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O presente documento consolida a informacdo necessaria a utilizacdo da aplicacdo informatica
“Reserva de Recrutamento/Contratacdo de Escola” disponibilizada as escolas pela Diregdo-Geral da
Administracdo Escolar (DGAE). Esta aplicacdao informatica é constituida por um conjunto de
menus e submenus que permitirdo facilitar o registo de horarios e contratos, bem como a

gestdao dos mesmos.

A aplicagao apresentada aqui integra duas funcionalidades:

e Reserva de Recrutamento (RR)

e Contratagao de Escola (CE)

As colocagBes em Contratagdo Inicial, Reserva de Recrutamento e em Contratagao de Escola seguem o
estabelecido pelo Decreto-Lei n.0132/2012, de 27 de junho, devendo os Agrupamentos de Escolas ou
Escolas ndo Agrupadas pedir os horarios de que necessitam, selecionando o tipo de necessidade

(Grupo de Recrutamento / Técnico Especializado), o nimero de horas e a duragao prevista do horario.
A contratagdo prevista no supracitado Decreto-Lei pode ter por objeto:

e O exercicio de fungGes docentes no ambito dos diversos niveis de ensino e Grupos de
Recrutamento a que se refere o Decreto-Lei n.©2 27/2006, de 10 de fevereiro;
e As atividades de lecionagdo, por Técnicos Especializados, das disciplinas das areas

profissionais, tecnoldgicas, vocacionais ou artisticas do ensino basico e secundario.

A Escola e o docente sdo responsaveis pela insercao / manutencdo dos dados na aplicagdo.

O presente manual ilustra e explicita as instrugbes de utilizagdo da aplicagdo. No entanto, em caso de
duvidas sobre a utilizacdo da aplicagdo, podera contactar o Centro de Atendimento Telefonico (CAT),
ou dirigir-se a loja DGAE, no seguinte horario (dias Uteis):
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De fevereiro a junho e durante o més de setembro: 10h - 18h.

Nos restantes meses: 9h30 - 12h30 e 14h - 17h.

Linha informativa: 213 943 480

O acesso a aplicacdo do SIGRHE, onde se encontra a Reserva de Recrutamento / Contratacdo de
Escola, efetua-se através do cddigo de um dos elementos da Diregdo da escola: o niumero de utilizador
(que corresponde ao n.° de utilizador individual do Diretor ou do Subdiretor) e respetiva palavra-

chave.

Sempre que necessario, a informacdo fica disponivel para validacdo, por parte da respetiva

Direccao de Servigos Regionais, DGEstE.

Para esclarecimentos adicionais, a Escola deve contactar a DGEstE.

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

diferencgas face aos ecras finais a disponibilizar.
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2 Instrucoes de utilizacao SIGRHE

2.1 Acesso a aplicacao

A aplicacdo encontra-se disponivel no Portal da DGAE, nas areas de Docente, Escola e DRE ou

diretamente através do endereco: https://sigrhe.dgae.mec.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

versdes, para uma melhor utilizagdo da aplicagdo.

2.2 Funcionamento geral do SIGRHE

As instrugdes gerais do funcionamento do SIGRHE encontram-se no Manual de Utilizacdo Geral do
SIGRHE, disponivel do lado direito do ecrd de entrada no SIGRHE (apds autenticagdo), na area

“DOCUMENTAGAO".

INFORMAGOES 2

BEM-VINDO AO SIGRHE!

Wy

Smie % | SERVICOS

e

DOCUMENTAGAQ z

P Fagipn

T T R

e

Imagem 1 - Ecra Inicial
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2.3 Modulo RR/CE 2013/2014

2.3.1 Menus da aplicagao
Apds entrada no ecrd inicial, o utilizador devera selecionar o separador “Situacao Profissional”.

As funcionalidades do separador selecionado sdo exibidas num menu, visivel do lado esquerdo do

ecrd e onde ¢ possivel selecionar a opcéo RR / Contratacdo de Escola.

p RR/Contratacdoe Escola

w2013/ 2014
Hordrios REACE

Imagem 2 - Menus da Aplicagao
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Na area Horarios, a escola podera pedir horarios (Reserva de Recrutamento e/ou Contratagdo de

Escola), bem como efetuar todos os procedimentos associados a sua gestdo.

