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1 Enquadramento

1.1 Aspetos gerais

O presente manual relne a informacao necessaria a utilizacdo das aplicacdes informaticas Contratos
e Aditamentos disponibilizadas aos Agrupamentos de Escolas ou Escolas nao Agrupadas pela Direcao-
Geral da Administracao Escolar (DGAE) no Sistema Interativo de Gestdao de Recursos Humanos da
Educacao - SIGRHE. Estas aplicacoes destinam-se ao registo dos contratos e dos aditamentos, bem

como a gestao dos mesmos.

A contratacao esta prevista no Decreto-Lei n.° 132/2012, de 27 de junho, na redacdo 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, para as seguintes situacoes:

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, 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 Decreto-Lei

n.° 27/2006, de 10 de fevereiro, na sua redacao atual;

e As atividades funcionais executadas por Técnicos Especializados para formacdo ou Técnicos
Especializados para desempenho de outras fungées, em areas profissionais, tecnologicas, vocacionais

ou artisticas do ensino basico e secundario.

1.2 Contactos Uteis

= 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
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= 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.

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

email atendimentopresencial@dgae.mec.pt.

1.3 Definicées, Abreviaturas, Acronimos e Legenda

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 formacao

TEOF - Técnico Especializado para o desempenho de outras funcoes

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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2.1. Acesso as aplicacdes

As aplicacées encontram-se disponiveis no Portal da DGAE ou diretamente através do endereco:

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

Nota: As aplicacbes sdo compativeis com Google Chrome 30, Mozilla Firefox 27, Opera 17, Microsoft
Internet Explorer 11, Microsoft Edge, OS X 10.9, 10S 5, Android 5.0, Windows Phone 8.1 e Windows 7 ou

superior.

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

chave.

O Agrupamento de Escolas ou Escola nao Agrupada e o candidato sdao responsaveis pela insercao e

atualizacdo dos dados na aplicacao.

2.2. Funcionamento geral do SIGRHE

As instrucdes gerais do funcionamento do SIGRHE encontram-se no Manual Geral de Utilizacdo do
SIGRHE, disponivel na area “DOCUMENTACAO” do lado direito do ecrd de entrada do SIGRHE (ap6s

autenticacao).
PN
Voltar 3 pigina inieisl | Estrutura de Menus | Alterar Palavra-chave
GERAL | DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS | SITUAGAO PROFISSIONAL | MULTIPLATAFORMA DE REGISTOS | E72 | INQUERITOS
INFORMACOES AN
02 Dazambro Py
BEM-VINDO AO SIGRHE! 2o [0
formacar 3 Escolas um instrumento que parmita 3 gestio integrada dos seus racursos humanos & aos Docentes & Nido Docantes
que sbranja a totalidade das agSes associadss & gasto do Pessos! Docente & do Pessoal nio Docents
er em detalhe os menus de SIGRHE, sugere-se a consulta do link "Estrutura de Menus” no topo do ecré.
GERAL o
+ Dados ~
DEESTE DOCUMENTACAO 2
k-] DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS 22 32neiro Manual Geral de Utilizagio do SIGRHE 1
+ Formagdo Lideres Inovadores 2015 2015 -
o ol

Imagem 1 - Ecra inicial
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2.3 Mddulo Gestao de Colocacoes/Contratos

Apos a entrada no ecra inicial, acedendo ao separador Situag¢do Profissional, no menu visivel do lado

esquerdo, é possivel selecionar a opcao Gestdo de Colocagées/Contratos.

p Gestio de Colocagdes/Contratos

wolocacdes/Contratos 2020/2021

Imagem 2 - Menus da aplicacao

Manual de Utilizador - Escola - Contratos e Aditamentos - Pag. 9 de 29



Direcao-Geral da

#9 REPUBLICA I
PORTUGUESA ' Administracdo Escolar

Gestao de
Colocacées/Contratos

Manual de Utilizador - Escola - Contratos e Aditamentos - Pag. 10 de 29



REPUBLICA

—n Direcao-Geral da
PORTUGUESA —

== _ Administracdo Escolar

EDUCACAD

3 Gestao de Colocacdoes/Contratos

No submenu Colocacoes/Contratos 2020/2021 podera gerir as Colocagbes e os
Contratos/Aditamentos resultantes da Mobilidade Interna, Contratacao Inicial, Reserva de

Recrutamento e Contratacao de Escola.

