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O presente manual relne a informacdo necessaria a utilizacdo das aplicacbes informaticas
Hordrios/Contratacdo e Gestdo de Colocacbes/Contratos 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
eletrdnicas sdo constituidas por um conjunto de menus e submenus que permitirao facilitar o registo

de horarios e contratos, bem como a gestao dos mesmos.

As colocacées em Mobilidade Interna, Contratacao Inicial, Reserva de Recrutamento e em
Contratacao de Escola cumprem o estabelecido pelo Decreto-Lei n.° 32-A/2023, de 8 de maio, bem
como o estipulado pelo Decreto-Lei n.° 57-A/2024, de 13 de setembro, relativamente as colocacoes
que decorrem do Concurso Externo Extraordinario 2024/2025, devendo os AE/EnA pedir os horarios
que necessitam, selecionando o tipo de necessidade (Grupo de Recrutamento/Técnico

Especializado), o nimero de horas e a duracéo prevista do horario.
A contratacao prevista no supracitado Decreto-Lei pode ter por objeto:

e O exercicio de funcdes docentes no ambito dos diversos niveis de ensino e Grupos de
Recrutamento a que se refere o Decreto-Lei n.° 27/2006, de 10 de fevereiro, na redacao da
Declaracao de Retificacao n.° 18/2006, publicada a 23 de marco de 2006, alterado e aditado
pelo Decreto-Lei n.° 176/2014, de 12 de dezembro, e pelo Decreto-Lei n.° 16/2018, de 07 de

marco, doravante designado como DL n.° 27/2006, de 10 de fevereiro, na sua redacao atual.

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

vocacionais ou artisticas do ensino basico e secundario.

As colocacoes em Contratacdo de Escola podem ainda visar a colocacdo de docentes no ambito do
ensino artistico especializado da musica e da dan¢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.

= 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
AE/EnA - Agrupamento de Escolas ou Escola nao Agrupada

DL - Decreto-Lei

GR - Grupo de Recrutamento

TEF - Técnico Especializado para formacéo

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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Instrucoées de
utilizacao do SIGRHE
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As aplicaces 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, I0S 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/a candidato/a sdo responsaveis pela insercao e atualizacdao dos dados na aplicacao.

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

autenticacao).
-~
GERAL ' DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS | SITUAGAO PROFISSIONAL = MULTIPLATAFORMA DE REGISTOS | E72 INQUERITOS.
INFORMACOES LB
BEM-VINDO AO SIGRHE! =l
Para conhecer em detalhe os menus do SIGRHE, sugere-se a consulta de link "Estrutura de Menus" no topo do ecra.

% & s DOCUMENTACAQ BN

- DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS 22 Janeiro Manual Geral de Utilizaggo do SIGRHE m

\‘ + FormacHo Lideres Inovadores 2015 2019 —

S i

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 Horarios/Contratacdo > 2024/2025 > Horarios.

Podera também consultar os horarios que se encontram a concurso nos AE/EnA da area geografica

do QZP ao qual pertence, através do separador “Horarios a concurso no QZP”.

p Horarios/Contratacao

w2024/2025

Horarios

Horarios a concurso no QZP

Imagem 2 - Horarios/Contratagao

2.4. Mobdulo Gestao de Colocagoes/Contratos

No menu Gestdo de Colocacées/Contratos podera gerir as colocagdes/contratos resultantes de

Mobilidade Interna, Contratacao Inicial, Reserva de Recrutamento e Contratacao de Escola.

p Gestdo de Colocagdes/Contratos

wColocacbes/Contratos 2024/2025
Consulta Colocacoes
Colocagdes CI/RR/RR-CEE
Colocagbes MI/MI-CEE
Colocacbes MPD
Colocagdes CE
Colocacoes MA
Contratos

Aditamentos

Imagem 3 - Gestao de Colocagdes/Contratos
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HORARIOS/CONTRATACAO
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No submenu “Horarios”, o AE/EnA podera submeter horarios para a Reserva de Recrutamento e
Contratacdo de Escola, sendo a sua validacao da responsabilidade da Direcao-Geral dos

Estabelecimentos Escolares (DGEStE).

Neste mesmo menu, o AE/EnA pode ainda efetuar os procedimentos iniciais associados a contratacdo

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

Caso o pedido de horario para grupo de recrutamento (GR 100 a 930) seja inferior a 8 horas, o horario

ira para contratacao de escola.

Seguem, igualmente, para contratacao de escola, os horarios para técnicos especializados e grupos
de recrutamento do ensino artistico especializado da musica e da danca, bem como os horarios das

Escolas de Hotelaria e Turismo e dos Estabelecimentos Militares de Ensino.

Quando o pedido de horario é de 8 ou mais horas, este segue para reserva de recrutamento.

No entanto, um horario que seja objeto de uma nao colocacao (horario ndo usado), duas nao
aceitacdes, duas nao apresentacoes ou duas denincias na reserva de recrutamento pode transitar

para contratacao de escola.

0 responsavel do AE/EnA tem disponiveis os icones que permitem enviar o horario para reserva de

recrutamento E-> ou para contratacao de escola I:-:r/

o%$ 09@

|Reenviar para Reserva de Recrutamento | ‘ Enviar para Contratagdo de Escola ‘

Imagem 4 - icones disponiveis para reenviar o horario para RR ou enviar para CE

Os horarios ndo sdao automaticamente recuperados para a reserva de recrutamento. Caso a
necessidade persista, o responsavel pelo AE/EnA devera selecionar o icone adequado a situacao do

horario.

Os horarios ndo ocupados em reserva de recrutamento devem ser enviados para contratacdo de

escola (CE) pelo responsavel pelo AE/EnA.

Horarios [Novo |

AREA = NUMERO DATA ESTADO

o
Ne  Tpo upo AREA recnrcy s _ AT o VALIDAGAO/  DATAFINAL DATAFINALDE ESTADO
HORARIO NECESSIDADE RECRUTAMENTO SR,  ESPECIALIZADO Db 1O . PEDIOO | mnicio COLOCACAO CANDIDATURA  ANTERIOR
& & 5 S b S CANDIDATURA  $ B ¢

FASE CANDIDATO  DATA _ DATA

SOPIEO RR  SELECIONADO SELECAO ACEITACAO/COLOCAGAO

Do
HORARIO

0P

0%

Imagem 5 - Hordrios ap6s uma nao colocacao (Nao usado em RR, 1.? vez)
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Os horarios objeto de uma Nao Aceitacdo, uma Nao Aceitacdo em Tempo Util, uma Nao Apresentacao

ou de uma Denuncia, caso a necessidade persista, poderao ser enviados para Reserva de

Recrutamento.

