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1 Enquadramento

1.1 Aspetos gerais

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

como a gestdao dos mesmos.

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

as seguintes situacoes:

e 0 exercicio de fungdes 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 desighado 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.

As colocagdes em Contratacdo de Escola podem ainda visar a colocacdo 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.

= Centro de atendimento presencial na Direcao-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.

1.3 Defini¢cées, 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 utilizacao do SIGRHE

2.1. Acesso as aplicacoes

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 AE/ENA: o nimero de utilizador e a respetiva palavra-chave.

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

atualizacao dos dados na aplicacao.

2.2. Funcionamento geral do SIGRHE

As instrucées 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 autenticacio).

OpéiT ERP

Voltar 5 pigina inicial | Estrutura de Menus | Alterar Palavra-chave

GERAL | DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS | SITUAGAD PROFISSIONAL = MULTIPLATAFORMA DE REGISTOS | E72 | INQUERITOS

INFORMACOES BN

02 Deze

BEM-VINDO AO SIGRHE! wel E

e sbranjs = totalidads das ag?

Para conhecer em detalhe os menus do SIGRHE, sugere-se a consulta do link “Estrutura de Menus” no topo do ecri.

GERAL -
B -
%  Gane deSritnder DOCUMENTACAQ /B

E -} DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS 22 Jeneire Manual Geral de Utilizacdo do SIGRHE i
- Farmago Lidsres Inovadoras 2015 2015 =

S o

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

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

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

) Gestéo de Colocagdes/Contratos

wColocactes/Contratos 2022/2023
Consulta Colocacdes
Colocacdes CE
Colocacgdes CIRR
Colocagdes MI
ColocacBes MA

Contratos

Aditamentos

Imagem 2 - Menus da aplicacao
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T

No submenu Colocag¢bes/Contratos 2022/2023 podera gerir as Colocagées e os Contratos/Aditamentos
resultantes da Mobilidade Interna, Contratacao Inicial, Reserva de Recrutamento e Contratacao de

Escola.

wColocacées/Contratos 2022/2023
Consulta Colocagdes
Colocagtes CE
Colocagdes CIRR
Colocagées MI
Colocagbes 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 colocacoes e do respetivo estado;

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

e A denuncia e finalizacao de colocagdes/contratos;

o A elaboracao de colocacdes/contratos;

o Aelaboracao, finalizacao e anulacao de aditamentos.

Para formalizar um contrato, para uma nova colocagao ou para a regularizacdo de uma colocacgao ja
existente, o AE/ENA deve aceder a Gestdo de Colocacoes/Contratos > Colocacoes/Contratos
2022/2023 > Contratos.

No caso das colocagdes obtidas em resultado da aceitacao de um horario em Contratacdo de Escola,
so sera possivel proceder ao preenchimento e respetiva submissdo do contrato apos a indicacao da

apresentacao e comprovacao dos dados do candidato selecionado.
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Contratos
No Utilizador :  Tipo de Contrato : Estado : Nim. Horario Tipo de Necessidade : NO de horas Grupo de Recrutamento :
[ ~ v/ [ v/ [ v
Fim do contrato : Motivo : cadigo :
De =B = v
Contratos 2022/2023 1-1de1l
5 No DATADE  DATADE DATA DE
SOPIGO hotlimio UTiIZADOR NOME & HORAS HORAS NECEsSIDADE RECRUTAMENTO CoLocacio INICIODO EFEITOS o FI ConTRATo ESTAPO  PUGT7aco DENONCIA SUBMISSAo
= iy yat s ATUATS oy e CONTRATO COLOCACAO CONTRATO = o ay oy
s s s a s s s 2 a & s s s s
s s s b4
Colocagio
— do artigo
. E Grupo de 100 - Educacdo 42.9-A do
" vty ww Sve——— 25 25 Rectutamento  Pré-Escolar 01/09/2022  01/09/2022 01/09/2022 31/08/2023 [ 1 "/ Submetido 03/09/2022
t— n.o
132/2012

Imagem 4 - Listagem de contratos

Neste ecra, ira visualizar a lista de todos os contratos que ja foram submetidos. Podera sempre efetuar

a consulta dos dados introduzidos e a impressao do documento.

