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O presente manual relne a informacdo necessaria a utilizacdo das aplicacbes informaticas
Hordrios/Contratacdo e Gestdo de Colocacbes/Contratos disponibilizadas aos Agrupamentos de
Escolas ou Escolas nao Agrupadas pela Direcao-Geral da Administracao Escolar (DGAE) no Sistema
Interativo de Gestao de Recursos Humanos da Educacao - SIGRHE. Estas aplicacdes eletronicas sdao
constituidas por um conjunto de menus e submenus que permitirao facilitar o registo de horarios e

contratos, bem como a gestao dos mesmos.

As colocacoes em Mobilidade Interna, Contratacao Inicial, Reserva de Recrutamento e em
Contratacao de Escola cumprem o estabelecido pelo Decreto-Lei n.° 132/2012, de 27 de junho, na
redacao que lhe foi conferida pelo Decreto-Lei n.° 28/2017, de 15 de marco, e pelo artigo 315.° da
Lei n.° 114/2017, de 29 de dezembro, adiante abreviadamente designado como DL n.® 132/2012, de
27 de junho, na redacao em vigor, devendo os Agrupamentos de Escolas ou Escolas nao Agrupadas
pedir os horarios que necessitam, selecionando o tipo de necessidade (Grupo de

Recrutamento/Técnico Especializado), o niUmero de horas e a duracao prevista do horario.
A contratacao prevista no supracitado Decreto-Lei 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, na redacao da
Declaracao de Retificacao n.° 18/2006, publicada a 23 de marco de 2006, alterado e aditado
pelo Decreto-Lei n.° 176/2014, de 12 de dezembro, e pelo Decreto-Lei n.° 16/2018, de 07 de

marco, doravante designado como DL n.° 27/2006, de 10 de fevereiro, na sua redacao atual.

e As atividades funcionais executadas por Técnicos Especializados para formacao ou Técnicos
Especializados para desempenho de outras fungdes, em areas profissionais, tecnoldgicas,

vocacionais ou artisticas do ensino basico e secundario.

As colocacoes em Contratacdo de Escola podem ainda visar a colocacdo de docentes no ambito do
ensino artistico especializado da musica e da dang¢a, cumprindo o estabelecido no Decreto-Lei n.°
15/2018, de 7 de marco.
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= Atendimento on-line - E72, permanentemente disponivel no SIGRHE.

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

e as 17:00 horas.

966224200 / 966224149 / 966223978 / 966224417 / 966224238 /

966223966 / 966224109 / 966224345 / 966224372

= Centro de atendimento presencial na Direcdo-Geral da Administracao Escolar - Loja DGAE

Av. 24 de Julho n.° 142, 1.° andar, Lisboa, também disponivel todos os dias Uteis, entre as 10:00

horas e as 17:00 horas.

0 atendimento presencial s6 pode ser efetuado mediante marcacao prévia do dia/hora, através

do email atendimentopresencial@dgae.mec.pt.

DGAE - Direcao-Geral da Administracao Escolar

SIGRHE - Sistema Interativo de Gestao de Recursos Humanos da Educacao
AE/ENA - Agrupamento de Escolas ou Escola Nao Agrupada

DL - Decreto-Lei

GR - Grupo de Recrutamento

TEF - Técnico Especializado para formacéo

TEOF - Técnico Especializado para o desempenho de outras funcdes

Cl - Contratacao Inicial

RR - Reserva de Recrutamento

CE - Contratacao de Escola

Os ecras disponibilizados neste manual sao meramente ilustrativos, podendo conter ligeiras

diferencas face aos ecras finais apresentados.
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As aplicagdes encontram-se disponiveis no Portal da DGAE ou diretamente através do endereco:

https://sigrhe.dgae.mec.pt/.

Nota: As aplicacoes sdo compativeis com Google Chrome 30, Mozilla Firefox 27, Opera 17, Microsoft
Internet Explorer 11, Microsoft Edge, OS X 10.9, I0S 5, Android 5.0, Windows Phone 8.1 e Windows

7 ou superior.

O acesso ao SIGRHE efetua-se através dos codigos do Diretor/Presidente ou Subdiretor/Vice-
Presidente do Agrupamento de Escolas ou Escola ndo Agrupada: o nimero de utilizador e a respetiva

palavra-chave.

O Agrupamento de Escolas ou Escola ndo Agrupada e o candidato sao responsaveis pela insercao

e atualizacdo dos dados na aplicacao.

As instrucoes gerais do 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 (apds

autenticacao).
N
OpéiiERP
GERAL | DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS = SITUACAO PROFISSIONAL = MULTIPLATAFORMA DE REGISTOS | E72 INQUERITOS:
INFORMACOES /BN
02 Dezembro -
BEM-VINDO AO SIGRHE! =l
IGRHE) visa fornecer &s Escolas um instrumento que permita a gestdo integrada dos seus recursos humanes e aos Docentes e N&o Docentes
)
% DOCUMENTAGAO G
) DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS 22 Janeiro Manual Geral de Utilizacdo do SIGRHE L)
+ FormacHo Lideres Inovadores 2015 2019 -
. A

Imagem 1 - Ecra Inicial
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2.3. Modulo Horarios/Contratacgao

Apds entrada no ecra inicial e acedendo ao separador “Situacao Profissional”, podera selecionar, no

menu visivel no lado esquerdo do ecrd, o menu Hordrios/ Contratacdo > 2020/2021 > Hordrios.

GERAL DESENVOLVIMENTO DE REC]

p Concurso Nacional 2020/2021
S Mobilidade Interna 2020/2021

p Horarios/Contratacao

w2020/2021

Horarios

p Gestio de Colocagdes/Contratos

Imagem 2 - Horarios/Contratacdo

2.4. Mobdulo Gestao de Colocagoes/Contratos

No menu Gestdo de Colocacées/Contratos podera gerir as colocacdes/contratos resultantes da

Mobilidade Interna, Contratacao Inicial, Reserva de Recrutamento e Contratacao de Escola.