GERAL DESENVOLVIMENTO DE REC

Concurso Nacional 202042021
Mobilidade Interna 2020/2021

Horarios/Contratacao

S A A

Gestdo de Colocagdes/Contratos

wColocacdes/Contratos 2020/2021
Consulta Colocacdes
Colocagdes CE
Colocacdes CIRR
Colocacdes MI
Colocagies MA
Contratos

Aditamentos

Imagem 3 - Detalhe do menu Gestao de Colocacbes/Contratos

Neste submenu é possivel efetuar:

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

¢ Aindicacao de apresentacao/nao apresentacao das colocacoes de Contratacao Inicial e Reserva de
Recrutamento

e A dendncia e finalizacdo de colocacdes/contratos;

¢ A elaboracao de colocacdes/contratos;

e A elaboracao, finalizacao e anulacao de aditamentos.
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Para formalizar um contrato, para uma nova colocacao ou para a regularizacdo de uma colocacao ja

existente, o AE/ENA deve aceder a Gestdo de Colocacoes/Contratos > Colocacoes/Contratos

2020/2021 > Contratos.

No caso das colocacdes obtidas em resultado da aceitacao de um horario em Contratacao de Escola,

soO 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 :  Tipe de Contrato :

Fim do contrato : Motive :

De =B
Contratos 2020/2021

|

5 NUM, ne
CODIEO LORARIO UTILIZADOR NOME 2

v

Estado :

N° DE
HORAS

Nam. Hordria : Tipe de Necessidade : No de horas : Grupe de Recrutamento :
~ v v
Gédigo :
~
TIP uPO DI DATADA DATADE fallebes o E b0 DE CONTRATO DATADE _  DATA
NECESSIDADE RECRUTAMENTO  COLOCACAO INCIODO  EFETFES . - P T ESTADO & FINALIZACAO DENUNCIA
* * * CONTRATO 3 [ < a v * *
ﬁ'““,da N | 01/09/2020 01/09/2020  01/03/2020  21/08/2021 Cl Renovagéo 2020  Submetido
ecrutamenta
. Colocagio do artigo
Srupe. . 01/09/2020 01/03/2020  01/03/2020  31/08/2021 42.9-A do Decreto-Lei Submetido
Recrutamento Ao

Neste ecra, ira visualizar a lista de todos os contratos que ja foram

Imagem 4 - Listagem de contratos

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
[(Have |

Mirners da Colacaglo | 4E&AR:

Tipo de Hecessidade : &
Data de Selegdo :
Dats de Aceitagho @ ¢
1° Outorgante
Escala / Agrupamento ¢
NIF ¢
Morada ;K
Morme do Reprasentants :

Tipo doc identificago B

20 Qutorgante

Mo Utilizadar @ ddd

Wome @ Fe

Tipo doc, identificago #2774

NIF @ 5

Maorada o =

Data ernissdo doc identificago @ BETLEAaE

Dsts emissdo do identificasdo 1 % 5 e

Tipo de Contrato + emiestasia Seaie

P - gy Sl sk s

Estada 1 dfenating
Ho doc, identificago + HEuEEE
He doc. identificagBo @ 3TH
He Geg.Socal/C.G AposentagBes @ FelsFEiE

Imagem 5 - Dados do contrato
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Ed
. . . ~ 4 . . K .
Para imprimir o contrato deve carregar no botao _ que e disponibilizado no final do

ecra. Surgira entao uma versao do contrato, em formato pdf, que deve ser imprimida e assinada.

BEPUBLICA
PR TUG U ESR,

i

AR SRR e S v A

o Rkt T B S

S e e v o R B it e s g ol m e iR
PRI, S N

el gt Ny iy Sy TRt i e e 4l D B et RO s i P . T
Ve S RS R TR S ST i e g oo i e S8
A gl e e s W A Sl o W e et i e
v T e g S e et i s I i i S sy P
g i o S D R S T I e e et s by
F i R T

Femaay St g ooyt Wakert: ooenii’ S AT T R et e S
i 0 S, N R R o g AR R S S S R R A
b N R et e e i aieh B T it e o B

Considerando qua:

