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O presente documento consolida a informacdo geral necessaria a utilizacdao do Sistema Interactivo de
Gestao de Recursos Humanos da Educacao (SIGRHE) disponibilizado pela Direcao-Geral da Administracao
Escolar (DGAE). Este sistema informatico é constituido por um conjunto de menus, submenus e

separadores que permitirdo a gestao das informagdes e processos correspondentes.

O sistema encontra-se disponivel na Area Reservada do portal da DGAE ou diretamente através do

endereco: https://sigrhe.dgae.mec.pt/.

Cada utilizador devera autenticar-se através dos seus atuais dados de acesso ao portal da DGAE

(nimero de utilizador e palavra-chave).

Se ainda ndo tém os dados de acesso devera proceder ao registo de utilizador existente no Portal da
DGAE:

1. Aceder através da internet ao endereco eletronico http://www.dgae.mec.pt/;

SIGRHE
2. Selecionar

)

< C 0} | ® www.dgaemecpt Q *
—
== Direcdo-Geralda REPUBLICA
= AdministracioEscolar g~ PORTUGUESA | %

» INFORMAGAO JURIDICA ~ INSTITUCIONAL ~ SIGRHE

Imagem 1 - Acesso ao registo de utilizador

3. Preencher o formulario apresentado:


https://sigrhe.dgae.mec.pt/openerp/login
http://www.dgae.mec.pt/
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Imagem 2 - Formulario para registo

a. Apos efectuado o registo, devera guardar o nimero de utilizador exibido, pois é através

deste codigo de 10 digitos e da palavra-chave selecionada que acedera ao SIGRHE.

O presente manual ilustra e explicita as instrucoes de utilizacao do SIGRHE. No entanto, em caso de
davidas sobre a utilizacdo deste sistema, podera contactar o Centro de Atendimento Telefénico (CAT),

ou dirigir-se a loja DGAE, no seguinte horario (dias uteis):

Centro de Atendimento Telefénico - CAT - 213 943 480, todos os dias Uteis, entre as 10:00 horas e as
17:00 horas.

Loja DGAE - atendimento presencial na Direcao-Geral da Administracao Escolar - Av. 24 de Julho n.°

142, 1.° andar, Lisboa, também disponivel todos os dias Uteis, entre as 10:00 horas e as 17:00 horas.

CAT - Centro do atendimento telefonico
DGAE - Direcao-Geral da Administracao Escolar
Escola - Agrupamento de Escolas ou Escola Nao Agrupada

SIGRHE - Sistema Interactivo de Gestao de Recursos Humanos da Educacao
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Instrucoes de Utilizacao
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O SIGRHE encontra-se otimizado para Google Chrome e Mozilla Firefox, sendo compativel também com
Apple Safari, Opera e Microsoft Internet Explorer, pelo que é aconselhada a atualizacdo do software de

acesso a internet para as referidas versoes, para uma melhor utilizacao da aplicacao.

O funcionamento do sistema podera igualmente beneficiar com a limpeza dos ficheiros temporarios de
internet. Para tal, com a janela de internet aberta, devera executar CTRL + SHIFT + DEL e, ao obter a
janela abaixo ', selecionar a opcdo “Eliminar”, com as opcdes assinaladas tal como se visualiza na

figura.

Eliminar Histdrico de Navegacao E]

Mantenha os cookies e os ficheiros rios da Internet que activam
05 5eUs Web sites Favoritos para reter as preferéncias e visualizar as
paginas com maior rapidez,

Ficheiros Temporarios da Internet
Cdpias de paginas Web, imagens e multimédia guardadas para
wisualizag&o mais rapida.

Cookies
Ficheiros armazenados no computadaor por Web sites para
quardar preferéncias, kais como informacdes de inicio de sessdo,

[ Histérico
Lista de Web sites visitados,

Dados de formulario
Informagdies guardadas que escreveu em Formularios,

[]Palavras-passe
As palavras-passe guardadas que s8a automaticamente
preenchidas quando inicia uma sess30 num Web site que visitou
ankeriormente.

Dados de Filtragem InPrivate
Drados guardados utilizados pela Filtragem InPrivate para detectar onde
os ‘Web sites poderdo estar a partilhar automaticamente detalhes sobre
a 5ua visita,

Sobre como eliminar o hiskdrico Eliminar ] I Cancelar
de navegacio

Imagem 3 - Eliminar o Histérico de Navegacao

1 O aspeto da janela podera variar consoante o browser utilizado.
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2.2 Ecra de autenticacao

Ao aceder ao link indicado (1.2 - Acesso ao sistema) € apresentado o seguinte ecrd, no qual devera

inserir os dados de autenticacao de utilizador.

