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ENQUADRAMENTO

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

A contratacdo esta prevista no Decreto-Lei n.°132/2012, de 27 de junho, na redacao em vigor:

e 0 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 o Decreto-Lei n.° 176/2014, de 12
de dezembro;

e As atividades funcionais executadas por Técnicos Especializados para Formacédo ou Técnicos
Especializados para Desempenho de Outras Funcdes, em areas profissionais, tecnoldgicas,
vocacionais ou artisticas do ensino basico e secundario.

1.2 NORMAS IMPORTANTES DE ACESSO E UTILIZACAO DA APLICACAO

O AE/ENA e o candidato sdo responsaveis pela insercao/manutencao dos dados na aplicacao.

O presente manual ilustra e explicita as instrucoes de utilizacao da aplicacao. No entanto, em caso de
davidas, podera contactar o Centro de Atendimento Telefonico (CAT) - 213 943 480, ou dirigir-se a loja
DGAE, Av. 24 de Julho n.° 142, 1.° andar, Lisboa, entre as 10:00h e as 17:00h (dias uteis).

0 acesso a aplicacao SIGRHE, efetua-se através dos codigos de um dos elementos da Direcao do AE/ENA: o
nimero de utilizador (que corresponde ao nimero de utilizador individual do Diretor ou do Subdiretor) e a
respetiva palavra-chave.

Os ecras disponibilizados neste manual sdao meramente ilustrativos, podendo conter ligeiras diferencas
face aos ecras finais apresentados.

2016/2017 Manual de Utilizador - ESCOLA Pag. 6 de 30



¢ REPUBLICA

%~ PORTUGUESA Eucacho

Direcdo-Geral da Administracido Escolar

INSTRUCOES DE UTILIZACAO
DO SIGRHE

2016/2017 Manual de Utilizador - ESCOLA P4g.7de 30



9 REPUBLICA _
:g PORTUGUESA EDUCACAO

Direcdo-Geral da Administracdo Escolar

2 INSTRUCOES DE UTILIZACAO SIGRHE

2.1 ACESSO A APLICACAO

A aplicacado encontra-se disponivel no Portal da DGAE, na area de Escola ou através do endereco:
https://sigrhe.dgae.mec.pt.

Nota: A aplicacao 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 (ap6s autenticacdo), na area DOCUMENTACAO.

GERAL  DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS  SITUACAO PROFISSIONAL  HISTORICO (SITUACAD PROFISSIONAL)  INQUERITOS

INFORMACOES 5

BEM-VINDO AO SIGRHE! S —

24 Abeil Imprimir PDF

-/“ uts: N;\.IUL
Tl

-

Imagem 1 - Ecra Inicial
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2.3 MODULO GESTAO DE COLOCACOES/ CONTRATOS

Apos a entrada no ecra inicial, acedendo ao separador Situagdo Profissional, no menu visivel do lado
esquerdo, é possivel selecionar a opcao Gestdo de Colocagbes/Contratos.

p Gestdo de Colocagdes/Contratos

wColocagdes/Contratos 2016/2017

Imagem 2 - Menus da Aplicacao
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3 GESTAO DE COLOCACOES/CONTRATOS

No submenu Colocacoes/Contratos 2016/2017 podera gerir as Colocacdes e os Contratos/Aditamentos
resultantes da Mobilidade Interna, Contratacao Inicial, Reserva de Recrutamento e Contratacao de Escola.

p Gestdo de Colocagdes/Contratos

w Colocacdes/Contratos 2016/2017
Consulta Colocactes
Colocaches CE
Colocagtes CIRR
Colocagtes MI
Colocacbes MA
Colocacbes MPD
Contratos

Aditamentos

Imagem 3 - Detalhe do menu Gestao de Colocacbes/Contratos

Neste submenu é possivel proceder:
e A consulta da lista de todas as colocacodes;

e Adenlncia e finalizacdo de colocacdes/contratos;
o A elaboracao de colocacdes/contratos;
e A elaboracao, finalizacdo e anulacdo de aditamentos.

