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1.1 Aspetos Gerais

O presente manual relne a informacdo necessaria a utilizacdo das aplicacées informaticas
Hordrios/Contratacdo e Gestdo de Colocacbes/ Contratos disponibilizadas aos candidatos pela Direcao-Geral
da Administracao Escolar (DGAE) no Sistema Interativo de Gestao de Recursos Humanos da Educacao -
SIGRHE.

As colocacdes 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 Decreto-Lei n.° 132/2012, de 27 de junho, na redacao
em vigor, devendo os Agrupamentos de Escolas ou Escolas ndo Agrupadas pedir os horarios que necessitam,
selecionando o tipo de necessidade (Grupo de Recrutamento/Técnico Especializado), o nimero de horas e

a duracao prevista do horario.
A contratacao prevista no supracitado Decreto-Lei pode ter por objeto:

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 formacdao ou Técnicos
Especializados para desempenho de outras fun¢des, em areas profissionais, tecnologicas, vocacionais

ou artisticas do ensino basico e secundario.

As colocacdes em Contratacdo de Escola podem ainda visar a colocacao de docentes no ambito do ensino
artistico especializado da musica e da danca, cumprindo o estabelecido no Decreto-Lei n.° 15/2018, de 7

de marco.
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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

= 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 podera ser efetuado mediante marcacao prévia do dia/hora, através do email

atendimentopresencial@dgae.mec.pt.

1.3 Defini¢des, 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. Instrucdes de utilizacdo do SIGRHE
2.1. Acesso a aplicacao

A aplicacdo SIGRHE encontra-se disponivel no Portal da DGAE ou diretamente através do endereco

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

Para aceder a aplicacdo, devera introduzir o niUmero de utilizador e a respetiva palavra-chave. Se os dados

indicados estiverem corretos, ao carregar no botao , ira aceder a aplicacao SIGRHE.

P
OpéiT ERP CICRHE .
Se ja se registou e possui um nimero de utilizador de 10 digitos com o qual ja acedeu ou costuma acede:
' 3s aplicagdes da DGAE, ndo deve criar novo utilizador.
O Ainda nao se registou?
palavra-chave: Se ndo possui um nimero de utilizador com 10 digitos atribuido pela DGAE pode registar-se aqui

Depois de ntradusie » seu NG de Utizador e Palavra-chav cligus no botso Tniciar Sessdo. Esqueceu-se dos Dados de Acesso?
[t

Se no se lembra da sua palavra-chave ou nimero de utilizador, clique aqu

Imagem 1 - Acesso SIGRHE

No caso de ainda ndo se encontrar registado no SIGRHE, devera clicar na palavra aqui em Ainda ndo se
registou?, acedendo o formulario de registo que devera preencher com os seus dados pessoais. Todos os

campos a verde sdo de preenchimento obrigatério.

REGISTO

Apés ter eriade o seu utilizador e ter recebido o nimero de utilizador, a sua conta ficaré ativa imediatamente a seguir ao registo. No entanto, a ativagio para outras aplicagdes externas ao SIGRHE podera levar até 24 horas.

Se j4 possui um nimero de utilizador para aceder as aplicagdes do SIGRHE, ndo deve eriar novo utilizador.

Identificacio Contactos Pessoais

Imagem 2 - Formulario de registo

No caso de nao se recordar dos codigos de acesso devera recupera-los no SIGRHE

(https://sigrhe.dgae.mec.pt/), acedendo para tal, a area Esqueceu-se dos Dados de Acesso?

O candidato é responsavel pela insercao e atualizacao dos seus dados na aplicacao.
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Nota: As aplicacoes 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.

2.2. Funcionamento geral do SIGRHE

As instrucdes 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).
SIGRHE,

5

Opéii ERP

GERAL ' SITUACAO PROFISSIONAL

INFORMAGOES

DOCUMENTAGAO

BEM-VINDO AO SIGRHE!

! GERA

Imagem 3 - Ecra inicial

2.3. Moddulo Hordrios/Contratacdo

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

visivel no lado esquerdo do ecrd, o menu Hordrios/ Contratagdo.

p Horarios/Contratagao

w2021/2022
Habilitactes
Candidaturas / aceitacdo CE

Imagem 4 - Horarios/Contratagao
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2.4. Modulo Gestao de Colocacoes/Contratos

0 menu Gestdo de Colocacées/ Contratos € gerado apos o candidato obter a sua primeira colocacao.

Neste menu podera gerir as colocaces/contratos resultantes da Mobilidade Interna, Contratacao Inicial,

Reserva de Recrutamento e Contratacao de Escola.

p Gestao de Colocagoes/Contratos

W Colocagdes/Contratos 2021/2022
Consulta Colocaces

Colocagdes CE
Audicdo escrita — art.? 18.0 DL 132/2012

Imagem 5 - Gestao de Colocacdes/Contratos - candidato com colocacao CE
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3.1. Habilitacoes

Para se candidatar a uma oferta de contratacao de escola devera aceder, em primeiro lugar, ao submenu
Habilitacées e preencher os campos que correspondem a sua situacao. SO depois deste preenchimento

conseguira aceder ao submenu Candidaturas/aceitacdo CE.

A responsabilidade do preenchimento das habilitacdes é da inteira responsabilidade do candidato que, apos
ser selecionado, devera comprovar a veracidade dos dados mediante a apresentacdo da documentacao que

atesta os elementos que constam na aplicacao.

Se nao for possivel comprovar a informacao, sera indicada na aplicacado, pelo AE/ENA, a ndo comprovacao

de dados, a qual determina a anulacao da colocacao obtida.