GERAL DESENVOLVIMENTO DE REC

Concurso Nacional 2020/2021
Mobilidade Interna 2020/2021
Horarios/Contratagao

Gestdo de Colocagdes/Contratos

P L

wColocagtes/Contratos 2020/2021
Consulta Colocacdes
Colocacdes CE
Colocagbes CIRR
Colocagtes MI
Colocactes MA
Contratos

Aditamentos

Imagem 3 - Gestao de Colocagdes/Contratos
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No submenu “Horarios”, o AE/ENA podera submeter horarios para a Reserva de Recrutamento e
Contratacdo de Escola, sendo a sua validacdo da responsabilidade da Direcao-Geral dos

Estabelecimentos Escolares (DGEstE).

Neste mesmo menu, o AE/ENA pode ainda efetuar os procedimentos iniciais associados a contratacao

de escola (selecao, [nao] apresentacao, [nao] comprovacao de dados).

Quando o pedido de horario para grupo de recrutamento (GR 100 a 930) é de 8 ou mais horas, este
segue para reserva de recrutamento; caso o pedido seja inferior a 8 horas o horario ira para

contratacao de escola.

Os horarios para técnicos especializados e grupos de recrutamento do ensino artistico especializado
da mulsica e da danca, bem como os horarios das Escolas de Hotelaria e Turismo e dos

Estabelecimentos Militares de Ensino, seguem diretamente para contratacao de escola.

Excecionalmente, no ano letivo de 2020/2021, os horarios do grupo de recrutamento 360 seguem

também diretamente para contratacao de escola.

No entanto, um horario que seja objeto de duas nao colocacdes ou duas nao aceitacdes na reserva
de recrutamento pode transitar para contratacao de escola, conforme determinado nas alineas c) e
d) don.°2) do art.° 38.° do DL 132/2012, na redacao em vigor.

Nestas circunstancias, o responsavel do AE/ENA tem disponiveis os icones que permitem indicar se
pretende que o horario volte a ser processado na reserva de recrutamento E-> Ou se segue para

contratacao de escola [-E,/- .

Horarios 1-2de2

3 DATA DA
Ne TIP RUPO DE ECNICO :gnmﬂ T sé;:uo VALIDACAO/  DATA FINAL DATA FINAL DE Enf)“m FASE CANDIDATO  DATA _ DATA .
HORARIO NECESSIDADE RECRUTAMENTO ESPECIALTZADO Goas  HORARIO &4  HORARTO i:.nfﬁ;mnum COLOCACAO  CANDIDATURA piocipy, RR  SELECIONADO SELECAG ACEITACAO/COLOCACAO

€ODIGO
Grupo da 550 - Reserva de nige
7 Recrutamento  Informitica Recrutamento :;Eg: = RRoS B B

NZo
Usade em RRO4
RR 12 vez

2 Grupo da 550 - Reserva de )
Recrutaments  Informética Recrutamento

Imagem 4 - Horario ap6s duas nao colocagées (Nao usado em RR pela 2.? vez)

Horarios 1-2de2

g DATA DA
s P TIPO D RUPO Ecnico R Dfofop  VALIDACAO/  DATAFINAL DATAFINALDE S91"P®  Fase canDIDATO  DATA  DATA .
= HORARIO NECESSIDADE RECRUTAMENTO ESPECIALIZADO e : INICIO COLOCACAD CANDIDATURA & RR  SELECIONADO SELECAO ACEITACAD/COLOCACAO
- ! . b = HORAS HORARIO + HORARIO (NIC00 . o HORARTO RR S % [

o
Grupe de 110- 19 Cicla do Reserva de .
s Recrutaments  Ensine Bisico 25 Recrutamenta xiwte, 23 RRO4 B> B>

NS0
25 acsite, 13 RROZ

) Grupa de 110- 19 Cicla do Rasarva da
Recrutamento  Ensino Basico Recrutamento =

Imagem 5 - Hordrio apés duas nao aceitacées (Nao aceite, 2.? vez)
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Quando um horario € enviado para contratacdao de escola, é criado um novo registo no estado
“Rascunho em Afericdo”. Assim, € necessario aceder a este horario, anexar o comprovativo para

substituicdo no caso dos horarios temporarios, e submeter, passando o horario ao estado “Valido”.

Horarios 1-3de3
g DATA DA
copico Mo . TIPQDE GRUPO DE TECNICO R Denfno  VALIDACAO/  DATAFINAL DATAFINALDE hoi'C FASE CANDIDATO DATA . DATA .
& HORARIO. NECESSIDADE RECRUTANENTO  ESPECIALIZADO LGuas hoARio s HomAmo INICIO . COLOCACAO CANDIDATURA [fuinyo KR SELECIONADD SELECKD ACEITACAO/COLOCACAO
Grupa da 110 - 10 Ciclo do Contratagdo | 1 " " Rascunho
ci 25 em x
Recrutamenta  Ensina Basice deEscala I d s
Aferico
Grupo de 110 - 10 Ciclo do = Reserva de r Enviado ool "
Recrutamenta  Ensina Basico Recrutamenta para CE
I . Nio
- Grups da 110- 10 Ciclo do Resarva de . . . E . .
d’ - . Recrutamento  Ensing Bisico 2 Recrutamento | k . scefter 17 RROS | !

Imagem 6 - Horario enviado para CE - estado “Rascunho em Aferi¢do”

3.1. Criar um horario

Para efetuar um pedido de horario, o AE/ENA deve carregar no botao [ Mewa |,

Horarios

No do Hordrio : Tipo de i : Grupo de + Namero de Horas :

( I o] o] J

Tipo Horério :  Detalhe do Motivo : Mative : Tipo Durago :

( <] I =] =

Téenico Especializado Categoria disciplinar especifica do GR 530 : Técnico Especializade para outras funcées :

( > I 2
Estado : Login do Candidato Selecionado : Periodo de Colocagso :

( S J oe | - | =

Horérias % [

Imagem 7 - Criacdo de horario

3.1.1. Tipo de Necessidade

No novo ecra devera ser indicado, num primeiro passo, o Tipo de Necessidade que suscita a oferta:

lecionacdo de um Grupo de Recrutamento ou necessidade de Técnicos Especializados.

