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Aspectos Gerais

Principais Orientacoes

Introducéo

A aplicacdo aqui apresentada integra duas funcionalidades:
¢ Bolsa de Recrutamento
e Contratacdo de Escola

Nos termos do n.° 2 do artigo 58.°-A do Decreto-Lei n.° 51/2009 de 27 de Fevereiro, para a satisfacdo das
Necessidades Transitdrias os Agrupamentos de Escolas ou Escolas ndo Agrupadas acedem a Bolsa de Recrutamento,
introduzindo o Grupo de Recrutamento, o numero de horas e a duragdo prevista do horéario. A aplicacéo electronica ird
seleccionar o candidato respeitando a ordenacéo do artigo 38.°-A e as preferéncias manifestadas.

O docente € informado da sua colocacao, via e-mail e através da aplicacao do verbete da candidatura.

Todos os candidatos cuja colocagdo caduque antes do dia 31 de Dezembro regressam a Bolsa de Recrutamento, para
efeitos de nova colocacéo.

A Os docentes contratados regressam a Bolsa de Recrutamento apés a Escola declarar o fim do contrato
e o candidato manifestar esse interesse.

De acordo com o Decreto-Lei n.° 35/2007, de 15 de Fevereiro, os Agrupamentos de Escolas / Escolas ndo Agrupadas
podem celebrar contratos de trabalho a termo resolutivo com pessoal docente para assegurar necessidades
temporérias de servico docente e de formacao em &reas técnicas especificas.

A contratacdo prevista no referido Decreto-Lei pode ter por objecto:

e O exercicio de fun¢gbes 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;

e As actividades de leccionacdo, por Técnicos Especializados, das disciplinas das &reas profissionais,
tecnolégicas, vocacionais ou artisticas do ensino basico e secundario;

e O Desenvolvimento de Projectos de enriquecimento curricular ou de combate ao insucesso escolar.

A Todos os procedimentos referidos no namero anterior sdo efectuados numa aplicacdo informatica cuja
utilizacao é obrigatoria.
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Normas Importantes de Acesso e Utilizacdo da Aplicacdo

1. O acesso a aplicacdo da Bolsa de Recrutamento / Contratacdo de Escola efectua-se através dos cddigos
habitualmente utilizados pelas escolas, em que o niumero de utilizador corresponde ao cédigo de Agrupamento
ou de Escola, consoante se trate de Agrupamento de Escolas ou Escola ndo Agrupada, e da respectiva
palavra-chave.

2. A Escola procede a introducdo dos dados necessarios relativamente a op¢éo pretendida e submete-os em
seguida introduzindo a sua palavra-chave. Todos os campos a verde sdo de preenchimento obrigatério.

3. Sempre que necessério, a informacao fica disponivel para validacdo pela respectiva Direccdo Regional de
Educacéo.

4. Para esclarecimentos adicionais, a Escola deve contactar a Direc¢do Regional de Educagéo respectiva.

5. Os ecras (paginas) disponibilizados neste manual sdo meramente ilustrativos, podendo conter ligeiras
diferencas face aos ecras (paginas) finais a disponibilizar.

6. Quando o ecrd € uma lista, a Escola pode diminuir o seu tamanho, visualizando apenas as linhas que forem
seleccionados pela pesquisa efectuada com base no preenchimento dos critérios pretendidos e usando o
botdo Pesq“'sar (4 O preenchimento desses critérios pode ser limpo usando o botdo

i 1]
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Bolsa de Recrutamento / Contratac&o de Escola

Entrada na aplicagdo

Para aceder a aplicacdo, o Agrupamento de Escolas ou a Escola ndo Agrupada tem de introduzir o nimero do
utilizador e a respectiva palavra-chave do Agrupamento de Escolas ou Escola ndo Agrupada.

Bolsa de Recrutamento / Contratacao de Escola

Login

Aplicacdo destinada aos Agrupamentos / Escolas ndo agrupadas

Nimero de Utilizador |

Password

Aplicagdo desenwvolvida por: "'l‘ para: DGRHE | Direccdo Geral dos Recursos Humanos da Educacdo
wosr

Com tecnologia: ‘%"HH Suporta: BELTRAO Tastes de carga & seguranga: Sysva]ue
COELHO

Se os dados acima indicados estiverem correctos, a Escola, ao carregar no botédo m ird aceder a aplicacéo
Bolsa de Recrutamento / Contratacéo de Escola.
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Pdgina Inicial

Bolsa de Recrutamento / Contratacao de Escola

Agrupamento/Escola ndo agrupada

Pagina Inicial

> Pagina Inicial

Representante
Dados Pessoais Informacio Geral
Adicionar 0 dltimo login foino dia [ i
Consultar
Anular Agrupamentos e Escolas nio agrupadas, os horarios dos docentes que n3o se apresentaram/ ndo aceitaram a colocacio da Bolsa de Recrutamento

devem voltar a ser carregados. VER NOTA INFORMATIVA.
Reutilizar
Para que um candidato ndo seja colecado através da bolsa de recrutamento & necessario que o docente tenha indicado na aplicacdo gque aceitou uma

colocacio em Contratacdo de Escola.
Colocacdes
Final Colocagio/Contrato Contratos{ colocagies pendentes de finalizagdo(total):

Candidaturas

Consultar

Exportar Contratos por submeter (total):

Seleccionar R
Contratos Necessidades Transitérias: |

Comprovar

Contratos N.Transitorias Contratos da Bolsa de Recrutamento:

Submeter/N3o Aceitar
Contratos de Contratacdo de Escola: -
Consultar/ Imprimir

Aditar Nos casos em que, no mbito da Bolsa de Recrutamento, tenha sido pedida uma substituigdo por doenca ou maternidade (a termo incerto) e o docente colocado

De: i
nunctar ndo tenha aceitado a colocacdo, tendo nessa conformidade sido feita nova colocacdo gerando um contrato a termo certo, devem as escolas manter este dltimo

Contratos CE

docente até ao regresso do docente substituido por doenca ou maternidade, regularizando a duracdo do seu contrato através da utilizac3o de um aditamento por

Submeter
Consultar/ Imprimir alteracio da data do termo do contrato, o qual serd b te di ibili
Aditar
Alerta-se, bém, para a nec i de na Bolsa de Recrutamento as escolas ndo darem final aos contratos dos docentes que denunciaram os seus contratos
Denunciar
Final Contrato durante ou fora do periodo experimental, evitando a violagio do artigo 220 do DL n® 20,/2006.

Contratos Bolsa
Submeter/N3o Aceitar
Consultarf Imprimir
Aditar
Denunciar

Contratos GR 290
Submeter

Consultar/ Imprimir

Aplicacsio desenvolvida por: BMMIWEK  para: DGRHE | Direccio Geral dos Recursos Humanos da Educacio

B

Suporte:  pe) ToRe Testes de carga e seguranca: Sysvalue
COELHO

Com tecnologia: @S

O ecrd inicial permite a Escola consultar informacgédo geral disponibilizada no ambito tanto da Bolsa de Recrutamento
como da Contratacdo de Escola. Por exemplo, o dia do ultimo login, alertas importantes a ter em consideracéo e
estatisticas, como o numero de contratos / colocagcBes pendentes de finalizagdo ou contratos por submeter.

Este ecrd permite ainda aceder a um menu onde constam todas as funcionalidades disponiveis na aplicagdo. As
mesmas encontram-se organizadas em funcdo de 5 grandes areas: Representante, Horarios, Bolsa, Candidaturas e
Contratos. Apresentam-se também as suas diferentes opgfes que em seguida se descrevem.
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Pagina Inicial

Informacgéo geral e relevante para o agrupamento de escolas ou a escola ndo agrupada como alertas ou

estatisticas

Representante
Dados Pessoais

Dados referentes a entidade e elemento responsavel por outorgar, em representagdo do Estado, os

contratos a celebrar

Adicionar

Pedir novo horario a enviar para a Contratagdo de Escola

Consultar

Consultar todos os horérios pedidos

Anular

Anular horario — antes de candidato estar seleccionado

Reutilizar

Reutilizar Lista para selec¢do de novo candidato

Colocagbes

Consultar as colocacdes na Bolsa de Recrutamento

Final Colocacao / Contrato

Indicar final de coloca¢Bes na Bolsa de Recrutamento

Consultar

Consultar todas as candidaturas apresentadas, por horarios

Exportar

Exportar dados da candidatura para Excel

Seleccionar

Seleccionar Candidato

Comprovar

Comprovar requisitos exigidos nos termos das respostas aos critérios

Submeter / N&o Aceitar

Submeter contrato ou indicar a ndo aceita¢éo da colocacao

Consultar/Imprimir

Consultar e imprimir contrato

Aditar

Efectuar aditamentos rectificativos

Denunciar

Denunciar contrato

Submeter

Submeter contrato

Consultar/Imprimir

Imprimir contrato

Aditar

Efectuar aditamentos rectificativos

Denunciar

Denunciar contrato

Final Contrato

Indicar final de contrato

Submeter/N&o Aceitar

Submeter contrato e indicar a ndo aceitacéo da colocacao

Consultar/Imprimir

Consultar e imprimir contrato

Aditar

Efectuar aditamentos rectificativos

Denunciar

Denunciar contrato

Submeter

Submeter contrato

Consultar/Imprimir

Consultar e imprimir contrato
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Ao passar o cursor sobre as diferentes opgbes do menu é disponibilizada informacdo sobre as suas diferentes
funcionalidades.

Inicio

Pagina Inicial

Representante

Dados Pessoais

Adicionar

Consu - o
|F‘eu:||r novo h-:uranu:uk

Anular

Reutilizar

Bolsa

Colocacbes
Final Colocacdo fContrato

Candidaturas
Consultar
Exportar
Seleccionar

A opcdo do menu que estiver seleccionada no momento encontra-se sempre destacada a laranja e a sua
funcionalidade, correspondente ao ecra visivel, fica verde.
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Representante
Bolsa de Recrutamento / Contratacao de Escola

Inicio

AgrupamentofEscola ndo agrupada x_‘ﬁ

Pagina Inicial

Dados Pessoais Representante

Adicionar Mome do Representanta

Consultar

Anular Editar 4
Reutilizar Lista de Escolas

Bolsa

coa I

Final Colocacdo/Contrato

Candidaturas
Consultar
Exportar
Seleccionar

Comprovar

Contratos N_Transitorias

Submeter/Nio Aceitar
Consultarf Imprimir
Aditar

Denunciar

Contratos CE

Submeter
Consultarf Imprimir
Aditar

Denunciar >

Final Contrato

Contratos Bolsa
Submeter/Nio Aceitar
Consultar/ Imprimir
Aditar
Denunciar

Contratos GR 290

Submeter

Consultar/ Imprimir

Aplicagdo desenvolvida por: Rk para: DGRHE | Direccio Geral dos Recursos Humanos da Educacio

B

iat LAY : :
Com tecnologia Ol Suporte BELTRE'\O Testes de carga e seguranca Sysvalue

A 4rea Representante destina-se a recolher dados relativos & Escola e ao elemento da Escola responsavel por
outorgar, em representacdo do Estado, os contratos celebrados. Os contratos devem ser outorgados pelo Director do
Agrupamento de Escolas ou Escola ndo Agrupada.

Nota: Na Lista de Escolas consta a identificagédo de todas as escolas pertencentes ao Agrupamento.
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Os dados podem ser sempre rectificados escolhendo a opgéo B '>

No novo ecra obtido, pode modificar os campos pretendidos submetendo depois a ou as alteracdes efectuadas.

Bolsa de Recrutamento / Contratacdo de Escola

Pagina Inicial

Y — > Rep > Dados > Editar

Agrupamento/Escola ndo agrupada .

Dados Pessoais E la
Adicionar Nome
Consultar
Morada
Anular
Reutilizar (continuagic)
Bolsa Localidade Cédigo Postal
Colocacdes
Final Colocacio/Contrato NIPC
Candidaturas
Dados Representante
Consultar
Exportar Nome ?_?
Seleccionar
Comprovar Doc. de Identificagdo Cartdo do Cidadio - Nimero do Documento
Contratos N.Transitérias Data de Emiss3o Arquive
Submeter/No Aceitar
Consultar/Imprimir Local Emissdo
Aditar NIF
Denunciar
Contratos CE Telefone Email
Submeter

Consultar/Imprimir
Aditar

Denunciar

Final Contrato
Submeter/N3o Aceitar
Consultar/Imprimir
Aditar

Denunciar

Submeter

Consultar/ Imprimir

<‘ Anterior m Submeter &

Aplicaciio desenvolvida port MWK para: DGRHE | Direccio Geral dos Recursos Humanos da Educacio

Com tecnologia: @511 Suporte: BEIIJQRAO Testes de carga & seguranca: Sysvalue
COELHO
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Horarios

Na area Horarios podera adicionar horarios (quer para a Bolsa de Recrutamento quer para a Contratacdo de
Escola), consultar, anular e reutilizar horarios.

