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Diregdo-Geral da Administracdo Escolar

O presente documento relune a informagao necessaria a utilizacdo da aplicacao informatica SIGRHE
disponibilizada aos Agrupamentos de Escolas ou Escolas Nao Agrupadas (AE/ENA) pela Direcao-Geral da
Administracdo Escolar (DGAE). Esta aplicacao informatica é constituida por um conjunto de menus e
submenus que permitirao facilitar o registo dos contratos e aditamentos, bem como a gestao dos

mesmos.

A contratacao prevista no Decreto-Lei n.°132/2012, de 27 de junho, na redacao conferida pelo
Decreto-Lei n.° 83-A/2014, de 23 de maio, retificado pela Declaracao de Retificacao n.° 36/2014 de 22

de julho pode ter por objeto:

e O exercicio de funcdes docentes no ambito dos diversos niveis de ensino e grupos de
recrutamento a que se refere o Decreto-Lei n.° 27/2006, de 10 de fevereiro e no Decreto-Lei
n.% 176/2014, de 12 de dezembro;

e As atividades funcionais executadas por Técnicos Especializados para Formacao ou Técnicos
Especializados para Desempenho de Outras Funcbes, em areas profissionais, tecnologicas,

vocacionais ou artisticas do ensino basico e secundario.

O AE/ENA e o docente sao responsaveis pela insercao/manutencao dos dados na aplicacao.

O presente manual ilustra e explicita as instrucdes de utilizacao da aplicacdo. No entanto, em caso de
davidas, podera contactar o Centro de Atendimento Telefénico (CAT) - 213 943 480, ou dirigir-se a loja
DGAE, Av. 24 de Julho n.° 142, 1.° andar, Lisboa, entre as 9:30h e as 17:30h (dias Uteis).

O acesso a aplicacao SIGRHE, efetua-se através do numero de utilizador (que corresponde ao n.° de

utilizador individual do Diretor ou do Subdiretor) e a respetiva palavra-chave.

Os ecras disponibilizados neste manual sdo meramente ilustrativos, podendo conter ligeiras diferencas face

aos ecras finais apresentados.
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2 Instrucdes de utilizacao SIGRHE

2.1 Acesso a aplicacéo

A aplicacdo encontra-se  disponivel no Portal da DGAE,

https://sigrhe.dgae.mec.pt, na area das Escolas.

através do  endereco

Nota: A aplicacdo encontra-se otimizada para o Google Chrome 11 e Mozilla Firefox 3 e é compativel
com Google Chrome 11, Mozilla Firefox 3, Apple Safari 5, Opera 11 e Microsoft Internet Explorer 8

pelo que é aconselhado a atualizacao do software nas referidas versoes, para uma melhor utilizacao da

aplicacao.

2.2 Funcionamento geral do SIGRHE

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

SIGRHE, disponivel do lado direito do ecra de entrada (apds autenticacdo), na area DOCUMENTACAO.

GERAL  SITUACAQ PROFISSIONAL  HISTORICO (SITUACAO PROFISSIONAL)  INQUERITOS

BEM-VINDO AO SIGRHE!

o de Recursos Humanos da Educacdo (SIGRHE) visa fonecer as Escolas um instrumento que permita a gestdo integrada dos seus recursos humanos e 2os Docentes e Nao Docentes disponibilizar as

profissional.

Sistema Interativo de Gestai
3 ge:
através da criagdo de modulos, procurando-se que abranja a totalidade das agbes associadas a gestdo do Pessoal Docente e do Pessoal ndo Docente.

gestio da sue

sta ferramenta sers enriquecida gradualments,

ara conhecer em detalhe 0s menus do SIGRHE, sugere-se a consulta do link "Estrutura de Menus” no topo do ecra.

SlTUA(;[\D PROFISSIONAL
« Concurso Nacional 2015/2016
B

INFORMAGOES 4

31Jzneir0 Nota Informativa - Contratacdo de Escola - Contagem de tempo
13 de servigo

14 Janeiro  Esclarecimento - E-Bio \

09 Novembro Informacdo - candidaturas ao grupo de recrutamento 350
2012 (Espanhol)

DOCUMENTAGAQ

21Juhho Lista de docentes com dispensa para atividade sindical 2014- i
2014 2015

21 46l Manual Geral de Utilizagio do SIGRHE )

23Juho Dispensas Sindicais iy
2013 Dispensas sindicais atribuidas para o ano escolar de 2013/2014

Imagem 1 - Ecra Inicial
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No submenu Colocag¢des/Contratos 2014/2015 pode gerir os Contratos e os Aditamentos resultantes
da Contratacao Inicial, Reserva de Recrutamento, Bolsa de Contratacao de Escola e Contratacao de

Escola.

p Gestdo de Colocagées/Contratos

w Colocacdes/Contratos 2014/2015
Consulta Colocacgdes
Colocaches MI
Colocacgdes CE
Colocactes BCE
Colocacbes CI/BCE/RR
Contratos

Aditamentos

Imagem 2 - Detalhe do menu Gestao de Colocacbes/Contratos

Neste submenu é possivel proceder:
e A consulta da lista de todas as colocacoes;
e A denincia e finalizacdo de colocacdes/contratos;
o A elaboracéo de colocacées/contratos;

e A elaboracdo, finalizacdo e anulacio de aditamentos.

