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O objetivo deste documento ¢é facultar aos estabelecimentos de ensino particular e cooperativo (EEPC),
e respetivos representantes legais das entidades titulares, informacao e orientacdes sobre o “REGISTO
DO EEPC”, disponibilizado pela Direcao-Geral da Administracdo Escolar (DGAE), para os
estabelecimentos que, até a presente data, ndo se encontrem registados na plataforma do SIGRHE
(Sistema Interativo de Gestdo de Recursos Humanos da Educacdo), atribuindo deste modo o perfil de
acesso a gestdo dos dados e formularios a associar aos respetivos estabelecimentos de ensino particular
e cooperativo, seguindo as instrucées plasmadas nos Capitulos 2. e 3. deste manual.

O representante legal da entidade titular de estabelecimento(s) de ensino particular e cooperativo ja
criado(s) e registado(s) na plataforma do SIGRHE pode avancar diretamente para o Capitulo 4. deste
manual, para efeitos de acesso, preenchimento e submissdo do formulario eletrénico do procedimento

inicial de pré-candidatura aos Contratos de Associagdo de Educacgdo Pré-Escolar.

As aplicagdes “REGISTO DO EEPC” e “CONTRATOS DE ASSOCIACAO DE EDUCACAO PRE-
ESCOLAR - PROCEDIMENTO INICIAL - PRE-CANDIDATURA” visam dar cumprimento as
atribuicdes e competéncias da DGAE, definidas pela Portaria n.° 30/2013, de 29 de janeiro, em harmonia
com o Decreto-regulamentar n.® 25/2013, de 17 de fevereiro, alterado pelo Decreto-Lei n.° 266-F/2012,
de 31 de dezembro, conjugados com o disposto na Portaria n.°© 185-A/2025/1, de 14 de abril,
nomeadamente a promogao da gestdo e acompanhamento da execucdo dos contratos de financiamento
dos EEPC e, na prossecucao de uma perspetiva integrada do processo, de forma a agilizar e simplificar
os procedimentos, pela Direcdo-Geral da Administracdo Escolar/Direcdo de Servicos do Ensino Particular
e Cooperativo (DGAE/DSEPC).

O prazo de submissao do formulario eletronico do procedimento inicial de pré-candidatura no
ambito dos Contratos de Associacao de Educacao Pré-escolar decorre a partir das 00:00 horas
do dia 21 de abril de 2025 até as 23:59 horas, de Portugal continental, do dia 13 de maio de
2025.
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Estabelecimento de Ensino

Particular e Cooperativo

U

N.° de Utilizador do
Representante legal do
EEPC

Y

Iniciar sessdo no SIGRHE e
aceder ao menu GESTAO DE
ENTIDADES

Representante legal sem N.© de Utilizador

-

Pagina de entrada do SIGRHE
«Ainda néo se registou?»

EEPC ndoregistado

Em GERIRENTIDADE, clicar em
‘Novo’ e preencher dados do
EEPC e submeter para aprovacao

Vilido

EEPC registado

<

Em GESTAO DAS ENTIDADES
EEPC, aceder a
CONTRATOS DE ASSOCIACAO DE
EDUCACAO PRE-ESCOLAR

Procedimento Inicial — Pré-candidatura,
inserir dados e documentos e submeter

Clicar em

Publicitagdo de lista de EEPC
pré-candidatos aos
CONTRATOS DE ASSOCIAGAO DE
EDUCACAO PRE-ESCOLAR

Imagem 1 - Cronograma das etapas do Registo do EEPC e da Pré-candidatura
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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 Sessao ou através do enderego:
https://sigrhe.dgae.medu.pt/openerp/login.

Para aceder a aplicagdo, o utilizador devera introduzir o N.° de Utilizador e a respetiva Palavra-chave,
conforme a Imagem 2.

Op¢ERP QIGRHE  ccoseee =

Se ja se registou e possui um nimero de utilizador de 10 digitos com o qual jd acedeu ou costuma aceder

' as aplicacbes da DGAE, ndo deve criar novo utilizador. l

Ko de Utilzador: | | Ainda ndao se registou?

Palavra-chave: ‘ | Se ndo possui um nimero de utilizadoer com 10 digitos atribuido pela DGAE pode registar-se aqui.

Depois de introduzir o seu N° de Utilizador e Palavra-chave Esqueceu'se dOS Dados de ACGSSO ?

clique no botdo Iniciar Sessdo. . h . X .
Nao deve utilizar a tecla Enter. Se ndo se lembra da sua palavra-chave ou nimero de utilizador, clique aqui.

Compativel com Google Chrome 30, Mozilla Firefox 27, Opera 17, Microsoft Internet Explorer 11, Microsoft Edge, 0S5 X 10.9, 105 5, Android 5.0, Windows Phone 8.1 e Windows 7

Imagem 2 - Login

Se os dados acima indicados estiverem corretos, ao carregar no botdo [LEiETEN, 0

utilizador ird aceder ao SIGRHE.
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é Todos os campos a verde-escuro sdo de preenchimento obrigatério e os utilizadores sdo

responsaveis pela insercao/manutencdo/atualizacdo dos dados na aplicacgao.

