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O presente manual relne a informacdo necessaria a utilizacdo das aplicacbes informaticas
Hordrios/Contratacdo e Gestdo de Colocacdes/ Contratos disponibilizadas as Escolas Portuguesas no
Estrangeiro da Rede Plblica do Ministério da Educacao (doravante designadas por EPERP), pela
Direcao-Geral da Administracao Escolar (DGAE), no Sistema Interativo de Gestdao de Recursos
Humanos da Educacao (SIGRHE). Estas aplicacbes eletronicas sdo constituidas por um conjunto de
menus e submenus que permitirdo facilitar o registo de horarios e contratos, bem como a gestao

dos mesmos.

As colocacoes em Contratacao de Escola cumprem o estabelecido pelo Decreto-Lei n.° 139-B/2023,
de 29 de dezembro, em concretizacao do previsto no Decreto-Lei n.° 32-A/2023, de 8 de maio,
devendo as EPERP 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 O 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 designado como DL n.° 27/2006, de 10 de fevereiro, na sua redacao atual.

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

vocacionais ou artisticas do ensino basico e secundario.

As colocagdes em Contratacao de Escola podem ainda visar a colocacao de docentes no ambito do
ensino artistico especializado da musica e da dang¢a, cumprindo o estabelecido no Decreto-Lei n.°
94/2023, de 17 de outubro, que altera o Decreto-Lei n.° 15/2018, de 7 de marco.
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= Atendimento on-line - E72, permanentemente disponivel no SIGRHE - Area “Aplicaces

eletronicas | Tema “Contratacao de escola EPERP”).

= Centro de Atendimento Telefonico - 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 Administracdo 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.

DGAE - Direcao-Geral da Administracao Escolar

SIGRHE - Sistema Interativo de Gestao de Recursos Humanos da Educacao
EPERP - Escolas Portuguesas no Estrangeiro da Rede PUblica

DL - Decreto-Lei

GR - Grupo de Recrutamento

TEF - Técnico Especializado para formacao

TEOF - Técnico Especializado para o desempenho de outras funcoes

CE - Contratacao de Escola

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

diferencas face aos ecras finais apresentados.
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2. Instrucdes de utilizacdao do SIGRHE
2.1. Acesso as aplicacées

As aplicaces encontram-se disponiveis no Portal da DGAE ou diretamente através do endereco:
sigrhe.dgae.medu.pt.

Nota: As aplicacdes sao 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.

0 acesso ao SIGRHE efetua-se através dos codigos do/a responsavel da EPERP: o nimero de utilizador

e a respetiva palavra-chave.

A EPERP e o/a candidato/a sao responsaveis pela insercao e atualizacdo dos dados na aplicacao.

2.2. Funcionamento geral do SIGRHE

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

autenticacao).

OpéiTERP SIGRHE

GIRAL ' BITUAGAO PROFISSIONAL = WULTIPUATAFORMA OF RIGISTOS  §72

INFORMACOES ;-

DOCUMENTACAO

2230me

Imagem 1 - Ecra Inicial
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2.3. Modulo Horarios/Contratacgao

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

menu visivel no lado esquerdo do ecra, o menu Hordrios/ Contratacdo > 2024/2025 > Hordrios.

) Horarios/Contratacao

p 2023/2024
w2024/2025

Horarios

Imagem 2 - Horarios/Contratagao

2.4. Mobdulo Gestao de Colocagoes/Contratos

No menu Gestdo de Colocacoes/Contratos podera gerir as colocaces/contratos resultantes da

Contratacao de Escola.

p Gestdo de Colocagdes/Contratos

Imagem 3 - Gestao de Colocagdes/Contratos
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No submenu “Horarios”, a EPERP podera submeter horarios para a Contratacdo de Escola, sendo a

sua validacao da responsabilidade da Direcao-Geral de Administracao Escolar (DGAE).

Neste mesmo menu, a EPERP pode ainda efetuar os procedimentos iniciais associados a contratacao

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

Seguem, igualmente, para contratacao de escola, os horarios para técnicos especializados e grupos

de recrutamento do ensino artistico especializado da musica e da danca.

Caso a necessidade que deu origem ao pedido de horario deixe de existir, deve efetuar a anulacdo

do horario, através do botao (x ]

Para efetuar um pedido de horario, a EPERP deve carregar no botao .

