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Dire¢do-Geral da Administragdo Escolar

Por despacho de Sua Exceléncia o Secretario de Estado da Educacao de 13 de julho de 2023, proferido ao
abrigo do artigo 3.° da Portaria n.° 172-A/2015, de 5 de junho, na redacao conferida pela Portaria n.°
165/2017, de 19 de maio, foi autorizada a realizacao de procedimento administrativo para celebracao de
contratos de associacao destinado a um novo ciclo de ensino compreendido no anos letivos de 2023/2024,
2024/2025 e 2025/2026, nas areas geograficas carenciadas e para os ciclos de ensino ali identificados,

competindo a Direcao-Geral da Administracao Escolar (DGAE) desenvolver o procedimento em causa.

O presente documento consolida a informacdo necessaria a utilizacdo da aplicacdo informatica

disponibilizada aos utilizadores pela DGAE no ambito deste procedimento.

Os ecras disponibilizados neste manual sdo ilustrativos da aplicacdo, podendo conter ligeiras

diferencas face aos ecras finais a disponibilizar.

Para que a instrucao do processo seja realizada com sucesso, deve prestar especial atencao aos seguintes

pontos:
a) Ainstrucao do processo € obrigatoriamente feita através de formulario eletronico;
b) As entidades proprietarias sao as Unicas responsaveis pelos dados introduzidos;

c) As entidades proprietarias devem garantir que todos os documentos necessarios a validacao dos

dados por si declarados sao enviados por via do UPLOAD;

d) Recomendamos uma leitura cuidada do Aviso de Abertura do procedimento, disponivel na pagina

da DGAE www.dgae.medu.pt.

e Servico telefénico: 213 943 480, em funcionamento das 10:00 horas as 17:00 horas (dias Uteis).
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¢ Centro de atendimento presencial na Direcao-Geral da Administracao Escolar - Loja DGAE:
Av. 24 de Julho n.° 142, 1.° andar, Lisboa, em funcionamento das 10:00 horas as 17:00 horas (dias

Uteis).

O prazo para apresentacao da candidatura decorre das 10:00 horas do dia 17 de julho de 2023, as
18:00 horas (de Portugal continental) do dia 28 de julho de 2023.

CAT - Centro do Atendimento Telefonico

DGAE - Direcao-Geral da Administracao Escolar
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2 INSTRUCOES DE UTILIZACAO SIGRHE

2.1 Acesso a aplicagao

A aplicacao encontra-se disponivel no Portal da DGAE, na opcao Iniciar Sesséo ou através do endereco:
https://sigrhe.dgae.medu.pt/ .

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

5S4 14 92 regstcu € POssU um numers de ubikzader de 10 dgtos com O qual }8 Bcedeu SV COStuMa
' sceder 43 aphcagies da DGAE, ndo deve L Nave whhzador
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S 1B Dottul Um fumend Je WaRzader com 10 Bigtsr atnbulds pels DSALE pode registar-se
Poloves-chove oo [ ero Soo% atnd - - 9

ASfupaments oz Escola rdo agrupsda, ulilae Camd Mmero J
ooy

Depows de ntrodusier o seu N“ de Uthzadar « Palavra-chave

Wow deve wher  tecke Enter Esqueceu-se dos Dados de Acesso?
]

>, S nbo 34 lemben da sus palavrashave cu rumess de utilizador, thgue

Imagem 1 - Login

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

Nota: A aplicacdo 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

atualizacdo do software de acesso a internet para as referidas versdes, para uma melhor utilizacao da
aplicacao.

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.
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f Todos os campos a verde sao de preenchimento obrigatorio e os utilizadores sdao

responsaveis pela insercdo/manutencéo/atualizacao dos dados na aplicacéo.

Para efetivar o seu registo, o utilizador devera preencher o formulario (Imagem 2), com os seus dados
pessoais.

Opéit ERP CIGRHE

REGISTO

itilizador e ter recebido o n¥ de utilizador, 2 sua conta estarh ativada unedistaments a seguir oo regaasto  No entanto, a ativagio para

sultas aplicagtes externss SIGRHE poderd levar até 24 horas. Se ji posstd um nidmero de utilizador com o gual i acedau ds aplicagies do SIGEHE
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e te Froteche Saciel & \ ML
+ O | NN
b euisz U | Catieenie »
e Becetcacs —
> « 9
o—y
o O

Oetrus Oades Pesanan

. « 9
Semer .
wiiaze O | [Bemgoens v it
Datn ¢ massimarts & ™ Farmmio: DDA AL
| Swmvenas | [ vmeer |

Imagem 2 - Ecra do Formulario de Registo

Uma vez efetuado o Registo de Utilizador, ndo podera levar a cabo uma nova inscricéo.