Adicionar

i Ari Adici
Para efectuar um novo pedido de horario a Escola deve carregar em iclonar

Bolsa de Recrutamento / Contratacao de Escola

Inicio

Agrupamento/Escola ndo agrupada
Pagina Inicial

Representante > Horarios > Adicionar Novo Horario

Dados Pessoais Adicionar novo horéario

Para efectuar um novo pedido de horario deve carregar no botdo 'Adicionar’

Adicionar

Consultar Adicionar ()
Anular . . . . - .
Lista de horarios pedidos para a Bolsa de Recrutamento, onde ndo foram colocados candidatos

Reutilizar

Os horirios constantes da lista n3o foram ocupados na Bolsa de Recrutamento. Caso a escola o entenda, pode avancar de imadiato para Contratacio de
Escola. Para tal deve seleccionar o horario e carregar em Enviar para CE. Surgira um novo ecra onde deve introduzir os critérios de seleccdo para a oferta.

Grupo de Recrutamento
Nam. horario NO Horas Data Fim
Codigo Nome

Bolsa
Colocagées
Final Colocacio/Contrato

Candidaturas
Consultar

Exportar
Seleccionar
Comprovar

Contratos N.Transitorias

Submeter/N3o Aceitar
Consultar/ Imprimir
Aditar

Denunciar

-

Contratos CE 5

Submeter
Consultarf Imprimir Enviar pava CE 'i'
Aditar

Denunciar

Final Contrato

Contratos Bolsa

Submeter/N3o Aceitar
Consultar/ Imprimir
Aditar
Denunciar

Contratos GR 290

Submeter

Consultar/ Imprimir

AplicacSo desenvolvida por: BAMIWEK  para: DGRHE | Direccio Geral dos Recursos Humanos da Educacio

B

Com tecnologia: °:"_\HN Supaorte: BELTRAO Testes de carga e seguranca: Sysvalue
COELHO
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Tipo de Necessidade

Surgird um novo ecrd (Formulario) onde deve ser indicado, num primeiro passo, qual o tipo de necessidade que

suscita a oferta: leccionacdo de uma disciplina (para um Grupo de Recrutamento), para as areas profissionais ou
tecnoldgicas ou Desenvolvimento de Projectos.

Tipo de Necessidade:

Técnicos Ezpecializados (alinea b) artigo 2° DL 35/2007) -

Grupos de Recrutamento
Técnicos Especializados
Desenvolvimento de Projectos

Seleccionado o tipo de necessidade, a Escola deve:

a) No caso de pretender seleccionar um docente para um Grupo de Recrutamento

e Indicar qual o Grupo de Recrutamento para o qual necessita efectuar a oferta;

e Indicar a disciplina para cuja leccionagéo se destina a oferta.

b) No caso de pretender seleccionar um Técnico Especializado a Escola deve indicar qual a disciplina que o técnico
vai leccionar.

¢) No caso de pretender proceder a uma oferta para Desenvolvimento de Projectos a Escola deve indicar qual o
projecto a desenvolver.

Detalhes do horario

Tipo de Necessidade: |D-E=sen1.rnl'.rimentn de Projectos

Disciplina/Projecto: |

Motivo:

Territdrio Educative de Intervengdo Prioritaria
Plano de AccSo para a Matematica
Cutros Projectos

Data final de colocacdo:

Motivo

A Escola deve indicar também qual o motivo que origina a oferta efectuada.

Detalhes do horario
Tipo de Necessidade: |GFL.IDCIS de Recrutamento | -
Grupo de recrutamento: |2‘1U-Por1ugué5 e Francés | x

Substituicio (alinea a) do artigo 93° do RCTFP

Substituicdo (alinea a) do artigo 93¢ do RCTFR)
Apoio educativo (alinea f) do artigo 93¢ do RCTFR)
Aumento de turmas (alinea h) do artigo 93¢ do RCTFR)
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No caso de indicar que se trata de uma oferta a ser realizada ao abrigo da alinea a) do artigo 93° do RCTFP
(Substituicdo...), a Escola deve especificar, no campo Detalhes do motivo, o que origina a substitui¢éo.

Detalhes do horario
Tipo de Necessidade: Grupos de Recrutamento -
Grupo de recrutamento: 210 - Portugués & Francés -
Motivo: Substituicdo (alinea a) do artigo 93° do RCTFP)

Detalhes do motivo: | -

|

Substituicdo por doenca
Substituicdo por maternidade
Substituicdo por mobilidade
| Substituicao por aposentacao
| Substituicdo por exoneracdo
Substituicdo por falecimento
_ . Substituicdc por dendncia de ndo apresentacdo
Substituicdo por denuncia durante o periodo experimental —
Substituicdo por dendncia apds o periodo experimental
Substituicdo por reducdo por professor em servico v

LT LS 1

e

A O motivo indicado determina o tipo de contrato que sera celebrado, sendo que s6 existem contratos, a
termo incerto, no caso da substituicdo de docentes em situacdo de doenca ou de licengca por maternidade.
Dispensa para amamentacao corresponde a celebracao de contrato a termo certo.

Numero de horas semanais e data final de coloca¢ao

Humero de horas semanais necessarias: 18
Tipo de Duracio: Tempaorario x
Data final de colocacio: 2009-12-16 j

[(nos casos de doenca e maternidade, esta data & prev

1 2 3 4 3

& 7 8 9 10 11 12

i3 14 15 17 18 19

20 21 22 23 24 25 26

27 28 29 30 31
Seleccione a data

E ainda solicitado a Escola que indique o nimero de horas semanais necessarias, assim como a data final de
colocacdo quando o tipo de duragdo é temporario, pois no caso de ser anual € assumida a data de 2010-08-31.
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Todos os horarios para um grupo de recrutamento e cujo nimero de horas seja igual ou superior a 8 horas irdo para a
Bolsa de Recrutamento. Se o numero de horas for inferior ou o tipo de necessidade for outra os horarios irdo para a
Contratacdo de Escola.

Recorde-se que, nos termos do artigo 11.° do DL n.° 35/2007 de 15 de Fevereiro, os horarios disponiveis para
celebracdo do contrato de trabalho ndo podem exceder metade dos tempos lectivos que comp&em um horario
completo (11 horas).

Exceptuam-se:

e Prestacdo de actividade lectiva na educacéo pré-escolar e no 1° ciclo do ensino basico;

e Substituicdo de docente titular de vaga ou horario;

e Desenvolvimento de Projectos especiais de enriquecimento curricular ou de combate ao insucesso escolar
oficialmente aprovados.

A No caso dos Técnicos Especializados, nos termos de Despacho de Sua Exa. o Secretério de Estado da
Educacao, de 30.09.2008, o pedido de horério poderd ir até as 18 horas semanais, desde que 0 mesmo se
destine a leccionacdo de uma Unica disciplina da area de formacdao, independentemente do nimero de turmas.
Neste caso, os candidatos a oferta devem estar inseridos no mercado de trabalho, em actividade profissional
da area de especializacdo da disciplina a leccionar.

Nestes casos, a Escola deve responder a seguinte pergunta:

0 pedido destina-se a leccionacdo de uma anica disciplina da area de formacao (independentemente do nimero de turmas),
ultrapassando as 11 horas semanais? (no caso de resposta afirmativa pode pedir até 18 horas sendo que o critério "0 candidato deve
actar inseride no mercado de trabalho, em actividade profissional da drea de especializacdo da disciplina a leccionar™ sera sempre

adicionado avtomaticamente guando da submissao):

-

No caso da Escola responder ndo: deve respeitar o limite estabelecido de 11 horas semanais.

No caso da Escola responder sim: a Escola pode pedir até 18 horas semanais. Neste caso, um dos requisitos para
a oferta é que os candidatos estejam inseridos no mercado de trabalho, em actividade profissional da area de
especializacdo da disciplina a leccionar.

Assim, apds a submisséo, serd automaticamente gerado pela aplicacdo um critério com o seguinte texto:

O candidato deve estar inserido no mercado de trabalho, em actividade profissional da &rea de especializagcao
da disciplina a leccionar.

No que respeita a data de fim de contrato, a Escola deve indicar a data previsivel de fim do mesmo, no formato
aaaa/mm/dd.

Para os contratos a termo incerto, a data de fim aqui indicada constitui uma previsao. Sendo a termo incerto, a data
concreta de fim de contrato deve ser indicada quando cessar a necessidade que levou a contratacao.
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A Tenha em atencéo que o periodo minimo é 30 dias seguidos, mais dois dias de férias. O contrato pode
terminar em feriados e fins-de-semana.

Justificacao do pedido

No caso de indicar que se trata de uma oferta a ser realizada ao abrigo da alinea a) do artigo 93.° do RCTFP

(Substituicdo...), a Escola deve especificar, no campo detalhes do motivo, o nome e NIF do docente que foi
substituido, ficando os campos activos e obrigatérios, a verde.

Nome do docente que vai ser substituido:

NIF do docente que vai ser substituido:

Observacdes:

Justificacdo da necessidade:

Tratando-se de uma oferta a ser realizada ao abrigo da alinea f) ou h) do artigo 93° do RCTFP (aumento de turmas ou

apoio educativo), o campo Justificacdo da necessidade fica activo, sendo de preenchimento obrigatério (o campo fica
verde).

Nome do docente que vai ser substituido:

NIF do docente que vai ser substituido:

Observacdes:

Justificacio da necessidade:

Em qualquer dos casos pode ser sempre introduzida qualquer observacdo que se considere relevante, embora o
campo seja facultativo.

Outros campos - Técnicos Especializados e/ou Desenvolvimento de Projectos

No caso de se tratar de uma oferta tendo por objectivo actividades de leccionacdo por Técnicos Especializados das

disciplinas das areas profissionais, tecnoldgicas, vocacionais ou artisticas dos ensinos basico e secundario, deve ser
indicado o curso a ministrar, bem como a habilitacdo requerida.
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Curso a ministrar:

Habilitagao requerida:

Para ofertas que tém por objectivo o Desenvolvimento de Projectos de enriquecimento curricular ou de combate ao

insucesso escolar, a Escola deve, obrigatoriamente, preencher os campos referentes a Descricdo do Projecto,
Entidade autorizante e Despacho autorizador da contratagéo / projecto.

Descricdo do projecto:
Despacho autorizador da contratacao:

Entidade autorizadora da contratacdo:

Critérios

Cabe a Escola definir os critérios de contratagdo na area Critérios de Selec¢do, em conformidade com as disposi¢des
legais, apenas para os horérios que véo para a Contrata¢éo de Escola.

Critérios

E obrigatério colocar pelo menos um critério

Ordem Tipo de Resposta Critério
e

Critério:

Tipo de Resposta:

Numérica
Texto

A Escola deve indicar se pretende obter uma resposta do tipo numérico ou em texto livre da parte dos candidatos no

momento da formalizagdo da candidatura. Este aspecto reveste-se de grande importancia no momento da submissao
dos dados.
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Ap6s insercéo de cada critério definido deve carregar no botdo LU il Os critérios devem ser adicionados

Grwa LI Bawe 3]

um a um. A Escola podera alterar a ordem de introdugéo utilizando os botdes

A O preenchimento dos critérios reveste-se de particular importancia, uma vez que deles depende a
definicdo do perfil do docente a recrutar.

Os critérios para seleccédo dos candidatos sdo da responsabilidade do 6rgéo de direcgcédo executiva da Escola,
colhido o parecer vinculativo do conselho pedagégico. Porém, na fixacdo desses critérios, os 6rgaos de
direccdo executiva ndo devem considerar aqueles que, de alguma forma, possam colidir com os principios da
igualdade e néo discriminagao, constantes da Constituicdo da Republica Portuguesa e do Cédigo do Trabalho,
aprovado pela Lei n.° 99/2003, de 27 de Agosto), desighadamente:

Ascendéncia;

Orientagcdo Sexual;

Sexo;

Estado Civil;

Raca;

Idade;

Lingua;

Deficiéncia;

Territério de Origem;

Situacdo Familiar;

Religido;

Patriménio Genético;

Conviccdes Politicas e Ideoldgicas;

Capacidade de Trabalho Reduzida;

Situacdo Econdmica;

Doenca Cronica;

Condicao Social;

Filiagcdo Sindical;

Estabelecimento de ensino onde o candidato obteve a habilitacao;

Da natureza publica, privada ou cooperativa dos estabelecimentos de ensino onde o candidato exerceu

funcdes;

e Do estatuto social, cultural, religioso e pedagégico dos estabelecimentos de ensino onde o candidato
exerceu funcdes;

e Candidatos envolvidos em processos graciosos ou litigiosos com o Ministério da Educacéo.

A No caso do pedido se destinar a leccionagdo de uma Unica disciplina na area de formacao
(independente do namero de turmas), ultrapassando assim as 11 horas semanais, vai ser gerado, apos a
submissédo, automaticamente pela aplicagdo, um critério com o seguinte teor:

O candidato deve estar inserido no mercado de trabalho, em actividade profissional da area de especializacao
da disciplina a leccionar.
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Resumo e Submissao da Oferta

Depois de introduzir todos os critérios a Escola pode verificar todos os elementos da oferta efectuada. Apos introducéo
da palavra-chave e submissdo o horéario ficard disponivel para validagdo da Direccdo Regional de Educacao
respectiva.

