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1 Enquadramento
1.1 Aspetos gerais

O presente documento consolida a informacdo necessaria a utilizacdo da aplicacao
informatica “MPD - Pedido” disponibilizada aos candidatos pela Direcao-Geral da
Administracao Escolar (DGAE).

Este manual visa apoiar o preenchimento do Pedido para MPD, esclarecendo todos os
procedimentos eletronicos onde, e para os devidos efeitos, é requerida a participacdo e a
intervencao do candidato.

0 Despacho n.° 6969/2014 publicado no Diario da Republica, 2.2 série, N.° 102 de 28 de maio
de 2014 estabelece um regime especifico de mobilidade visando a protecdo e apoio aos
docentes na doenca, quer pessoal, quer do conjuge ou da pessoa que com aquele viva em
condicdes analogas a dos conjuges, descendente ou ascendente a seu cargo.

Assim, os docentes de carreira dos estabelecimentos de ensino da rede publica de Portugal
Continental e das Regides Autonomas podem, em mobilidade por motivo de doenca ao abrigo
da alinea a) do artigo 68.° do ECD aprovado pelo Decreto-Lei n.° 139-A/90, de 28 de abril, na
sua redacao atual, pedir para ser deslocados para agrupamento de escolas ou escola nao

agrupada situado em concelho diverso daquele em que se encontram providos ou
colocados, desde que sejam portadores de doenca incapacitante nos termos do despacho

conjunto A -179/89 -XI, de 12 de setembro, publicado no Diario da Republica, 2.a série, n.°
219, de 22 de setembro de 1989.

A formalizacdo do pedido de mobilidade por doenca é efetuada exclusivamente através de
formulario eletronico, a disponibilizar pela Direcao Geral da Administracdo Escolar, instruida
com os seguintes documentos a importar por “upload” informatico:

a) Relatorio médico, em modelo da Direcdo -Geral da Administracao Escolar, que ateste e
comprove a situacao de doenca nos termos do Despacho Conjunto A -179/89 -XI, de 12 de
setembro e a necessidade de deslocacao para outro concelho nos termos do ponto 1 do
presente despacho;

b) Documento comprovativo da relacao familiar ou da qualidade de parceiro na unidao de
facto;

c) Declaracao emitida pela junta de freguesia que ateste a relacdo de dependéncia exclusiva
do ascendente que coabite com o docente;

d) Declaracao emitida pelos servicos da Autoridade Tributaria que ateste que o docente e
ascendente residem no mesmo domicilio fiscal.

Os docentes em mobilidade por doenca, ou os familiares que motivaram o seu pedido de

destacamento, podem vir a ser submetidos a junta médica para comprovacao das declaracoes
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prestadas ou a ser feita verificacao local pelas autoridades competentes para comprovacao da
situacao de doenca declarada, durante o ano escolar de 2014/2015.

A ndao comprovacao pela junta médica das declaracoes prestadas pelos docentes determina a
exclusao do procedimento da mobilidade por doenca, bem como a instauracao de
procedimento disciplinar.

1.2 Normas importantes de utilizacao da aplicacao

Para que o processo seja realizado com sucesso, devera prestar especial atencdo aos
seguintes pontos:

a) O pedido para MPD sera obrigatoriamente apresentado através de formulario
eletroénico;

b) O candidato sera o Unico responsavel pelos dados introduzidos;

c¢) O candidato devera proceder a uma leitura cuidada e completa Despacho n.°
6969/2014 publicado no Diario da Republica, 2.2 série, N.° 102 de 28 de maio de 2014,
bem como de outros documentos de apoio que estarao disponiveis na pagina da DGAE
www.dgae.mec.pt.

Para o esclarecimento de dlvidas, podera contactar o Centro de Atendimento Telefonico ou
dirigir-se a Loja DGAE.

1.3 Contactos uteis

Centro de Atendimento Telefénico - CAT - 213 943 480, em funcionamento das 10:00 horas
as 18:00 horas, durante os dias (teis.

Centro de Atendimento Presencial na Direcao-Geral da Administracdo Escolar - Loja DGAE

Av. 24 de Julho n.° 142, 1.° andar, Lisboa, em funcionamento das 10:00 horas as 18:00 horas,
durante os dias Uteis.

1.4 Prazo para apresentacao de pedido para MPD

O prazo decorrera do dia 05 de Junho de 2014, as 18:00 horas (de Portugal continental) do dia
26 de junho de 2014, correspondente a 15 dias Uteis.