Para tal, deve selecionar a linha pretendida e consultar os dados introduzidos para essa colocacao.

Contratos
[Chave ]

0

Mimero da Colocacio : W

19 Qutorgante

Renovagdo :
Colocago do artigo 42.9-A do Decreto-Lei n.0 132/2012

Tipo de Contrato

Tipo de colocagio ©

Estado :
Tipo de Necessidade :
Data de Selecio

Data de Aceitacdo :

Escola / Agrupamenta :
NIF :
Morada :

Home do Representante :

Tipe doc. identificagio :
Data validade doc. identificagdo :
20 Qutorgante
Ne Utilizador :
Nome :
Tipo doc. identificaglo :
Data validade doc. identificagio :
WIF :
Morada :

Colocacdo do artige 42.0-A do Decrato-Lei n.0 132/2012

c1zz

Submetido
Grupa de Recrutamento
12/08/2022

16/08/2022

B.L/C.C

B.L/C.C.

N doc. identificacio : SN

N9 doc. identificacio : qusMAN

NO Seg.Social/C.G.Aposentaghes : N

Imagem 5 - Dados do contrato

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

ecra. Surgira entao uma versao do contrato, em formato pdf, que deve ser impressa e assinada.
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Imagem 6 - Contrato

3.1.2 Gerar Contrato

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

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

pesquisa, carregando na lupa.

Voltar % pgina nicial | Estruturs de Menus | Altarar Pslavra-chave

GERAL = DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS BSgilte GG o (U, MULTIPLATAFORMA DE REGISTOS ~ E72 INQUERITOS

Concurso Nacional 2022/2023 Contratos

Mobilidade Interna 2022/2023 [CGravar | [Cancelar |

Hordrios/Contratacdo

Gestdo de Colocagbes/Contratos  "mere o2 Celoeacia ¢ =

Cligue na lupa dispanibilizada no campa para selecionar um hordrio/calocagio de base que iré gerar o contrate.

WA

wColocacies/Contratos 2022/2023
Consulta Colocagdes
Colocacdes CE
Colocacies CIRR
Colocaches MI
Colocaces MA
Contratos

Aditamentos

Imagem 7 - Selecdo de Horario/Colocacédo
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Todas as colocacodes surgirdao elencadas numa lista, sendo disponibilizados diversos itens para pesquisa.

Pesquisar
[Ano Letivo : Cadigo : N© do Horario : No Utilizador :
Data da Colocacio : Data de Fim Colocacio © Data de Finalizagdo :
0 M- = oe M- = o -
Grupo de Recrutamento : Tipo de Colocacio : Tipo de Candidato :
( ~| ~| ~|
1-12de12
5 N° DO TIPO DE DATA DA DATA DE DATA INiCIO Ne TIPO DE DATA DE DATA DE
SPPISO HORARIO  NECESSIDADE  prcnuramenro » SEMANAIS  COLOCACAO  EFEITOSDA DO 2313&%519"‘ CANDIDATO NOME % et Lo P;,_DDE:C;\D . canpato  S5TAPC Finmitzacko  DENUNCIA
- - & ¥ s * COLOCACAD & CONTRATO & v s b v a b - -
Ticnicos — Contratagdo
I fo8y: L H ali
=] Especializados a5 01/05/2022 01/05/2022 01/05/2022 21/08/2023 ——— NEa Escola Contratado Wilido
i 2022/2022
P Contratacdo
Técnicos —— 3
-/ Ik [08Y: 54 .
A, S Especializadas 22 01/09/2022 01/09/2022 01/05/2022 21/08/2023 L ] Y N3o s;(;ll?ng Contratado Vilido
G d L] Contratacdo
- rupe ce 400 - Histdria 16 01/05/2022  01/05/2022 01/08/2022  21/03/2023 CEEEEEES Gl NS Inicial Contratado Vilido
Recrutamento
— 2022/2023
. 120 - Inglés de 1.0 — Centratacdo
—— e 2 Ciclo da Ensino 1z 01/03/2022  01/05/2022 01/03/2022  31/08/2023  CEEE— GE—— o Inicial Contratado  Valido
Recrutamento Iy
Bisico 2022/2023