Al e g KR Ny e o B Ao e e xR, i D Wit ek

IR TR s i S, e I T i 1 i el R ST hy 25 i

T TR RS B i SR A e M i S e e e 0 e iy

S T, e ke B s e, A e et
. e T

Pigina i de 5

Imagem 6 - Contrato

3.1.2 Gerar Contrato

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

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

pesquisa, carregando na lupa.

p Concurso Nacional 2020/2021 CDntratDS
) Mobilidade Interna 2020/2021 == o )|

) Hordrios/Contratagio

W Colocagdes/Contratos 2020/2021
Consulta Colocagdes
Colocagdes CE
Colocagdes CIRR
Colocagdes MI
Colocagdes MA

Contratas

Aditamentos

) Gestdo de ColacagdesiContratos | Mor=re 4= colocasio - (Y -

Clique na lupa disponibilizada no campe para selecionar um hordrio/calocacio de bass qus irs

4 garar o contrato.

Imagem 7 - Selecdo de Horario/Colocacao
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Todas as colocacdes surgirao elencadas numa lista, sendo disponibilizados diversos itens para pesquisa.

GRUPO DE HORAS  DATADA

Pesquisar 2
Ano Letivo : Cadigo : Ne do Horario : Ne Utilizador =

[ I I ) ]

Data da Colocagdo : Data de Fim Colocacio : Data de Finalizag3o :

De | S | 3l v | Hal Z pe Ha =
Grupa de Recrutamento : Tipo de Colocagdo : Tipo de Candidato :

[ [l [

DATA DE

TIP0 DE DATAINICIO DATADEFIM ., TIP0 DE DATA DE
OBDIGO  |iopARIO NECESSIDADE  RECRUTAMENTO SEMANALS A T " & NOME % N TRATe e O 50 & CANDIDATO ESTADO &  FINALIZAGRD pEZDE . |
o B $ 3 s g contRaTo § § o & s : o
Contratagio
Grupo de 350 - . !
No Escola Contratado Vlido
Recrutaments  Espanhol Soeniz021
G d 620 - Reserva de
R;:?:ﬁ;em Educagde Nio Recrutaments Contratade Wilide
Fisica 2020/2021
T Contratacio
Ceneciahzados Nio Escola Contratade Vilido
P 2020/2021

1-20de78 b W

Imagem 8 - Lista de colocag¢des

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.

Como orientacao, os contratos ja efetuados surgem com cor azul e os restantes a preto.

3.1.2.1 1.°e 2.° Outorgantes

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

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

representante do

Contrato:

Nimere da Colocacdo : (582708,

Renovagdo :

Colecagie do artige 42.0-A do Decrato-Lei n.© 132/2012 ¢

Tips de Contrats :

Tipo de colocacdo :

Estado :

Tipo de Necessidade :

Data de Selecdo:

Data d= Pedido em Reserva :

Data de Acsitagio

Ndo
%
Colacaco do artigo 42,5-A do Decreto-Lei n.
RR20

Rascunho

Grups de Recruramento

Escola / Agrupamento :

NIF:

Morada ¢

Mome do Representants :
Tipe doc. identificacdo :

Datz validade doc. identificagdo :

B.L/C.C.

[

M@ doc. identificacdo :

Mo Utilizador :

Nome :

Tipo dac, identificacdo :

Data validade dac. identificagdo :
NIF:

Morada ¢

BL/CC.

N° Seg.Social/C.G.

NG doc, igentificacdo :

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

Imagem 9 - Dados dos outorgantes
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3.1.2.2 Dados para as clausulas do contrato

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

Validacdo de Utilizador

Imagem 10 - Dados para clausulas

Data de Inicio do Contrato

1. Considerando o disposto nos art.® 33.° e 36.° do DL n.° 132/2012, de 27 de junho, na redacao em
vigor, as colocacbées dos docentes em Contratacdo Inicial e Reserva de Recrutamento 1 e 2,
retroagem os seus efeitos a 1 de setembro de 2020, ainda que a aceitacao dessas colocacoes tenha

sido efetuada em data posterior.

2. Para as restantes coloca¢bes, nao abrangidas pela orientacao constante do ponto anterior, os
contratos de trabalho sé produzirdao efeitos no 1.° dia util seguinte ao dia da aceitacao, sendo a

remuneracao devida a partir desta data.

Habilitacdo (Apenas em Contratacao de Escola)

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

qualificagao profissional, habilitacao propria ou outra formagao e, no campo seguinte, deve especifica-

-la.