No caso do utilizador ndo se recordar dos codigos de acesso devera recupera-los, no SIGRHE
(https://sigrhe.dgae.medu.pt/), acedendo para tal a area ESQUECEU-SE DOS DADOS DE ACESSO?.
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As instrucoées 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 (apés autenticacéo).

OpéimERP

INFORMACOES

INDO AOSIGRHE! DOCUMENTACAO

i e

Imagem 3 - Ecra Inicial

Apds entrada no ecra inicial, o utilizador devera selecionar o separador “Geral”.

No caso do(s) estabelecimento(s) de ensino particular e cooperativo, do(s) qual(ais) é a Entidade

Proprietaria, que ainda nao estéo inscritos, deve inscrevé-los de imediato. Para tal, encontrara todas as

orientacoes em https://www.dgae.medu.pt, Ensino Particular e Cooperativo > Manual do Utilizador
- Entidade Titular.

ApOs ter procedido a criacdo do(s) estabelecimento(s) de ensino particular e cooperativo, o utilizador
associado como “Responsadvel da Entidade” deve aceder novamente a “Gerir entidade” e editar o

Separador de “Trabalhadores”.

Neste separador, devera indicar o utilizador representante da entidade proprietaria que ira proceder a

assinatura do contrato, associando-o ao cargo:

Representante da Entidade Titular que assina o contrato
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Deste modo, os representantes da entidade proprietaria (utilizadores associados aos cargos Responsdvel
da Entidade e Representante da Entidade Titular que assina o contrato) tém acesso ao formulario

com vista a candidatura ao procedimento administrativo para a celebracao de contratos de associacao.

Para tal, deve carregar na funcionalidade disponibilizada no separador visivel no lado esquerdo do ecr3,

Entidade Titular Inquérito.

p Dados Pessoais

p Gestdo de Entidades

Gerir Entidade
wGestdo das Entidades EEPC
Entidade Titular/EEPC
Entidade Titular Ingquérito

Imagem 4 - Menu da Aplicagao
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3.

Procedimento
Administrativo para

Contratos de Associacao
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3 Candidatura para a celebracao de contratos de associacao

3.1 Criagao da candidatura

Para iniciar o processo de candidatura, o utilizador deve carregar no botao .

Em seguida, ira 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 serao preenchidos automaticamente, tendo por base os dados previamente

introduzidos na area “Entidade Titular”.

- o do e et Lowires (Runpinbo du tnthdathas)

Imagem 5 - Dados Entidade

Em seguida, devera preencher os dados relativos ao nome da escola, assim como a sua localizacdo no
ambito do concelho e da freguesia/localidade referidas no ambito do Aviso de Abertura do

Procedimento.

[Umlicacha de

Imagem 6 - Dados Entidade

0 utilizador deve posteriormente escolher uma opcao de resposta de entre as hipoteses que lhe sao

propostas.
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Neste quadro, o utilizador devera indicar o niUmero de turmas que se propde abrir, no ambito do 2.°

Ciclo (5.° ano), 3.° Ciclo (7.° ano) e/ou Ensino Secundario (10.° ano).

Imagem 7 - Nimero maximo de turmas a financiar, por ano letivo, CEB e anos de escolaridade

Este nUmero deve estar de acordo com os valores estabelecidos no Anexo | do Aviso de Abertura do

Procedimento, ndo podendo os maximos de turmas por Freguesia/Localidade ser ultrapassados.

De forma a evitar preenchimentos incorretos, a aplicacao valida o preenchimento dos campos,
impedindo o prosseguimento, caso se verifique algum erro e emitindo alertas para os maximos definidos

para cada situacao.

AVISO
Para a freguesia escolhida, o limite méximo para o campo '20 Ciclo do Ensino Basico' é de 7.
Para a freguesia escolhida, o limite maximo para o campo '3° Ciclo do Ensino Basico' € de 9.
Para a freguesia escolhida, o limite maximo para o campo 'Ensino Secundario’ € de 8.

Imagem 8 - Alerta ultrapassagem numero maximo de turmas

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

preenchimento dos critérios.

Relativamente ao ponto 1. e ponto 2.1.1, apenas se encontra na aplicacao informacao para consulta,
nomeadamente os critérios escolhidos, respetivas escalas de avaliagdao e pontuacao, de acordo com o
Aviso de Abertura. Os dados serao posteriormente preenchidos pelos servicos com base em informacao

disponibilizada pela DGEEC - Direcdo-Geral de Estatisticas da Educacdo e Ciéncia.