Bolsa de Recrutamento / Contratacdao de Escola

Inicio

Agrupamento/Escola nio agrupada ;-

Pagina Inicial

Representante > Hordrios > Adicionar Novo Horario > Formuldrio > Critérios > Resumo

Dados Pessoais Resumeo do horario

Tipo de Necessidade:

Adicionar

Consultar

Motivo:
Anular

Disciplina/ Projecto:
Reutilizar

Colocages Data final de colocacio:
Final Colocacdo/Contrato
Candidaturas Justificacio da necessidade: teste

Consultar
Exportar

pe Curso a ministrar: teste
Seleccionar
Comprovar Habilitacdo requerida: teste

Contratos N.Transitorias 0 pedido destina-se 3 leccionacio de uma dnica disciplina da drea de formacio (ind dent te do na de turmas), ultrapassando as 11

Submeter/NSo Aceitar horas semanais? (no caso de resposta afirmativa pode pedir até 18 horas sendo que o critério "0 candidato deve estar inserido no mercado de

Consultar/ Imprimir

trabalho, em actividade profissional da 3rea de especializacio da disciplina a lecci " sard P dici d i 't do da
Aditar
Denunciar submissdo):
Contratos CE Néo
Submeter
Consultarf Imprimir .
Critérios
Aditar
- teste
Denunciar
Final Contrato St
Contratos Bolsa Introduza a palavra-chave
Submeter/Nio Aceitar
Password

Consultar/ Imprimir
Aditar
Denunciar

Contratos GR 290

Submeter

Consultarf Imprimir

Aplicagdo desenvolvida por: h. k para: DGRHE | Direccdo Geral dos Recursos Humanos da Educacdo

B

Com tecnologia: S Sun Suporte: BELTRAO Testes de carga e seguranca: sysvalue
COELHO

Enviar para Contratacao de Escola

Quando na Bolsa nao existirem candidatos para colocar num determinado horario, este € visualizado na lista de
horérios pedidos para a Bolsa de Recrutamento e onde ndo foram colocados candidatos. Caso a Escola o entenda,
Enviar para CE (4]

pode avancar para Contratacdo de Escola carregando em e completar o pedido do horario com o
preenchimento dos critérios de selec¢do para a oferta na area Critérios de Seleccgéo.
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Consultar

- iy : « + . :
Pode consultar todos os horarios que ja foram pedidos e, ao carregar no botédo LEE =T depois de seleccionar
um horario da lista, pode ver mais informa¢&o sobre o0 mesmo.

Na coluna tipo pode confirmar se o horario é relativo & Bolsa de Recrutamento ou & Contratagdo de Escola e, na
coluna estado, se o horario ja foi ou ndo validado pela respectiva DRE.

> Hordrios > Consultar

Representante
Dados Pessoais Consulta de horérios pedidos
BT ..ot conmutn oo n honiio ave 6 fora petien
Adicie
rclonar Para ver mais i o sobre cada horério d jonar o mesmo @ carregar em detalhes. /—ﬂ continuagiio
Consultar
Anular Nim. horério Tipo Necessidade Tipo Nim. horas Data pedido Estado Data Validacio Fim colocacio
Reutilizar 1 Técnicos Especializados Contratagdo de Escola 16 26-08-2009 valido ~ 27-08-2009 10:21:07 31-08-2010 -
Bolsa
2 Técnicos Especializados ContratagSo de Escols 10 26-08-2009 valido = 27-08-2009 10:22:00 31-08-2010 =
colocagdes
Final ColocagSo/Contrato 3 540 - Electrotecniz Contratac3o de Escola 22 11-09-2009 Valido 11-09-2009 17:48:07 31-08-2010
Candidaturas
Consultar 4 540 - Electrotecnia Contratagdo de Escola 22 11-09-2009 valido 11-09-2009 17:47:50 31-08-2010
Exportar
N 5 600 - Artas Visuais ContratagSo de Escols 10 11-09-2009 valido 11-09-2009 18:32:38 31-08-2010
Seleccionar
Comprovar
5 510 - Fisica & Quimica Bolsa de Recrutamento 22 07-09-2008 Invilida v 07-08-2009 22:27:08 07-10-2009 v
Contratos N.Transitdrias < = 3
Submeter/Nio Aceitar
Consultar/ Imprimir Detalhes (+
Aditar
Denunciar
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Anular

Nesta opc¢éao, todos os horarios que constam na lista podem ser anulados. Apenas a Escola pode anular um horario
devendo indicar o motivo que levou a sua anulacdo. Essa justificagdo sera disponibilizada aos docentes que
apresentaram candidaturas.

Um horario pode ser anulado quando:
e Ainda ndo foi validado pela DRE, ou seja, 0 seu estado é por validar.
Apesar de ter candidatos, nenhum deles foi seleccionado.
Tendo, o Gltimo candidato seleccionado, deixado passar o prazo de aceitacéo.
Tendo, o Ultimo candidato seleccionado, aceite o horario mas desistindo do mesmo nas 24 horas seguintes.
Tendo, o dltimo candidato seleccionado, néo aceite esse horério.

A confirmacdo da anulacdo é sempre efectuada pela introducdo da palavra-chave no momento da submissdo. O
horario pode ser consultado com o estado anulado mas deixa de estar disponivel para qualquer outra funcionalidade.

Bolsa de Recrutamento / Contratacao de Escola

Pagina Inicial

Representante > Horarios > Anular > Justificag3o > Resumo

Dados Pessoais

Agrupamento/Escola ndo agrupada

Resumo Horario

Adicionar Tipo de Necessidade:
Consultar Motivo:
Anular
Disciplina/ Projecto:
Reutilizar
Nimero de horas semanais necessarias:
Colocagdes

Data final de colocagdo:
Final Colocacdo/Contrato

Consultar Anulacdo de horarios

Exportar
Deve indicar o motivo que leva a anulacdo do horario. Esta justificacdo sera disponibilizada aos docentes que apresentaram candidaturas.
Seleccionar

Comprovar Justificagdo teste

Contratos N.Transitorias Submissio

Submeter/Nio Aceitar
Consultarf Imprimir Password
Aditar

Denunciar

Contratos CE

Submeter
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Reutilizar

Para a Contratacéo de Escola, os horarios denunciados durante o periodo experimental podem ser reutilizados.

Quando tal acontece é gerado um novo horario, em tudo semelhante ao primeiro, apenas com uma nova numeracao.
Este ndo necessita de ser validado pela respectiva DRE e os candidatos associados ao horario reutilizado séo
automaticamente incorporados como candidatos a este novo horario, com excep¢do daqueles que para o primeiro
tenham efectuado uma néo aceitacdo ou tenham desistido ou os seus dados nao tenham sido comprovados pela
Escola.

Bolsa de Recrutamento / Contratacdo de Escola

Inicio

Agrupamento/Escola no agrupada <

Pagina Inicial

> Horarios > Reutilizar

Representante

Dados Pessoais Reutilizacéo de Horarios

Apés a reutilizagio do horario pode ionar outro candidato na opgdo Sel

Niim. harario Tipo
Ee

Adicionar

Consultar

Anular

Niim. horas Data pedido Fim Periodo Experimental
T i 2 B e

Reutilizar

Bolsa
Colocacdes
Final Colocagio/Contrato

Candidaturas
Consultar
Exportar
Seleccionar

Comprovar

Contratos N.Transitérias

Submeter/Nao Aceitar

Consultar/ Imprimir

~
v

Aditar

Denunciar

Contratos CE
Submeter
Consultar/Imprimir
Aditar
Denunciar

Final Contrato

Contratos Bolsa
Submeter/N3o Aceitar
Consultar/Imprimir
Aditar
Denunciar

Contratos GR 290

Submeter

Consultar/Imprimir

aplicacio desenvolvida por: BV oara: DERHE | Direccio Geral dos Recursos Humanos da Educacio

B

: 5 : :
Comtewnologiz: @Sl suporte: oS, Testes ds carga = segursna: SySVAlUe
COELHO

Reutilizar +

ApOs seleccionar o horario a reutilizar deve carregar no botéao . E-lhe mostrado o resumo do horario
e se pretender reutilizad-lo deve submeter introduzindo a sua palavra-chave e confirmar a sua intencdo. Apds esta
operacdo o novo horario encontra-se disponivel para seleccdo, sendo a sua identificacdo mencionada pela seguinte

mensagem: “ Encontra-se disponivel para selec¢ao o horarion.° ...”.

SOFTWARE
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Bolsa

Na area Bolsa podera consultar as colocacdes na Bolsa de Recrutamento e dar o final de coloca¢éo ou de contrato.

Os docentes, colocados pela Bolsa de Recrutamento, tomam conhecimento da sua colocagéo através de e-mail, pelo
verbete, ou através de SMS, no caso de terem optado por essa funcionalidade.

Na aplicacdo, Bolsa de Recrutamento / Contratacdo de Escola os candidatos tém acesso, quer a sua colocacéo, quer
as restantes colocacdes no(s) grupo(s) a que sao opositores, devendo informar a Escola da aceitacédo do lugar.

Os candidatos colocados séo retirados da Bolsa de Recrutamento e sO regressam para efeitos de nova colocagéo,
guando terminar a durac@o do contrato e, na referida aplicagdo, manifestarem essa vontade. O regresso a Bolsa de
Recrutamento carece ainda de indicacdo do Director de Agrupamento ou Escola ndo Agrupada, de que o docente
terminou o seu contrato / colocacao e que, portanto, pode novamente ser colocado.

Os horarios validados, nos quais ndo tenha sido efectuada qualquer colocagéo, ficam disponiveis, na referida
aplicagdo, para que o Agrupamento ou Escola ndo Agrupada possa definir critérios para contrata¢éo a nivel de escola
— opcao Enviar para Contratacéo de Escola na Adi¢ao de Horarios.

No caso de se registarem situacdes em que os candidatos colocados ndo se apresentem nos prazos devidos (ndo
aceitando a colocacdo), as ofertas dos horarios correspondentes devem ser novamente carregadas na Bolsa de
Recrutamento.

A Para que um candidato ndo seja colocado através da Bolsa de Recrutamento € necessario que
o docente tenha indicado na aplicagdo que aceitou uma colocagcdo em Contratacédo de Escola.
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Colocacdes

Nesta opc¢édo consulta a lista de todas as colocacdes efectuadas através da Bolsa de Recrutamento neste Agrupamento
de Escolas ou Escola ndo Agrupada.

Bolsa de Recrutamento / Contratagcdao de Escola

Lo [

Pégina Inicial

R BRI > Bolsa > Consultar Colocacdes

DadosPassaas Lista de ColocacBes
e ————————————

Adicionar

Consultar Nim. horério | N© de Candidato Nome NIF Telefone Nam. [ N6m. horas Grupo Tipo Colocacio Data Fim Data Colocacio
Anular 20 i e b g i T THEREEEISCT | 10 Horag | Horas 410 = 2010-08-31 2009-09-22

Reutilizar

25 9 Horas | Horas 330 cn 2010-08-31 2009-09-23
Bolsa
Cotcactns 13 Complat{ impleto 510 cn 2009-10-20 2009-09-16
Final Colocagio/Contrato
Candidaturas 16 Complet{ 'mpleto 520 cN 2009-10-20 2009-09-16

Consultar
Exportar 10 Horag | Horas 410 cn 2010-08-31 2009-09-15

Seleccionar
Complet{ impleto 510 cn 2009-10-28 2009-09-22

V fi* . R
i ) =3

Complet{ impleto 62 2009-10-20 2009-09-16

Comprovar
Submeter/Nio Aceitar
Consultar/ Imprimir 15
Aditar

17 Horag Horas 300 cn 2009-11-02 2009-10-06
Denunciar

Contratos CE

Submeter

Consultar/Imprimir

Aditar

Denunciar

Final colocacdo / contrato

Nesta opcao pode dar o final da colocacdo ou do contrato. Na lista apresentada constam todas as colocacdes cuja
duragdo ja terminou mas as quais ainda néo foi dado o final de colocacdo ou de contrato, ou aquelas com término
durante o més corrente.

Quando a Escola j& indicou o fim da colocacdo mas essa data ainda pertence ao més corrente, essa informagéo surge
preenchida na coluna de observacdes.

Os docentes do Quadro (QA/QE e QZP) colocados pela Bolsa de Recrutamento, como ndo tém contratos, apenas
necessitam que a Escola termine a colocagédo para poderem regressar a Bolsa. A aplicagcéo, neste caso, apenas valida
gue a data do fim da colocacgao é anterior ou igual a data em que é efectuado o término.

Para os contratados, se o contrato ainda ndo foi submetido, mesmo que a data de fim ja seja anterior, ndo se
conseguira finalizar a colocagéo/contrato.

