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O presente manual visa apoiar os candidatos no aperfeigopamento dos dados introduzidos, no momento da
candidatura, em campos passiveis de alteragao.

Chama-se a atencdo para a necessidade de cumprir as regras e normas descritas no Manual de InstrucGes da
Candidatura, disponivel em http://www.dgae.mec.pt.

Cabe ao candidato juntar a documentagdo em falta, de modo a assegurar a 22 validagao.

Podem proceder ao aperfeicoamento os candidatos cujas candidaturas tenham campos alteraveis e
validados ou nao validado no primeiro momento de validagao.

Cabe ao candidato proceder a apresentacdo/upload, na respetiva entidade de validagdo, da documentacio
justificativa das alterag¢Ges produzidas ou da documentacdo em falta para nova validacgdo.

Os campos ndo alterdveis sdo os constantes do Aviso n.2 2505-B/2015, publicado em Diario da Republica, N.2 46,
Suplemento, 2.2 Série, de 6 de margo de 2015 de Abertura do Concurso.

Antes de iniciar o processo de Aperfeicoamento sugerimos uma leitura cuidada e completa deste manual de
instrucGes e da seguinte informacgao:

e Decreto-Lei n.2 132/2012, de 27 de junho, na redacdo conferida pelo Decreto-Lei n.2 83-A/2014, de 23 de
maio;

e Aviso n.2 2505-B/2015, publicado em Diario da Republica, N.2 46, Suplemento, 2.2 Série, de 6 de margo de
2015;

e Manual de Instrugdes da Candidatura Eletrdnica, disponivel na pagina da internet da DGAE.

O candidato encontrara os varios campos da candidatura com os dados inseridos, bem como a validagdo efetuada
pela entidade de validagdo.

Em todos os campos passiveis de alteragao, independentemente do seu estado, encontra-se uma
caixa, previamente preenchida com o valor do campo, onde o candidato pode inserir os novos dados.

A candidatura eletrénica tem por base um programa dindmico em que o preenchimento de um determinado
campo condiciona o preenchimento de campos seguintes e pode estar condicionado por campos anteriores. Essas
regras terdo de ser respeitadas no aperfeicoamento para que a candidatura nao fique incoerente.

As alteragbes que tenham como consequéncia a modificagdo de campos ndo alteraveis, definidos no Aviso de
Abertura do Concurso, ndo serdo permitidas pela aplicagdo do aperfeicoamento.
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Caso a sua candidatura esteja invalidada apenas em campos nao alteraveis, ou caso nao queira efetuar
qualquer alteragao aos seus dados, pode submeter o seu aperfeicoamento sem alteragées, obrigando,
assim, a entidade de validacao a efetuar nova validagao da candidatura.

O aperfeicoamento da candidatura pode ser efetuado em varios periodos temporais, desde que dentro do prazo,
ndo sendo obrigatdrio efetuar o aperfeicoamento de uma so6 vez. Deve, no entanto, proceder a gravagao dos dados
ja inseridos.

Se pretender aceder de novo, devera clicar no botdo “Editar”, e encontrara os dados gravados dos acessos
efetuados anteriormente a aplicacdo.

Centro de Atendimento Telefonico — CAT: 213 943 480, em funcionamento das 09:30 horas as 17:30 horas (dias
Uteis), horas de Portugal continental.

Centro de atendimento presencial na Dire¢do-Geral da Administracao Escolar — Loja DGAE:

Av. 24 de Julho n.2 142, 1.2 andar, Lisboa, em funcionamento das 09:30 horas as 17:30 horas (dias Uteis), horas de
Portugal continental.

O prazo para o aperfeicoamento decorre das 10:00 horas de 30 de margo as 18:00 horas de 1 de abril, de Portugal
continental, correspondendo a trés (3) dias Uteis.

CAT — Centro do Atendimento Telefénico
DGAE - Diregdo-Geral da Administracdo Escolar

Escola — Agrupamento de Escolas ou Escola ndo Agrupada
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2 INSTRUCOES DE UTILIZACAO SIGRHE

2.1 Acesso a aplicagao

A aplicagdo encontra-se disponivel no Portal da DGAE ou diretamente através do enderego:
https://sigrhe.dgae.mec.pt/.

Nota: A aplicagdo 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 atualiza¢do do software de acesso
a internet para as referidas versoes, para uma melhor utilizagdo da aplicagao.

Para aceder a funcionalidade relativa ao Aperfeicoamento, devera utilizar os dados de acesso (niimero
de utilizador e palavra-chave) habitualmente utilizados para aceder ao SIGRHE.

2.2 Funcionamento geral do SIGRHE

As instrugGes gerais do funcionamento do SIGRHE encontram-se no Manual Geral de Utilizagdo do SIGRHE,
disponivel na area DOCUMENTACAO do lado direito do ecr3 de entrada do SIGRHE (apés autenticac3o).