Para inserir as habilitacées, o candidato deve aceder a Hordrios/Contratacdo > 2021/2022, carregar no

submenu Habilitacées e seguidamente no botdo [Heve ],

GERAL | S CAO OFISSIO - MULTIPLATAFORMA DE REGISTOS E72
} Concurso Nacional 2021/2022 Habilitacdes
) Mobilidade Interna 2021/2022 |]
) Horarios/Contratagio Habilitagdes

2021/2022 N° CANDIDATO % QUALTFICACAO PROFISSIONAL & HABILITACAO PROPRIA & OUTRA - GR 290 & OUTRAS FORMAGOES &

Habilitagdes
Candidaturas / aceitagdo CE

) Gestio de Colocagdes/Contratos

) Acumulagio de Fungées

Imagem 6 - Habilitacoes

Existem quatro campos diferentes, pelo que devera preencher aquele ou aqueles que correspondem a sua

situacdo profissional, clicando no botao [Hewe],
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GERAL
g

p Concurso Nacional 2021/2022

Habilitagdes

} Mobilidade Interna 2021/2022
) Horérios/Contratago

2

citagia CE

Qualificagdes Profissionais

) Gestio de Colocagdes/Contratos
GRUPOQ DE RECRUTAMENTO §

» Acumulagio de Fungdes

p AEC

» Bolsa de Avaliadores Externos

} Certificacéo de tempo de servigo -
EPC

Habilitagdes Proprias

GRUPO DE RECRUTAMENTO §

p Licengas

p Certificacio GR 120

p Concurso Escolas Artisticas 2021
} Desisténcia RR

» Meia Jornada 2021

} Mobilidade por Doenca
e GRUPO DE RECRUTAMENTO &
} PND - Procedimentos concursais
) Portaria n.® 29/2018 (2021)

) Recenseamento docente - 202

} Recurso Hierdrquico

Outras Formacdes
} Registo Criminal 2020/202 bEsIGNACAO §
} Reposicionamento 2020

p Timor 2020/2021

MULTIPLATAFORMA DE REGISTOS ~ E72

GRAU ACADEMICO & cursa &

GRAU ACADEMICO & INDIQUE QuAL §

1.5 5 do Despacho n.0 6809/2014, de 23 de maio - GR 200

GRAU ACADEMICO & INDIQUE QuAL §

GRAU ACADEMICO & INDIQUE QUAL &

sl 192990071

msTITUICGAO &

curso & msTITuIcho ¢

curso &

nsTITUIChO &

DATA DE CRIACAD &

DATA DE CRIACAO &

DATA DE ELIMINAGAO &

DATA DE CRIACRO &

DATA DE ELIMINAGRO &

DaTA DE CRIACRO &

DATA DE ELIMINAGRO &

DATA DE ELIMINACAO &

No caso de pretender eliminar alguma habilitacdo ja inserida, devera carregar na cruz vermelha

A gestdo dos campos referentes as diferentes habilitacdes devera ter em conta as indicacoes

apresentam em seguida.

Imagem 7 - Listagem das habilitacoes

que se

0 campo “Qualificacoes Profissionais” destina-se a candidatos detentores de uma qualificacao profissional

para a docéncia, num determinado grupo de recrutamento.

A habilitacdo profissional para a docéncia é obtida através de um curso de formacao inicial de professores,

ministrado em escolas superiores ou em universidades, e organizado segundo os perfis de qualificacao para

a docéncia. Estes cursos qualificam, profissionalmente, para o grupo de docéncia/de recrutamento no qual

foi realizado o estagio/pratica pedagogica ou na especialidade do grau de mestre, nos termos fixados pelo

Decreto-Lei n.° 79/2014, de 14 de maio, corrigido pela Declaracao de Retificacdo n.° 32/2014, publicada

no Diario da Republica, 1.2 série, n.° 122, de 27 de junho de 2014 e alterado pelos Decretos-Lei n.°
176/2014, de 12 de dezembro e n.° 16/2018, de 7 de marco.

A qualificagao profissional também pode ser adquirida por diplomados possuidores de habilitacao cientifica

para a docéncia da respetiva area mediante a realizacao da profissionalizacao.

Para inserir uma qualificacao profissional, o candidato devera carregar no botao .
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Sempre que pretenda adicionar uma habilitacdo profissional, devera preencher todos os campos
obrigatorios, assinalados a verde, indicando o grupo de recrutamento para o qual possui qualificacao

profissional, o grau académico, o curso e a instituicao frequentada.

Para terminar, devera carregar no botao _

Qualificacdo Profissional

Nesta pégina deverd Indicar os grupas da recrutzmento para os quais possui qualificagZo profissional pare a docéncia, referindo grau académice, designacdo do curso e Instituig3o onde rezlizou o mesma.
Apés introducio dos dados scolicitados deverd carregar no botdo Gravar

Todos os dados poderdo ser alterados ou eliminados em qualguer momanto.

Sar-lhe-4, zinda, facultada informacio relativa 3s ofertas disponibilizadas nos grupos de recrutamento para os quais indicou possuir gualificagdo profissicnal.

Indique os Grupos de Recrutamento para os quais possui Qualificagio

Grupo ds recrutamento
Grau académico :

Curso :

Instituigdo ¢

Imagem 8 - Qualificacdo Profissional

3.1.2 Habilitagées Préprias

O campo “Habilitagcbes Proprias” destina-se a utilizadores que, embora nao tenham a qualificagdo

profissional, sdo detentores de uma habilitacdo propria reconhecida para a docéncia.

Para mais informacéao sobre o assunto, devera consultar o portal da DGAE em:

dgae.mec.pt/gestrechumanos/pessoal-docente/qualificacoes/habilitacao-propria/ .