Horarios

N° do Horario Tipo de Necessidade : Grupo de Recrutamento : Nimero de Horas : Horario majorado?
v v v
Tipo Horario Detalhe do Motivo : Motivo Tipo Duragdo
v v v v
Técnico Especializado Area disciplinar especifica do GR 530 Técnico Especializado para outras funces
v v v

Estado Login do Candidato Selecionado Periodo de Colocacdo

v De =) |
(“Pesquisar | Limpar |

Horarios

AREA NOMERO DATA
GR DE PO, PEDIDO
530 HORAS HORARIO §  HORARIO

TECNICO ESTADO

VALIDACAO/  DATA FINAL DATA FINAL DE ESTADO
ESPECIALIZADO

NICIO COLOCAGAO CANDIDATURA ANTERIOR
CANDIDATURA & s s

5 Ne Crias FASE CANDIDATO DATA
c6p1G0 i . 00 DATA ” 2
s HORARIG HorAwio RR  SELECIoNADO 2RI o ACEITACRO/COLOCACAO

Imagem 4 - Criacao de horario

No novo ecra deverao ser indicados, num primeiro passo, o Codigo e o Tipo de Necessidade que
suscita a oferta: lecionacdo de um Grupo de Recrutamento ou necessidade de Técnicos

Especializados.
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Dados da Escola
Cédigo : [ ~ ]
Estado
Rascunho v Data Pedido Horario

Dados do Horario

Tipo de Necessidade : %
Disciplina/Projeto :
Namero total de aluncs abrangidos !:
Mimero de alunos abrangidos pelo

Imagem 5 - Tipo de Necessidade

3.1.1.1.  Pedido de horario para Grupo de Recrutamento
No pedido de um horario para um Grupo de Recrutamento, a EPERP devera:
= Indicar o Grupo de Recrutamento para o qual necessita efetuar a oferta;

=  No caso do grupo de recrutamento 530, deve indicar se o horario se enquadra numa area
disciplinar do GR 530, em conformidade com o art.® 56.° do DL n.° 32-A/2023, de 8 de maio. Em

caso afirmativo, deve também indicar qual a area disciplinar especifica;

= Indicar a Disciplina/Projeto correspondente a oferta.

Horarios

Dados da Escola

Cddigo : [ v]

Estado

Rascunho ~  Data Pedido Horgrio :

Dados do Horario

Tipo de Necessidade :
Grupo de Recrutamento :

Disciplina/Projeto :

Imagem 6 - Tipo de Necessidade - Grupo de Recrutamento

Dados do Horario

Tipo de Necessidade @
Grupo de Recrutamento

O horério enguadra-se numa drea disciplinar do GR330,
em conformidade com o art,? 56.9 do Decreto-Lei n.® 32-A/20237 :

Area disciplinar especifica do GR 520
Disciplina/Projeto
Mumero totzl de zlunos abrangidos &

Némers de aluncs abrangides

Nam

Imagem 7 - Tipo de Necessidade - Grupo de Recrutamento 530 com area disciplinar
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3.1.1.2. Pedido de horario para Técnico Especializado

No pedido de um horario para um Técnico Especializado, a EPERP devera indicar se o pedido é para
recrutar um Técnico Especializado para formacdo ou um Técnico Especializado para

desempenho de outras funcoes.

Horarios

Dados da Escola

Cédigo : [ ']

Estado

Rascunho ~  Data Pedido Hordrio :

Dados do Horario

Tipo de Necessidade

Técnico Especializado : N
Disciplina/Projeto :
Nimero total de alunos abrangidos :

Imagem 8 - Tipo de Necessidade - Técnico especializado

3.1.1.2.1. Técnico Especializado para formacao

No caso do pedido de um Técnico Especializado para formagdo, a EPERP devera indicar a

Disciplina/Projeto correspondente a oferta.

Dados do Horario

Técnico Especializado :

Imagem 9 - TE para formacao

3.1.1.2.2. Técnico Especializado para desempenho de outras fungcoes

No caso de ter sido escolhido Técnico Especializado para desempenho de outras fun¢ées, o
Agrupamento de Escolas ou Escola ndo Agrupada devera indicar a fungdao que o técnico ira

desempenhar.