—e Sistema erativo de

OpéirERP SIGRHE , GeszoceRecursc
oltar 3 p - B

GERAL  SITUACAO PROFISSIONAL
INFORMACOES &
BEM-VINDO AO SIGRHE!
DOCUMENTAGAQ 2
. GERAL
SlTLIA(;f\O PROFISSIONAL
DGAE GOVERNO DE MANISTERIO DA EDUCACAD
Diregio-Geral da Administrag3o Escolar i o para 1024x76 % PORTUGAL | foinas

Imagem 1 - Ecra Inicial
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2.3 Modulo de Aperfeicoamento

2.3.1 Menus da aplicagao

Ap0s entrada no ecra inicial, o utilizador devera selecionar o separador “Situagdo Profissional”.

As funcionalidades do separador selecionado sdo exibidas num menu, visivel do lado esquerdo do ecrd, onde se
encontra disponivel uma sec¢do onde é possivel selecionar a op¢do Aperfeicoamento.

p Concurso Macional 2015/2014

b Candidatura
wiaperfeicoamento
Aperfeigoarmento da Candidatura

Apetfeicoamento das Graduacdes Profissionais

Imagem 2 - Menu da Aplicagdo
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O Aperfeicoamento encontra-se estruturado em 2 partes:
e Aperfeicoamento da Candidatura
e Aperfeioamento das Graduagdes Profissionais

Dentro do aperfeicoamento, deverd escolher a drea, dependendo do campo que pretenda aperfeigoar.

Para consultar/aperfeicoar dados contemplados na area Aperfeicoamento da Candidatura, deverd carregar no
icone que surge (lapis) ou na linha sintese.

Concurso Nacional 2015/2016 - Aperfeicoamento
T.IMERD DE UTILIZADOR 1L1NOME 2
B ®
R -

1.3 NIMERO DO DOCUMENTO FASE DE PREENCHIMENTO %

L4niF 4 19LOCALIDADE  L11PALS  LI2REGIAD 113 TELEMOVEL/TELEFONE

ES #
Insercio de dados Pessaais & Tipo
Candidate

Imagem 3 — Aperfeicoamento - Candidatura

Na pagina apresentada encontra o resultado da 1.2 validagdo da sua candidatura.

Caso a mesma se encontre no estado Valida apds 1.2 Validagdo, podera retificar alguns campos, de acordo com o
Aviso n.2 2505-B/2015, de abertura do concurso. No entanto, se ndo pretender efetuar nenhuma alteragdo aos
mesmos, os dados atualmente constantes na candidatura serdo considerados finais.

Caso a sua candidatura se encontre no estado Parcialmente Valida apdés 1.2 Validagdo ou Invalida apods 1.2
Validagao, poderad corrigir os campos invalidos, bem como aperfeigoar os restantes.

Caso a sua candidatura se encontre no estado Invalida apds 1.2 Validagdo, por auséncia de Validagdo, deve

confirmar todos os dados e submeter o aperfeicoamento. Os dados infra sdo apenas indicativos do estado da sua
candidatura.

Concurso Macional 2015/2016 - Aperfeigoamento  =: ]
[ Editar |

Ectado da validag o

250%-B/201% de sbertura do concursa. Mo antanto, ==

wilidas efou invilidos, pelo que ==

% walidago que contém os campes

Graduacio m.1 - valida apés 1.3 validagke

Resultade aferisiolfes) araduasioldes) |

Imagem 4 - Estado da Candidatura
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Em “Documentos - Recibo 1.2 Validagdo” encontra disponivel o documento comprovativo da 1.2 Validagdo que
contém informacdo dos campos vélidos e/ou invalidos, incluindo a drea das QUESTOES pelo que se aconselha a sua
consulta antes do inicio desta fase.

Para cada uma das questdes ndo validas, por ndo ter apresentado documentagdo necessdria, o candidato deve
garantir que a entidade de validagdo estda na posse dessa documentacao quando proceder a nova validagdo da
candidatura eletrdnica. Para tal:

e O candidato deve entregar no agrupamento de escolas ou escola ndo agrupada de validagdo a
documentacgdo em falta;

e No caso dos professores cooperantes abrangidos pelo Despacho n.2 278/79, de 6 de dezembro, bem como
dos residentes nas RegiGes Autdnomas ou no estrangeiro, os documentos necessdrios a validagdo da
candidatura devem ser importados informaticamente (upload) durante o prazo do aperfeicoamento nos
termos do Aviso de Abertura do Concurso, procedendo de acordo com o instruido em Upload dos
Documentos, no Manual de Instrugdes da Candidatura Eletrdnica.

O candidato ird percorrer todos os campos da candidatura e visualizar os valores que neles introduziu podendo
alterar campos invalidos, bem como aperfeicoar os restantes desde que os mesmos sejam passiveis de alteragao
nos termos do Aviso de Abertura do Concurso.

Para navegar ao longo do aperfeicoamento podera utilizar os botdes “Confirmar/Gravar Dados Pessoais” e “Repor
Dados” no caso de necessitar de recuperar dados que tenha alterado.

