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1 Instrucoes de Utilizacao SIGRHE

1.1 Acesso a Aplicacao

A aplicacdo encontra-se disponivel no Portal da DGAE ou diretamente através do endereco:
https://sigrhe.dgae.medu.pt/.

Para aceder a aplicacdo, o utilizador devera introduzir o nimero do utilizador e a respetiva

palavra-chave.

Se jé se registou e possui um nimero de utilizador de 10 digitos com o qual j& acedeu ou costuma acede
' as aplicagdes da DGAE, n&o deve criar novo utilizador.
- ~ -
e de Utlizador Ainda nao se registou?
Palavra-chave: Se n&o possui um numero de utilizador com 10 digitos atribuido pela DGAE pode registar-se aqui.

Depois de introduzir 0 seu No de Utilizador < patavia. | ESQUEceU-se dos Dados de Acesso?

chave clique no botéo Iniciar Sessao.

N&o deve utilizar a tecla Enter. Se n&o se lembra da sua palavra-chave ou nimero de utilizador, clique aqui.

Imagem 1 - Login

Se os dados acima indicados estiverem corretos, ao carregar no botao INICIAR SESSAO, o utilizador
ira aceder ao SIGRHE.

1.2 Funcionamento Geral do SIGRHE

As instrucdes gerais do funcionamento do SIGRHE encontram-se no Manual de Utilizacao Geral,

disponivel na area “DOCUMENTACAO”, do lado direito do ecra de entrada (ap6s autenticacao).
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O presente documento consolida a informacdo necessaria a utilizacdo do modulo da plataforma
SIGRHE - “Recenseamento - 2024”, disponibilizado aos Agrupamentos de Escolas/Escolas nao

Agrupadas (AE/ENA) pela Direcao-Geral da Administracao Escolar (DGAE).

Esta aplicacao visa o levantamento de informacao pessoal e profissional relativa a todos os

docentes e técnicos que, a data da sua disponibilizacao:
- se encontram providos no AE/ENA;

- se encontram a exercer funcoes no AE/ENA.

0 acesso ao modulo do Recenseamento efetua-se, com a entrada na plataforma SIGRHE, através
dos codigos pessoais habitualmente utilizados pelo diretor do AE/ENA ou por qualquer outro

elemento da direcao: n.° de utilizador e palavra-chave.

O AE/ENA é responsavel pela insercao dos dados no modulo.

Atendimento on-line - E72, permanentemente disponivel no SIGRHE (Area - Concursos >

Tema - Recenseamento), para questdes relacionadas com o preenchimento da aplicacdo (Area

- Aplicacoes Eletronicas > Tema - Recenseamento - Preenchimento da Aplicagdo)

Centro de Atendimento Telefénico - 213 943 480, disponivel das 10:00h as 17:00h de Portugal
continental (dias Uteis).

Centro de atendimento presencial na Direcao-Geral da Administracdo Escolar - Loja DGAE

Av. 24 de Julho n.° 142, 1.° andar, Lisboa, disponivel das 10:00h as 17:00h de Portugal

continental (dias Uteis).
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CAT - Centro do Atendimento Telefdnico
DGAE - Direcao-Geral da Administracao Escolar
AE/ENA - Agrupamento de Escolas ou Escola nao agrupada

GR - Grupo de Recrutamento

PREVPAP - Programa de Regularizacao Extraordinaria dos Vinculos Precarios na Administracao
Publica

PDPSC - Plano de Desenvolvimento Pessoal, Social e Comunitario
POCH - Programa Operacional de Capital Humano
TS - Técnico Superior (contrato de trabalho em fungdes pUblicas por tempo indeterminado)

TE - Técnico Especializado (contrato de trabalho em funcdes publicas a termo resolutivo)

As imagens disponibilizadas neste manual sdao meramente ilustrativas, podendo conter
ligeiras diferencas face aos ecras finais a disponibilizar no médulo do SIGRHE destinado ao

Recenseamento.

Apos entrada no ecra inicial da plataforma SIGRHE, o utilizador devera selecionar o separador

“Situacao Profissional”.

As funcionalidades do separador selecionado sao exibidas num menu, visivel no lado esquerdo do
ecra, onde se encontra disponivel o mddulo “Recenseamento - 2024”, através do qual é possivel

selecionar as opc¢oes “Indicacao de Docentes”, “Indicacao de TS/TE” e “Submeter”.

3 Recenseamento - 2024

W Recenseamento
Indicacdo de Docentes
Indicacdo de TS/TE

Submeter

Imagem 2 - Opgoes do médulo
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Na listagem inicial, pré-preenchida, estao elencados:
- Todos os docentes e os técnicos superiores providos no AE/ENA;
- Docentes providos em QZP, colocados no AE/ENA em mobilidade interna, reserva de
recrutamento, em mobilidade por doenca, em mobilidade estatutaria, ou em situacdo de
Licenca, de comissao de servico ou dispensa sindical;
- Docentes externos colocados no AE/ENA em contratacao inicial, Reserva de Recrutamento e
Contratacao de Escola com colocacéo valida.
- Técnicos superiores (vinculo em AE/ENA) indicados no "Recenseamento - 2023" e/ou com
contrato por tempo indeterminado submetido na aplicacao "PND - Procedimentos Concursais >
Contratos (Técnico Superior)”;
- Técnicos especializados (contratados como técnicos especializados para formacao e técnicos
especializados para o desempenho de outras funcoes) com colocacoes na Gestao de
Colocacoes de 2023/2024, no estado “Valido”.

Para aceder a um registo ja iniciado, devera selecionar a linha correspondente ao
docente/técnico cuja insercao de dados nao foi concluida e, para que o mesmo fique

imediatamente disponivel para edicao, devera clicar sobre o icone «*

No caso de pretender iniciar o carregamento de dados de um outro docente/técnico que nao

. . . . ’ . ~ M
conste na listagem previamente inserida, devera clicar no botao .

Se selecionar um registo sem ser através do icone ¢”, ir4 aceder em modo consulta, pelo que,

para poder alterar dados e/ou continuar o preenchimento, devera sempre clicar no botdo

E de salientar que pode efetuar o carregamento dos dados em varios periodos temporais, nao

sendo obrigatorio efetuar todo o processo de uma so vez.

No decorrer do processo de indicacao dos docentes/técnicos do AE/ENA, pode anular um ou mais

registos. Para tal, na listagem inicial onde estao elencados todos os docentes/técnicos ja

inseridos na aplicacao, devera recorrer ao botao L
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Ao efetuar a anulagdo, surgira um campo onde devera introduzir uma justificacdo para a

anulacdo do registo. Ser-lhe-a pedida a confirmacao devendo para tal inserir a palavra-chave e

acionar o botao _

2.5.3 Devolucao do registo

No caso do AE/ENA receber processos iniciados noutros estabelecimentos para completar a
insercao de dados (ver Manual nos pontos posteriores), tera a possibilidade de efetuar a

devolucao do registo do docente/técnico para o AE/ENA de origem (que iniciou o processo e

=
. . ~ u—
procedeu ao encaminhamento), acionando o botao _

Nesta situacdo, o AE/ENA para onde foi reencaminhado o processo em causa recebe uma

notificacao via email com a indicacao da respetiva acao.

2.6 Prazo

O prazo para preenchimento da aplicacao do recenseamento decorre do dia 21 de dezembro de
2023, até as 18:00 horas (Portugal continental) do dia 23 de janeiro de 2024.
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3 Preenchimento/Confirmacao de Dados

A fim de iniciar o preenchimento dos dados de um determinado docente devera clicar no icone

¢”, no caso de docentes cujos dados foram pré-carregados pela DGAE. Se pretender inserir um

docente que ndo conste da listagem pré-carregada no modulo, clique em , apos o que

surgira a seguinte imagem, onde devera clicar dentro do espaco “NUmero de utilizador”:

Recenseamento - Indicacdo de Docentes !
-de 113 » W

Situagdo do p

Fase de Preenchimento :  Por iniciar

1 ificacdo do

1 Ndmero de utilizador

o

2 Tipo e situacao profissional do/a d

2.1 Tipo de docente :

ontrolo

Imagem 3 - Pesquisa — N° utilizador I

Surgira um novo ecra no qual devera efetuar a pesquisa.

Pesquisar
P e niF hit Msskficarie i
[eanmemer | [ fackar |
Duados de Trabalhader B -0ded
W UTILEEADOR § e g nSF g W BEANTIFICACRD §

Imagem 4 - Pesquisa — N° utilizador II

Devera assinalar a situacao profissional atual do docente indicando qual o tipo de candidato
(Quadro de Agrupamento de Escolas / Quadro de Escola, Quadro de Zona Pedagogica ou

Externo). No caso de se tratar de um docente contratado devera indicar Externo.