Dades da Gacsls

P ~

Eatada

- _

Gusrdade ne neste PC

Imagem 10 - TE para desempenho de outras fun¢des
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Devera, ainda, dar indicacbes sobre o “Despacho autorizador da contratacdo” e respetiva

“Entidade autorizadora da contratacdo”, bem como sobre a “Disciplina/Projeto” correspondente
a oferta:

Dados do Hordrio

Tipo de Necessidade :
Técnico Especializado

Técnico Especializada para outras funcées :

Despacho sutorizader da contratacic © Entidsds sutorizadors da contratacic :

Disciplina/Projeto

Imagem 11 - Despacho e entidade autorizadora da contratacao

3.1.2. Caracterizacao da necessidade

Apos determinar o tipo de necessidade, a EPERP devera indicar o nimero total de alunos abrangidos
pelo horario que esta a ser pedido. Devera, ainda, especificar o nimero de alunos abrangidos pelo
motivo “Componente Letiva com Turma”, por outros motivos e o nimero de alunos com exame na
disciplina (esta ultima questao nado surgira para pedidos dos grupos de recrutamento 100, 360, 910,
920, 930, mUsica e danca, nem para pedidos de técnicos especializados para o desempenho de outras

funcoes).

Seguidamente, devera a EPERP indicar o nimero de turmas abrangidas, se o horario esta a ser
assegurado mediante adocao de medidas provisorias (horarios em que a caréncia de docente esta a
ser satisfeita temporariamente por outro(s) docente(s) da EPERP, mas continua a existir a

necessidade de contratacao), bem como a data em que a necessidade surgiu.

Namero de alunos abrangidos pelo mativo "Componente Letiva com Turma” : _

O horario esta a ser assegurado
mediante adogdo de medidas Néo v
provisorias? :

L_Indicue a data em que a necessidade ocorreu :

Numero de alunos abrangidos por outros motivos :

Imagem 12 - Caracterizagdo da necessidade

3.1.3. Motivo

Apos caracterizar a necessidade, a EPERP devera indicar qual o “Motivo” que deu origem ao horario.

Motivo ¢

Imagem 13 - Motivo do pedido
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No caso de indicar que se trata de um pedido de horario por Aumento de Turmas (alinea h) do artigo

U4
57.° da LTFP), a EPERP devera selecionar com G os detalhes que originam o aumento de turmas,

bem como indicar o niUmero de horas atribuido a cada detalhe.

Motivo :

Componente letiva com turma do Ensino Geral : Tutoria : [J : _
Apoio educativo :
Flexibilidade curricular :
Crédito horario : Componente letiva com turma do Ensino Profissional : (] :
Projetos :

Componente letiva com turma de Qutras Ofertas : Em resultado de Recurso Hierdrquico : [ :
Planos de Desenvolvimento Pessoal, Social e Comunitério :
Portugués Lingua Ndo Materna/Portugués Lingua de Acolhimento :
Plano 23|24 Escola+ (prolongamento) : Apoio ao estudo :

Cargos : Oferta de escola :

Plano +Aulas +Sucesso :

0O00o

Coadjuvacgdo :

O00o0ooooooooa

Qutro :

Imagem 1415 - Aumento de Turmas - detalhes do horario

No caso de indicar que se trata de um pedido de horario para Substituicao (da alinea a) do artigo
57.° da LTFP), a EPERP devera selecionar, no campo “Detalhe do Motivo”, o motivo que origina a

substituicao:

Detalhe do Motivo :

Imagem 16 - Detalhes do motivo “Substituicao”

Se o pedido de substituicao for do grupo de recrutamento 100 ou 110 e tiver como objetivo substituir
um docente cujo horario resulta de reducdo da componente letiva, devera assinalar o respetivo

campo:
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Dados do Horario

Tipo de Necessidade :
Grupe de Recrutamenta :

Disciplina/Projeto :

Nimero total de alunos sbrangidos :
Nimero de alunos abrangidos pelo motivo "Componente Letiva com Turma® :

Mimero de alunos abrangides por outros motives :

Némero de alunos com exame na disciplina :
Nimero de turmas abrangidas :

O hordrio estd a ser assegurado
mediante adocdo de medidas
provisérias? :

Indique 2 data em gue 2 necessidade ocorreu @
Motivo :

Detalhe do Mativo ¢

Substituicio de docente cujo hordrio resulta de reduco da componente lativa :

Imagem 17 - Substituicdo de docente cujo horario resulta de reducdo da componente letiva

Seguidamente, devera selecionar com os detalhes que caracterizam o horario, bem como indicar

o numero de horas atribuido a cada detalhe.