Nio
Grupo de 500 - s
Recrutamento  Matematica Recrutamento acete, 12 RR oD
110 - 19 Ciclo Nao
Grupo de Reserva de .
Recrutamento 42 ENSino Pt acsite, 12 RR oD D
Bésico vez

Imagem 6 - Horarios apés uma nao aceitacao (Nao aceite, 1.? vez)

et o %
. o e -
Imagem 8 - Horario apés uma denuncia (Horario denunciado, 1.2 vez)
Um horario reenviado para reserva de recrutamento fica imediatamente valido.
Horarios 1-2de2
- AREA o NOMERO = EsTADO

o oo e F0Bne 5 Euwo B0 0o, Sh MY UM SN ER. BI0 o SRR Bl Moo

V4 g;‘:fjt:;mu 500 - Matemdtica ;:ifu’::”?sm 31/08/2024 valido [x)

4 Crupode o 500 Matemitica Recenade 31/08/2024 o dcete, Eruale  ma

Imagem 9 - Horério reenviado para RR

Caso a necessidade que deu origem ao pedido de horario deixe de existir, deve efetuar a anulacao
do horario, através do botao 0.

Quando um horario é enviado para contratacao de escola, é criado um registo no estado “Rascunho
em Afericdo”. Assim, é necessario aceder a este horario, anexar o comprovativo no caso dos horarios

de substituicdo, e submeter, passando o horario ao estado “Valido”.

Horarios 1-2de2
oo Mo . T x AREA recnico NOmeRo oata  DATADA. paapma OMtAemALE Estaco  ETAPO  canomato  baa  oaTA .
Py EUKARICI EECESSIDADE EECRHTAMENTO 530 ESPE(IAUZADI] HORAS HORARIO & :2?(1)3:}0 . INICIO EOLECA(AO SAND!DATURA :MTER.II]R HORARIO RR & iELEClONADO iELECAO :CE]IACAO/CDLOCACAO
© o o R B ¢ canmatura 8 ¥ ¢ © s o o o
N Grupo de 220 - Portugués ¢ . Contratagéo Srosaae Rescunho
Recrutamento  Inglés de Escola .
Afericio
R Nio Usado
- Grupo de 220 - Portugués e . Reserva de _—_- Noledo enviado o
Recrutamento  Inglés Recrutamento ez para CE

Imagem 10 - Horario enviado para CE - estado “Rascunho em Afericdo”

Os horarios nao ocupados em Reserva de Recrutamento ou que sejam objeto de duas ndo aceitacoes,
duas nao apresentacdes ou duas dendncias na reserva de recrutamento dos AE/EnA que pertencem

aos QZP e aos grupos de recrutamento indicados na Portaria n.° 211-A/2024/1, de 17 de

[

setembro, devem ser enviados para RR/CEE, selecionando o icone ",

Horérios. [ |
o meooe  cumooe MR wouco o on VAAGAO/  DATAFINAL ONTAFINALDE £sTAoD  ESTA%O rase canoioATo  DATA . DATA
SOOIGO. ACRUPAMENTO/ESCOUA i 1 5 L COLOACAD  CANDIDATURA  AMTERIOR DOm0 A S SAircio sermack

s ose

Imagem 11 - Criacdo de horario
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3.1. Criar um horario

Para efetuar um pedido de horario, o AE/EnA deve carregar no botdo .

Horarios
Ne do Horario Tipo de Necessidade : Grupo de Recrutamento : Niimero de Horas : Horario majorado? :
| [ Gl ) | V)
Tipo Horério :  Detalhe do Motivo : Motivo : Tipo Duracéo
[ yE 2] ¥ v
Técnico Especializado Area disciplinar especifica do GR 530 : Técnico Especializado para outras funcdes :
( ~]| v v
Estado : Login do Candidato Selecionado Periodo de Colocacao :
1l &4 4 =
[“Pesquisar [ Umpar |
Horarios 1-20de35 » B
it GOV AREA NUMERO DATA DATADA ESTADO
— & um neve regsto. bo pe AReA sécnico RINERD, AR VALIDACAO/  DATAFINAL DATAFINALDE ESTADO  ES! FASE CANDIDATO ... DATA
s l‘lo-hm) by ™ 530 E HORAS HORARIO & HORARIO naaom Eot.ou;la CANDIDATURA ANTERIOR opipro RR - SELECIONADO ofpigo o :mmgio/w
B s 2 s & s .CIMDI TURA $ s 2 s E s

Imagem 12 - Criagcdo de horario

3.1.1. Tipo de Necessidade

No novo ecra devera ser indicado, num primeiro passo, o Tipo de Necessidade que suscita a oferta:

lecionacdo de um Grupo de Recrutamento ou necessidade de Técnicos Especializados.

Horarios

Dados da Escola

Cédigo : [

Estado

v Data Padido Hordrio :

Tipo de Necessidade :
Disciplina/Projeto : =
Mimero de alunos abrangidos pelo

Imagem 13 - Tipo de Necessidade

Rascunho

Dados do Horario

3.1.1.1. Pedido de horario para Grupo de Recrutamento
No pedido de um horario para um Grupo de Recrutamento, o AE/EnA 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 Decreto-Lei 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.
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Horarios

Dados da Escola
Cddigo @ [ V]

Estado

Rascunho *  Data Pedido Hordrio :

Dados do Horario

Tipo de MNecassidade :
Grupo de Recrutamento :

Disciplina/Projeto :

Imagem 14 - 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 15 - Tipo de Necessidade - Grupo de Recrutamento 530 com érea disciplinar

3.1.1.2. Pedido de horario para Técnico Especializado

No pedido de um horario para um Técnico Especializado, o AE/EnA devera indicar se o pedido é
para recrutar um Técnico Especializado para formag¢do ou um Técnico Especializado para
desempenho de outras funcoes.

Horarios

Dados da Escola

Codigo : [ ~]
Estado

Rascunho ~  Data Pedido Hordrio :

Dados do Horario

Técnico Especializado : *
Disciplina/Projeto :
Nimero total de alunos abrangides :

Imagem 16 - Tipo de Necessidade - Técnico especializado

3.1.1.2.1 Técnico Especializado para formacao

No caso do pedido de um Técnico Especializado para formagcdo, o AE/EnA devera indicar a
Disciplina/Projeto correspondente a oferta.
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Dados do Horario

Tipo da Necessidads :

Técnico Especializada :

Disciplina/Projeto :

Imagem 17 - TE para formacao

3.1.1.2.2 Técnico Especializado para desempenho de outras fungées

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

desempenhar.

