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Aos docentes colocados nos concursos previstos nas alineas a) e b) do n.° 1 do artigo 28.° (Mobilidade
Interna) pode ser autorizada a permuta, desde que os permutantes se encontrem:

e Em exercicio efetivo de funcdes no mesmo grupo de recrutamento;

e Com igual duracao e o mesmo nimero de horas de componente letiva.

Os docentes colocados no concurso de contratacdo inicial podem permutar entre si, desde que se
encontrem:

e Em exercicio efetivo de funcdes no mesmo grupo de recrutamento;

e Com horario anual e completo.

A permuta dos docentes colocados no procedimento de mobilidade interna e no concurso de
contratacéo inicial vigora pelo periodo correspondente as respetivas colocacoes, sem prejuizo de cada
um dos permutantes ser obrigado a permanecer no lugar para que permutou pelo periodo
correspondente a sua colocacdo em plurianualidade nos termos do presente diploma.

A colocacdo em permuta reporta os seus efeitos a data de inicio do ano letivo.

As docentes que em resultado de gravidez de risco pretendam mudar de estabelecimento devem,
primeiro esgotar a possibilidade de permutar, antes de serem deslocalizadas para outro
estabelecimento mais préximo do local de assisténcia.

O pedido de permuta, com o acordo expresso dos interessados, deve ser apresentado ao diretor-geral
da Administracao Escolar no prazo de 10 dias, contados a partir da data de publicacdo das listas
definitivas de colocacao.

O requerimento de permuta é instruido com declaracdo de consentimento dos diretores dos
agrupamentos de escolas ou escolas nao agrupadas permutadas.

A decisao sobre o pedido de permuta devera ser proferida pelo diretor-geral da Administracao Escolar
no prazo de 5 dias, contados a partir da data de rececdao do requerimento. Se a decisao nao for
proferida no prazo estabelecido no nUmero anterior, a pretensdo dos requerentes considera-se
tacitamente deferida.

Nao é admitida a desisténcia da permuta apoés o seu deferimento.

Centro de Atendimento Telefonico — CAT: 213 943 480, disponivel entre as 10:00 e as 18:00 horas (dias uteis).
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Centro de atendimento presencial na Dire¢dao-Geral da Administracao Escolar — Loja DGAE:
Av. 24 de Julho n.2 142, 1.2 andar, Lisboa, também disponivel entre as 10:00 e as 18:00 horas (dias Uteis).

E-concurso — disponivel em http://www.dgae.min-edu.pt

O prazo para apresentacgdo do pedido de permuta decorre de 3 a 14 de setembro correspondente a 10 dias Uteis.

Validagdo da Reclamacgo V01 Manual da Escola Pag. 6 de 16


http://www.dgae.min-edu.pt/

tix GOVERNO DE MINISTERIO DA EDUCACAO
PORTUG AL E CIENCIA

Direcgao-Geral da Administragcdo Escolar

2

INSTRUCOES DE UTILIZACAO
SIGHRE
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2 INSTRUCOES DE UTILIZACAO SIGRHE
2.1 Acesso a aplicacao

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

Nota: A aplicagdo encontra-se otimizada para Google Chrome 11 e Mozilla Firefox 3, sendo compativel também
com Apple Safari 5, Opera 11 e Microsoft Internet Explorer 8, pelo que é aconselhada a atualizagdo do software de
acesso a internet para as referidas versdes, para uma melhor utilizacdo da aplicagdo.

Para aceder a aplicagdo devera utilizar os dados de acesso (niimero de utilizador e palavra-chave) com que se
autentica nas aplicacoes da DGAE.

2.2 Funcionamento geral do SIGRHE

As instrugGes gerais do funcionamento do SIGRHE encontram-se no Manual de Utilizagdo Geral do SIGRHE,
disponivel na area “DOCUMENTACAO” do lado direito do ecrd de entrada da aplicagdo do SIGRHE (apds
autenticacgdo).