O regresso a Bolsa de Recrutamento para os contratados apenas se verifica quando a colocacao anterior ja tiver sido
terminada na aplicagdo e o candidato ja tenha mostrado a intencéo de a ela retornar (respondendo afirmativamente a
essa questédo, na aplicacao).
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Bolsa de Recrutamento / Contratacao de Escola

Pagina Inicial .
Representante > Bolsa > Final Colocagéo/Contrato

Lista de Colocacbes

Unidade de Gests:

Nesta pagina podera consulta

2008-10-19 2009-09-21
14 Horas 620 o 2008-10-19 2009-09-21
Completo 620 o 2008-10-19 2009-09-21

14 Horas 620 N 2005-10-28 2009-09-28

Completo 620 an 2005-10-28 2009-09-28

18 Horas 300 N 2008-10-25 2009-09-29

Final Contrato

:
Submeter/Nio Acetar
Consultar/ Imprimir
—

Submeter

Consultar/ Imprimir

Para submeter a finalizagdo da colocag&o/contrato deve introduzir primeiro a sua palavra-chave.

Se a colocacao/contrato ainda ndo terminou a sua duracdo ou, no caso em que deva existir o contrato e este ainda néo
tenha sido submetido, ndo se conseguira finalizar.

No caso em que € possivel terminar aparece uma mensagem de pedido de confirmagdo que deve ser respondida

afirmativamente. Aparece, entdo, uma mensagem a informar que indicou com sucesso o final da colocagéo
seleccionada e o seguinte aviso:

“Deve entrar em contacto com o candidato a fim de informa-lo de que este tem de ir a
aplicacdo manifestar o seu interesse em regressar ou nao a Bolsa de Recrutamento”.

A Alerta-se para a necessidade de na Bolsa de Recrutamento as Escolas n&o darem final aos

contratos dos docentes que denunciaram o0s seus contratos durante ou fora do periodo
experimental, evitando a violagéo do artigo 22.° do DL n.° 20/2006.
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Candidaturas

Na area Candidaturas poderd consultar candidaturas, exportar dados para Excel, seleccionar um candidato por
horario, comprovar os dados do candidato seleccionado depois da sua aceitacao.

Consultar

Nesta op¢éo consulta as candidaturas submetidas na Contratacdo de Escola. Estas s6 se encontram disponiveis no
fim do prazo da sua submissao.

Na lista dos horarios esta expresso, para cada um, o numero de candidaturas submetidas. Quando se selecciona um
dos horarios e se clica no botdo seguinte pode consultar-se a lista de todas as candidaturas. Ao seleccionar uma delas
acede-se a informacao detalhada, nomeadamente, o resumo do horério, os dados do docente, as respostas aos
critérios de seleccdo e os dados da candidatura (este candidato foi ou ndo seleccionado e, se sim, aceitou ou nédo o
horério).

Exportar

Assim que terminar o prazo para a apresentacdo de candidaturas para um horério pode exportar os dados das
candidaturas submetidas para um documento Excel.

Usando esta opgdo, depois de seleccionar o horario e carregar no botdo ikl o pode fazer-se a
exportacdo dos dados das candidaturas submetidas para um documento Excel e guarda-lo no seu computador.
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Seleccionar

Nesta opc¢éo séo visualizadas as ofertas de Contratagcdo de Escola para as quais ja cessou o periodo de apresentacao
de candidaturas.

Ao seleccionar um dos horarios da lista visualiza todos os candidatos a concurso para ele.

No caso de ainda ndo ter escolhido nenhum candidato, pode consultar os dados relativos a qualquer deles, se o
seleccionar da lista e clicar no botédo seguinte. Apenas quando submete é que se efectua a selecc¢éo do candidato.

Submissao

Quando pretende confirmar a seleccao do candidato deve inserir a identificagdo do responséavel pela seleccao e a sua
funcdo, bem como introduzir a sua palavra-chave.

Submissdo
Responsavel
Fungao

Password

A Para cada seleccao efectuada é enviado um e-mail de alerta ao candidato.

A Escola apenas podera seleccionar um candidato para cada horério posto a concurso. Se tentar seleccionar um outro

aparecera a mensagem:
“Ja seleccionou um docente para este horario”.

A Escola ndo pode seleccionar novamente um candidato que tenha desistido ou ndo aceite a colocacdo, se o tentar
fazer aparecerd a mensagem:
“O candidato em causa ndo pode ser novamente seleccionado”.

Pode acontecer que a aplicacdo devolva as seguintes mensagens:
e “O candidato em causa ja esta seleccionado para outro horéario, nesta Escola. S6 podera fazer nova
selecc¢ao se o candidato n&o aceitar o primeiro horério.”
Quando um candidato se candidatou a mais do que uma oferta da Escola, apenas pode ser seleccionado para
uma delas.

¢ “O candidato seleccionado encontra-se colocado na Escola <nome>, num horério de <horas>, até <data
de fim da colocacdo>. Tem a certeza que pretende selecciona-lo?”
Nesta situacdo, a Escola é informada de que este candidato, que pretende seleccionar, jA se encontra
colocado noutra Escola. A aplicacéo pede-lhe a confirmagéo se pretende continuar com a sua selec¢céo. Pode
sempre selecciona-lo, € no momento da aceitacao que o candidato vai optar por qual ou quais das coloca¢des
esta mais interessado, aceitando ou ndo cada uma das ofertas onde foi seleccionado, e a aplicacdo fara as
validagcBes necessarias, para uma eventual acumulagéo.
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Comprovar

A Escola deve comprovar, o mais rapidamente possivel, os dados dos candidatos seleccionados.
So sera possivel fazer o preenchimento do contrato e a respectiva submisséo apés confirmacéo dos dados.

Para tal, deve seleccionar o horario pretendido e, para este, seleccionar o candidato cujos dados quer comprovar.

Depois, deve introduzir a sua palavra-chave e clicar no bot&o Comprovar  (+)]

Nio Comprovar |=/

No entanto, pode sempre ndo comprovar os dados carregando no botao

A Enquanto o contrato nao for submetido, momento em que esta candidatura deixa de constar
na lista, a Escola pode sempre comprovar ou ndo comprovar os dados dos candidatos
seleccionados, o que permite corrigir qualquer engano.

Submissdo

Password

Desenvolvido por: Pagina 28 de 63




BoLSA DE RECRUTAMENTO
Ministério ~da X
NTRATACAO DE E LA
VP Educagac co GAODE ESCO

Fscola

Contratos Necessidades Transitorias

Na area Contratos para as Necessidades Transitorias podera submeter contratos, efectuar, na aplicacdo, a ndo
aceitacdo do docente, consultar / imprimir ou denunciar um contrato.

Apbs as colocacdes efectuadas nas Necessidades Transitorias, ha necessidade de celebrar contrato com os docentes
colocados nesta Escola e que ndo séo do quadro.

A O contrato a celebrar é sempre a termo resolutivo certo com fundamento no disposto na alinea
h) do n.° 1 do artigo 93.° do RCTFP, para fazer face ao aumento excepcional e temporéario da
actividade do 6rgao ou servico.

Submeter

Nesta opg¢éo é visualizada a lista de todos os contratos por submeter ou em processamento (o estado do contrato
encontra-se em processamento quando, ainda ndo foi submetido mas ja foi impresso um rascunho do mesmo).

A partir da lista é possivel seleccionar um desses contratos e formaliza-lo clicando no botédo Contrato g4}

1.2 Outorgante

No formulario do contrato ja surgem preenchidos os dados do 1.° outorgante, representante do Agrupamento de
Escolas ou da Escola ndo Agrupada. Qualquer alteracdo necessaria deve ser efectuada usando a opgéo
Representante — Dados Pessoais.

A mensagem: “Nao tem responsavel atribuido”, aparece se ainda ndo foram submetidos os dados pessoais do
representante. Nesse caso, o contrato ndo pode ser formalizado.

2.2 Outorgante

Os dados do 2.° outorgante (docente) devem ser completados.

Deve confirmar o tipo de documento de identificacé@o (Bilhete de Identidade, Passaporte, Autorizacdo de Residéncia ou
Cartdo do Cidadao). Quando este nédo for o Cartdo do Cidaddo, deve ainda introduzir a data de emissdo e o arquivo ou
entidade emissora do mesmo.

Deve introduzir o nimero de Seguranca Social ou o nimero da Caixa Geral de Aposentagdes.
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Dados para clausulas

Todos estes contratos tém a data de inicio no dia 1 de Setembro e a data de fim no dia 31 de Agosto correspondendo a
horarios anuais.

Os dados necessarios a especificacdo das clausulas do contrato tém que ser introduzidos.

Justificacdo

Deve explicitar, com total detalhe e rigor, quais os factos concretos que permitem preencher o fundamento legal,
indicando o motivo justificativo nos termos do artigo 95.° do RCTFP. Assim, deve ser feita mencdo expressa dos factos
gue o integram e estabelecer a relagédo entre a justificacao invocada e o termo estipulado.

Local trabalho / Deslocacéo

Se no ambito deste contrato o docente exercer a sua actividade dentro e fora do Agrupamento ou Escola ndo
Agrupada, como é o caso dos Estabelecimentos Prisionais, deve aqui ficar referido. Nesse caso, tera que redigir a
morada, do primeiro contratante, seguida da indicacédo do local para o qual decorrera a desloca¢éo em servico.

Remuneracéo base

Deveré introduzir a remuneragéo base por extenso para que assim conste no contrato.

Remuneracéo indice

O indice remuneratdrio devera ser seleccionado de acordo com a habilitacdo do docente. Este campo, por defeito,
aparece ja preenchido com o indice 151, podendo ser alterado pela Escola.

Local da assinatura

Devera introduzir o local onde vai ocorrer a assinatura deste contrato.

A Escola pode imprimir um rascunho do contrato para poder confirmar todo o seu teor. Assim, ao clicar no botéo

€ gerado um documento pdf do contrato com uma marca de agua que diz rascunho e atravessa
toda a pagina.
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Ao verificar que a informagao que consta do rascunho esta correcta, a Escola pode, de seguida, submeter o contrato

a celebrar, usando o botao Ik el ¢ deve responder afirmativamente a questdo de confirmagado colocada.
Neste caso, é gerado um documento pdf com o contrato definitivo.

Bolsa de Recrutamento / Contratacao de Escola

Inicio
L wido [
Pagina Inicial
Representante = Contratos Transitérias > Redigir

Nome

12 Outorgante

Adicionar

Consultar Escola
Anular

Reutilizar Morada

Colocacies Nome do representante

Final Colocacio/Contrato

Candidaturas Tipo doc. identificacdo Nimero
Consultar Data de emissdo e i Arquivo de
Exportar
Seleccionar 20 Qutorgante
Comprovar
Nome
Contratos N.Transitorias
Submeter/Nio Aceitar Tipo doc. identificacio Bilhete de Identidade | Namero
Consultar/ Imprimir -
Data de emissdo £l Arquive / Entidade emissora
Aditar
Denunciar NIF N° de Seg. Social / C.G. de
Contratos CE v
Aposentacdes

Submeter
Consultar/Imprimir Morada
Adita

" Codigo postal Localidade
Denunciar
Final Contrato Dados para clausulas

Contratos Bolsa
Submeter/No Aceitar Data de Inicio do contrate 2009-09-01 Data de Fim do contrate 2010-08-31
Con lar/1 i

neultar/Imprimic Justificacdo .

Aditar
Denunciar

Contratos GR 290
Submeter

Consultar/ Imprimir

Local trabalho/deslocacdo .
Remuneracdo base . £
Remuneracdo indice 151 -

Local da assinatura

T T T

Aplicagdo dezenvolvida por: U\I k para: DGRHE | Direccdo Geral dos Recursos Humanos da Educacio

B

Com tecnologia: 0:0._\}{11 Suporte: 25""’“&8 Testes de carga e segurancga: Sysvalue

SOFTWARE
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N&o aceitar

A partir da lista de todos os contratos por submeter ou em processamento é possivel seleccionar aquele cujo o docente

n&o aceitou a colocacio para efectivar a ndo aceitacio devendo, para isso, clicar no bot3o Itk .

Lista de Contratos

pagina 1 de 2

N docente Nome Estadu Grupo NO

N

por submeter

por submeter 910 22

por submeter 550 22

por submeter 530 17 |

por submeter 420 22

por submeter 500 22

por submeter 300 22

por submeter 410 22 |y
< 3|

Nio Aceitacio b Contrato oﬂ‘

Surge um ecrd com a identificagdo do docente e o resumo do horario em que foi colocado. Ao submeter esta a
confirmar a indicacdo da ndo aceitacdo, e a aplicacdo pergunta-lhe se tem a certeza de que deseja prosseguir. Se
confirmar € mostrado o recibo onde se expressa que “O Candidato Nao Aceitou a Colocacgao”.

Este contrato ird permanecer na lista com o estado por submeter e, se o voltar a seleccionar para efectuar a nao
aceitacdo, sera mostrado de novo o recibo. Se tentar submeter o contrato, a aplicagdo devolvera a mensagem: “J4 foi
indicada a ndo aceitacéo!” e ndo prosseguira.

