3 REPUBLICA ; E' Direcdo - Geral da
9 PORTUGUESA ’ — istraca

MANUAL DE INSTRUCOES

Validag¢ao do requerimento eletronico

(AE/ENA)

MODALIDADE DE HORARIO
MEIA JORNADA

PESSOAL DOCENTE E PESSOAL NAO DOCENTE

11 de julho de 2017



S A o

EDUCAGAO

¢3 REPUBLICA
£~ PORTUGUESA

indice

Enguadramento Legal

Conceito

Contactos uteis

Acesso a aplicacdo eletrdnica

Validacao e Parecer relativo ao pedido de meia jornada

Submissdo da Validagao...

Manual de Validagdo — AE/ENA

Direcdo-Geral da
Administracao Escolar

N o o A wWwoWw



‘3 REPUBLICA
PORTUGUESA

EDUCACAO =_ Direcdo-Geral da
== _ Administracao Escolar

1. Enquadramento Legal

A meia jornada constitui-se como uma modalidade de horario de trabalho prevista no artigo
114.2-A da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP), aprovada pela Lei n.2 35/2014, de
20 de junho, aditado pela Lei n.2 84/2015, de 7 de agosto.

Consiste na prestacdo de trabalho num periodo reduzido em metade do periodo normal de
trabalho a tempo completo, sem prejuizo da contagem integral do tempo de servico para efeito
de antiguidade, implicando a fixagdo do pagamento de remuneracao correspondente a 60 % do

montante total auferido em regime de prestacdo de trabalho em horario completo.

Podem beneficiar da prestacdo de trabalho na modalidade de meia jornada, os trabalhadores

gue reunam, a data em que for requerida, um dos seguintes requisitos:

a. Tenham 55 anos ou mais e netos com idade inferior a 12 anos;
b. Tenham filhos menores de 12 anos ou, independentemente da idade, com deficiéncia ou

doenga cronica.
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2. Aspetos gerais

A validac&o dos pedidos é da exclusiva responsabilidade dos diretores dos AE/ENA. Assim, para que
o procedimento seja realizado com sucesso deve proceder a uma leitura cuidada do
enquadramento legal, bem como deste manual de instrugdes e da Nota Informativa disponibilizada

via correio eletrénico, bem como no portal da DGAE.

3. Contactos Uteis

Centro de Atendimento Telefénico — CAT - 213 943 480, todos os dias Uteis, entre as 10:00

horas e as 17:00 horas.
Centro de atendimento presencial na Direcdao-Geral da Administra¢do Escolar— Loja DGAE Av.

24 de Julho n.2 142, 1.2 andar, Lisboa, também disponivel todos os dias Uteis, entre as 10:00

horas e as 17:00 horas.
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4. Acesso a aplicacao eletronica

Para o preenchimento da aplicacdo eletrdénica relativa a validacdo do(s) pedido(s) de meia

jornada, devera aceder ao SIGRHE (Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos da

Educacdo), que se encontra disponivel no portal eletrénico da Direcdo-Geral da Administragdo

Escolar, no enderego http://www.dgae.mec.pt, introduzindo o nimero de utilizador e a

respetiva palavra-chave.

Opéimr ERP

F S

N¢ de Utilizador: |1000011111

Palavra-chave: ssssssss

Iniciar Sess3o

Depois de introduzir o seu
Ne de Utilizador e Palavra-
chave clique no botdo
Iniciar Sessao.

Nio deve utilizar a tecla
Enter.

QIGRHE &

Se ja se registou & possui um ndmero de utilizador de 10 digitos com o qual ja acedeu ou costuma
aceder az aplicaglies da DGAE, ndo deve criar novo utilizador.

Ainda néo se registou?
Se ndo possui um nimero de utilizador com 10 digitos atribuido pela DGAE pode registar-se agui.

Se pretende iniciar sessdo como Agrupamento ou Escola ndo agrupada, utilize como nimero de
utilizador o respetivo codigo de 6 digitos.

Esqueceu-se da palavra-chave?

Se ndo se lembra da sua palavra-chave ou nimero de utilizador, cliqgue aqui.

Ja no ambito da plataforma SIGRHE, devera pressionar o separador designado por Situagdo

Profissional, selecionando no menu elencado a esquerda, que se apresenta no ecra infra, Meia

Jornada > Validagdo.

nal 2017/2018

o utilizador Nome
erna 2016/2017

Estado

et (o]

Meia Jornada - Validacio

NOUTILIZADOR §  NOME &

) Meia Jornada

Pedido

PO L GAe 2905

DSR Enquadramento legal

Estado atual

AE DE PROVIMENTO/COLOCAGAO/ORIGEM & DSR4  ENQUADRAMENTOLEGAL § ESTADO &

DSRLVT

ESTADO ATUAL $

alinea 3

Em processamento  Aguarda validacdo
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5. Validagao e Parecer relativo ao pedido de meia jornada

Preencha os seguintes campos assinalados a verde.