Os ecras disponibilizados, neste manual, sado ilustrativos da aplicacao, podendo conter

ligeiras diferencas face aos ecras finais a disponibilizar.
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2.1 Acesso a aplicacdo

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

Nota: A aplicacao 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 atualizacao do software de acesso a internet para as referidas versoes, para
uma melhor utilizacao da aplicacao.

Para aceder a aplicacdo, devera utilizar os dados de acesso (numero de utilizador e

palavra-chave) com que habitualmente se autentica nas aplicagdes da DGAE.

0O acesso a aplicacdo deve ser precedido de uma inscricao obrigatéria, que devera ser
efetivada na aplicacdo REGISTO, disponivel na pagina eletrénica da DGAE.

A aplicacdo REGISTO destina-se apenas aos interessados que ainda ndo possuem o nimero
de utilizador e a palavra-chave e visa, para além da atribuicdo destes cddigos aos candidatos,
proceder a recolha de dados pessoais, tais como a identificacdo pessoal, residéncia e
contactos. Devera prestar especial atencao ao preenchimento dos campos “Documento de
Identificacdao” (1.2) e “Numero do Documento” (1.3), uma vez que, por questdes de
seguranca, nao poderao ser alterados posteriormente no formulario da candidatura.

Apés ter criado o seu utilizador e ter recebido o n° de utilizador, a sua conta estaré ativada imediatamente a seguir o registo .No entanto, a ativacio para outras aplicagdes externas ao SIGRHE poderd levar até 24

horas. Se j4 possui um niimero de utilizador com o qual ja acedeu as aplicagdes do SIGRHE, nio deve eriar novo utilizador.

Identificssso Contactos Pessosis

Outros Dados Pessosis

Portuguess

Deta gx

Imagem 1 - Registo
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Tera de indicar uma palavra-chave (de 8 a 13 digitos) que lhe permitira o acesso as diferentes
etapas do processo.

Atencao: SO podera aceder a aplicacdo Pedido - MPD apods ter devidamente preenchido e

submetido a aplicacao Relatorio Médico.

Depois de cuidadosamente preenchidos todos os itens e feitos os uploads necessarios, devera

carregar no botao _

2.2 Funcionamento geral do SIGRHE

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

do SIGRHE, disponivel na area DOCUMENTACAO do lado direito do ecra de entrada do SIGRHE
(apos autenticacao).

OpéfERP CIGRHE

NOME DE UTILIZADOR
GERAL  SITUAGAO PROFISSIONAL

INFORMAGOES &

SEM-VINDO AO SIGRHE!

DOCUMENTACAQ 2
ﬁ GERAL
— ; SITUACAO PROFISSIONAL
. P y -
DGAE GOVERNODE | massttwona soucacio
Diregio-Geral da Administragio Escolar RTUGAL | fomas

Imagem 2 - Ecra Inicial
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2.3 Modulo MPD - Menus

Apds a entrada no ecrd inicial, o utilizador devera selecionar o separador “Situacao
Profissional”.

As funcionalidades do separador selecionado serdo exibidas num menu, visivel no lado
esquerdo do ecra, onde se encontrara disponivel a opcao Mobilidade por Doenca 2014. Ai,

devera selecionar a opgao Pedido.

p Mobilidade por Doenca 2014

Felatdrio Médica

Pedido

Imagem 3 - Menus da Aplicacao

Ao longo da aplicacao irao surgir varios botdes/icones, cujas funcionalidades sao descritas na

tabela:

Botao Funcao Descricao
’ Alerta de Ao passar com o cursor sobre o simbolo, obtera
“ esclarecimento informacao adicional.

e | cdiio

Este botdo permitird acionar o modo edicdo para os
diferentes campos.

Ao clicar no botao, ira confirmar os dados introduzidos
no(s) campo(s). Os dados serao bloqueados para edicao e
passara a proxima etapa da Candidatura Eletronica.

Os dados atuais serao guardados até nova alteracéao

Ao clicar no botéo, ira ter acesso aos dados introduzidos
anteriormente. Os dados serao desbloqueados para
edicao.

Ao clicar, neste botdo, o processo da Candidatura
Eletronica sera submetido definitivamente.