Consultar / Imprimir

Esta opgdo permite a consulta/impressao de contratos ja submetidos para as Necessidades Transitérias. Deve, a partir
. . . . . . _— . X Imprimir
da lista visualizada, seleccionar o contrato que deseja consultar/imprimir e clicar no bot&do .
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Aditar

Um aditamento € uma alteracdo ao contrato inicial, necessario quando se verificam alteracdes das circunstancias
inicias. Assim, é efectuada, em resultado do acordo das partes, a alteracéo a clausula correspondente do Contrato de
Trabalho celebrado no &mbito do Decreto-Lei n.° 20/2006 com a redac¢do dada pelo DL n.° 51/2009 de 27 de
Fevereiro, sendo nele descrita a clausula substitutiva. O aditamento gerado deve ser impresso e assinado pelos dois
outorgantes.

Os aditamentos possiveis, para as Necessidades Transitorias, poderdo ser efectuados sempre que surja a
necessidade de:

e um completamento de horario lectivo utilizando servigo lectivo ja constituido, como é, por exemplo, o caso da
amamentagao apos a licenca de maternidade, no &mbito do n.° 3 e do n.° 4 do despacho interno n.° 2/SEE/2008;

e um completamento de horario lectivo por horas que n&o constituam servico distribuido, feito no &mbito do n.° 5
do despacho interno n.°2/SEE/2008;

A partir da lista de todos os contratos submetidos é possivel criar/consultar um aditamento ao contrato seleccionado

~ I L ]
carregando no botéo Aditar .

Obtém-se, entdo, a lista de aditamentos j& efectuados a este contrato, podendo seleccionar um deles para consulta ou
solicitar um novo aditamento.

Quando seleccionado um aditamento da lista, este pode ser impresso, depois de validado pela respectiva DRE.

Clicando no botéo € gerado um documento pdf do aditamento.

A O aditamento 2 (Completamento de horario lectivo por horas que nado constituam servico
distribuido) apenas podera ser impresso apds a DRE validar.

Quando a Escola solicita um novo aditamento, usando 0 botio I ¢ deve, em seguida, indicar

qual o tipo de aditamento a efectuar e, de acordo com essa escolha, é pedido que se preencham os dados para a
clausula do contrato respectiva aparecendo, em cada caso, campos diferentes no ecra.
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Completamento de horario lectivo utilizando servico ja constituido

Os aditamentos deste tipo, completamento de horario lectivo utilizando servigo ja constituido, sdo automaticamente
validados.

Tipo de Aditamento

@ Completamento de horario lectivo utilizando servigo lectivo ja constituido { n93 e n? 4 do Despacho Interno n? 2/5EE/ 2008)

O Completamento de horario lectivo por horas que ndo constituam servigo distribuido (n? 5 do Despacho Interno n? 2/5EE/2008)

Dados para o nimero um da clausula terceira

N© de horas semanais
Data de Fim do aditamento EE

Remuneracio base .
Submissao

Password

(e T e

N.° de horas semanais

N&o é possivel submeter o aditamento quando o nimero de horas semanais introduzidas ultrapassa o limite maximo
permitido. Nem é possivel efectuar este aditamento para reduzir o nimero de horas contratadas.

Data de Fim do Aditamento

Deve introduzir a data de fim do aditamento correspondente. Ndo é possivel alterar a data de fim no aditamento para
uma data anterior a contratada (final do contrato) nem posterior a do final do ano lectivo.

Remuneracéo base

Devera introduzir a remuneragdo base por extenso para que assim conste no contrato.
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Completamento de horario lectivo por horas que nao constituam servigo distribuido

Os aditamentos deste tipo, completamento de horario lectivo por horas que nado constituam servico distribuido,
necessitam sempre de ser validados pela respectiva DRE, ap6s a sua submisséo.

Tipo de Aditamento

O Completamento de hordrio lectivo utilizando servico lectivo j& constituido [ n22 & n® 4 do Despacho Interno n? 2 /SEE/ 2008)

@ Completamento de horario lective por horas gue ndo constituam servigo distribuido (n® 5 do Despacho Interno n® 2 /SEE/ 2008)

Dados para o nimero um da clausula terceira

N? de horas semanais
Data de Fim do aditamento 2010-08-31 2

Remuneracio base .

Justificacdo do Aditamento

Submissdo

Password

(T T W

N.° de horas semanais

N&o é possivel submeter o aditamento quando o nimero de horas semanais introduzidas ultrapassa o limite maximo
permitido.

Data de Fim do Aditamento

A data de fim do aditamento encontra-se preenchida com a data prevista para o fim do contrato, no entanto, se
pretender, pode altera-la, reflectindo-se essa mudanga no aditamento.

N&o é possivel alterar a data de fim no aditamento para uma data anterior & contratada (final do contrato) nem posterior
a do final do ano lectivo.

Remuneracéo base
Devera introduzir a remuneragéo base por extenso para que assim conste no contrato.
Justificacdo do Aditamento

Devera explicitar a razdo da necessidade de se efectuar este aditamento, elaborando, para esse efeito e neste campo,
essa justificacéo.
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A submissao é efectuada clicando no botao Il o apos a introducéo da palavra-chave, devendo a Escola
confirmar que deseja prosseguir, 0 que é efectuado quando se responde afirmativamente a questéo colocada.

Se apenas pretender imprimir um rascunho do aditamento efectuado deve carregar no botéo antes
de o submeter.

. . . . N . i ~
Se quiser regressar a lista de aditamentos pode clicar no botéo , nesse caso, ndo é efectuado
nenhum novo aditamento.
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Denunciar

O Agrupamento de Escolas ou a Escola ndo Agrupada pode fazer uma dendncia de um contrato ja submetido.

Essa dendncia ndo tem qualquer penalizacéo se for efectuada durante o periodo experimental. Esse periodo é de 15
dias para os contratos cuja duracéo seja inferior a seis meses e de 30 dias para os restantes.

Ao escolher esta opcao, € visualizada a lista de todos os contratos submetidos para as Necessidades Transitorias.

Para o contrato seleccionado, pode ser efectuada uma dendncia clicando no botéo.

A denuncia deve ser justificada e depois de submetida o contrato deixa de estar valido.

ApOs a introducdo da justificacdo da denuncia, a mesma deve ser submetida devendo introduzir a sua palavra-chave e

clicar no botéo . Apés ter respondido afirmativamente a questao:

“Ao submeter esta a confirmar a indicagdo de denlncia. Tem a certeza de que deseja prosseguir?”,
a submissao é efectuada e visualizado o recibo onde consta que

“A Escola submeteu com sucesso a dentincia do contrato”.

Deniincia

Justificacdo

Submissio

Password
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Contratos Contratacgdo de Escola

Na area Contratos para a Contratacédo de Escola podera submeter, consultar / imprimir, aditar ou denunciar um
contrato, bem como dar o final de contrato.

Um contrato deve ser sempre celebrado entre o Agrupamento de Escolas ou Escola ndo Agrupada e o candidato
seleccionado para Contratacdo de Escola, desde que este Ultimo tenha declarado aceitar a colocacdo no prazo de
vinte e quatro horas, correspondente ao dia Util seguinte a comunicacéo da seleccéo.

O contrato s6 sera formalizado depois do Agrupamento de Escolas ou da Escola ndo Agrupada ter comprovado as
habilitaces do Docente.

A O contrato a celebrar pode ser:

e A termo resolutivo certo, com fundamento no disposto na alinea a) do n.° 1 do artigo 93.° do
RCTFP, em razdo de substituicdo de trabalhador ausente que se encontre temporariamente
impedido de prestar servico.

e A termo resolutivo certo, com fundamento no disposto na alinea f) do n.° 1 do artigo 93.° do
RCTFP, em raz&o de execucgdo de tarefa ocasional ou servigo determinado precisamente definido
e ndo duradouro.

e A termo resolutivo certo, com fundamento no disposto na alinea h) do n.° 1 do artigo 93.° do
RCTFP, para fazer face ao aumento excepcional e temporario da actividade do 6rgéo ou servico.

e A termo resolutivo incerto, com fundamento no disposto na alinea a) do n.° 1 do artigo 93.° do
RCTFP, em razdo de substituicdo de trabalhador ausente que se encontre temporariamente
impedido de prestar servi¢o (substituicdo por doenca ou por maternidade).
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Submeter

Nesta opgéo é visualizada a lista de todos os contratos por submeter ou em processamento (o estado do contrato
encontra-se em processamento quando ainda ndo foi submetido, mas ja foi impresso um rascunho do mesmo).

A partir da lista é possivel seleccionar um desses contratos e formaliza-lo clicando no botéo .

1.2 Outorgante

No formulario do contrato ja surge preenchido os dados do 1.° outorgante, representante do Agrupamento de Escolas
ou da Escola ndo Agrupada. Qualquer alteracdo necessaria deve ser efectuada usando a opcao Representante —
Dados Pessoais.

A mensagem: “N&o tem responséavel atribuido” aparece se ainda ndo foram submetidos os dados pessoais do
representante. Nesse caso, 0 contrato ndo pode ser formalizado.

2.2 Outorgante

Os dados do 2.° outorgante (docente) devem ser completados.

Deve confirmar o tipo de documento de identificacé@o (Bilhete de Identidade, Passaporte, Autorizacdo de Residéncia ou
Cartéo do Cidadao). Quando este néo for o Cartdo do Cidaddo, ainda deve introduzir a data de emisséo e o arquivo ou
entidade emissora do mesmo.

Deve introduzir o nUmero de Segurang¢a Social ou o nimero da Caixa Geral de Aposentacdes.

Dados para clausulas

Os dados necessarios a especificagao das clausulas do contrato tém que ser também introduzidos.

Data de Inicio do contrato

A data de inicio do contrato tem que ser igual a data de seleccéo ou néo ultrapassar as 24 horas Uteis apds essa data.
Em todos estes contratos a data de inicio pode ser alterada nas condi¢cfes atrds mencionadas.

Data de Fim do contrato

A Escola ndo pode alterar a data de fim do contrato.

No entanto, no caso de contratos cuja duragcdo seja inferior a trinta e dois dias ela é automaticamente ajustada. A
aplicagdo tem em atencdo que o periodo minimo para ser celebrado um contrato é 30 dias consecutivos, mais
dois dias de férias. O contrato pode terminar em feriados e fins-de-semana.

Para os contratos a termo incerto, a data de fim é ajustada indirectamente pela introducdo correcta da duragéo do
contrato.
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Duracao

Este campo s0 é visivel para os contratos a termo incerto. A duragdo do contrato devera ser entre 32 e 365 dias e 0
valor introduzido vai reflectir-se na data de fim do contrato. O termo do contrato ndo pode ultrapassar o final do ano
lectivo, 31-08-2010.

Justificacdo

Deve explicitar, com total detalhe e rigor, quais os factos concretos que permitem preencher o fundamento legal,
indicando o motivo justificativo nos termos do artigo 95.° do RCTFP. Assim, deve ser feita mencdo expressa dos factos
gue o integram e estabelecer a relagéo entre a justificacdo invocada e o termo estipulado.

Habilitacao

Deve explicitar com que habilitacdo o candidato foi contratado. Para isso, deve escolher de qual se trata, se uma
qualificacdo profissional, se uma habilitacdo propria ou outra habilitagdo e no campo seguinte deve especifici-la.

Local trabalho / Deslocacéo

Se no ambito deste contrato, o docente exercer a sua actividade dentro e fora do Agrupamento ou Escola néo
Agrupada, como é o caso dos Estabelecimentos Prisionais, deve aqui ficar referido. Nesse caso, tera de introduzir a
morada do primeiro outorgante, seguida da indicacéo do local para o qual decorrera a deslocagdo em servigo.

Remuneracéo base

Deverd introduzir a remuneragéo base por extenso para que assim conste no contrato.
Remuneracéo indice

Deve seleccionar qual o indice remuneratério correspondente & remuneragéo base introduzida.
Local da assinatura

Deveré introduzir o local onde vai ocorrer a assinatura deste contrato.

A Escola pode imprimir um rascunho do contrato para poder confirmar todo o seu teor. Assim, ao clicar no botao
€ gerado um documento pdf do contrato com uma marca de agua que diz rascunho e atravessa
toda a pagina.

Ao verificar que a informac&o que consta do rascunho esté correcta, a Escola pode, de seguida, submeter o contrato

a celebrar, usando o botao Ik el ¢ deve responder afirmativamente a questdo de confirmacg&o colocada.
Neste caso, é gerado um documento pdf com o contrato definitivo.

. < . ~ L] i
Antes de submeter, e se quiser regressar a lista de contratos, pode clicar no botédo e, hesse caso,
nao é efectuada a submissao do contrato.