Horarios

Dados da Escola

Cddigo : w

Estado

Rascunho ~  Data Pedido Hordrio @

Dados do Hordrio

Tipo de Necassidade :

Disciplina/Projeto :

Motiva

Imagem 8 - Tipo de Necessidade
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3.1.1.1. Pedido de horario para Grupo de Recrutamento
No pedido de um horario para um Grupo de Recrutamento, o AE/ENA devera:
L] Indicar o Grupo de Recrutamento para o qual necessita efetuar a oferta;

= Indicar a Disciplina/Projeto correspondente a oferta.

Horarios

Dados da Escola

Cddigo [ v]

Estado

Razcunho ~  Data Pedido Hordrio :

Dados do Horario

Tips de Necessidade :

Disciplina/Projeto &

Imagem 9 - Tipo de Necessidade - Grupo de Recrutamento

3.1.1.2. Pedido de horario para Técnico Especializado

No pedido de um horario para um Técnico Especializado, o AE/ENA devera indicar se o pedido é
para recrutar um Técnico Especializado para formag¢do ou um Técnico Especializado para

desempenho de outras funcoes.

Horarios

Dados da Escola

Cddigo

Estado

Rascunho ~  Data Pedido Hordrio :

Dados do Horario

Tipo de Mecessidade :
Técnico Especializado

Disciplina/Projeto :

Motiva @

Imagem 10 - Tipo de Necessidade - Técnico especializado

3.1.1.2.1 Técnico Especializado para formacao

No caso do pedido de um Técnico Especializado para formacdo, o AE/ENA devera indicar se a

necessidade podera ser suprida por alguma das categorias disciplinares especificas do GR 530.

Caso responda afirmativamente, o AE/ENA devera selecionar em qual das seguintes categorias se

integra a necessidade em causa:
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Horarios

Dados da Escola

cadigo : |

Estado

Rascunho “~  Data Pedido Hordrio :

Dados da Hordrio

Técnico Especializada : © herdrio 2nquadra-se numa categoria disciplinar especifica do GR 5207 : (S|
Catagoria disciplinar especifica do GR 520 & .

Disciplina/Projeto &
Motivo :

Tipe Duraglo
Mdmero de Horas

Curso/Habilitagio

Imagem 11 - TE para formacao - categorias disciplinares especificas do GR 530

3.1.1.2.2 Técnico Especializado para desempenho de outras funcées

No caso de ter sido escolhido Técnico Especializado para desempenho de outras fungoes, o

Agrupamento de Escolas ou Escola ndo Agrupada devera indicar a funcdo que o técnico ira
desempenhar.

Horarios

L

Dados da Escala

cédiga + vl

Estado

Rascunho ¥ Data Pedido Kordrio +

I _

Imagem 12 - TE para desempenho de outras fungées

Dados do Horario

Tipe de Necessidade ©

Téenice Espacializada

Técnico Espacializade para cutras fungdes +

Despacha autarizador da contrataclio :

Disciplina/Projato :

Motive :

Devera, ainda, dar indicacbes sobre o “Despacho autorizador da contratacdo” e respetiva
“Entidade autorizadora da contratacao”:

Hordrios

-
¥

Dados da Escola

cédiga+ vl

Estado

Rascunho ~  Data Pedido Hordrio ¢

T _

Imagem 13 - Despacho e entidade autorizadora da contratacao

Dados do Horario

Tipo de Necessidade :
Téenico Especializads +

Téenico Espacializado para outras funcdes :

Despacho autorizader da contratacio ©
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Em qualquer um dos pedidos, seja de TE para formacao, seja de TE para desempenho de outras

funcoes, devera sempre indicar a “Disciplina/Projeto” correspondente a oferta.

Dados do Horario

Tipo de Mecessidade :
Técnico Especializada
Disciplina/Projeto ¢
Mokivo ¢

Tipo Duracdo :

MNimero de Horas :

Imagem 14 - Disciplina/Projeto

3.1.2 Motivo

Apds caracterizar o tipo de necessidade, o AE/ENA devera indicar qual o “Motivo” que deu origem

ao horario.

Motivo @

Imagem 15 - Motivo do pedido

No caso de indicar que se trata de um pedido de horario ao abrigo da alinea a) do artigo 57.° da
LTFP, o AE/ENA devera selecionar, no campo “Detalhe do Motivo”, o motivo que origina a

substituicao:

O e T )

Detalhe do Motivo :

Imagem 16 - Detalhes do motivo “Substituicdo”

Se o pedido de substituicdo se enquadra no ambito do Protocolo de Cooperacao “Plano Casa”,

devera também assinalar o campo correspondente:
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Meotivo | Substituicdo (alinea a) do artigo 57.2 da LTFP v

Protocolo Plano Casa : [_J

Imagem 17 - Protocolo Plano Casa

Caso o pedido de substituicao seja do grupo de recrutamento 110 e relativo a horas de apoio

pedagogico, devera também ser assinalado o respetivo campo:

Dados do Horario

O

Apoio educativo @

]

Protocolo Plano Casa :

Imagem 18 - Apoio educativo

Caso se trate de um pedido de horario ao abrigo da alinea h) do artigo 57.° da LTFP, o AE/ENA

devera indicar E4 os detalhes que originam o aumento de turmas:

Componente letiva com turma do Ensino Regular : [ PNPSE : [
Apoio educativo : [ | Tutoria : [ ]

CFAE : ] SNIPI: [

Qualifica = [_| Protocolo Plana Casa @ [

Crédito hordrio : | Flexibilidade curricular = [

PIEF : [ Componente letiva com turma do Ensino Profissional : [

Componente letiva com turma de Outras Ofertas : [:] Orquestra Energia : D
TEIP : [ Em resultado de Recurso Hierarquico : [

Sem colocagdo nas necessidades temporarias : [:] Planos de Desenvolvimento Pessoal, Social e Comunitério : D

Imagem 19 - Detalhes do motivo “Aumento de Turmas”

3.1.3 Tipo de Duracao

O tipo de duracdo de um horario sera determinado em funcdo do motivo pelo qual o horario foi

pedido, podendo ser Termo a 31 de agosto ou Temporario.