Para formalizar um contrato, para uma nova colocacdo ou para a regularizacdo de uma colocacao ja
existente, o AE/ENA deve aceder a Gestdo de Colocacbes/Contratos > Colocacées/Contratos
2014/2015 > Contratos.
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No caso das colocagdes obtidas em resultado da aceitacdo de um horario em Contratacao de Escola
e Bolsa de Contratacdao de Escola, s6 sera possivel proceder ao preenchimento e respetiva

submissao do contrato apos a comprovacao dos dados do candidato selecionado.

Contratos
o utilizador : Tipo de Contrato : Estado : Nim. Hordrio : Tipo de Necessidade : e de horas :
- v v
Inicio do contrato : Fim do contrato : Motivo : Cédigo :
ve - = oe Ha & v
Contratos 2014/2015
. = no .
CODIGO N, - o DE N° HORAS TIPO DE GRUPO DE DATA DE INfCIO DATA DE FIM . a DATADE _ DATA DE
s HORARIO & 4TTHIZADOR  NOME 3 HORAS &  ATUAIS & NECESSIDADE &  RECRUTAMENTO &  CONTRATO & CONTRATO & TIPODECONTRATO 3 ESTADO 3 pryairzacho ¢ DENUNCIA $
 pionn e . - Grupo de - Contratagdo Escola
G o Recrutamento M Pangs T 14/2015 submetide
» Grupo de Contratacdo Escola
Recrutamento 3 2014/2015 Sl
" an . Grupo de I, Contratacdo Escola
Recrutamento 14/2015 Submetido

Imagem 3 - Listagem dos Contratos

Neste ecrd, é possivel visualizar a lista de todos os contratos que ja foram submetidos. Pode sempre

efetuar a consulta dos dados introduzidos e a impressao do documento.

Para tal, deve selecionar a linha pretendida e consultar os dados introduzidos para essa colocacao.

Contratos
[(Nova ]
Numero da Colocagdo : 7 '7l.:
Tipo de Contrato : ¢ " Begf. Tas iy FUL8035 7 Estado : Tuimeil L
Tipo de Mecessidade @ 2
Data de Selecio : ©i7 7 +
Data de Aceitagdo @ 27w ou.d
1° Qutorgante
Escola / Agrupamento : izeslz .o litna e mm e d
NIF @ 7 o
Morada : e Eeeglie dn S pd BRE b oh AL e e s 03
Nome do Representante : “rd+ “zat T B
Tipo doc. identificagio ¢ B.L/C.C. No doc. identificagio ¢ = 4uwr
Data emissdo doc. identificagdo @ 2552000
2° Qutorgante
Ne Utilizador : ~3707 T
Nome : iz i)
Tipo doc. identificagdo : No doc. identificagio @ TR
Data emissdo doc. identificagdo : £ 7" 13
NIF: 2 3.occou N® Seg.Social/C.G.Aposentagdes @ . %L
Morada : = "otz iz TRt seleguse 8 Tacieo 200
Data de Inicio Contrato : L e Data de Fim Contrato @ 1/ 3l awau
Tipo Duragdo do Hordrio : & .. Duragio (em dias) :
Grupo de Recrutamento @ ™ T

Imagem 4 - Dados do Contrato
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Para imprimir o contrato deve carregar no botao _ que é disponibilizado no final do
ecra. Ao clicar no botao surge uma versao do contrato, em formato pdf, que pode ser impressa e

assinada.

p GOUERNODE | mppnor e

R i A e S S AR
B ]

i e i D MR R T W B T S SR Bl

e 4 e

A et g B . S S, iyl B R et AR o B A it

L ik § s oy = Pesi, st Bl el P o -

i e R G B o S
i, et b e A I i i v My B el B

g o A o i, A o e e e I g

SR o, RN S
Fadspion s e B

- : e R R e,
s o A e, 3 s L T e e R

Pagina 1 de &

Imagem 5 - Contrato

3.1.2 Gerar Contrato

Para criar um contrato, deve comecar por selecionar o submenu Contratos e carregar no botao

