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1 Enquadramento

1.1 Aspetos gerais

O presente manual retine 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 gestao dos mesmos.

A contratacdo esta prevista no Decreto-Lei n.° 132/2012, de 27 de junho, na redacdo em vigor,
aplicado em conjugacao com o Decreto-Lei n.° 32-A/2023, de 8 de maio, e Decreto-Lei n.° 15/2018,

de 7 de marco, para as seguintes situacoes:

e 0 exercicio de funcbes 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.

As colocagdes em Contratacao 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, na redacao em vigor.
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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 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 sdo meramente ilustrativos, podendo conter ligeiras

diferencas face aos ecras finais apresentados.
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Instrucoées de
utilizacao do SIGRHE
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2 Instrucdes de utilizacdao do SIGRHE

2.1. Acesso as aplicacdes

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

sigrhe.dgae.medu.pt/.

Nota: As aplicacdes 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.

O 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 AE/ENA e o candidato sdo responsaveis pela insercdo 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 Utilizacao do SIGRHE,

disponivel na area “DOCUMENTACAO” do lado direito do ecra de entrada do SIGRHE (apés autenticacao).

P
OpéiT ERP
Ve I} ra de | Al : h
Ra NVOLVIMENTO RS A AC 155101 ™ ATAFORMA 1570 \QUERT
INFORMACOES Pz
02 Dazembro
BEM-VINDO AO SIGRHE! ot S
visa fornecer &5 Escolas um nstrumento que permita a gestio integrada dos seus recursos humanos = ags Docentes  Néo Docentes
4 1 Bocants e do Pessosl ndo Do
% * Cons mantos DOCUMENTACAO 22
-/“ DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS 22 J2nzie Manual Geral de Utilizacio do SIGRHE L
= Farmagdio Lideres Inovadoras 2015 2013 ‘
S N

Imagem 1 - Ecra inicial
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2.3 Modulo 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.

) Gestéo de Colocagées/Contratos

W Colocagoes/Contratos 2023/2024
Consulta Colocagbes
Colocagoes CE
Colocagdes CIRR
Colocagdes MI
Contratos

Aditamentos

Colocagdes MPD

Imagem 2 - Menus da aplicacao
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Gestao de
Colocacées/Contratos
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No submenu Colocag¢bes/Contratos 2023/2024 podera gerir as Colocagées e os Contratos/Aditamentos
resultantes da Mobilidade Interna, Contratacao Inicial, Reserva de Recrutamento e Contratacao de

Escola.

) Gestdo de Colocagbes/Contratos

W Colocagbes/Contratos 2023/2024
Consulta Colocagées
Colocagoes CE
Colocagodes CIRR
Colocagoes MI
Contratos

Aditamentos

Colocagdes MPD

Imagem 3 - Detalhe do menu Gestdo de Colocagdes/Contratos

Neste submenu é possivel efetuar:

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

e 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;

e A elaboracao, finalizacao e anulacao de aditamentos.

Para formalizar um contrato, para uma nova colocacdo ou para a regularizacdo de uma colocacao ja
existente, o AE/ENA deve aceder a Gestdo de Colocacoes/Contratos > Colocacoes/Contratos
2023/2024 > Contratos.

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

apresentacdo e comprovacdo dos dados do candidato selecionado, no separador

Horadrios/Contratacdo > 2023/2024 > Horadrios.
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Contratos
Ne Utilizador : Tipo de Contrato : Estado : Nam. Horério © Tipo de Necessidade : Ne de horas : Grupo de Recrutamento :
[ > ¥ [ v/ [ v
Fim do contrato : Motivo :
oe - A | v
Contratos 2023/2024 1-1de1l
- Ne DATA DE DATA DE DATA DE
- NUM. Neo N° DE TIPO DE GRUPO DE DATA DA Py DATA DE DATA DE DATA DE
CODIGO - NOME HORAS = INICIO DO EFEITOS FIM TIPO DE ESTADO M o &
= EQRAK.ICI ET]LllADDn = :OMS ATUAIS EECESSIDADE EECR"TAMENTD EQLDCJ\CAD CONTRATO CULDCIC‘O CONTRATOQ CONTRATO = = :INALIZ‘CAD EENUNCIA i“BMKSSAQ
Colocaga do
» —— Grupo de 530 - Educacio artigo 42.5-4
¢ N SRR ST 22 22 - 01/09/2023  01/09/2023 01/09/2023 31/08/2024 do Decreto- Submetido 30/08/2023
A Recrutamento  Tecnoldgica
Lei n.o
e 132/2012