Para inserir uma habilitacdo propria na aplicacao, o candidato devera carregar no botao .

Sempre que pretenda adicionar uma habilitagao prdpria, tera de preencher todos os campos obrigatorios,
assinalados a verde, indicando o grupo de recrutamento para o qual possui a habilitacdo propria, o grau
académico, o curso e a instituicao frequentada. Nos casos previstos na legislacao, se a formacao que possui
se enquadra nas condigcdes especiais pré-estabelecidas para a obtencao de habilitacdo, devera referi-las no

campo adequado.

Para terminar, devera carregar no botao _
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3

Habilitagdo Propria

Nesta pégina deverd indicar os grupes de recrutamento pars os quais possui habilitacio arépris para a decéncia, referinde o grau académics, designasdo do curso = Instituisdo ende realizou o mesme.
Deve ainda preencher o campo Condicées Especisis, caso se aplique, de acordo com a legislacio gue regula esta matéria.

Apds introducio des dados solicitados devers carregar no botio Gravar.

Todeos o5 dades poderic ser alterados ou eliminados =m qualqusr momento. Ser-lha-3, sinds, facultsds informacgo relstive 3s ofsrtas disponibilizadas nos grupos de recrutsmento pars os qusis indicou possuir
HabilitacZa Prépria.

Indique os Grupos de Recrutamento para os quais possui HabilitagSo Prépri

Grupo d= recrutamanta :
Grau académica ¢
Curso :

Instituigdo ¢

CondigBes Especiais

Imagem 9 - Habilitacdo Propria

3.1.3 N.° 5 do Despacho n.° 6809/2014, de 23 de maio - GR 290

Este campo destina-se exclusivamente a candidatos opositores ao GR 290 que relunam as condicdes
estipuladas no n.° 5 Despacho n.° 6809/2014, de 23 de maio.
Devera carregar no botao -, indicar o GR 290 (para o qual possui habilitacao nos termos do n.° 5 do

Despacho n.° 6809/2014, de 23 de maio), referir o grau académico, a designacao do curso e a instituicao

onde realizou 0 mesmo. Apos introducao dos dados solicitados devera carregar no botao _

N.? 5 do Despacho n.? 6809/2014, de 23 de maio - GR 290 =

Nesta pdgina deverd indicar o grupo da recrutamento 250 para o qual possui habilitzgio nos termes de 0.0 5 do Despacha n.® 6809/2014, de 22 de maio, referinda o grau académico, designacdo do curso e
Instituicda onde realizou o mesmo.
Apés introducdo dos dados solicitados deverd carregar no botdo Gravar Ser-lhe-3, ainda, facultada informacdo relativa &= ofertas disponibilizadas neste grupe de recrutamento.

Grupo de Recrutamento 290 para o qual possui habilitacio nos termos do n.? 5 do Despacho n.? 6809/2014, de 23 de maio

Grupo de recrutamento :
Grau académico :

Curso :

Instituicio :

Imagem 10 - N.° 5 do Despacho n.° 6809/2014, de 23 de maio - GR 290
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3.1.4 Outras Formacdes

O campo “Outras Formacoes” destina-se aos candidatos que pretendem inserir outra(s) habilitacao(6es) que
possuam, que nao sejam reconhecidas como qualificacdes profissionais nem habilitacées proprias, mas cuja

titularidade seja relevante para a candidatura.

Neste caso nao surge a indicacao de grupos de recrutamento. Devera carregar no botdo e preencher
todos os campos obrigatorios, assinalados a verde, indicando qual a designacdo da formacao e qual o grau

académico conferido (caso se aplique).

Para terminar, devera carregar no botao _ .

Outra Formacdo

Nesta pagina podars introduzir formagBes adicionais, desde que a sua titularidads sejs relevante pars a candidaturs.
Devers introduzir = designag3o da formac3o que possui assim como o grau conferide pela mesma, caso se aplique.
Apds intradugdo dos dados solicitados, deverd carregar no botdo Gravar.

Todos os dados poderfio ser alterados ou eliminados em qualquer momento.

Designagdo :

Grau scadémice :

’[ndlque outras formacées cuja titulari seja rell paraa

Imagem 11 - Outra Formacao

A Todos os dados podem ser consultados ou eliminados sempre que o candidato assim o entenda.

3.2. Candidatura

As ofertas disponibilizadas pelos AE/ENA para grupo de recrutamento surgirao em Horarios/Contratacao,
de acordo com as habilitacdes inseridas. Relativamente as ofertas para Técnicos Especializados, estas sdo

visualizadas por todos os candidatos desde que tenha sido inserida, pelo menos, uma habilitacao.

Se pretende candidatar-se a uma oferta de escola, deve consultar o aviso de abertura divulgado na pagina

