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Este manual é uma peca fundamental para a utilizacdo da aplicagdo que visa suportar a contratacdo de
técnicos no ambito das atividades de enriquecimento curricular para o ano letivo 2015/2016. A sua

consulta deve ser antecedida da leitura da Legislagdo Aplicavel:

- O Decreto-Lei n.2212/2009, de 3 de setembro com as alteracOes introduzidas pelo Decreto-Lei n.°
169/2015, de 24 de agosto que estabelece o regime aplicavel a contratacdo de técnicos, por parte dos
municipios e agrupamentos de escolas da rede publica, que asseguram o desenvolvimento das

atividades de enriquecimento curricular (AEC) no 1.° ciclo do ensino basico;

- A Portaria n.° 644-A/2015, de 24 de agosto de 2015 que se aplica aos estabelecimentos publicos de
educacdo pré -escolar e do 1.9 ciclo do ensino basico e define as regras a observar no seu
funcionamento, bem como na oferta das atividades de animacdo e de apoio a familia (AAAF), da

componente de apoio a familia (CAF) e das atividades de enriquecimento curricular (AEC).

Os ecras apresentados ao longo deste manual sdo ilustrativos, podendo haver ligeiras diferengas

relativamente aos disponibilizados na aplicacao.

Recomenda-se uma leitura atenta da informacgao disponibilizada nos diversos ecras.

Esta aplicacdo permite as escolas iniciarem o processo de lancamento de ofertas de trabalho para
contratacdo de técnicos que assegurem o desenvolvimento de atividades de enriquecimento curricular

(AEC), no 19 ciclo do ensino basico nos agrupamentos de escolas da rede publica.

As ofertas indicadas pelas escolas serdao validadas em primeiro lugar pelas respetivas

Direcoes de Servicos Regionais (DGESstE).

Posteriormente, serdo encaminhadas para a entidade promotora que € responsavel pela confirmagdo
da oferta, pela introducdo do valor da remuneracdo, dos critérios de selecdo e dos critérios de

desempate.
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Depois da oferta de trabalho ter sido validada, os candidatos dispGem de um prazo de 3 dias Uteis para

submeter as suas candidaturas.

Terminado o periodo de candidatura, a entidade promotora procede ao apuramento e selecdo dos
candidatos, sendo elaborada uma lista de ordenacdo, que funcionara como reserva de recrutamento

até ao final do respetivo ano escolar.

O candidato devera aceitar a colocagdo na aplicacdo nos 2 dias Uteis seguintes ao da comunicacdo da
respetiva selecdo. Se o candidato selecionado ndo aceitar dentro do prazo fixado, a entidade devera
proceder, de imediato, a selegdo e comunicagdo ao candidato que se encontre posicionado

imediatamente a seguir na lista ordenada.

O candidato colocado dispde de 10 dias Uteis, a contar da data da colocagdo, para entregar os

seguintes documentos a entidade promotora:

e Diploma ou certidao de habilitagdes profissionais legalmente exigidas;
e Prova do cumprimento das leis de vacinagdo obrigatoria;
e Certiddo de robustez fisica e de perfil psiquico para o exercicio da funcdo;

e Certidao do registo criminal.

Por solicitacdo, devidamente fundamentada, ao dirigente da entidade promotora, pode ser autorizada a

prorrogacdo do prazo previsto até ao limite maximo de 10 dias lteis.

Se o candidato ndo entregar a documentagdo no prazo legalmente definido, considera-se sem efeito a
aceitagdo da colocacdao pelo trabalhador, devendo a entidade promotora da oferta proceder, de
imediato, a selecao e comunicacdo ao candidato que se encontre posicionado imediatamente a seguir

na lista ordenada.

O acesso a aplicacdo efetua-se através dos cdédigos habitualmente utilizados pelos responsaveis pelo
AE/ENA.
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1.4 Definicoes, Abreviaturas, Acronimos e Legenda

CAT - Centro do Atendimento Telefénico
DGAE - Direcdo-Geral da Administracao Escolar

Escola - Agrupamento de escolas ou Escola ndo agrupada
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A aplicacdo encontra-se disponivel na pagina da DGAE (http://www.dgae.mec.pt) ou diretamente

através do endereco: https://sigrhe.dgrhe.min-edu.pt/.

Nota: A aplicacdo encontra-se otimizada para o Microsoft Internet Explorer 8, Mozilla Firefox 3, Google
Chrome 11, pelo que é aconselhada a atualizacdo do software de acesso a internet para as referidas

versodes, para uma melhor utilizagdo da aplicagao.