=_ Direcao-Geral da
=_ Administracado Escolar

Manifestacao de interesse
2016/2017
Professores Bibliotecérios 2016

-

-

ICL/Renavacho/Recolha
Necessidades Temporarias 2016
Permutas 2016

-

Registo Criminal

Periodo probatdrio 2016

v v v v

EPC
Horarios/Contratagao

Licencas 2016/2017
Licencas 2017/2018
Mobilidade por Doenca 2017/2018

Timor 2016/2017

v v v v v v

RR - 2016
Meia Jornada

-

Pedido
validagao

Recurso Hierdrquico

-

P AEC

Maobilidade

-

Certificagio de tempo de servico -

Atribuigio da Componente Letiva -

Estado
Estado: Em processamento [=] estado atual:  aguards validaclo
Dados do interessado
Ne utilizador : "L "L
Mome : L U A Lk T
Email : ighfyfofgfahg@hotmail.com

Dados Unidade Organica

AE de provimento/colocacioforigen : 12095
Mome do AE :  Agrupamento de Escolas . . 1L Ll 1, " c
DSR: DSRLVT
Tipo de trabaihador : Docents
Grupo de Racrutamento da provimento : 220 - Portuguds @ Inglés
Ano Escolar 2 que se refere o pedido < 2017/2018
Enquadramento legs! conforme o prevista no 0.9 4 do artigo 114.9-4,
Lei 0.2 84/2015, de 7 de agosto,

primeira alteragio § Lei Geral da Trabalho em Fungdes Poblicas,
aprovada em anexo a Lei 0.9 35/2014, de 20 de junho
Declaro que aceito ser notificado/a atrawds do endereco de cormela eletrdnico
indicado no SIGRHE tal como prevista na alinea b) do n.® 2 do artigo 114¢ do Codige (]
do Procedimento Administrative. :

validacdo da Unidade Orginica

Confirme que o requerents redne os requisitos

de 7 de agosto.

Concordo com o deferimenta do ped

Ccontrolo

Caso responda Sim a questdo Concorda com o deferimento do pedido,

validagdo do pedido.

proceda a submissdo da

»
»
»

v v

v v v v v v w v wv w

-

-

-

Recenseamento
Concurso Nacional 2017/2018
Mobilidade Interna 2016/2017

Manifestacdo de interesse
2016/2017
Professores Bibliotecarios 2016

ICL/Renovagio/Recolha
Necessidades Temporarias 2016
Permutas 2016

Registo Criminal
Periodo probatdrio 2016

Certificagio de tempo de servico -
EPC
Horarios/Contratacao

Licengas 2016/2017

Licengas 2017/2018

Mobilidade por Doenga 2017/2018
Timor 2016/2017

Atribuicao da Componente Letiva -
RR - 2016
Meia Jornada

Pedido
Validacio

Recurso Hierarquico
AEC

Mobilidade

Meia Jornada - Validagéo UO

Estado
Estado: Em processamento [¥] Estadoatual : Aguarda validagdo
Dados do interessado
No utiizador = =, 7"
Nome: v,°4 i, St g agi
Email - jghfyfgfofgMohotmail.com
Dados Unidade Organica

AE de provimento/colocagdo/origem : 120096

Nome do AE :  Agrupamento de Escolas .is.ond~ ‘e Ch nce'ei os, / ‘en-ve.

DSR: DSRLVT

Tigo de trabalhador : Docente

Grupo de Recrutamento de provimento : 220 - Portugués e Inglés

Ano Escolar a que se refere o pedido :  2017/2018
Enquadramento legal conforme o previsto no n.® 4 do artigo 114.9-A,
da Lei 0.0 84/2015, de 7 de agosto,

primeira alteralo  Lei Geral do Trabalho em Fungdes Piblic
aprovada em anexo & Lei 1.0 35/2014, de 20 de junho.
Declaro que aceito ser notificado/a através do endereco de correio eletrénico
indicado no SIGRHE tal como pravisto na alinea b) do n.0 2 do artigo 114° do Codigo [F]
do Procedimento Administrativo. :

Validaggo da Unidade Orgénica

Email do AE :  bbbmbmb@hotmail.com

Confirmo que o requerente redne os requisitos
exigidos pelo 1.9 4 do artigo 114.9-A, da Lei n.¢ 84/2015, Sim
de 7 de agosto.