A O contrato gerado difere em funcédo do seu tipo, que é determinado pelo motivo indicado na oferta.
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Bolsa de Recrutamento / Contratacao de Escola

Inicio

Agrupamento/Escola ndo agrupada ¢
Pagina Inicial

= Contratos Contratacdo Escola > Redigir

Representante

p—

1° Qutorgante

Adicionar
Consultar Escola
Anular
. Morada
Reutilizar
Bolsa NIPC

Col < Nome do representante

Final Colocagio/Contrato

candidaturas Tipo doc. identificacio Namero
Consultar Data de emissdo Arguivo de
Exportar
Seleccionar 20 Qutorgante
Comprovar
e - Nome
Contratos N.Transitorias
Submeter/N3o Aceitar Tipo doc. identificacdo Bilhete de Identidade | = Nimero
Consultar/Imprimir
Data de emissio 2005-11-23(F Arquivo / Entidade emi R
Aditar
Denunciar NIF 177553304 NO de Seg. Social / C.G. de
Contratos CE .
Aposentagoes
Submeter
Consultar/Imprimir Morada ¥
Adita
r Cédigo postal Localidade
Denunciar
Final Contrato Dados para clausulas
Contratos Bolsa
. ~ Data de Inicio do contrato 2009-10-01/ 5] Data de Fim do contrato 2009-12-30
Submeter/Nio Acaitar
Consultar{ Imprimir Duracso 90 dias
Aditar
Denunciar Justificagdo . E=SEE
Contratos GR 290
Submeter
Consultar/Imprimir
Habilitacgo >
Local trabalho/deslocacdo .
Remuneracio base . teste €
Remuneracio indice 151 hd
Local da assinatura I

(e T p——

Aplicagdo desenvolvida por: .\. ’ para: DGRHE | Direccdo Geral dos Recursos Humanos da Educacdo

@ Sun IE

Suporte: ELTRAQ Te=stes de cargas e seguranga: Sysvalue

Com tecnologia:
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Consultar / Imprimir

Esta opcdo permite a consulta/impressao de contratos ja submetidos para a Contratacdo de Escola. Deve, a partir da

lista visualizada, seleccionar o contrato que deseja consultar/imprimir e clicar no botao .

Aditar

Um aditamento é uma alteragdo ao contrato inicial, necesséario quando se verificam alteragBes das circunstancias
inicias. Um aditamento também deve ser impresso e assinado pelos dois outorgantes.

Os aditamentos possiveis, ha Contratacdo de Escola, poderdo ser efectuados sempre que surja a necessidade de:

e um completamento de horario utilizando servigo lectivo j& constituido, como €, por exemplo, o caso da
amamentagao apos a licenca de maternidade, no &mbito do n.° 3 e do n.° 4 do despacho interno n.° 2/SEE/2008;

e um acréscimo de horas que ndo constituam servi¢o distribuido, feito no d&mbito do n.° 5 do despacho interno
n.°2/SEE/2008;

e uma alteracdo da remuneracao ou alteracdo do indice remuneratério;
e uma alteracédo da data do termo do contrato;

e uma alteracdo da data de inicio de contrato.

Tipo de Aditamento

O Completamento de hordrio lectivo utilizando servigeo lective ja constituido ( n92 e n? 4 do Despacho Interno n? 2/SEE/2008)

O Completamento de horario lective por horas que n3o constituam servigo distribuido (n® 5 do Despacho Interno n® 2 /SEE/2008)
O Rectificacdo da remuneracio ou do indice remuneratério

O Alteracido da data do termo do contrate

O Alteracido da data do inicio do contrato
Submissdo

Password

A O aditamento por alteracdo da data do inicio do contrato estd apenas disponivel para as
Escolas Prioritarias (TEIP), as Escolas Autbnomas, as Escolas Mdéveis e as Escolas Artisticas.
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A partir da lista de todos os contratos submetidos é possivel criar/consultar um aditamento ao contrato seleccionado

carregando no bot&o Aditar '>

Obtém-se, entdo, a lista de aditamentos ja efectuados a este contrato, podendo seleccionar um deles para consulta ou
solicitar um novo aditamento.

Quando seleccionado um aditamento da lista este pode ser impresso, depois de validado pela respectiva DRE,

clicando no botéao . E entdo gerado um documento pdf do aditamento.

Quando a Escola solicita um novo aditamento, usando 0 botio I o deve, em seguida, indicar

qual o tipo de aditamento a efectuar e, de acordo com essa escolha, é pedido que se preencham os dados para a
clausula do contrato respectiva aparecendo, em cada caso, campos diferentes no ecra.
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Completamento de horario lectivo utilizando servico ja constituido

Os aditamentos deste tipo, completamento de horario lectivo utilizando servico ja constituido, sdo automaticamente
validados. Apenas no caso do completamento de horario do docente ficar em situacdo de acumulacdo é que ha
necessidade da respectiva DRE proceder a validacdo desse aditamento.

Tipo de Aditamento

@ Completamento de horario lectivo utilizando servigo lectivo ja constituide { n23 e n? 4 do Despacho Interno n® 2/SEE/2008)
O Completamento de horario lective por horas que ndo constituam servico distribuido (n? 5 do Despacho Interno n? 2/SEE/2008)
O Rectificacdo da remuneracio ou do indice remuneratério

O Alteracao da data do termo do contrato
Dados para o nimero um da clausula terceira

N9 de horas semanais

Ll

Data de Fim do aditamento

Remuneracio base .
Submissdo

Password

R T T

N.° de horas semanais

N&o é possivel submeter o aditamento quando o nimero de horas semanais introduzidas ultrapassa o limite maximo
permitido. Também néo é possivel efectuar este aditamento para reduzir o nimero de horas contratualizadas.

Nos casos em que, com o ndmero de horas introduzido, o completamento de horario do docente ficar em situacao de
acumulacdo, ha necessidade do mesmo pedir autorizacdo a respectiva DRE, ficando o aditamento a aguardar
validagéo.

Data de Fim do Aditamento

Deve introduzir a data de fim do aditamento correspondente. N&ao é possivel alterar a data de fim no aditamento para
uma data anterior a data de inicio do contrato nem posterior a do final do ano lectivo.

Quando a data de fim introduzida no aditamento for igual & data de fim do contrato, no recibo obtido depois da
submisséo, ndo é visualizada nenhuma data, estd em branco, precisamente para reflectir que ndo houve nenhuma

alteracdo da mesma.

Remuneracéao base

Devera introduzir a remuneracgéo base por extenso para que assim conste no contrato

SOFTWARE
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Completamento de horario lectivo por horas que nao constituam servico distribuido

Os aditamentos deste tipo, completamento de horéario lectivo por horas que ndo constituam servigo distribuido,
necessitam sempre de ser validados pela respectiva DRE, ap6s a sua submisséo.

Tipo de Aditamento

Completamento de horario lectivo utilizando servigo lectivo ja constituido [ n02 & n? 4 do Despacho Interno n® 2 fSEE/ 2003)
Completamento de horario lective por horas que ndo constituam servigo distribuido (n° 5 do Despacho Interno n? 2/SEE,/ 2008)
Rectificacdo da remuneracdo ou do indice remuneratério

O

®

O

O Alteracio da data do termo do contrato
Dados para ¢ niimero um da clausula terceira

N2 de horas semanais
Data de Fim do aditamento 2009-12-30 55

Remuneracio base .

Justificagdo do Aditamento

Submissdo
Password

T T T

N.° de horas semanais

N&o é possivel submeter o aditamento quando o nimero de horas semanais introduzidas ultrapassa o limite maximo
permitido.

Nos casos em que, com o niumero de horas introduzido, o completamento de horério do docente ficar em situagéo de
acumulacgéo, a Escola é avisada de que o docente devera pedir autorizacdo a respectiva DRE sem o qual o aditamento
nao sera valido.

Data de Fim do Aditamento

A data de fim do aditamento encontra-se preenchida, no entanto, se pretender, pode altera-la, reflectindo-se essa
mudanca no aditamento.

N&o é possivel alterar a data de fim no aditamento para uma data anterior a data de inicio do contrato nem posterior a
do final do ano lectivo.

Remuneracéo base
Deverd introduzir a remuneragéo base por extenso para que assim conste no contrato.
Justificacdo do Aditamento

Deveré explicitar a razdo da necessidade de se efectuar este aditamento, elaborando, para esse efeito e neste campo,
essa justificacao.
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Rectificacao da remuneracao ou do indice remuneratorio

Os aditamentos deste tipo, rectificacdo da remuneracdo ou do indice remuneratério, necessitam sempre de ser
validados pela respectiva DRE, ap6s a sua submissao.

Tipo de Aditamento

O Completamento de hordrio lectivo utilizando servico lectivo ja constituido ( n°2 e n? 4 do Despacho Interno n® 2/SEE/2008)
O Completamento de horario lectivo por horas que ndo constituam servigo distribuido (n? 5 do Despacho Interno n® 2/SEE/2008)
@ Rectificacio da remuneracio ou do indice remuneratério

O Alteracdo da data do termo do contrate

Dados para o nimero um da clausula quinta

Remuneracio base .

Remuneracdo indice

Justificacdo do Aditamento

Submissdo

Password

(e N

Remuneracéo base

Deverd introduzir a remuneragéo base por extenso para que assim conste no contrato.

Remuneracéo indice

Devera seleccionar qual o novo indice remuneratorio a ser considerado.

Justificacdo do Aditamento

Devera explicitar a razdo da necessidade de se efectuar este aditamento, elaborando, para esse efeito e neste campo,
essa justificacao.
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Alteragao da data do termo do contrato

Os aditamentos deste tipo, alteracdo da data do termo do contrato, necessitam sempre de ser validados pela
respectiva DRE, apés a sua submissao.

Tipo de Aditamento

O Completamento de horario lectivo utilizando servigo lective ja constituide ( n23 e n? 4 do Despacho Interno n® 2 /SEE/ 2008)
O Completamento de horario lective por horas gue n3o constituam servico distribuido (n® 5 do Despacho Interno n? 2/SEE/2008)
O Rectificagdo da remuneracdo ou do indice remuneratorio

@ Alteracio da data do termo do contrato
Dados para o nimero dois da clausula primeira

Data de Fim do aditamento _=_’.

Justificacdo do Aditamento

Submissdo

Password

(T T pr—

Data de Fim do Aditamento

Deve introduzir a data de fim do aditamento correspondente. N&o é possivel alterar a data de fim no aditamento para
uma data anterior a data de inicio do contrato nem posterior a do final do ano lectivo.

Quando a data de fim introduzida no aditamento for igual a data de fim do contrato, no recibo obtido depois da
submissédo, ndo é visualizada nenhuma data, estd em branco, precisamente para reflectir que ndo houve nenhuma
alteracdo da mesma.

Justificacdo do Aditamento

Devera explicitar a razado da necessidade de se efectuar este aditamento, elaborando, para esse efeito e neste campo,
essa justificacao.
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Alteracao da data do inicio do contrato

Os aditamentos por alteracao da data do inicio do contrato apenas sao possiveis de serem efectuados para as Escolas

Prioritarias (TEIP), as Escolas Auténomas, as Escolas Moveis e as Escolas Artisticas, ndo necessitando da validacao
da DRE.

A Este aditamento sé podera ser efectuado para os docentes colocados até 15 de Setembro de
20009.

Tipo de Aditamento

O Completamento de horario lectivo utilizando servico lectivo ja constituido { n22 & n? 4 do Despacho Interno n® 2 fSEE/2008)

O Completamento de horario lective por horas que ndo constituam servigo distribuideo (n® 5 do Despacho Interno n? 2/SEE/ 2008)

O Rectificacdo da remuneracdo ou do indice remuneratério
O Alteracao da data do termo do contrato

@ Alteracdo da data do inicio do contrato

Dados para o nimero dois da clausula primeira

Data de Inicio do contrato 2009-09-01
Data de Fim do aditamento 2010-08-21
Submissdo

Este aditamento ndo precisa de ir 3 DRE para validacdo.

Password

(R T

Data de Inicio do contrato e Data de Fim do Aditamento

A data de inicio do contrato € reposta a 2009-09-01, para os docentes colocados até 15 de Setembro. A data de fim de
aditamento é sempre 2010-08-31 — final do ano lectivo, pois este aditamento sé é permitido para contratos anuais.

A submisséo é efectuada clicando no botzo IR apos a introducéo da palavra-chave, devendo a Escola
confirmar que deseja prosseguir, o que é efectuado quando se responde afirmativamente a questéo colocada.

Se apenas pretender imprimir um rascunho do aditamento efectuado deve carregar no botéo antes
de o submeter.
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Antes de submeter, e se quiser regressar a lista de aditamentos, pode clicar no botédo . Nesse
caso, nao é efectuado nenhum novo aditamento.

Denunciar
O agrupamento de Escolas ou a Escola ndo Agrupada pode fazer uma denlncia de um contrato ja submetido.

Essa denudncia ndo tem qualquer penalizagéo se for efectuada durante o periodo experimental. Esse periodo é de 15
dias para os contratos cuja duracéo seja inferior a seis meses e de 30 dias para os restantes.

Ao escolher esta opgéo, € visualizada a lista de todos os contratos submetidos para a Contratagcdo de Escola. Para o
contrato seleccionado pode ser efectuada uma denuncia, clicando no botéo.

A denuncia deve ser justificada e depois de submetida o contrato deixa de estar valido.