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

Apbs ter criado o seu utilizador e ter recebido o nimero de utilizador, a sua conta ficara ativa imediatamente a seguir ao registo. No entanto, a ativacio
para outras aplicacGes externas ao SIGRHE podera levar até 24 horas. Se ja possul um nimero de utilizador para aceder as aplicacdes do SIGRHE, nio

deve eriar novo utilizador.

Identificacio Contactos Pessoais

Nome Complets (g ¢ Morads @ p
i
NIF i
o Localidade (@) :
Tipo de documento de identificacdo @) + -

Cédigo Postal @
No de Identificago @ ¢

Concelho g : v
Regime de Protacio Socisl ) v raic 6 ¢ (PR -
Out :
utre & Regido g * | Continente v
N9 de Beneficidric @ :
Telefone @
Telemével G :
E-Mail i :
Outros Dados Pessoais Autenticacio
Género ¢ ¥ Palavra-chave ig) :
Nacionalidade ) : | Portuguess ¥ Confirmar palavra-chave :
Data de nascimento ) : 7]l Formato: DD-MM-BAAA
Validacio de E-Mail
| Erviar cédgo por <-mail|
[(Submeter | Limpar |

Imagem 3 - Ecra do Formulario de Registo

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

No caso de o representante legal da entidade titular ndo se recordar dos cédigos de acesso devera
recupera-los, no SIGRHE (https://sigrhe.dgae.medu.pt/openerp/login), acedendo para tal a area

Recuperar Dados de Acesso.

e Caso o representante legal da entidade titular ndo se recorde do seu N.° de Utilizador, devera
aceder a aplicacdo Recuperacao de dados de acesso e, ap0s inserir o tipo de documento de
identificacdo e o respetivo numero, deve seguir as instrugdes para recuperar esse dado;

e Se o utilizador ndo se recordar da sua Palavra-chave poderad obter uma nova através de:
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v" N.° de Utilizador, recuperado, e introduzir o tipo de documento de identificacdo bem como
o correspondente nimero, submeter os dados em questdo e sera enviada, para o email com que
se registou, uma nova palavra-chave provisoria para iniciar a sessdo, sendo-lhe solicitada a

reintroducao/selecdo de uma nova palavra-chave, entre 8 (oito) a 13 (treze) carateres.

A aplicacdo encontra-se otimizada para o Google Chrome 30, Mozilla Firefox 27, Opera
17, Microsoft Internet Explorer 11, Microsoft Edge, OS X 10.9, I0OS 5, Android 5.0,
Windows Phone 8.1 e Windows 7, pelo que é aconselhado a atualizacdo do software nas
referidas versbes, para uma melhor utilizacdo da aplicagéo.

As instrugdes gerais de funcionamento do SIGRHE encontram-se no Manual de Utilizagdo Geral do
SIGRHE, disponivel na 4rea DOCUMENTACAO, apds autenticacdo do utilizador.

OpéERP

GERAL  SITUACAO PROFISSIONAL  MULTIPLATAFORMA DE REGISTOS

INFORMAGOES

31Janero N Contratacgo de Escola - Contagem de

a0 grupo de recrutamento

Para conhecer em detalhe os menus do SIGRHE, sugere-se a consulta do link “Estrutura de Menus” no topa do ecrd.

GERAL
- Dados Pessoais .
'ﬂ « Gestio de Entidades DOCUMENTAGAO
« Consulta de Documentos

21 abril Manual Geral de Utilizacso do SIGRHE

SITUACAO PROFISSIONAL
. al 2018/2018

/

Imagem 4 - Ecra Inicial
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3 Registo do EEPC

3.1 Registo do EEPC pelo representante legal

Para aceder ao registo do EEPC, o utilizador responsavel devera clicar no separador Geral, de forma a
tornar visivel o respetivo menu do lado esquerdo do ecra e clicar em Gestao de Entidades para aceder

a opcdo Gerir Entidade, conforme ilustra a Imagem 5.
m SITUACAO PROFISSIONAL

3 Dados Pessoais

3 Gestao de Entidades

Gerir Entidade

Imagem 5 - Menus da Aplicacdo

Para efetuar o registo do EEPC, o utilizador devera, na area Entidade, premir o botdo Novo, conforme

se ilustra na Imagem 6.

