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Por despacho de Sua Exceléncia o Secretario de Estado da Administracao e Inovacdo Educativa de 16 de
agosto de 2024, proferido ao abrigo do artigo 3.° da Portaria n.° 172-A/2015, de 5 de junho, na sua
redacao atual, 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 2024/2025, 2025/2026
e 2026/2027, nas areas geograficas carenciadas e para os ciclos de ensino ali identificados, competindo

a Direcao-Geral da Administracdo 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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e Centro de atendimento presencial na Direcdo-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 23 de agosto de 2024, as
18:00 horas (de Portugal continental) do dia 05 de setembro de 2024.

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.

Se )8 se repatou € possw wm nimero de utihzador de 10 digtos com © Qual )8 Bcedeu CU COStUMa
aceder As aphcacies da DGAE, nio deve Cnar rave ubilzader
& &

S Ainda nao se registou?

24 nlo possui um nienero de ViAZader com 10 dipZos atnbuids pele DGAE pode registar-se

el S

Depon de introduziv © seu N° de Utlizador @ Palavra - chave
cligee no botdo Iniciar Sesslo.

Wes deve stikear o tects Enter. Esqueceu-se dos Dados de Acesso?

ment® ou E5¢0ia ndo agrupada, ublee Comd romers de

\ J Se nbo 3¢ lembra da sub plavra-chave Su rumers de ytizador, cique

Imagem 1 - Login

Se os dados acima indicados estiverem corretos, ao carregar no botdo FEEESEEESER | 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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j Todos os campos a verde sao de preenchimento obrigatorio e os utilizadores sao

responsaveis pela insercdo/manutencao/atualizacao dos dados na aplicacao.

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

OpéiiERP SIGRHE

REGISTO

Apos ter criado o seu utilizador e ter recebido o n® de utilizador, a sua conta estari ativada imediatamente a seguir ao registo .No entanto, a ativacio para
outras aplicacdes externas ao SIGRHE podera levar até 24 horas. Se ja possui um niimero de utilizador com o qual ja acedeu as aplicacdes do SIGRHE,

nio deve criar novo utilizador.

Identificacdo Contactos Pessoais
Nome Completo Q@ Morads @ P
wr @ Localidade @
Tipa de documento de identificagio @ | T Cédigo Postal @ |
Ho de Identificagsio @ Concalho & v
Regime de Proteio Social & T paic @ . [[Portugal v
ours @ . [N Regizc @ , [ Continente v
e de Bensricnie €
Telefone &
Telemavel @
E-Mail “ B

Autenticagio
Outros Dados Pessoais

Palavra-chave @

Género : v
) Cortmedpale aichacel
Nacionalidade @ . | Pertugussa v
Data de nascimento @ . %] Formato: DD-MM-AA2A

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 ndao 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).

Op¢irERP

GERAL ~ SITUACAO PROFISSIONAL ~ MULTIPLATAFORMA DE REGISTOS ~ E72

INFORMAGOES &

DOCUMENTAGAQ 3

72 Janeiro Manual Geral de Utilizacio do SIGRHE
necer 4s Escolas um instrumento que permita a gest3o integrada dos seus recursos humanos & aos Dcentss & Nio

ndo-se que abranja 3 totalidade das agdes associadas & gestdo do Pessoal Docents & do Pessoal ndo Docente,

Para conhecer em detalhe os menus do SIGRHE, sugere-se a consulta do link “Estrutura de Menus™ no topo do ecra.

GERAL
« Dados
+ Gestdo d

Imagem 3 - Ecra Inicial

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

s

No caso do(s) estabelecimento(s) de ensino particular e cooperativo, do(s) qual(ais) € 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.

Apds ter procedido a criacdo do(s) estabelecimento(s) de ensino particular e cooperativo, o utilizador
associado como “Responsdvel 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

Contratos de Associacao Manual de Instrucoes Pag. 10 de 18


http://www.dgae.medu.pt/

@ REPUBLICA

£~ PORTUGUESA
EDUCACAOQ, CIENCIA
E INOVACAO

Dire¢do-Geral da Administragdo Escolar

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 Gestio de Entidades

Gerir Entidade
wGestido das Entidades EEPC
Entidade Titular/EEPC

Entidade Titular Inquérito

Imagem 4 - Menu da Aplicagao
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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”.

a0 do il de Ensino (Registo de

Ano Letivo :  2024/2025 v

Sigla ©
Nome : Q
NIF/NIPC @

Distrito :

Concelho :

Localidade :

Imagem 5 - Dados Entidade

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

Procedimento.

do de

Apenas se podem candidatar os estabelecimentos de ensino do ensing particular e cooperativo que tenham autorizagdo de funcionamento para os ciclos de ensino a que se propdem concorrer.