Dados do Horério

Técnico Especializado :

Técnico Especializada para outras funcées

Despacho autorizader da contratacdo ©

B -

Disciplina/Projeto
Némero total de aluncs abrangidos :
Nimera de alunes abrangides pelo
Niimero d
Miimero de turmas abrangidas :
Nimero de disciplinas abrangidas :
O hordrio estd a ser assegurado
mediants adogdo de medidas
provisérias? :
Indique a data em que a necessidade ocorreu :

Motive :

Tipo Duragdo :

Nimero Total de Horas :

Curso/Habilitagie

Mancha horaria (Deve indicar a hora de inicid

Manhd

Imagem 18 - TE para desempenho de outras fungées

Devera, ainda, dar indicacoes sobre o “Despacho autorizador da contratacao” e respetiva “Entidade

autorizadora da contratacao” (S. Exa. o Ministro da Educacao ou Secretaria de Estado da Educacao),

bem como sobre a “Disciplina/Projeto” correspondente a oferta:

Dados do Horarie

Tipo de Necessidads :
Técnico Especializado :

Técnico Especializade para outras fungdes ©

Despacho autorizador da contratagdo Entidade autorizadora da contratacdo ¢

Disciplina/Projatn :

Imagem 19 - Despacho e entidade autorizadora da contratacdo
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3.1.2 Caracterizacao da necessidade

Apos determinar o tipo de necessidade, o AE/EnA 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 questdo nédo 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 o AE/EnA indicar o nimero de turmas abrangidas, o nUmero de disciplinas
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) do AE/EnA,

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

Nimero total de 2lunos abrangidos :

Numero de alunos abrangides pelo motive *Componente Letiva com Turma” :

Mumero de aluncs abrangides per outres motivos :

Numero de turmas abrangidas :

Nimero de disciplinas abrangidas :

O hordrio eztd a ser asssgurado
mediante adocio de medidas
provisorias? :

Indigue a data em que a necessidade ccorreu :

|!<||

Mative :

Imagem 20 - Caracterizacdo da necessidade

3.1.3 Motivo

Apos caracterizar a necessidade, o AE/EnA devera indicar qual o “Motivo” que deu origem ao

horario.

Motivo ¢

Imagem 21 - Motivo do pedido

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

57.° da LTFP), o AE/EnA devera selecionar com os detalhes que originam o aumento de turmas,

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

Caso selecione a opcao "Sem colocacao nas necessidades temporarias”, devera caracterizar o horario

com, pelo menos, mais uma opc¢ao, indicando o n.° de horas atribuido.
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Componente letiva com turma do Ensine Geral : [[] : _ Tutoria: [ : _
P . surn. O ¥y
e ] . . piare acn: O .
Qualifica : [] - Flaxibilidade curricular : [ .
Qualifica - Projetos Locais : [ : _ Crédite hordrio s [ B —
Componente letiva com turma do Ensino Profissional : [] : _ PIEF: [ : _

Pt (ormste) + [ . I
Companente letiva com turma de Outras Ofertas : [ : _ Emn resultado de Recurso Hierdrquica : [ B _
TEIP: [] : _ Planos de Desenvolvimenta Pessoal, Social & Comunitsrio : [ : _
Sam colocacdo nas necessidades tempordrias : [ . [ -ortuguis Lingus Nao Materna/Bortugués Lingus de Acclhimenta : (] - [E
Plano 23|24 Escola+ (prolongamento) : [] : _ Apoio a0 estudo : [ B _
— . I Ot de asta - . CH
R — . Cosdjuvato : [ e
Ao & sducesio induzive s [ - e o e S bz - - N

Majoracio de horas : i 0

Imagem 22 - Aumento de Turmas - detalhes do horario

No caso de indicar que se trata de um pedido de horario para Substituicdo (da alinea a) do artigo

57.° da LTFP), o AE/EnA devera selecionar, no campo “Detalhe do Motivo”, o motivo que origina a

substituicao:

Metive :
Detzlhe do Motiva

Imagem 23 - Detalhes do motivo “Substituicdo”

Se o pedido de substituicao for do grupo de recrutamento 100 ou 110 e tiver como objetivo substituir

um/a docente cujo horario resulta de reducdo da componente letiva, devera assinalar o respetivo

campo:

Manual de Utilizador - Escola
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Dados do Horario

Tipo de Necessidade =
Grupe de Recrutamento @
Disciplina/Projeto =

Nimero total de alunos abrangides =

Numerc de alunes abrangides pelo motive "Componente Letiva com Turma" :

Nomerc de alunes abrangidos per cutros motives @

Nimere de alunes com exame na disciplina :
Nimero de turmas abrangidas =

Nimers de disciplinas abrangidas =

O hordrio estd 2 ser assegurado
mediznte adocic de medidas  Mio
provisorias? =

<

Indique = data em que = necessidade ocorrey =
Mative =

Detzlhe do Motivo :

Substituigdo de decente cujo hordrio resulta de redugdo da componente letiva =

Imagem 24 - 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.

Outro :

Desenvolvimento de competéncias/Reslizacio de )

Apoio 8 educacio inclusiva : trabalhe com alunes (art.? 9.0 do DL51/2024) :

Componante letiva com turma do Ensino Geral : [_] : _ Tutoria: [ : _
Apoio educative : [_] : _ snIFr: [ : _
Qualifica : [ . [ Flaxibilidade curricular = [ - [E
Qualifica - Projetos Locais : [_] : _ Crédito hordrio : [ B _
Componente letiva com turma do Ensine Profissional : [ : — pIEF: [ : _

Projetos (Orquestrs) : [] : _
Companente letiva com turma de Qutras Ofertas : [ ] : _ Em resultado de Recurse Hierdrquico : [ B _
TER: [ : _ Plzanos de Desenvolvimento Pessoal, Social & Comunitéric : [ : _
Sem colocagio nas necessidades bemporarias : [ . [ -otugues Lingua Ko Materna/Portugués Lingus de Acolhimento : (] -
Plane 23|24 Escola+ (prolengaments) : [ : _ Apoio 30 estudo : [ B _
S . I R— . O
blano +Aulss +sucssse [ . Cosdiuvagio s (] .

o - N
o . .

]

Majoragdo de horas :

Imagem 25 - Substituicdo - detalhes do horario

Relembra-se que, caso selecione a opcao "Sem colocagdo nas necessidades temporarias”, devera

caracterizar o horario com, pelo menos, mais uma opcao, indicando o n.° de horas atribuido.

No ambito do pedido de horarios para cumprimento do disposto no art.° 9.° do DL n.° 51/2024, de
28/08, foi disponibilizado o motivo “Desenvolvimento de competéncias/Realizacao de trabalho com
alunos (art.° 9.° do DL51/2024)”.

Este motivo s6 pode ser indicado nas situacoes em que a necessidade nao tenha sido assegurada
através dos procedimentos previstos no DL n.° 32-A/2023, de 8 de maio. O nimero total de horas da

necessidade é indicado neste motivo e o horario tem duracao temporaria.

3.1.4 Tipo de Duracéao

O tipo de duracao de um horario sera determinado em funcao do motivo pelo qual o horario foi

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

- Horarios e colocagdes -
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Tipo Duracdo :

Imagem 26 - Tipo de duracao do horario

0 tipo de duracdo 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.
No entanto, se o horario for destinado a lecionacdo de um mddulo/disciplina de carater

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

modulo/disciplina de carater temporario?”:

Este hordrio destina-se & lecionagde de um D
madulo/disciplina de carater temporario? :

Imagem 27 - Motivo “Aumento de Turmas” de carater temporario

O tipo de duracéo dos horarios de substituicao depende do detalhe do motivo. Na tabela seguinte

estao indicados os Motivos de Substituicao e os respetivos Tipos de Duracgéao:

SUBSTITUICAO - 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 orgao de gestao

Substituicdo por dispensa da componente letiva (JNE)

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

Substituicao por aposentacao

Substituicao por exoneracao Termo a 31 de agosto

Substituicdo por falecimento

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 licenga sem remuneracao

Substituicdo em resultado de Recurso Hierarquico

Imagem 28 - Substituicao - detalhe do motivo
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Os pedidos de horarios de tipo Tempordrio tém a duracao 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 n.° 1 do artigo 42.° do DL n.° 32-A/2023, de 8 de maio.