Atencgdo - Se 2 entidade gue pretende gerir € uma Escola Ndo Agrupada/Agrupamento de Escola, ou um Centro de Formacdo, ndo deve escolher esta opcdo - Gerir Entidade. Deve aceder escolhendo 2 opgdo
Gerir Unidade Orgénica ou Gerir Centro de Formagao, respetivamente

Entidade

sigla/cédigo : NIF/NIPC : Nome : Estado :

\ 1 1 1 7
[(novo | <dfjmm 0-0deo

SIGLA/CODIGO & NOME & TIPO & FINALIDADES & ESTADO 3 DATA INICIO VIGENCIA & DATA FIM VIGENCIA &

0-0de0

Imagem 6 — Menus da Aplicacdo — Registo do EEPC
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Apds clicar no botdo Novo, o representante legal visualizara o formulario de registo, cujos

campos deverdao ser devidamente preenchidos com os dados do EEPC, conforme ilustra a

Imagem 7.

Os campos referentes ao Responsavel aparecerdao automaticamente preenchidos com os
dados introduzidos pelo representante legal, aquando do seu registo no SIGRHE. Estes
campos ndo sao editaveis. Caso o representante pretenda alterar algum destes campos,
nomeadamente aqueles que sdo passiveis de serem alterados, devera entdo aceder ao

separador Geral, na area Dados Pessoais e acionar o botdo ‘Editar’.

Entidade

Tipo :

Nome :
Sigla/Cadigo :
NIF/NIPC :
Pais :

Morada :
Cadigo Postal :
Distrito :
Concelho :

Localidade :

No de Telefone :

NO de Fax :

E-Mail institucional :

E-Mail Diregao :

&

Area geografica da DSR :

Imagem 7 - Formulario do Registo da Entidade - EEPC

No Tipo de Entidade, o utilizador devera selecionar a opgao Estabelecimento de Ensino

Particular e Cooperativo.

No campo Nome, o utilizador devera registar a designagdo do estabelecimento de ensino

particular e cooperativo que consta no alvara/autorizacdo definitiva/autorizagcdo provisoria

de funcionamento, homologado pelo Ministério da Educacado, Ciéncia e Inovagao (MECI).

Quando o representante legal da entidade titular terminar o preenchimento de todos os
campos na area Entidade, deve aceder ao separador ‘Finalidades da Entidade’ e clicar no

bot3ao Novo para proceder ao respetivo preenchimento dos campos.

Ano Letivo 2025/2026 Manual de Utilizador - EEPC Pag. 13 de 30



REPUBLICA — L s
PORTUGUESA e Dir€Cao Ge|~‘al da
ovencrocmen == Administracao Escolar

EDUCACAOQ, CIENCIA
EINOVACAO

No campo Finalidade, o utilizador devera selecionar a opcdo Estabelecimento de Ensino

Particular e Cooperativo e clicar no botdo Gravar e Fechar de acordo com a Imagem 8.

, \
Finalidade

Estado : A aguardar submissdo para aprovacde “ Data Inicio :

‘N—)

Imagem 8 - Finalidade da Entidade - EEPC

Para finalizar o processo, o utilizador devera premir o botdo .

Depois de Submeter para Aprovacéo, o registo ficara no estado a ‘Aguardar Validacdo'.
Apos validagdo da DGAE, o representante legal da entidade titular do estabelecimento
de ensino podera aceder as funcionalidades associadas ao perfil validado, de acordo
com a respetiva autorizagdao de funcionamento devidamente homologada pelo

Ministério da Educacdo, Ciéncia e Inovagdo (MECI).

O representante legal da entidade titular do estabelecimento de ensino particular e
cooperativo pode, igualmente, inserir e identificar outro elemento do EEPC nesta area, o qual
ficara, consoante o cargo definido, com autorizacdo para o acesso, consulta e/ou edicdo de
dados correspondentes as funcionalidades e aplicagdes disponiveis para o estabelecimento.
Para tal, deverd aceder ao separador Trabalhadores e premir o botdo Novo, como ilustra

a Imagem 9.

J/
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Finalidades da Entidade Historico de Nomes | Trabalhadores

NOTA: Apenas trabalhadores com cargo ‘Responsével da Entidade’ podem gerir a Entidade.

TRABALHADOR 3  NOME % CARGOS/FUNCOES &

ESTADO DO TRABALHADOR % DATA DE INSERCAO DO TRABALHADOR 3 DATA DE HISTORICO DO TRABALHADOR 3
»

Responsavel da Entidade Ativo

Imagem 9 - Separador dos Trabalhadores

No caso de o representante legal deter mais cargos na Entidade, este devera

. 7. L ] . . .
clicar sobre o lapis amarelo ¢, de forma a editar o seu registo e selecionar o(s)
cargo(s) em falta.

Apos premir o botdo Novo acima da coluna Trabalhador da Imagem 9, surgird no ecra da
Imagem 10, onde o representante legal poderd pesquisar outro(s) utilizador(es) que
pretende adicionar e associar o(s) respetivo(s) cargo(s) no EEPC, através dos critérios de
pesquisa do N.° de Utilizador, NIF ou N.° de Identificacdo do B.I./CC.