E de salientar que podera efetuar a sua candidatura em varios periodos temporais, dentro do
prazo estipulado, ndo sendo obrigatorio efetua-la toda de uma sé vez.
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Para aceder a sua candidatura, previamente iniciada, devera seleciona-la. Para que esta
fique imediatamente disponivel para edicao, devera carregar sobre o icone ¢*

Caso selecione a candidatura sem ser através do icone ¢*, acedera a mesma, em modo de

consulta. Devera entdo carregar no botao - para poder alterar os dados e/ou
continuar o preenchimento.
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3 Pedido para MPD

Para dar inicio ao preenchimento da candidatura, selecione -

Para iniciar o preenchimento do formulario ja deve ter procedido a submissdo do relatorio
médico. Caso ainda nao tenha submetido o relatério médico ndo tera acesso a esta
funcionalidade.

9
AVISO
A MEo pode iniciar o pedido sem ter o Relatdrio Médico submetido,

Imagem 4- Alerta de obrigatoriedade de submissdo do relatério médico

3.1 Identificacdo do Candidato

No caso de ja ter procedido a submissdo do relatorio médico ird aceder a area de
identificacao do candidato.

Pedido =]

([Sravar ] [(Cancslar ] -d

®
o

Estado do Pedido

Rascunho

1 Identificacio do Candid

Identificacio

Narmero de utilizador @ s 2t
1.2 Doc. de Identificagdo :  Bilhete de Identldade/ Cartio de Cidad3o (n o (dentuﬂcagao civil)
1.3 Ndm. do Docurmnento :
1.4 NIF :
1.5 Data de Nascimento :

1.7 Nacionalidade :

Morada

1.8 Morada @
1.9 Localidade :
1.10 Cédigo Postal :

Pais

1.11 Pais :

1.12 Regio :

1.13 Telefone :
1.14 Email ¢

Imagem 5 - Dados Pessoais
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Esta pagina apresenta os dados pessoais que o candidato inseriu aquando do preenchimento
da respetiva Inscricdo Obrigatoria/Registo.

0 candidato deve verificar, cuidadosamente, se os dados correspondem a sua situacdo atual.

Os campos 1.2 ‘Doc. de Identificacdo’ e 1.3 ‘NUm. do Documento’ ndo sao passiveis de
alteracao, nesta etapa. Caso detete alguma incorrecao, deve contactar a DGAE, enviando,
para o Fax n.° 213943492 ou para o endereco de e-mail dgp@dgae.mec.pt, um requerimento
e copia do seu documento de identificacdo, solicitando a correcédo do(s) referido(s) campo(s).

3.2 Pedido de Mobilidade

Em seguida, o docente devera indicar qual o Agrupamento de escolas / Escola nao agrupada
onde pretende vir a ser colocado por Mobilidade por Doenca no ano letivo 2014/2015.

0 campo codigo sera automaticamente preenchido assim como o campo Concelho.

2 Pedido de

Agrupamento de escolas / Escola nio agrupada onde pretende ser colocado por Mobilidade por Doenca no ano letivo de 2014/2015 ‘

2,1 Designagdo + Sgsniemmids S 0 e O Bl @

2.1.1 cédign @ Badad ‘

2.2 COnce\hQ Q |

Imagem 6 - Indicagdo escola de destino

Relembramos que os docentes de carreira dos estabelecimentos de ensino da rede publica de
Portugal Continental e das Regides Autonomas apenas podem pedir para ser deslocados em

agrupamento de escolas ou escola nao agrupada situado em concelho diverso daquele em
que se encontram providos ou colocados.

3.3 Situacéo Profissional

Em seguida o docente deve indicar os dados referentes a sua situacao profissional.

Em primeiro lugar deve indicar se é provido no Continente ou nas Regiées Autonomas e qual o
seu tipo de candidato QA/QE ou QZP.

Caso indique Regides Autonomas todos os restantes campos relativos a sua colocacdo serao
preenchidos automaticamente com o valor “RA”.

Se tiver indicado Continente devera prosseguir o preenchimento indicando a escola ou QZP de
provimento ou de colocacao.