Imagem 8 - Lista de colocagées

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, representante do

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

Contratos =]

Imagem 9 - Dados dos outorgantes

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

Dados para Clausulas
Data de Efeitos Colocaclio :  01/09/2022 Data de Inicio do Contrato :  01/09/2022

Data de Fim Contrate

31/08/2023 Tipo Duragdo do Hordrio :  Termo a 31 de agosts v

Duracio (em dias) : 365

Grupe de Recrutamento : 400 - Histaria v

Aumento de turmas (alinea h) do artigo 57. da | v

Endereco do local de trabal

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 colocacgdes dos docentes em Contratacdo Inicial e Reserva de Recrutamento 1, 2 e 3 retroagem,
para efeitos de tempo de servico, a 1 de setembro de 2022, 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 s6 produzirdo efeitos no 1.° dia util seguinte ao dia da aceitacao, sendo a

remuneracao devida a partir desta data.

Habilitagdo (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 redacado 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.

Remuneracdo 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.

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 (criacdo de colocac¢ao)

A “Minuta Avulsa” s6 deve ser gerada para resolucao de situagcdes excecionais.

Para criar uma minuta avulsa deve aceder a Gestdo de Colocacées/Contratos > Colocacoes/Contratos

2022/2023 > Contratos e carregar no botao . Seguidamente, deve acionar a pesquisa,

carregando na lupa.

Contratos
[[Gravar | [[Cancelar |

Ndamero da Colocagio @ | &, |

Cligue na lupa disponibilizada no campo para selecionar um hordrio/colocacdo de base que ird gerar o contrato.

Imagem 11 - Criar nova colocagao |
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ApOs clicar na lupa, deve carregar novamente no botdo _Mova | para aceder ao formulario que permite

criar a minuta avulsa.

Pesquisar =
Ano Letiyo : Codigo : N® do Horario : Ne Utilizador :
[ 1 ) ) )
Data da Colocacgdo : Data de Fim Colocagéo : Data de Finalizacdo :
pe | &= | & e | H- | & ee | 8- [
Grupo de Recrutamento : Tipo de Colocagdo : Tipo de Candidato :
( =] ) )
[[Pesauiser | ? [TFechar )
1-20

Imagem 12 - Criar nova colocacéo Il

Tera, entdo, disponivel o formulario a preencher.

Colocagao
[Gravar | [ Fachar |

Anc Letivo :  2022/2023

Informacio do Candidato

NE Candidata :

#ONIF
Nome

Informacdo da Colocacio

Tipo de Colocagdo

Tipo de Necessidade @

Namero total de aluncs abrangidos

Nimero de alunos abrangidos peloe motive "Compenente Letiva com Turma”

Nimero de alunos abrangidos por cutros motives

MNamero de alunos com exame na disciplina ¢

Nimere de turmas abrangidas @

O hordrio estd a ser assegurado
mediante adog3o de medidas
provisorias?

Indigue a data em gque a necessidade ocorreu

Motivo

Data da Colocacdo
Data de Fim Colocagdo

Tipo Duragdo do Horario

Horas Semanais

Imagem 13 - Criacdo de nova colocacao I

Para iniciar, deve clicar na lupa do campo “N.° Candidato” e, no novo ecra, introduzir o nimero de

utilizador do trabalhador:
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Pesquisar 2
M Utilizador : Nome : NIF : No Identificacio 0 :
[ [ ] I ]
[ Pessuisar | [ Fachar |

Dados de Trabalhador 1-1del

N° UTILIZADOR 2 NOME = NIF 2 N° IDENTIFICACAD 2

1-1del

Imagem 14 - Criagdo de nova colocacao IV

Ao aparecer a informacao relativa ao candidato, deve selecionar a respetiva linha voltando, assim, ao

formulario anterior.

Deve preencher todos os campos que surgem no ecra.

Informacdo da Colocacio

Tipe de Ceolocacdo !