Concordo com o deferimento do pedido :  Sim

Controlo

L
a

1de1
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Caso responda Ndo a pergunta Concorda com o deferimento do pedido, surge uma caixa de
texto para justificacdo dessa resposta.

) Professores Bibliotecarios 2016

Dados do Interessado

» ICL/Renovagao/Recolha e utiizador : -

Necessidades Temporarias 2016 Mo o o
» Permutas 2016 i ¥

€mail :  johfyfofofafho@hotmall.com
b Registo Criminal Dados Unidade Orgnica
} Periodo probatério 2016 AE de provimantocolocagdoforigem : 120996
Nome do AE :  Agrupamento de Escolas . = %..° ¢~ ..

} Certificagio de tempo de servia -

= DSR: DSRLVT

Horarios/Contratagio

Licencas 2016/2017

Tipo de trabalhador

Grupo de Recrutamento de provimento :

220 - Portuguds e Inglés

Ano Escolar 3 que sa refere o pedido :  2017/2018
Enquadramento legal conforme o previsto no n.© 4 do artigo 114.9.A,
. da Lol n.© 84/2015, da 7 de agosto,
Mobilidade por Doenca 2017/2018 primeira aiteracso & Lei Geral do Trabalho em Funcbes Piblicas, *'"*2 )

»

»

) Licengas 2017/2018
»

P Timor 2016/2017
>

Atribuigao da Componente Letiva -

RR - 2016
) Meia Jornada

aprovads em anexo & Lei 0.9 35/2014, de 20 de junho. :
Declaro que aceito ser notificado/a através do endereco de correlo eletronico

indicado no SIGRHE tal como previsto na alinea b) do n.9 2 do artiga 1140 do Codigo []

do Procedimento Administrativo. :
Validacao da Unidade Organica

Email do AE :  bbbmbmb@hotmall

Pedido Confirmo que o requerente redne os requisitos
exigidos pelo n.© 4 do artigo 114.2-A, da Lei 0.0 84/2015, Sim
Validagdo. e 7 de agosto.

Recurso Hierdrquico

AEC

»

»

» Mobilidade
» Gestiio de Colocagbes/Contratos
»

eConcurso

Concordo com o deferimento do pedido : o

Carateres disponiveis: 100

Justificagso :

[ [

6.

Submissao da Validagao

Uma vez preenchidos os campos, segue-se a submissdo d
password e carregando no botao Submeter.

a validagdo inserindo a respetiva

» 206
} ICL/Renovagio/Recolha We utlizador : __
Necessidades Temporarias 2016 S e —
) Permutas 2016 B
€mail: johfylgfofgta@hatmail.com
b Registo Criminal Dados Unidade Organica
) Periodo probatéria 2016 AE de provimento/colocaco/origem : 17
% Nome do AE :  Agrupamento de Escolas 73 |-t .
P Certificacio de tempo de servico -
= DSR: DSRIVT
}p Horarios/Contratacéo Tipo de trabalhador : Docente
} Licencas 2016/2017 Grupe de Recrutamento de provimento : 220 - Portugués e Inglés
Ano Escolar a que se refere o pedido :  2017/2018
P Licencas 2017/2018
Enquadramenta legal conforme o previsto no n.° 4 do artiga 114.5-4,
da Lei 0.0 84/2015, de 7 de agesto, . =
p Mobilidade por Doenca 2017/2018 primeira alterago & Lei Geral do Trabalho em Funghes Piblicas, =
aprovada em anexo & Lei n.5 35/2014, de 20 de junha. :
} Timor 2016/2017 Declaro que aceito ser notificado/a airavés do enderego de correio eletronico
indicado no SIGRHE tal como previsto na alinea b) do n.¢ 2 do artigo 1140 do Cidigo
e e do Procedimente Administrativa. :
RR - 2016 Validago da Unidade Orgénica
e Email do AE : bbbmbmbehotmail.com
Pedido Confirmo que o requerente rene os requisites
exigidos pelo n. 4 do artioo 114.9-A, da Lei n.¢ 84/2015, Sim =
Validagio de 7 de agosto. :
} Recurso Hierdrquico Concordo com o deferimento do pedido : 3]
gknilnkkkidghghhlkdhikkkchkhkids
p AEC
Justificagdo :
» Mobilidade
) Gestio de Colocagdes/Contratas
Controla
) eConcurso
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O sistema pede confirmagdo quanto a submissdo, sendo necessario pressionar o botdo

Confirmar para que a mesma se concretize.
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Apds submissao, fica disponivel no ecra a seguinte informagdo: Aguarda parecer.

TR T
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b COMIACE: S limpe dé WD
[

P Mo bt

B Umnges 39642017

b Lisenge 20700
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As fases seguintes sdao da competéncia da DGAE.
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