Dados do Utilizador

Trabalhador : |

Nome :

E-Mail institucional :

Estado do Trabalhador :  Rascunho ~

Data de Insergao do Trabalhador : Data de Historico do Trabalhador :

Cargo/Fungao Trabalhador

CARGO/FUNCAO OUTRO CARGO/FUNCAO DATA DE INSERCAO DE CARGO DATA DE INICIO DE FUNCOES DATA DE FIM DE FUNCOES DATA DE ACAO ESTADO DO CARGO

Imagem 10 - Janela de Registo de Utilizadores do EEPC

Apenas o utilizador (representante legal da entidade titular) com o cargo de ‘Responsavel
da Entidade’ poderd associar outros utilizadores a entidade - EEPC, e estes ja
deverao ter efetuado, previamente, o respetivo registo no SIGRHE.
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Para identificar outro(s) utilizador(es), o representante legal devera utilizar o motor de
pesquisa disponibilizado pela aplicacdo, indicando um dos trés campos N.° Utilizador, NIF ou N.°

Identificacao (do B.I./CC), e premir o botdo Pesquisar, conforme mostra a Imagem 11.

H FY
Pesquisar
N° Utilizador : NIF 0 : Ne¢ Identificacdo :
0-0deD
NO UTILIZADOR 2 NIF & NOME 2 TIPO TRABALHADOR 2
0-0deD
7

Imagem 11 - Janela de Pesquisa de utilizadores registados no SIGRHE

Quando o motor de pesquisa identificar, na area Utilizador e pelo campo ‘Trabalhador’, o
utilizador pretendido, o representante legal devera clicar sobre essa linha, de modo a
importar e transferir automaticamente os dados desse utilizador para o ecra anterior, como
podera observar nas Imagens 12 e 13.
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H FY
Pesquisar
Ne° Utilizador : NIF &) : N¢ Identificacdo :
\ 1 1
1-1de1l
N° UTILIZADOR % NIF & NOME % TIPO TRABALHADOR =

Indeterminado

1-1deil
Z
Imagem 12 - Resultado da Pesquisa de utilizadores
Dados do Utilizador
Trabalhador : g
Nome :
E-Mail institucional : |
Estado do Trabalhador :  Rascunho v
Data de Insercdo do Trabalhador : Data de Histérico do Trabalhador :
Cargo/Fungao Trabalhador 0-0deO
= OUTRO DATA DE INSERGCAO DE  DATA DE INiCIO DE DATA DE FIM DE DATA DE ESTADO DO
CARGO.JEUNCAQD CARGO/FUNGAO CARGO FUNGOES FUNGOES ACAO CARGO

0-0de0

Imagem 13 - Formulario com os dados do Trabalhador carregados apés a pesquisa

Para identificar o(s) cargo(s) do(s) utilizador(es), o representante legal, na seccdo do
Cargo/Funcao Trabalhador, deverd premir o botdo Novo para aceder aos varios
cargos/fungdes disponiveis na aplicacdo e selecionar aquele(s) que o(s) utilizador(es)

assume(m) no EEPC.

Depois de selecionar o(s) cargo(s) do(s) utilizador(es), o representante legal devera clicar
no botdo Gravar e Fechar para terminar o processo conforme ilustra a Imagem 14.
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Cargo/Funcgao °

Data de inicio de

Z

Imagem 14 - Cargos possiveis de atribuir aos Trabalhadores do EEPC

No final do processo, o representante legal da entidade titular devera aguardar a validagao
dos dados submetidos pela DGAE/DSEPC.

No caso de ser detetada alguma incorregdo no registo de dados, a DGAE/DSEPC colocara o
estado do registo como ‘Invalida’, constando, na area Motivo de Invalidacao, as razoes

que determinaram essa invalidacdo e a correcdo a efetuar pelo representante legal.

No caso dos dados se encontrarem todos corretos, a DGAE/DSEPC colocard o estado do
registo como ‘Valida’, podendo o representante legal, a partir desse momento, aceder a
aplicacdo dos Contratos de Associacdao de Educacao Pré-Escolar, através do menu
Geral > Gestao de Entidades > Gestdao das Entidades EEPC.
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4 Contrato de Associacao de Educacao Pré-Escolar

4.1 Procedimento inicial — Pré-candidatura

De acordo com o Estatuto do Ensino Particular e Cooperativo, aprovado em anexo ao Decreto-Lei n.°
152/2013, de 4 de novembro, na sua redagdo atual, as regras e os procedimentos aplicaveis a
atribuicdo de apoio financeiro a conceder aos contratos destinados a criagdo da oferta publica de ensino
sdo fixados por portaria dos membros do Governo responsaveis pelas areas das finangas e da educacéo,
conforme disposto no n.% 6 do artigo 10.° e no n.% 1 do artigo 17.9,

O Contrato de Associagdo para a Educacdo Pré-Escolar promove o acesso a educacdo pré-escolar para
criangas nas areas geograficas carenciadas de oferta publica da educacgdo pré-escolar.