Ope‘ﬁERP Nimero e nome de utilizador QIGRHE :

GERAL  SITUACAD PROFISSIONAL

INFORMALGES &

BEM—WNDO AO SIGR_HE! 20 J;E:; Para imprimir ficheiros pdf no Internet Explorer o

DOCLUMENTAGAD 7

0 Gistams Interative de Gestio de Recursas Humanas
humanos e acs Docentes « Nio Docentes disp
Esta ferramanta serd snriquacida graduslmen
do Pessoal nio Docente.

da Educagio (SIGRHE) visa fornecer s Escalas um instrumento que pe
ar as ferramentas necessdrias 4 gestdo da sua situagdo profissional.
vés da criasio de madulos, procurande-se que sbranja a totalidade das agde

ta a gestio integrada dos seus recurlos

ssociadas & gestio do Passoal Docentiemmdders e - T R — P

2012 escola - Candidato

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

11 Janeirs Manual de Utilizador AEC - Candidato il
2012

11 Janeirs Manual de Utilizador AEC - Entidade Promotora (1l
2012

GERAL
+ Consulta de Dacumentas
* Gestdo d= Entidades 17 Novembro Manual Geral de Utilizacdo do SIGRHE il
Consults o Manual do utilizados 2011 -

Manual Geral de Utilizag3o do SIGRHE

+ Pasquisa de dades de Trabalhador
« Dados Pessoais
+ Pesquisa de dados de Escola

SITUACAO PROFISSIONAL
+ Concursa Macional
* Contratagdo Escola
+ Outras Colocagdes
« Mobilidade
o Gestfo de ColocagBes/Contratos

DGAE GOVERNODE | mawsrino oa eovcacio
Diregio-Garal da Administragie Escolar PORTUGAL | romo

Imagem 1 - Ecra Inicial
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2.3 Mddulo Permutas

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

As funcionalidades do separador selecionado sao exibidas num menu, visivel do lado esquerdo do ecrd, onde se
encontra disponivel uma secgdo onde é possivel selecionar a opgdo Permutas.

Os submenus irdo variar em fungdo do perfil do utilizador.
p Permutas

Registo de Permuta

Ferrmutas Recehidas

Imagem 2 - Menus da Aplicacdo (perfil Docente)

p Permutas

Declaracdo - Escola

Imagem 3 - Menus da Aplicacdo (perfil Escola)

2.3.2 Funcionalidades disponiveis

E de salientar que pode efetuar o registo de permuta em varios periodos temporais, desde que dentro do prazo,
ndo sendo obrigatdrio efetuar todo o processo de uma sé vez, procedendo a gravacdo dos dados inseridos. Ao
retornar, clicando no botdo “Editar”, encontrard os dados gravados das visitas efetuadas anteriormente na
aplicagao.

Ao longo dos passos da aplicagdo surgirdo vdrios botdes, cujas funcionalidades sdo descritas na tabela seguinte:

Botdo Fungdo Descri¢do

Ao clicar no botdo, os dados serdo

Gravar .
guardados, temporariamente.

Permite retomar uma validagdo ainda ndo

Editar submetida.

Submeter reclamagdo serd submetida e todos os
dados guardados centralmente.

- Ao clicar no botdo, a validagdo da

&

Para iniciar o processo deve selecionar o botdo ‘Novo’ e carregar no icone gue se encontra no inicio da linha

ou, no botdo - disponivel no canto superior esquerdo do ecra seguinte.

Validacdo da Reclamacéo VO1 Manual da Escola P4g. 9 de 16



GOVERNO DE MINISTERIO DA EDUCACAO
PORTUGAL E CIENCIA

Direc¢do-Geral da Administragdo Escolar

Validagdo da Reclamagdo V01 Manual da Escola i 10 1



% GOVERNO DE MINISTERIO DA EDUCACAO
a PORTUGAL E CIENCIA

Direc¢do-Geral da Administragdo Escolar

3 Permutas

No decorrer do processo de pedido de permuta encontram-se envolvidos trés tipos de entidades:
e Docente : Propde ou aceita permuta;
e Diretor dos Agrupamentos / Escola(s) dos docentes envolvidos: Consente ou ndo consente a permuta;

e  DGAE: Autoriza ou ndo autoriza.

3.1 Pedido de Permuta (Perfil docente)

3.1.1 Registo de Permuta (Solicitagdes Enviadas)
3.1.1.1 Criar pedido de permuta

Para iniciar o pedido de permuta deve carregar no botdo .