2 Tipo e situacdo profissional do/a docente:

2.1 Tipo de docente :

Imagem 5 - Tipo e Situagdo Profissional
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Caso se trate de docente QA/QE ou QZP, devera indicar se o docente é provido no Continente ou
nas Regibes Autonomas.

Alerta-se para o facto de os docentes providos na Regides Autonomas apenas poderem lecionar
num AE/ENA do Continente, caso se encontrem ao abrigo de um qualquer regime de mobilidade

autorizada.

L
2 Tipo e situagdo profissional do/a docente

2.1 Tipo de docente :

2.2 Lugar de provimento :

Imagem 6 - Lugar de provimento

Apos confirmar dados, surgira um ecra contendo os dados pessoais do docente, ja introduzidos

no SIGRHE.

3.1 Identificacao do Docente

3.1.1 Dados pessoais

O AE/ENA devera verificar se todos os campos tém a informacao correta e atualizada, de acordo

com os registos de que dispde.

No caso de se verificar a necessidade de correcao, o docente deve ser alertado para proceder a

retificacdo dos dados pessoais no SIGRHE. Posteriormente, o responsavel pelo AE/ENA devera

efetivar essa atualizacdo de dados, através do botdo .
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1 tdentificacio do Docente

Identificacio

de ldenaficagie Bihate de ldentidade / Cartio de Tdadio (0 identificagio endl

Nacionalidade

7 Nacionalidade " Portuguess

Morada

11 s O Portugal

Contactos

Imagem 7 - Dados pessoais

¢ N° de Identificacdo

O Numero de Identificacdo é o que se encontra no Bilhete de Identidade ou no Cartao de

Cidad&o. Neste Ultimo, ndo devem ser inseridos os algarismos e as letras que surgem a direita.
o Data de Nascimento

Devera constar o dia / més / ano (XX/XX/XXXX) de acordo com o modelo.
e Morada

Devera constar a morada para onde o docente pretende que seja enviada a correspondéncia.
e Localidade

Devera constar a localidade da morada referida.
e (Codigo Postal

Devera constar o codigo postal referente a morada e a localidade mencionadas, assim como os

numeros ou letras (para o estrangeiro) que identificam o codigo postal.
e Pais

Devera indicar o pais da morada.
e Telemével/Telefone

Caso se trate de um numero de telemodvel/telefone do estrangeiro, devem constar todos os

algarismos necessarios para uma ligacao bem-sucedida (prefixo indicativo do pais).
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e E-mail

Devera constar o e-mail para onde o docente pretende que seja enviada informacao.

Apos confirmar dados, surgird um ecra contendo dados relativos ao tipo e a situacao profissional

do docente.

3.2 Tipo e situacao profissional do docente

Os campos relativos ao AE/ENA responsavel pelo carregamento dos dados surgirdo pré-

preenchidos.

2 Tipo @ situagao profissional do/a docente

2.1 Tipo da docante = QA/QE - Quadro de Agrupamanto de Escolas / Quadro de Escola nilo Agrupada

2.2 Lugar de provimento Continente

2.2.2 Cédige do agrupamaento de escolas
/ escola nio agrupada de provimento

2.2.2.1 Designagio de agrupamento de escclas
/ ascola nio agrupada de provimento

2.3 Cédigo de grupo de recrutamento
de provimento 1

Imagem 8 - AE/ENA de preenchimento

No campo 2.3 devera indicar o coédigo do grupo de recrutamento de provimento/colocacao do

docente.

e Para determinados GR (120, 350, 910, 920 e 930), surge em seguida o campo 3.1.1, que
solicita o codigo do grupo de recrutamento para o qual o docente possui qualificacdo

profissional.

2 Formacgao

3.1 Codigo de grupo de recrutamento : 910 - Educagdo Especial 1

3.1.1 Cadigo do grupo de recrutamento em que se encontra provido/a ou
para o qual possui qualificagdo profissional ou area disciplinar especifica (GR530),
conforme o artige 56.° do Decreto-Lei n.° 32-Af2023, de 08 de maio :

Imagem 9 - Cédigo do GR da formacgao inicial

e Para o GR530, no caso de docentes de carreira, surge o campo 3.1.1, para identificar a

Area Disciplinar Especifica.
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3.1 Cédigo de grupo de recrutamento ;530 - Educagio Tecnolégica

3.1.1 Cédigo do grupo de recrutamento em que se encontra provido/a ou
para o qual possui qualificagdo profissional ou drea disciplinar especifica (GR530),
conforme o artigo 56.¢ do Decreto-Lei n.9 32-A/2023, de 08 de maio :

Fmtrnlo
l

Imagem 10 - Cédigo do GR da formacao inicial

Apos o preenchimento do campo 2.3 e a confirmacao de dados, e no caso de se tratar de um
docente Externo, surgirda o campo 2.4, onde devera indicar se o docente possui qualificacao

profissional para o grupo de recrutamento de colocacao.

r;

2.4 0 docente possui qualificacdo profissional
para o grupo de recrutamento de provimento/colecacdo? :

Imagem 11 - Qualificagao Profissional

Se indicar Nao, surgira o campo 2.4.1, onde devera indicar o Tipo de Habilitacao do docente:

2.4.1 Tipo de Habilitagdo :

Imagem 12 - Tipo de Habilitacdo (docentes com habilitacdo prépria)

As opcgoes apresentadas sdo as que constam no n.° 1 (alineas a) e b)) e no n.° 2 do artigo 2.° do
Decreto-Lei n.° 80-A/2023.

Qualquer que seja o tipo de docente, devera indicar, de seguida, no campo 3.2, o seu grau da

formacao.

B o b G e UL

Imagem 13 - Grau

Confirme os dados e, seguidamente, devera indicar outros grupos de recrutamento para os quais

o docente seja detentor de qualificacao profissional, caso se aplique.
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2 Tipo @ situacao profissional do/a docente

2.1 Tipo de docente QAJQE - Quadro de Agrupamento de Escolas / Quadro de Escola nio Agrupada

2.2 Lugar de peovimente Certinente

200 - Poctuguis

Indigue outros grupos de recrutamento para o quais o docente tenha habilitagdo profissional

CO0IGO DE GRUPO DE RECRUTAMENTO 2

Inglén

Imagem 14 - Outros grupos de recrutamento para os quais o docente é detentor de qualificacdao
profissional

Podera sempre corrigir os dados introduzidos eliminando a informacao incorreta. Para tal devera

carregar no icone X.

3.3 Formacao

Devem ser introduzidos os detalhes relativos as qualificacdes (habilitacdo profissional ou

habilitacdo propria) que habilita o docente para o seu grupo de recrutamento de provimento ou

colocacao.

3.3.1 Formacgao inicial

Devera indicar os dados referentes a formacao inicial do docente, tendo em conta o seguinte:

e Grau (campo 3.2)

O Grau, devera ser indicado neste campo, encontrando-se disponivel uma lista com as

opgbes/conjugacdes possiveis.

Assim, nos grupos de recrutamento do Ensino Regular, podera ser escolhida uma das opcoes

apresentadas:
o Licenciatura (L)
o Bacharelato (B)

o Mestrado em Ensino, 2.° ciclo do Processo de Bolonha (M)
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o Outros (0)
o Bacharelato + Formagcao Complementar (B+FC) *
o Outros + Formacao Complementar (O+FC) *

o Mestrado (ME)**

* Cursos do art.® 55.° do ECD (n.° 1 do art.® 49.° do DL n.° 132/2012, de 27 de junho, na redacdo em vigor).
** Apenas docentes do GR360.

Para os docentes que forem detentores de uma conjugacdo que inclua a Formacao

Complementar, devera posteriormente indicar a informacao necessaria.