3.1 CONTRATOS

3.1.1 CONSULTAR/IMPRIMIR

Para formalizar um contrato, para uma nova colocacédo ou para a regularizacao de uma colocacao ja
existente, o AE/ENA deve aceder a Gestdo de Colocagbes/Contratos > Colocagbes/Contratos 2016/2017
> Contratos.
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No caso das colocagdes obtidas em resultado da aceitacao de um horario em Contratacao de Escola, s6
sera possivel proceder ao preenchimento e respetiva submissao do contrato apés a indicacao da
apresentacao e comprovacao dos dados do candidato selecionado.

Contratos
Ne Utilizador : Tipo de Contrato : Estado Nim. Horério : Tipo de Necessidade : N° de horas
| )l v | v
Inicio dos efeitos da colocacao : Fim do contrate : Motivo : Cédige :
oe ™ A oe Ha w )
Contratos 2016/2017 1-1del
copico MU N DR NOME & NoDE  NOHORAS  TIPODE GRUPO DE DATA DA _ DATADEINICIODO ~ DATADEEFEITOS  DATA DE FIM TIPODE CONTRATO (oo o DATADE 2 DATADE
P i & s HORAS & ATUAIS &  NECESSIDADE & RECRUTAMENTO & COLOCAGAQ & CONTRATO & c 2 CONTRATO & 2 s o €A0  penGNCIA &
* 3 3
,,,,, s TEEEI e 25 ac -- . S e marn s 2« rnasmnes 1 g
CERluaasl 2T = = e . sz = i

Imagem 4 - Listagem de Contratos

Neste ecrd, ira visualizar a lista de todos os contratos que ja foram submetidos. Podera 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 =H |
| Mows | 2dez

Warmero da Colocagdo 1 fEE4HY

Tipo de Contrato i e Estado : Gtk

Tipo de Mecessidade @ =

Data de Seleclo @ &
Data de Aceitag3o @ SESERLS
1° Qutorgante

Escola f Agrupaments

MIF &

Marada @ K

Morne do Representants

Tipo doc. identificaggo : Mo doc, identificagso @ T ETEEE

Data emiss3o doc. identificagBo ©  RETERAIRAS
20 Dutorgante

Mo Utilizador ¢ s

Mome @ #ag
Tipe doc, identificasio i #2500 Mo doc, identificagio ¢ EIEIEE

Data emizsSo dac identificagdo @ 3

H® Sen.Social/C. G AposentscBes | BEetE FELE

Morada @ B ey Piftule. w00 Sy Bhae sdibohe S ok BRAL S

Imagem 5 - Dados do Contrato

Para imprimir o contrato deve carregar no botao _ que é disponibilizado no final do
ecra. Surgira entao uma versao do contrato, em formato pdf, que deve ser impressa e assinada.

2016/2017 Manual de Utilizador - ESCOLA Pag. 12 de 30



REPUBLICA )
PORTUGUESA | ®V%<°

Direcdo-Geral da Administracido Escolar

BEPOBLICA
PR TG L ESR

Ll

T e U S
5 e g S A

Ak aite o waliadin S MR B b Wt Bl e i S B
SRR S e

gl g i iy i e PO it A, e ol Do SR et SR e e P, A et
Ve s ST R A Ty Tl PR v B Tk .
B T L O T e ot i e e e
A Y AT S . A O DDA i i S B T B
g S, SR R S I N S S P e S (MR e ol
{nig N R

Berar S A oy SR et e A AT MR e e B e
R g S A e B v daibe e P e s 5 e, S e S
g A @ Rty RRee e it Sl Eon SRS o it e Batericg
e o e A

Conziderando qua:

b g Vol ENGNRL e B gt Ao S s s L e e Bt Sebeur: gl
i T ot e B T o R e i el R I iy £ S

B B e T L e L
g e e 5 e, o b o o B i e e G i
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Imagem 6 - Contrato

3.1.2 GERAR CONTRATO

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

Em seguida, deve escolher a colocacao que pretende associar ao contrato. Para tal, deve acionar a
pesquisa, carregando na lupa.