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

Imagem 4 - Listagem de contratos

a consulta dos dados introduzidos e a impressao do documento.

submetidos. Podera sempre efetuar

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

Contratos
[(Heva |

Hidmero da Colocagdo :

Renovacio :
Caolocacdo do artigo 42.0-A do Decreto-Lei n,0 132/2012 :

Tipo de Contrato :
Tipo de colocacdio @

Estado :
Tipo de Necassidade :
Area disciplinar especifica do GR 530 :
Data de Selecio :
Data de Aceitacdio :
1° Qutorgante
Escola [ Agrupsmento
NIF :
Morada :
Mome do Representante :
Tipo doc. identificacdo :

Data validade doc. identificacdo :

20 Qutorgante

Hio

Colocagdo do artigo 42.0-A do Decreto-Lei n.2 132/2012

cI23

Submetido

Grupo de Recrutamento
5304 - Mecanotacnia
23/08/2023

24/08f2023

B.L/C.C.

N? doc. identificacio : S

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 (logo novo)

3.1.2 Gerar Contrato

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

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

pesquisa, carregando na lupa.

za T e T

GERAL DESENVOLVIMENTO DE RECURS0OS HUMANOS SITUACAO PROFISSIONAL MULTIPLATAFORMA DE REGISTOS E72 INQUERITOS

Concurso Nacional 2023/2024 Contratos

Mobilidade Interna 2023/2024 | Gravar | [ Cancelar |

Horarios/Contratacao

Numero da Colocagdo : &

T

Gestdo de Colocagdes/Contratos

wColocacses/Contratos 2023/2024 Clique na lupa disponibilizada no campo para selecionar um horario/colocacdo de base que ird gerar o contrato

Consulta Colocactes
Colocacées CE
Colocacées CIRR
Colocactes MI
Contratos

Aditamentos

Colocacées MPD

Imagem 7 - Selecdo de Horario/Colocacao

Todas as colocacoes surgirdao elencadas numa lista, sendo disponibilizados diversos itens para pesquisa.
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Pesquisar

Data de Finalizacdo :

Ne utilizador : Motivo : No do Horario
| v
Data da Colocacdo : Data de Fim Colocacdo :
De ] a _°] pe a ¢ Dpe
Grupo de Recrutamento : Tipo de Colocac&o : Tipo de Candidato :
( ] = ~]
copico N° DO TIPO DE GRUPO DE HORAS. DATA DA _ 'E’;‘g:rg; T ?r:iTcAm T 'F’]AJA DE no CONTRATO TIPODE _  TIPODE
0 - &
s HORARIO NECESSIDADE RECRUTAMENTO SEMANALS COLOCACAC (oincacAo CONTRATO CoLocAcAo CANDIDATO NOME & 0 COLOCACAO  CANDIDATO
s s s s s a a a s s s
s 5 5
e Contratacio
oo 0 Tecnicos 35 01/09/2023 01/09/2023 01/09/2023 31/08/2024 covesmsmem i g0 Escola Contratado
Especializados = 202372024
E——
Teécnicos -~ Contratacdo
L} 18 01/09/2023 01/09/2023 01/05/2023 31/08/2024 umNpRIs Nao Escola Contratado
Especializados —— 2023/2024
imi—
Técnicos ———— Contratacgo
dabiid O Especializados 35 01/09/2023 01/09/2023 01/05/2023 31/08/2024 itk debbese Nio Escola Contratado
P — 2023/2024

=a
1-9de9d

DATA DE DATA DE
ESTADD FINALIZACAO DENUNCIA
s a e

s s
Valido
Valido
Valido

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, representante do

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

Os dados do 1° e do 2.