T
Componente letiva com turma do Ensing Geral : _ Tuteria: [ ¢ _
Apsio educative : () : (NN
Flexibilidade curriewiar s (O + (R
Crédito hordrio : [ : _ Companente letiva com turma do Ensing Profissional : [] _
-
Componente letiva com turma de Outras Ofertas : [:l ' _ Em resultado de Recurso Hierdrguico : D H _
Planos de Desenvolvimento Pessoal, Social @ Comunitdrio 1 D ' _
Sem colocagio nas idad ) _ gués Lingua Nio . gués Lingua de [ _
Planc 23|24 Escola+ (prolongamenta) : [ : _ Apcio ac estudo s [ ¢ _
Carges ¢ ' _ Oferta de esccla : ()« (ENNDDDID
Plane +Aulas +Sucesso : [ ¢ _ Coadjuvago: [ : _
owe: O+ D

Imagem 18 - Substituicao - detalhes do horario

3.1.4. Tipo de Duracao

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

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

Tipo Duracdo :

Imagem 1920 - Tipo de duragéo do horario

0 tipo de duracado de um horario pedido pelo motivo “Aumento de Turmas”, ao abrigo da alinea h)

do artigo 57.° do LTFP, é Termo a 31 de agosto.
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No entanto, se o horario for destinado a lecionacdo de um modulo/disciplina de carater

temporario, deve ativar o pisco na questdo “Este horario destina-se a lecionacdo de um

modulo/disciplina de carater temporario?”:

Tipo Duracde : | Temporario ‘U‘]

Este hordrie destina-sa & lecionagic de um !
médulo/disciplina de carater temporario? : —

Imagem 2122 - Motivo “Aumento de Turmas” de carater temporario

0 tipo de duracao dos horarios de substituicdo depende do detalhe do motivo. Na tabela seguinte

estao indicados os Motivos de Substituicdo e os respetivos Tipos de Duracgao:

SUBSTITUIGCAO - Detalhe do Motivo Tipo de Duragao

Substituicao por doenca

Substituicao por parentalidade

Substituicao por mobilidade

Substituicao por dispensa para amamentacao/aleitacao

Substituicao por aplicacao de pena disciplinar Temporario

Substituicao por gravidez de risco

Substituicdo por nomeacao em 6rgao de gestao

Substituicao por dispensa da componente letiva (JNE)

Substituicao por servicos moderados (junta médica/medicina do trabalho)

Substituicao por aposentacao

Substituicao por exoneracao

Termo a 31 de agosto
Substituicao por falecimento

Substituicao por rescisdo por mutuo acordo

Substituicao por eleito local

Substituicao por licenca sem vencimento

Substituicao por reducao da componente letiva
Termo a 31 de agosto

Substituicao por impedimento de natureza penal ou
Temporario

Substituicao por participacao na campanha eleitoral

Substituicao por licenca sem remuneracao

Substituicao em resultado de Recurso Hierarquico

Imagem 23 - Substituicao - detalhe do motivo

Os pedidos de horarios de tipo Temporario tém a duracdo minima de 30 dias e maxima até ao final
do ano escolar e dao origem a contratos a termo resolutivo incerto que incluem o periodo de férias,

em conformidade com o ponto 1 do artigo 16.° do DL n.° 139-B/2023, de 29 de dezembro.
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Devera ser indicado o numero de horas semanais necessarias, em conformidade com as horas

indicadas para caracterizar o horario, e tendo em conta os limites maximos estipulados.

Mumero de Horas @ [

Imagem 24 - Nimero de horas

Limite maximo de horas

Grupos de Recrutamento Bt
Técnicos E '!'elgmzos
Ensino artistico . specializados para
E
100 e 110 120 a 930 especializado da Spe?giﬁzggz para desempenho de
musica e da danca > Outras Funcoes
25 h 22 h 22 h 22 h 35h

Imagem 25 - Limite maximo de horas

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

de utilizador do/a docente/técnico/a a ser substituido/a.

Dados do Docente substituido

M2 Utilizador : [ &y

Moeme @

MIF :

Imagem 26 - Dados do/a docente/técnico/a substituido/a

Se um horario for pedido para a substituicdo de um/uma candidato/a contratado/a que esteja a
substituir outro/a, a EPERP devera pedir o horario com o motivo que levou a substituicao. Caso se
verifique mais alguma substituicao (substituicao sucessiva), a EPERP devera pedir o horario sempre

pelo motivo que levou a substituicdo de cada docente.