Aos docentes de carreira providos no GR 350 - Espanhol, em resultado da equiparacao
habilitacional operada pela Portaria n.° 303/2009, de 24 de marco, na redacao dada pela
Declaracao de Retificacao n.° 25/2009, de 13 de abril, revogada, por sua vez, pela Portaria n.°

141/2011, de 5 de abril, devera ser indicada uma das seguintes opcoes:
o Licenciatura (com variante de Espanhol) (LE)
o Bacharelato + Diploma Espanhol de Lingua Estrangeira (B+DELE)
o Licenciatura + Diploma Espanhol de Lingua Estrangeira (L+DELE)

o Mestrado em Ensino, 2.° Ciclo do Processo de Bolonha + Diploma Espanhol de Lingua
Estrangeira (M+DELE)

Para efeitos dos GR da Educacao Especial, podera ser escolhida uma das seguintes opcoes:

o Licenciatura + Formacao Especializada (L+FE)
o Bacharelato + Formacao Especializada (B+FE)

o Mestrado em Ensino, 2.° Ciclo do Processo de Bolonha + Formacao Especializada (M+FE)

Para efeitos do GR 120 - Inglés:
- Se os campos 3.1 e 3.1.1 forem preenchidos com GR120, podera escolher uma das seguintes

opcoes:
o Licenciatura (L)

o Mestrado em Ensino, 2.° Ciclo do Processo de Bolonha (M)
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- Se o campo 3.1 for preenchido com GR120 e o campo 3.1.1 for preenchido com GR110, 220

ou 330, podera escolher uma das seguintes opcoes:

Licenciatura (L)

Bacharelato (B)

Mestrado em Ensino, 2.° Ciclo do Processo de Bolonha (M)
Outros (0)

O O O O

De seguida, relativamente aos docentes com qualificacao profissional para o grupo de

recrutamento de provimento/colocacao, devera ser indicada:

e Data da Obtencao da Qualificacao Profissional (Campo 3.3)

No campo destinado a indicacao da data de obtencao de qualificacao profissional, devera indicar

a data de conclusao da formacao inicial ou outra, conforme a seguir se indica.

- A data da conclusao a indicar, no caso da qualificacao de licenciatura via ensino ou do ramo

educacional ou Mestrado em Ensino, 2.° Ciclo do Processo de Bolonha, devera ser a constante

do respetivo certificado/diploma.

- Se o docente for detentor de uma das seguintes formacdes, devera indicar a data de producao
de efeitos da classificacao profissional, nomeadamente, 1 de setembro do ano civil em que

obteve a qualificacdo profissional:

o Curso de qualificagdo em ciéncias da educacdo, reconhecido nos termos do Despacho
Conjunto n.° 4/SEEI/SEAE/96, de 11 de marco, e do Despacho Conjunto n.° 74/2002, 26

de janeiro, na redacao dada pelo Despacho n.° 11971 (2.2 série), de 24 de junho;
o Profissionalizacao nos termos do Despacho n.° 3/ME/95, de 9 de janeiro;
o Profissionalizacao em servico;
o Profissionalizagcao em exercicio;
o Estagio classico;
o Estagio pedagogico;
o Outra.

Para os docentes que realizaram a profissionalizacdo em servico ao abrigo do Despacho n.°

6365/2005, de 24 de marco, a data de conclusao reportar-se-a a data de producao de efeitos

da mesma, ou seja, 1 de setembro de 2006.
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Para os docentes que realizaram a profissionalizacdo em servico ao abrigo do Despacho n.°

5714/2006, de 10 de marco, a data de conclusao reportar-se-a a data de producao de efeitos,

ou seja, 1 de setembro de 2007.

Para os docentes que realizaram a profissionalizacdo em servico ao abrigo do Despacho n.°

7718/2007, de 26 de abril, a data de conclusao reportar-se-a a data de producao de efeitos, ou

seja, 1 de setembro de 2008, ou 1 de setembro de 2009, conforme tenham realizado a

profissionalizacao em servico em 2007/2008 ou 2008/2009, respetivamente.

A data da conclusao para os candidatos comunitarios e brasileiros, independentemente do

pais da UE ou dos Estados signatarios do Acordo sobre o Espaco Econémico Europeu, é

referenciada a 1 de setembro do ano civil em que o docente concluiu a sua qualificacao
profissional. Excetuam-se as situacoes em que sdo necessarias medidas de compensacao
habilitacionais a realizar em Portugal. Nestes casos, a data da profissionalizacdo a considerar é a
de conclusao das referidas habilitacées compensatdrias, que consta no oficio de comunicagao do
despacho exarado pelo Diretor-Geral da Administracdo Escolar, relativo a autorizacdo para

lecionar em Portugal.

e C(Classificacdo Profissional (Campo 3.4)

No campo destinado a indicacao da classificacdo profissional, devera proceder conforme a seguir

se indica.

- No caso de licenciaturas via ensino ou do ramo educacional, ou de Mestrado em Ensino, 2.°

Ciclo do Processo de Bolonha, a classificacdo a indicar devera ser a constante do respetivo

certificado/diploma.

- No caso dos cursos que se indicam em seguida, a classificacdo a indicar devera ser a publicada

em Diario da Republica:

o Curso de qualificacdo em ciéncias da educacao, reconhecido nos termos do Despacho
Conjunto n.° 4/SEEI/SEAE/96, de 11 de marco, e do Despacho Conjunto n.° 74/2002, de

26 de janeiro, na redacdo dada pelo Despacho n.° 11971 (2.2 série), de 24 de junho;
o Profissionalizacao nos termos do Despacho n.° 3/ME/95, de 9 de janeiro;
o Profissionalizacao em servico;
o Profissionalizacao em exercicio;
o Estagio classico;

o Estagio pedagogico.
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- A classificacao para os candidatos comunitarios e brasileiros devera ser a indicada no oficio

de comunicacdo do despacho autorizador para o exercicio de funcdes docentes, a quem foi

reconhecida qualificacao profissional pela Direcao-Geral da Administracao Escolar.

e Tipo de Formacao (Campo 3.5)

No campo Tipo de Formacgdo, devera selecionar o tipo de formacao correspondente ao grupo de

recrutamento. Devera selecionar uma das opgdes propostas na aplicacao.
0 tipo de formacao, certificada pelo Ministério da Educacao, pode corresponder a:

o Curso de qualificacdo em ciéncias da educacado, reconhecido nos termos do Despacho
Conjunto n.° 4/SEEI/SEAE/96, de 11 de marco, e do Despacho Conjunto n.° 74/2002, 26

de janeiro, na redacao dada pelo Despacho n.° 11971 (2.2 série), de 24 de junho;
o Profissionalizacao nos termos do Despacho n.° 3/ME/95, de 9 de janeiro;
o Profissionalizacao em servico;
o Profissionalizacao em exercicio;
o Estagio classico;
o Estagio pedagogico;
o Curso via ensino ou com ramo educacional;

o Outra.

Relativamente aos docentes com habilitacdo propria para o grupo de recrutamento de

colocacao, devera ser indicada:

3.2 Data de obtencdo da habilitacdo : |

2.4 Clazsificacdo : |D,DUD

Imagem 15 - Data e classificacdao da habilitacao

e Data de obtencéao da habilitacdo (Campo 3.3)

A data a indicar devera ser a data de conclusao do curso, constante do respetivo

certificado/diploma.

e C(Classificacdo (Campo 3.4)

A classificacdo a indicar devera ser a constante do respetivo certificado/diploma.
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¢ Nome da Instituicdo (Campo 3.6.1)

- Para os docentes com qualificacao profissional que realizaram:

> curso via ensino ou do ramo educacional, ou Mestrado em Ensino, 2.° Ciclo do

Processo de Bolonha, devera ser indicada a designacao da Instituicdo onde realizaram a

formacao adequada para o grupo de recrutamento de provimento/colocacao.

> curso de qualificacdo em ciéncias da educacao reconhecido nos termos do Despacho
Conjunto n.° 4/SEEI/SEAE/96 de 11 de marco, e do Despacho Conjunto n.° 74/2002,

de 26 de janeiro, na redacdao dada pelo Despacho n.° 11971 (2.2 série), de 24 de

junho, profissionalizacdo nos termos do Despacho n.° 3/ME/95, de 9 de janeiro,

profissionalizacdo _em_servico, profissionalizacdo em exercicio, estagio classico,

estagio pedagdgico ou outra, devera ser indicada a designacdo da instituicdo onde

obtiveram a formacao que possuiam (formacao inicial), ou seja, aquela que detinham

antes de obterem a qualificacao profissional.

- Para os docentes com habilitacdo propria devera ser indicada a designacao da Instituicdo onde

realizaram a formacao para o grupo de recrutamento de colocacao.

¢ Nome do Curso (Campo 3.6.2)

- Para os docentes com qualificacao profissional que realizaram:

» curso via ensino ou do ramo educacional, ou Mestrado em Ensino, 2.° Ciclo do

Processo de Bolonha, devera ser indicada a designacao do Curso da formacao adequada

ao grupo de recrutamento de provimento/colocacao.