Tipo Duracdo :

Imagem 20 - Tipo de duracéo do horario

0 tipo de duracéo dos horarios de substituicao depende do detalhe do motivo. Na tabela seguinte

estao indicados os Motivos de Substituicao e os respetivos Tipos de Duragéo.
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SUBSTITUICAO - Detalhe do Motivo Tipo de Duragao

Substituicao por doenca

Substituicao por parentalidade

Substituicao por dispensa para amamentacao/aleitacao

Substituicao por aplicacao de pena disciplinar

Temporario
Substituicao por gravidez de risco

Substituicao por nomeacao em érgao de gestao

Substituicao por falta considerada justificada por lei, incluindo declaracdo médica que
pertence a grupo de risco.

Substituicao por aposentacao

Substituicao por exoneracao

= B Termo a 31 de agosto
Substituicao por falecimento

Substituicao por rescisdo por mutuo acordo

Substituicao por mobilidade

Substituicao por eleito local

Substituicao por reducao da componente letiva

Substituicao por impedimento de natureza penal Termo a 31 de agosto
Substituicao por participacao na campanha eleitoral ou
Temporario

Substituicao por licenca sem remuneracao

Substituicao em resultado de Recurso Hierarquico

Substituicao por planos de desenvolvimento pessoal, social e comunitario (apenas para
TE, a excecao de TE enquadrado em categoria disciplinar especifica do GR 530)

Imagem 21 - Substituicao - detalhe do motivo

Os pedidos de horarios de tipo Temporario tém a duracdo minima de 30 dias e maxima até ao final
do ano escolar e ddo origem a contratos a termo resolutivo incerto que incluem o periodo de férias,
em conformidade com o ponto 1 do artigo 42.° do DL n.° 132/2012, de 27 de junho, na redacao em

vigor.

0 tipo de duracdo de um horario pedido pelo motivo “Aumento de Turmas”, ao abrigo da alinea h)
do artigo 57.° do LTFP, é Termo a 31 de agosto.

No entanto, se o horario for destinado a lecionacdo de um modulo/disciplina de carater
temporario, deve ativar o pisco na questdao “Este horario destina-se a lecionacao de um

modulo/disciplina de carater temporario?”:
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Motivo :

Componente |etiva com turma do Ensino Regular :
Apoio educativo :

CFAE @

Qualifica :

Crédito hordrio :

PIEF :

Componente letiva com turma de Qutras Ofertas :
TEIP :

Sem colocagds nas necessidades temporarias @
Tipo Duragdo :

Este hordrio destina-se & lecionacdo de um médulo/disciplina de cardter temporério? :

E‘DDDDDDDDD‘

PNPSE :

Tutoria :

SMIPT @

Protocole Plane Casa :

Flexibilidade curricular :

Componente letiva com turma do Ensino Profissional :
Orguestra Energia @

Em resultado de Recurso Hierdrguico :

Dooooooodg

Planes de Desenvolvimento Pessoal, Social & Comunitario :

Imagem 22 - Motivo “Aumento de Turmas” de carater temporario

3.1.4 Numero de horas

Devera ser indicado o namero de horas semanais necessarias, tendo em conta os limites maximos

estipulados.

Imagem 23 - Namero de horas

Grupos de Recrutamento 2
Técnicos E Telgmcc:jos
Ensino artistico 1 specializados para
100 e 110 120 a 930 especializado da Espec;:::ﬁtz“aiggz para desempenho de
musica e da danca ’ Outras Funcoes
25 h 22 h 22 h 22 h 35h

Imagem 24 - Limite maximo de horas

3.1.5 Dados do docente substituido

No caso de ter sido indicado o pedido de um horario para “Substituicdo” ao abrigo da alinea a) do
artigo 57.° da LTFP, o AE/ENA devera introduzir, no campo “Dados do Docente substituido”, o

numero de utilizador do docente/técnico a ser substituido.

Dados do Docente substituido

M2 Utilizador : @g
Moeme @
MIF :

Imagem 25 - Dados do docente/técnico substituido
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Se um horario for pedido para a substituicio de um candidato contratado que esteja a substituir
outro, o AE/ENA devera pedir o horario com o motivo que levou a substituicdo. Caso se verifique
mais alguma substituicao (substituicao sucessiva), o AE/ENA devera pedir o horario sempre pelo

motivo que levou a substituicdo de cada docente.

Por exemplo, o docente A, titular do horario, foi substituido pelo candidato B, que por sua vez, foi
substituido pelo candidato C, e este por fim, foi substituido pelo D:

B substituiu o A, pelo motivo que levou a substituicao de A;

C substituiu o B, pelo motivo que levou a substituicao de B;

D substituiu o C, pelo motivo que levou a substituicao de C.

Nestes casos, as colocagdes dos candidatos contratados finalizardo quando o docente/técnico
que deu origem ao pedido do 1° horario se apresenta.

No exemplo referido anteriormente, as colocacdes de B, C e D finalizarao quando A se apresenta,
desde que, cada um deles, tenha cumprido a duracdo minima estipulada, ou seja, um periodo

minimo de 30 dias (incluindo o periodo de férias).

