it:-l GOVERNO DE
;g PORTUGAL

Direccao-Geral da Administracao Escolar

E CIENCIA

MANUAL DE INSTRUCOES

Candidato

Reserva de Recrutamento

Contratacao de Escola

14 de Novembro de 2012

v04



1.1

1.2

13

2.1

2.2

2.3
2.3.1

2.3.2

3.1

3.2

4.1
4.1.1
4.1.2

4.1.3

4.2

4.3

4.4

4.5

5.1

MINISTERIO DA EDUCACAO
E CIENCIA

i+ GOVERNO DE
;@ PORTUGAL

Direccao-Geral da Administracao Escolar

ENQUADRAMENTO ...ciuciucrimrimsimsimsamssmsumssassassassassansansansansansansansansansansnnnnns 6
] 0 T o T3 e 1= o T 6
Principais Orientag0es ... uvereimiiirmrminir s s s s s rmrm s s rm s msnn s nmnmnnnnnras 6
Normas Importantes de Acesso e Utilizacao da Aplicagao ......cccuvmverumrernnvernnsenanns 6
INSTRUGCOES DE UTILIZAGAO SIGRHE ....cceeuuuurrirrrrrrrrennnnsssssssssseesssnnnnnns 9
. YoT=Y- 7o T T 1 ] |- o= o 9
Funcionamento geral do SIGRHE .........cciciiiimimi i s sns s s s s sss s s nsansnnnss 10
Modulo de Contratacdo de ESCOIA .iuvrureurerruresrarssrasmarssresssrsssassnssssassnssssassnssnsasnnss 10
UBIliZAAOIES .. et 10
1T a WIS a I T=1 o]  or=Tox= o 1 10
RESERVA DE RECRUTAMENTO ....coucrimrimmnamsassansansansansansansunssnsanssnsnnsnnnnnns 13
Aceitacao / Nao Aceitacdo de coloCaGA0 ...uumrmrimrnrrmrerimrsssmra s s s s ss s srnsnssnsnnnnnas 13
Regresso a Reserva de Recrutamento ....c.cccciieieimiiriimnmsrsessisse s sassssnsasssnnsanas 15
CONTRATAGAO DE ESCOLA .....oceeeuviiirrrmnnsssrrrennssssrrnnnsssssmmsnnsssssessnsssssee 19
= 5T o= T ol 1= 19
QuUalificag0es ProfiSSION@IS 1uviuieieiiir i 20
[ o i Telo Y o o] o] = - PP TPTRTRPN 21
(@101 o= T o] o' p g = [l 11 PP 21
{01 T T [T - - 22
Candidaturas ...iciiiiiii s rrrrrnrrnna 25
Aceitar / Nao Aceitar horario de Contratacdao de Escola .......cccvmvmururerminnrarerannnss 26
0 LT o | 27
GESTAO DE COLOCAGOES/CONTRATOS.....coivemuurrrrrnnnsssrrrnnnssssrersnnsssnens 29
COlOCAGOES uuuunrmsmrararararsnsnsnsnsasasasasessssssssssssssassssssssssssssssssasssssasasasasassssssasasasnnnnass 29