2016/2017
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GERAL  DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS MULTIPLATAFORMA DE REGISTOS  INQUERTTOS

) Concurso Nacional 2016/2017
) Desisténcia RR

) Mobilidade Interma 2016/2017
) Licencas

p Licencas 2016/2017

) Manifestacio de interesse
20162017

) Professores Bibliotecarios 2016

) ICL/Renovacio/Recolha
Necessidades Tempordrias 2016

) Permutas 2016

» Registo Criminal
) Periodo probatério 2016
p Horaries/Contratagio
} Certificacio GR 120

) Mobilidade por Doenga 2016/2017

RR - 2016
p Recurso Hierérquico
) AEC
) Mobilidade
) Gestdo de Colocagdes/Contratos
W Colocagdes/Contratos 2016/2017
Consulta Colocacdes
ColocacBes CE
ColocagBes CIRR
Colocagdes MI
Colocagdes MA

Colocagses MPD

Contratos

Aditamentos

p Atribuicdo da Componente Letiva -

Contratos

Imagem 7 - Selecao de Horario/Colocacao

Todas as colocacodes surgirao elencadas numa lista, sendo disponibilizados diversos itens para pesquisa.

Pesquisar

Ano Letivo : Cadigo :

Data da Colocacdo :
De Fa

N° do Hordrio : No Utilizador :

Data de Fim Colocagio :

7] oe []= =]

DATA DE DATA
4 N DO TIPO DE GRUPO DE HORAS DATA DA ] DATA DEFIM N°
cODIGD A o EFEITOSDA INICIO DO i . CONTRATO
s E(]Ib\luﬂ EECESELIlAI]E EECRLITAHEIIT(] E‘A-EHANA]S EGL(]CAI(;A(] COLOCACAO CONTRATO EGL(]CAI(;A(] EANI]lI]AT(] NOME 3 -
* + + s * . Y * +
o

N TGN Gle  LLUWELLS  wlO%LAMe 3nUE20IT  RSTeRgmEg MR -

70 Gl/OB/2C1S CUTRE S TOwT 6 IU0BAMT 1 iEety 15

20/08/271 2312016

]
1-2
TIPO DE DATADE
CANDIDATO ESTADO 2 FINALIZACAO
= +
s do

Contreizde  VAlLlp

“alics

Imagem 8 - Lista de colocag¢ées

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 e Contratacao de Escola.

2016/2017
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3.1.2.1 1°e 2° Qutorgantes

No formulario do contrato surgirao pré-preenchidos alguns dados do 1.° outorgante, representante do
AE/ENA, e do 2° outorgante, o candidato.

Contratos
[_Graver || cancslar |

a
I3
3

Renovagio :  No v
Colocagdo nos termos do disposto do do
do Decreto-Lei n.> 132/2012, na sua versdo atual ¢
Tipo de Contrato :  Contratacio Escola 2016/2017 v

CELs

Tipo de colocagio

Estado :  Rascunho v
Tipo de Necessidads ;  Grupe de Recrutamento.

Data de Selecio :

30/08/2018

Dats de Aceitagio :  30/09/2016

10
Escola / Agrupamento i giapsr i b nnuist o
NF L cii
Morada -
Nome do Representante :  f.a Biz.ln s i it A
Tipo doc, identificacio :  B.L/C.C. N doc, identificacio | it
Data validade doc. icaco : =]

v N doc. identificacio : 3L

Dados para Clausulas

Imagem 9 - Dados dos Outorgantes

Os dados do 1.° e do 2.° outorgante deverao ser completados.

3.1.2.2 Dados para as cldusulas do contrato

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

Dados para Clsusulas

Grupo de Recrutamento

Makive +

Justificacdo :

Enderaco de local da trakalhe

Validagio de Utilizador

Palavra-chave © |saseenes ‘

Imagem 10 - Dados para Clausulas
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Data de Inicio do Contrato

1. Considerando o disposto nos art.° 33.° e 36.° do Decreto-Lei n.° 132/2012, de 27 de junho, na redacao
em vigor, as colocacées dos docentes em Contratacao Inicial e Reserva de Recrutamento 1 e 2,
retroagem os seus efeitos a 1 de setembro de 2016, ainda que a aceitacao dessas colocaces tenha sido
efetuada em data posterior.