Para aceder a aplicagdo, tem de introduzir o nimero do utilizador e a respetiva palavra-chave.

Opéimr ERP

Se 34 se redistou & possui um ndmero de utilizador de 10 digites com o qual 33 acedeu ou costuma
, ' . aceder as aplicagies da DGRHE, ndo deve criar novo utilizador.

e de Ltlieader Anda nao se registou?

Palavra-chave: || Se nio possui um nimera de utilizador com 10 digitos atribuido pels DGRHE pade registar-se 30U,

Se pretande iniciar sessd0 como Agrupamento ou Escola ndo agrupads, utilize somo nimera de
utilizador o respectivo codiga de & digitos

J

Esqueceu-se da palavra-chave?

Se nio se lembra da sua palavra-chave ou nimero de utilizador, clique AU

Imagem 1 - Login

Se os dados acima indicados estiverem corretos, ao carregar no botdo INICIAR SESSAO, ird aceder ao
SIGRHE.

As instrugdes gerais do funcionamento do SIGRHE encontram-se no Manual de Utilizacdo Geral do
SIGRHE, disponivel na drea "DOCUMENTACAO”, no lado direito do ecrd de entrada do SIGRHE (apds

autenticacao).
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OpémERP - QIGRHE
Joltar & pagina Inicial | Estrutura de Menus | Alterar Palavra-chave
GERAL  SITUAGAO PROFISSIONAL
INFORMACOES »
BEM-VINDO AO SIGRHE!
DOCUMENTAGAO s
. GERAL
SITUACAO PROFISSIONAL
e Al i T ? GOvERNODE | R ——

Imagem 2 - Ecra Inicial

2.4 Modulo de AEC

Apods entrada no ecrd inicial, o utilizador devera selecionar o separador “Situacdo Profissional”.

Apés selecionar o separador SITUAGAO PROFISSIONAL visualizar-se-4 o ecrd inicial que permite

aceder a um menu onde constam todas as funcionalidades disponiveis na aplicagdo.

) AEC

B AEC 20142015
p AEC 2015/2016

Imagem 3 - Menu AEC
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3 Atividades de Enriquecimento Curricular

3.1 Criacao de Nova Oferta

ApOs carregar no botdo NOVO, devera preencher todos os campos de preenchimento obrigatério.

A escola deve indicar qual a entidade promotora responsavel pela oferta de trabalho. Para tal deve

utilizar os campos de pesquisa disponibilizados e selecionar a entidade pretendida.

Ofertas
[ Cancelar | (4 -d

®
=l

Dados da Oferta

Ne Oferta :
Estado

Entidade Promotora

Motivo

Observacées Escola

Caso a constituigio do agrupamento ndo se encontre adequada, deve no campo Observagdes indicar a que escolas se destina a oferta. Caso ndo pretenda indicar observagdes ou ndo se aplique, cologue em observagdes ‘Sem
indicagdes adicionais'.

Escolas

' Ofertas Escolas  [[Nove | { 4{0-0deo
coDIGO ESCOLA NUMERO DE VAGAS MANCHA HORARTA COMPETENCIAS
0-0deo0
do da Escola

Pesquisar

Tipologia de Entidade : Cédigo de Agrupamento : Concelho

Entidade 1-50de 1082 F B

Imagem 4 - Ofertas
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O agrupamento de escolas pode lancar ofertas para o desenvolvimento das atividades de

enriquecimento curricular.

Em seguida, deve indicar qual o motivo que levou a oferta de trabalho. Podera escolher entre trés

motivos:

e Substituicdo direta ou indireta de trabalhador;

e Execucdo de tarefa ocasional ou servigo determinado precisamente definido e nao
duradouro;

e Para fazer face ao aumento excecional e temporario de atividade.

A O motivo "Execugdo de tarefa ocasional ou servigo determinado, precisamente definido e ndo

duradouro deve ser usado sempre que a entidade promotora efetua, pela primeira vez, uma

oferta de trabalho visando o desenvolvimento de determinada tarefa ou fungao.

Caso o motivo indicado seja Substituicdo, devera ser preenchido o campo Detalhes do motivo.