Para efetuar um novo pedido de horario, a escola deve carregar no botdo NOVO.

cédigo de AE ou Escola n&o agrupada : concelho : Zona Pedagégica :

N do Hordrio : Tipo de Necessidade : Grupo de Recrutamento : Nimero de Hora:
-

v
Estado : Lagin do Candidato Selecionado : Perioda de Colocacdo :
v De = <
Horérios
CcODIGO Ne o TIPO DE GRUPD DE NOMERO DE TIPO_ DATA ATA N DATA FINAL DATA FINAL DE ESTADO DD CANDIDATO
HORARIO MNECESSIDADE RECRUTAMENTO HORAS HORARIO PEDIDO ¥ALIDAGCAO COLOCAGAD CANDIDATURA

SELECIONADO

Imagem 3 - Criagao de novo horario

De seguida serdo enumerados, de forma objetiva, os passos a dar na aplicacdo para efetuar o pedido
de um novo horario.

Todos os horarios pedidos para grupos de recrutamento, cujo nimero de horas seja igual ou superior a
8 serdo, automaticamente, encaminhados para a Reserva de Recrutamento

Apenas os horarios pedidos para Grupos de Recrutamento, com uma carga horaria inferior a 8 horas

ou para outro tipo de necessidade, nomeadamente para os Técnicos Especializados, irdo diretamente
para Contratacao de Escola.
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3.1.1.2 Tipo de Necessidade

No novo ecra deve ser indicado, num primeiro passo, qual o Tipo de Necessidade que suscita a

oferta: lecionagdo de uma disciplina para um Grupo de Recrutamento ou Técnicos Especializados.

Dados do Horario

Tipo de Mecessidade

Grupo de Recrutarmento

Imagem 4 - Tipo de Necessidade

3.1.1.2.1 Pedido de horéario para Grupo de Recrutamento

No pedido de um horario para um Grupo de Recrutamento, a escola deve:

. Indicar o Grupo de Recrutamento para o qual necessita de efetuar a oferta;

. Indicar a Disciplina/Projeto correspondente a oferta.

Imagem 5 - Grupo de Recrutamento

3.1.1.2.2 Pedido de horario para Técnico Especializado

No pedido de um horario para um Técnico Especializado, a Escola deve indicar se pretende

seleccionar um Técnico Especializado para formacao ou um Técnico Especializado para

desempenho de outras funcoes.

Dados do Horario

Tipo de Mecessidade :

Técnico Especializado :

Imagem 6 - Técnico Especializado
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No caso do pedido de um Técnico Especializado para formacédo, a escola deve indicar ainda se a

necessidade pode ser suprida por alguma das categorias disciplinares especificas do GR 530.

& horario enquadra-se nurma categoria disciplinar especifica do GR 5307

Imagem 7 - Colocacgdo de docente de quadro do GR 530

Caso responda afirmativamente, o horario ira para a Reserva de Recrutamento para eventual
colocagao de um docente de quadro, cuja formacgdo seja adequada a necessidade concreta da escola, e
antes do horario ser disponibilizado para Contratacdo de Escola. A escola devera selecionar entdo, em

qual das seguintes categorias se integra a necessidade em causa.

Categoria disciplinar especifica do GR 530

Imagem 8 - Categorias Disciplinares GR 530

No caso de ter sido escolhido Técnico Especializado para desempenho de outras funcédes, a
escola deve indicar qual a fungdo a desempenhar pelo técnico.
Tipo de Mecessidade @

Técnico Especdializado

Técnico Especializado para outras fungdes @

Imagem 9 - Técnico Especializado para desempenho de outras fungoes
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3.1.1.3 Motivo

Em seguida, a escola deve indicar qual o motivo que deu origem ao horario.

Maotivo

Imagem 10 - Motivo

No caso de indicar que se trata de um pedido de horario, ao abrigo da alinea a) do artigo 93.° do
RCTFP, a escola deve especificar, no campo Detalhe do Motivo, o motivo que origina a substituigdo.

Motivo @
Detalhe do Maotivao

Tipo Duragdo

Imagem 11 - Detalhe do Motivo

A escola pode ainda pedir horarios pelo motivo Aumento de Turmas, ao abrigo da alinea h) do artigo
93.0 do RCTFP.

3.1.1.4 Carga horaria semanal

Deve ser indicado o nimero de horas semanais necessarias.
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O horario de um Técnico Especializado contratado para efeitos de formagdo néo
A podera ultrapassar as 22 horas. No entanto, o horario de um Técnico Especializado
contratado para outras fungbes, como é o caso, por exemplo, dos psicélogos, terapeutas da
fala, assistentes sociais e animadores, entre outros, podera ir até as 35 horas.