> curso de qualificacdo em ciéncias da educacdo reconhecido nos termos do Despacho
Conjunto n.° 4/SEEI/SEAE/96, de 11 de marco, e do Despacho Conjunto n.° 74/2002,

de 26 de janeiro, na redacdo dada pelo Despacho n.° 11971 (2.2 série), de 24 de

junho, profissionalizacdo nos termos do Despacho n.° 3/ME/95, de 9 de janeiro,

profissionalizacdo _em_servico, profissionalizacdo em exercicio, estagio classico,

estagio pedagogico ou outra, devera ser indicada a designacao do curso que possuiam

(formacao inicial), ou seja, aquela que detinham antes de obterem a qualificacao

profissional.

- Para os docentes com habilitacao propria devera ser indicada a designacao do curso que lhes

confere a formacgao para o grupo de recrutamento de colocacao.
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3.3.2 Formacao complementar

O preenchimento do separador FORMAGCAO COMPLEMENTAR destina-se

apenas a docentes de carreira.

Aos docentes aos quais seja indicada, no campo 3.2, uma conjugacao que inclua a Formacao
Complementar (apenas para cursos de complemento de formacao abrangidos pelo art.® 55.° do
ECD e, em atencao ao n.° 1 do art.® 49.° do DL n.° 132/2012, na redacao em vigor), deverao ser

indicados os dados solicitados nos campos 3.7 - FormagGo Complementar.

3.7 Formagis complensentar

tarm clasaificagde final pondecads® @
3.7.2 Dats de concluslo

3.7.4 ldentificaglic do cumo

Imagem 16 - Formagao complementar

No campo 3.7.2., Data de Conclusdo, devera indicar a data em que o docente concluiu o curso
de Complemento de Formacao e, nos termos do n.° 1 do artigo 49.° do DL n.® 132/2012, de 27 de

junho, na redacao em vigor, esta tera de ser igual ou anterior a 18/01/2007.

Se responder “Sim” a questdao do campo “O Curso de Complemento de Formacdo tem
classificacdo final ponderada?” (campo 3.7.1), o campo 3.7.3, relativo a classificacdo, nao

aparecera.

Se responder “Nao”, devera indicar a classificacao obtida no curso de complemento de formacao

no campo 3.7.3.
No campo 3.7.4.1, Instituicdo, devera indicar o nome da instituicao correspondente.

No campo 3.7.4.2, Curso, devera indicar a designagdo do curso de formagdo complementar.

3.3.3 Formacao especializada

Para efeitos de graduacdo nos GR da Educacao Especial, devera indicar no campo 3.2, GRAU, a

conjugacao que habilita o docente para o GR em que se encontra provido/colocado,

selecionando uma das seguintes opcoes:

e Licenciatura + Formacao Especializada (L+FE)
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e Bacharelato + Formacao Especializada (B+FE)
e Mestrado em Ensino, 2.° Ciclo do Processo de Bolonha + Formacao Especializada (M+FE)

Se indicou uma destas conjugacdes, devera preencher os campos relativos a formacao

especializada.

2 Formacio Inicial

-

3.1 Cédigo de grupo de recrutamento : 910 - Educacdo Especial 1

3.1.1 Cédigo da grupo de recrutamento em que s2 encontra
providofa ou para o qual possui qualificagdo profissional ou Categoria 210 - Portugués e Francés
Disciplinar Espacifica (GR 530) :

-

-

3.2 Grau : Licenciatura + Formacdo especializada (L4FE)

3.3 Data de obtencido de
qualificacdo profissional :

3.4 Classificacdo profissional :
3.5 Tipo de formacio :

3.6 Identificagdo do curso

2.6.1 Instituicio :

3.6.2 Curso :

2.7 Formacgio especializada

2.7.1 Data de conclusdo :
3.7.2 Classificacdo :

3.7.3 Identificacdo do curso

3.7.3.1 Instituicdo :

2.7.3.2 Curso :

2.7.4 Dominio de especializacdo :

Imagem 17 - Formacao especializada

No campo 3.7.1, Data de Conclusdo, devera indicar a data da conclusao do curso de formacao

especializada.

No campo 3.7.2, Classificacdo, devera indicar a classificacdo obtida no curso de formacao

especializada.

Relativamente a IdentificacdGo do Curso, nomeadamente no campo 3.7.3.1, Institui¢do, devera

indicar o nome da instituicao onde o docente adquiriu o curso de formacao especializada.

No campo 3.7.3.2, Curso, devera indicar a designacdo do curso de formacao especializada para a

educacao especial.

No campo 3.7.4, Dominio de Especializacdo, devera selecionar o dominio de especializacao
mencionado no certificado, de acordo com o grupo de recrutamento do docente. Caso a
designacdo correta do dominio de especializacdo ndo se encontre identificada no referido

campo, devera selecionar a opcao Outro e identifica-lo no campo que surge para o efeito.
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3.3.4 Complemento de formacao - GR 120 - Inglés

No que se refere aos complementos de formacao, de acordo com a Portaria n.° 260-A/2014, de
15/12, os docentes podem obter qualificacdo profissional para a docéncia no grupo de
recrutamento 120, caso sejam titulares de qualificacdo profissional para a docéncia nos grupos
de recrutamento 110, 220 e 330, ou tenham obtido formacao certificada no dominio do ensino

de Inglés no 1.° ciclo do ensino basico.

Caso indique no campo 3.1.1 os grupos de recrutamento 110, 220 ou 330, no campo 3.1.4 devera
indicar se o docente possui formacao certificada pela DGAE, no dominio do ensino de Inglés no 1°
ciclo do ensino basico, conforme o n.° 1 do art.° 9.° do Decreto-Lei n.° 176/2014, de 12 de

dezembro, conjugado com o estipulado na Portaria n.° 260-A/2014, de 15 de dezembro.

3 Formacgko [necist

3.1 Cadigo de grupo de recrutsmanto @ 130 = fesglila {1.# Ciclo do Braing Blsos)

Fiied Codigo 90 grups de recntsments
& QU B8 AROESINE provideds ou pere 110 - 1% Cidle de EBraing Bl
o qual peesyi qualificaglie prefissipnal 1

3.2 demu 1 Lisencisturs (L)

.54 Possui formaplo cetificads ng dominis do snging de
Imghin no 192 ciklic do sneing bdako, conforme o mt L

do art® 9.9 do Dwcreto ~Les n.F 1TR/204, de 12/82, conjugado
e & aitipulade na Portadia nt 280-472014. de 13/127

2.7 Data de cbtengle de

qualificaglic profissional @

3.4 Classifcaghs prolissional

3.3 Tipo da feermaiBo

3.8 Identificaglic do curss
2.%.1 Instkuicko 1

3.8.2 Curso 1

Imagem 18 - Complemento de formagdo — GR 120

3.3.5 Cursos previstos no artigo 54.° do ECD

Se o docente possuir grau académico de mestre ou de doutor em Ciéncias da Educacdo ou em
dominio diretamente relacionado com o respetivo grupo de docéncia para efeitos da reducdo do

tempo de servico previsto no artigo 54.° do ECD devera indica-lo no campo 3.8.

3.8 Possui o grau académico de mestre ou de doutor em Ciéncias da Educagdo ou em dominio
diretamente relacionado com o respetivo grupo de docéncia para efeitos da reducdo do tempo

de servico previsto no artigo 54.0 do ECD7? :

Imagem 19 - Graus académicos previstos no artigo 54.° do ECD

Tanto para o grau de Mestre, como para o de Doutor, devera indicar a data da efetivacdo da

reducao do tempo de servico.
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Para preenchimento dos campos 4.1 e 4.2, considera-se tempo de servico o prestado como
servico docente, ou equiparado, contado nos termos do regime geral da funcdo publica, até 31
de agosto do ano imediatamente anterior ao do preenchimento deste formulario, sem prejuizo
do disposto nos artigos 36.°, 37.° e 38.° do Estatuto da Carreira de Educadores de Infancia e de
Professores dos Ensinos Basico e Secundario, assim como do disposto no Despacho n.°
4043/2011, de 23 de fevereiro, publicado em Didrio da Republica, 2.? Série, N.° 44, de 3 de
marco de 2011, que estabelece o reconhecimento da contagem do tempo de servico aos agentes
da cooperacao que, na qualidade de docentes e/ou formadores, desenvolvam a sua atividade no

ambito de programas, projetos e acoes de cooperacao (PPA).