Contratos

Imagem 9 - Dados dos outorgantes

° 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 Colocacdo @ 01/09/2023 Data de Inicio do Contrato : 01/09/2023
Data de Fim Contrato :  31/08/2024 Tipo Duracdo do Hordrio : Termo a 31 de agosto

Duracdo (em dias) : 366

Grupo de Recrutamento : 550 - Informética v

Motivo :  Aumento de turmas (alinea h) do artigo 57.° da LTFP) v

Justificacdo :

NO de heras : 22

Habilitagao : Qual :

Endereco do local de trabalho / deslocacdo

fndice de Remuneracdo ~

|
|
Remuneracdo base \.. : ‘
|

Local da assinatura :

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,
aplicado em conjugacao com o Decreto-Lei n.° 32-A/2023, de 8 de maio, as colocacdes dos docentes em
Contratacao Inicial e Reserva de Recrutamento 1, 2 e 3 retroagem, para efeitos de tempo de servico,
a 1 de setembro de 2023, ainda que a aceitacdao dessas colocacOes tenha sido efetuada em data

posterior.

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

remuneracao devida a partir desta data.

Habilita¢do (Apenas em Contratacao de Escola)

Deve explicitar com que habilitacao o candidato foi contratado. Para isso, deve indicar se tem
Qualificacdo Profissional, HabilitacGo Prdpria, Outra Formagdo ou Qualificacdo Profissional - Outro

Grupo de Recrutamento (se GR550) e, no campo seguinte, deve especifica-la.

Endereco do Local de Trabalho/Deslocag¢ao

Se, no ambito do contrato, o candidato exercer a sua atividade no AE/ENA e fora dele, como ¢ o caso

dos Estabelecimentos Prisionais, deve ser referido neste campo. Assim, tera de ser indicada a morada do
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primeiro outorgante, seguida da indicacdo do local onde decorrera o exercicio da atividade fora do
AE/ENA.

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 (GR 100 a 930).

Relativamente ao cumprimento do art.° 44.° do Decreto-Lei n.° 32-A/2023, de 8 de maio, os docentes
com vinculo contratual a termo resolutivo, serdao remunerados pelo indice 167 até a disponibilizacao pela
DGAE de um instrumento de apoio a verificacdo do cumprimento dos requisitos exigidos para a transicdo

de indices, procedendo-se entao a alteracdo de indice com efeitos a 1 de setembro de 2023.

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, na redacao em vigor.

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.

Remunerag¢ado Base

Deve introduzir a remuneracao base por extenso para que conste no contrato, de acordo com o niimero

de horas prestadas pelo candidato.

Local da Assinatura

Deve introduzir a localidade onde vai ocorrer a assinatura do contrato.

Numero de renovacgoes e Data de inicio do primeiro contrato com a escola (apenas contratos de

renovacgao Cl)

Deve indicar o nimero de renovacdes e, usando o calendario, a data do 1.° contrato celebrado com o
AE/ENA.
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3.2 Minutas Avulsas (criacdo de colocac¢éao)

A “Minuta Avulsa” sé deve ser gerada para resolucao de situagées excecionais.

Para criar uma minuta avulsa deve aceder a Gestdo de Colocac¢oes/Contratos > Colocagoes/Contratos

2023/2024 > Contratos e carregar no botao - Seguidamente, deve acionar a pesquisa,

carregando na lupa.

Contratos
[CGravar | [cancelar |

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

Imagem 11 - Criar nova colocacéo |

Apos clicar na lupa, deve carregar novamente no botao _Movo | para aceder ao formulario que permite

criar a minuta avulsa.