Em seguida, deve escolher a colocacdo que pretende associar ao contrato. Para tal, deve acionar a

pesquisa, carregando na lupa.
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Concurso Nacional 2015/20
BCE 13 de outubro de 2014
PACC 2014-2015
Horarios/Contratagao
Certificacao GR 120
Licencas

Recurso Hierarquico

AEC

Mobilidade

Mobilidade por Doenca 2015/2016

Atribuicao da Componente Letiva -

RR

Gestio de Colocagées/Contratos

wColocagbes/Contratos 2014/2015

Consulta Colocagges
Colocagdes MI
Colocagdes CE
Colocages BCE
Colocagdes CI/BCE/RR
Contratos

Aditamentos

(7YY SITUACAO PROFISSIONAI HISTORICO (SITUACAO PROFISSIONAL)  INQUERITOS
|- —— SRR,

Contratos
["Gravar | [ Cancelar |

Clique na lupa disponibilizada ne campo para selecionar um hordrio/celocacde de base que ird gerar o contrato.

Imagem 6 - Selecao da Colocacéo

Todas as colocagdes surgem elencadas numa lista, sendo disponibilizados diversos itens para pesquisa.

Pesquisar
Ne utilizador : Nome ¢
Tipo de Colocagio Tipo de Necessidade : Grupo de Recrutamento : Tipo Duracio do
= = =
Cadigo UO N© do Hordrio :
Estado
[ =
1
copren D9 po ne RuPo D woras  patapa.  DATADE  parapepmd ne coNTRATO TIRO DE )
s HORARIO NEGESSIDADE  REGCRUTAMENTO SEMANAIS COLOCAGAO (o070, COLOGAGAO CANDIDATO NOME & o T oehcio o+ LANDIDATO ESTADD &  FINALIZAG]
" 5 R di % i R el Havers G
Fuess 3 - A SRR JRribEiete apieRiivins w§a Tmipn g s e
cESE A e it # ERIGEE fsEd s Eo——— Frokipdles sy Sewgers B il
LTLESR & Do A THBRIGAT GG SELR MWRIETUTE SRERRuge b R Mt i Lonte akimi ¥k
. By . . : Htain Bn § .
R B Ffpep i 3 e Dt SRR MRS
=
ST g i 2 - - 4
g % e o e TINENRBIG GG
s ¥ DA B e vt B kiiasnin I TR
Wt h
i S . e R S ¥ Basken $e o :
SRR § iy i Piinc THEV RS SRSIET MERERS Yimsaner TT0 e PR Spmnmnigeiy PR Al
. Sk .
sdsam =3 Frame e SEASTANS PURUTEAY LW BALE REUHGAES Maskne de  Mie s 1 o SRS
Faprig k
& 4 Lo W e PTS— S S § e Baget e o
iEse w% Enpputodets WA sk SEESTORT A elesE Sarinasma Einasdarey ;ﬁmﬁq BSa Rk TSRS
[
A

2014/2015

Imagem 7 - Lista de colocagées
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A partir da lista apresentada, deve selecionar a colocacao pretendida.

Pode formalizar o contrato de qualquer colocacao efetuada no AE/ENA relativamente aos concursos de
Contratacao Inicial, Reserva de Recrutamento, Bolsa de Contratacao de Escola e Contratacao de

Escola.

No formulario do contrato surgem pré-preenchidos alguns dados do 1.° outorgante, representante do

AE/ENA e do 2° outorgante, o candidato.

Contratos
[ Mova |

Nimero da Colocagdo : <72

Tipa de Contrato : Lulsa o Estado : Subwssrge

Tipo de Necessidade : €13

Data de Selegdo & i i
Data de Aceitagio : -
1° Outorgante

Escola / Agrupamento @ Aorenzenuete o Foonlos

NIF:
Morada: & ©el
Nome do Representante : 7:
Tipo doc. identificagdo @ L . N° doc. identificacdo : 5 A4y

Data emissdo doc. identificagdo @ 7R ERT

2° Outorgante
ne Utilizador ¢ £iTEnAE
NOME & foru i T wie e BT AL by

Tipo doc. identificagdo @ & i No doc. identificagdo : ¥idik
Data emissdo doc. identificagdo
NIF : Mo Seg.Social/C.G.Aposentages : Liil

Morada ;1

Imagem 8 - Dados dos Outorgantes

Os dados dos 1° e 2.° outorgantes devem ser completados.

Os dados necessarios a especificacao das clausulas do contrato tém de ser introduzidos.
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Dados para Clausulas

Data de Inicio Contrato : £/0220cs Data de Fim Contrato : 3 L6283l

Tipo Duracia do Hordrio : s« v Duragdio {em dias) : .

Grupo de Recrutamento : 57 i e o s v

Motivo :

lustificacio

Ne de horas :

Enderego do local de trabalho / deslocagdo

Remuneracdo base !

