluir o processo devera

O processo so sera finalizado apods selecionar o botao - .

No caso de detetar qualquer lapso de preenchimento ou pretender, por outro motivo, alterar os dados

introduzidos, devera entrar em contacto com a DGAE.