Devera ser indicado o namero total de horas semanais necessarias, em conformidade com as horas

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

| Mimero Total de Horas @ @ | |

Imagem 29 - Nimero de horas

Limite maximo de horas

Grupos de Recrutamento L
Técnicos E '!'e;:mc(:jos
Ensino artistico Sl specializados para
100 e 110 1202930 | especializado da ESpeCF‘Si‘;Zd‘?S Para | desempenho de
e cao .
musica e da danca Outras Funcoes
25h 22 h 22 h 22 h 35h

Imagem 30 - Limite maximo de horas

Caso o motivo do horario seja “Aumento de Turmas”, devera ser indicado se o nimero total de
horas semanais necessarias, integra ou nao horas em outro AE/EnA, formando horario composto,
em conformidade com o n.° 2 do art.® 25.° do DL n.° 32-A/2023, de 8 de maio. Em caso afirmativo,
indica igualmente o codigo do outro AE/EnA e o numero de horas correspondente, cumprindo o

disposto no n.° 2 do art.® 28.° e nos n.% 4 e 8 do art.® 29.° do referido normativo.

O horério & composto? : [\Sim v

Indique o cédigo do AE/EnA onde sers prestado o horério composto : [ |

Indique o n.? de horas letivas atribuidas no AE/EnA onde serd prestado o hordrio composto (incluidas no campo "Nimero de Horas") : [0 |

Imagem 31 - Horarios compostos

Exemplo 1:
- AE/EnA X tem 12 horas e AE/EnA Y tem 10 horas
AE/EnA X (onde existem mais horas) solicita o horario:

a) “N.° total de horas” = 22H

b) “O horario é composto?” = SIM
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c) “Indique o cdédigo do AE/EnA onde sera prestado o horario composto:” = codigo do AE/EnA Y
d) “Indique o n.° de horas letivas atribuidas no AE/EnA onde sera prestado o horario composto

(incluidas no campo "Numero de Horas"):” = 10 horas

Exemplo 2:
- AE/EnA X tem 11 horas e AE/EnA Y tem 11 horas

AE/EnA com cddigo mais baixo solicita o horario:
a) “N.° total de horas” = 22H
b) “0 horario € composto?” = SIM
c) “Indique o cdédigo do AE/EnA onde sera prestado o horario composto:” = codigo do AE/EnA Y
d) “Indique o n.° de horas letivas atribuidas no AE/EnA onde sera prestado o horario composto

(incluidas no campo "Numero de Horas"):” = 11 horas

3.1.7 Justificacdo da necessidade

Nos pedidos de horario por “Aumento de Turmas”, devera indicar, com clareza, a razao do pedido
do horario. No caso dos horarios com o detalhe do motivo “TEIP”, deve indicar igualmente o nimero

de recursos autorizados e colocados, e autorizados por colocar.

Justificacio da Necessidade (Deve indicar com clareza a razio do pedido do horaria. No caso dos horérios com o detalhe do mativo "TEIP”, deve indicar igualmente o nimero de recursos autorizados e colocados, e
autorizados por calocar.)

Imagem 32 - Justificacdo da necessidade (aumento de turmas)

3.1.8 Dados do/a docente substituido/a

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

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

Dados do Docente substituido

M2 Utilizador : :EL
Moeme @
MIF :

Imagem 33 - Dados do/a docente ou técnico/a substituido/a
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Se um horario for pedido para a substituicido de um/a candidato/a contratado que esteja a substituir
outro/a, o AE/EnA devera pedir o horario com o motivo que levou a substituicdo. Caso se verifique
mais alguma substituicao (substituicao sucessiva), o AE/EnA devera pedir o horario sempre pelo

motivo que levou a substituicdo de cada docente.

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

B substituiu o A, pelo motivo que levou a substituicdo 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.

Nestes casos, as colocacdes dos candidatos contratados finalizardo quando o/a docente ou
técnico/a que deu origem ao pedido do 1.° horario se apresenta.

No exemplo referido anteriormente, as colocacdes de B, C e D finalizarao quando A se apresenta,
desde que, cada um deles, tenha cumprido a duracao minima estipulada, ou seja, um periodo

minimo de 30 dias (incluindo o periodo de férias).

Compete ao/a diretor/a determinar o momento em que cessa a necessidade subjacente a colocacao
dos docentes/técnicos em regime de substituicdo e o consequente término do contrato, em

conformidade com os nimeros 10 e 11 do artigo 42.° do DL n.° 32-A/2023, de 8 de maio.

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

ser indicada.

Curso/Habilitacdo
[ )

Imagem 34 - Curso Habilitacao

Deve indicar a hora de inicio e fim das horas existentes no horario e, no caso de atribuicao de

cargo(s), identificar o(s) mesmo(s).
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Mancha horaria (deve indicar a hora de inicio e fim das horas distribuidas no horario, dividindo entre manha, tarde e noite)

2.2 feira 3.2 feira 4.2 feira 5.2 feira 6.7 feira
Manha

Tarde

Noite

Identificagio do(s) cargo(s) :

Observagges :

Imagem 35 - Mancha horaria

O AE/EnA dispde, ainda, de um campo para prestar informacao adicional ao/a candidato/a
(endereco do sitio da Internet do AE/EnA, locais onde sera prestado o horario, 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/deniincia de docente/técnico/a, ndo deve indicar dados pessoais dofa mesmo/a, salvaguardando assim o RGPD.)

Carateres disponiveis: 500

v

Imagem 36 - Informacéao adicional a prestar aos candidatos

Terminada a insercao dos dados relativos ao pedido de horario, o AE/EnA devera confirma-los e
carregar no botao -

Relativamente aos horarios pedidos para Grupo de Recrutamento, é no momento da afericdo que,
consoante o nimero de horas pedido, o horario segue para Reserva de Recrutamento (8 ou mais

horas) ou Contratacao de Escola (inferior a 8 horas).

Caso pretenda efetuar alguma alteracao, o AE/EnA devera carregar no botao _ e

modificar os campos pretendidos.

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

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

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

0-0deo0

Imagem 37 - Comprovativo para substituicao

Nos horarios de contratacao 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 graduagao 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/a de Qualificacdo Profissional, a classificacdo académica, nos termos da subalinea
iii) da alinea b) do artigo 11.° do DL n.° 32-A/2023, de 8 de maio.