Local da assinatura :

Validagsio de Utilizador

Falavra-chave © | [Elsiner]

Imagem 9 - Dados para Clausulas

Data de Inicio do Contrato

Os contratos de trabalho produzem efeitos no dia da aceitacao da colocacao, excetuando-se os horarios

cujos efeitos retroagem a 1 de setembro de 2014.

Habilita¢do (Apenas em Contratacao de Escola)

Deve explicitar com que habilitacao o candidato foi contratado. Para isso, deve indicar se tem

qualificacao profissional, habilitacao prdpria ou outra e, no campo seguinte, deve especifica-la.

Local de Trabalho/Deslocag¢ao

Se, no ambito do contrato, o docente exercer a sua atividade no AE/ENA e fora dele(a), como é o caso
dos Estabelecimentos Prisionais, deve ser referido neste campo. Assim, tem que ser indicada a morada

do primeiro contratante, seguida da indicacdo do local de exercicio da atividade.

indice Remuneratoério

0 indice remuneratorio deve ser selecionado de acordo com a habilitacdo do docente. Este campo, por

defeito, nao aparece preenchido.

Remunerac¢ado Base

Deve introduzir a remuneracao base por extenso para que conste no contrato, de acordo com o nimero
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de horas prestadas pelo candidato.

Local da Assinatura

Deve introduzir a localidade onde vai ocorrer a assinatura do contrato.

3.2 Minutas Avulsas (criacao de colocacao)

Para criar uma minuta avulsa, deve, a partir do submenu Gestdo de Colocacoes/Contratos, carregar

no botao .

Apods clicar na lupa, ao visualizar a lista de colocacdes, deve carregar novamente no botao e,
ao fazer nova pesquisa (carregando novamente na lupa), deve introduzir o nimero de utilizador do

candidato.

Contratos E
[Teravar | [(Gancalar | Sdez b W

Clique na lupa dispenibilizada no carmpe para seleconar umn hardriofcolacasia de base qus ird gerar o contrato,

Imagem 10 - Criacdo de Nova Colocacéo |

Pesquisar
Ne Utlizador ¢ Nome

I Il )

Tipo de Colocagdo : Tipo de Necessidade | Grupo de Recrutamento | Tipo Duracio do
( v al 3

I:édigo uo No do Horario :

Estado :
( 7
[CPesauisar ] [(Hove ] [(Fechar ]

Imagem 11 - Criacdo de Nova Colocagao I
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Colocagéo

Ano Letivo :  2014/2015

Informacio do Candidats
NIF :

N Candidato

Nome :

Informacao da Colocacao
Tipo de Colocacdo :
Tipo de Necessidade :
Motivo :

Data da Colocacdo Data de Fim Colocagio :

Tipo Duragdo do Hordrio :

‘
“

Horas Semanais

Imagem 12 - Criacdo de Nova Colocacao Il

Ao aparecer a informacao relativa ao candidato, deve selecionar a linha para que surja um novo ecra.

Deve preencher os campos que surgem no ecra e carregar, em seguida, em - Apos gravar,

surge um novo ecra que permite gerar o contrato que ficara associado a colocagao.

Pesquisar
Ne° Identificacdo 0 :
)

Ne utilizador :

I ]l 1
[pesauisar ] [[Fechar |
0-0de0

Dados de Trabalhador

NOME % NIF & NO IDENTIFICACAO &

N° UTILIZADOR %

Imagem 13 - Criacdo de Nova Colocacgéao IV

O AE/ENA apenas deve gerar uma minuta avulsa, quando for necessaria a resolucdao de situacoes

excecionais.

Informacao da Colocacdo

Tipo de Colocacdo

Tipo de Mecessidade :

Mativo :

Imagem 14 - Tipo de Colocacao
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0O AE/ENA deve indicar qual o tipo de necessidade subjacente a elaboracao da minuta.

Colocagao
[[@ravar | [ Fechar |

Ano Letive

Informacio do Candidato

e}

W Candidato N : WIF : BEEEmERS
Nome : RGNy R il MR

Informac3o da Colocagio

Tipo de Colocagse
Os contratos do Tipo Minutz Avulss sé poderfo ser impressos apés validagSo por parte da DGESEE,
Tipa de Necessidade

Maotive

Data da Colocagde : Data de Fim Colocagdo

Tips Durasda da Hordrio

Horas Semanais :

Imagem 15 - Informacéo da Colocacao

Os dados necessarios a especificacao da colocacao tém de ser introduzidos.

Deve selecionar a data de inicio do contrato, devendo esta data estar compreendida entre o dia 1 de
setembro de 2014 e o dia 31 de agosto de 2015. Para tal, deve utilizar o calendario que é

disponibilizado.