O tipo de duragdo de um horério sera determinado em fungdo do motivo pelo qual o horario foi pedido,

podendo ser Anual ou Temporario.

Tipo Duraglo w

Anual
Ternpaorario

Imagem 12 - Tipo de Duragao

Na tabela seguinte esta registado o Motivo de Substituicdo e o respetivo Tipo de Duragdo.

Motivo de Substituicao Tipo de Duragao

Substituicao por doenga Temporario
Substituicao por licenga parental Temporario
Substituicao por mobilidade Anual ou Temporario
Substituicdo por aposentagao Anual

Substituicdo por exoneragao Anual

Substituicdo por falecimento Anual

Substituicdo por nomeagdo em drgdo de gestdo Anual ou Temporario
Substituigdo por dispensa para amamentagdo/aleitagdo Temporario
Substituicao por aplicagdo de pena disciplinar Temporario
Substitui¢ao por gravidez de risco Temporario
Substituicao por licenga sem vencimento Anual ou Temporario
Substituicdo por participagdo na campanha eleitoral Temporario
Substituicdo por aplicagdo de sangdo de natureza penal Anual ou Temporario
Substituicdo por redugdo da componente letiva Anual

Os pedidos do tipo Temporario, sendo pedidos inicialmente pelo periodo minimo de 30 dias, ddo

origem a contratos a termo incerto.
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Sendo a termo incerto, a data concreta do final do contrato deve ser indicada quando cessar a

necessidade que levou a contratagdo.

O tipo de duracdo de um horario pedido pelo motivo Aumento de Turmas, ao abrigo da alinea h) do
artigo 93.9 do RCTFP, é Anual.

No entanto, quando o pedido de um horario estiver relacionado com a lecionagcdo de um
modulo/disciplina de carater temporario, a escola deve selecionar o motivo Aumento de Turmas, ao
abrigo da alinea h) do artigo 93.° do RCTFP, o tipo de duragdo Temporario e ird surgir no écra a

questao:

""Este horario destina-se a lecionagdo de um modulo/disciplina de carater temporario?”

Esta questdo deve ser assinalada com sim, para permitir a duracdo temporaria do horario.

Motivo : |Au mento de turmas (alinea h) do arti ¥ |

Tipo Duragdo |Tempura'r|'o Vl Este hordric destina-se & lecionacdio de um médulo/disciplina de cardter tempordrio? @ v

Nimero de Horas @

O horario ird para : Fase Reserva Recrutamento :

Imagem 13 - Motivo alinea h) e horario de carater temporario

& Salienta-se que neste caso, a gestdo da permanéncia do docente na Escola cabe a
Direcdo, sendo que o mesmo se pode manter em fungcdoes enquanto durar a auséncia do

docente titular do lugar ou enquanto, persistir a necessidade que o originou.

No caso de ter sido indicado o pedido de um horario ao abrigo da alinea a) do artigo 93.° do RCTFP, a
escola deve introduzir, no campo Dados do Docente substituido, o nimero de utilizador do docente a

ser substituido.

Dados do Docente substituido

Me Utilizadar @ f

Morme @

MIF :

Imagem 14 - Justificacdao da necessidade - Substituicao
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No caso do horario ser pedido para substituicdo de um docente ja contratado em substituicdo de um
primeiro, a escola deve pedir o horario com o motivo que levou a substituicio do docente em
causa. Caso se verifique mais alguma substituicdo (substituicdo sucessiva), a escola deve 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 substituicdo de B;

D substituiu o C, pelo motivo que levou a substituicdo de C.

O docente que vai ser substituido encontra-se colocado por Contratacdo Inicial f RR f CE? ¢

Imagem 15 - Justificacdo da necessidade do horario a pedir

Nestes casos, as colocacdes dos docentes contratados finalizam quando o docente que deu origem ao
pedido do horario se apresenta.
No exemplo referido anteriormente: as colocacdes de B, C ou D, finalizam quando A se apresenta,

desde que, cada um deles, tenha cumprido a duragdo minima a que o contrato obriga.

Tratando-se do pedido de um horario ao abrigo da alinea h) do artigo 93.2 do RCTFP (aumento de
turmas), o campo Justificacdo da Necessidade fica ativo e o seu preenchimento é obrigatério (o campo

fica verde escuro).