Critérios Obrigatérios

Graduaciio Profissional - Ponderacio 100%

- GraduagSo Profissional - nos termos do n.0 1 do artigo 11.0 do Decreto-Lei n.0 22-4/20232, de & de maio
ou

- Classificacio académica - nos termos da subalines iil) da alines b) do artigo 11,5 do Decreto-Lei n.° 32-A4/2023, de & de maio (s= ndc possuir Qualificscio Frofissicnal).

Informacéo

Para sfeitos de desempate £ utilizado o previsto no n.? 2 do art.9 12.9 do Decreto-Lei n.? 32-4/2023, de 8 de maio.

Em caso de igualdade na graduscio, @ erdenacio dos candidatos respsita = seguinte ordem de praferéncias:

a)

ndidatos com classificagd
b) Candidatos com maier tempo d
ndidatos com maior tempa d
ndidatos com maior idada;

<) Candidatos com o nimera de candidatura mais baixe.

nal mais elevada, nes termes
co docente prestade apés a profi
acents prestada antes da prof

Imagem 38 - Critérios para grupos de recrutamento - 100 a 930

2- S&o critérios objetivos de selecao, a seguir obrigatoriamente, para os técnicos especializados:

- Numero de anos de experiéncia profissional na area, com uma ponderacdo de 35% (este critério

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

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

Manual de Utilizador - Escola - Horarios e colocacoes - Pag. 25 de 39



REPUBLICA EDUCACko, CIENGA == Direcdo-Geral da
PORTUGUESA | Emovacie = . Administracdo Escolar

Critérios Obrigatdrios

Dependendo do normativo que regulamenta:

- Ponderacdo da Avaliacdo do Portefélio - 30%%

- Ponderacdo da Entrevista - 35%

- Ponderacgdo do Mdmero de Anos de Experiéncia Profizsional - 35%

(n.? 10 do art.? 40 do Decreto-Lei n.0 32-A72023, de 8 de maia)

Imagem 39 - Critérios para Técnicos Especializados

Tendo como base os critérios e ponderacoes definidas na legislacdo, o AE/EnA devera inserir os
critérios/subcritérios, relativos a Avaliacdo do Portefolio e a Entrevista de Avaliacao de

Competéncias, bem como as respetivas ponderacoes.

Devera ter em atencdao que o somatério das ponderacdes atribuidas aos subcritérios nao podera

ultrapassar, nem ser inferior, a ponderacao do critério.

Para tal, o AE/EnA deve carregar em _ e, em seguida, em .

Terminada a insercdo dos subcritérios, devera confirmar todos os dados e carregar no botao

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

pretendidos.

Subcritérios

Tipo de Critério :

Ponderacdo do Subcritério :

Subcritério :

Imagem 40 - Subcritérios para Técnicos Especializados

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

do perfil do/a candidato/a 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, em conformidade com o estipulado no n.° 5 do
art.® 15 do anexo ao DL n.° 94/2023, de 17 de outubro, que altera o DL n.° 15/2018, de 7 de marco:

- A avaliacdo curricular, que vale 60 %;

- A entrevista, que vale 40 %.
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- Ponderacdo da Avaliacdo Curricular - 60%
- Ponderacdo da Entrevista - 40%

(n.2 5 do art.? 15 do anexe ao Decreto-Lei n,@ 94/2023, de 17 de outubro, que sltera o anexo ae Decrete-Lei n.© 15/2018, de 7 de marge)

Imagem 41 - Critérios obrigatorios para os GR de Musica e Danca

Para submeter o pedido do horario, o AE/EnA devera escrever a palavra-chave e carregar no

botao -

Palavra-Chave

Imagem 42 - Submeter pedido de horario

A oferta de contratacdo de escola é também divulgada na pagina da Internet do respetivo
AE/EnA, em conformidade com o n.° 5 e 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 W& M) | e preencher o campo Justificacdo da Anulacéo (obrigatério) com o motivo

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

Grupo de - Contratagio Lista ? -
Recrutamento SE=G IR de Escola Ordenada

Grupode éisf—id‘u‘(.;(éu Contratagia valide @ Anular
Imagem 43 - Anular horario de contratacao de escola |

Gupode 230 Educacio Contratacso ey Hordrio 'S

Recrutamento y oLl de Escola Denunciado 92_

o]

Imagem 44 - Anular horario de contratacao de escola Il

Copim | memms e WGo Urado S

Recrutamento  ré-cecolar Recrutamanto M

Imagem 45 - Anular horario de reserva de recrutamento
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Imagem 46 - Justificacdo da anulagao

No entanto, os horarios de contratacao de escola dos AE/EnA que pertencem aos QZP e aos grupos

de recrutamento indicados na Portaria n.° 211-A/2024/1, de 17 de setembro, que se encontrem

sem candidatos disponiveis para selecao, dispéem de um icone > que permite o seu envio para
RR/CEE.

Horérios ([ Nove
nimeRo e ATA DA

AREA . ESTADO
No TIPO DF GRUPO DE TECNICO TOTAL VALIDAGAO/  DATA FINAL DATA FINAL DE ESTADO FASE CANDIDATO DATA
goorco Homkwio SR Teciaeao pe PO 0o e CAIACRS CANDIOATURA ANTERIOR 0. N -7 Yo

s s : 2 HORAS s CANDIDATURA & B [ s [ [ £

Agrupamento de Escolas Grupo de s00 Contratacdo Hor

Recutemento  Matemdtics de Escola Denveciido 0o P

Imagem 47 - Enviar horario para RR-CEE

3.3. Horarios de Contratacao de Escola - procedimentos

3.3.1 Selecéo de candidatos

Ao aceder ao submenu Hordrios, podera consultar todos os horarios que ja foram pedidos e os

estados respetivos.

21 o o x
. s
16
] x
1
, o *
P, x
(=] x
= x
s
B Ry
. s
4 s e *
R
A &l Recrutamento

Imagem 48 - Horarios pedidos
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Para consultar a informacdo detalhada sobre um horario ou sobre as candidaturas que foram

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

Horaérios _
AREA NUMERO DATA DATA DA ——
N TIPO DE GRUPO DE TECNICO TIPO, VAIJDAC‘D/ DATA FINAL DATA FINAL DE ESTADO FASE CANDIDATO DATA
:Ml“ HORARIO 5 Poras  HomARIo  FERIO . imi NDIDATURA ANTERIOR 00, RR l""'!l‘c“ " .
s 3 s s * [ B :ummwu ® Y €3 » AL A
Técnico —
L e e adce Especializado Contminclo P 5
para formacio -

Imagem 49 - Consultar horario

Podera também consultar as habilitacées/formacdes e outros documentos inseridos na aplicacao
pelos candidatos, clicando na linha correspondente a cada candidatura e, seguidamente, no nimero

de utilizador apresentado.