2. Para as restantes colocac¢ées, nao abrangidas pela orientacao constante do ponto anterior, os
contratos de trabalho s6 produzirao efeitos no 1.° dia util seguinte ao dia da aceitagao, sendo a
remuneracao devida a partir desta data.

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 prépria ou outra formacao e, no campo seguinte, deve especifica-la.

Endereco do Local de Trabalho/Deslocagao

Se, no ambito do contrato, o candidato exercer a sua atividade no AE/ENA e fora dele(a), como é o caso
dos Estabelecimentos Prisionais, deve ser referido neste campo. Assim, tera que ser indicada a morada do
primeiro outorgante, seguida da indicacdo do local onde decorrera o exercicio da atividade fora do
AE/ENA.

indice de Remuneracdo

0 indice de remuneracao deve ser selecionado de acordo com a habilitacdo do candidato. Este campo, por
defeito, nao aparece preenchido.

Remuneracao Base

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

Local da Assinatura

Deve introduzir a localidade onde vai ocorrer a assinatura do contrato.
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3.2  MINUTAS AVULSAS (CRIACAO DE COLOCACAO)

Para criar uma minuta avulsa deve, a partir do submenu Colocacées/Contratos 2016/2017, carregar no

botao .

Apos clicar na lupa, ao visualizar a lista de colocagodes, deve carregar novamente no botao e, ao

fazer uma nova pesquisa (carregando novamente na lupa) deve introduzir o niUmero de utilizador do
candidato.

Contratos
[Taravar | [(cancelar |

Hémero da Solocasso |

Clique na lupa disponibilizads no campo para selecionar um hardriofcolocagia de base que irs gerar o contrato.

Imagem 11 - Criacdo de Nova Colocacéo |

Pesquisar

Ano Letivo : Cadigo : N° do Horario : Ne Utilizador :

Data da Colocagdo : Data de Fim Colocagdo : Data de Finalizacdo :

De a 7] De Fa 7 De Fa
(CPesquisar | [(Hevo | [[Fecher |

Imagem 12 - Criacdo de Nova Colocacéo Il
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Colocacao
[ Gravar | [ Fechar |

Ano Letive 1 2016/2017

Informacdo do Candidato

Ne Candidato :

. NIF 3

Mome ;

Informacio da Colocacdo

Tipe de Colocacdo :
Tipe de Mecessidade :
Motive :

Data da Colocagdo @ Data de Fim Colocagdo @

Tipe Duracio do Hordrio @

Heoras Semanais :

Imagem 13 - Criacdo de Nova Colocacao Il

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

preencher os campos que surgem no ecra e carregar, em seguida, no botao - . SO entao se abrira
um novo ecra que permitira gerar o contrato que ficara associado a colocacao.

Pesquisar
No Utilizador : NIF : N° Identificacio Q.
[ [ I
[Pesquisar | ["Fechar |
Dados de Trabalhador 1-1de1
N° UTILIZADOR 4 NOME = NIF 3 N° IDENTIFICACAD &
ML LT : R “rezTagy e ®

Imagem 14 - Criacdo de Nova Colocacao IV

O AE/ENA deve gerar uma minuta avulsa, apenas para resolucao de situacoes excecionais.

Informacdo da Colocacao

Tipo de Colocacdo :

Minutas Avulsas

Imagem 15 - Tipo de Colocagéo
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Na minuta avulsa o AE/ENA deve indicar qual o tipo de necessidade subjacente a elaboracdo da minuta.

Tipo de Mecessidade :

Motive :

Imagem 16 - Dados da Colocacgédo

Os dados necessarios a especificacdo da colocacao terdo que ser introduzidos.

Deve selecionar a data de inicio do contrato, devendo esta data estar compreendida entre o dia 1 de
setembro de 2016 e o dia 31 de agosto de 2017. 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 nimero de horas semanais e outras observacées que considere pertinentes.