Quanto aos restantes pontos, os utilizadores devem responder as diferentes questdes, de acordo com as

solicitacoes efetuadas.
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No que respeita aos pontos 2.2., 3. e 4., devera escolher a opcao de resposta. Nao deve, porém, esquecer
a necessidade de, nalgumas questdes, proceder ao upload de documentos obrigatorios para

comprovacao/fundamentacao da resposta prestada.

12 Ao Aus IO as 08 2000 podagdohon 200 clgetivns 00 prarso i fu s 4500hil B igieerertacBn O mddis 36 oo Bo vlarive & G prown B0 30 S0 cokae procice
1.2.1 Ndco shme/haseres {por Entad
(i

2.7 Fatnthnccs de gty Hematacitne e Spcia § 230 frciysas ve.are lefus 2004/2220, em servgrirmanss da deems se.art.¢ 124 g Ducwe-sal it SA/01R, e s il 2 was doc o st
(masime % pentos)

el
o)

2.3 Dxvancs e prusss wese Trtay ro Despor
(masima 5
3. Eabitidade de corpe decanty S0 exlubsiocimemts ihe envimr - -

¢ O COnrams dn THute) (FrOastaooni] - MToestagnt O G30mens com COMTEe dn TIatwhe Tor Thmgo Idetemenas

(mndinhinn S powies |

4. Qualidade ¢ atarjusiso dus Anatelegtms « dos GpENOOmEty .

e ——— |
Covdininne 16 parstos )

4.7 Extstincio die Poditsportive va 6 > vo o/ ou ok

2.2.3 Txbibderia #u Poden
R )
(mdutma 5 parion )
|
Covdninne 15 paritos )

Imagem 9 - Questdes 2.2, 3 e 4

Terminado o preenchimento, o utilizador podera retroceder caso pretenda corrigir ecras anteriores,

carregando em «Modificar», ou prosseguir, carregando em «Confirmar Dados».

Navegacdo

Imagem 10 - Botdes retroceder / prosseguir

3.3 UPLOAD de documentos

Terminado o preenchimento desta etapa, o utilizador verificar todos os dados submetidos. Caso detete

algum erro e pretenda retroceder, basta carregar no botao .

Caso pretenda continuar o preenchimento do formulario, carregando no botao , ira
passar para a fase do carregamento dos documentos (UPLOAD).
O utilizador esta OBRIGADO a anexar os documentos referidos de 1 a 9. Caso entenda podera,

opcionalmente, carregar mais documentacdo na area 1. Outro.
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Imagem 11 - Documentos obrigatoérios e facultativos

Para proceder ao upload de documentos, deve carregar no botao -

Entigade Ingetrito - Anesos | e
154U 6 Axn § AU DO PRI 3

) 1) e

Imagem 12 - Area de UPLOAD

A aplicacao ira abrir uma janela onde devera selecionar o tipo de documento que pretende anexar. No

campo “Tipo de Anexo”, devera selecionar o tipo de documento de entre os elencados.

Entidade Inquérito - Anexos

Tipo de Anexo :

Dados Anexo

Nome do ficheiro :

Imagem 13 - Tipo de documento a anexar
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Depois de indicar o “Tipo de Anexo”, deve carregar em _ e selecionar o ficheiro

O tamanho do ficheiro a anexar nao pode exceder o limite de 2 MB e deve respeitar os seguintes formatos:

pretendido. Selecionado o ficheiro, deve carregar em

Excel (.xls ou .xlsx), Word (.doc ou .docx), PDF e imagens (.jpg, .tif, .jpeg, e .gif).
Depois de anexado o documento, deve carregar em «Submeter>.

Surgira um ecra onde esta identificado o ficheiro do qual se fez upload, bem como indicacao do tipo de

documento a que o mesmo foi associado.

O ficheiro anexado podera ser consultado ou eliminado, caso se verifique a necessidade de alguma

correcao.

Entidade Inquérito - Anexos " Novo {1 - 4de 4
NOME DO FICHEIRO
-~

TIPO DE ANEXD $
-

Imagem 14 - Documentos anexados

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

necessarios, nos termos do estabelecido no Aviso de Abertura.

Terminado o processo de carregamento de todos os documentos obrigatoérios, podera prosseguir utilizando

o botdo (IACENmARBemEnteR

Caso nao tenha anexado todos os documentos obrigatérios, surgira um alerta que nao permitira

prosseguir.

s

AVISO

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

Imagem 15 - Alerta de confirmacdo de anexos obrigatérios
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3.4 Resumo e submissao

Depois da finalizacdo do processo, sera disponibilizado o resumo de todos os dados introduzidos.

Deve verificar cuidadosamente todos os campos, antes de proceder a submissao.

Caso detete algum lapso pode retroceder/modificar, carregando para isso no botdo disponivel para o

Para submeter, deve introduzir a palavra-chave e carregar em «Submeter

Inquérito».
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