Compete ao/a diretor(a) determinar o momento em que cessa a necessidade subjacente a colocacao
dos docentes/técnicos em regime de substituicdo e o consequente término do contrato, em
conformidade com os nimeros 11 e 12 do artigo 42.° do DL n.° 132/2012, de 27 de junho, na redacao

em vigor.

Nos pedidos de horario por “Aumento de Turmas”, devera indicar, com clareza, a razao do pedido
do horario. No caso dos horarios com o detalhe do motivo “TEIP”, deve indicar igualmente o nimero

de recursos autorizados e colocados, e autorizados por colocar.

Justificacdo da Necessidade (Deve indicar com clareza a razdo do pedido do horario. No caso dos horarios com o detalhe do motivo "TEIP”, deve indicar igualmente o nimero de recursos autorizados e
colocados, e autorizados por colocar).

&

Imagem 26 - Justificacdo da necessidade (aumento de turmas)
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3.1.7 Curso/Habilitacao

Relativamente aos horarios para contratacao de Técnicos Especializados para as areas profissionais,
tecnologicas, vocacionais ou artisticas dos ensinos basico e secundario, a habilitacdo requerida deve

ser indicada.

Curso/Habilitacdo

Imagem 27 - Curso Habilitacdo

3.1.8 Informacdo adicional

O AE/ENA dispoe, ainda, de um campo, caso pretenda dar informacao adicional ao candidato (por
exemplo, sobre a mancha horaria, endereco do sitio da Internet do AE/ENA, salientar algum aspeto

do aviso de abertura...):

Informacdo Adicional a prestar aos candidatos

Carateres disponiveis: 500

Imagem 28 - Informacdo adicional a prestar aos candidatos

Terminada a insercao dos dados relativos ao pedido de horario, o AE/ENA devera confirma-los e

carregar no botao -

Relativamente aos horarios pedidos para Grupo de Recrutamento, é no momento da afericdo que,
consoante o nimero de horas pedido, o horario segue para Reserva de Recrutamento (8 ou mais

horas) ou Contratacao de Escola (inferior a 8 horas).

Caso pretenda efetuar alguma alteracdo, o AE/ENA devera carregar no botéo _ e

modificar os campos pretendidos.
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Quando um pedido de horario € efetuado para substituicdo, € necessario anexar a documentacao
gue comprova a necessidade. Para isso, devera clicar no botao , indicar o tipo de anexo,

selecionar o ficheiro e gravar.

Comprovativo para substituicdo - Anexos 0-0de0
TIPO DE ANEXO % NOME DO FICHEIRO &

0-0deo0

Imagem 29 - Comprovativo para substituicao

Nos horarios de contratacdo de escola, surgem campos destinados aos critérios obrigatorios. Assim:

1- Sao critérios objetivos de selecdo, a seguir obrigatoriamente, para os grupos de recrutamento
previstos no DL n.° 27/2006, de 10 de fevereiro, na sua redacao atual, a graduacao profissional,
nos termos do n.° 1 do artigo 11.° do DL n.° 132/2012 de 27 de junho, na redacao em vigor ou, caso
o candidato nao seja detentor de Qualificacao Profissional, a classificacdo académica, nos termos

do subalinea iii) da alinea b) do artigo 11.° do DL n.° 132/2012 de 27 de junho, na redacao em vigor.

Critérios Obrigatorios

Graduacdo Profissional - Ponderacdo 100%

- Graduagdo Profissional - nos termos do n.? 1 do artigo 11.° do DL n.® 132/2012 de 27 de junho, na redagdo em vigor
ou

- Classificac8o académica - nos termos da subalinea iii) da alinea b) do artige 11.2 do DL n.? 132/2012 de 27 de junho, na redacdo em vigor (se ndo possuir Qualificacdo Profissional)

Informacdo

Para efeitos de desempate é utilizado o previsto no n.? 2 do artigo 12.© do Decreto-Lei n.? 132/2012, de 27 de junho, na redagdo em vigor.
Em caso de igualdade na graduacdo, a ordenacdo dos candidatos respeita a seguinte ordem de preferéncias:

) Candidatos com classificacdo profissional mais elevada, nos termos do artigo anterior;
Candidatos com maior tempo de servico docente prestado apds a profissionalizagdo;
Candidatos com maior tempo de servico docente prestado antes da profissionalizacdo;
) Candidatos com maior idade;

) Candidatos com o nimero de candidatura mais baixo.

o

Imagem 30 - Critérios para grupos de recrutamento - 100 a 930

2- Sao critérios objetivos de selecao, a seguir obrigatoriamente, para os técnicos especializados:

- Nimero de anos de experiéncia profissional na area, com uma ponderacao de 35% (este critério

ja surge na aplicacao com o respetivo campo para os candidatos indicarem a sua resposta);
- A avaliacdo do portfélio com uma ponderacao de 30%;

- Entrevista de avaliacdo de competéncias com uma ponderacao de 35%.
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Tendo como base os critérios e ponderacoes definidas na legislacdo, o AE/ENA devera inserir os
critérios/subcritérios, relativos a Avaliacdo do Portefolio e a Entrevista de Avaliacdo de

Competéncias, bem como as respetivas ponderacoes.

Devera ter em atencdo que o somatorio das ponderacdes atribuidas aos subcritérios ndo podera

ultrapassar, nem ser inferior, a ponderacao do critério.

Para tal, o AE/ENA deve carregar em _ e, em seguida, em .

Terminada a insercao dos subcritérios, devera confirmar todos os dados e carregar no botdo

Caso pretenda efetuar alguma alteracao, devera carregar no botdo - e alterar os campos

pretendidos.

Subcritérios =

Tipo de Critério :

Ponderagdo do Subcritério :

Subcritério :

Imagem 31 - Critérios para Técnicos Especializados

O preenchimento dos subcritérios reveste-se de particular importancia, uma vez que a definicao

do perfil do candidato a selecionar depende dos mesmos.