Endereco do Local de Trabalho/Deslocacao

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 de ser indicada a
morada do primeiro outorgante, seguida da indicacdo do local onde decorrera o exercicio da atividade
fora do AE/ENA.
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Indice de Remuneracao

Todos aqueles que forem contratados para lecionacao em grupo de recrutamento ao abrigo de n.° 11 do
artigo 39.° do DL n.° 132/2012, 27 de junho, na redacao em vigor, sao remunerados pelo indice 167,

conforme estabelece o n.° 1 do artigo 43.° do mesmo diploma (GRs 100 a 930).

Os candidatos contratados para lecionacdo de grupos de recrutamento do ensino artistico especializado
da musica e da danca, sao remunerados de acordo com as disposicoes estabelecidas no Decreto-Lei n.°
15/2018, de 7 de marco.

Aos Técnicos Especializados, e de acordo com o n.° 5 do art.® 43.° do Decreto-Lei n.° 132/2012, de 27

de junho, na redacdo em vigor, ¢ aplicada a tabela do anexo ao decreto-lei mencionado.

Remuneragdo 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.

Numero de renovacgoes (apenas contratos de renovagdo Cl)

Deve indicar o nUmero de renovacoes efetuadas até ao presente ano letivo (1 ou 2).

Data de inicio do primeiro contrato com a escola (apenas contratos de renovacao Cl)

Deve indicar, usando o calendario, a data do 1.° contrato celebrado com o AE/ENA.

3.2 Minutas Avulsas (criacao de colocacéao)

Para criar uma minuta avulsa deve, a partir do submenu Coloca¢oes/Contratos 2020/2021, carregar

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

candidato.

Contratos =
[CGravar | [[cancalar | Cdez b B

Cligua na lupa dispanibilizada no camps para seledionar um hordriofcolocagio de base que ird gerar o contrato.

Imagem 11 - Criacdo de nova colocacéo |

Pesquisar
Ane Letivo : Codigo : N© do Horario : No Utilizador :
[ I I I ]
Data da Colocagdo : Data de Fim Colocacdo : Data de Finalizacdo :
De | G- | & oe | = O e | G- |
[Pesquizar ] [(Nove | (TFechar |
Imagem 12 - Criacdo de nova colocacéo Il
Colocacgao
[[Gravar | (Fachar |
I
Ano Letive :

Informacdo do Candidato

N° Candidato : NIF :
Nome :

Informac3do da Colocacdo

Tipo de Colocagdo :
Tipo de Necessidade :
Motivo :

Data da Colocagdo : Data de Fim Ceolocagdo :

Tipo Duragdo do Horario :

=
-

Horas Semanais :

Imagem 13 - Criagdo de nova colocagao i

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 abrird um novo ecra que permitira gerar o contrato que ficara associado a colocacéao.
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Pesquisar
Ne Utilizador : NIF : o Identificaco @ .
| ]
[pesautsar | [ Fechar |
Dados de Trabalhador 1-1de1
N° UTILIZADOR & NOME NIF & N° IDENTIFICACAO &
e oo P P N e CIEETRIEL Ut -

Imagem 14 - Criacdo de nova colocacgéo IV

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

Informacdo da Colocacio

Tipo de Celocacao

Minutas Awvulsas

Imagem 15 - Tipo de colocacao

Na minuta avulsa o AE/ENA deve indicar qual o tipo de necessidade subjacente a elaboracdo da minuta.

Tipo de Necessidade :

Motivo 1

Imagem 16 - Dados da colocacao

Os dados necessarios a especificacao da colocagao terao de ser introduzidos.
Deve selecionar a data de inicio do contrato, devendo esta data estar compreendida entre o dia 1 de
setembro de 2020 e o dia 31 de agosto de 2021. 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 observacdes que considere pertinentes.

Escola / Agrupamento i gruprieons i enuias oo
NIF © Sidice. o
Morada : mu n s sews, TR TR
Nome do Representante i At 3iz.ie . & vutds A

Tipo doc. identificacio :  B.L/C.C. KO doc. identificacio + " it

Dats validade doc. identificasdo ¢ | A

Ne Utilizador + 7. T

Nome :

Tips doc, identificacio v 1o dec. identificagio 1 . AL L

Data validade doc. identificacio ¢ | A

NF: z vty N Seg.Social/C.G.Aposentacdes
Morada :  hua Cons.daiile Costuasy (st 30 Sk s LT, L, 100 TR

Imagem 17 - Preenchimento do contrato
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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 Cartdo de Cidadao).