Nos termos do n.° 1 e 2 do artigo 10.° da Portaria n.° 185-A/2025/1, de 14 de abril, € promovido o
presente procedimento inicial de pré-candidatura, através da publicagdo do aviso de vagas por
freguesia, com natureza indicativa, o qual fixa o prazo e o nimero maximo de vagas necessarias a que

cada estabelecimento se pode candidatar.

Deste modo, e para registar os dados indicativos neste procedimento inicial, o representante legal da
entidade titular do estabelecimento de ensino deverd aceder ao SIGRHE e no separador Geral, no
menu Gestao de Entidades, clicar em Gestdao das Entidades EEPC e selecionar a aplicacdo
Contratos de Associacao de Educacao Pré-Escolar, entrando no formuldrio eletrénico para o

Procedimento Inicial - Pré-Candidatura, como mostra a Imagem 15.

o) ERP - CIGRHE
péi [GR
|
SITUAGAO PROFISSIONAL  MULTIPLATAFORMA DE REGISTOS ~ E72
) Dados Pessoais
Bem-vindo/a & aplicagso dos Contratos de AssocGacao de Educagio Pré-escolar.
) Gestdo de Entidades Ao abrigo do disposto no n.° 1 do artigo 10.° da Portaria n.© 185-A/2025/1, de 14 e abril, com o aviso do inicial de pré é pela Direcio-Geral da
Escolar a0s de ensino particular e cooperativo de nivel ndo superior o presente formulario eletronico, com o procedimento inicial de pré-candidatura, tendo vista a
Gerir Entidade indicacdo do nimero de vagas a que 0s mesmos se pretendem candidatar, para o ano letivo de 2025/2026, e o de Contratos de de Educacio , NS areas
Ertidades EEPC geograficas, onde a rede pablica de educacao pré-escolar & insuficiente, identificadas no Anexo 1 do supra citado aviso, disponivel para consulta na pagina eletronica da DGAE.
Titular/EEPC Deste modo, e antes de iniciar, consulte toda a documentagao de suporte disponivel na pégina eletrénica da DGAE, na érea "PARTICULAR E COOPERATIVO", desi o aviso do
2 nota informativa, o manual de instrucdes  demais legislacso aplicavel.
Mais se informa que o acesso, do presente através do botdo verde "Novo”, devem ser efetuados pelo/a utilizador/a com o(s) cargo(s) atribuido(s) de

“Responsavel da Entidade” e/ou " ch'f\(nld"l\ da Entidade Titular que assina o contrato”.
W Contratos de Assodia Educagdo Pré-Escolar

e Contratos de Associagdo de Educagd@o Pré-Escolar

p Consulta de Documentos + Estabelecimento de Ensino Estado

Nome Distrito Concelho sigla NIF/NIPC Ne Seguranca Social : DSR v
Q v
(CPesquisar ) [ Umpar ]
SIGLA & NOME 3 CONCELHO NIF/NIPC & EsTADO &

Imagem 15 - Menus da Aplicacdo - Contratos de Associacao de Educacao Pré-Escolar
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Para efetuar o registo dos dados indicativos, o representante legal devera premir o botdo ‘Novo’

para visualizar no ecrd a Imagem 16 com o formulario.

0s campos, Identificacgio da Entidade Titular, NIPC/NIF, N® da Seg. Social, Alvara/APF/ADF e Tipos de Contratos séo validados pela DGAE/DSEPC. Os restantes campos séo da responsabilidade da Entidade Titular.

Pré-Candidatura do Estabelecimento
[“Gravar | [ Cancsler |

Identificago do Estabelecimento de Ensino

Rascunho

Entidade :

v

sigla «
Nome Q

NIF/NIPC

uranga Social :

Representante da Entidade Titular

Representante

REPRESENTANTE & nome 3 wF & e sr/cC & DATA DO DESPACHO DE HOMOLOGACAD & EsTADO &

Estabelecimentos de ensino da entidade titular

SIGLA NOME 3 LOCALIDADE % MNIF/NIPC % DATA INICIO VIGENCIA % DATA FIM VIGENCIA % ESTADO &

Palavra-chave

Submissdo

Imagem 16 - Formulario de Registo dos dados do representante da Entidade Titular e EEPC

Na area de Identificacdo do Estabelecimento de Ensino, o representante legal devera selecionar, no
campo Entidade o correspondente EEPC.

No caso de o representante legal ser responsavel por mais de uma entidade -
EEPC, este devera selecionar aleatoriamente uma delas, e prosseguir com o
respetivo preenchimento, registo e submissdo na area ‘Estabelecimentos de
Ensino da Entidade Titular’ de cada formulario de pré-candidatura, repetindo o
procedimento as vezes que forem necessarias para cada um dos restantes
estabelecimentos de ensino.