Resposta aos Critérios 1-2de2
NOME & LOGIN & l‘“:lHERO DE ANOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL NA GRAU ACADEMICO TIPO DE NABIUTACRO DATA DE SUEHISSAO DATA DE SELE;RO ESTADO
s ¥  AREA & Y s CANDIDATURA & Y s
Outros Outra Formagio Desistiu
Licenciatura Outra Formacdo @ Submetide </

Imagem 50 - Consultar candidatura

Resposta aos Critérios de Selegao - Formulario %

Critérios

* Pars os procedimentos cujo prazo de candidatura decorra em 2024, o tempo de servico devers ser contabilizado até 31 de agosto de 2023.
* Para os procedimentos cujo prazo de candidatura decorra em 2025, o tempo de servico devera ser contabilizado até 31 de agosto de 2024. {Para este efeito consideram-se apenas as ofertas que tiverem a sua publicitagdo efetuada
a partir do dia 1 de janeiro de 2025).

Tempo de Servico antes da profissionalizacio @) : o

Tempo de Servico apés 2 profissionalizacio @ : 0

Classificagdo Profissional/Académica :

Data de Obtengo de Classificaco Profissional/Académica @) :

Data de Nascimento :

DOCUMENTOS DO/A CANDIDATO/A

-0p i das habilitades e os anexados s3o da intsira responsabilidade do/a candidato/a que, durante o processo de selego ou apés ser selecionado/a, devers comprovar a veracidade dos dados, mediants a
apresentagio da S0 que ateste os que constam na aplicago.
» Os créditos referidos no Decreto-Lei n.0 80-A/2023, de 6 de setembro, devem ser no momento da candidatura, através de upload da declarag3o comprovativa dos mesmos, na aplicagSo "Habilitagdes”.

cumentos do/a candidato/a

Consultar documentos do/a candidato/a (clicar no nimero de utilizador) :

Y

INFORMACAO PARA A EDUCACAO ESPECIAL - Qualificagdo Profissional (B+FE, L+FE, M+FE)

« Tempo de servico antes da profissionalizacdo - Deve indicar o nimero de dias de servico docente, ou equiparado, contado nos termos do regime geral da funcdo piblica, até 31 de agosto do ano da conclus3o do curso de formaclo
especializada, obtido para os grupos de recrutamento 910, 920 e 930, nos termos da Portaria n. 212/2009, conjugado com o Despacho n.0 866/2013.

= Tempo de servico 3pés a profissionalizago - Deve indicar o nimero de dias de servico docente, ou equiparado, contado a partir do dia 1 de setembro do 2no civil em que o docente obteve o curso de formacdo especializada, nos
termos da Portaria n.° 212/2009, conjugado com o Despacho n.> 866/2013, até 2o dia 31 de agosto de 2023, para procedimentos cuja candidatura decorra em 2024 e até 31 de agosto de 2024, para os procedimentos cuja
candidatura decorra em 2025.

+ Classificacio Profissional/Académica - Deve indicar 3 classificacio obtida no curso de formagio especializada.

* Data de Obtencdo de Classlﬁ:a;au Profissional/Académica - Deve indicar 2 data de do curso de

INFORMACAO PARA O GRUPO DE RECRUTAMENTO 550

* Os/As candidatos/as que concorrem com o tipo de habilitag3o "Qualificag3o Profissional - Outro Grupo de Recrutamento” devem indicar todo o tempo de servigo contabilizado no campo "Tempo de Servico antes da
profissionalizacdo”.

INFORMACAO PARA DOCENTES QUE CONCORREM COM HABILITACAO PROPRIA
(20 abrigo do Decreto-Lei n.® 80-A/2023, de 6 de setembro)

+ Os/As candidatos/as titulares de cursos pés-Bolonha podem efetuar candidatura 2o abrigo do Decreto-Lei n.0 80-A/2023, de 6 de setembro e respetivo Anexo, como detentores de "Habilitag3o Propria”, sendo condicio para
concorrer,  titularidade do grau de Licenciado =, do dos requisitos de formac3o definidos.

+ Compete 20 candidato, titular de grau(s) pés-Bolonha, apresentar, através de upload na aplicagio "Habilitagdes”; o documento emitido por instituicio portuguesa de ensino superior comprovativo de que & titular dos requisitos de
formacdo fixados pelo Anexo do diploma mencionado, para o grupo de recrutamento a que pretende concorrer [alineas 2) e b) do n.® 1 do art.0 2.0] ou dos 120 créditos obtidos na area cientifica correspondente 3 disciplina a lecionar
(n.9 2 do art.9 2.9).

* 0 tempo de servico deverd ser contabilizado na sua totalidade no campo "Tempo de Servigo antes da profissionalizacdo”.

Imagem 51 - Consultar documentos do/a candidato/a
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O preenchimento das habilitacdes e os documentos anexados sao da inteira responsabilidade do/a
candidato/a que, durante o processo de selecdo ou apds ser selecionado/a, devera comprovar a
veracidade dos dados, mediante a apresentacao da documentacao que ateste os elementos que
constam na aplicacao.

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) o AE/EnA devera, em primeiro lugar, proceder a

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

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

Apds a ordenacao das candidaturas, devera proceder a selecdo dos candidatos por ordem
decrescente de graduacao, clicando no icone .

Resposta aos Critérios

NOME & LOGIN & GRADUACAD PROFISSIONAL $  GRAU ACADEMICO # TIPO DE HABILITACAO & DATA DE SELECAD & ESTADO %
Mestrado em Ensino, 22 Ciclo do Processo de Bolonha Qualificacdo Profissional Submetido
Mestrado em Ensino, 2° Ciclo do Processo de Bolonha Qualificagdo Profissional Submetido

Imagem 52 - Ordenar lista - GR 100 a 930

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

clicando no icone .

Resposta aos Critérios

NOME & LoGmn & WGHERO DE ANOS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL NA oy acaDEMICO & TIPO DEHABILITACAO  DATA DE SELECAO

AREA & A ESTADO 3

Licenciatura Submatido <

0 Licenciatura Submetido &

o Qutros Submetido %

Imagem 53 - Sele¢do de candidatos - TEe GRde M e D

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

carregar no botao e tera acesso a informacao referente a todas as candidaturas

em formato Excel.
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A selecao dos candidatos deve respeitar a lista de ordenacdo, sendo responsabilidade do/a

candidato/a aceitar/nao aceitar a respetiva colocacao.

Quando o/a candidato/a ja tem uma colocacdo e a presente aceitacdao implica entrar em
acumulacao ou ultrapassar o limite estipulado para a mesma, a selecao deve sempre ser efetuada,

uma vez que o/a candidato/a podera estar dentro do periodo experimental e decidir por esta nova
colocacao.