10

Escola / AGrupaments § 5 ufetimiien e warmnii e
F

Morada :

Nome do Reprasantante :

Tipe doc. identificagdo : 1o doc. identificagio : ©

Data validade doc. identificagdo :

=]

20

No Utilizador : 7

Nome :

Tipo doc. identificacio ¢

Data validade doc. i icaclo : | =l
WIF: g e e Seg. Social/C.G. Aposentages :
Morada :  hua Ciniven GEILE Costuad SBES LDl D T s, DT

Imagem 17 - Preenchimento do Contrato

v Ne doc. identificagio :

No formulario do contrato ja surgem parcialmente preenchidos os dados do 1.° outorgante (representante
do AE/ENA) e do 2.° outorgante (candidato), devendo ser completados.

Deve indicar a data de validade do documento de identificacdo (Bilhete de Identidade, Passaporte,
Autorizacao de Residéncia ou Cartao de Cidadao).

Deve introduzir o nimero de Seguranca Social ou o nimero da Caixa Geral de Aposentacdes.
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3.2.1 DADOS PARA AS CLAUSULAS DO CONTRATO

Os dados necessarios a especificacao das clausulas do contrato terdo de ser inseridos nas Minutas Avulsas.

A

com o mesmo AE/ENA.

Nao é possivel criar um novo contrato se o candidato ja tiver um contrato ativo

Imagem 18 - Submissao do Contrato

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

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

Podera sempre efetuar a consulta dos dados introduzidos e/ou a impressao do contrato.

2016/2017
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Contratos
Nimers ds Colocacio @ o2 © Q
Os contratos do Tipo Minuta Avulsa s5 poderdo ser imprassos apés validacio por parte da DGEStE.
Renovacio : . v
Colocacio nos termos do disposto do n? 11 do arte 90
do Decreto-Lei n.? 132/2012, na sua versdo atual :
Tipo de Contrato ¢ Minutas Avulsac v
MA
Tipo de colocagdo :
A
Estado :  Por Validar v
Tipo de Necessidade +  Grupo de Recrutamento v
1° Qutorgante
Escols / Agrupamento @ A_. .,
[
Morada : L. Tofrl bl
Nome do Representante :
Tipe doc. identific NO doc. identificagio : T
Data validade doc. identificacdo : L ——
20 Qutorgante
o Utilizador & ‘ian
MNome ! o8 i Ulan il
Tipo doc. identificacdo : v No doc. identificacdo 1 *iIiooia
Data validade doc. identific
N° Seg.Social/C.G.AposentagBes + 7 . T
Morada ¢ b Bla & 0 wma B B ediies o R Th e T T

Dados para Clausulas

Data de Efeitos Colocacds @ Data de Inicio do Contrato :

Data de Fim Contrato : Tipo Duracéo do Hordrio :

Duragio (em diss) : 77

Imagem 19 - Resumo do Contrato

Para imprimir o contrato deve carregar no botao que é disponibilizado no final do
ecra. Surgira entao uma versao deste, em formato pdf, que deve ser impressa e assinada.

3.3 FINALIZACAO DA COLOCACAO

Apos a selecao da linha respeitante a colocacéo pretendida, surgira um ecra onde podera consultar todos

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

Surgira um alerta onde se solicita a confirmacao da intencao de finalizar a colocacao.
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Tem a cerkeza que pretende finalizar a colocacdo?

| ok | [ Zancelar

Imagem 20 - Confirmagao da Finalizacdo da Colocagao

Confirmada a intencdo de finalizar a colocacao, o elemento do érgdo de gestdo deve selecionar a data em
que pretende finalizar a respetiva colocacao. Deve ainda introduzir a palavra-chave e carregar mais uma

vez o botao  RMESIESRSSEERY

Finalizar Colocagao

Dats da Finalizacso : (MM

Falavra-chave :

Imagem 21 - Finalizacdo da Colocagéao

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 em vigor, o contrato de trabalho tem a duracdo minima de 30 dias, incluindo
o periodo de férias. Acresce referir que os dias de férias deverao corresponder a dias Uteis.