ApOs a introducdo da justificacdo da denuncia, a mesma deve ser submetida devendo introduzir a sua palavra-chave e

clicar no botao MEEELLLEI o . Ap6s ter respondido afirmativamente & quest&o: “Ao submeter esta a confirmar a
indicacdo de denuncia. Tem a certeza de que deseja prosseguir?”, a submisséo € efectuada e visualizado o recibo
onde consta que “A Escola submeteu com sucesso a denuincia do contrato”.

. < . . ~ L H
Antes de submeter, e se quiser regressar a lista de aditamentos, pode clicar no botédo . Nesse
caso, ndo é efectuada a denuncia.

Final Contrato

Esta opgdo permite iniciar o processo de dar fim ao contrato seleccionado, a partir da lista de contratos submetidos na

Contratacdo de Escola, devendo para isso clicar no botéo .

Dar o final do contrato é sempre necessario para os contratos celebrados a termo resolutivo incerto, dado que a data
de fim introduzida no contrato € apenas previsivel. Para os restantes contratos trata-se apenas de uma confirmacao.

A data em que se submeter o final de contrato é que passa a ser a data do fim do mesmo para os contratos a termo
incerto desde que seja a mesma ou posterior.

No caso de um contrato a termo certo, se a data em que se efectua o final do contrato for posterior & data do fim do
mesmo, ndo h alteracéo.

A Quando a data em que se faz a submissao é anterior a data que consta como fim do contrato, a
aplicacdo ndo permite que seja efectuada esta operacdao. Nesse caso, é mostrada a mensagem: “Nao pode
indicar a finalizac&o do contrato, pois o contrato ainda néo terminou”.
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Antes de submeter, e se quiser regressar a lista de contratos pode clicar no botao . Nesse caso,
néo é efectuado o final de contrato.

Contratos Bolsa de Recrutamento

Na area Contratos para a Bolsa de Recrutamento poderd submeter/ndo aceitar, consultar/imprimir, aditar ou
denunciar um contrato.

Um contrato deve ser sempre celebrado entre o Agrupamento de Escolas ou Escola ndo Agrupada e o candidato
colocado pela Bolsa de Recrutamento, desde que este Ultimo ndo seja do quadro e tenha declarado aceitar a
colocacgédo no prazo de quarenta e oito horas, correspondentes aos dois primeiros dias Uteis seguintes a comunicacao
da colocacéo.

A O contrato a celebrar pode ser:

e A termo resolutivo certo, com fundamento no disposto na alinea a) do n.° 1 do artigo 93.° do
RCTFP, em razdo de substituicdo de trabalhador ausente que se encontre temporariamente
impedido de prestar servico.

e A termo resolutivo certo, com fundamento no disposto na alinea f) do n.° 1 do artigo 93.° do
RCTFP, em raz&o de execucgao de tarefa ocasional ou servigo determinado precisamente definido
e ndo duradouro.

e A termo resolutivo certo, com fundamento no disposto na alinea h) do n.° 1 do artigo 93.° do
RCTFP, para fazer face ao aumento excepcional e temporario da actividade do 6rgéo ou servico.

e A termo resolutivo incerto, com fundamento no disposto na alinea a) do n.° 1 do artigo 93.° do
RCTFP, em razdo de substituicdo de trabalhador ausente que se encontre temporariamente
impedido de prestar servigo (substituicdo por doenca ou por maternidade).

A Nos casos em que, no ambito da Bolsa de Recrutamento, tenha sido pedida uma substituicdo
por doenca ou maternidade (a termo incerto) e o docente colocado néo tenha aceite a colocacéo,
tendo nessa conformidade sido feita nova colocagcdo gerando um contrato a termo certo, devem as
Escolas manter este ultimo docente até ao regresso do docente substituido por doenca ou
maternidade, regularizando a duracdo do seu contrato através da utilizacdo de um aditamento por
alteracdo da data do termo do contrato.
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A A data final do contrato deve incluir o periodo de férias do docente, tendo em conta os
seguintes critérios:

- 2 dias, por cada més completo de trabalho;

- a partir de 6 meses (inclusivé), o docente tem direito a 30 dias de férias.

Submeter/ Nao aceitar

Lista de Contratos

- pagina 1 de 2 -
Niam. decente Nome
por submeter
por submeter 910 22
por submeter 550 22
por submeter 530 17
por submeter 420 22
por submeter 500 22
por submeter 200 22
por submeter 410 22 |
< >

Nao Aceitacao ' Contrato &

Submeter

Nesta opc¢éo € visualizada a lista de todos os contratos por submeter ou em processamento (o estado do contrato
encontra-se em processamento quando, ainda nao foi submetido, mas ja foi impresso um rascunho do mesmo).

A partir da lista é possivel seleccionar um desses contratos e formaliza-lo clicando no botdo BT 1 &

1.2 Outorgante

No formulario do contrato ja surge preenchido os dados do 1.° outorgante, representante do Agrupamento de Escolas
ou da Escola ndo Agrupada. Qualquer alteracdo necessaria deve ser efectuada usando a opcado Representante —
Dados Pessoais.

m '- k Pagina 51 de 63

SOFTWARE

Desenvolvido por:




BoLSA DE RECRUTAMENTO
Ministério . da %
NP Educagao CONTRATACAO DE ESCOLA

Fscola

A mensagem “Ndo tem responsavel atribuido”, aparece se ainda ndo foram submetidos os dados pessoais do
representante. Nesse caso, o contrato ndo pode ser formalizado.

Bolsa de Recrutamento / Contratacao de Escola

Inicio

Agrupamento/Escola nio agrupada “,&

Pagina Inicial

> Contratos Bolsa > Redigir

Representante
T
o
Adicionar 1° Qutorgante
Consultar Escola
Anular
_ Morada
Reutilizar
niee

Colocacies
Final Colocacdo/Contrato

Neme do representante

P — Tipo doc. identificacio Nimero
Col Ita
nsultar 20 Dutorgante
Exportar
Seleccionar Nome A i
Comprovar - B
P Tipo doc. identificacio Bilhete de |dentidade | = Nimero
Contratos N.Transitorias
Submeter/N3o Aceitar Data de emissio i) Arquivo [/ Entidade emissora
Consultar/Imprimir
Aditar NIF N de Seg. Social / C.G. de 0
Denunciar Aposentacies
Contratos CE
Morada
Submeter
Consultar/ Imprimir Codigo postal Localidade ¥os e
Aditar B
Denunciar Dados para clausulas
Final Contrato
Data de Inicio do contrato L Data de Fim do contrato

Contratos Bolsa

Submeter/N3o Aceitar Jllstiﬁ:a;in.

Consultar/ Imprimir
Aditar
Denunciar

Contratos GR 290
Submeter

Local trabalho/deslocacia ()
Consultar/ Imprimir
Remuneracio base (@) €

Remuneracio indice 151 hd

Local da assinatura

(e P g

Aplicagdo desenvolvida por: h' k para: DGRHE | Direccdo Geral dos Recursos Humanos da Educacdo

B

Com tecnologia: @ Sun Suporte: o woa.  Testss de carga e seguranga: Sys\p‘alue
COELHO

2.2 Outorgante

Os dados do 2.° outorgante (docente) devem ser completados.
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Deve confirmar o tipo de documento de identificacéo (Bilhete de Identidade, Passaporte, Autorizacao de Residéncia ou
Cartao do Cidadao). Quando este néo for o Cartdo do Cidaddo, deve ainda introduzir a data de emisséo e o arquivo ou
entidade emissora do mesmo.

Deve introduzir o nimero de Seguranca Social ou o nimero da Caixa Geral de Aposentagdes.
Dados para clausulas

Os dados necessarios a especificacdo das clausulas do contrato tém que ser introduzidos.

Data de Inicio do contrato

A data de inicio do contrato aparece preenchida com a data da colocagdo do docente na Bolsa. Esta data pode ser
modificada desde que néo ultrapasse as 48 horas Uteis apds a data de colocacao e, evidentemente, ndo seja anterior.

Data de Fim do contrato
A Escola ndo pode alterar a data de fim do contrato.

No entanto, no caso de contratos cuja duragdo seja inferior a trinta e dois dias ela é automaticamente ajustada. A
aplicagdo tem em atencdo que o periodo minimo para ser celebrado um contrato é 30 dias consecutivos, mais
dois dias de férias. O contrato pode terminar em feriados e fins-de-semana.

Para os contratos a termo incerto, a data de fim é ajustada indirectamente pela introdugéo correcta da duracao do
contrato.

Duracéo

Este campo s6 € visivel para os contratos a termo incerto. A duracdo do contrato devera ser entre 32 e 365 dias e 0
valor introduzido vai reflectir-se na data de fim do contrato. O termo do contrato ndo pode ultrapassar o final do ano
lectivo, 31-08-2010.

Justificacéo

Deve explicitar, com total detalhe e rigor, quais os factos concretos que permitem preencher o fundamento legal,
indicando o motivo justificativo nos termos do artigo 95.° do RCTFP. Assim, deve ser feita mencéo expressa dos factos
gue o integram e estabelecer a relagéo entre a justificacio invocada e o termo estipulado.

Local trabalho / Deslocacéo

Se no ambito deste contrato, o docente exercer a sua actividade dentro e fora do Agrupamento de Escolas ou Escola
ndo Agrupada, como € o caso dos Estabelecimentos Prisionais, deve aqui ficar referido. Nesse caso, tera de introduzir
a morada, do primeiro outorgante, seguida da indicacdo do local para o qual decorrera a deslocacéo em servico.

Remuneracéao base
Devera introduzir a remuneragéo base por extenso para que assim conste no contrato.

Remuneracéo indice

Desenvolvido por: Pagina 53 de 63




BoLSA DE RECRUTAMENTO
Ministério ~da X
NTRATACAO DE E LA
VP Educagac co GAODE ESCO

Fscola

O indice remuneratério devera ser seleccionado de acordo com a habilitacdo do docente. Este campo, por defeito,
aparece ja preenchido com o indice 151, podendo ser alterado pela Escola.

Local da assinatura
Devera introduzir o local onde vai ocorrer a assinatura deste contrato.

A Escola pode imprimir um rascunho do contrato para poder confirmar todo o seu teor. Assim, ao clicar no botédo

€ gerado um documento pdf do contrato com uma marca de agua que diz rascunho e atravessa
toda a pagina.

Ao verificar que a informacédo que consta do rascunho esta correcta, a Escola pode, de seguida, submeter o contrato

a celebrar, usando o botao Ik o e deve responder afirmativamente a quest&o de confirmac&o colocada.
Neste caso, é gerado um documento pdf com o contrato definitivo.

. < - . ~ L] H
Antes de submeter, e se quiser regressar a lista de contratos pode clicar no botdo < il LUl ¢ nesse caso,

nao é efectuada a submissao do contrato.

A O contrato gerado difere em funcao do seu tipo, que é determinado pelo motivo indicado na
oferta.

Nao aceitar

A partir da lista de todos os contratos por submeter ou em processamento € possivel seleccionar aquele cujo docente
n&o aceitou a colocacdo para efectivar a ndo aceitacdo, devendo para isso clicar no botao sk .

Surge um ecrd com a identificagdo do docente e o resumo do horario em que foi colocado. Ao submeter, depois de
introduzir a palavra-chave, esta a confirmar a indicacao da ndo aceitacdo. A aplicacao pergunta-lhe se tem a certeza
de que deseja prosseguir. Se confirmar é mostrado o recibo onde se expressa que “O Candidato Nao Aceitou a
Colocagéo”.

Este contrato irA permanecer na lista com o estado por submeter e se 0 voltar a seleccionar para efectuar a ndo
aceitacdo sera mostrado de novo o recibo. Se tentar submeter o contrato, a aplicagdo devolvera a mensagem: “Ja foi
indicada a ndo aceitacao!” e ndao prosseguira.

Consultar / Imprimir
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Esta op¢éo permite a consulta/impresséo de contratos ja submetidos para a Bolsa de Recrutamento. Deve, a partir da
lista visualizada, seleccionar o contrato que deseja consultar/imprimir e clicar no botao .
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Aditar

Um aditamento € uma alteracdo ao contrato inicial, necessario quando se verificam alteracdes das circunstancias
inicias. Assim, é efectuada, em resultado do acordo das partes, a alteracédo a clausula correspondente do Contrato de
Trabalho celebrado no &mbito do Decreto-Lei n.° 20/2006 com a redac¢do dada pelo DL n.° 51/2009 de 27 de
Fevereiro, sendo nele descrita a clausula substitutiva. O aditamento gerado deve ser impresso e assinado pelos dois
outorgantes.

Os aditamentos possiveis, na Bolsa de Recrutamento, poderao ser efectuados sempre que surja a necessidade de:

e um completamento de horario lectivo utilizando servigo lectivo j& constituido, como é, por exemplo, o caso da
amamentagéo apos a licenca de maternidade, no &mbito do n.° 3 e do n.° 4 do despacho interno n.° 2/SEE/2008;

e um completamento de horario lectivo por horas que n&o constituam servico distribuido, feito no &mbito do n.° 5
do despacho interno n.°2/SEE/2008;

e uma alteracéo da data do termo do contrato.