Justificacio da Necessidade

Imagem 16 - Justificagcdo da necessidade - texto livre

Terminada a insergdo dos dados relativos ao pedido de horario, a escola deve confirmar todos os dados
e sO entdo, carregar no botdo _.
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Caso pretenda efetuar alguma alteragdo, a escola devera carregar no botéo_ e alterar o(s)
campo(s) pretendido(s).

Caso pretenda submeter o pedido do horario, a escola devera escrever a palavra-chave e carregar no

botdo [eimee .

No caso de se tratar de um horario que, tenha por objetivo atividades a contratagdo de um Técnico
Especializado, das disciplinas das areas profissionais, tecnoldgicas, vocacionais ou artisticas dos

ensinos basico e secundario, o curso a ministrar deve ser indicado, bem como a habilitagdo requerida.

Curso /Habilitacio

Imagem 17 - Curso e Habilitagdes

No caso dos hordrios que vao diretamente para contratacdo de escola, os critérios devem ser
indicados, nos termos do definido no Decreto-Lei 132/2012, de 27 de Junho.

Sao critérios objetivos de selecdo, a seguir obrigatoriamente, para os Grupos de Recrutamento
previstos no Decreto -Lei n.° 27/2006, de 10 de fevereiro:

a) A graduacgdo profissional calculada nos termos do n.® 1 do artigo 11.° do DL 132/2012, de 27 de
junho, com a ponderacao de 50%;

b) Um dos seguintes critérios com a ponderagdo de 50%:
i) Entrevista de avaliagdo de competéncias;

ii) Avaliagdao curricular.
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Critérios Obrigatirios

Graduacio Profissional - Ponderaciao 50%

Ternpo de Servico antes da profissionalizagiao
Ternpo de Servico apds a profizsionalizacdo
Clazsificacdo Profizsional
Data de Obtencdo de Claszsificacdo Profizzsional
Data de Mascimenta

Entrevista /Avaliacdo Curricular - Ponderacio 0%

Imagem 18 - Critérios Grupos de Recrutamento

Sdo critérios objetivos de selegdo, a seguir obrigatoriamente, para os Técnicos Especializados, nos
termos do n.° 11 do artigo 39.° do DL 132/2012, de 27 de junho:

a) A avaliagdo do portfélio com uma ponderagdo de 30%;
b) Entrevista de avaliacdo de competéncias com uma ponderagdo de 35%;

c) Nimero de anos de experiéncia profissional na area, com uma ponderacgdo de 35%.

CrHtérios Obrigatdros

Ponderagdo da Avaliacio do Portefdlio - 30%
Ponderagdo da Entrevista - 35%
Ponderacdo do Mirnero de Anos de Experiéncia Profissional - 35%

Imagem 19 - Critérios Técnicos Especializados

Tendo como base os critérios e ponderagdes definidas na legislagdo, relativos aos critérios Entrevista
ou Avaliagdo Curricular (grupos de recrutamento) e Avaliagdo do Portefélio e Entrevista de Avaliagdo
de Competéncias (técnico especializado), a escola deve inserir 0s subcritérios e a respetiva

ponderagao.

Para tal, a escola deve carregar em _ e em seguida, em .

Seguidamente, para cada um dos critérios a escola deverd introduzir os respetivos subcritérios e
subponderacdo. Devera ter em atengdo que o somatodrio das ponderacdes atribuidas aos subcritérios
ndo podera ultrapassar ou ser inferior a ponderagdo do critério.
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SubCritérios

Tipo de Critério :

Ponderagio do Subcritério :

SubCritério

Imagem 20 - Inserir subcritérios

Terminada a insercdo dos subcritérios e caso pretenda que os mesmos sejam associados ao horario a
ser pedido, a escola deve confirmar todos os dados e s6 entdo, carregar no botdo _.

Caso pretenda efetuar alguma alteragdo, a escola devera carregar no botéo_ e alterar o(s)
campo(s) pretendido(s).

Caso pretenda submeter o pedido do horario, a escola devera escrever a palavra-chave e carregar no

botdo Nelemeen .

& O preenchimento dos subcritérios reveste-se de particular importancia, uma vez que
a definicdao do perfil do docente a selecionar depende deles. Recorda-se que a definicao dos
subcritérios deve cumprir o disposto na Circular B12029396X, de 16-10-2012.
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