- Relativamente aos docentes com qualificacao profissional para o grupo de recrutamento de

provimento/colocacao, devera ser indicado:
e Antes da Profissionalizacdo (Campo 4.1)

0 tempo de servico prestado antes da profissionalizacao é o nimero de dias de servico docente,
ou equiparado, e contado nos termos do regime geral da funcao plblica, até 31 de agosto do ano

civil da conclusao da qualificacao profissional.
e Apoés a Profissionalizacdo (Campo 4.2)

0 tempo de servico prestado apos a profissionalizacdo é o nimero de dias de servico docente, ou
equiparado, e contado a partir do dia 1 de setembro do ano civil em que o docente obteve
qualificacao profissional para o grupo de recrutamento em que esta provido/colocado, até ao dia
31 de agosto de 2023.

- Relativamente aos docentes com habilitacdo propria para o grupo de recrutamento de
colocacéo e aos docentes providos em QZP do GR 360 que nado possuem, até a data, qualificacao

profissional, devera ser indicado:
e Dias de servico (Campo 4.3)

O nUmero de dias de servico até ao dia 31 de agosto de 2023.

Regras de graduacéao para os docentes dos GR da Educacao Especial (910,920 e 930)

Conforme o n.° 4 do artigo 11.° do DL n.° 132/2012, de 27 de junho, na redacao em vigor, a
graduacao dos candidatos aos GR 910, 920 e 930 é feita com base no nimero de dias de servico
docente ou equiparado contados a partir do dia 1 de setembro do ano civil em que o

docente/candidato obteve a qualificacao, nos termos da Portaria n.° 212/2009, para o GR da
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Educacao Especial a que concorre, conforme dispde a subalinea i) da alinea b) do n.° 1 do artigo
11.° do DL n.° 132/2012, de 27 de junho, na redacao em vigor.

Todo o tempo de servico prestado nos termos da subalinea iii) da alinea b) do artigo 11.°,

ponderado pelo fator 0,5, com arredondamento as milésimas.

Ao tempo de servico prestado antes da profissionalizacao corresponde o nimero de dias de
servico docente, ou equiparado, contado nos termos do regime geral da funcao publica, até 31
de agosto do ano da conclusao do curso de formacao especializada, obtido para os GR 910, 920 e
930, nos termos da Portaria n.° 212/2009, conjugado com o Despacho n.° 866/2013.

0 tempo de servico prestado apos a profissionalizacao corresponde ao niUmero de dias de servico
docente, ou equiparado, contado a partir do dia 1 de setembro do ano civil em que o docente
obteve o curso de formacao especializada, nos termos da Portaria n.° 212/2009, conjugado com
o Despacho n.° 866/2013, até ao dia 31 de agosto de 2023.

No campo 5, devera indicar se o docente se encontra em exercicio efetivo de funcdes, a tempo
inteiro, no AE/ENA.

5 Exercicio efetive de fungies no AE/EMNA

m
1i]

5 OfA docente encontra-se em exercicio efetive de fungdes. a tempo inkeire, no A

Imagem 20 - Exercicio efetivo de fungoes

NOTA: Mesmo que ausente temporariamente por motivo de doenca, deve considerar-se que o docente se encontra

em exercicio efetivo de func¢des.

- Docentes de carreira:

Se selecionar a opgao “Sim”, surgira o campo 5.3, para assinalar, se aplicavel, caso o docente se
encontre com dispensa total da componente letiva, nos termos do Decreto-Lei n.° 224/2006, de

13 de novembro, na redacao em vigor.

Caso selecione a opcao “Nao”, devera assinalar a opcao do campo 5.1 (docente exerce funcoes a

tempo parcial) ou do campo 5.2 (docente nao exerce funcdes no AE/ENA).
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Imagem 21 - Exercicio efetivo de fungdoes no AE/ENA

Devera, em seguida, indicar qual o motivo que justifica o ndo exercicio de funcdes do docente a
tempo inteiro no AE/ENA. Para indicar os motivos que justificam a auséncia do docente no

AE/ENA, surgirao menus diferentes de acordo com a opcao selecionada.

- Se selecionar o campo 5.1, devera escolher de entre as seguintes hipoteses de resposta:

5.3 Indique o motivo que justifica a auséncia dofa docente. :

Imagem 22 - Motivo que justifica a auséncia parcial de fungoes no AE/ENA

Ao selecionar Dispensa sindical ou Outro, devera indicar o nome da entidade onde o docente

esta a prestar funcbes a tempo parcial.

- Se selecionar o campo 5.2, devera escolher de entre as seguintes hipdteses de resposta:

Imagem 23 - Motivo que justifica a auséncia total de fungées no AE/ENA

Se selecionar Mobilidade Estatutdria, ser-lhe-a posteriormente pedido para indicar o Tipo de

Mobilidade (ao abrigo do art.° 67° ou art.° 68° do ECD) e o Local onde o docente se encontra
efetivamente a exercer funcées. Caso essas funcdes estejam a ser exercidas num AE/ENA,
devera indicar o codigo do mesmo. Caso essas funcdes estejam a ser exercidas numa das Escolas
Portuguesas no Estrangeiro, devera selecionar qual. Sera este estabelecimento que ira efetuar o

preenchimento dos restantes campos da aplicacao.

Caso selecione Mobilidade por Doenca / Mobilidade Interna / Permuta, Professor

Bibliotecdrio ou Elemento de Orgédo de Gestdo, devera indicar o cédigo do AE/ENA onde o
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docente se encontra a exercer funcdes. Sera este estabelecimento que ira efetuar o

preenchimento dos restantes campos da aplicacao.

Se selecionar Comissdo de Servico, devera indicar o Local onde o docente se encontra

efetivamente a exercer funcbées. Caso essas funcoes estejam a ser exercidas num AE/ENA,
devera indicar o codigo do mesmo. Sera este estabelecimento que ira efetuar o preenchimento
dos restantes campos da aplicacao.

No caso de selecionar Dispensa sindical ou Outro, devera apenas indicar o local onde o docente

presta funcoes.

Caso selecione Licenca, Mobilidade nas Regides Autonomas, Consolidacdo da mobilidade

intercarreiras, ACIP, Falecimento, Exoneracdo ou Aposentacdo, o recenseamento termina.

- Docentes externos:

Caso selecione a opcdo “Nao”, no campo 5, devera assinalar a opcao do campo 5.1 (docente

exerce funcdes a tempo parcial) ou do campo 5.2 (docente nao exerce funcoées no AE/ENA).

[xercicio sfetive de Pungdss aa AL T RA

Imagem 24 - Exercicio efetivo de fungdes no AE/ENA

Devera, em seguida, indicar qual o motivo que justifica o ndo exercicio de funcées do docente a
tempo inteiro no AE/ENA. Para indicar os motivos que justificam a auséncia do docente no

AE/ENA, surgirdao menus diferentes de acordo com a opc¢ao selecionada.

- Se selecionar o campo 5.1, devera selecionar a hipotese de resposta:

5.3 Indique o motivo que justifica a auséncia do/a docente. : L

Imagem 25 - Motivo que justifica a auséncia parcial de fungées no AE/ENA
Ao selecionar Outro, devera indicar o nome da entidade onde o docente esta a prestar funcoes a

tempo parcial.

- Se selecionar o campo 5.2, devera escolher de entre as seguintes hipoteses de resposta:
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5.3 Indique o motivo que justifica a auséncia do/a docente. :

Imagem 26 - Motivo que justifica a auséncia total de fungées no AE/ENA

Se selecionar Comissdo de Servico, devera indicar o Local onde o docente se encontra

efetivamente a exercer funcbes. Caso essas funcoes estejam a ser exercidas num AE/ENA,
devera indicar o cédigo do mesmo. Sera este estabelecimento que ira efetuar o preenchimento

dos restantes campos da aplicacao.
No caso de selecionar Outro, devera apenas indicar o local onde o docente presta funcoes.

Caso selecione Falecimento ou Aposentacdo, o recenseamento termina.

3.6 Dados profissionais do docente
3.6.1 Docentes de carreira

3.6.1.1 Numero de horas da componente letiva e nUmero de horas de redugao

Apos confirmar que o docente se encontra em exercicio de funcdes no AE/ENA, devera indicar,
no campo 7.2, o nimero de horas de componente letiva a que o docente esta obrigado ao abrigo
do art.° 77.° do ECD, e, no campo 7.3, o nimero de horas de reducdao de componente
letiva ao abrigo do art.° 79.° do ECD.

7 Dados profissionais do docente
e 613 obrigada/a, a0 abrigo do are 7o do rce ;NN
docente esta obrigado/a, ao abrigo do art.2 77.9 do ECD :

Indique o nimero de horas de reducdo de componente letiva
7.3 Mumero de horas de reducdo de componente
letiva 50 abrigo do art > 78.6 to ECD - —

Imagem 27 - Componente letiva ao abrigo do art.® 77.° e reducgdo ao abrigo do art.®° 79.° do ECD
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Posteriormente devera indicar o nUmero de horas letivas distribuidas.