Verificar Acumulacdo

0/A candidato/a nimerg ird entrar em acumulacio.
Encontra-se colocado/a no/na(s):
- Agrupamento de Escolas . codigo « num horério de horas até

Atencdo: OfA diretor/z deve selecionar os candidatos respeitando a lista de ordenacdo. Compete aos candidatos
Dados de colocacdes ativas : efetuar 2 aceitaco ou ndc aceitacio da respetiva colocacdo.
Quando ofa candidato/a j3 tem uma colocacdo e a presente aceitacdo implica entrar em acumulacio ou ultrapassar
o limite estipulado para a mesma, 2 selegdo deve sempre ser efetuada, uma vez gue ofa candidato/z pederd manter
as duas colocagies (caso o nimero de horas assim o permita) ou, caso esteja dentro do periodo experimentzl, optar
por esta nova colocacdo.

Imagem 54 - Aviso acumulacéo |

.

Verificar Acumulacao

OfA candidato/a , ndmero ird ultrapassar o limite de horas permitido para
zcumulagio.

Encontra-se colocado/a no/na(s):

- Agrupamento de Escolas » codigo » num hordrio de  horas até a

- Agrupamento de Escolas 3 . cadigo . num hordrio de  horas até

Dados de colocag@es ativas : = .
o AtengSo: OfA dirstar/a deve selecionar os candidatos respeitande = lista de ordenag3o. Compete 2os candidatos efetuar a
zceitacdo ou ndo aceitaclc da respetiva colocacio.

Quando ofz candidato/a j& tem uma colocacdo e a presente aceitacdo implica entrar em acumulacéo ou ultrapassar o limite
estipulado para 2 mesma, a selecio devs sempre ser efstuada, uma vez qus ofa candidato/a poderd manter as duas
colocagdes (caso o nimero de horas assim o permita) ou, caso estsja dentro do paricde experimental, optar por 2sta nova
colocacdo.

Imagem 55 - Aviso acumulagéo Il

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

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

.|

AVISO

AEste candidato ndo pode ser selecionade pois encontra-se excluido pela penalidade nos termos do art.? 18.° do Decreto-Lei n.? 32-A/2023, de 8 de maio.

Imagem 56 - Selec¢éo - impedimento nos termos do art.®° 18.° do DL 32-A/2023, de 8 de maio
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AVISO
AEStE candidato ndo pode ser selecionado pois encontra-se excluido por ter efetuado uma dendncia fora do periodo experimental.
(Cox ]

Imagem 57 - Selecdo - impedimento “Dentncia fora do periodo experimental”

Quando é efetuada uma selecdo, é enviado um email de alerta ao/a candidato/a.

Quando um/a candidato/a denuncia, é enviado um email de alerta ao/a diretor/a do AE/EnA.

Apds a selecdo, a aceitacao da colocacdo pelo/a candidato/a efetua-se por via da aplicacao até ao
1.° dia (til seguinte ao da comunicacdo da selecado e a apresentacao é realizada no AE/EnA até ao

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

O AE/EnA devera indicar, dentro do prazo estipulado, se existiu ou ndo apresentacdao do/a

candidato/a relativamente ao horario cuja selecao/colocacdo aceitou. Na aplicacao eletronica

devera utilizar os icones o .

Resposta aos Critérios

OROENACAD §  NOME 3 LOGIN & GRADUACAO PROFISSIONAL § GRAU ACADEMICO 3 TIPO OE MABILITACAG § DATA DE SUBMISSAO CANDIDATURA & OATADESELECAD $  ESTADO &

Imagem 58 - Indicacdo de apresentacdo/ndo apresentacao

Relativamente aos grupos de recrutamento, o nao cumprimento dos deveres de aceitacao e
apresentacdo determina a aplicacdo do disposto nas alineas a) e c¢) do artigo 18.° do DL n.° 32-
A/2023, de 8 de maio.

No entanto, caso o/a docente ja tenha uma colocacao ativa (no dmbito da Contratagao Inicial,

Reserva de Recrutamento ou Contratacdo de Escola), a penalidade nao se aplica.

Compete, ainda, ao AE/EnA comprovar a veracidade da informacado inserida na candidatura
mediante a apresentacao, por parte do/a candidato/a, da documentacao que comprova os dados
gue constam na aplicacdo. A comprovacdo ou nao comprovacao de dados é efetuada utilizando as
funcionalidades @ @ .
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Resposta aos Critérios 1-20de 153 » B
SO o ¢ oam s Goudie L ca ackotco 3 0 ST L L) S

; B e

2 Licenciatura Quetices 2 Acsite O e

3 Licenciatura 8:__"3,12‘(;3:" Submetido

. Id[:pSalura + Formacdo Especializada gﬂg‘fﬁ‘n T

Imagem 59 - Indicacdo de comprovacao/nao comprovacao de dados

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

SIGRHE no ato de apresentacao dos candidatos no AE/EnA. 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.

Resposta aos Critérios 1-5des
ORDENACAO a - GRADUACAO £ - Ao & DATA DE -
- NOME 3 LOGIN ¥ PROFISSIONAL & GRAU ACADEMICO ¥ TIPO DE HABILITACAO 3 SELECAD & ESTADO 3
Mestrado em Ensing, 2¢ Ciclo do s . N0 aceite pelo
I N
: E— — Freeeces oot QuaficagsoProiscora [
2 I Licenciatura Habilitacso Prépria Submetido 4
M. 5 do Despacho n.° §809/2014, de 23 de
3 I 1 & | Outros e Submetido v
M. 5 do Despacho n.° 6809/2014, de 23 de
I i '
M. 5 do Despacho n.° 6809/2014, de 23 de
| ’ 4
5 [ Outros N o e Submetido Y4

Imagem 60 - Selecdo do/a candidato/a seguinte

3.3.5 Horario denunciado

De forma a agilizar o processo de colocagdo, 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.

Horarios [ Novo | 1-1del
AReA NOMERD DATA DATA DA £sTADO
ne TIPO DE GRUPO DE TECNICO TIPO VALIDACAO/  DATAFINAL DATA FINAL DE ESTADO FASE CANDIDATO DATA
g°°'°° HORARIO NECESSIDADE RECRUTAMENTO S5 ESPECIALIZADO PE_.. HORARIO PEOMEO | inicio COLOCAGAG CANDIDATURA ANTERIOR DO o 0 RR kD s
s s 3 i Y Py s s (.z\nmum 2 : s : s s
- Grupo de N = Contratagdo Hordnio
4 Recrutamento 20 - Geografia de Escola Denunciado o %
Horarios 1-2de2
ia e M T1P0 DE GRUPO DE AREA rienico NOMERO 1750 oata VALIDAGAO/  DATAFINAL DATAFINALDE EsTADO  ESTAPC  rast canoioato DATA
1GO GR DE PEDIDO 0o DATA
ESPECIALIZADO
s HORARIO NECESSIDADE RECRUTAMENTO 530 HORAS HORARIO HORARIO INICIO CANDIDATURA ANTERIOR HORARIO RR SELECAO s
s s s s * s * s CANDIDATURA $ ¢ $ s $ ¢ $
$
. Grupo de » . Contratacio Usta >
13 Recrutamento 320 - Geografia de Escola Ordenada °
- Grupo de R g Contratagio Hordrio  Enviado
G Recrutamento 420 - Geografia de Escola Denunciado. para CE

Imagem 61 - Horario denunciado (antes e depois da duplicacéo)
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Gestao de
Colocacées/Contratos
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No menu Gestdo de Colocagbes/Contratos podera efetuar os procedimentos relativos as colocagoes,
contratos e aditamentos resultantes da Mobilidade Interna, Contratacao Inicial, Reserva de

Recrutamento e Contratacao de Escola.