Depois de selecionar a Entidade - EEPC, os campos referentes ao estabelecimento de ensino irdo

aparecer automaticamente preenchidos (Imagem 17).
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Identificacdo do Estabelecimento de Ensino

Estado : Rascunho
Entidade :

Sigla :

Nome :

NIF/NIPC :

j o)
<

N° Seguranca Social :

Imagem 17 - Secgao da Identificacao do Estabelecimento de Ensino

Na area de Representante da Entidade Titular, o utilizador deverd, através do botdo *‘NOVO’, indicar
o utilizador que foi homologado, na qualidade de representante legal da entidade titular, pelo Ministério
da Educacdo, Ciéncia e Inovagdo (MECI), bem como a respetiva data de homologagdo no campo

destinado para o efeito.

Representante

Representante :

)

£

Nome :
NIF :

No BI/CC :

Data do despacho de homologacéao : 1

N

Imagem 18 - Indicacdo do Representante da entidade titular

Deste modo, e para identifica-lo(a), no campo do Representante, recorre-se ao motor de pesquisa
disponibilizado na aplicagdo, indicando um dos trés campos (N.° Utilizador, NIF ou N.° Identificacdo),
uma vez que aquele ja se encontra registado, obrigatoriamente, no SIGRHE (Imagem 19).
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Pesquisar
Ne utilizador : Nome : NIF : N° Identificacao &J :
| | | 1
Dados de Trabalhador 0-0deO
NO UTILIZADOR 2 NOME & NIF & NO IDENTIFICACAO &
0-0deO
%

Imagem 19 - Pesquisa do Representante da entidade titular

Quando o motor de pesquisa identificar na area Representante o utilizador solicitado, o
representante legal devera clicar sobre essa linha, de modo a transferir automaticamente os

respetivos dados para o ecra anterior, como podera observar na Imagem 20.

Repr da Entidade Titular
Representante 1-1de1

REPRESENTANTE & NOME & NIF 2 N° BI/CC & DATA DO DESPACHO DE HOMOLOGACAO & ESTADO %

V4 SRS o A 01/09/2004 Ativo x

1-1del

Imagem 20 - Representante da entidade titular inserido

Na drea Estabelecimentos, devera carregar no botdo ‘NOVO’ para abrir o formulario de insergdo de

dados do Estabelecimento de Ensino pretendido:

Estabelecimentos de ensino da entidade titular <= 0-0deo

SIGLA & NOME & LOCALIDADE & NIF/NIPC & DATA INICIO VIGENCIA & DATA FIM VIGENCIA & ESTADO &

0-0deo

Imagem 21 - Formulario do EEPC e respetivos dados
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4.2 Dados do Estabelecimento de Ensino da Entidade Titular

No campo Entidade, efetua-se a pesquisa através de um dos critérios disponiveis (p. ex.: NIPC/NIF
associado ao mesmo) e, depois de selecionar no resultado devolvido, os dados serdo preenchidos

automaticamente e ficardo refletidos na ficha correspondente:

Estabelecimentos de ensino da entidade titular

sigla :

Morada

Morada :
Concelho :
Localidade :
Codigo Postal :
Contactos

Telefone : Telemavel : ([

Fax : Email :

K

Imagem 22 - Formulario de dados do estabelecimento de ensino

No campo Codigo IGeFE, deve inscrever o “Cod. ME Escola” associado ao estabelecimento de ensino
particular e cooperativo (EEPC) disponibilizado pelo organismo em questdao (Instituto de Gestdo
Financeira da Educacéo, LP.) e pesquisavel através do enderego:

https://www.gesedu.pt/PesquisaRede.

Os restantes campos devem ser preenchidos de acordo com os dados atuais do estabelecimento de

ensino.
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Na seccdo Alvara, e no que concerne ao campo Tipo, o utilizador devera selecionar a opgdo que se
aplica ao estabelecimento de ensino em preenchimento, conforme ¢ ilustrado na Imagem 23.

»

Alvara

Tipo :
Nivel de Ensino :

Lotacac autorizada :

Frequéncia efetiva :

Imagem 23 - Opgoes do tipo de autorizacdo: Alvara, A.D e A.P

O N.° da Autorizacdao e a Data da sua emissao devem corresponder aos dados que constam do

documento de homologacdo emitido pelo Ministério da Educagdo, Ciéncia e Inovacgdao (MECI).

No campo ‘Nivel de Ensino’, deve selecionar a opgdo da ‘Educacao Pré-Escolar’:

Nivel de Ensino :
Lotacdo autorizada :

Frequéncia efetiva :

Imagem 24 - Opgoes do tipo de autorizacao

Lotacdo e Frequéncia

a) Lotacado autorizada: Total da lotagao, de acordo com a respetiva autorizacao de funcionamento,
para o nivel de ensino (Educagdo Pré-Escolar) previsto para o tipo de contrato em
preenchimento;

b) Frequéncia efetiva: N.° de criangas inscritas/matriculadas no nivel de ensino (Educagdo Pré-
Escolar) do tipo de contrato em preenchimento.