£.1 Numero de horas de componente letiva a que ofa
docente esta obrigado/a, a0 abrigo do art.t 77.0 do ECD :

£.1.1 N9 de horas letivas distribuidas :

22 horas

Imagem 28 - N.° de horas letivas distribuidas

NOTA: As horas extraordinarias ndo sao consideradas, para efeito de recenseamento.

No caso de o docente ter horas letivas distribuidas num grupo de recrutamento diferente do

indicado em 3.1 (Provimento/colocacao), deve indicar qual o grupo de recrutamento e o nimero

de horas. Apos preenchimento dos

TSRt 1. . inalizar o

campos

devera sempre

processo.

utilizar o botao

Devera ainda indicar, no campo 6.1.2, se o docente exerce, ou nao, cargos no AE/ENA. Em caso

de resposta afirmativa, devera posteriormente proceder ao carregamento dos cargos exercidos.

3.6.1.2 Atividades atribuidas de acordo com o numero de horas letivas

Ser-lhe-a em seguida solicitado que indique o nimero de horas associadas a cada atividade

letiva, em conformidade com o Despacho Normativo n.° 10-B/2018, de 6 de julho e o Estatuto da

Carreira Docente (ECD).

Indique o nimero de horas associadas a cada atividade letiva

Componente Letiva com Turma :
Apoio Educativo :

Apoio ao estudo :

Cargos :
Oferta Escola :

Apoio tuterial especifico :

Coadjuvacio :

Crédito Hordrio :

PDPSC @ Plano Casa :

Qutro (Especifigue qual) =

AEC :

Imagem 29 - Atividades atribuidas de acordo com o n.° de horas letivas

Crédito horario

Caso tenha distribuido horas do crédito horario ao docente, devera discriminar as atividades por

ele desenvolvidas, em conformidade com o art.° 10.° do Despacho Normativo n.° 10-B/2018, de 6

de julho.

Assinale o nimero de horas associadas a cada atividade do crédito hordrio

Medidas didéticas e pedagdgicas de promogdo
do sucesso educativo :

Direcdo de turma :

Atividades de manutencdo e gestdo dos
recursos tecnologicos

PDPSC :

Coordenacdo educativa e supervisdo pedagégica :
Assessoria & direcdo :
Oferta complementar :

Qutro {Especifique qual) :

Imagem 30 - Horas associadas a cada atividade do crédito horario
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3.6.1.3 Numero de horas de componente nao letiva (trabalho a nivel de

estabelecimento)

Devera indicar, no campo 6.3, o niUmero de horas atribuidas ao docente na componente nao

letiva (trabalho a nivel do estabelecimento).

Componente nao letiva (trabalho a nivel do estabelecimento)

6.3 Numero de horas da componente ndo letiva : —

Imagem 31 - Componente ndo letiva

3.6.2 Docentes externos

3.6.2.1 Tipo de colocagao e numero de horas

Apos confirmar que o docente se encontra em exercicio de funcdes no AE/ENA, devera indicar,
no campo 8.1, o tipo de colocacao, no campo 8.2, o nimero de horas de colocacdo por concurso

e, no campo 8.3, o nimero de horas letivas distribuidas.

8.1 Tipo de colocagdo :

8.2 No de horas de colocagdo por concurso :

8.3 N° de horas letivas distribuidas :

Imagem 32 - Tipo de colocacdo e niumero de horas

NOTA: As horas extraordinarias ndo sao consideradas, para efeito de recenseamento.

No caso de o docente ter horas letivas distribuidas num grupo de recrutamento diferente do

indicado em 3.1, deve indicar qual o grupo de recrutamento e o nimero de horas. Apods

preenchimento dos campos devera sempre utilizar o botdo _ para

finalizar o processo.

Devera ainda indicar, no campo 8.4, se o docente exerce, ou nao, cargos no AE/ENA. Em caso de

resposta afirmativa, devera posteriormente proceder ao carregamento dos cargos exercidos.

3.6.2.2 Atividades atribuidas de acordo com o numero de horas letivas

Ser-lhe-a4 em seguida solicitado que indique o nimero de horas associadas a cada atividade
letiva, em conformidade com o Despacho Normativo n.° 10-B/2018, de 6 de julho e o Estatuto da

Carreira Docente (ECD).

Recenseamento 2024 Manual de Utilizador - Escolas Pag. 34 de 53



Pl -
B BEELGk, = Direcio-Geralda
= Administracio Escolar
EDIJC.ADI:IG =
Indique o nimero de horas associadas a cada atividade letiva
compenente Letiva com Turms : (S cargo: : (S wec: ([
poio educativo ; oferta excoa ([ condiovasso :
apoic o0 estudo ;I ><'c t:toris esveciico : crédte worsic - ([
rorsc: ([ piano Coca : ([ O (=:c<siious sl | l

Imagem 33 - Atividades atribuidas de acordo com o n.° de horas letivas

Crédito horario

Caso tenha distribuido horas do crédito horario ao docente, devera discriminar as atividades por
ele desenvolvidas, em conformidade com o art.° 10.° do Despacho Normativo n.° 10-B/2018, de 6

de julho.

Assinale o nimero de horas associadas a cada atividade do crédito horario

Medidas didaticas e pedagdgicas de promocgio

do sucesso educative : Coordenacdo educativa e supervisdo pedagdgica :

Direcdo de turma : Assessoria & direcdo :

Atividades de manutengdo e gestdo dos

P Oferta complementar :
recursos tecnolégicos :

PDPSC @

Outro (Especifique qual) :

Imagem 34 - Horas associadas a cada atividade do crédito horario

3.6.2.3 Numero de horas de componente ndo letiva (trabalho a nivel de

estabelecimento)

Devera indicar, no campo 8.5, o nimero de horas atribuidas ao docente na componente nao

letiva (trabalho a nivel do estabelecimento).

omponente nao letiva (trabalho a nivel do estabelecimento)

Imagem 35 - Componente ndo letiva

3.7 Registo Criminal

A Lei n.° 113/2009, de 17 de setembro, com as alteracoes introduzidas pela Lei n.° 103/2015, de
24 de agosto estabelece, no artigo 2.°, n.° 1 que, no recrutamento para profissdes, empregos,
funcodes ou atividades, publicas ou privadas, ainda que ndo remuneradas, cujo exercicio envolva
contacto regular com menores, a entidade recrutadora esta obrigada a pedir ao candidato a

apresentacao de certificado de registo criminal e a ponderar a informacao constante do
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certificado na afericdo da idoneidade do candidato para o exercicio das funcdes. Determina
ainda o n.° 2, do referido artigo que, apos o recrutamento, a entidade empregadora ou
responsavel pelas atividades esta obrigada a pedir anualmente a quem exerce a profissao ou as
atividades a que se refere o nimero anterior, certificado de registo criminal e a ponderar a

informacao constante do mesmo na afericao da idoneidade para o exercicio das funcoes.

Perante esta obrigatoriedade, deve ser preenchido, para todos os docentes, o campo 9, “Registo

Criminal”, que atesta a verificacao dos requisitos atras indicados.

9 Registo Criminal

Confirme que o cartificada de registo criminal do dacente,
requeride para os fins previstos na Lei n.0 113/2003, de 17
de setembro, nio aprasents transcriges. :

Imagem 36 — Registo Criminal
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4 Preenchimento/Confirmacao de Dados

No lado esquerdo do ecra, esta disponivel a opcao “Recenseamento 2024”, através da qual é
possivel selecionar a opcao “Indicacao de TS/TE”.

} Recenseamento - 2024

W Recenseamento
IndicacAo de Docentes

Indicacdo de TS/TE
Submeter

Imagem 37 - Menus da aplicagdao

A fim de iniciar o preenchimento dos dados de um determinado técnico superior ou

especializado devera clicar no icone ¢*, para os técnicos cujos dados foram pré-carregados pela

DGAE, ou em , caso pretenda inserir um técnico que nao conste da listagem pré-
carregada na aplicacao.

Em primeiro lugar devera proceder a identificacao do trabalhador que pretende recensear.

N de utilizador :

Imagem 38 - Pesquisa — N° utilizador I

Para tal, devera colocar o cursor em cima do campo de pesquisa. Surgira um novo ecra no qual
devera efetuar a pesquisa.

|
Pesquisar

e Uik wIF e Disnbficacie i

Cuados de Trabalhador

W UTILEPADOR § nEF g * EEANTIFICACAD §

Imagem 39 - Pesquisa — N° utilizador II
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4.1 Identificacao do técnico

4.1.1 Dados pessoais

Em seguida surgira um ecrda contendo os dados pessoais do trabalhador, pré-preenchidos, em

funcao dos dados ja introduzidos no SIGRHE.