Ser-lhe-a ainda pedido o codigo do grupo de recrutamento de provimento.
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3 Situagio

3.1 Lugar de provimento :  Continente

3.2 Tipo de candidatofa @ QZP - Quadro de Zona Pedagdgica

3.2 Cddigo do quadro de zons | R L PR TR B
pedagdgica de provimento ; FEEE

Agrupamento de escolas / escola ndo agrupada de Colocacio

5.1 Codigo . 121423

3.6 Concelho ¢+ Mafra Q #

Grupo de Recrutamento de Provimento

Imagem 7 - Exemplo QZP

3 SituacSo Pr

3.1 Lugar de provimento @ Continente
2.2 Tipo de candidatefa 1  QA/QE - Quadro de Agrupamento de Escolas / Quadro de Escola ndo Agrupada
Agrupamento de escolas [/ escola ndo agrupada de Provimento

34,1 Cédigo ¢ 121502

2.6 Concelho 1 Abrantes qQ #

Grupo de Recrutamento de Provimento

Imagem 8 - Exemplo QA/QE

Seguidamente, independentemente do tipo de candidato, devera indicar qual a componente
letiva a que se encontra obrigado e o seu Indice de vencimento em que se enquadra.

Componente letiva do horario semanal a que se encontra ocbrigado [(a)

Indice de vencimento

Imagem 9 - CL e indice de Vencimento

3.4 Entidade de validacao

A entidade de validacdo sera assumida automaticamente, assumindo o valor da escola de
provimento ou colocacao, indicada no campo 3.3 e 3.4 respetivamente.

No caso dos docentes das RA, a entidade de validacdo também sera assumida
automaticamente, e ira ser a escola de destino indicada pelo docente para efeitos de
mobilidade.
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Terminados este procedimentos o docente é alertado para a necessidade de garantir que a
entidade de validacdo possui todos os documentos necessarios a respetiva validacao e que
devera enviar via upload, para validacdo pela DGAE todos os documentos necessarios para a
validacao do relatorio médico.

Doc - anexos

O seu pedide ird ser vslidads pele Agrupamerts de Escolas/Escola nBo Agrupsds indicado no carpe 4.2,
Deverd garantir que esta entidade possui todos os documnentos necessdrios 3 respetiva validagSo.

A DGAE ird validar os dados relativos & situacio de doenga pelo que devers snuiar, via upload, Relatdrio Médico e outrols) documenta(s) necessario & validagio do
rmesrmo.

Imagem 10 - Alerta validacdo e anexacao de documentos

3.5 Upload de documentos

Para iniciar o processo de upload devera carregar no botdo .

Surgira um novo ecrd onde poderda proceder ao carregamento do documento, devendo
associa-lo ao tipo de documento elencado.

Mobilidade por Doenga 2014 - Anexos - Pedido
[ submeter [ cancelar |

Tipe de Anexo : | v

Dados Anexo

Morne dao ficheiro @

Imagem 11 - Upload de documentos

Devera confirmar que envia todos os documentos tipificados necessarios a instrucao do seu
processo, de acordo com a lista constante na aplicacao.

Mobilidade por Doenga 2014 - Anexos - Pedido
_submeter | |_cancelar |

Tipo de Anexo !

Dados Anexo Docurnenta de Identificagdo do docente
Documento de Identificagdo do descendents
Felatdria Médico
Certificado multiuso

Maorne do ficheiro @ [Qutra

Imagem 12 - Documentos passiveis de serem carregados
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Depois de escolher o tipo de documento e de importar o ficheiro devera carregar no botao
submeter.

Upload de Relatério Médico

Mobilidade por Doenca 2014 - Anexos - Pedido 1-3de3
TIPO DE AMNEXO MNOME DO FICHEIRO
s s s e SLTICRE S lessue . A BRI @ x
i " ; B b . e Gl e el B @ x
¥ . B =

Imagem 13 - Documentos carregados

Sempre que pretenda proceder ao carregamento de um novo documento deve repetir o

procedimento, carregando no botao

Caso pretenda eliminar um dos ficheiros ja importados bastara carregar no icone *

.

Terminado o processo devera submeter. Caso ndo tenha procedido ao upload de todos os
documentos considerados necessarios (definidos em funcao da tipologia ilustrada na imagem
XXX) ira surgir um impedimento e alerta.

i T R Q
AVISO |

| ANéO & possivel avangar o seu pedido de moebilidade por doenga por ainda ndo ter efetuado o upload de documentos obrigatérios, |2
: [

Imagem 14 - Impedimento de submissao - documentos obrigatérios
Neste caso devera verificar os documentos carregados.

Caso nado sejam detetadas anomalias a aplicacao ira solicitar confirmacéao.

Caonfirma que anexou os docurnentos
necessarios para se proceder & respetiva
validagdn?

B

Confirmar Cancelar

P

Imagem 15 - Confirmac¢do de submissao
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