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

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

Dados para Clausulas

Node horas ¢ 4.

‘
§

Endersco do local de trabalho / deslocacio :

indice de Remi

Imagem 18 - Submissao do contrato

As Minutas Avulsas necessitam sempre de ser validadas pela DGEstE, apés a sua submisséao.

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

Podera sempre efetuar a consulta dos dados introduzidos e/ou a impressao do contrato.
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Contratos
Nimere da Colocagdo :  —.-i © qQ
Os contratos do Tipe Minuta Avulsa 6 poderfo ser imprassos apés validagio por parts da DGEStE.
Renovaclo @ . v
Colocagio nos termos do disposto do n® 11 do arto 90
do Decreto-Lei n.® 132/2012, na sua versdo atual :
Tipo de Contrato : Minutas Avulsa: v
MA
Tipo de celecagdo :
“~
Estado : Por Validar v
Tipo de Necessidade :  Grupo de Recrutamento v
19 Qutorgante
Escola / Agrupamento @ A_. .. .. .7t
NIF @ o
Morada : L. TfrllhoLl
Nome do Representante :
Tipo doc. identificacdo : B.L/C.C. NO doc. identificacdo @ 7.
Data validade doc. identificacdo @ A R
20 Qutorgante
Ne utilizador 1 f-isalFELO
Nome : £ 7% " | P NHals ileais G T 3
Tipo doc. identificacdo 1 B.L/C.C. v No© doc. identificacdo @ *iZ:ucn
Data validade doc. identificacdo @ 2.4
NIF ¢ NC Seg.Social/C.G.AposentagBes : T
Morada k- 4
Dados para Cliusulas
Data de Efeitos Colo: do 1 Data de Inicio do Contrato :
Data de Fim Contrato : Tipe Duragde de Hordrie :
Duragio [em diasg) : 773

Imagem 19 - Resumo do contrato

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

do ecra. Surgira entdo uma versao deste, em formato pdf, que deve ser impressa e assinada.

3.3 Finalizacado da Colocacéao

Apoés a selecao da linha respeitante a colocacao pretendida, surgirda um ecrd onde podera consultar

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

Surgira um alerta onde se solicita a confirmacao da intencao de finalizar a colocacao.

Tem a cerkeza que pretende finalizar a colocacdo?

[ ok | [ Cancelar

Imagem 20 - Confirmacao da finalizacdo da colocacao
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Confirmada a intencao de finalizar a colocacédo, o elemento do 6rgao de gestao deve selecionar a data

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

Finalizar Colocagao

Data da Finalizago @ [ Iﬁ

FPalavra-chave : [ |

Imagem 21 - Finalizacdo da colocacao

Salienta-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 deverao corresponder a dias uteis.

E importante que a indicacdo da finalizacdo 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 colocacdo em contratacao de escola.

3.4 Denuncia

No submenu Colocagbes/Contratos 2020/2021, o AE/ENA tem acesso a lista de todos os docentes, de
carreira ou contratados, colocados no AE/ENA através de Mobilidade Interna, Contratacado Inicial,
Reserva de Recrutamento ou Contratacao de Escola. A funcionalidade “denuncia de colocacao”

apenas estara disponivel quando o horario for ocupado por um candidato externo.

GERAL | DESENVOLVIMENTO DE RECURsOS humanos [EUULIIEELCLstio il MULTIPLATAFORMA DE REGISTOS. | E72 INQUERITOS

p Concurso Nacional 2020/2021 COlUCaQaeS
» Mobilidade Interna 202072021
Ano Letive : Cédigo : NO do Hordrio : N Utilizador :
) Hordrios/Contratagio ES
Data da Colocagio : Data de Fim Colocagio : Data de Finalizagio :
Gestio de Colocagbes/Contratos
4 3 De =a = e = & oe = =
v Colocacbes/Contratos 2020/2021  Grupo da Recrutamento : Tipa de Colocagso : Tipo de Candidato :

Consulta Colocacdes. v ~ -

A DE A
T DATA DEEIM N° IR DE DATA "