O AE/ENA devera verificar se todos os campos tém a informacao correta e atualizada, de acordo

com os registos de que dispode.

No caso de se verificar a necessidade de correcao, o trabalhador deve ser alertado para

proceder a retificacdo dos dados pessoais no SIGRHE.

O responsavel pelo AE/ENA podera, posteriormente, atualizar esses dados através do botao

1 Identificagdo do Técnico

Identificacio
1 Ne de utilizador :
1.1 Nome g :
1.2 Doc. de Identificagdo :  Bilhete de Identidade / Cartdo de Cidad3o (n.? identificacdo civil)
1.3 Numero do Documento @ = - |
LANF @ : - o
1.5 Data de Nascimento @ : | S e
1.6 Género :
Nacionalidade
1.7 Nacionalidade ¢ :
Morada
1.8 Morada i ¢ ¢ .
1.9 Localidade & : - - -
1.10 Codigo Postal 0 :
Pais
1.11 Pais g :
Contactos

1.12 Telemovel/Telefone “ :

113 E-mail @ o

Imagem 40 - Dados pessoais

¢ N.° de Identificacado

O NUmero de ldentificacdo € o que se encontra no Bilhete de Identidade ou no Cartdao de

Cidadao. Neste ultimo, ndo devem ser inseridos os algarismos e as letras que surgem a direita.

e Data de Nascimento

Devera constar o dia / més / ano (XX/XX/XXXX) de acordo com o modelo.

e Morada

Devera constar a morada para onde o técnico pretende que seja enviada a correspondéncia.
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e Codigo Postal

Devera constar o codigo postal referente a morada e a localidade mencionadas, assim como os

numeros ou letras (para o estrangeiro) que identificam o codigo postal.
¢ Localidade

Devera constar a localidade da morada referida.
e Pais

Devera indicar o pais da morada.
o Telemoével/Telefone

Caso se trate de um nimero de telemdvel / telefone do estrangeiro, devem constar todos os

nimeros necessarios para uma ligacao bem-sucedida (prefixo indicativo do pais).
e E-mail

Devera constar o e-mail para o qual o técnico pretende que seja enviada informacao.

4.2 Situacao profissional

Devera selecionar o tipo de vinculo de trabalho em questao.

2.1 Tipo de vinculo :

Técnico superior (contrato de trabalho em funcies piblicas por tempo indeterminado)

Imagem 41 - Tipo de vinculo
4.2.1 Técnico superior

Os técnicos que vincularam em AE/ENA na sequéncia de procedimento concursal no ambito do
PREVPAP (Lei n.° 112/2017, de 29 de dezembro) ou em procedimento anterior, sao indicados
com a opcao “Técnico superior (contrato de trabalho em funcdes publicas por tempo
indeterminado)”, em seguida devera indicar se o trabalhador é provido no Ministério da

Educacao, Autarquias ou Outro.

2.1.1 Vinculo de emprego publico :

Ministério da Educacdo

Imagem 42 - Vinculo de emprego publico

Recenseamento 2024 Manual de Utilizador - Escolas Pag. 40 de 53



REPUBLICA =™ Direcio-Geral da
a0 .EEE}“”C,,EI;'GES"‘ = Administracao Escolar

Devera igualmente indicar se o vinculo do técnico superior foi obtido ao abrigo do PREVPAP.

2.2.1 Vinculou ao abrigo do PREVPAPT @

Imagem 43 - Vinculou ao abrigo do PREVPAP

No caso de o vinculo de emprego publico ter sido celebrado com o Ministério da Educacao,
Autarquia ou Outro, o codigo e o nome do AE/ENA de vinculacdao surgirao preenchidos

automaticamente.

Devera ainda indicar a funcao que desempenha, optando por uma das hipoteses infra.

2.3.2 Funcdo que desempenha :

Imagem 44 - Fungao que desempenha

4.2.2 Técnicos especializados

Os técnicos contratados em horarios de técnicos especializados (para formagdo ou para o
desempenho de outras funcbes), na sequéncia de concurso de contratacdo de
escola/renovacao/renovacdo no ambito do PDPSC/Prorrogacdao no ambito do PREVPAP (art.° 16.°
da Lei n.° 112/2017, de 29 de dezembro), sao indicados com a opcao “Técnico especializado
(contrato de trabalho em fungdes publicas a termo resolutivo)”, em seguida devera indicar se o

técnico esta ou nao contratado ao abrigo do Programa Operacional Capital Humano (POCH).

2.2.2 Contratacdo ao abrigo do POCH? :

Imagem 45 - Contratacdao ao abrigo do POCH
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De seguida devera selecionar o tipo de técnico especializado, em conformidade com a colocacao

obtida em contratacao de escola.

2.3 Tipo de técnico :

Imagem 46 - Tipo de técnico

Ao selecionar “Técnico especializado para desempenho de outras funcdes”, devera indicar a

funcao para o qual foi contratado, optando por uma das hipdteses apresentadas.

2.3.2 Funcdo que desempenha :

Imagem 47 - Fungao que desempenha

No campo 2.3.3, relativo a “Técnico especializado para desempenho de outras funcdes”, devera
assinalar se o técnico desempenha funcdes como Técnico de Intervencao Local (TIL) ou Técnico

de Orientacao, Reconhecimento e Validagcdo de Competéncias (TORVC).

2.2.2 O técnico presta funges como:
a) Técnico de Intervencdo Local :

b) Tecnico de Orientacdo, Reconhecimento e Validacdo de Competéncias :

ood

c) Menhuma das ocpcdes anteriores :

Imagem 48 - Fungdes como TIL/TORVC

4.3 Formacao

Devem ser introduzidos os detalhes relativamente a formacdo que o técnico possui para exercer

funcdes na area para o qual foi selecionado ou esta provido.

Devera proceder ao preenchimento dos campos dos separadores GRAU, INSTITUICAO e CURSO.
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4.3.1 Grau

No campo 3.1. devera indicar o grau que o técnico possui que lhe permite exercer as funcoes

que desempenha.

3.1 Grau :

Imagem 49 - Grau

4.3.2 Instituicao

No campo 3.2. devera ser indicada a designacdo da instituicdo onde obteve a formacgdo que

possui para o desempenho das funcoes de técnico.

4.3.3 Curso

No campo 3.3. devera ser indicada a designacao do curso que possui para o desempenho das

funcdes de técnico.

4.4 Experiéncia Profissional

No campo 4.1 devera ser indicado o nimero de anos de experiéncia profissional, em AE/ENA do

Ministério da Educacao, na area em que o técnico se encontra provido ou contratado.

4.5 Exercicio efetivo de funcoes no AE/ENA

No campo 5.1. devera indicar se o trabalhador se encontra em exercicio efetivo de funcdes no

AE/ENA.
5.1 O técnico encontra-se em exercicio efetivo de funcdes, no AE/ENA? : -

Imagem 50 - Exercicio efetivo de fungées no AE/ENA

Caso selecione a opcao “Nao”, devera em seguida indicar qual o motivo que justifica o ndo

exercicio de funcdes do trabalhador no AE/ENA.
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As tabelas serdo diferentes consoante se trate de um técnico superior ou de um técnico

especializado.

5.1.1 Indique o motivo que justifica a auséncia do/a técnico/a: :

Imagem 51 - Motivo de auséncia (técnico superior)

5.1.1 Indique o motivo que justifica a auséncia do/a técnico/a: :

Imagem 52 - Motivo de auséncia (técnico especializado)

Se selecionar Mobilidade na categoria, ser-lhe-a pedido para indicar o local onde o técnico se

encontra efetivamente a exercer funcdes. Caso essas funcdes estejam a ser exercidas noutro
AE/ENA, devera selecionar a opcdo AE/ENA e indicar o cédigo do mesmo, sendo o registo
reencaminhado. Sera esse o estabelecimento que ira efetuar o preenchimento dos restantes

campos da aplicacao.

Se selecionar LSV/LSR, ser-lhe-ao apresentadas as opg¢Oes infra, para selecionar o tipo de

licenca.

Imagem 53 - Tipo de licenga

Se selecionar ACIP, devera indicar o local onde o técnico se encontra efetivamente a exercer

funcoes.