3- Séo critérios objetivos de selecdo, a seguir obrigatoriamente, para grupos de recrutamento do
ensino artistico especializado da musica e da danc¢a, o estipulado pelo n.° 5 do art.° 15 do DL n.°
15/2018, de 7 de marco:

- A avaliacdo curricular, que vale 60 %;

- A entrevista, que vale 40 %.
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Critérios Obrigatérios

Dependendo do normativo que regulamenta:

- Ponderacdo da Avaliacdo do Portefdlio - 30%

- Ponderagdo da Entrevista - 35%

- Ponderagdo do Nimero de Anos de Experiéncia Profissional - 35%

(n.2 12 do art.? 3% do DL n.? 132/2012, de 27 de junho, na redacdo em vigor)
Ou

- Ponderagdo da Avaliagdo Curricular — 60%:

- Ponderacdo da Entrevista - 40%

(n.2 5 do art.? 15 do DL n.? 15/2018, de 7 de margo)

Imagem 32 - Critérios obrigatérios para TE e GR de Musica e Danga

Para submeter o pedido do horario, o AE/ENA devera escrever a palavra-chave e carregar no
botao -

Palavra-Chave

Imagem 33 - Submeter pedido de horario

3.2. Anular um horario

Um horario de Contratacdo de Escola apenas podera ser anulado quando, apesar de ter
candidaturas, nenhuma esta selecionada - horario no estado “Candidatura terminada” ou “Lista

ordenada”.

Para anular, devera aceder ao horario em modo de edicdo, e preencher o campo Justificacdao da

Anulagao (obrigatorio) com o motivo que levou a anulacdo do horario. Para finalizar o processo,

devera carregar no botao -

Todos os horarios postos a concurso em contratacao de escola, ao abrigo do artigo 38.° do DL n.°
132/2012, de 27 de junho na redacao em vigor, que nao tenham candidato selecionado e cuja

necessidade se tenha tornado obsoleta, devem ser anulados na plataforma SIGRHE.

Justificagio da Anulagio

Imagem 34 - Justificacdo da anulacao

Manual de Utilizador - Escola - Horarios e colocacdes - Pag. 23 de 33



REPUBLICA
PORTUGUESA

Direcao-Geral da
Administracao Escolar

EDLCACAD

Ao aceder ao submenu Horarios, podera consultar todos os horarios que ja foram pedidos e os estados

respetivos.
Para consultar a informacao detalhada sobre um horario ou sobre as candidaturas que foram

submetidas, devera selecionar a linha correspondente e aceder ao modo consulta.

No caso de um horario pedido para suprir uma necessidade de um grupo de recrutamento (DL n.°
27/2006, de 10 de fevereiro, na redacao atual) o AE/ENA devera, em primeiro lugar, proceder a

ordenacao da lista, em funcao da graduacao profissional dos candidatos.

A lista é gerada automaticamente na aplicacao, apos carregar no botao -

Apds a ordenacdo das candidaturas, devera proceder a selecdo dos candidatos por ordem

decrescente de graduacao, clicando no icone

Resposta aos Critérios
MNOME % LOGIN 3 GRADUACAO PROFISSIONAL & GRAU ACADEMICO % TIPO DE HABILITAGAC % DATA DE SELECAO % ESTADO %
Mestrado em Ensino, 2° Ciclo do Processo de Bolonha  Qualificacéo Profissional Submetida

Mestrado em Ensino, 2° Ciclo do Processo de Bolonha  Qualificagdo Profissional Submetido

Imagem 35 - Ordenar lista - GR 100 a 930

No caso dos procedimentos para a selecdo de candidaturas para horarios de técnicos especializados
e grupos de recrutamento de Musica (M) e Danca (D), so6 apos a aplicacao dos critérios de selecao
a todos os candidatos, devera o AE/ENA proceder a selecao do candidato melhor ordenado, clicando

no icone .

Resposta aos Critérios

NUMERO DE ANOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL NA
AREA %

HOME & LOGIN & TIPO DEHABILITACAO  DATA DE SELECAQ

GRAU ACADEMICO & ESTADO %
Licenciatura Submetido

} o Licenciatura Submetido &

o Outros Submatido %

Imagem 36 - Selecdo de candidatos - TE e GR de M e D

Para exportar para Excel os dados das candidaturas, associados a um determinado horario, devera

carregar no botao e tera acesso a informacao referente a todas as candidaturas

em formato Excel.
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A selecao dos candidatos deve respeitar a lista de ordenacao, sendo responsabilidade do candidato

aceitar/nao aceitar a respetiva colocacao.

Quando o candidato ja tem uma colocacao e a presente aceitacao implica entrar em acumulacao ou
ultrapassar o limite estipulado para a mesma, a selecdo deve sempre ser efetuada, uma vez que o

candidato podera estar dentro do periodo experimental e decidir por esta nova colocacao.

Verificar Acumulacao

O(a) candidato(a) . numera ird entrar em acumulagio.
Encontra-se colocado(a) no(al(s):
- Agrupamento de Escolas codigo . num hordric de horas até

Tem a certeza que pretende salaciona-lo(a)?

Dados de colocagdes ativas :

Imagem 37 - Aviso acumulagdo

Quando a selecao néo é possivel devido a penalidade, a aplicagao emite um aviso impeditivo com o

motivo pelo qual nao é possivel selecionar o candidato.

S A

AVISO o ?

Este candidato ndo pode ser selecionado pois encontra-se excluido pela penalidade nos termos do art.© 18.2 do Decreto-Lei 132/2012 de 27 de Junho, na redacdo em

vigor.
= |

T

Imagem 38 - Selecéo - impedimento nos termos do art.® 18.° do DL 132/2012 de 27 de junho, na redacao em vigor.

:| AVISO - ‘\?