Deve, ainda, inserir o tipo de duracédo do horario - anual ou temporario.

Em seguida, deve selecionar o motivo que justifica a colocacao - Aumento de Turmas ou Substituicao,

bem como o niimero de horas semanais e outras observagdes que considere pertinentes.

No formuldrio do contrato ja surgem parcialmente preenchidos os dados do 1.° outorgante

(representante do AE/ENA) e do 2.° outorgante (candidato), devendo ser completados.
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1° Dutorgante

Escola f Agrupamento @ & it e B AT

NIF : &
Morada : S i e oy, HouS ae O

Marne do Representante @

Tipo doc. identificagc : NO doc, identificagio PR

Data ernissSo doo identificagla 9]
20 Outorgante
o Utilizador ¢ #
Morme @+ sk B e Wi wiiamie benile

Tipo doc identificagio v WO doc identificacgo + pleds Tt

Dats emisso doc identificasdo : =
MIF @ iAsiiing N® Seq.Sodal/C.G.Aposentaghes ¢
Morads @ sk S B B TR0k Bl selin e o w0ne. ke SRS

Imagem 16 - Preenchimento do Contrato

Deve confirmar o tipo de documento de identificacdo (Bilhete de Identidade, Passaporte,
Autorizacao de Residéncia ou Cartdo de Cidadao). Quando este nao for o Cartdo de Cidadao, deve

ainda introduzir a data de emissdo e o arquivo ou entidade emissora do mesmo.

Deve introduzir o nimero da Seguranca Social ou da Caixa Geral de Aposentacoes.

Os dados necessarios a especificacdo das clausulas do contrato tém de ser inseridos nas Minutas

Avulsas.

As Minutas Avulsas necessitam sempre de ser validadas pela DGEstE, apo6s a sua submissao.

A Nao é possivel criar um novo contrato se o candidato ja tiver um contrato ativo com o AE/ENA.

Para terminar o processo, deve submeter os dados, que ficardo associados ao contrato.
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Dados para Cléusulas

Dats de Infein Gontrato @ SEEFEEEe Dt de Firn Contrato @ Sz
Tipe Duraglo do Hordrio @+ ass b4 Duragio (em dias) : 534
v

Grupo de Recrutaments :

Mativo & PR R e e s A

Justificagdo :

Mo de horas @ 34

)

Endereso do local de trabalho / deslocagio ©

indice de Rermunaracio :

Local da sssinatura :

validagio de Utilizador

Imagem 17 - Submissdo do Contrato

Pode sempre efetuar a consulta dos dados introduzidos e/ou a impressao do documento.

Contratos =g
(eravar | [Cancatar | dez b %
imare 4
vaidasio por parte da DaEstE
Eotado 1 Manime
10 Butargante
Ne doc. identificasio :  HgAEM
Data ami
25 Outorgante
Wome 1 ke e R P
B.L/C.C v Ne doc. identificagio | MPASTAN)
Data o (E— )
i e sus.socalc. a sporertaster - (NN
Morada : e om B By B, F5 S Daawiitad ABEAN IV, Meks SAFS AL
Data de Fim -
ou s
e oo o b i O . Y

Imagem 18 - Resumo do Contrato

Para imprimir o contrato deve carregar no botao _ que é disponibilizado no final

do ecra. Quando o fizer, surge uma versdao em formato pdf, que podera ser impressa e assinada.
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3.3 Finalizacdo da Colocacao
Apos a selecao da linha respeitante a colocacao pretendida, surge um ecra onde pode consultar todos

os detalhes da colocacao. Se pretender finalizar a colocacao deve carregar no botao _ .

Sempre que o fizer, surge um alerta onde se solicita a confirmacao da intencao de finalizar a

colocacao.

Tem a certeza que pretende finalizar a colocacdo?

[ ok | [ Cancelar

Imagem 19 - Confirmacgéo da Finalizacdo da Colocagdo

Confirmada a intencao de finalizar a colocacado, o elemento do 6rgdo de gestdao deve selecionar a data

em que pretende finalizar a respetiva colocacdo. Deve ainda introduzir a palavra-chave e carregar

novamente em | Tl oo

Finalizar Colocagao

Bate da Finalizaczo : (I

Palsura-chaue @

Imagem 20 - Finalizacdo da Colocacao

Salienta-se que, de acordo com o estipulado no n.°1, do artigo 42.°, do Decreto-Lei n.° 132/2012,
de 27 de junho, na redacao conferida pelo Decreto-Lei n.° 83-A/2014, de 23 de maio, retificado pela
Declaracao de Retificacao n.° 36/2014 de 22 de julho, o contrato de trabalho tem a duracdao minima
de 30 dias, incluindo o periodo de férias. Acresce referir que os dias de férias devem corresponder

a dias Uteis.
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No submenu Colocagoes/Contratos 2014/2015, o AE/ENA tera acesso a lista de todos os docentes, de

carreira ou contratados, colocados no AE/ENA através de Mobilidade Interna, Contratacado Inicial,