Minutas Avulsas

Imagem 15 - Tipo de colocagdo

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

Tipe de Mecessidade :

Motive

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 2022 e o dia 31 de agosto de 2023. 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.

A situacao que levou a criacdo da colocacao deve ser clarificada no campo destinado a justificagao.
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Depois de preenchidos todos os campos, deve clicar no botao - S6 entao se abrira um novo ecra

que permitira gerar o contrato que ficara associado a colocacao.

19 Qutorgante
Escola / Agrupamento :
NIF @
Morada :
Nome do Representante :
Tipo doc. identificagdo :  B.L/C.C. Ne doc. identificagdo :
Data validade doc. identificagdo :
292 Qutorgante
Ne Utilizador :
Nome :
Tipo doc. identificagdo :  B.L/C.C. Ne doc. identificagdo :
Data validade doc. identificacdo :
NIF @ N© Seg.Social/C.G.Aposentagdes :

Morada :

Imagem 17 - Preenchimento do contrato

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 Aposentacdes.

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.
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Dados para Clausulas

Justificasdo :

N

Validacio de Utilizador

Palavra-chave 1 |sesssans ‘

Imagem 18 - Submissao do contrato

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

Os contratos do tipo “Minuta Avulsa” s6 poderao ser impressos apos validacao por parte da DGEStE.

Contratos

Nimero da Colocagiio :  —.-i I Q ®
Os contratos do Tipo Minuts Avulss sé poderSo ser imprassos apés validagdo por parte da DGEStE.

Renovagio : . v

Colocagdo nos termos do disposto do n° 11 do arto 80
do Dacrato-Lei n.% 132/2012, na sua versdo atual :

Tipe de Contrato :  Minutas Avulsa: v

MA

Tipe de colocagio ¢

Estado :  Por Validar v

Tipo de | = Grupo de R v

10 Qutorgante

Escola / Agrupamanto :
IIF :

Morada : .

Nome do Representante :

Tipo doc. identificacio : NO doc. identificagio 1 T

Data validade doc. identificacio :

20 Qutorgante

Ne Utilizador @

Nome :

Tipe doc. identificacio ¢ v WO doc. identificacio 1 *iIiuli
Data validade doc. identificacio :

NIF : o Seg.Social/C.G.AposentagBes : = .77

Morada :

Dados para Cléusula

Data de Efeitos Colocaciio : Data de Inicio do Contrate @ £3724 fuse

Data de Fim Contrate : Tips Duragio do Hordrio : e

Dursgdo (em diss) 1 77

Imagem 19 - Resumo do contrato
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Ap0s validacdo da DGESstE, para imprimir o contrato deve carregar no botao que é

disponibilizado no final do ecra. Surgira entao uma versao deste, em formato pdf, que deve ser impressa

e assinada.

3.3 Finalizacao da Colocacao

Apos a selecao da linha respeitante a colocacao pretendida, surgira um ecra onde podera consultar todos
os detalhes da colocacao. Se pretender finalizar a colocacao deve carregar no botao _

Surgirda 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 - Confirmacgdo da finalizagdo da colocacédo

Confirmada a intencao de finalizar a colocacédo, o elemento do 6rgao de gestdao deve selecionar a data

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

uma vez no botao _

Finalizar Colocagao

Data da Finalizacio @ [ Iﬁ

S

Palavra-chave : [

Imagem 21 - Finalizacdo da colocacéo

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 duragdo 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 ndo
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.
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3.4 Denulncia

No submenu Colocacoes/Contratos 2022/2023, o AE/ENA tem acesso a lista de todos os docentes, de
carreira ou contratados, colocados no AE/ENA através de Mobilidade Interna, Contratacao Inicial, Reserva
de Recrutamento ou Contratacao de Escola. A funcionalidade “denuncia de colocacdo” apenas estara

disponivel quando o horario for ocupado por um candidato externo.