A partir da lista de todos os contratos submetidos é possivel criar/consultar um aditamento ao contrato seleccionado

carregando no bot&o Aditar '>

Obtém-se, entdo, a lista de aditamentos ja efectuados a este contrato, podendo seleccionar um deles para consulta ou
solicitar um novo aditamento.

Quando seleccionado um aditamento da lista, este pode ser impresso, depois de validado pela respectiva DRE.

Clicando no botéo é gerado um documento pdf do aditamento.

A Os aditamentos 2 (Completamento de horario lectivo utilizando servico ja constituido) e 3
(Completamento de horario lectivo por horas que ndo constituam servico distribuido) apenas poderao
ser impressos apos a DRE validar.

Quando a Escola solicita um novo aditamento, usando o botio I ¢ deve, em seguida, indicar

qual o tipo de aditamento a efectuar e, de acordo com essa escolha, é pedido que se preencham os dados para a
clausula do contrato respectiva, aparecendo em cada caso campos diferentes no ecra.
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Completamento de horario lectivo utilizando servico ja constituido

Os aditamentos deste tipo, completamento de horario lectivo utilizando servigo ja constituido, sdo automaticamente
validados.

Tipo de Aditamento

@ Completamento de horario lective utilizando servige lective ja constituide [ n92 e n? 4 do Despachoe Interne n? 2/SEE/2008)
O Completamento de hordrio lectivo por horas que ndo constituam servigo distribuido (n? 5 do Despacho Interno n? 2/SEE/ 2008)

O Alteracio da data do termo do contrato

Dados para o nimero um da clausula terceira

N? de horas semanais

gl

Data de Fim do aditamento

Remuneracao base .
Submissdo

Password

(e T

N.° de horas semanais

N&o é possivel submeter o aditamento quando o nimero de horas semanais introduzidas ultrapassa o limite maximo
permitido. Nem é possivel efectuar este aditamento para reduzir o niimero de horas contratualizadas.

Data de Fim do Aditamento

Deve introduzir a data de fim do aditamento correspondente. Ndo é possivel alterar a data de fim no aditamento para
uma data anterior a contratada (final do contrato) nem posterior a do final do ano lectivo.

Remuneracéo base

Devera introduzir a remuneragéo base por extenso para que assim conste no contrato.
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Completamento de horario lectivo por horas que nao constituam servigo distribuido

Os aditamentos deste tipo, completamento de horario lectivo por horas que nado constituam servico distribuido,
necessitam sempre de ser validados pela respectiva DRE, ap6s a sua submisséo.

Tipo de Aditamento

O Completamento de horario lectivo utilizando servico lectivo ja constituido ( n92 & n? 4 do Despacho Interno n® 2/SEESf 2003)
@ Completamento de horario lective por horas que ndo constituam servico distribuido (n® 5 do Despacho Interno n® 2 /SEE/2008)

O Alteracdo da data do termo do contrate

Dados para o nimero um da clausula terceira

N® de horas semanais
Data de Fim do aditamento 2009-10-18 =
Remuneracso base .

Justificacdo do Aditamento

Submissdao

Password

(T T

N.° de horas semanais

N&o é possivel submeter o aditamento quando o nimero de horas semanais introduzidas ultrapassa o limite maximo
permitido.

Data de Fim do Aditamento

A data de fim do aditamento encontra-se preenchida com a data prevista, no entanto, se pretender, pode altera-la,
reflectindo-se essa mudanca no aditamento.

N&o é possivel alterar a data de fim no aditamento para uma data anterior & contratada (final do contrato) nem posterior
a do final do ano lectivo.

Remuneracéo base
Deverd introduzir a remuneragéo base por extenso para que assim conste no contrato.
Justificacdo do Aditamento

Devera explicitar a razdo da necessidade de se efectuar este aditamento, elaborando, para esse efeito e neste campo,
essa justificacao.

Desenvolvido por: m '- k Pagina 58 de 63

SOFTWARE




BoLSA DE RECRUTAMENTO
Ministério . da %
NP Educagao CONTRATACAO DE ESCOLA

Fscola

Alteracao da data do termo do contrato

Os aditamentos deste tipo, alteracdo da data do termo do contrato, necessitam sempre de ser validados pela
respectiva DRE, apés a sua submissao.

Tipo de Aditamento

O Completamento de horario lectivo utilizando servico lectiveo ja constituido ( n?3 e n? 4 do Despacho Interno n? 2/SEE/2008)
O Completamento de horario lective por horas gque n3o constituam servico distribuido (n? 5 do Despacho Interno n? 2/SEE/2008)

@ Alteracdo da data do termo do contrato

Dados para o nimero dois da clausula primeira

Data de Fim do aditamento 2009-10-18 j

Justificacao do Aditamento

Submissdo

Password

(=g NN Iy

Data de Fim do Aditamento

Deve introduzir a data de fim do aditamento correspondente. Ndo é possivel alterar a data de fim no aditamento para
uma data anterior a contratada (final do contrato) nem posterior a do final do ano lectivo.

Justificacdo do Aditamento

Devera explicitar a razdo da necessidade de se efectuar este aditamento, elaborando, para esse efeito e neste campo,
essa justificacao.

A submissao é efectuada clicando no botao Il o apos a introducéo da palavra-chave, devendo a Escola
confirmar que deseja prosseguir, o que é efectuado quando se responde afirmativamente a questéo colocada.

Se apenas pretender imprimir um rascunho do aditamento efectuado deve carregar no botéo antes
de o submeter.

. < . . ~ . i x4
Se quiser regressar a lista de aditamentos pode clicar no botéo e, nesse caso, nao é efectuado
nenhum novo aditamento.
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Denunciar

O Agrupamento de Escolas ou a Escola ndo Agrupada pode fazer uma dendncia de um contrato ja submetido.

Essa denuncia ndo tem qualquer penalizagéo se for efectuada durante o periodo experimental. Esse periodo é de 15
dias para os contratos cuja duracéo seja inferior a seis meses e de 30 dias para os restantes.

Ao escolher esta opcao, € visualizada a lista de todos os contratos submetidos para a Bolsa de Recrutamento. Para o
contrato seleccionado pode ser efectuada uma denuncia, clicando no botéod.

A denuncia deve ser justificada e depois de submetida o contrato deixa de estar valido.

Apés a introducéo da justificacdo da dendncia, a mesma deve ser submetida devendo introduzir a sua palavra-chave e

clicar no botéao . Apbs ter respondido afirmativamente a questédo: “Ao submeter

esta a confirmar a indicacdo de denulncia. Tem a certeza de que deseja prosseguir?”, a submisséo é efectuada e
visualizado o recibo onde consta que “A Escola submeteu com sucesso a denuncia do contrato”.

Deniincia

Justificacdo

Submissio

Password
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Contratos GR 290

Na area Contratos para o Grupo de Recrutamento 290 — Educacao Moral e Religiosa Catolica podera submeter
ou consultar / imprimir um contrato para o Grupo de Recrutamento 290 — Educacao Moral e Religiosa Catolica.

O preenchimento de Necessidades Transitérias de docentes para este grupo é feito por colocagéo proposta pelo Bispo
da Diocese a que pertence 0 agrupamento de Escola ou a Escola ndo Agrupada, em regime de contrato. Nao
existindo, assim, como nos outros Grupos de Recrutamento, uma oferta de Escola, associada a um pedido de horario,
a qual se candidatam docentes. Sendo assim, para este Grupo de Recrutamento, ha necessidade de serem
introduzidos os dados do 2.° outorgante e das clausulas, no momento da submisséo do contrato.

Acresce, ainda, a necessidade de ser efectuada a regularizacdo de outros contratos que, em situacdes excepcionais,
ficaram por submeter, mesmo do ano lectivo anterior. Sera nesta op¢do que se permitird submeter esses contratos e
clarificar a situacdo, introduzindo para isso os dados do docente incluindo o respectivo grupo de recrutamento,
eventualmente diferente do 290, e os dados necessarios as clausulas do contrato.

A O contrato a celebrar é sempre a termo resolutivo certo com fundamento no disposto na alinea
f) do n° 1 do artigo 93.° do RCTFP, em razdo de execucdo de tarefa ocasional ou servigo
determinado precisamente definido e ndo duradouro, nos contratos a submeter para o grupo de
recrutamento 290 — Educacé&o Moral e Religiosa Catdlica.

Nas restantes situacfbes o contrato gerado vai depender do motivo explicitado, nos campos que a
aplicacado pede para preencher.

Submeter

Nesta opcdo é visualizada a lista de todos os contratos em processamento (o estado do contrato encontra-se em
processamento quando ainda ndo foi submetido mas ja foi impresso um rascunho do mesmo). Caso ainda ndo haja
contratos em processamento a lista estara vazia.

Sempre que é necessario submeter um contrato deve clicar-se nNo botao Ihlehmebdek adl Quando se pretende

formalizar um contrato que se encontre na lista, este deve ser seleccionado clicando-se em seguida no botdo

Submeter $ _
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1.2 Outorgante

No formulério do contrato ja surge preenchido os dados do 1.° outorgante, representante do agrupamento de Escolas
ou da Escola ndo agrupada. Qualquer alteracdo necessaria deve ser efectuada usando a opcdo Representante —
Dados Pessoais.

A mensagem: “Nao tem responsavel atribuido”, aparece se ainda nado foram submetidos os dados pessoais do
representante. Nesse caso, o contrato ndo pode ser formalizado.

2.2 Outorgante

Deve ser seleccionado o docente em causa, introduzido o seu numero de candidato e clicando no botao

Carregar Dados Docente =

A Nao é possivel criar um novo contrato se o docente ja tiver um contrato activo com esta
Escola.

Os dados devem ser, em seguida, completados.

Deve confirmar o tipo de documento de identificac@o (Bilhete de Identidade, Passaporte, Autorizacdo de Residéncia ou
Cartdo do Cidadao). Quando este nédo for o Cartdo do Cidaddo, ainda deve introduzir a data de emissdo e o arquivo ou
entidade emissora do mesmo.

Deve introduzir o nUmero de Segurang¢a Social ou o nimero da Caixa Geral de Aposentacdes.

Dados para clausulas

Os dados necessarios a especificacdo das clausulas do contrato tém que ser introduzidos.

Data de Inicio do contrato e Data de Fim do contrato

Deve introduzir a data de inicio e a data de fim do contrato entre 1 de Setembro de 2008 e 31 de Agosto de 2010.
A data de inicio do contrato aparece preenchida com a data corrente.

Local trabalho / Deslocacéo

Se no ambito deste contrato, o docente exercer a sua actividade dentro e fora do Agrupamento ou Escola ndo
Agrupada, como é o caso dos Estabelecimentos Prisionais, deve aqui ficar referido. Nesse caso, terd de introduzir a
morada do primeiro outorgante, seguida da indicacéo do local para o qual decorrera a deslocagdo em servico.

Remuneracéao base
Devera introduzir a remuneragéo base por extenso para que assim conste no contrato.
Remuneracéo indice

Deve seleccionar um dos indices remuneratérios apresentado.
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Local da assinatura
Devera introduzir o local onde vai ocorrer a assinatura deste contrato.
Justificacdo do Contrato

E pedido o preenchimento deste campo sempre que a submissdo do novo contrato nio corresponda a uma
necessidade para o Grupo de Recrutamento 290 — Educacdo Moral e Religiosa Catdlica. Nesse caso, deve explicitar,
com detalhe e rigor, a razdo da necessidade da submisséo deste contrato particular.

A Escola pode imprimir um rascunho do contrato para poder confirmar todos os dados do contrato. Assim, ao clicar no

botdo é gerado um documento pdf do contrato com uma marca de agua que diz rascunho e
atravessa toda a pagina.

Ao verificar que a informagéo que consta esta correcta, a Escola pode, de seguida, submeter o contrato a celebrar,

usando o botao I o° e deve responder afirmativamente a questdo de confirmacg&o colada. Neste caso, é
gerado um documento pdf com o contrato definitivo.

. < g . ~ L] H
Antes de submeter, e se quiser regressar a lista de contratos pode clicar no botao . Nesse caso,
néo é efectuada a submissédo do contrato.

A O contrato gerado é atermo resolutivo certo com fundamento no disposto na alineaf)don.l1
do artigo 93.° do RCTFP, em razdo de execucdo de tarefa ocasional ou servico determinado
precisamente definido e ndo duradouro, nos contratos a submeter para o grupo de recrutamento 290
— Educacado Moral e Religiosa Catdlica.

Para os contratos a submeter para outros tipos de necessidade, o contrato difere em funcéo do tipo
determinado pelo motivo indicado no campo Motivo.

Consultar / Imprimir

Esta opcgdo permite a consulta/impressdo de contratos ja submetidos para o grupo de recrutamento 290 — Educagédo
Moral e Religiosa Catélica e outras situacdes excepcionais.

Deve, a partir da lista visualizada seleccionar o contrato que deseja consultar/imprimir e clicar no botéo
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