Reserva de Recrutamento, Bolsa de Contratacao de Escola ou Contratacao de Escola. A funcionalidade

“denuncia de colocacdo” apenas estara disponivel quando o horario for ocupado por um candidato

contratado.
olocagoes
p Hor De 1) “4 oe a 5 oe =
» [ Pesquisar || Limpar
P coorco N°0O PO D& GRUPO DE A DATA DA DATA DE INICIO DATA DE FIM. - CONTRATO  TIPO DE COLOCACAD JI0 OE DATA DE DATA DE
S oo [y e cheone M. owaos | owaotmic oMACCN. Suemwra sowes comnaro 1 R B
o
&)
o

) Gestao de Colocagdes/Contratos
w ColocagBes/Contratos 2014/201
Consulta Colocacbes
olocagdes MI

Imagem 21 - Denuncia da Colocacao

Sempre que pretender denunciar uma colocacao, deve selecionar a linha respeitante ao candidato e a

funcionalidade ficara disponivel.

Apos a selecao da linha respeitante a colocacao pretendida, surge um ecra onde pode consultar todos

os detalhes da colocacdo. No final da pagina, do lado esquerdo, visualiza o botao _

2014/2015
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Colocagaes

Estado da Colocagio
Estads | Vilida

Informagio da colocagio

Datas de Operagio

Acaitou 3 candidatura am « SQAERIE 1N AR

Imagem 22 - Dentdincia da Colocacao - Candidato Contratado

O AE/ENA pode efetuar a deniincia de uma colocagdo/contrato.

O periodo experimental é de 15 dias para as/os coloca¢cdes/contratos cuja duracdo seja inferior a
seis meses e de 30 dias para os restantes, decorrendo apenas da primeira colocacdao do corrente

ano letivo.

No caso de ser selecionada a opcao Denunciar, surge um novo ecra onde se solicita a confirmacao da

intencao de dendncia, por parte do AE/ENA ou pelo Candidato.

Neste ecra, é disponibilizada a informacdo sobre a data limite para denuncia, dentro do periodo
experimental. O AE/ENA deve indicar a data em que ocorreu a denuncia, indicar quem denunciou a

colocacao, bem como a justificacao para a mesma. Deve voltar a escrever a palavra-chave do elemento

do orgao de gestao responsavel e confirmar a sua declaracao carregando no botao .

Confirmar Dentncia

Esta colocagio estd 3 ser denunciada dentro do perfada experimental! Gasa o Hordrio pedido inidalmente j3 ndo sejs necessério por ter
avido regularizagde de processos, solicita-se que proceda & anulag3a do Hordrio.

Data Inicie Contrate 1 I Raiige

Data limite para dendncia .
o periado experimental 1 S ENG

Dt de Dendnza ;

A deniincia partiu do candidato : [

Justificagdo :

Palavra-chave :

Imagem 23 - Confirmacgdo da Denuncia
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Um aditamento é uma alteracdo ao contrato inicial, necessaria quando se verificam alteracoes as

circunstancias iniciais. Um aditamento deve ser impresso e assinado pelos dois outorgantes.

S6 podem ser submetidos aditamentos com um maximo de 7H (Aditamento substitutivo em funcdo do

aumento de horas e Aditamento em funcado do acréscimo de grupo de recrutamento).

Face as diferentes necessidades que surgem nos AE/ENA, um candidato pode permanecer em exercicio
de funcodes apos a finalizacdo da colocacao inicial, desde que se encontre a vigorar um aditamento
substitutivo em funcao do aumento de horas ou um aditamento em funcao do acréscimo de grupo de

recrutamento.

Ao submeter um aditamento substitutivo em funcao da diminuicao de horas, deve ter em conta que a

finalizac@o da colocacao inicial implica a finalizacao do respetivo aditamento.
Podem vigorar varios aditamentos em simultaneo.

Os aditamentos aplicam-se as situacées de completamento de horario do candidato até ao limite

maximo de horas permitido.