EFEITOS DA INICIO DO c Y CONTRATO = = A o

COLOCACA®  CONTRAT) ~COLOCACAO CANDIDATO nNome 3 COLOCACAO  CANDIDATO ESTADO & FINALIZAGRO DENUNCIA

Contratos ® *

2 coprgo M2 D9 0 DE HORA: N
Colocacdes MA < HORARIO NECESSIDADE RECRUTAMENTO SEMANAIS COLOCACAD

Aditamentos "
[y

) Acumulagio de Funges

Imagem 22 - Dentncia de colocacdo

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

funcionalidade ficara disponivel.
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Apods a selecao da linha respeitante a colocacao pretendida, surgirda um ecra onde podera consultar

todos os detalhes da colocacdo. No final da pagina, do lado esquerdo, ira visualizar o botédo

Colocacao
[[cancelar |
0
Estado da Colocacio
Estade :  vilide
Informaco da Colocacio
Mimero da Colocacdo Q Tipo Necassidade :  Grupe de Recrutamento
Entidade Sigla : Grupo Recrutamento ;110
Entidade Nome : Agrupamento de Escolas
Ano Letive :  2020/2021 Mumero de Horas : 25

Data da Colocacdio : Data Efeitos da Colocacdo :
Data Inicic Contrato :
Data Fim Colocacdo :
Tipo Colocacdo : Reserva de Recrutamento 2020/2021 v Nimero Hordrio :
Fase Reserva: RRO2
Motive :  Substituico (alinea a) do artige 57.° da LTFF) v Detalhes do motiva 1 Substituicdo por doenca
Informacio do Candidato
e Candidato : Q NIF :
Nome : Tipo Candidato : Contratado
Datas de Operacio
Aceitou 3 colocagdo em ¢

Apresentagdo em ¢ I

Imagem 23 - Dentincia da colocacéo - candidato externo

O AE/ENA podera fazer a deniincia de uma colocagédo/contrato.

O periodo experimental € 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 colocacdo do corrente

ano letivo.

No caso de ser selecionada a opgao Denunciar, surgira um novo ecra onde se solicitara a confirmacao

da intencédo de denuncia, quer por parte do AE/ENA quer pelo candidato.

Neste ecra é disponibilizada a informacao com o prazo da denlncia dentro do periodo experimental ou,

se for o caso, com a informacao de que a dendncia esta a ser efetuada fora do periodo experimental.

O AE/ENA deve indicar a data em que ocorreu a denuncia, indicar quem denunciou a colocacao, bem

como a justificacdo para a mesma. Deve voltar a escrever a palavra-chave do elemento do 6rgao de

- . . ~ « K4
gestao responsavel e confirmar a sua declaracao carregando no botao _ .
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Confirmar Dentncia

Esta colocaclo estd a ser denunciada dentro do periodo experimental! Caso o Hordrio pedido inicialmente j2 nfo seja necessdrio por ter
havido reqularizagio de processzos, solicita-se que proceda & anulagdo do Hordrio.

Data Inicio Contrato @ SE8PLiERgl
[rata limite para dendncia 2%%’3\;

rno periodo experirmental :

Data de Dendncia @

Ao dendncia partiu do candidata @ [

Justificagdo :

Palavra-chave :

Imagem 24 -Confirmagao da denuncia dentro do periodo experimental

Confirmar Denuncia

Esta colocacdo estd a ser denunciada fora do pericdo experimental!

Data de Dendnciz :

<]

A dendncia partiu do candidato : [

Justificagdo :

Palavra-chave :

Imagem 25 - Confirmagdo da denuncia fora do periodo experimental

3.5 Aditamentos

Um aditamento é uma alteracdo ao contrato inicial, necessaria quando se verificam alteracdes 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 fun¢des publicas a termo resolutivo).

Face as diferentes necessidades que surgem nos AE/ENA, o candidato podera permanecer em
exercicio de funcdes ap6s a finalizacdo da colocacdo inicial desde que se encontre a vigorar um

aditamento ao contrato de trabalho em fun¢ées publicas a termo resolutivo.
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Aquando da submissdo de um aditamento substitutivo em funcdo da diminuicdo de horas, a

finalizacdo da colocacéao inicial implica a finalizacdo do respetivo aditamento.
Poderao vigorar varios aditamentos em simultadneo.