Pesquisar -
Ano Letiyo : Cadigo : N© do Horario : No Utilizador :
[ 1 | I |
Data da Colocacio : Data de Fim Colocagéo : Data de Finalizacdo :
oe | & | & oe | = & o =
Grupo de Recrutamento : Tipo de Colocagdo : Tipo de Candidato :
( > >l )
[Cresquisar ? =
1-20

Imagem 12 - Criar nova colocacéo Il

Tera, entdo, disponivel o formulario a preencher.

Colocacao
[ Gravar | [ Fechar |

Ano Letivo : 2023/2024
[Informacdo do Candidato
Nome :
linformacsio da Colocacio
Tipo de Necessidade v
Namero total de alunos abrangicos - (.
Nimero de alunos abrangidos pelo motivo “Componente Letiva com Turma” - (D
Nimero de alunes abrangides por outros motives - (NS
Namero de alunos com exame na discipiinz : ([ NMDIEEEEE
Namero de turmas abrangidas

O hordrlo esta a ser assequrado
mediante adogho de medidas

provisorias? :

Indique a data em que a necessidade ocorreu :

Motivo :

Data da Colecagdo :
Data de Fim Colocagdo :

Tipo Duracao do Hordrio :

Horas Semanais

Imagem 13 - Criacdo de nova colocacao llI
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Para iniciar, deve clicar na lupa do campo “N.° Candidato” e, no novo ecra, introduzir o nimero de
utilizador do trabalhador:

Pesquisar 2
M Utilizador : Nome : NIF : No Identificacio 8 :
[ ) [ ] ] ]
Pesauisar | ([ Fechar |
Dados de Trabalhador 1-1del
N® UTILIZADOR 3 NOME 3

NIF & N° IDENTIFICACAD 2

1-1del

Imagem 14 - Criacdo 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

Tipo de Colocacdo :

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 colocacao terao de ser introduzidos.

Deve selecionar a data de inicio do contrato, devendo esta data estar compreendida entre o dia 1 de

setembro de 2023 e o dia 31 de agosto de 2024. Para tal, deve utilizar o calendario que é
disponibilizado.

Deve, ainda, inserir o tipo de duracéo do horario - termo a 31 de agosto ou temporadrio.
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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.

Depois de preenchidos todos os campos, deve clicar no botao - SO entao se abrira um novo ecra

que permitira gerar o contrato que ficara associado a colocacéao.

10 Qutorgante
Escola / Agrupamento :
NIF @
Morada :
Nome do Representante :
Tipo doc. identificagdo :  B.L/C.C. Ne doc. identificagdo :
Data validade doc. identificagdo :
20 Qutorgante
Ne Utilizador :
Nome :
Tipo doc. identificagdo : B.L/C.C. Ne doc. identificacdo :
Data validade doc. identificagdo :
NIF : N® Seg.Social/C.G.Aposentacdes :

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 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.

& 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

Data de Efeitos Colocagio + . '+t 4036 Data de Inicio do Contrato 1 €7, 7%

Data de Fim Contrs Tipo Duragie do Hordrie + * v v

Durscio (em dias) 1 o2

Grupo de Recrutamento :

Motivo +

Justificagdo +

~

e de horas

Endereco do local de trabalho / desl

indice de R

Validagio de Utilizador

Palavra-chave : [sesssenn

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 apds validagao por parte da DGEStE.

Contratos

Q=

Nimero da Colocagdo 1 .- &

©Os contratos do Tipo Minuta Avulsa sé poderdo ser impressos apés validagdo por parte da DSEStE.

Colocacdo nos termos do dispesto do n0 11 do artd 50

Renovagio

do Decreto-Lei n.0 132/2012, na sua versde atual :

Tipo de Contrato :

Tipo de colocacio :

Estado :

Tipo de Necessidade

Minutas Avulsa:

MA

Por Validar

Grupo de R

1° Outorgante

v

20 Qutorgante

Escola / Agrupamento :
NIF :

Morada : ..