Controla Ap:

| stiarDados (.2 Do de derbfiasic @ 13 Wimeredo Documerts | Reporpaces |

Imagem 5 — Controlo Aperfeigoamento

Para prosseguir devera ir carregando no botdo _ constante no final de cada

’

pagina, podendo, em qualquer altura, recuar recorrendo ao botdo

Irda obter um resumo onde estardo identificados os campos alterados com o novo valor e identificado -
Campo aparfaicoads

No final devera carregar no botao _ .
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Surgird um alerta que devera confirmar, terminado o aperfeicoamento do moddulo da “candidatura”, para
prosseguir deve aceder no menu lateral esquerdo ao moédulo “Aperfeicoamento das Graduagdes Profissionais”.

Confirma gue preencheu e finslizou todss as gradusgiesiyualificagdes profissionais pretendidas?

QK ] ’ Cancelar

Imagem 6 — Finalizacdo de Graduag6es Profissionais

p Concurso Macional 2015/2014

b Candidatura
wiaperfeicoamento
Aperfeignamento da Candidatura

Aperfeicoamento das Graduacies Profissionais

Imagem 7 — Graduagdes profissionais

Para consultar/aperfeicoar dados numa das Graduagdes com que concorreu ao concurso deverd aceder a area e
carregar no icone que surge (lapis) ou na linha sintese dos seus dados.

Concursa Nacional 2015/2016 - Aperfeicoamento das Graduacdes Profissionais

ORDEM  CODIGO DO GRUPO DE €ODIGO DO GRUPO DE RECRUTAMENTO Ev QUE SE ENCONTRA PROYIDO OU PARA O

2L GRAU & ANTE
RECRUTAMENTD 3 QUAL POSSUL QUALIFICAGAO PROFISSIONAL & =

5 DA APOS A -
PROFISSIONALIZAGAOD % PROFISSIONALIZACAO % FASE DE PREENCHIMENTO 3
L1 220 - Inglés Iﬂl_c)enmatura 285 szaq Grupe Recrutamento par

Confirmar

Imagem 8 — Inicio do aperfeicoamento - Graduagdes

O candidato ird novamente percorrer todos os campos preenchidos na candidatura e visualizar os valores que neles
introduziu podendo alterar campos invalidos, bem como, aperfeicoar os restantes desde que, os mesmos sejam
passiveis de altera¢do nos termos do Aviso de Abertura do Concurso.

Terminado o processo ird aceder a um novo ecra onde podera retroceder e ter novamente acesso aos campos que

pretenda corrigir ou finalizar o aperfeicoamento da graduagao. Para tal deve carregar no botdo - .

Deve proceder conforme descrito para cada graduacgdo que pretenda aperfeigoar.
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Finalizadas as graduag0es deve regressar a drea “Aperfeicoamento da Candidatura”, carregando no icone que surge
(lapis) acede ao RESUMO.

Concurso Nacional 2015/2016 - Aperfeicoamento

Concurso Nacional 2015/2016 - Aperfeicoamento
NUMERO DE UTILIZADOR & 1.1 NOME & 1.3 NUMERO DO DOCUMENTO & LANIF & LOLOCALIDADE &  LI1PAIS $ LI2REGIAO & 113 TELEMOVEL/TELEFONE $ FASE DE PREENCHIMENTO

Confirmagiio/Preenchimento Graduagdes Profissionals

Imagem 9 — Aperfeicoamento

Depois da finalizagdo do processo de aperfeicoamento e, antes de submeter, sera disponibilizado o resumo que
deverd conter todos os dados introduzidos na candidatura e no aperfeicoamento, bem como todos os elementos
relativos ao upload (caso a ele haja lugar).

Alertamos para a necessidade de verificar se efetuou todas as alteragées que pretendia, antes de
submeter.

ApOs visualizagdo do resumo, introdugdo da palavra-chave e submissdo do aperfeicoamento, serd apresentado um
RECIBO contendo todas as informagdes introduzidas na candidatura e no aperfeicoamento.

E nesta drea que deve fazer a submissdo do aperfeicoamento, apds a realizagdo de todas as alteragdes
pretendidas.

L
Gontrolo Candidatura

Imagem 10 — Submissdo

ATENCAO: O aperfeicoamento s6 sera considerado submetido se ap6s a introdugdo da palavra-chave clicar em
“Submeter”

Deve imprimir obrigatoriamente o recibo, guardando-o em lugar seguro. O recibo do aperfeicoamento da
candidatura serve de comprovativo para futuras referéncias e/ou reclamac3o.

Do recibo consta um cddigo de seguranca que identifica individualmente cada candidatura aperfeigoada.
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Os candidatos devem certificar-se de que as entidades de validagdo tém na sua posse toda a documentagdo
necessaria para proceder a nova validagdo da Candidatura Eletrénica.

Para esclarecimentos complementares deve consultar Upload dos Documentos do respetivo Manual de Instrugdes
da Candidatura Eletrdnica.
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