) Gestao de Colocagoes/Contratos

WwColocacdes/Contratos 2024/2025
Consulta Colocacdes
Colocacgées CI/RR/RR-CEE
Colocacées MI/MI-CEE
Colocagdes MPD
Colocacées CE
Colocacbées MA

Contratos

Aditamentos

Imagem 62 - Detalhe do menu Gestdo de Colocacdes/Contratos

Neste submenu é possivel efetuar:

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

e A indicacao de apresentacao/nao apresentacao das colocacdes de Contratacao Inicial e
Reserva de Recrutamento

e A denlncia e finalizacdo de colocacdes/contratos;

¢ A elaboracao de colocacdes/contratos;

e A elaboracao, finalizacao e anulacao de aditamentos.

Em contratacao de escola, as colocagcOes poderao apresentar o estado “Pendente de validacao”,

devendo o/a candidato/a efetuar o pedido de acumulacao na aplicacao “Acumulacao de Funcdes”.

Apds submissdo do pedido, este sera objeto de validacao e confirmagao por parte do/a diretor/a do
AE/EnA onde os requerentes se encontram a exercer funcoes, sendo posteriormente encaminhado

para analise e despacho da DGAE.

Colocacbes CE 1-1del
NUMERQ HORARIO 2 N° UTILIZADOR 3 NOME 2 CODIGOESCOLA $ DATA DA COLOCACAO $ DATA EFEITOS DA COLOCACAQ $ DATA INICIO CONTRATO § DATA FIM COLOCACAO 3 ESTADD &
Pendente de Validagdc  ~

Imagem 63 - Colocacao “Pendente de validagao”
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4.1 Apresentacao/nao apresentacao - Cl e RR

A indicacao de apresentacao/nao apresentacao das colocacoes de Contratacdo Inicial e Reserva de
Recrutamento é efetuada no submenu “Colocacdes CIRR”. Nao € possivel elaborar contratos sem
que esta indicacao seja efetuada na aplicacao.

Colocagoes

Estado da Colocacio
Estado : Valido
Informacio da Colocacgdo
Mimero da ColocacSo : Tipo Mecessidade : Grupo de Recrutamentao
Entidade Sigla : Grupo Recrutamants : 510
Entidade Nome :
Ano Letivo Nimero de Horas @ 22
Data da Colocagdo : Data Efeitos da Colocacdo :
Data Inicic Contrato :
Datz Fim Colocacio
Tipe Colocacdo :  Reserva de Recrutamento MNdamero Hordrio :
Fase Reserva : RR
Motivo :  Substituicdo (alinea a) do artige 57.0 da LTFP) Detalhes do motive :  Substituic3o por doenga
Informacso do Candidato
N2 Candidato : NIF :
Nome : : D Tipo Candidato : Contratado
Datas de Operacdo

Aceitou a colocagio em :

Imagem 64 - Apresentacao/nao apresentacao CI/RR

4.2 Denuncia de colocacao

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

por um/a candidato/a externo.

Sempre que pretender denunciar uma colocacado, devera selecionar o submenu correspondente ao
tipo de colocacao que vai ser denunciada. Seguidamente, devera selecionar a linha respeitante a

colocacéo pretendida e surgira um ecra onde podera consultar todos os detalhes da colocacao. No

final da pagina, do lado esquerdo, ira visualizar o botao _
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Datas de Operacao

Selecioem @ |
Aceitou a colocagio em :
Apresentago em :

Dados comprovados em :

Imagem 65 - Denunciar colocacdo (CE)

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

letivo.

Ao selecionar a opcao “Denunciar colocagao”, surgirda um novo ecrd onde é disponibilizada a
informagdo sobre a data limite da denuncia 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.

Neste ecrd, o AE/EnA tem disponivel um calendario para indicar a data em que ocorreu a denlncia.

Deve também indicar se a denlncia partiu ou ndo do/a candidato/a e justificar.

Devera voltar a escrever a palavra-chave e confirmar a sua intencdo carregando no botao

=,

Confirmar Denuncia
0

Esta coloracio estd = ser denunciadz dentro do perodo experimental,
Data de infcio do periado experimental : |

Data limite para dentincia |
no periodo experimental :

Data de Dentncie : ([ I —
S

A dentincia partiu do candidata : [

o _

Palavra-chave :

Imagem 66 - Dentincia de colocacdo dentro do periodo experimental

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

experimental, sera enviado um email ao AE/EnA com essa informacao.
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4.3 Finalizacdo de colocacao

Ap0s a selecdo da linha respeitante a colocacédo pretendida, surgira um ecra onde podera consultar

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

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 _ .

Finalizar Colocacio

Data da Finalizagdo :

Palavra-chave :

Imagem 67 - Finalizacdo de colocacao

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

AVISO

A N&o pode finalizar a colocacdo enquanto ndo comprovar os dados do candidato.

Imagem 68 - Finalizacdo de colocacao

E importante que a indicacdo da finalizacdo pelo AE/EnA seja efetuada no respetivo dia para que
nao existam constrangimentos para o/a candidato/a, por exemplo, caso pretendam manifestar a

sua intencao de regressar a RR ou aceitar outra colocacao em contratacao de escola.

Relembra-se que, de acordo com o estipulado no n.° 1, do artigo 42.°, do DL n.° 32-A/2023, de
8 de maio, 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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Consultar o manual Contratos e Aditamentos 2024/2025 na pagina da DGAE.

1- Pode ainda ser distribuido servico docente extraordinario até ao limite de cinco horas
semanais, nos termos previstos no Estatuto da Carreira dos Educadores de Infancia e dos
Professores dos Ensinos Basico e Secundario, aprovado em anexo ao Decreto-Lei n.° 139-A/90, de

28 de abril, na sua redacao atual (Estatuto).

2 - Nos grupos de recrutamento deficitarios e nas escolas carenciadas, o diretor do AE/EnA pode
ainda distribuir servico docente extraordinario:

a) Até ao limite de seis horas semanais, em alternativa ao disposto no nimero 1;

b) Até ao limite de 10 horas semanais, desde que o mesmo seja imprescindivel para

garantir a satisfacdo de necessidades de servico docente nao asseguradas através dos
procedimentos para preenchimento de necessidades temporarias previstos no DL n.° 32-A/2023,

de 8 de maio, e que haja acordo expresso do docente.

Consultar o n.° 1 da Nota Informativa “Monitorizacdo das medidas excecionais e temporarias

aprovadas pelo Decreto-Lei n.° 51/2024”, de 4 de novembro de 2024, disponivel na pagina da DGAE.
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