da Internet do respetivo agrupamento de escolas ou escola nao agrupada.
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solicitar horarios nesta aplicagdo, com vista 3 satisfacSio das necessidades tempordrias de servico docente e de formacdo em dreas técnicas especificas.
Horarios
Cédigo de AE ou Escola ndo agrupada : Concelho : Distrito :
N* do Horério : Tipo de : Grupo de : Hiimero de Horas :
i ~| v
Motivo : Tipo Duragdo :
2 ~]
Técnico jalizado : Categoria disciplinar especifica do GR 530 : Técnico Especializado para outras fungges : Candidatura
( > > ~) 7
Estado : Login do Candidato Selecionado : Periodo de Colocagio :
[ ]l ] be | O | O
Horarios 1-133de 133
o o O TIPO DE . HimMERO  TIPO DATAFINAL DATAFINALDE (oo oo oo 00 canpmoato o Data
= ESCOLA/AGRUPAMENTO 2 conceino & 2 HORARIO  NECESSIDADE Grcaiilienro 4 DE_ , NORARIO  COLOCACAO  CANDIDATURA 2 HorArto SELECIONADO 2f .0 . AcErTacAo/coLocACAO
- Grupo de ~ Contratac3o " Horario
¢ Recrutamente 200 - Epanhol de Escola sim Nge Ocupado
- Grupo de » Contratagio - Horario
C Recrutamento 500 - Ep2nhol de Escola Sim fze Ocupado
- Grupo de - Contratagde - Hordrio
¢ Recrutamenzy 000 " Espanhel de Escols sim fe Qcupado
- Técnicos Contratagia o o -
¢ Expecizlizados de Excolz NEe nga Valido
» Grupo de R : Comratacia " 5 ;
¢ e e o J00- Pormuguis o NEa NEo vilide
» Grupo de 520 - Biologia & Comratacia : . "
< Recrutamento  Geologia de Escola NEe NEe valide
4 Grupo de 550 - Informtica Comratacio N30 N30 vlido
Recrutamento de Escalz
- Grupo de ~ e Contratagio . m o
& Recrutamente 550 - Informatica de Escala Nio NEo vilide

Imagem 12 - Horéarios

O candidato pode utilizar filtros, isoladamente ou de forma conjugada,

para especificar a sua pesquisa.

Quando os filtros estiverem corretamente selecionados, ao carregar no botao , visualizara os

horarios a concurso que se enquadram nos critérios escolhidos.

Horarios
Cédigo de AE ou Escola ndo agrupada : Concelho : Distrito :
N° do Horério : Tipo de : Grupo de Recrutas : Nimero de Horas :
¥ 9]
Motivo : Tipo Duragdo
~Il ~]

Técnico jalizado : Categoria disciplinar especifica do GR 530 : Técnico jalizado para outras fungbes :

~[ ~ [ v ~
Estado : Login do Candidato Selecionado : Periodo de Colocagio :

~I Joe | - [ |

Imagem 13 - Detalhe dos filtros de pesquis.

a

O candidato podera consultar os dados referentes a cada um dos horarios, clicando sobre o mesmo,

visualizando assim todos os detalhes disponiveis.
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Imagem 14 - Consulta de um horario

No formulario da candidatura consta também informacao sobre os critérios obrigatérios e critérios de

desempate.

Critérios Obrigatérios

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

- Classificacdo académica - nos termos da subalinea iii) da alinea b) do artigo 11.9 do DL n.® 132/2012 de 27 de junhe, na redacdo em vigor (se ndo possuir Qualificacdo Profissional)

Informacdo

Para efeitos de desempate € utilizado o previsto no n.@ 2 do artigo 12.2 do Decreto-Lei n.® 132/2012, de 27 de junho, na redac8o em vigor
Em caso de igualdade na graduagéo, a ordenacdo dos candidatos respeita a seguinte ordem de preferéncias:

a) Candidatos com classificagso profissional mais elevada, nos termos do artigo anterior;
b) Candidates com maior tempo de servige docente prestado apds a profissionalizacdo;
c) Candidates com maior tempe de service docente prestado antes da profissionalizagdo;
d) Candidatos com maior idade;

e) Candidatos com o nidmero de candidatura mais baixo.

Imagem 15 - Critérios para os grupos de recrutamento 100 a 930

Critérios Obrigatérios

Dependendo do normative que regulamenta:

- Ponderacdo da Avaliacdo do Portefdlio - 30%

- Ponderacdo da Entrevista - 35%

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

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

- Ponderagdo da Avaliagdo Curricular - 60%

- Ponderacdo da Entrevista - 40%

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

Imagem 16 - Critérios para TE e GR de Musica e Danca
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O prazo para candidatura as ofertas de contratacao de escola é de trés dias uteis, existindo na aplicacao
a indicacdo da data final de candidatura.

No caso de pretender candidatar-se a um determinado horario, devera aceder em modo de edicdo &

Posteriormente, devera carregar no botao que se encontra no campo Resposta aos Critérios.

Resposta aos Critérios 0-0deo
NOME 3 LOGIN 3 GRADUACAO PROFISSIONAL & GRAU ACADEMICO 9 TIPO DE HABILITACAO * DATA DE SUBMISSAO CANDIDATURA 4] DATA DE SELECAD * ESTADO %
0-odeo

Imagem 17 - Resposta aos Critérios - GR

Resposta aos Critérios 0-0de0
NOME 3 LOGIN 3 NUMERO DE ANOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL NA AREA = GRAU ACADEMICO = TIPO DE HABILITACAQ = DATA DE SUBMISSAQ CANDIDATURA = DATA DE SELECAD = ESTADO 3
0-0den

Imagem 18 - Resposta aos Critérios - TE

Em seguida, devera preencher os campos obrigatorios dos Critérios de Selecado - Formulario.

Resposta aos Critérios de Selecdo - Formulario -

0

Critérios

- Parz os procedimentos cujo prazo de candidatura decorra em 2021, o tempo de servico devera ser contabilizado até 31 de agosto de 2020.

- Para os procedimentas cujo prazo de candidatura de

em 2022, o tempo de servico devera ser contabilizado até 31 de agosto de 2021. (Para este efeito consideram-se apenas as ofertas que tiverem a sua
publicitacdo efetuzda & partir do diz 1 de janeiro de 2

Tempo de Servico antes da profissionalizacido .’ H
Tempo de Servico apds a profissionalizagio .’ H

Classificacdo Profissional/Académica

Data de Obtencdo de Classificagdo Profissional/Académica @) :
Data de Nascimento :
INFORMACAO PARA A EDUCACAO ESPECIAL

Tempe de servico antes da profissionalizacdo - Deve indicar o ndmero de dias de service docente, ou equiparado, contade nos termos do regime geral da funco plblica, até 21 de agosto do ano da conclusde do
curso de formacdo especializada, obtido para os grupes de recrutamento 910, 920 e 830, nos termos da Portaria n.® 212/200%, conjugado com o Despacho n.® 865/2013.