Tipo doc. identificagio :

Data validade doc. identificagio :

Nome do Representants : . . .. o

Me doc. identificagdo @ ..

Dados para Clausula

Ne Utilizador :  f-ii

Nome :

Tipe des. identificagio ©

Data validade doc. identificagda ¢
NIF :

Morada :

v 1o doc. identificagio 1 *iC

N° Seg.Social/C.G.Aposentagies : % .77

Data de Efsites Colocagio ©
Data de Fim Contrato :

Duragdo (em dias) 1 71

Data de Inicio do Contrats :

Tipe Duragio do Hordrio & Auwa

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

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

e assinada.

3.3 Finalizacao da Colocacéao

ApOs a selecao da linha respeitante a colocacéo pretendida, surgira um ecra onde podera consultar todos
os detalhes da colocacao. 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

Confirmada a intencédo de finalizar a colocacdo, o responsavel pelo AE/ENA 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 @ [ lﬁ

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 redacao em vigor, aplicado em conjugacao com o Decreto-Lei n.° 32-A/2023, de 8 de maio,
e art.° 16.° do Decreto-Lei n.° 15/2018, de 7 de marco, e o contrato de trabalho tem a duragéo
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 colocacdao em contratacao de escola.
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3.4 Denuncia

No submenu Colocacoes/Contratos 2023/2024, 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 “dentdncia de colocacdao” apenas estara

disponivel quando o horario for ocupado por um candidato externo.

Concursa Nacional 2023/2024
Mobilidade Interna 2023/2024

Herdries/ Contratacho

Gestio de Colocagdes/Contratos

Colocagdes
N utiizador

bata da colocagao
e

Grupo de Recrutamento

== =

coniso 1o tra Mrcrssono

upo DL

Gl

Motivo

no do Horario

HoRAS

1
530

RR 2023

Bolsa de Avaliadores Externos

Anea
DiscrpLinag M9
ESPECIFICA
0GRS0 &

- Grupo g
— Fectaments  Matemitica =
* am— Grupo a8 300 - Partugus 2

Recrutamentg 200~ POrIOUES ”

Atribuicio da Componente Letiva -

v

Data de Fim Colocaso : Data de Finalt
& oe Ha [ ove
Tipode Candidato
vame oA vaoe

Chlothka LIEIOSDA Iuiciopo i1t Srnoroato wowe & COMTRATO CEODL,, Nioaro

¢ COLOCATAD CONTRATD COLOCATAD < L s cho ¢
Habildade

ovio9iz0zs /08224 o p por Soenca  Guadio
023720

01097202 710872024

| | |
nun!ua;“

tacso
2 contratada

23 010972023 Escr
202372024

01/08/2023 31/08/2024

Imagem 22 - Dentdncia de colocacdo

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

funcionalidade ficara disponivel.

ApOs a selecao da linha respeitante a colocacéo pretendida, surgira um ecra onde podera consultar todos

os detalhes da colocacdo. No final da pagina, do lado esquerdo, ira visualizar o botao _

Concurso Nacional 2023/2024
Mobilidade Interna 2023/2024
Horarios/Contratacao

Gestao de Colocagoes/Contratos

W Colocagbes/Contratos 2023/2024
Consulta Colocacdes
Colocagdes CE
Colocagdes CIRR
Colocagdes MI
Contrates
Aditamentos

Colocagdes MPD

Acumulacao de Fungdes
AEC

Atribuicao da Componente Letiva -
RR 2023

Bolsa de Avaliadores Externos

Certificacio de tempo de servico -
EPC

Certificacdo GR 120

Concuren Feenl rricti

Colocacses

0

Estado da Colocagéo
Estado : Vilido

Informacgo da Colocagéo

Namero da Colocagdo :
Entidade Sigla :

Entidade Nome :

Area disciplinar especifica do GR 530 :
Ano Letivo @

Data da Colocagdo :

Data Inicio Contrato :

Data Fim Colocagdo :

Tipo Colocagdo :