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

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

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

D substituiu o C, pelo motivo que levou a substituicao de C.
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Nestes casos, as colocacdes dos/as candidatos/as contratados/as finalizarao quando o/a docente

ou técnico/a que deu origem ao pedido do 1.° horario se apresenta.

No exemplo referido anteriormente, as colocacoes de B, C e D finalizarao quando A se apresenta,
desde que cada um deles tenha cumprido a duracdo minima estipulada, ou seja, um periodo minimo
de 30 dias (incluindo o periodo de férias).

Compete ao/a responsavel da entidade determinar o momento em que cessa a necessidade
subjacente a colocacdo dos/as docentes ou técnicos/as em regime de substituicdo e o consequente
término do contrato, em conformidade com os nimeros 7 e 8 do artigo 16.° do DL n.° 139-B/2023,

de 29 de dezembro.

3.1.7. Justificacdo da Necessidade

Nos pedidos de horario por “Aumento de Turmas”, devera indicar, com clareza, a razao do pedido

do horario.

Justificacdo da Necessidade (deve indicar com clareza a razdo do pedido do horario)

Imagem 27 - Justificacdo da Necessidade (aumento de turmas)

3.1.8. Curso/Habilitacao

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

ser indicada.

Curso/Habilitacdo

Imagem 28 - Curso Habilitacao
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3.1.9. Mancha horaria

A EPERP devera indicar a hora de inicio e fim das horas existentes no horario e, no caso de atribuicdo
de cargo(s), identificar o(s) mesmo(s).

Mancha horaria (deve indicar a hora de inicio e fim das horas distribuidas no horario, dividindo entre manhd, tarde e noite)

2.3 feira 3.2 feira 4.3 feira 5.3 feira 6.3 feira
Manha

Tarde

Noite

Identificac&o do(s) cargo(s) :

Observages :

Imagem 29 - Mancha horaria

3.1.10. Informacao adicional

A EPERP dispde, ainda, de um campo para prestar informacao adicional ao/a candidato/a (por
exemplo, endereco do sitio da Internet da EPERP, salientar algum aspeto do aviso de abertura...) e

onde nao deverao ser indicados dados pessoais.

Informacdo Adicional a prestar aos candidatos (Em caso de substituicdo/denancia de docente/técnico/a, ndo deve indicar dados pessoais do/a mesmo/a, salvaguardando
assim o RGPD.)

Carateres disponiveis: 500

2

Imagem 30 - Informacéao adicional a prestar aos/as candidatos/as

Terminada a insercdo dos dados relativos ao pedido de horario, a EPERP devera confirma-los e

carregar no botao -

Caso pretenda efetuar alguma alteracao, a EPERP devera carregar no botao _ e

modificar os campos pretendidos.

3.1.11. Comprovativo para substituicao

Quando um pedido de horario é efetuado para substituicdo, é necessario anexar a documentacgao

que comprova a necessidade. Para isso, devera clicar no botao , indicar o tipo de anexo e

selecionar o ficheiro e gravar.
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Comprovativo para substituicdo - Anexos 0-0de0
TIPO DE ANEXO & NOME DO FICHEIRO &

0-0deo0

Imagem 31 - Comprovativo para substituicao

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

1- S&o critérios objetivos de selecdo, a seguir obrigatoriamente, para os grupos de recrutamento
previstos no DL n.° 27/2006, de 10 de fevereiro, na sua redacao atual, a graduacao profissional,
nos termos do n.° 1 do artigo 11.° do DL n.° 32-A/2023 de 8 de maio ou, caso o/a candidato/a nao
seja detentor de Qualificacdo Profissional, a classificagcdo académica, nos termos da subalinea iii)
da alinea b) do artigo 11.° do DL n.° 32-A/2023 de 8 de maio.

Critérios Obrigatérios

Graduacao Profissional - Ponderagdo 100%

- Graduagao Profissional - nos termos do n.? 1 do art.? 11.9 do Decreto-Lei n.9 32-A/2023, de 8 de maio.
ou

- Classificaco académica - nos termos da subalinea iii) da alinea b) do art.211.° do Decrato-Lei n.2 32-A/2023, de 8 de maio (se ndo possuir Qualificacdo Profissional).