3.4 DENUNCIA
No submenu Colocacoes/Contratos 2016/2017, o AE/ENA tem acesso a lista de todos os docentes, de
carreira ou contratados, colocados no AE/ENA através de Mobilidade Interna, Contratacao Inicial, Reserva
de Recrutamento ou Contratacao de Escola. A funcionalidade “denincia de colocacdao” apenas estara
disponivel quando o horario for ocupado por um candidato externo.
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Gennt  oesemouvinento oe neconsos mmanos JETIETIIIIEIIA  puriouataronma o necistos | inguénitos

fonal 2016/2017

Colocagoes

Ans Letive cadigs o do Hardrio o utiizadar

Data da Colocagia Data do Fim Calacagie

Mobilidade

Gestio de Colocagdes/Contratos
w ColocacBes/Contratas 2016/2017

Consulta Caloeaghes

e w B M e = 7 0.
[Pesasisar ] (timpar |
weoo  mmoDe Gaupo D HORAS e 1190 €
cooieo 109 DATAGA _  DATADEGFEITOSDA  DATAINICIODO  DATADEFJM . CONTRATO  TIPO DE COLOCAGAD .
oo Nl REChoace Hicwaenio Sowais DAL, | DABLGEIUSON puumiciooo DDt | Euomaro wome s g = Bitoaro  estazo &

1 de
DATA DE

io DATADE
FIRALIZACAD  GRVBNE, o

21/08/2016
00:00:00

Imagem 222 - Denuncia da Colocacado

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

funcionalidade ficara disponivel.

Apds a selecdo da linha respeitante a colocacao pretendida, surgira um ecra onde podera consultar todos

os detalhes da colocacédo. No final da pagina, do lado esquerdo, ira visualizar o botéo _

Colocagtes

Estado da Colocacio
Estado : valida

Informacio da Colocagio

Himero da Golocagho 1 i Tipo Mecessidade | Grupo de Recrutamento

Entidads Sigls : 5% 5% Grupo Recrutamento @ 220

Entidade Nome + Afrpensihs d5 fomies Mo Wt Aifaring, Wy

Himera de Horas © 20

Ano Letivg ¢
Data Inidio @ AR4S-df e Tipo Duragdo i Anual

Data Fi Duragio : 365

Tipe Colocagde : et Yiuars TAEE Wimera Hordrio 1 3

Moting + Surisbio i Lariipd o 5
Informacio da Candidato

W Candidstn | SweTEREE NIF © Zadwd s

Tipe Candidate :

Nome i it deyrriias Sryedu
Datas de Operagio

Aceitou 2 candidatura sm ¢ SIREONELE AD R

Imagem 23 - Dentdincia da Colocacao - Candidato Externo

2016/2017 Manual de Utilizador - ESCOLA

Pag.23de 30




REPUBLICA
PORTUGUESA | V<

Direcdo-Geral da Administracido Escolar

O AE/ENA podera fazer a dentincia de uma colocacédo/contrato.

O periodo experimental é de 15 dias para as/os colocacées/contratos cuja duracao seja inferior a seis
meses e de 30 dias para os restantes, decorrendo apenas da primeira colocacao do corrente ano
letivo.

No caso de ser selecionada a opcao Denunciar, surgird um novo ecra onde se solicitara a confirmacao da
intencdo de denuncia, quer por parte do AE/ENA quer pelo candidato.

Neste ecrd, é disponibilizada a informacao sobre a data limite para denuncia, dentro do periodo
experimental. O AE/ENA deve indicar a data em que ocorreu a denlncia, indicar quem denunciou a
colocacao, bem como a justificacao para a mesma. Deve voltar a escrever a palavra-chave do elemento do

o ~ . . < . v
orgao de gestao responsavel e confirmar a sua declaracao carregando no botao _ .

Confirmar Denuncia

Esta colocag8o estd a ser denuncada dentro do pericdo experimental! Caso o Hordrio pedido inicialmments j& nfo seja necessario por ter
hawido regularizagdo de processos, solicita-ze que proceda & anulagio do Haorario,

Data Inicio Contrato @ S8 LREELE

no periodo experimental ¢

Data lirnite para dendncia .?éij’ﬁﬁ"*’%ﬁ;&

Cata de Dendncia ¢

A dendncia partiu do candidato [

Justificagdo

Imagem 24 - Confirmacdo da Dentdncia

3.5 ADITAMENTOS

Um aditamento € uma alteracdo ao contrato inicial, necessaria quando se verificam alteracoes as
circunstancias iniciais. Um aditamento deve ser impresso e assinado pelos dois outorgantes.