Tempe de servigo apés a profissicnalizacdo - Deve indicar o nimero de dias de servico docente, ou equiparado, contade a partir do dia 1 de setembro do ano civil em que o docente obteve o curso de formacgao
especializada, nos termos da Portaria n.? 212/2009, conjugade com o Despache n.? 866/2013, até ao dia 31 de agosto de 2020, para procedimentos cuja candidatura decorra em 2021 e até 31 de
agosto de 2021, para os procedimentos cuja candidatura decorra em 2022,

Classificagdo Profissional/Académica - Deve indicar & classificacio obtida no curso de formacédo especializada.

Data de Obtencdo de Classificacdo Profissional/Académica - Deve indicar a data de conclusdo do curso de formacéao especializada.

Imagem 19 - Critérios de Selegdo - GR
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Resposta aos Critérios de Selecdo - Formulario

Critérios

Imagem 20 - Critérios de Selecédo - TE

Para esclarecimentos adicionais sobre determinada oferta, o candidato devera contactar o

Agrupamento de Escolas ou Escola ndo Agrupada responsavel pela mesma.

Terminada a insercao dos dados, o candidato devera carregar no botao _

Caso seja necessario corrigir algum dado, devera clicar no icone que permite aceder ao formulario com as

o~ i . ~ . . ,
respostas, em modo edicao - « , e efetuar a retificacdo pretendida. Posteriormente devera carregar no

botao [ Grauar s Fechar |

Caso pretenda retificar as respostas aos critérios, tem disponivel o icone ¥ que lhe permite eliminar os

dados ja introduzidos e inseri-los de novo.

Resposta aos Critérios 1-1del
S .  GRADUACAD : 2 TIPODE DATA DE SUBMISSAO DATA DE ESTADO
NOMELS/ LOGIN = hROFISSIONAL & CEALLACADENICOLS, HABILITACAD % CANDIDATURA & SELECAD % s
- -
” 15,500 Mestrado em Ensing, 2° Ciclo do Processo de  Qualificacio roscunho X
Bolonha Profissional

Imagem 21 - Eliminar respostas aos critérios

Por fim, devera proceder a submissao da candidatura.

Para tal, devera carregar no botao | candiatar | que se encontra no final da pagina.

Resposta aos Critérios 1-1del
a 4  GRADUACAO £ a TIPODE DATA DE SUBMISSAO DATA DE ESTADO
NOMELS) LOCTHLS| PROFISSIONAL % CRAULACRBERIICOAS) HABILITACAD % CANDIDATURA 3 SELECAO 3 =
2 18,500 Mestrado em Ensino, 2° Giclo do Processo de  Qualificacso Rascunho X %
Bolonha Profissional
1-1del

Imagem 22 - Candidatar
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O candidato devera assegurar-se sempre da submissao da sua candidatura, confirmando o estado atribuido

x
Resposta aos Critérios 1-1de1l
NOME = Lo = GRADUAGAO PROFISSIONAL  coays acapénico & TIPO DEHABILITACAO  DATA DE SUBMISSAO CANDIDATURA  DATADESELECAO  porang o

Mestrade em Ensino, 2¢ Ciclo do Pracesso de Quaslificagdo

105+ - .
Bolonha Profissional 14:03:38 sbmendo]] &

17,000

1-1de1l

Imagem 23 - Alteragdo de estado da candidatura - Submetido

Quando uma candidatura é submetida, é gerado um recibo com os dados gerais do candidato, do AE/ENA e

do horario.

Resposta aos Critérios 1-1del

NUMERO DE ANOS DE EXPERIENCIA

a a
NOMELS LOCINLS, PROFISSIONAL NA AREA $

GRAU ACADEMICO & TIPO DE DATA DE SUBMISSAOQ DATA DE ESTADO
s

HABILITACAOD 2 CANDIDATURA % SELECAO &
Mestrado do 2° Ciclo do Processo #]

de Bolonha ALE FEnTEEe Submetido
ImBrimir Recibe

1-1de1l
Imagem 24 - Recibo da candidatura
As ofertas para as quais foi submetida candidatura surgem a azul.
& i Ratmviamanto basamtes b sim ngo  valio
& farpaments de D (Rt P nse nge  valieo

Imagem 25 - Candidatura submetida

Durante o prazo de candidatura de uma oferta, é possivel reverter a submissido da mesma, usando o botao

[T ou desistir, clicando no botdo S

Resposta aos Critérios 1-1det
HOME & LociN 4 GRADUAGRO PROFISSIONAL gy AcADEMICO & TIPODE HABILITAGAO  DATA DE SUBHISSAO CANDIDATURA  DATA DE SELECAO  crang o
16,000 o0 cim Ensiea; 28 Cicko g5 Proceso oe Qualificagio Profissional 15:04:15 Submetido (5
1-1del

Imagem 26 - Desistir da candidatura/Reverter Submissao
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Caso o candidato tenha desistido da candidatura, pode, desde que durante o prazo de candidatura,
reverter essa desisténcia clicando no botio [Fees=seeal Ficard novamente a concurso (estado da

candidatura - “Submetido”).