GERAL  DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS MULTIPLATAFORMA DE REGISTOS  E72 INQUERTTOS
Colocagbes
Ano Lot cadiga o do Herisia o wniizador
Data de Fim Colocagio Data de Finalizagia
= g oe f o o 4.
Tipo de Colocagse ¢ Tipo de Candidato
v v -

(Cresuuisar | Ctimper |

cooico WeDo  TIPODE Gruro b oATADA DATADE _ _ DATADE
= HORARIO § NECESSIOADE 3 RECRUTAMENTO & FINALIZAGRO &  DENUNCIA &

e
HoRas DATADEEFEITOS  DATAINECIODO DATA DEEIM - CONTRATO  TIPODE _ ] -
SEMANAIS & COLOTACAO &  DACOLOCACAD &  CONTRATG 3 Aoy SMIDIDATO  MoME & = coLoCACAD campioaTo 3 TTADO ¥

Contratos » . T

E ovoeac:  owosrzen vwerzoaz 31/08/2028 rtratads vdlide

——
— N
—

Imagem 22 - Dentdncia de colocacdo

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

funcionalidade ficara disponivel.
Apos a selecao da linha respeitante a colocagao pretendida, surgira um ecra onde podera consultar todos

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

Colocagoes

Estado da Colocagio
Estado : Vilido

Informacaa da Colocaga

Data da Colocagio : 2
Data Inicio Contrato : 2
Data Fim Colocacdo ¢

Tipo Colocacio :
Motivo :

Renovagio de Contrato :

2023-08-31
Contratacdo Inicial 2022/2023
Aumento de turmas (alinea h) do artigo 57.0 da LTFP)

sim (DL 48/2022)

Niimero da ColocacZo + N Tipo Necessidade : Grupo de Recrutamento
Entidade Sigla : SN Grupo Recrutamento : 100
Entidade Nome :
Anc Letivo © 2 Mdmere de Horas : 25

Dats Efeitos da Colocagdo :

Nimero Hordrio ©

2022-09-01

Informacio do Candidato

N? Candidato :  EEEEE. NIF :

Nome : Tipo Candidato : Contratade
Datas de Operaciio
Aceitou a colocagio em :  SERTNITTENNTNTS

Apresentacio em : .

Imagem 23 - Dentdncia da colocacao - candidato externo

O AE/ENA podera fazer a denlincia de uma colocacédo/contrato.
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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 colocacdo do corrente ano

letivo.

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

intencdo 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 o6rgao de

gestdo responsavel e confirmar a sua declaragao carregando no botédo _ .

Confirmar Denulncia

Esta colocacdo estd a ser denunciada dentro do periodo experimental.
Data Inicio do Periodo Experimental :

Data limite para dendncia
no periodo experimental :

Data de Dendincia :

A dendncia partiu do candidato [

Justificagdo :

‘I

Palavra-chave :

Imagem 24 -Confirmacao da denuncia dentro do periodo experimental

Confirmar Denlncia

Esta colocacdio estd a ser denuncizda fora do periodo experimental!

A denineia partiu do candidato ¢ |

Justificaggo :

Imagem 25 - Confirmac¢do da denuincia fora do periodo experimental
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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.

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

aditamento ao contrato de trabalho em fun¢des publicas a termo resolutivo.

Aquando da submissdo de um aditamento substitutivo em funcdao da diminuicdo de horas, a

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

Os aditamentos aplicam-se as situacdes de completamento de horario do candidato até ao limite

maximo de horas permitido.

LIMITE MAXIMO DE HORAS PARA COMPLETAMENTO DE HORARIO ‘

Ensino artistico o Te<‘:n|'c 0
Grupos de Grupos de especializado Técnico Especializado
Recrutamento Recrutamento da musica e da Especializado para
100 e 110 120 a 930 danca para Formagao Desempenho de
< Outras Func¢ées
Grupos de
Recrutamento 25h 25h 25h S6 pode
100 e110 completar horario
Grupos de como Técnico
Recrutamento 25h 22h 22h Especializado S6 pode
120 a 930 patrg forlrpas:tao completar
m L
Ensino artistico mzxein?g dle 1226h horario como
especializado da 25h 22h 22h ’ Tecnico
musica e da danca Especializado
para
Desempenho de
Técnico Especialjzado S pode completa~r horério como Té(;m:co Especializado 22h OutraspFungées
para Formacao para formacao até ao limite maximo de 22h. até ao limite
maximo de 35h.
s (B il be el S0 pode completar horario como Técnico Especializado para Desempenho de
para Desempenho de ~ . . L.
- Outras Funcoes até ao limite maximo de 35h.
Outras Funcoes