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

Bing Esp-l:eec?:lliczc;do
Grupos de Grupos de artistico Técnico ara
Recrutamento Recrutamento | especializado Especializado Desepmpenho
100 e 110 120 a 930 da musica e para Formacéao de Outras
da danca Funcs
ungoes
Grupos de ,
Recrutamento 25h 25h 25h 50 pode
100 e110 completar
horario como
Grupos de Técnico S6 pode
Recrutamento 25h 22h 22h Especializado completar
120 a 930 para formacéo horario como
Ensino artistico até ao limite Técnico
especializado da 25h 22h 22h maximo de 22h. Especializado
musica e da danca para
Técnico SO pode completar horario como Técnico Dzsee(r)nl?tergz ©
Especializado Especializado para formagao até ao limite maximo 22h Funcées até ao
para Formagao de 22h. limite maximo
Técnico de 35h.
Especializado SO pode completar horario como Técnico Especializado para
para Desempenho Desempenho de Outras Funcdes até ao limite maximo de 35h.
de Outras Fungées

Imagem 26 - Tabela do limite maximo de horas para completamento de horario

Nos submenus Colocagbes/Contratos 2020/2021 > Aditamentos podera submeter aditamentos aos
contratos resultantes da Contratacdo Inicial, Reserva de Recrutamento, Contratacdao de Escola e

Minutas Avulsas.

p Gestéo de Colocagdes/Contratos

W Colocacdes,/Contratos 2020/2021
Consulta Colocacdes
Colocagdes CE
Colocacdes CIRR
Colocacdes MI
Colocacoes MA
Contratos

Aditamentos

Imagem 27 - Detalhe do submenu Aditamentos
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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

“Substituicdo por dispensa para amamentacao/aleitacédo da titular do horario”;

e  Retificar o indice remuneratério 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
aplicacao. 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 Fun¢des Publicas a termo resolutivo

Dados para Clausula:

Tipo de Aditamento :
Motive Aditamento :

Tipo Duragie do Aditamento :

Aumento/Reducio :

Grupe de Recrutaments ©

NO de Horas Aditadas :

indice de Remuneracio :

Remuneracio Base Total @ ;

Remuneracio Horas Aditadas @

Data Inicio do Aditamento

Vvalidacio de Utilizador

Palavra-chave : |sesasass

Imagem 28 - Aditamento ao Contrato de Trabalho em Func¢des Publicas a termo resolutivo

Motivo do Aditamento

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

Tipo de Durag¢do do Aditamento

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

Aumento/Reducdo

Deve especificar a opcao pretendida.
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N.° de Horas Aditadas

Deve introduzir o nUmero de horas que pretende aditar.

Exemplo: num contrato de 11 horas semanais pretende-se aditar 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 ACUMULAGAO ‘

de Outras
Funcgodes

Grupos de Grupos de ZnEl0 BRI UEEIED Técnico Especializado
Recrutamento | Recrutamento d:ﬂr):t’jc;ia:lazzd:a EspeCIaarl;zado para Desempenho de
100 e110 120 a 930 para Outras Funcoes
danca Formacao

Grupos de

Recrutamento 31h 31h 31h 31h
100 e 110
Grupos de Nao pode efetuar

Recrutamento 31h 28h 28h 28h acumulacoes com
120 a 930 Grupo de

Ensino artistico Recrutamento nem

oy com Técnico
es;r):ﬂc;iacl;zgd:ada 31h 28h 28h 28h Especializado para
danca Formacao.
Técnico
Especializado 31h 28h 28h 28h
para Formacéao
Técnico
ApaERlrEeD Nao pode efetuar acumulacées com Grupo de Recrutamento nem com
para Desempenho 41h

Técnico Especializado para Formacéao.

Imagem 29 - Tabela do limite maximo de horas para acumulagdo

indice de Remuneracao

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

(Consultar pag. 16 - “indice de Remuneracdo™)

Remuneracgdo 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
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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 6rgao de

- o E
gestao, e carregar no botao _

Depois de submetido o aditamento, este podera ser impresso, anulado ou finalizado. Estes botdes

surgirdo apos a respetiva submissao.