Informagao

Para efeitos de desempate ¢ utilizado o previsto no n.2 2 do art.® 12.9 do Decreto-Lei n.0 32-A/2023, de 8 de maio.
Em caso de igualdade na graduagédo, a ordenagdo dos candidatos respeita a seguinte ordem de preferéncias:

a) Candidatos com classificacdo profissional mais elevada, nos termos do artigo anterior;
b) Candidatos com maior tempo de servigo docente prestado apds a profissionalizagio;
c) Candidatos com maior tempo de servico docente prestado antes da profissionalizacéo;
d) Candidatos com maior idade;

e) Candidatos com o nimero de candidatura mais baixo

Imagem 32 - Critérios para grupos de recrutamento - 100 a 930

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

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

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

- Entrevista de avaliacdo de competéncias com uma ponderacao de 35%.

Tendo como base os critérios e ponderaces definidas na legislacdo, a EPERP devera inserir os
critérios/subcritérios relativos a Avaliacao do Portefélio e a Entrevista de Avaliacdao de

Competéncias, bem como as respetivas ponderacoes.

Devera ter em atencao que o somatorio das ponderacdes atribuidas aos subcritérios nao podera

ultrapassar, nem ser inferior, a ponderacao do critério.
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Para tal, a EPERP deve carregar em _ e, em seguida, em .

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

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

pretendidos.

Subcritérios

Tipo de Critério @

Ponderagdo do Subcritério :

Subcritério :

Imagem 33 - Critérios para Técnicos Especializados

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

do perfil do/a candidato/a selecionar depende dos mesmos.

3- Sao critérios objetivos de selecdo, a seguir obrigatoriamente, para grupos de recrutamento do
ensino artistico especializado da musica e da danca, o estipulado pelo n.° 5 do art.° 15 do DL n.°

15/2018, de 7 de marco, na redacao em vigor:
- A avaliacao curricular, que vale 60 %;

- A entrevista, que vale 40 %.

Critérios Obrigatorios

Dependendo do normativo que regulamenta:

- Ponderagdo da Avaliagdo do Portefdlio - 30%

- Ponderagdo da Entrevista - 35%

- Ponderacdo do Numero de Anos de Experiéncia Profissional - 35%
(n.2 10 do art.© 40.9 do Decreto-Lei n.? 32-A/2023, de 8 de maio)
Ou

- Ponderac@o da Avaliacdo Curricular — 60%

- Ponderacao da Entrevista - 40%

(n.0 5 do art.0 15 do anexo ao Decreto-Lei n.0 94/2023, de 17 de outubro, que altera o anexo ao Decreto-Lei n.0 15/2018, de 7 de margo)

Imagem 34 - Critérios obrigatérios para TE e GR de Musica e Danga
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Para submeter o pedido do horario, a EPERP devera escrever a palavra-chave e carregar no

botao -

Palavra-Chave

Imagem 35 - Submeter pedido de horario

A oferta de contratacao de escola é também divulgada na pagina da Internet da respetiva EPERP,

em conformidade com o n.°5 e o n.° 6 do art.®° 40.° do DL n.° 32-A/2023, de 8 de maio.

3.2. Anular um horario

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

ordenada”.

Todos os horarios postos a concurso, ao abrigo dos artigos 39.° e 40.° do DL n.° 32-A/2023, de 8 de
maio, cuja necessidade se tenha tornado obsoleta ou que nao tenham candidato/a selecionado/a,
devem ser anulados na plataforma SIGRHE.

Para anular, devera aceder ao horario em modo de edicao (clicando no botao [ x] ou, ja dentro do

registo, no botdo BEG&) e preencher o campo Justificacdo da Anulacéo (obrigatério) com o motivo

que levou a anulacao do horario. Para finalizar o processo, devera carregar no botao -:

Grupo de P Contratagdo Lista N
Recrutamanto 400 7 HiSEOna de Escols Ordenada %

Grupo de 410 - Educacso Contratacio el Anular
Rechitamento _ Especial 1 e seol valido ik

Imagem 36 - Anular horario de contratacao de escola |

240 - Educagdo

Grupo d sl o c
Recrutamento p M9 0L de Escola

— Hordeio
31/08/202: Denunacar do qgj
nutar]

Imagem 37 - Anular horario de contratacao de escola Il

Anilagho do Hordrio

Imagem 38 - Justificacdo da anulacao
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Ao aceder ao submenu Horarios, podera consultar todos os horarios que ja foram pedidos e os estados

respetivos.
Hordrios
NO do Hordrio : Tipo de Necessidade : Grupo de Recrutamento : Nimero de Horas : Horirio majorado? :
= = =