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

Nos submenus Colocag¢bes/Contratos 2022/2023 > Aditamentos podera submeter aditamentos aos
contratos resultantes da Contratacao Inicial, Reserva de Recrutamento, Contratacao de Escola e Minutas

Avulsas.
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p Gestdo de Colocagdes/Contratos

wColocacdes/Contratos 2022/2023
Consulta Colocacdes
Colocacbes CE
Colocagdes CIRR
Colocagbes MI
Colocagtes MA
Contratos

Aditamentos

Colocacdes MPD

Imagem 27 - Detalhe do submenu Aditamentos

Os aditamentos poderao ser efetuados sempre que surja a necessidade de:
e Aumentar o numero de horas de um horario;

e Diminuir o nimero de horas de um horario, desde que o motivo justificativo do aditamento seja
“Substituicdo por dispensa de horas por amamentacdo/aleitacdo” ou por “Substituicao por
servicos moderados (junta médica/medicina do trabalho)” (apenas para horarios pedidos pelo

motivo “Substituicdo por doenca”).

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 Clausul

Tipo de Aditamento :
Motivo Aditamento :

Tipe Duragdo do Aditamento :

Aumento/Reducdo :

Grupo de Recrutamento :

No de Horas Aditadas :

indice de Remuneragdo :

Remuneragso Base Totsl @ .

Remuneragio Horas Aditados @

Data Inicio do Aditamento

validagio de Utilizad

i

Palavra-chave @ |sssasase

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

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

Tipo de Durac¢ao do Aditamento

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

Aumento/Reducdo

Deve especificar a opcao pretendida.

N.° de Horas Aditadas
Deve introduzir o nimero de horas que pretende aditar.

Exemplo: num contrato de 11 horas semanais pretende-se aditar mais 2 horas, indicando, na aplicacao,

o nimero 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

Grupos de Grupos de Sl G Jedle Técnico Especializado
Recrutamento | Recrutamento EpEERIPEGD SESE e ara Desempenho de
100 da musica e da para P pen’
e110 120 a 930 danca Formac&o Outras Fungdes
Grupos de
Recrutamento 31h 31h 31h 31h
100 e 110
Grupos de Nao pode efetuar
Recrutamento 31h 28h 28h 28h acumulacdes com
120 a 930 Grupo de
Ensino artistico Reccrg::r_?g;:ﬁ:gem
especializado da s
musica e da 31h 28h 28h 28h Espe;;z:rl:]zaacc;c; para
danca A
Técnico
Especializado 31h 28h 28h 28h
para Formagéao
Técnico
aE;pDe:;:;za::ho Nao pode efetuar acumulacoes com Grupo de Recrutamento nem com 41h
P de Outrgs Técnico Especializado para Formacéo.
Funcbes

Imagem 29 - Tabela do limite maximo de horas para acumulagao
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indice de Remuneracao

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

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

Remunerac¢do Base

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

Data de Inicio do Aditamento

Deve introduzir a data de inicio do aditamento correspondente. Nao sera possivel introduzir uma data de
inicio anterior a data de inicio do contrato, nem introduzir uma data posterior a do final do ano letivo.
A submissao de um aditamento nao podera, de igual forma, ser feita com data de inicio anterior a data

de inicio de aditamentos ja submetidos.

Para finalizar o processo, deve ser introduzida a palavra-chave de um dos elementos do 6rgao de gestao,

e carregar no botao .

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

apos a respetiva submissao.

Aditamentos

Imagem 30 - Resumo do aditamento

Ao efetuar o aditamento, caso o trabalhador ultrapasse o limite maximo de horas permitido para o tipo
de colocacdo em causa, seja por completamente de horario ou acumulacao em outro AE/ENA, a aplicacao

emite um alerta impeditivo.
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AVISO
N&c pode criar um aditamento com 3 hora(s) porque ultrapassa o limite maximo de horas contratuais
permitido.