Solicitagdes Enviadas

Nome Estado :
| ~
Solicitacdes Enviadas 0-0den
CODIGO AE/ENA - /ENA N UTILIZADOR NOME TIPO DE CANDIDATO GRUPO DE RECRUTAMENTO N° DE HORAS DURACAD CL ECD ESTADOD

Imagem 4 - Iniciar registo de permuta

O permutante solicitador (docente responsavel pela proposta de permuta) deve pesquisar e introduzir
os dados do permutante solicitado (docente a quem é proposta a permuta).

‘Ares Permutante Solictade

Dados do Utilizador
e Utilizadar : =

Mome

Tipo de Candidats

Dados da Colocacio
Cadige AEJENA Grupe de Recrutarnento

Morne AEEMA
Cancelha @ Mo de Horas ¢

Distrita Duragdo

Imagem 5 - Permutante solicitado
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3.1.1.2 Confirmagdo do pedido de permuta

Selecionado o permutante solicitado, o permutante solicitador deve declarar o seu acordo com a permuta e
submeter o pedido de associagado.

Palaura-chave : |[sssssses

Manifesta expressamente, & nas termas do n.® 1 do art.® 47,9, o seu acardo & permuta solicitada ¢
| §stado B g g

Imagem 6: Submissao de Associagdao

3.1.1.3 Desisténcia do pedido de permuta

Em qualquer altura, e antes da obtencdo da decisdo final do diretor-geral da Administracdo Escolar (DGAE), o
permutante solicitado pode aceder a aplicacdo e desistir do pedido efetuado.

Para tal, basta aceder a lista de registo de permutas e selecionar a permuta da qual pretende desistir.

Em seguida, ird poder consultar os dados de todos os envolvidos na proposta, e, mediante introdugdo da palavra-

chave, formalizar a sua desisténcia, carregando no botdo _ .

Solicitagdes Enviadas
(Csravar ) ((Cancelar ) 1

threa Permutante Solicitador

Dados do Utilizador

Ne Utilizador : 8 i o Q
Nome : ki Moo W dhe Misnng
Tipo de Candidato : WD e e Rt R St i WU

Dados da Colocacdo

Cédigo AE/ENA : e Grupo de Recrutamento @ T Womar N o .
Norne AE/ENA : ‘Sl s s sl ¥ ol Sl B00as S
Concelho :  Hagatig NO de Horas @
Distrito 4 Duragdo : &

threa Permutante Solicitad

Dados do Utilizador

Mo Utilizador © sy Q
Nome : #Wigids Wl B e 3 S
Tipo de Candidato : s S5 S5 amty Aedim P a0

Dados da Colocacio

Cédigo AE/ENA 1 s Grupo de Recrutarnento : i - Bdtudee « berss s Sy
Nome AE/ENA 1 Sgomadiietie ¥ Saieidy i Snaiin: S Mmlane: Jaid,
Concelho 1 wdey NO de Horas @
Distrito 1 lasfistes Duraglo | s
Palavra-chave : | » 71 Estado : A Aguardar Associacdo

| ©oen |

Imagem 7: Desisténcia
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&)
i
a

Em qualquer altura, podera imprimir todos os elementos da permuta devendo, para tal, utilizar o botdo

Ed

3.1.2 Permutas Recebidas (Solicitagcoes Recebidas)

3.1.2.1 Aceitar ou rejeitar solicitagéo recebida

Na area ‘Permutas Recebidas’, o docente podera consultar e aceitar ou rejeitar todas as propostas que
venha a receber.

Solicitagdes Recebidas

Nome : Estado :
[ I v
Solicitacdes Recebidas 1-1del
conico Ne Ne DE Ao CL
AE/ENA NOME AE/ENA UTILIZADOR NOME TIPO DE CANDIDATO GRUPO DE RECRUTAMENTO HORAS DURACAD ECD ESTADOD
» anual - A mguardar

Associacia

Imagem 8: Lista de solicitag6es recebidas

Ao aceder aos elementos da Solicitagdo Recebida, o docente poderd consultar todos os dados referentes
ao docente com quem vai permutar, bem como ao respetivo horario.