Resposta aos Critérios 1-1del

DATA DE SUBMISSAO CANDIDATURA  DATA DE SELECAO  ESTADO

HOME 2 LOGIN 2  CRADUACAO PROFISSIONAL  cpay aCADEMICO 2 TIPO DE HABILITAGAO &
\E:(Er-:lakura + Formacio Especializada Qualificacio Profissional P Santin

16,000 )

1-1de1

Imagem 27 - Reversao da desisténcia

3.3. Candidaturas submetidas

O candidato podera consultar sempre todas as candidaturas que submeteu.

Para tal, devera aceder a Horarios/Contratacdo > 2021/2022 > Candidaturas / aceitacdo CE, onde podera

visualizar:

- Ofertas Validas a verde

- Oferta com candidatura submetida a azul

- Oferta anulada a vermelho

- Oferta com candidatura desistida a preto

- Oferta em que o candidato foi selecionado a laranja

- Procedimento concursal terminado/Horario ocupado a verde
Na coluna Estado do horario, o candidato podera verificar o estado em que as candidaturas se encontram.

O candidato dispde constantemente de informacao sobre a evolucao do processo de selecao relativo a cada

horario, assim como da indicacao do candidato selecionado.
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Horarios 1-20de23 b B

NUMERO
A N T1P0 DE GRUPO DE o DATA FINAL DATA FINAL DE ESTADO DO CANDIDATO DATA
CODIGO ESCOLA/AGRUPAMENTO CONCELHO DISTRITO HORARIO  NECESSIDADE RECRUTAMENTO e HORARIO  COLOCAGAO  CANDIDATURA CANDIDATURA DESISTIV yop4R10 SELECIONADO sbél?cioA ACEITAGRO/€OLOCACAD

Agrupamento de Escolas

Agrupamento de Escolas

A9

sim sim Valido

c
de
cor
de

Agrupamento de Escolas sim sim valido

A

301 c
temitica de Eseola

Centratagio sim nio vilide

Agrupament Grupo da 500
Matemitic- da Excola

Agrups

Horirio
Ocupsdo

BN N

c
it
Car
P

Agrupamento de Escolas

&
2 Agrupaments de Sscolas
»
s

Agrupamants da Escelas Grups da
Recrutamants

s Agrupaments de Escelas Grupe ds 510 - Fisica &
2 grup: pe x

Contratagio
o sim Nio

Danunciado

sim Nao vilido

to de Esclas

2 Aarugs

Agrupaments de Escolas

Cer
Cor Usta
e Ordenada
Cor Horério

de Ocupado

2 Agrupamento de Escolas Grupa de 500 - Contratagio
Recrutamento  Matermitica de Escola sim o vilido
EEcos Secaat Grupa da 500 - Contratacso o Candidatura
Recrutamsnto  Materniitica de Ezecls . =2 Termina bz

Imagem 28 - Lista de candidaturas

Se o candidato pretender consultar os detalhes de uma candidatura, devera clicar em cima do registo

pretendido, acedendo entdo a informacao disponivel.

3.4. Limite maximo de horas

Tendo em conta o tipo de necessidade (Grupo de Recrutamento ou Técnicos Especializados), o limite maximo
de horas permitido, no mesmo Agrupamento de Escolas ou Escola ndo Agrupada, é o que se apresenta no

seguinte quadro.

LIMITE MAXIMO DE HORAS PARA COMPLETAMENTO DE HORARIO

Ensino Técnico
Grupos de Grupos de artistico Técnico Especializado
Recrutamento | Recrutamento | especializado Especializado para
100 e 110 120 a 930 da musica e da | para Formacao Desempenho de
danca Outras Funcées
Grupos de ,
Recrutamento 25h 25h 25h 50 pode
100 €110 completar
horario como
Grupos de Técnico
Recrutamento 25h 22h 22h Especializado S6 pode
1_20 a 9’30_ para formacao completar horario
Ensino artistico até ao limite como Técnico
especializado da 25h 22h 22h méaximo de 22h. Especializado
musica e da danga para Desempenho
Técnico S6 pode completar horario como Técnico de Outras Funcdes
Especializado Especializado para formacao até ao limite maximo 22h a,t? ao limite
para Formacgao de 22h. maximo de 35h.
Técnico
Especializado S6 pode completar horario como Técnico Especializado para
para Desempenho Desempenho de Outras Funcdes até ao limite maximo de 35h.
de Outras Fungées

Imagem 29 - Tabela do limite maximo de horas para completamento de horario
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De acordo com o disposto na Portaria n.© 814/2005, de 13 de setembro, os candidatos poderdo acumular
funcdes em AE/ENA diferentes. O limite maximo de horas para acumulacdo varia consoante o tipo de

necessidade (Grupo de Recrutamento ou Técnicos Especializados), conforme se indica no seguinte quadro.

LIMITE MAXIMO DE HORAS PARA ACUMULACAO

Ensino A Técnico
Grupos de Grupos de artistico Es -Ic-ei(i::l]iczoa do Especializado
Recrutamento | Recrutamento | especializado P ara para
100 e 110 120 a 930 da musica e Forl?ma 30 Desempenho de
da dancga s Outras Funcées
Grupos de
Recrutamento 31h 31h 31h 31h
100 e 110 Nao pode
Grupos de efetuar
Recrutamento 31h 28h 28h 28h acumulagoes
120 a 930 com Grupo de
Ensino artistico Recrutamento
iali nem com
dis‘r’:g;?c';zgd:a 3th 28h 28h 28h Técnico
danca Especializado
Técnico para Formacao.
Especializado 31h 28h 28h 28h
para Formacao
Técnico
Espec;arl;zado Nao pode efetuar acumulagdes com Grupo de Recrutamento nem 41h
P com Técnico Especializado para Formagao.
Desempenho de
Outras Funcées

Imagem 30 - Tabela do limite maximo de horas para acumulacgédo

Caso uma colocacgao implique acumulagao, o seu estado sera “Pendente de validacdo”, devendo o candidato

efetuar o pedido de acumulacao na aplicacao “Acumulacao de Funcoes”.