Op¢ERP

F 8

QIGRHE =%

Se jd se registou & possui um nimero de utilizador de 10 digitos com o qual j& acedeu ou costuma aceder
&5 aplicagdes da DGAE, ndc deve criar novo utilizador.

NO de Utilizador:

Palavra-chave:

Ainda ndao se registou?

Se no passui um niimers de utilizador com 10 digitos atribuide pals DGAE pode registar-se aqui

" = Se pretende iniciar sess30 como Agrupamento ou Escala n3o agrupada, utilize como nimero de utilizador
Iniciar Sessio ° grup arue

o respetivo cédige de € digitos.

Depois de introduzir o seu N° de Utilizador &
Palavra-chave clique no botio Iniciar Sessdo.

N e wbtiear = tect Enter Esqueceu-se dos Dados de Acesso?

Se ndo se lembra da sua palavra-chave ou nimero de utilizador, clique agui.

Imagem 4 - Acesso ao SIGRHE

2.3 Ecra inicial

Apos o acesso ao sistema é possivel visualizar o ecra seguinte:

Ope’ﬁ\ERP1 s : N”DEUTILI%‘\DOR - NOME_DPUTILIZ?DOR .74 2 QIGRHE .
GERAL SITUACAO PROFISSIONAL  MULTIPLATAFORMA DE REGISTOS INQI.IEIUTO; N D o
INFORMAGOES &
z

6
BEM-VINDO AO SIGRHE! DOCUMENTAGAD

estEn intezre:

Para conhecer em detslhe o3 menus do SIGRHE, sugere-se & consults do link "Estrutura de Menus” na tope do eerd.

Imagem 5 - Ecra inicial

Nome da ferramenta base do sistema com um link para a pagina inicial.
Nome do sistema com um link para a pagina inicial.
Nome do utilizador autenticado, que se encontra com sessao aberta.

Link para fechar o sistema, terminando a sessao aberta.

U A W N =

permissdes do utilizador).

Separadores referentes aos médulos aos quais o utilizador autenticado tem acesso (variam consoante as
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6  Conjunto de informagdes genéricas, noticias e servicos disponibilizados pela DGAE.

7  Breve descricao de cada modulo. Variam consoante as permissdes do utilizador.

2.4 Organizacao dos menus

As funcionalidades do sistema encontram-se organizadas por separadores e, dentro de cada um, por

menus e submenus.

Os separadores encontram-se sempre disponiveis no topo do ecra, na area 5 (acima), ou através do

resumo da funcionalidade no ecra inicial, na area assinalada com 7 (acima).

Os menus e submenus sao visiveis do lado esquerdo do ecra. As funcionalidades sao acionadas pelos

submenus, pelo que existe sempre pelo menos um submenu para cada menu.

Op¢éiT ERP

GERAL UACAQ PROFISSIONAI MULTIPLATAFORMA DE REGISTOS

QIGRHE -

Concurso Nacional 2018/2019
4 Por favor, pressione uma das opgdes que constam do menu localizado no lado esquerdo da pagina para prosseguir.

P Candidatura

P Aperfeicoamento

P Verbetes CI - CE - CEE - CIRR /"
P Reclamacdo
Vinculagdo Concurso Interno/Externo/Externa Extraordinrio ___E_OMPET_E_ \

Audicdo escrita - art.® 18.° DL 132/2012

Mobilidade Interna 2018/2019 =
PROTECAO DE DADOS PESSOAIS

AMBITO E FINALIDADE

A DGAE, no ambito da sua atividade, proceds 3o tratamento dos dados pessoais estritamente

necessdrios & prastagio de servicos ou 2o exarcicio da sua missio ou atribuicdes lagais.

»

p Gestdo de Colocagdes/Contratos
Acumulacao de Funcdes

4 7 Todas as informacdes e dados fornecidos & DGAE serdio tratados coma confidenciais.
b

AEC Os dados recolhidos sio tratados informaticaments e no estrite cumprimento da legislacio de
protecdo de dados pessoais, sendo armazenados em bases de dados especificas, criadas para o

Imagem 6 - Acesso as funcionalidades

2.5 Acesso as funcionalidades

Ao selecionar uma opcao no menu (submenu), essa opc¢ao fica assinalada a verde e a funcionalidade
selecionada é exibida em detalhe, do lado direito do ecra, tal como a figura abaixo exemplifica. Assim,

€ do lado direito da pagina que se trabalha com o sistema.

Silam Devera ands Informar o Gro50 dt Gestao do/a AQrUPSMENto de Escolss / Escola NEG AGTUPada a m de vahdar o5 d3dos pars QUE SE possa 0ar SeQUIMENTo 20 Processo.