Mativo ¢+ | Substituicdo direta ou indireta de trabalhador

4

Detalhes do Motivo

Substituic2c por aplicacdo de pena disciplinar
Substituicdo por dendncia apds o pericdo experimental
Substituicdo por dendncia durante o pericde experimental
Substituicdo por doenca

Substituicdo por falecimento

Substituic3o por gravidez de risco

Substituicdo por impedimente de natureza penal
Substituic2c por maternidade/paternidade

Substituicdo por ndo apresentacdo/aceitacdo

|Sustituicdo por dispensa por amameantacdc/alaitacdo

Yimero de Horas Semanais

Data Inicic Colocacdo :

Imagem 5 - Detalhe do motivo - substituicdao

O numero de horas semanais da oferta de trabalho ndo podera ser superior a 40 horas.
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3.1.4 Data de inicio da atividade

A data de inicio da atividade ndo podera ser inferior a data em que é feito o pedido, acrescida de 3 dias
Uteis (periodo destinado as candidaturas). Em caso de erro, a aplicacdo ira apresentar uma

mensagem, alertando para a necessidade de cumprimento desta regra.

3.1.5 Data de fim

A data de fim ndo pode ser inferior a data definida para inicio da atividade, acrescida de 30 dias ou

superior ao termo do ano escolar a que respeita a oferta.

3.1.6 Escola

A escola deve indicar quais as escolas onde ird decorrer a oferta de trabalho, bem como caracterizar os

aspetos solicitados.

.

Selegao de Escolas

Dados da Escola

Escola : Q
Cédige : Tipologia
Dados da Oferta

Mirnero de Yagas @ |0

Mancha Hordria @ w

Competéncias

Outras Observacibes

Observacies @

Imagem 6 - Detalhes das escolas

Para tal, devera preencher, escola a escola, onde a oferta ira decorrer, os dados da mesma,
nomeadamente o numero de vagas a concurso, a mancha horaria (manhd, mista ou tarde) e as

competéncias necessarias. Devera ainda preencher o campo Outras observagoes.

Terminada a insergdo escola a escola, devera carregar no botdo GRAVAR E FECHAR. Este procedimento
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podera ser repetido pelo nimero de vezes considerado necessario.

Concluido todo o procedimento, o responsavel pela insercdo dos dados devera confirmar se 0s mesmos

estdo corretos. Se ndo estiverem corretos, podera proceder a correcdo dos mesmos.

Se os dados da oferta estiverem corretos, e apenas nesse caso, devera inserir a palavra-chave da

escola e carregar no botdo SUBMETER.

Validacido de Utlizador

Imagem 7 - Submissao

E da responsabilidade da entidade promotora a validacdo da informacdo introduzida, a definicdo dos
critérios de selecdo e de desempate, bem como o cumprimento das orientagbes subjacentes ao
recrutamento e contratacdo de técnicos para assegurar o desenvolvimento de atividades de

enriquecimento curricular.

Através desta opcdo, pode visualizar a lista das ofertas do agrupamento de escolas ou escola ndo

agrupada com que efetuou /ogin.

Ofertas
Batiilands Pravrsbirn Tigo da A thrilads Pt i Mo aaabda
- -
ol
tfertas [ Howa |
— - g kO S Baa -
Lo ANTISADY TP o ESPLCIrIguUeE A DATA INECRD DATA FIM
OFEETA  PROMOTORA ATIVEDADL ATIWIDADE ROITAO ?ﬂ:ﬂl! COLOCALAD COLOCALAD OATA CRIACAD  ESTADD

& a3 L i . 13 S EALIT8ET HwangaLy D020z =
—cn b DEABILT BM Salaglo

Imagem 8 - Listagem de ofertas
Ird visualizar as ofertas criadas e a indicacdao do seu estado.

Se pretender consultar os detalhes da oferta, deve selecionar a linha que pretende e clicar duas vezes

sobre a mesma.
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Apods conclusdo do periodo de candidatura, a escola podera acompanhar a evolugdo das ofertas,
através da consulta do estado das mesmas, bem como dos detalhes referentes ao trabalho da entidade
promotora.

Terminado o prazo de candidatura e tendo a entidade promotora procedido a pontuacdo, a escola
podera consultar as listas dos candidatos.

Escolas Remuneracdo Critérios de Selecdo  Critérios de Desempate | Lista

Lista de Aprovados | Lista de Reprovados/Nao Aceites

Imagem 9 - Listas de Aprovados / Reprovados

Nestas listas, nomeadamente na Lista de Aprovados, a escola poderd consultar qual(ais) a(s)
candidatura(s) que foram selecionadas.

Imagem 10 - Detalhe do estado de candidaturas
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