S6 poderao ser submetidos aditamentos até ao limite maximo de 7 horas (aditamento ao contrato de
trabalho em fungdes publicas a termo resolutivo).

Face as diferentes necessidades que surgem nos AE/ENA, o candidato podera permanecer em
exercicio de fungdes apos a finalizacdo da colocacdo inicial desde que se encontre a vigorar um
aditamento ao contrato de trabalho em fung¢des publicas a termo resolutivo.
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Aquando da submissao de um aditamento substitutivo em funcdo da diminuicao de horas, a finalizacao
da colocacao inicial implica a finalizacdo do respetivo aditamento.

Poderao vigorar varios aditamentos em simultaneo.

Os aditamentos aplicam-se as situacdes de completamento de horario do candidato até ao limite
maximo de horas permitido.

LIMITE MAXIMO DE HORAS PARA COMPLETAMENTO DE HORARIO

para Formacao

para formacao até ao limite
maximo de 22H.

Técnico
Especializado

Outras Funcodes

para Desempenho de

S6 pode completar horario como Técnico
Especializado para Desempenho de Outras
Funcdes até ao limite maximo de 35H.

Técnico
Grupos de Grupos de Técnico Especializado
Recrutamento | Recrutamento | Especializado | para Desempenho
100 e 110 120 a 930 para Formacéao de Outras
Funcodes
Grupos de S6 pode
Recrutamento 25H 25H completar Nao pode efetuar
100 e 110 horario como completamento
Técnico com Grupo de
Grupos de Especializado Recrutamento
P para formacao | nem com Técnico
Recrutamento 25H 22H . .y s
ate ao limite | Especializado para
120 a 930 . - .
maximo de Formacao. So
22H. pode completar
Técni SO pode completar horario horario como
écnico . o .
< 1 como Técnico Especializado Técnico
Especializado 22H

Especializado para
Desempenho de
Outras Funcoes

até ao limite
maximo de 35H.

Imagem 25 - Tabela do limite maximo de horas para completamento de horario

Nos submenus Colocacées/Contratos 2016/2017 > Aditamentos podera submeter aditamentos aos
contratos resultantes da Contratacao Inicial, Reserva de Recrutamento, Contratacao de Escola e Minutas

Avulsas.

2016/2017
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p Gestdo de Colocagdes/Contratos

w Colocagdes/Contratos 2016/2017
Consulta Colocacdes
Colocacoes CE
Colocacdes CIRR
Colocacdes MI
Colocacoes MA
Colocacdes MPD
Contratos

Aditamentos

Imagem 26 - Detalhe do submenu Aditamentos

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

e Aumentar o numero de horas de um horario;

e Diminuir o nimero de horas de um horario, desde que este tenha sido pedido pelo motivo
”.

“Substituicao por dispensa para amamentacao/aleitacao da titular do horario”;

e Retificar o indice remuneratdrio e/ou o valor da remuneracéo base.
Para criar um aditamento, deve, a partir do ecra inicial, carregar no botao .
Da lista 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 disponivel na aplicacdo. De
acordo com a escolha feita, aparecerao campos no ecra que deverao ser preenchidos com os dados para a

clausula do respetivo aditamento.

3.5.1 ADITAMENTO AO CONTRATO DE TRABALHO EM FUNCOES PUBLICAS A TERMO RESOLUTIVO

Dados para Cliusul

Tipo de Aditaments
Motivo Aditamento :

Tipo Durago do Aditamento :

Aumento/Reducio :

Grupo de Recrutaments ¢

Ne de Horas Aditadas :

indice de Remuneracio :

Remuneragio Base Total @ .

Remuneragio Horas Aditadas @

Data Inicio do Aditamento

Validagio de Utilizador

i

Palavra-chave i |sesveses

Imagem 27 - Aditamento ao Contrato de Trabalho em Fung¢des Publicas a termo resolutivo
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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/Reducao

Deve especificar a opcao pretendida.

N.° de Horas Aditadas

Deve introduzir o nimero de horas que pretende aditar.

Exemplo: num contrato de 11 horas semanais poderao aditar-se mais 2 horas, indicando, na aplicacao, o
numero de horas que irdo ser aditadas (2 horas).