Apds submissdo do pedido, este sera objeto de validagao e confirmagao por parte do diretor do AE/ENA
onde o requerente se encontra a exercer fungdes, sendo posteriormente encaminhado para analise e
despacho da DGAE.

3.5 Aceitacao e apresentacao

0 candidato devera estar atento, verificando se, no elenco das candidaturas efetuadas, foi selecionado para
algum dos horarios a que se candidatou.
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Sempre que é efetuada uma selecao para um determinado horario em Contratacédo de Escola, é enviado

um e-mail de alerta ao candidato.

ApOs a selecdo, a aceitagdo da colocacao pelo candidato efetua-se via SIGRHE até ao 1.° dia atil seguinte

ao da comunicac¢ao da selecdo, no caso dos GR 100 a 930.

Os candidatos selecionados no ambito dos grupos de recrutamento de MUsica e Danca, aceitam a colocacao
eletronicamente e apresentam-se no estabelecimento de ensino em que foram colocados, no prazo de dois

dias Uteis.

Ao constatar que se encontra selecionado para um horario, podera proceder, ou ndo, a sua aceitacao.

Para tal, devera selecionar a linha associada ao horario e aceder aos dados da candidatura em modo de

edicao.

Resposta aos Critérios 1-1del
NOME & LOGIN % GRADLIAQED PROFISSIONAL % GRAU ACADEMICO = TIPO DE HAB[LITACKO = DATA DE SUBMISSAO CANDIDATURA o DATA DE SELECED 2 ESTADO %

Selecionade  &f X

1-1del

Imagem 31 - Aceitacdo/Nao aceitacao

Para aceitar a colocacao devera utilizar o botao e para nao aceitar devera usar o botao x

Se clicar no icone estara a confirmar a aceitacao, devendo apresentar-se na sede do AE/ENA até ao

2.° dia util seguinte ao da comunicacao da selecao.

No ato de apresentacado, deve fazer-se acompanhar dos documentos necessarios para comprovar os dados
inseridos na candidatura, devera informar-se sobre os procedimentos a efetuar para dar inicio a atividade

e, posteriormente, assinar o contrato.

Quando um candidato aceita a colocacéo, o horario assume o estado “Horario ocupado”.

Se clicar no icone ™ estara a efetuar a nao aceitacado da colocacao nesse horario. O horario volta a assumir
o estado “Lista Ordenada” (no caso dos GR 100 a 910) ou “Candidatura Terminada” (caso se trate de GR de

Musica e Danca ou TE), permitindo ao AE/ENA selecionar outro candidato para esse horario.

Salienta-se que, relativamente aos grupos de recrutamento, o ndao cumprimento dos deveres de
aceitacdo e apresentacao determina a aplicacdo das penalidades previstas nas alineas a) e c) do artigo

18.° do DL n.° 132/2012, de 27 de junho, na redacdao em vigor, nomeadamente:
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1 - O ndo cumprimento dos deveres de aceitacdo e apresentacdo é considerado, para todos os efeitos legais,

como ndo aceitacdo da colocacdo e determina a:

a) Anulacdo da colocacdo obtida;

(...)

¢) Impossibilidade de os docentes ndo integrados na carreira serem colocados em exercicio de funcées
docentes nesse ano, através dos procedimentos concursais regulados no presente decreto-lei, apos audicdo

escrita ao candidato a seu pedido, no prazo de 48 horas.

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

Em caso de nao aceitacdo/nao apresentacao, em conformidade com a alinea c) do n.° 1 do art.° 18.° do DL
n.°132/2012, de 27 de junho, na redacao em vigor, podera efetuar, no prazo de 48 horas, a audicao escrita.
A DGAE disponibiliza para o efeito, um modulo na aplicacao SIGRHE, onde podera descrever o(s) motivo(s)
e anexar o documento comprovativo da impossibilidade de cumprimento do dever e/ou documento de

apresentacao no AE/ENA.

p Gestao de Colocagées/Contratos

wColocagdes/Contratos 2021/2022
Consulta Colocagoes
Colocagbes CE
Colocagdes CIRR
Audicdo escrita - art.© 18.2 DL 132/2012

Imagem 32 - Modulo Audicao Escrita

3.6 Comprovacao de dados

Compete ao AE/ENA comprovar a veracidade da informacao inserida nas candidaturas, mediante a

apresentacao, por parte do candidato, da documentacao que comprova os dados que constam na aplicacao.

Caso o candidato nao comprove os dados, a colocacao fica sem efeito.
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Ano Letiva : Cédiga : Ne do Herdrio : Ne Utilizador :
[ I I I )
Data da Colocacio : Data de Fim Colocacio : Data de Finalizagdo :
De | Ha | & e | Ha | & oe | Ea | O
Grupo de Recrutamenta : Tipo de Colocaco : Tipo de Candidato :
( ¥ ¥ ]
1-1del
- No 0 DE RUPO DI HORAS DATA DA DATABE DATH, DATADE No TIPO DE DATA DE DATA DE
ANO CODIGO i 'y EFEITOS DA INICIO DO FIM NOME CONTRATO 'y z s
LETIVO & & LIDRARIQ EECEE]DADE EECKUTAMENTO EEMANA]S EDLOC!CAO OOLQCAGKD CONTRATO mmﬂﬂgﬁ(’ EANDIBATE s s EDLOC!CAO ESTADO 3 E[NAL[ZACAO EENUN!‘.‘M
4 4 4 4 4 : I . 4 4 4 ¢
Contratacéio .
20202021 G g o Nzo Dados Mo

Escola ¢ 4
2020/2021 emprevados

1-1del
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No submenu de Colocagdes/Contratos 2021/2022, o candidato podera consultar todas as colocacdes obtidas

e respetivos contratos, bem como proceder a denlncia dos mesmos.