AEste candidato ndo pode ser selecionado pois encontra-se excluido por ter efetuado uma dendncia fora do periodo experimental.

Imagem 39 - Selecdo - impedimento “Denuncia fora do periodo experimental”
Para cada selecao efetuada, é enviado um e-mail de alerta ao candidato.
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3.3.2 Apresentacao

Apos a selecao, a aceitacdo da colocacado pelo candidato efetua-se por via da aplicacdo até ao 1.°
dia (til seguinte ao da comunicacao da selecao e a apresentacao € realizada no AE/ENA até ao 2.°

dia util seguinte ao da comunicacao da selecao.

O AE/ENA devera indicar, dentro do prazo estipulado, se existiu ou ndo apresentacao do candidato

relativamente ao horario cuja selecao/colocacao aceitou. Na aplicacao eletronica devera utilizar os

icones © « .

N3o acsite pelo Candidate

N3o aceite em tempo Util

N3o aceite em tempo Util

Aceite 9 <
Submetido

Submetido

Habilitacgo Prépria Submetido

Bewomou o w

o=

Habilitaco Prépria Submetida

Imagem 40 - Indicacdo de apresentacao/ndo apresentacao

Relativamente aos grupos de recrutamento, o nao cumprimento dos deveres de aceitacao e
apresentacao determina a aplicacao do disposto nas alineas a) e c) do artigo 18.° do DL n.° 132/2012,

de 27 de junho, na redacao em vigor.

No entanto, caso o docente ja tenha uma colocacdo ativa, a penalidade nao se aplica.

3.3.3 Comprovacao de dados

Compete, ainda, ao AE/ENA comprovar a veracidade da informacado inserida na candidatura
mediante a apresentacao, por parte do candidato, da documentacao que comprova os dados que
constam na aplicagdo. A comprovacdo ou ndo comprovacdao de dados é efetuada utilizando as

funcionalidades = « .

tura

Habilitag3a Prépria Submetide

Habilitag3a Prépria Submetide

P A N SRS

a

Li
O
Li tura

Licenciatura Habilitagio Prapria fh 1 Aceite =
Li aty

Li aty

Li it

| x| % x| x| x|x

Habilitaco Prépria Submetido

Imagem 41 - Indicacdo de comprovacao/nao comprovacao de dados

A apresentacao, bem como a comprovacao de dados, devem ser indicadas na

aplicacao SIGRHE no ato de apresentacao dos candidatos no AE/ENA. Estes nao

devem iniciar o exercicio de funcdes sem que todos os procedimentos estejam

efetuados, de forma a evitar futuros constrangimentos.
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3.3.4 Selecionar proximo candidato

Caso uma colocacao seja nao aceite, ndo aceite em tempo Util ou caso o candidato ndo se apresente

ou nao comprove os dados, o horario mantém-se disponivel para a proxima selecao, de acordo com

a lista ja ordenada.

Resposta aos Critérios

ORDENACAO oy o

LOGIN &

GRADUACAQ
PROFISSIONAL &

DATA DE

n ra o
GRAU ACADEMICO % SELECAO $

TIPO DE HABILITACAO &
Mest Ens @ ficacso Profi
Mestrado em Ensino, 22 Ciclo do Qualificacaa Profissional
Processo de Bolonha

Licenciatura Habilitacdo Prépria

Outros M.® 5 do Despacho n.° 6809/2014, de 23 de

maic - GR 290
: M.© 5 do Despacho n.° 6809/2014, de 23 de
Licenciatura kY
M.® 5 do Despacho n.° 6809/2014, de 23 de
Qutros maio - GR 290

1-5de5

ESTADO %

HEo aceite pelo

Candidato

Submetido 4
Submetido x.'-\
Submetido 4
Submetido 2

Imagem 42 - Selecdo do candidato seguinte

3.3.5 Horario denunciado

De forma a agilizar o processo de colocacdo, um horario de contratacao de escola que é denunciado

surge duplicado para que seja possivel continuar o processo de selecao a partir da lista ordenada ja

constituida.

- Ne TIPO DE
SOPIGC hoRARIO NECESSIDADE
O & ¢
» Grupo de
Recrutamento
. Grupo de
“ Recrutamento.
» Grupo de
“ Recrutamento

. Grupo de
¢ Recrutamento

GRUPO DE TE
RECRUTAMENTO ES|
& s

600 - Artes
Visuais
600 - Artes
Visuais
600 - Artes
Visuais
600 - Artes
Visuais

cnIco i
PECIALIZADO

DATA

DATA

5 D,
Ry DA Moo VALIDACAO/  DATAFINAL DATAFINALDE ESTADODO FASE CANDIDATO
A A NICIO COLOCACAQ CANDIDATURA HORARIO RR  SEL
HORAS HORARIO & HORARIO
* S A CANDIDATURA & s Y s 2
s 3 s
Contratacio Lista
de Escola Ordenada
Contratacio Hordrio
de Escola Denunciado
Reserva de Enviado
Recrutamento parace  FRO7
Reserva de Na";,';iﬂ" s
Recrutamento .

vez

SELECAD & A

ACET
3
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Imagem 43 - Horario denunciado duplicado
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No menu Gestdo de Colocagdes/Contratos podera gerir as colocacbes, contratos e aditamentos
resultantes da Mobilidade Interna, Contratacao Inicial, Reserva de Recrutamento e Contratacao de

Escola.

p Gestdo de Colocagdes/Contratos

w Colocacdes/Contratos 2020/2021
Consulta Colocacies
Colocacdes CE
Colocacies CIRR
Colocactes MI
Colocacdes MA
Contratos

Aditamentos

Imagem 44 - Detalhe do menu Gestao de Colocaces/Contratos

Neste submenu é possivel efetuar:

e A consulta da lista de todas as colocacdes e do respetivo estado;

e A indicacao de apresentacao/nao apresentacao das colocacées de Contratacao Inicial e
Reserva de Recrutamento

e A denlncia e finalizacdo de colocacbes/contratos;

¢ A elaboracao de colocacées/contratos;

e A elaboracao, finalizacao e anulacao de aditamentos.