O limite maximo de horas para acumulacdo varia consoante o tipo de necessidade: Grupo de
Recrutamento ou Técnicos Especializados.

Assim, deve considerar o quadro seguinte:

LIMITE MAXIMO DE HORAS PARA ACUMULACAO

para Desempenho

para Formacao ou para Desempenho de Outras

Técnico Técnico
Grupos de Grupos de < 1 . 1
Especializado | Especializado para
Recrutamento | Recrutamento ara Desempenho de
100 e 110 120 a 930 para penho
Formacéao Outras Funcodes
Grupos de
Recrutamento 31H 31H 31H Nao pode efetuar
100 e 110 acumulacoes como
Grupos de Grupo de
Recrutamento 31H 28H 28H Recrutamento nem
120 a 930 como Técnico
Técnico Especializado para
Especializado 31H 28H 28H Formacao ou para
para Formacgao Desempenho de
Técnico Nao pode efetuar acumulacées como Grupo de Outras Funcoes.
P Recrutamento nem como Técnico Especializado Apenas pode
Especializado

completar horario até

~ Funcoes. Apenas pode completar horario até as as 35H.
de Outras Funcdes ; 35H
Imagem 28 - Tabela do limite maximo de horas para acumulagdo
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indice de Remuneracao

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

Remunerag¢ado 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 sera 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 podera, 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 drgao de gestao, e

carregar no botao

Depois de submetido o aditamento, este podera ser impresso, anulado ou finalizado. Estes botoes surgirao
apos a respetiva submissao.

Aditamentos

Tipo de Aditamento :  Aditamento 30 Contrato de Trabalho em Funcdes Piblicas 3 Termo Resolutivo v

Tipo

Imagem 29 - Resumo do Aditamento
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3.5.2 ADITAMENTO RETIFICATIVO QUANTO AO INDICE/REMUNERACAO

Dados para Clausul.

Carateres disponiveis: 200

Indice de Remuneragdo :

Remuneracdo Base Total @

Justificagdo do Aditamento :

Validagio de Utilizador

Palavra-chave : |ssssssss

Imagem 30 - Aditamento retificativo quanto ao indice/remuneracao

indice de Remuneracdo

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

Remuneracdo Base

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

Justificagdo do Aditamento

Deve explicitar a razao para efetuar este aditamento, elaborando, para esse efeito e neste campo, a
respetiva justificacao.
E3
0 . 0 . ~ N
Para imprimir o aditamento, deve carregar no botao . A semelhanca dos
contratos, o aditamento também deve ser assinado pelos dois outorgantes.

=

Para anular um aditamento, deve carregar no botao e, em seguida, introduzir o
nimero de utilizador de um dos elementos do 6rgdo de gestado, a respetiva palavra-chave e carregar no

botao .
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Confirmar anulagdo

Imagem 31 - Confirmagdo da Anulacdo do Aditamento

Para finalizar um aditamento, deve carregar no botao _e selecionar a data de fim

pretendida, introduzir o nimero de utilizador de um dos elementos do 6rgao de gestao, a respetiva

o
palavra-chave e carregar no botao _

Confirmar finalizagao

Data de Finalizagdo :

Palavra-chave :

Imagem 32 - Confirmacdo da Finalizacdo de um Aditamento

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

Colocacoes/Contratos 2016/2017, onde estarao elencados todos os aditamentos submetidos pelo
AE/ENA.

Aditamentos

Tipo de Contrato No Horario Namero de Utilizador
( =

Tipo de Necessidade
| )
Tipo de Aditam

|

Data Fim do Aditamento :

oe | = 5 oe |

i

- [ 3

Aditamentos 2016/2017 [[Neve |

ne .
UNIDADE irio MUMERO DE . NODEHORAS  TIPO DE
ORGANICA & HORARIO yryiizspor 4 NOMEDO DOCENTE & ADITADAS % Es:

GRUPO DE RECRUTAMENTO  DATA INCIO BO TIPO DE .
PP ADITAMENTO & ADITAMENTO &  FINALIZACAO & CONTRATO & A EAUTANERID )

Imagem 33 - Lista dos Aditamentos submetidos
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