WwLSV / LSR

Pedid .-\ﬂ_"? Licengas - Pedido

p Meia Jornada 2018

Numero de utilizador : Nome : No Identificacdo : Estado : Processamento : Ano letivo de submiss3o do pedido :
p Mobilidade por Doenca ‘ = | 2| =

p PND - Procedimentos concursais
) Recenseamento Licencas - Pedido 0-0deo

NUMERO DE UTILIZADOR & NOME 2 N° IDENTIFICACAD & ESTADD % AND LETIVO DE SUBMISSAD DO PEDIDO &

) Recurso Hierarquico

heBogicio Cocoiool 9019 000

Imagem 7 - Selegdo da funcionalidade
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2.6 Insercao de informacao

No sistema, alguns campos sao de preenchimento manual (texto livre), enquanto outros apenas

poderao ser preenchidos com informacado predefinida, como as pesquisas, os elevadores de respostas

5 [l
ou calendarios, cujos campos se encontram devidamente assinalados com, ou

) )

respetivamente.

Os campos de texto livre distinguem-se dos restantes pela forma como sao apresentados:

Campos de texto livre: |

Q

Exemplo de campo de preenchimento predefinido:
Caso nao seja possivel visualizar toda a informacao de um ecra, podera regular o tamanho da janela,

tal como ilustrado.

e —————— |
Cargo Exercido Cargo Exercido
(R T Lcrevarcrechar || cancelar

Tipo de cargo sxercda : | Cosrdenagio de Departamento / Qutr | v |

Tipo de cargo exercido @ [Coordenagéo de Departarento / Qutras Estruturas de Coordenacdo [ll]

4
4

Imagem 8 - Redimensionar o tamenho da(s) janela(s)

2.6.1 Campos de preenchimento obrigatério

Os campos de preenchimento obrigatério sao assinalados a vermelho e/ou através de mensagem de
alerta aquando da execucdo de uma determinada acao, sendo impedida a navegacdo até que o

preenchimento seja realizado.
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Habilitagao academica

Tipo de instituigSa :

Processzo de bolonha @[]

Nests sres deuerfo ser registadas todas as habilitagBes acadéricas do trabalhador, criands urn regista *noua® para cads habilitacgo.
Sermnpre que as opgles disponiveis ndo se adeqiem 3 situacdo do trabalhador, selecione a apgdo “Outrofa” & preencha manualmente o campo “Qual?”

Instituicda @ e
| AFormuIario invalido: preencha/corrija os campos a vermelho,
Gual?
Curso ¢ - A
Qual? ¢

E Direcao-Geralda
= Administracdo Escolar

correspondente,

Q)

AVISO

Imagem 9 - Mensagem de alerta (aviso)

2.6.2 Execucdo de acdes (botdes)

As acdes permitidas em cada menu do sistema encontram-se disponiveis através de botdes que surgem

em cada ecra, podendo variar consoante a funcionalidade em questao.

Na tabela infra, encontram-se os botoes mais comuns.

Permite criar um novo registo.
2 o [ Editar_| Edita o registo correspondente.
Permite pesquisar com base na informacao inserida no(s) campo(s) de
.
ou & pesquisa.

Apaga os valores inseridos no campo de pesquisa.

|

Permite preencher um campo de data através da seleccao no

calendario.

Grava e submete uma informacdo inserida ou alterada, ficando a

mesma disponivel em modo de consulta.

ou

Confirma/ grava e submete uma informacao inserida ou alterada,

ficando a mesma disponivel em modo de consulta.

Cancela as alteracdes introduzidas num registo, antes de gravar.

Dados Anexo

MNome do ficheiro :

Para anexar um ficheiro devem ser respeitados os formatos
permitidos (ficheiro em formato Excel - .xls ou .xlsx, Word - .doc ou

.docx, PDF e imagens - .jpg, .tif, .jpeg, e .gif

Permite alterar informacao inserida em etapas anteriores.

i,

Gera um pdf com a informagdo constante no ecra, passivel de

impressao.

e

Permite atualizar os dados numa aplicacdo, caso tenha alterado os

dados pessoais, este botao.
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Palavra-Chave

sy -

Para concluir determinado procedimento, e quando solicitado, é

necessario inserir a palavra-chave e clicar em submeter.

Em determinadas aplicacoes os responsaveis pelas validacoes dos
dados inseridos pelos utilizadores podem reverter a submissao para

possibilitar a insercao de dados.

X

ou

Elimina o registo correspondente (quando o registo é apresentado em

detalhe em modo de consulta - ecra de detalhe).

Permite anular um Registo.

Passando o cursor por cima do icone é exibida uma nota explicativa

ou dica.

Quando determinado campos solicitam uma confirmacdo especifica

ou lhe estao associadas declaracdes consideradas importantes.

Sempre que existam dados referentes a situacdoes passadas ou dados ja submetidos, os mesmos

. . . ]
encontram-se disponiveis para consulta, apresentando-se porém bloqueados para edicdo (< ).