) Gestao de Colocagées/Contratos

wColocagdes/Contratos 2021/2022
Consulta Colocagoes
Colocagdes CE
Colocagdes CIRR
Audigdo escrita - art.© 18.9 DL 132/2012
Contratos

Aditamentos

Imagem 34 - Menu da Gestao de Colocagdes/Contratos

4.1 Colocacdes

Ao aceder a Consulta Colocagées, o candidato visualizara todas as colocacdes obtidas. No caso de pretender
consultar detalhes sobre uma determinada colocacdo, o candidato devera selecionar a mesma e, num

segundo ecra, tera acesso a toda a informacao disponivel.

Colocacbes

Ano Letivo @ Cédigo : N° do Horario : Ne Utilizador :

[ I I I )

Data da Colocagdo : Data de Fim Colocagéo : Data de Finalizagdo :

De | Ha | BN Ha | 9 oe | s | |
Grupo de Recrutamento : Tipo de Colocagdo : Tipo de Candidato :

~ 3 | ol

1-2de2

DATA DE DATA DATA DE
EFEITOS DA INICIO DO FIM .
COLOCACAO CONTRATG COLOCACAO
a a a

s £ s

Ne DO TIPO DE GRUPO DE HORAS DATADA
HORARIO NECESSIDADE RECRUTAMENTO SEMANAIS COLOCACAO
a a A a a
] s - v 5

Ne o TIPO DE DATA DE DATA DE
canpoaTo noMe & SONTRATO o5 0cacho ESTAPO pinaitzacho DENGNCIA
a El a 2 a a
5 s s 5

ANO cODIGO
LETIVO & &

Contratacdo

£ 202072021 Grupode o Escola valido
ecrtamento 2020/2021
—y Contratagdo

&* 202072021 R""Wt D . C c c c N3o Inicial Valido
LD 2020/2021

1-2de2

Imagem 35 - Lista de Colocacdes

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.
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4.2 Denuncia

O periodo experimental é de 15 dias para as/os colocagdes/contratos cuja duracao seja inferior a seis
meses e de 30 dias para os restantes, decorrendo apenas da primeira colocacao obtida no corrente ano

letivo.

O candidato podera proceder a dendncia de um contrato, selecionando a respetiva colocacado. Dentro do

registo encontrara o botao _ . Quando o candidato clica neste botao, surge um novo ecra
onde é disponibilizada a informacdo com o prazo para a denuncia dentro do periodo experimental ou, se

for o caso, com a informacao de que esta a denunciar a colocacao fora do periodo experimental.

O candidato devera inserir a justificacdo da dendncia, bem como a respetiva palavra-chave e

Confirmar Dentncia

Esta colocacdo estd a ser denunciada dentro do periodo expenimental.

Imagem 36 - Denuincia dentro do periodo experimental

Data de inicio do periode experimental @

Data limite para dendncia
no periode experimental :

Justificacdo :

Palavra-chave :

Ml

Confirmar Denlncia

Atencfo! Estd a denunciar este contrato fora do periodo experimental. De acorde com o Artigo 44° do Decreto-Lei n® 132/2012 na sua redacdo em vigor, a dendncia do contrato
pelo candidato fora do periodo experimental impede a celebracio de qualquer outro contrate ao abrigo do presente diploma no mesmo ano escolar.

o —

Falavra-chave :

w

Imagem 37 - Denuncia fora do periodo experimental
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Assim, e de acordo com o estipulado no art.® 44.°, do DL n.° 132/2012, de 27 de junho, na redacdo em
vigor:

1 - O periodo experimental é cumprido no primeiro contrato celebrado em cada ano escolar.

2 - Ao periodo experimental aplica-se o regime da lei geral destinado aos contratos de trabalho em funcées

publicas.

3 - A denuncia do contrato pelo candidato no decurso do periodo experimental impede o seu regresso a
reserva de recrutamento, bem como outra colocagdo no mesmo agrupamento de escolas ou escola ndo

agrupada nesse ano escolar.

4 - A denuncia do contrato pelo candidato fora do periodo experimental impede a celebragdo de qualquer

outro contrato ao abrigo do presente decreto-lei no mesmo ano escolar.

5 - Ao periodo experimental ndo é aplicado o disposto no artigo 288.° do Regime do Contrato de Trabalho

em Fungbes Publicas.

4.3 Aditamentos

A atribuicdo e elaboracdo de aditamentos é da responsabilidade dos diretores dos AE/ENA, sendo

disponibilizados na aplicacao SIGRHE os seguintes tipos de aditamento:
e Aditamento ao Contrato de Trabalho em Funcdes Publicas a Termo Resolutivo

e Aditamento retificativo quanto ao indice /remuneracao

Um aditamento é uma alteracdo ao contrato inicial, necessaria quando se verificam alteracoes as

circunstancias iniciais. Um aditamento deve ser impresso e assinado pelos dois outorgantes.

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

de trabalho em funcgdes publicas a termo resolutivo.

Aquando da submissao de um aditamento substitutivo em funcao da diminuicao de horas, a finalizacao da

colocacao inicial implica a finalizacao 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 (imagem 29).
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