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).

Nimero maximo de turmas a finandiar, por ano letivo, CEB e anos de

/Ano Letivo 2024/20

20 Ciclo do Ensino Basico : 5% Ano :

30 Ciclo do Ensino Basico : 7¢ Ano :

Ensine Secundario : 10% Ano :

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

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

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

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 maximo para o campo '29 Ciclo do Ensino Basico' é de 5.
Para a freguesia escolhida, o limite maximo para o campo '39 Ciclo do Ensino Basico' é de 5.
Para a freguesia escolhida, o limite maximo para o campo 'Ensino Secundario' é de 3.

Imagem 8 - Alerta ultrapassagem niumero maximo de turmas

3.2 Preenchimento dos Critérios

Terminado o preenchimento desta fase da candidatura, o utilizador irda 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 avaliacdo 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 questdoes, proceder ao upload de documentos obrigatorios para

comprovacao/fundamentacao da resposta prestada.

2.2 Adequaco das estruturas de apoio pedagégico ass objetivos de promogio do sucesso escolar, 3 implementacio de medidas de educagiio inclusiva e de prevengSo do abandono escolar precoce.
2.2.1 Récio aluno/docente (por Estabelecimento de Ensino)
(maximo 10 pontos) :
2.2.2 Existéncia de Equipa Multidisciplinar de Apoio 3 Educagdo Inclusiva no ano letivo 2022/2023, em cumprimento do disposto no art.2 12.9 do Decreto-Lei n9 54/2018, de 8 de julho, na sua redagdo atual
(méximo 5 pontos) :

2.2.3 Existéncia de grupos-equipas inscritas no Desporto Escolar O
(méaximo S pontos) :

3. Estabilidade do corpe docente do il de ensino-

3.1.Tipos de Contrato de Trabalho (Percentagem) - Percentagem de docentes com Contrato de Trabalho por Tempo Indeterminado

(méximo 50 pontos) :

4. Qualidade e adequacao das instalacoes e dos

T e e o 20 pontos) - I
(méaximo 10 pontos) :

4.2 Existéncia de idesportivo ou Gil portivo e/ou de itorio Escolar

4.2.1 Existéncia de Polidesportivo ou Gir ti
(maxime 5 pontos) ©

4.2.2 Existéncia de Refeitorio Escolar

(méximo 5 pontos) :

4.3 Récio aluno/computador, em contexto da atividade letiva
(maximo 15 pontos) :

Imagem 9 - Questodes 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».

Navegacao

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 documentacao na area 1. Outro.
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ATENGAO: Documentos obrigatérios:

1. Documento comprovativo da Autorizagdo de funcionamento para os ciclos de ensino para os quais se candidatam;

2. Di da i Tributdria ini: o Fiscal(D 3o de ndo divida);

3. D da Social (D 50 de ndo divida);

4. Documento da Caixa Geral de Aposentagdes (Declarag3o de n3o divida);

5. Resumo do projeto educative (max. 2 paginas Ad);

6. Declarag3o assinada, sob compromisso de honra, pelo Diretor do Estabelecimento de Ensino, pelo Diretor Pedagégico e pelo Chefe dos servicos administrativos com indicagdo do nimero total de docentes gue lecionam os 2° e 3° ciclos do
ensing basice e o ensino secundario desse estabelecimente de ensino, bem come o nimere de docentes com Contrate de Trabalhe por Tempo Indeterminade que lecionam os mesmes niveis de ensino;

7. Mapa de pessoal docente do estabelecimento de ensino;

&. Declarag3o, sob compromisso de honra, em como n3o foram alvo, nos Gltimos trés anos, de qualquer rescis3o de apoio financeiro concedido por entidades publicas por incumprimento das suas obrigagdes na execugdo do contrate de apoio
financeiro;

9. Memdria descritiva das il des e i i i pelo i de ensino, incluindo o seu estado de conservagao.

Documentos Opcionais:

1. Outro

Imagem 11 - Documentos obrigatoérios e facultativos

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

Entidade Inquérito - Anexos -

TIPO DE ANEXO & NOME DO FICHEIRO %

0-0deo

0-0deo

Imagem 12 - Area de UPLOAD

A aplicacdo 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 :
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Imagem 13 - Tipo de documento a anexar

Depois de indicar o “Tipo de Anexo”, deve carregar em _ e selecionar o ficheiro

0O 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 [ Nove ] 1-4ded
NOME DO FICHEIRO
-

TIPO DE ANEXO S

Imagem 14 - Documentos anexados

Devera proceder como descrito o numero 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 obrigatdrios, podera prosseguir utilizando

o botdo (ILACENIMAIBSmETER

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

prosseguir.

F A

AVISO

A Devera rever 0s 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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