LIMITE MAXIMO DE HORAS PARA COMPLETAMENTO DE HORARIO |

Grupos de Grupos de Técnico Especializado Técnico Especializado para
Recrutamento Recrutamento ara Foprma 0 Desempenho de Outras
100 e 110 200 a 930 P ¢ Funcdes
Grupos de i ..
Recrutamento 25H 25H 56 pode comp[eta\.r horario
como Técnico
100 e 110 L
Grupos de . Espe(ilallze}do plgrq
Recrutamento 25H 22H Orr::’.ga?;atg agmllmne Nao podem efetuar
200 a 930 aximo de : completamento com grupo de
recrutamento nem com
Técnico Especializado para
Formagao. SO pode completar
Técnico Especializado S6 pode completar horario como horario como Técnico
ara FoF:'ma 20 Técnico Especializado para formacao 22H Especializado para
P ¢ até ao limite maximo de 22H. Desempenho de Qutras
Funcdes até ao limite maximo
de 40H.
T Efrillbaris S6 pode completar horario como Técnico Especializado para
para Desempenho de - B} . L.
~ Desempenho de Outras Funcées até ao limite maximo de 40H.
Outras Funcoes

Imagem 24 - Tabela do Limite Mdximo de Horas para Completamento de Horario
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Nos submenus Gestdo de Colocacoes/Contratos > Aditamentos podera submeter aditamentos aos
contratos resultantes da Contratacao Inicial, Reserva de Recrutamento, Contratacao de Escola e

Minutas Avulsas.

p Gestdo de Colocagées/Contratos

w Colocagfes/Contratos 2014/2015
Consulta Colocactes
Colocagbes MI
Colocaces CE
Colocaches BCE
Colocacbes CI/BCE/RR
Contratos

Aditamentos

Imagem 25 - Detalhe do Menu Gestao de Colocagdes/Aditamentos
Para criar um aditamento, deve, a partir do ecra inicial, carregar no botao .

Do elenco dos contratos, deve escolher o contrato que pretende aditar e, em seguida, deve selecionar
o tipo de aditamento que pretende efetuar, recorrendo para o efeito ao elevador. De acordo com a
escolha efetuada, surgem campos no ecra que devem ser preenchidos com os dados para a clausula do

aditamento respetivo.

Os aditamentos podem ser efetuados sempre que surja a necessidade de:

e Aumentar ou diminuir o numero de horas de um horario

e Retificar o indice remuneratoério e/ou o valor da remunera¢ao base

e Acrescer um novo grupo de recrutamento:
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3.5.1 Aditamento substitutivo em funcdo do aumento ou diminuicdo de horas

Dados para Cliusulas

]

Data Inicio do Aditamento :

ValidagSo de Utilizador

Palawrz-chave i |sssssass ]

Imagem 26 - Aditamento Substitutivo em Funcdo do Aumento ou Diminuicdo de Horas

Motivo do Aditamento

Deve selecionar, a partir do elevador, o motivo que deu origem ao aditamento.

Tipo de Duracdo do Aditamento

Deve selecionar o tipo de duracao do aditamento: Temporario ou Anual.

Aumento/Reducdo

Deve especificar a opcao pretendida.

N.° de Horas Aditadas

Deve introduzir o nimero de horas que pretende aditar.
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O limite maximo de horas para acumulacdo varia consoante o tipo de necessidade (grupo de

recrutamento ou técnico especializado):

RA ACUMULACAO
Grupos de Grupos de Es Lé:tizgliiczoa do | Técnico Especializado para
Recrutamento | Recrutamento P bara Desempenho de Outras
100 e 110 200 a 930 Formac&o Funcoes
Grupos de Recrutamento
100 e 110 31H 31H 31H Nao pode efetuar
Grupos de Recrutamento acumulacées nem em Grupo
200 a 930 31H 28H 28H de Recrutamento nem como
Técnico Especializado Técnico Especializado para
para Formacao 31H 28H 28H Formacao ou para
Técnico Especializado . j Desempenho de Outras
Nao pode efetuar acumulagées nem em Grupo de Funces. Apenas completa
para Desempenho de Recrutamento nem como Técnico Especializado A
Outras Funcées para Formagao ou para Desempenho de Outras horario até as 40H.
Funcoes. Apenas completa horario até as 40H.

indice de Remuneracao

Imagem 27 - Tabela do Limite Maximo de Horas para Acumulagao

Deve selecionar o indice de remuneracao correto, utilizando para o efeito o respetivo elevador.

Remuneracao Base

Deve introduzir a remuneracao base, por extenso, para que conste do aditamento.

Data de Inicio do Aditamento

Deve introduzir a data de inicio do aditamento correspondente. Nao é possivel introduzir uma data de
inicio anterior a data de inicio do contrato, nem introduzir uma data posterior a do final do ano letivo.
A submissao de um aditamento nao pode, de igual forma, ser feita com data de inicio anterior a data

de inicio de aditamentos ja submetidos.

Para finalizar o processo, deve ser introduzida a palavra-chave de um dos elementos do o6rgao de

: ;
gestao, e carregar no botao .
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Depois de submetido o aditamento, este pode ser impresso, anulado ou finalizado. Estes botoes surgem
apos a respetiva submissao.