Imagem 31 - Alerta impeditivo (completamento)

— ©

AVISO
0/a candidato/a , hldmero ultrapassa o limite de horas permitide para
acumulagao.
A Encontra-se colocado/a nofa(s):
- Agrupamento de Escolas , cadigo . num horario de horas de

Maximo permitide 28 horas.

Imagem 32 - Alerta impeditivo (acumulagao)

Sempre que, na sequéncia de um aditamento, o trabalhador entre em acumulacéo, este deve efetuar o

pedido de acumulacao de funcdes na plataforma SIGHRE.

| AVISO: Verifcagio de acumulacio X

Dados de colocacées ativas:

Ao efetuar o presente aditamento, o/a

candidato/a , nimero
ird entrar em acumulacdo. Encontra-

se colocado/a nofa(s):

- Agrupamento de Escolas .
codigo , num horariode  horas de
até

- Agrupamento de Escolas
codigo . num hordrio de  horas de
até

- Agrupamento de Escolas
, codigo . num horario de
horas de até

0O/a candidato/a deve fazer o pedido de
acumulacdo de funcdes na plataforma SIGRHE =
Situacdo Profissional > Acumulacdo de Funcdes.

Confirmar Cancelar

4

Imagem 33 - Aviso ndo impeditivo (acumulagao)
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3.5.2 Aditamento retificativo quanto ao indice/remuneracao

Dados para Cliusulas

fndice de Remuneracio :

remuneresio nase 7ol @ . (I ———
-

Caratares disponivais: 200

Justificagio do Aditamento :

validagio de Utilizador

Palavra-chave : |ssssssee

Imagem 34 - Aditamento retificativo quanto ao indice/remuneracao

indice de Remuneracdo

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

Remuneracdo Base

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

Justificacdo do Aditamento

Deve explicitar a razao para efetuar este aditamento, elaborando, para esse efeito e neste campo, a

respetiva justificacao.

E3
X ~ s
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

numero de utilizador de um dos elementos do 6rgao de gestao, a respetiva palavra-chave e carregar no

botao .

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

igualmente anulados, para garantir uma correta sequencialidade dos aditamentos.
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Anular Aditamento

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

Justificacio da Anulagio do Aditamento :

Palavra-chave : [

Imagem 35 - Anular aditamento

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 Finalizacio :

Palavra-chave : [

Imagem 36 - Finalizar aditamento

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

Colocacéoes/Contratos 2022/2023, onde estarao elencados todos os aditamentos submetidos pelo

AE/ENA.

Aditamentos

Tipo de Necessidade :

1 v

Nimero de Utilizador :

NO Horario :
]

Tipo de Aditamento :

Unidade Organica :

Data Inicio do Aditamento : Data Fim do Aditamento :
De | O | | e | Ca | O |
Aditamentos 2022/2023 1-1del
UNIDADE No NUMERO DE NOME DO n:)l‘l)AES TIPO DE GRI g:TA JICO DATA FIM DO DATADA TIPO DE ESTADO DATA DE
ERCAHIGA EORARIO ETILIZADOR DOCENTE & ADITADAS !ECESSIDADE EECRUTAHENTO ADITAMENTO A.DITAHENTO EINALIZACAO ADITAMENTO & s illBHlSSAO
s s s P s s a s s s
— Aditamento
- a——— Grupo de 100 - Educacdo retificativo quanto
= fa—— RS . - L ]
Shanaa ————— o Recrutamento Pré-Escolar 01/09/2022 ao indice Submetido
—— /remunerag&o

Imagem 37 - Lista dos aditamentos submetidos
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Caso alguma divida persista, recomendamos a comunicacao com a DGAE através da aplicacao eletronica
E72, existente no SIGRHE, e que surge também como ferramenta de apoio a elaboracao e retificacao de

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

E72 > “Mensagens” > botdao “Novo” > “Area - Aplicacdes eletronicas” > “Tema - Contratos e

Aditamentos”.
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