Mativo :

Informagio do Candidato
Ne Candidato : “PPEEm———

Nome : -SHISNEEIT

Tipo Necessidade :

Grupo Recrutamento

530A - Mecanotecnia
2023/2024
2023-09-01
2023-09-01
2024-08-31

Contratacdio Inicial 2023/2024

Numero de Horas :

Data Efeitos da Colocagdo ©

Numero Hordario :

Aumento de turmas (alinea h) do artigo 57.0 da LTFP)

NIF : So—

Tipo Candidato : Contratado

0 hordrio enquadra-se numa drea disciplinar do GRS30,
em conformidade com o art.© 56.° do Decreto-Lei n.0 32-A/20237 :

Grupo de Recrutamento
530

s

22

2023-09-01

Imagem 23 - Dentdincia da colocacao - candidato externo

O AE/ENA podera fazer a denlncia de uma colocacao/contrato.
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O periodo experimental & de 15 dias para as/os colocagdes/contratos cuja duracdo 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 denincia dentro do periodo experimental ou,

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

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

como a justificacdo para a mesma. Deve voltar a escrever a palavra-chave do elemento do o6rgao de

gestao responsavel e confirmar a sua declaracao carregando no botdo .

Confirmar Dentncia

Esta colocacdo esta a ser denunciada dentro do periode experimental.
Data Inico do Periodo Experimental :

Data limite para dentncia
no periodo experimental :

Data de Denincia =

A dendncia partiu do candidato : [

Justificagdo :

‘I

Palavra-chave :

Imagem 24 - Confirmacao da denuincia dentro do periodo experimental

Confirmar Dentncia

Esta colocacln estd a ser denunciada fora do pariodo experimantalt

Dats de Dendnciz :

A denincia partiu do candidata © [

1<

JustificacEo 1

Palavra-chave :

/i
~ ar Da 3

Imagem 25 - Confirmacdo da denuncia fora do periodo experimental
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3.5 Aditamentos

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

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

finalizacdo da colocacao inicial implica a finalizagdo 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

Ensino artistico EEnEs
Grupos de Grupos de o Técnico Especializado
especializado A
Recrutamento Recrutamento da musica e da Especializado para
100 e 110 120 a 930 danca para Formagao Desempenho de
¢ Outras Funcoes
Grupos de
Recrutamento 25h 25h 25h S6 pode
100 110 completar horario
Grupos de como Técnico
Recrutamento 25h 22h 22h Especializado $6 pode
120 a 930 patr,a forlrpaiao completar
até ao limite L
Ensino artistico maximo de 22h horario como
especializado da 25h 22h 22h ’ Tecnico
musica e da danca Especializado
para
P . , s . s Desempenho de
Técnico Espec1al_12ado S6 pode completa~r horgrlo como Tec’m.co Especializado 22h Outras Funcdes
para Formacgao para formacao até ao limite maximo de 22h. até ao limite
maximo de 35h.
T (el o S0 pode completar horario como Técnico Especializado para Desempenho de
para Desempenho de - . L s
- 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 2023/2024 > Aditamentos podera submeter aditamentos aos
contratos resultantes da Contratacao Inicial, Reserva de Recrutamento, Contratacao de Escola e Minutas

Avulsas.
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p Gestao de Colocagoes/Contratos

wColocacbes/Contratos 2023/2024
Consulta Colocagtes
Colocagbes CE
Colocagdes CIRR
Colocagbes MI
Centratos
Aditamentos

Colocagdes MPD

Imagem 27 - Detalhe do submenu Aditamentos

Os aditamentos poderao ser efetuados sempre que surja a necessidade de:

e Aumentar o niumero de horas de um horario;

e Diminuir o numero 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 remuneratoério e/ou o valor da remuneracao 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 aplicagao.
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 cla

Tipo de Aditamento :

Motivoe Aditamento :

Tips Duracdo do Aditaments :
Aumento/Redugdo :

Grupo de Recrutamento :

Ne de Horas Aditadas :

indice de Remuneragdo :
Remuneracio Base Total & .
Remunerado Horas Aditadas @
Data Inicio do Aditamento :

S0 de Utilizador

Palavra-chave : |seeseses

i

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 Duracgao do Aditamento

Deve selecionar o tipo de duracao do aditamento: Tempordrio ou Termo a 31 de agosto.