Os registos atuais, passiveis de edicao, apresentam o botdo de edicao activo (‘5? ).

Algumas informagdes sdo apresentadas em lista, como € o caso dos ecras de entrada de cada uma das

funcionalidades. Quando assim €, torna-se possivel ordenar as listas apresentadas de acordo com o

critério pretendido pelo utilizador. Ao selecionar o titulo de uma coluna, a lista apresentada é

ordenada de forma ascendente ou descendente.

N Utilizador :

Ne uTILtF
11111ha2ds

2222222222
3333333333
4444444444
5555555555
6666666666
7777777777

N Y

000000000
000000000
000000000
000000000
000000000
000000000
000000000

Imagem 10 - Ordenacéo de listagens

Dado que as tabelas exibidas nos ecras do sistema tém um limite de linhas, sempre que a lista a exibir

ultrapassa esse numero de registos, as linhas da tabela sao distribuidas por varias paginas, as quais sao

assinaladas do lado direito na parte superior da tabela, tal como evidenciado na figura seguinte.
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No Utilizador NIF °

N° UTILIZADOR NIF

4111111111 000000000
" 3222222222 000000000
“§333333333 000000000
" gaaaaaasas 000000000
* §555555555 000000000
"~ $666666666 000000000
“ 377171777777 000000000

Imagem 11 - Navegar entre paginas / listas de resultados

Para navegar nas paginas, sera necessario selecionar os icones visiveis nos cantos superior / inferior, do

lado direito da tabela ( ).

Indica que a pagina apresentada contém os registos do 1.° ao 20.° da lista.

= Representa o tamanho da lista. Neste caso a lista tem 37 registos.

> Ao selecionar estes icones, é apresentada a pagina anterior ou seguinte da lista.

o5 Aoclicar nestes icones, € apresentada a primeira ou Ultima pagina da lista.

Ao encontrar o registo pretendido através da navegacao pelas varias paginas, devera selecionar a linha

respetiva para aceder ao detalhe do registo (vista de formulario).

Anexo III - Pessoal Docente

Avaliacies

NIF A¥ALIADOD NOME A¥ALIADO NIF AYALIADOR NOME AYALIADOR ESTADOD
& 333333333 B3 333333333 AL Terminada 5 Avaliaclo »
& 333333333 A3 333333333 AL Terminada 5 Avaliaclo »
& 333333333 B20 333333333 B13 Cabegalho e corracio ®
& 333333332 ﬁ B20 333333333 B13 A aguardar a submiss3o da avaliagda »
& 33aEanae B3 333333333 B4 A aguardar a submiss3o da avaliagda final ®
&7 333333333 B1S 333333333 Al A aguardar a submiss&o da avaliacio final x
& 333Ea3aE B7 333333333 Al A aguardar a submiss&o da avaliacio final x
& 333333333 B13 333333333 Al # aguardar a submissdo da avaliagdo final x
& 33aEanann g 333333333 Al Terminada a Avaliagdo x
& 33aEEaang Bl1Zz 333333333 Al # aguardar a submissdo da avaliagdo final x
&7 33anEnang Ad 333333333 Al # aguardar a submissdo da avaliagdo final x
&7 33aEEIang Bl4 333333333 Al # aguardar a submissdo da avaliagdo final x

Imagem 12 - Selecdo / acesso ao registo

Para regressar a pagina onde o registo se encontra, devera selecionar a opc¢éo vista de listagem E,

disponivel no canto superior direito do detalhe do registo (quando aplicavel).
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AVALIAGAD DO DESEMPENHO WRANECTr IS

p Pessoal Docente

-
Anexo III - Pessoal Docente [ =]

Anexo 111 - Pessoal Docente M 4 5de e

Anexo IV - Em Perfodo Probatdrio @M

Anexo W - Por Pond, Curricular

& = £no Letive + | 2010/2011
p Orgidos de Gestio [ / J

Mome Escala ;o1 | cédigo ¢ [101 ]

Identificagio do Avaliado

Pesguisa de Docente : |63 Q) Harns @ [B3 |

NIF : (233233333 | Grupe Recrutamento : (930 - Educagio Especial 3 |

SituagHo profissional : [ Docente de careira | Fungdes @ | |
Identificagso do Avaliad

Pesquisa de Docente |64 Q| Home : [B4 |

Imagem 13 - Vista de listagem

Em alternativa, pode mudar-se o limite da lista de paginacdo, de forma a aumentar o nimero de
registos por pagina ou visualizar todos os registos de uma so vez.

Mudar limite: %]
20
1-13de 12 50
é ;_l 100
500
unlirnite

Imagem 14 - Limites de paginacao

janeiro de 2019
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