Detalhe do Motive : Mativo : Tipo Duragdo :

o = e
Técnico Especializado : Area disciplinar especifica do GR 530 : Técnico Especializado para outras fungées :

= = =

Estado : Login do Candidats Selecionado : perioda de Colocacio :

v ve - =

— Anca T DATADA.  paaema oamamwatoe tsmoo S0 cawomsto DA para i
RECRUTAMENTO 2 530 ESPECIALIZADO 2 EEIRAS . :ED?IlA'DRolU . INICIO COLOCACAO EANDIDA'IURA iNTERIOR iEI.EClDNADD EEI.E;\O :CEITACAO/CDLDCACAD

copIco
CANDIDATURA &+

e TIP
HORARIO NECESSIDADE

Grupe de

® g000c
& 800001 8 Recrutamento

12 21/08/2025
£ s 7

12 31/08/2025

12/08/2024  12/08/2024

# goo001 & 2 082025 81202 x
& 800001 22 PR bt 21/08/2025  16/08/2024 [+]
£ 800001 5 18 x
& 80001 4 6 21/08/2025 ®
£ so0001 2 15 21/08/2025 *
» 03/08/2024
a00¢ 08/2025 x
& 8001 2 15 omies 21/08/2025 Q
& so00m 1 2 31/08/2025 E
2 200 5 082025
£ 800001 1 22 21/08/2025 x
Técnicn
» Téenicas Espacializado para 0/08/2024
000¢ 2 08/2025 ar Validar x
¢/ 3 Especializados desampenha de 22 15:03:43 BLEC. 202 Tl o
funcies
- 05/08/2024
00001 1 2 08/2025 ar Validar x
& 800001 1 22 o on.ee 31/08/2025 Por Valid: (<]
£ 800001 1 2 Rascunho x

Imagem 39 - Horarios pedidos

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

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

Podera também consultar as habilitacdes/formacdes e comprovativos inseridos na aplicacdao
pelos/as candidatos/as, clicando na linha correspondente a cada candidatura e, seguidamente, no

numero de utilizador apresentado.

O preenchimento das habilitacdes e os documentos anexados sao da inteira responsabilidade do/a
candidato/a que, durante o processo de selecdo ou apods ser selecionado/a, devera comprovar a
veracidade dos dados, mediante a apresentacao da documentacao que ateste os elementos que

constam na aplicacao.

0 facto de os documentos apresentados ndo comprovarem as habilitacdées, nao devera ser motivo

impeditivo para que a selecdo ocorra, uma vez que o/a candidato/a podera fazer prova das

habilitacoes exigidas no momento da apresentacao.
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No caso de um horario pedido para suprir uma necessidade de um grupo de recrutamento (DL n.°
27/2006, de 10 de fevereiro, na redacao atual) a EPERP devera, em primeiro lugar, proceder a

ordenacéo da lista, em funcao da graduacao profissional dos/as candidatos/as.

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

Apods a ordenacao das candidaturas, devera proceder a selecao dos/as candidatos/as por ordem

decrescente de graduacao, clicando no icone

No caso dos procedimentos para a selecao de candidaturas para horarios de técnicos especializados
e grupos de recrutamento de Musica (M) e Danca (D), s6 apos a aplicacao dos critérios de selecao
a todos/as os/as candidatos/as, devera a EPERP proceder a selecdo do/a candidato/a melhor

ordenado/a, clicando no icone

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

carregar no botao [ = ExperEresndidsiesT] e tera acesso a informacao referente a todas as candidaturas

em formato Excel.

A selecao dos/as candidatos/as deve respeitar a lista de ordenagao, sendo responsabilidade do/a

candidato/a aceitar/nao aceitar a respetiva colocacao.

Quando a selecao nao é possivel devido a penalidade, a aplicacdo emite um aviso impeditivo com o

motivo pelo qual ndo é possivel selecionar o/a candidato/a.

Para cada selecao efetuada, é enviado um e-mail de alerta ao/a candidato/a.

Apos a selecdo, a aceitacao da colocacao pelo/a candidato/a efetua-se por via da aplicagado até ao
1.° dia til seguinte ao da comunicacdo da selecdo e a apresentacao € realizada na EPERP até ao
2.° dia util seguinte ao da comunicacdo da selecdao. No entanto, nas situacées em que os/as
candidatos/as residem em outro pais, devera ser articulado com o responsavel pela EPERP a data

de apresentacao, salvaguardando o periodo necessario para deslocacao.