Aumento/Reducao

Deve especificar a opcao pretendida.

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 ‘

Grupos de Grupos de 2080 BRI VEEnED Técnico Especializado
Recru?amento Recru?amento Zepalillane Epzedliet para Deser?npenho de
100 da musica e da para ~
e110 120 a 930 danca Formacdo Outras Funcoes
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 Reccrgrt:r{_\ggr:]%gem
especializado da -
musica e da 31h 28h 28h 28h EspeFCIallzaqo para
danca ormacao.
Técnico
Especializado 31h 28h 28h 28h
para Formagéao
Técnico
aE:pDe:;:l:a:r?ho Nao pode efetuar acumulacées com Grupo de Recrutamento nem com 41h
p de Outrgs Técnico Especializado para Formacéo.
Funcgoes

Imagem 29 - Tabela do limite maximo de horas para acumulagdo
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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 surgirdo

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 colocacao em causa, seja por completamente de horario ou acumulacao em outro AE/ENA, a aplicacao

emite um alerta impeditivo.
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Nao pode criar um aditamento com 3 hora(s) porque ultrapassa o limite maximo de horas contratuais

AVISO

permitido.

Imagem 31 - Alerta impeditivo (completamento)

(%)

0/a candidato/a

A

- Agrupamento de Escolas

AVISO

, ndmera ultrapassa o limite de horas permitide para

acumulacéo.
Encontra-se colocado/a nofa(s):
, cadigo , num horario de

Maximo permitido 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

Dades para Cliusulas

fndic

=
Remunsragio Base Totsl @ ;
Justificagdo do Aditamento :

validagio de Utilizador

Imagem 34 - Aditamento retificativo quanto ao indice/remuneracao

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.

Justificacdo do Aditamento

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

respetiva justificacao.

E3
X ~ 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

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

botao .

Caso a aplicagao 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

Justificagdio da AnulagSo do Aditamento :

Palzvra-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

Dats da Finalizacso : | =l

Palavra-chave ¢ | |

Imagem 36 - Finalizar aditamento

Para consultar os aditamentos submetidos, deve clicar em Aditamentos no submenu
Colocacéoes/Contratos 2023/2024, onde estarao elencados todos os aditamentos submetidos pelo

AE/ENA.

Aditamentos
N Utilizador : Motive Aditamento : HoMorario:  Tipo de Hecessidade :
I v v
Tipo de Aditamento
v
Data Inicio do Aditamento Data Fim do Aditamento
De =0 = = |
Aditamentos 202372024 1-3de3
no .
unIDADE NUMERDDE  NOMEDO  NSDEMORAS TIPODE GRUPO DE DATAINICIO DO DATAFIMDO  DATADA o ESTADD  DATADE
intca & HORARIO U0/ DAboR & DOCENTE &  ADITADAS % & B s & rinaLizacho & TIPODFEADITAMENTO & o susmissio &
. I— —— Aditamento 30 Contrato de
& em— z 2 . 04/09/2023 Trabalho sm Funcdas Submatido 04/09/2023
—— ped Piblicas  Termo Resolutive
——— — Aditamento ao Contrato de
Y z TR e— 2 : 04/09/2023 Trabalho em Fungdes Submetido 04/09/2023
— Espedalizados Piblicas 2 Termo Resolutive
——— Técnicos Aditamento retificativo
et 95998 o 04/09/2023 quanto a0 indice Submetido 04/09/2023
— Jremuneracio

Imagem 37 - Lista dos aditamentos submetidos

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 questes acedendo ao separador:

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

Aditamentos”.
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