Imagem 28 - Resumo do Aditamento

3.5.2 Aditamento retificativo quanto ao indice/remuneracao

Imagem 29 - Aditamento Retificativo quanto ao indice/remuneracio

indice de Remuneracao

Deve selecionar, recorrendo ao elevador, o novo indice remuneratorio a ser considerado.
Remuneragdo Base

Deve introduzir a remuneracao base por extenso para que assim conste do aditamento.
Justificacdo do Aditamento

Deve explicitar a razao de se efetuar este aditamento, elaborando, para esse efeito e neste campo, a
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respetiva justificacao.

Data de Inicio do Aditamento

Deve introduzir a data de inicio do aditamento correspondente. Nao é possivel introduzir uma data de
inicio anterior a data de inicio do contrato, nem introduzir uma data posterior a do final do ano letivo,

nem uma data anterior a data de inicio de aditamentos ja submetidos.

Para finalizar o processo, deve ser introduzida a palavra-chave de um dos elementos do o6rgao de

: :
gestao, e carregar no botao .
\
Para imprimir o aditamento, deve clicar em . A semelhanca dos contratos, os

aditamentos também devem ser assinados pelos dois outorgantes.

=
Para anular um aditamento, deve clicar em _e, em seguida, introduzir o nUmero

de utilizador de um dos elementos do 6rgdo de gestdo, a respetiva palavra-chave e clicar em

Confirmar anulagao

palavra-chave :

Imagem 30 - Confirmacao da Anulacdo do Aditamento

Para finalizar um aditamento, deve clicar em _e selecionar a data de fim pretendida,

introduzir o nimero de utilizador de um dos elementos do 6rgdo de gestao, a respetiva palavra-chave e

-
clicar em

Confirmar finalizag&o

Data de Finalizagdo : 3

Palavra-chave :

Imagem 31 - Confirmacgdo da Finalizacdo de um Aditamento
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3.5.3 Aditamento em funcao do acréscimo de grupo de recrutamento

Dados para Cléusulas

Validagio de Utilizador

Imagem 32 - Aditamento em Fungao do Acréscimo de Grupo de Recrutamento

Motivo do Aditamento

Deve selecionar, a partir do elevador, o motivo que deu origem ao aditamento.

Tipo de Durac¢do do Aditamento

Deve selecionar o tipo de duracao do aditamento: Temporario ou Anual.

Tipo de Habilitacao
Deve selecionar, a partir do elevador, a opcao pretendida.
Qual

Deve especificar a habilitacao correspondente.

Grupo de Recrutamento

Deve especificar a opcao pretendida.

N.° de Horas Aditadas

Deve introduzir o nimero de horas que o AE/ENA pretende aditar.

indice de Remuneracdo

Deve selecionar o indice de remuneracao correto, utilizando, para o efeito o respetivo elevador.

Remuneracado Base

Deve introduzir a remuneracao base por extenso para que conste do aditamento.
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Data de Inicio do Aditamento

Deve introduzir a data de inicio do aditamento correspondente. Nao é possivel introduzir uma data de

inicio anterior a data de inicio do contrato, nem introduzir uma data posterior a do final do ano letivo,

nem introduzir uma data posterior a do final do ano letivo, nem uma data anterior a data de inicio de

aditamentos ja submetidos.

Para finalizar o processo, deve ser introduzida a palavra-chave de um dos elementos do orgao de

gestao, e carregar no botao .

Para consultar os aditamentos submetidos, deve clicar em Aditamentos no submenu Gestdo de

Colocacbes/Contratos, onde estao elencados todos os aditamentos submetidos pelo AE/ENA, quer

sejam aditamentos substitutivos em funcao do aumento ou diminuicao de horas, aditamentos em

funcdo do acréscimo de grupo de recrutamento ou aditamentos

retificativos quanto ao

indice/remuneracao.
) Gestio de Colocagdes/Contratos
Contratos Aditamentos

Aditamentos DaTAIMICIO  pATAFIMDO  DATADE

OiTAMENTO  ADITAMENTO  ACAQ

W o wiwcnooe woweoo  MDE oo crupo e
Rordio UTILZADOR  DOGEWIE  HORAS  Neioae  Recumaweno

T1PO DE
CONTRATO

TIPO DE ADITAMENTO

Aditamento substitutivo

ou Submetido

ESTADO

Finalizado

Submetido

Submetido

Imagem 33 - Elenco dos Aditamentos Submetidos

Para verificar as alteracoes introduzidas aos contratos, recorrendo ao Aditamento substitutivo em

funcdo do aumento ou diminuicdo de horas, deve clicar em Contratos, no separador Gestdo de

Colocacoes/Contratos.
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