A EPERP devera indicar se existiu ou ndo apresentacao do/a candidato/a relativamente ao horario

cuja selecdo/colocacao aceitou. Na aplicacao eletronica devera utilizar os icones >
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Relativamente aos grupos de recrutamento, o ndao cumprimento dos deveres de aceitacao e

apresentacao determina a aplicacdo do disposto nas alineas a) e c) do artigo 18.° do DL n.° 32-
A/2023, de 8 de maio.

3.3.3. Comprovacao de dados

Compete, ainda, a EPERP comprovar a veracidade da informacao inserida na candidatura mediante
a apresentacao, por parte do/a candidato/a, da documentacao que comprova os dados que constam

na aplicacdo. A comprovacao ou nao comprovacao de dados é efetuada utilizando as funcionalidades

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

SIGRHE no ato de apresentacao dos/as candidatos/as na EPERP. Estes nao devem iniciar o

exercicio de funcoes sem que todos os procedimentos estejam efetuados, de forma a evitar

futuros constrangimentos.

3.3.4.Selecionar proximo/a candidato/a

Caso uma colocacado seja nao aceite, ndao aceite em tempo Util ou caso o/a candidato/a nao se
apresente ou nao comprove os dados, o horario mantém-se disponivel para a proxima selecdo, de

acordo com a lista ja ordenada.

3.3.5. Horario denunciado

De forma a agilizar o processo de colocacdo, quando um horario de contratacdo de escola é
denunciado, surge uma seta * para que, caso a necessidade persista, seja possivel duplicar o

horario e, assim, continuar o processo de selecao a partir da lista ordenada ja constituida.
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No menu Gestdo de Colocagdes/Contratos podera gerir as colocacoes, contratos e aditamentos

resultantes da Contratacao de Escola.

) Gestio de Colocagdes/Contratos

Imagem 40 - Detalhe do menu Gestao de Colocacbes/Contratos

Neste submenu é possivel efetuar:

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

e Aindicacao de apresentacao/nao apresentacao das colocacées de Contratacao de Escola;
e A denlncia e finalizacao de colocacdes/contratos;

e A elaboracao de colocacdes/contratos;

e Aelaboracao, finalizacao e anulacao de aditamentos.

Aindicacao de apresentacdo/nao apresentacao das colocacdes de Contratagao de Escola é efetuada
no submenu “Colocacdes CE”. Nao é possivel elaborar contratos sem que esta indicacdo seja

efetuada na aplicacao.

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

por um/a candidato/a externo.

Sempre que pretender denunciar uma colocacao, devera selecionar o submenu “Colocacdes CE”.
Seguidamente, devera selecionar a linha respeitante a colocagao pretendida e surgird um ecra onde

podera consultar todos os detalhes da colocacdo. No final da pagina, do lado esquerdo, ira visualizar
o botao LbSRERrcER

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

letivo.

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

a informacao de que o/a candidato/a esta a denunciar a colocacao fora do periodo experimental.
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Neste ecra, a EPERP tem disponivel um calendario para indicar a data em que ocorreu a dendncia.

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

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

Sempre que um/uma candidato/a efetuar a denincia do contrato, dentro ou fora do periodo

experimental, sera enviado um email a EPERP com essa informacao.

Ap0s a selecdo da linha respeitante a colocacéo pretendida, surgird um ecra onde podera consultar

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

Finalizar Colocagio

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

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

Relativamente a contratacdo de escola, caso ainda ndo tenha comprovado os dados do/a
candidato/a, surgira um aviso com essa informacdo, sendo necessario aceder ao mddulo
“Horarios/Contratacao > 2024/2025 > Horarios” para efetuar essa indicacdo (ver 3.3.3. deste

manual).

E importante que a indicacao da finalizacao pela EPERP seja efetuada no respetivo dia para que nao
existam constrangimentos para o/a candidato/a, por exemplo, caso pretenda manifestar a sua

intencao de aceitar outra colocacao em contratacao de escola.

Relembra-se que, de acordo com o estipulado no n.° 1, do artigo 16.°, do DL n.° 139-B/2023,
de 29 de dezembro, o contrato de trabalho tem a duracdao 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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