Ao clicar no botdo _ no topo da pagina do formuldrio, o representante legal é
reencaminhado para a tabela de entrada do Estabelecimento de Ensino. Alerta-se, contudo, que o
preenchimento efetuado até ao momento respeita apenas aos dados iniciais e parciais desse EEPC.
Deste modo, o representante deve novamente carregar no botdo do lapis amarelo ¢* (fungdo editar)

para prosseguir com a introducao dos restantes dados do estabelecimento de ensino:

J
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1-1de1l

ESTADO 3
Rascunho x

E: i de ensino da enti titular  (“Novo |

SIGLA & NOME & LOCALIDADE & NIF/NIPC $ DATA INiCIO VIGENCIA § DATA FIM VIGENCIA 2

& o Colégio snamsessiin s AR L

1-1de1

Imagem 25 - Retorno a tabela do estabelecimento de ensino

4.3 Tipo de Contrato: Contrato de Associacao de Educacao Pré-

Tipo de Contrato - 0-0de0
T1PO FREGUESTA  NUMERO MAXIMO DE VAGAS A QUE SE CANDIDATA PARA  PRETENDE REABILITAR E ADAPTAR 05 ESPACOS PARA  N.° DE NOVAS SALAS PARA L
CONTRATO & & 0 ANO LETIVO DE 2025/2026 EM SALAS DE PRE-ESCOLAR INSTALACAO DE UMA NOVA SALA PARA A EDUCACAO A EDUCAGCAO PRE-ESCOLAR o

i EXISTENTES & PRE-ESCOLAR? & — )
0-0de0

Imagem 26 - Tipo de contrato

O EEPC aciona, através do botdo ‘Novo’ da seccdo Tipo de Contrato, o formulario, ilustrado na

Imagem 26, para a selegdo preenchimento dos elementos aplicaveis:

< III
Y S

Tipo de Contrato
| Gravar e Fechar | | Cancelar |

Tipo(s) de Contrato(s)

Tipo Contrato :

Indicacdo de Opgies

Freguesia :

Mumero maxime de vagas a que se candidata para o ano letive de 2025/2026 em salas de pré-escolar existentes :

Pretende reabilitar e adaptar os espagos para instalacdo de uma nova sala para a educagdo pré-escolar? :

Estado : Rascunho

Imagem 27 - Janela para a indicagao do tipo de contrato e respetivas opgdes

.
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No campo ‘Tipo(s) de Contrato(s)’, deve selecionar a opcdo ‘Contrato de Associacao de Educacao

Pré-Escolar’.

No campo ‘Freguesia’, e de acordo com o requisito plasmado na alinea d) do artigo 4.° da Portaria n.°
185-A/2025/1, de 14 de abril, conjugada com o Anexo I do aviso do procedimento inicial, deve
selecionar a freguesia onde o estabelecimento de ensino esteja localizado em area onde a rede publica

de educagdo pré-escolar é insuficiente.

A auséncia da freguesia do estabelecimento de ensino da lista de freguesias do Anexo I do aviso do
procedimento significa que, para essa freguesia, ndo se encontra prevista a implantacdo da oferta

educativa no nivel de ensino da educacdo pré-escolar.

No que respeita ao preenchimento do campo ‘Numero maximo de vagas a que se candidata para
o ano letivo de 2025/2026 em salas de pré-escolar existentes’, deve inserir o nimero de vagas
a que se candidata, tendo em consideracao a capacidade para o acolhimento de criancas, de acordo
com a lotagdo prevista na legislacgdo em vigor, e até ao limite maximo previsto para a freguesia
selecionada, aconselhando-se, para esse efeito, a consulta e leitura atenta do Anexo I do aviso do

procedimento.

Quanto a questdo “Pretende reabilitar e adaptar os espacos para instalacdo de uma nova sala
para a educacédo pré-escolar?”, o representante pode selecionar a opcdo pretendida e, em caso
afirmativo, indicar o “N.° de novas salas para a educacdo pré-escolar”’, no ambito do incentivo
financeiro estipulado no artigo 16.° da Portaria n.°© 185-A/2025/1, de 14 de abril de 2025.

Tipo de Contrato
NUMERO MAXIMO DE VAGAS A QUE SE CANDIDATA PARA PRETENDE REABILITAR E ADAPTAR OS5 ESPACOS PARA N.o DE NOVAS SALAS PARA
TIPO CONTRATO : FREGUESIA = O ANO LETIVO DE 2025/2026 EM SALAS DE PRE-ESCOLAR INSTALACAO DE UMA NOVA SALA PARA A EDUCACAQ A EDUCACAOQ PRE-ESCOLAR
2

ESTADO
a
EXISTENTES & PRE-ESCOLAR? & = -

- ecorincs,  UniGo das freguesias de Setibal (SHo Juliso,
» Contrato de Associagdo