Se selecionar Consolidacdo da mobilidade intercarreiras, devera indicar a entidade/organismo

onde o técnico consolidou a mobilidade.
Se selecionar Qutro, devera indicar o local onde o técnico presta funcdes.

Se selecionar Exoneracdo / Falecimento / Aposentacdo, o recenseamento termina.
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4.6 Horario de trabalho

4.6.1 Tipo de colocagao

Para os técnicos especializados, surgira o campo 6.1., em que devera indicar se o técnico esta
contratado em 2023/2024 através de renovacao, prorrogacdo ao abrigo do Programa de
Regularizacdo Extraordinaria dos Vinculos Precarios na Administracao Publica (PREVPAP),
renovacao ao abrigo do Plano de Desenvolvimento Pessoal, Social e Comunitario (PDPSC) ou

horario pedido em contratacao de escola no presente ano letivo.

Imagem 54 - Tipo de colocagao

4.6.2 Numero de horas atribuidas

No campo 6.2. deve selecionar o nimero de horas que o técnico possui no AE/ENA.

6.2 Namero de horas atribuidas :

Imagem 55 — Numero de horas atribuidas

4.7 Registo criminal

A Lei n.° 113/2009, de 17 de setembro, com as alteracoes introduzidas pela Lei n.° 103/2015, de
24 de agosto estabelece, no artigo 2.°, n°. 1 que, no recrutamento para profissdes, empregos,
funcodes ou atividades, publicas ou privadas, ainda que ndo remuneradas, cujo exercicio envolva
contacto regular com menores, a entidade recrutadora esta obrigada a pedir ao candidato a
apresentacao de certificado de registo criminal e a ponderar a informacdo constante do
certificado na afericdo da idoneidade do candidato para o exercicio das fungdes. Determina
ainda o n°. 2 do referido artigo que, apds o recrutamento, a entidade empregadora ou

responsavel pelas atividades esta obrigada a pedir anualmente a quem exerce a profissdo ou as
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atividades a que se refere o nimero anterior, certificado de registo criminal e a ponderar a

informacéao constante do mesmo na afericao da idoneidade para o exercicio das funcoes.

Perante esta obrigatoriedade deve ser preenchido para todos os técnicos o campo “Registo

Criminal”, que atesta a verificacdo dos requisitos atras indicados.

7.1 Confirmo que o certificado de registe criminal do trabalhador, requerido
para os fins previstos na Lei n.2 113/2009, de 17 de setembro, ndo apresenta transcrigdes. :

Imagem 56 — Registo Criminal
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SUBMISSAO
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5 Submissao do Recenseamento

Apos finalizar a indicacdo de todos os docentes QA/QE, QZP e Externos e todos os Técnicos

Superiores/Técnicos Especializados, devera aceder ao menu lateral e selecionar a opgao
“Submeter”.

} Recenseamento - 2024

WEecenseamento

Indicagao de Docentes

Indicacdo de TS/TE
Submeter

Imagem 57 - Submissao do Recenseamento

Caso pretenda efetuar alguma alteracdo apo6s submissdo,

devera clicar no botao
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ANEXOS
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Preenchimento do Recenseamento pelos AE/ENA em funcao da situacao profissional

M. Interna M. Estatutaria Licenga* M. P. Doencga Permuta Comissao Servigo D. Sindical*
Art. 67.°* e | Art. 68.°
QA/QE AE /ENA AE /ENA 68°* AE/ENA/EPE AE /ENA AE /ENA AE /ENA AE /ENA AE /ENA AE /ENA AE /ENA AE /ENA
Provimento | Colocacdo | AE/ENA Colocacdo | Provimento | Provimento | Colocacéo | Provimento | Colocagdo | Provimento* | Colocacdo** | Provimento
Provimento | em M. Est**
Identificacdo do Docente v v v v v v v
Situacao Profissional
Qualificagdo Profissional v v v v v v v
Tempo de Servico v v v v v v v
Prestacdo de Fungdes v v v v v v v
Numero de horas da componente
letiva e numero de horas de v v v v v v v
reducao
Tipo de colocacdo e Numero de v v v v v
horas de colocacdo
Numero de horas letivas v v v v v
distribuidas
Cargos exercidos no AE/ENA v v v v v
Atividades atribuidas de acordo v v v v v
com o nimero de horas letivas
Numero de horas de reducdo de
componente letiva e Atividades
atribuidas na componente néao v v v v v
letiva (trabalho a nivel de
estabelecimento)

* Quando a Mobilidade Estatutaria ou a Comissao de Servico nao se destinam a outro AE/ENA/EPE ou no caso dos docentes em LSV/LSR e Dispensa Sindical total o preenchimento termina com
indicacdo do nimero de horas da componente letiva (ao abrigo do art.® 77° do ECD) e niumero de horas de reducéo (ao abrigo do art.° 79° do ECD).

** Apenas quando a Mobilidade Estatutaria ou a Comissao de Servico sao autorizadas para outro AE/ENA/EPE.
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Preenchimento do Recenseamento pelos AE/ENA em funcao da situacao profissional

M. Interna M. Estatutaria Licenca* DAgé:g.a Permuta Comissao Servico D. Sindical®
Art. 67.° o Ultimo
QZP AE/ENA AE/ENA* e Ao | Art. 68 2EPE | AE/ENA | ooy | ACENA | AE/ENA | AEENA | pp/ena | AFENA
Colocagao por art.68° EPE** - Colocagdo em | Colocagéo ¢ Colocaca s Colocaca s
concurso Colocacéo por Colocacao em M. Est** por A7 por o o por o* por
M. Est** ) concurso concurso concurso
concurso concurso
Identificacdo do Docente v v v v v v v v
Situacdo Profissional v v v v v v v v
Qualificacdo Profissional v v v v v v v v
Tempo de Servico v v v v v v v v
Prestacio de Funcgdes v v v v v v v v
Numero de horas da componente
letiva e nimero de horas de v v v v v v v v
reducao
Tipo de colocacdo e Numero de v v v v v v
horas de colocacao
Nimero de horas letivas v v v v v v
distribuidas
Cargos exercidos no AE/ENA v v v v v v
Atividades atribuidas de acordo v v v v v v
com o numero de horas letivas
Numero de horas de reducao de
componente letiva e Atividades
atribuidas na componente nao v v v v v v
letiva (trabalho a nivel de
estabelecimento)

* Quando a Mobilidade Estatutaria ou a Comissao de Servico nao se destinam a outro AE/ENA/EPE ou no caso dos docentes em LSV/LSR e Dispensa Sindical total o preenchimento termina com
indicacdo do nimero de horas da componente letiva (ao abrigo do art.® 77° do ECD) e niumero de horas de reducéo (ao abrigo do art.° 79° do ECD).

** Apenas quando a Mobilidade Estatutaria ou a Comissao de Servico sao autorizadas para outro AE/ENA/EPE.
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Preenchimento do Recenseamento pelos AE/ENA em funcao da situacao profissional

CI/RR/CE

Docente Externo

AE Colocacao

Identificacdo do Docente v

Situacao Profissional

Qualificacao Profissional

Tempo de Servico

Prestacao de Fungées

Tipo de colocacdo e Numero de horas de colocagao

Numero de horas letivas distribuidas

Cargos exercidos no AE/ENA

Atividades atribuidas de acordo com o nimero de horas letivas

AN BN AN AN AN BN AN AN

Atividades atribuidas na componente nao letiva (trabalho a nivel de estabelecimento)
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EDUCACAD
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Preenchimento do Recenseamento pelos AE/ENA em funcao da situacao profissional

st lidad? na LSV/LSR ACIP .C.onsoli.dat;éo i . Mobilidadg s e Exoneracgdo | Aposentacdo | Falecimento
, . . categoria mobilidade intercarreiras Auténomas
Tecn 1co S u perlo r .AE/ENAL AE./ENA .AE/ENA. .AE/ENA. AE/ENA vinculagdo AE/ENA vinculagdo .AE/ENA. .AE/ENA. .AE/ENA:
vinculagdo | mobilidade | vinculacao | vinculacao vinculacdo | vinculacdo | vinculacao

Identificacdo do Docente v v v v v v v v
Tipo e Situagao Profissional v v v v v v v v
Formagao v v v v v v v v
Experiéncia profissional v v v v v v v v
Exercicio efetivo de funcdes v v v v v v v v
Numero de horas distribuidas v
Registo criminal v

Técnico especializado AE/ENA Colocagdo

Identificacdo do Docente v

Tipo e Situagao Profissional v

Formagao v

Experiéncia profissional v

Exercicio efetivo de fun¢ées v

Tipo de colocagao v

Numero de horas distribuidas v

Registo criminal v
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