Solicitagdes Recebidas =2
[Caravar | [(cancalar | ldet

hrea Permutante Solicitador

Dados do Utilizador

Mo Utilizador ¢ S0 Q

Marme bagsipe i S Sl Faninc
Tipo de Candidato : Sl b g S e AR i

Dados da Colocagio

Chdigo AEFENA | o7 e Grupo de Recrutamento @ S el s Sabi S e
Morne AEJENA | Sepe g sy Domcin 5 A Rsnh s S qQ #
Concelho @i Mo de Horas @ &
Distrito @ s Duraglo @ @i

Ares Permutante Solicitad

Dados do Utilizador

e Utilizador 1o s Q @
Mome @ g Sl e ok Bie
Tipo de Candidata S gy R Bl My Sy

Dados da Golocacio

Chdigo AE/ENA :  HE Grupo de Recrutamento @l Sy g @ Gy e Sloeiy
Morne AEJEMA ;i phieraiitie o0 mnsin S8 menle v Bl S Q
Concelho ;i Mo de Horas @ 4
Dristrito g Curagdo i

Manifesta expressamente, & nos termos do n.0 1 do ark® 47.%, 0 seu acordo 3 permuta solidtada @ [

Palavra-chave : | | Estado : A Aguardar Assodaglo
O ot sarosasic

Imagem 9: Aceitar / Declinar associagao
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v
No final, podera aceitar a associa¢do, carregando em _ ou rejeitar carregando
em _ depois de ter manifestado o seu acordo com a permuta solicitada.

3.1.2.2 Desisténcia do pedido de permuta

Apés aceitagdo do pedido de permuta podera, mediante introdugdo da palavra-chave, desistir devendo para tal

carregar no botao _ .

3.2 Consentimento do Diretor do Agrupamento de Escola / Escola nao
agrupada de colocag¢ao (Perfil Diretor)

Para dar o consentimento ou ndo consentimento, o diretor do agrupamento / escola ndo agrupada
deverd aceder com o seu utilizador pessoal (codigo de 10 digitos).

Numa primeira fase, o diretor ird visualizar a lista de todos os docentes colocados no seu agrupamento /
escola ndo agrupada envolvidos numa permuta.

Declaragado - Escola

Grupo de Recrutamento : Tipo de Candidato : CLECD : N? de Horas : Estado :
[ 1 || 1 I )
Listagem UD 1-1del

N° UTILIZADOR NOME TIPO DE CANDIDATO GRUPO DE RECRUTAMENTO N° DE HORAS DURACAD CLECD ESTADO

& Associado, para Diretores

Imagem 10: Lista de permutas de docentes colocados no agrupamento / escola ndo agrupada

Acedendo a cada uma das linhas da lista, ira poder consultar todos os detalhes da permuta e consentir

(carregando em — ) ou ndo consentir a mesma (carregando em
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Declaragdo - Escola

Carmvar ] (Ganesiar Hde

threa Permutante Solicitador

Dados do Utilizador

Mo Utilizador 1 SiEimeiaE qQ

Morne e g Sk Facainig.
Tipo de Candidato | Satirateiil g f i el i LY

Dados da Colocacio

Cadigo AEFENA ¢ 55 0% Grupe de Recrutamento @ R St o S A B
Morme AEFENA | i S dion o S Yeoie Sleme. S akaiie qQ @
Concelho Sl Me de Haras :
Distrito © 5o Duragdo : e

threa Permutante Solicitado

Dados do Utilizador

WO Utilizador @ e Q &

Wome @ i Ser o sl § Sin

i

Tipa de Candidata ¢ i s, g B i sl (B
Dados da Colocacio
Cadige AESENA 1 s Grupo de Recrutarmento @ G0F TS s w0 e e e s
Mome AEFENA @ ipsseamat i s B samillenn T Saim Q ¢
Concelha @ g, MO da Horas @ %%
Distrito 1 sk Duragdo @ @

Declaragsa :

Estado :  Associado, para Diretores

Imagem 11: Consulta de dados dos permutantes

O ndo consentimento da permuta obriga ao preenchimento de um campo de justificacdo da recusa, a
introducdo da palavra-chave, e posterior submissdo, através do botdo ‘Confirmar Declaracao’.

Carateres disponiveis: 500

Parecer do Diretar Declaracdo @ M3o Consente, para Diretar-¢

Palavra-chave ¢ | | Estado : Associado, para Diretores

Imagem 12: Nao Consentimento de permuta

O consentimento da permuta obriga, apenas, ao preenchimento do campo da palavra-chave e posterior
submissdo, através do botdo ‘Confirmar Declaracdo’.
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Declaracio @ Consente, para Diretor-Geral

Palavra-chave @ | | Estado @ Associado, para Diretores

Imagem 13: Consentimento de permuta
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