“" de Educac8o Pré-Escolar

Nossa Senhora da Anunciada e Santa Maria 75 Sim 1 Ativo

da Graca)

x

Imagem 28 - Tabela de indicacao de dados do contrato

Relativamente ao preenchimento de dados e elementos dos separadores Responsavel do
Estabelecimento de Ensino e Diretor(es) Pedagdgico(s) da Entidade, o representante legal
devera identifica-los, através do uso do motor de pesquisa disponibilizado na aplicagdo, indicando um
dos trés campos (N.0 Utilizador, NIF ou N.° Identificacdo), uma vez que aquele(s) ja se encontra(m)

registado(s), obrigatoriamente, no SIGRHE.
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Responsavel do Estabelecimento de Ensino || Diretor(es) Pedagégico(s) da Entidade

Responsavel do Estabelecimento de Ensino

RESPONSAVEL % NOME 3 NIF % No BIfCC 3 DATA DO DESPACHO DE HOMOLOGACAD 3 ESTADO 3

Imagem 29 - Registo de utilizadores

Documentos - Anexos

Anexos

TIPO DE ANEXO 3 NOME DO FICHEIRO %

Imagem 30 - Anexar Autorizagao de Funcionamento

Na area/seccdo ‘Documentos — Anexos’, deve clicar no botdo ‘Novo’ e, de seguida, no ‘Tipo de
Anexo’, o representante seleciona a opcao ‘Documento comprovativo da Autorizacdo de
funcionamento para o nivel de ensino para o qual se candidatam’.

Ao carregar nos botBes ‘Adicionar anexo’ e ‘Escolher ficheiro’, acede a pasta local do seu
equipamento informatico (computador/portatil) e seleciona o ficheiro digitalizado correspondente a
autorizacao de funcionamento para efeitos de importagdo informatica e clicar em ‘Gravar e Fechar'.

Se o documento em causa constar em ficheiros diversos, incluindo os respetivos aditamentos, que
comprovem a autorizagdo de funcionamento para a educacdo pré-escolar, dos cargos e fungdes
exercidas pelo(s) representante(s) e diretor(es) pedagdgico(s), bem como a lotagdo autorizada do nivel
de ensino da educacdo pré-escolar, devera repetir o procedimento o nimero de vezes que for

necessario, com vista a validacdo integral do formulario eletrénico pela DGAE/DSEPC.
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Mome de ficheiro

Y G

Imagem 31 - Selegcdo do documento comprovativo da Autorizagdo de funcionamento

D _A

Anexos - 1-2de2
TIPO DE ANEXO & NOME DO FICHEIRO &
Documento comprovativo da Autorizagdo de funcionamento para o nivel de ensino para o qual se candidatam Autorizacao_Funcionamento_Educacao_Pre_Escolar.pdf E x
Outro Aditamento_Autorizacao_Funcionamento_Ed_Pre_Escolar.pdf E x
1-2de2

Imagem 32 - Comprovativos da Autorizacao de funcionamento e Aditamento(s)

4.6 Submissao do formulario do Estabelecimento de Ensino da
Entidade Titular

Concluida a importagdo informatica da autorizacdo de funcionamento, e respetivos aditamentos, e para
terminar o processo de indicacdo de dados no formulario ‘Estabelecimentos’, o representante legal
devera introduzir a Palavra-chave e carregar no botdo Submeter, a fim de ser sujeito a validacdo da
DGAE/DSEPC.

Estado : Rascunho ~

Palavra-chave : [ ]

Imagem 33 - Inserir Palavra-chave e Submeter
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Concomitantemente, e para finalizar o processo de indicagdo de dados no formulario eletrénico da Pré-
Candidatura, o representante devera, igualmente, introduzir a Palavra-chave e clicar no botdo
Submeter, a fim de ser sujeito a validacdo da DGAE/DSEPC.

Identificagdo do Estabelecimento de Ensino
Estado :  Rascunho v
Sigla :  WeE
Nome :  Colégio SRS Q
NIF/NIPC :  Geewem

Representante da Entidade Titular

Representante 1-1del
REPRESENTANTE & NOME % NIF & N° BI/CC & DATA DO DESPACHO DE HOMOLOGACAO E ESTADO &
. g——gpe e ifitoo, eriinann P 01/09/2004 Ativo x
1-1del
Estabelecimentos
Estabelecimentos de ensino da entidade titular 1-1de1l
SIGLA & NOME % LOCALIDADE % NIF/NIPC & DATA INICIO VIGENCIA & DATA FIM VIGENCIA & ESTADO &
e Colégio NN oy r Aguarda Validagio
1-1del
Palavra-chave : |sssssess

Imagem 34 - Submissao do registo

No caso de ser detetada alguma incorrecao nos dados indicados e submetidos, aquando do
processo de validagdo, a DGAE/DSEPC colocard o respetivo estado como ‘Invalido’ e
registara, na area Motivo de Invalidacao, as razdes que determinaram a acgdo e o facto

gue podera implicar a correcdo, ou ndo, da(s) irregularidade(s) detetada(s).

No caso dos dados se encontrarem corretamente indicados e submetidos, a DGAE/DSEPC

colocara o estado do registo como ‘Valido'.
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