Em contratacao de escola, as colocacoes poderao apresentar o estado “Pendente de validacao”,

devendo o candidato efetuar o pedido de acumulacao na aplicacao “Acumulacao de Funcdes”.

Apds submissao do pedido, este sera objeto de validacdo e confirmacdo por parte do diretor do
AE/ENA onde os requerentes se encontram a exercer fun¢des, sendo posteriormente encaminhado

para analise e despacho da senhora Diretora-Geral da Administragao Escolar.

Colocagies CE 1-1de1
NUMERO HORARIO % N°UTILIZADOR 3 NOME 3 cAHDICO ESCOLA 4 DATA DA [GLOCAEKO 4 DATA EFEITOS DA COLDCAI;KD 4 DATA INECIO CONTRATO % DATAFIM CDLUI'_A;AO % ESTADO o
e b Pandents de Validagde

Imagem 45 - Colocacdo “Pendente de validacdo”
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4.1 Apresentacao/nao apresentacao - Cl e RR

A indicacao de apresentacao/nao apresentacao das colocacoes de Contratacgao Inicial e Reserva de
Recrutamento é efetuada no submenu “Colocacdes CIRR”. Nao é possivel elaborar contratos sem

que esta indicacao seja efetuada na aplicacao.

Colocacoes

Estado da Colocagio
Estado : Valido
Informacso da Colocaggo
Nimero da Colocagio : Tipo Mecessidade : Grupo de Recrutamento
Entidade Sigla : Grupe Recrutamento @ 910
Entidade Nome :
Ano Letivo :  2020/2021 Ndmero de Horas @ 22
Datz da Colocacio : Data Efeitos da Colocacdo :
Diata Inicio Contrato :
Data Fim Colocagio :
Tipe Colocagio : Reserva de Recrutamento 2020/2021 Nimera Hordrio
Fase Reserva : RR
Motivo :  SubstituicZa (alinea a) do artige 57.0 da LTFP) Detalhes do metive ©  SubstituicZo por doenca
Informacdo do Candidate
N2 Candidato : NIF :
Nome : : o : Tipo Candidato : Contratado
Datas de Operagdo

Aceitou a colocagio em :

Imagem 46 - Apresentacao/nédo apresentac¢ao CI/RR

4.2 Denuncia de colocacao

A funcionalidade “denincia de colocacdo” apenas estara disponivel quando o horario for ocupado

por um candidato externo.

Sempre que pretender denunciar uma colocacao, devera selecionar o submenu correspondente ao
tipo de colocagao que vai ser denunciada. Seguidamente, devera selecionar a linha respeitante a

colocacao pretendida e surgird um ecra onde podera consultar todos os detalhes da colocacao. No

final da pagina, do lado esquerdo, ira visualizar o botao _
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Datas de Operacio

seleggo em : [T
Aceitou a colacagio em : [

Hoem :

Dados comprovados em = (0T

Imagem 47 - Denunciar colocacao (CE)

0 periodo experimental € de 15 dias para as/os colocagdes/contratos cuja duracao seja inferior a 6
meses e de 30 dias para os restantes, decorrendo apenas da primeira colocacdao do corrente ano

letivo.

Ao selecionar a opcao “Denunciar colocacao”, surgirda um novo ecrda onde é disponibilizada a
informagdo sobre a data limite da dentncia dentro do periodo experimental ou, se for o caso, com

a informacdo de que o candidato esta a denunciar a colocacéo fora do periodo experimental.

Neste ecrd, o AE/ENA tem disponivel um calendario para indicar a data em que ocorreu a denuncia.

Deve também indicar se a denuncia partiu ou ndo do candidato e justificar.

Devera voltar a escrever a palavra-chave e confirmar a sua intencao carregando no botao

||I

Confirmar Denlncia

Esta colocacdo estd a ser denunciada dentro do periodo experimental.

Data de inicio do periode experimental : [
Data limite para dendncia [

no periodo experimental @

Data de Dendncia =

A denincia partiu do candidato = [

Justificagdo :

_
(e

Palavra-chave :

Imagem 48 - Denuncia de colocagdo dentro do periodo experimental
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4.3 Finalizacao de colocacéao

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

todos os detalhes da mesma. Se pretender finalizar a colocacdo devera carregar no botao

Surge uma janela onde devera selecionar a data da finalizacdo. Para concluir o processo, devera

introduzir a palavra-chave e clicar, mais uma vez, em _ .

Finalizar Colocacao

Data da Finalizaczo : ()

Palavra-chave :

N

Imagem 49 - Finalizacdo de colocacao

Relativamente a contratacao de escola, caso ainda ndo tenha comprovado os dados do candidato,
surgira um aviso com essa informagao, sendo necessario aceder ao modulo “Horarios/Contratacéo >

2020/2021/ > Horarios” para efetuar essa indicacao (ver 3.3.3 deste manual).

(x]

AVISO

A Ndo pode finalizar a colocagdo enquanto ndo comprovar os dados do candidato.

Imagem 50 - Finalizagdo de colocagao
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E importante que a indicacdo da finalizacao pelo AE/ENA seja efetuada no respetivo dia para que
nao existam constrangimentos para o candidato, por exemplo, caso pretendam manifestar a sua

intencao de regressar a RR ou aceitar outra colocacao em contratacao de escola.

Relembra-se que, de acordo com o estipulado no n.° 1, do artigo 42.°, do DL n.° 132/2012, de
27 de junho, na redacdo 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 deverdo corresponder a dias

uteis.

Consultar o Manual do Utilizador - Escola - Contratos e Aditamentos, disponivel na pagina da DGAE.

Manual de Utilizador - Escola - Horarios e colocacdes - Pag. 33 de 33