Aditamentos

Estado:  Submatido

Geral

Escola / AQrupaments & minamete bt T et a8 o &y s
Nimero de Utilizador ¢

Nome do Decente : 1

Tipo de Contrato : v
Tipe de Necessidade v
Grupo de Recrutsmento : v
e Hordrio
Tipe Duragdo do Herdrio v
Data de Efeitos da Colocacio :
Data de Fim Contrato ¢
Nimero de horas contratadas nesta escola : ~
Nimero de horas total do docente :
Dados para Cléusulas
Tips de Aditamento :  Aditamento a5 Contrato de Trabalho em Funghes Piblicas 2 Termo Resolutivo v
Mativa Aditamento :  Aumento de turmas (alinea h) do artigs 57.° da LTFP) v
Tipo Durscdo do Aditamento 1 Tempordrio v

Este aditamento destina-se 3 lecionagio de um médulo/disciplina de carater temporaric? : ¥
Aumento/Reducdo © 7 unnents v
Grupe de Recrutamente @ 7 '"% + “dusacde Wirnt! & Taaddd a v
N© de Horas Aditadas
indice de Remuneragio © 131 v
Remuneragdo Base Total & | darii.

Remuneragio Horas Aditadas & ;€ ust
Data Inicio do Aditamento : /%%,

Imagem 30 - Resumo do aditamento

3.5.2 Aditamento retificativo quanto ao indice/remuneracao

Dados para Cléusula

Remuneracio Base Total @
Carateres disponiveis: 200

Justificagdio do Aditamento :

Validagio de Utilizador

peevra-chave : [ BN

Imagem 31 - Aditamento retificativo quanto ao indice/remuneracao
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indice de Remuneracao

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
. - 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 gestao, a respetiva palavra-chave e carregar no

botao

Caso a aplicacdo detete a existéncia de aditamentos com a mesma data ou datas posteriores, esses

serao igualmente anulados, para garantir uma correta sequencialidade dos aditamentos.

Anular Aditamento

Todos os aditamentos posteriores ou com a mesma data serdo igualmente anulados

JustificagSo da AnulagSo do Aditamento :

Palavra-chave : |

Imagem 32 - Anular aditamento
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Para finalizar um aditamento, deve carregar no botao _e selecionar a data de fim

pretendida, introduzir a respetiva palavra-chave e carregar novamente no botao _ .

Finalizar Aditamento

Data da FinalizacSo : | El

Palavra-chave : | |

Imagem 33 - Finalizar aditamento

Para consultar os aditamentos submetidos, deve clicar em Aditamentos no submenu
Colocacées/Contratos 2020/2021, onde estarao elencados todos os aditamentos submetidos pelo
AE/ENA.

Aditamentos
Tipo de Contrato : Ne Horario : Namero de Utilizador : Tipo de Necessidade :
[ 2l I I v
Tipo de Aditamento :
| <]
Data Inicio do Aditamento : Data Fim do Aditamento : Unidade Organica :
De | = EN 5] e | =N O | |
Aditamentos 2020/2021 1-12de12
UNIDADE  Ne NGMERODE o oo Nomes  TIPODE GRUPO DE DETATNICIO pATAFIMDO DATADA oo eTADO
ERGANICA EDMRIO EI'II.IZADDR DOCENTE & ADITADAS EECEDIDE EECRUTAMEN'O ADITAMENTO PHMENTO FINALIZACAO CONTRATO & TIPO DE ADITAMENTO § -
4 4 ¢ s ] ¢ + $ )
- Aditamento o Contrato de
Colocaggo do artigo "
Vd Grupo de 330 - Inglés 42.9-A do Decreto- 11abalho em Funces Submetido
Recrutamento f Piblicas 3 Termo
Lei n.° 13272012
Resolutivo
. aditamento 20 Contrato de
Colocacio do artigo &
4 RG'“p“'tdE to 500 - Matemdtica 42.9-A do Decreto- ;’?‘:’Ia‘"” S Fieie Submetido
ecrutamento Lo e 1323012 Publicas a Termo
Resolutivo

Imagem 34 - Lista dos aditamentos submetidos

Caso alguma duvida persista, recomendamos a comunicacdo com a DGAE através da aplicacao
eletronica E72, existente no SIGRHE, e que surge também como ferramenta de apoio a elaboracédo e

retificacao de contratos e aditamentos. Podera colocar as suas questdes acedendo ao separador:

E72 > “Mensagens” > botdo “Novo” > “Area - Aplicaces eletrénicas” > “Tema - Contratos e

Aditamentos”.
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