RR/CE 2012/2013

Manual de Utilizador - Candidato Pag. 2 de 31



PORTUGAL E CIENCIA

Direccao-Geral da Administracao Escolar

@ GOVERNO DE MINISTERIO DA EDUCACAO
d

5.2 [0 =] o 1T T o T T 29
IMAGEM 1 = LOGIN ....ovuieieeeiecteteteeee et te ettt es e s sttt et et ee e s eaese b et s s s sss st et et es et et en s s st eset et et es s snssaesesesesasesnsntnsesns 9
IMAGEM 2 — ECRA INICIAL ..vvveveeeeceevete ettt et es et ettt et es s s sete st et essass et eteses s s nssasaesesesasenasansetetens 10
IMAGEM 3 - MENUS DA APLICAGAQD ...ocvvviieieiecectete ettt ettt b st sttt et b s s s e bbb s s s s st bebens 11
IMAGEM 4 - ACEITAR / NAO ACEITAR RR ..ottt ettt et s eeessae st ses et essasssse st sesessasasaesesesesssesassssesens 13
IMAGEM 5 - DETALHES COLOCAGAD ......vovieeeeeeeteteteteeeeeeeeeete et tesesessasae s s sssesssesasassesesesesessasasaesesesessssanantesens 14
IMAGEM 6 - ACEITAR OU NAO ACEITAR COLOCAGAD ......ooovivereteteteeeeiee ettt bene 14
IMAGEM 7 — GESTAO DE COLOCAGOES / CONTRATOS — ESTADO DA ACEITACAO .....cveveviiieceeeeeeeeeeevnene 15
IMAGEM 8 - LISTA DAS HABILITAGOES ...ttt ettt ee ettt asa ettt s s s e e s s s s s enanasaesens 19
IMAGEM 9 - GESTAO DAS HABILITAGCOES PROFISSIONAIS ......cvcvvrieieierietetesststsssee e sssesesae s sss st sesens 20
IMAGEM 10 - HABILITAGOES PROPRIAS ......oocviieeieiceete ettt eses et se st as s s asas s s assesnaesenas 21
IMAGEM 11 - GESTAO DAS OUTRAS FORMAGOES .......oeeeeecveveteteteeeeeeeete et tesessae e ses s s sessssanaesesens 22
IMAGEM 12 - CANDIDATURAS.......oieiteteteteteseeeeeteteteteseeeesssastesesesesesessssssssesesesessssassssesesesesessssassesesesesssasansesesens 22
IMAGEM 13 - OPCOES DO TIPO DE NECESSIDADE ......ocvvuieieiteteteteteeecesactesesesesssssaste s s sss s sssssssesesesssssasassesesens 23
IMAGEM 14 — CONSULTA HORARIO ......cvcvviieieciitcte ettt sttt bttt bbb s sttt s s s s et bebens 23
IMAGEM 15 - CRITERIOS DE SELEGAO — TECNICOS ESPECIALIZADOS.........covverieererreerersessesssaessssssessssesesssesenans 24
IMAGEM 16 - CANDIDATAR ....ovtieieitctetetetetessesestete st et ssssssaetebebesesssssssstsbebeses et sssssstebebes s s s sssssstebeses s snasastebebens 24
IMAGEM 17 — ALTERACAO DE ESTADO: SUBMETIDO .....ououiviverererieeiecectetete et ssses st ssss st be s ss st besens 24
IMAGEM 18 - ALERTA DE IMPOSSIBILIDADE DE NOVA SUBMISSAQ .......cvevuiueiieireiieeseissesiesssaessssssessssssssssesenans 25
IMAGEM 19 - LISTA DAS CANDIDATURAS EFETUADAS.......cocvieiueiiiiteieieseessie s s sesssesesssse s s sssessssssesnans 25
IMAGEM 20 - ACEITAR / NAO ACEITACAD ...ovivieieteeteeete ettt sttt sttt ettt sttt ettt ste st sresssbsstessenea 26
IMAGEM 21 = DESISTENCIA......cvuiuivieitetieitetesste ettt s b ae bbb s s s s b s s s s s b s s s s s snas 27
IMAGEM 22 - CONFIRMAGAO DE DESISTENCIA ...ttt a s anae s 27
IMAGEM 23 - MENU GESTAO DE COLOCAGCOES / CONTRATOS. ....cucuiiiiiieieretetetessseeessseseveveseetesessssssssesesesenas 29
IMAGEM 24 - LISTA DE COLOCAGOES......ocviiieeeeitetetetetee ettt vttt esas sttt et et s sttt s s es s st b s s s s s astebesens 29
IMAGEM 25 — CONFIRMAGAO DA DENUNCIA......ooovieieetieiieteete sttt s e s s snans 31

RR/CE 2012/2013 .
Manual de Utilizador - Candidato Pag. 3 de 31



MINISTERIO DA EDUCACAO
E CIENCIA

‘3 GOVERNO DE
;@ PORTUGAL

Direccao-Geral da Administracao Escolar

RR/CE 2012/2013 .
Manual de Utilizador - Candidato Pag. 4 de 31



GOVERNO DE MINISTERIO DA EDUCACAO
PORTUG AL E CIENCIA

Direcgao-Geral da Administragao Escolar

Enquadramento

RR/CE 2012/2013 .
Manual de Utilizador - Candidato Pag. 5 de 31 J




@ GOVERNO DE MINISTERIO DA EDUCAC.AO
a PORTUGAL E CIENCIA

Direccdo-Geral da Administragao Escolar

O presente documento consolida a informacdo necessaria a utilizacdo da aplicacdo informatica
“Reserva de Recrutamento / Contratagao de Escola” disponibilizada aos candidatos pela Direcao-Geral
da Administracao Escolar (DGAE).

e A aplicagdo aqui apresentada integra duas funcionalidades:
e Reserva de Recrutamento

e Contratacdo de Escola

As colocagbes em Reserva de Recrutamento e em Contratacao de Escola seguem o estabelecido pelo
Decreto-Lei n.0132/2012, de 27 de junho, devendo os Agrupamentos de Escolas ou Escolas ndo
Agrupadas pedir os horarios de que necessitam, introduzindo o Grupo de Recrutamento, o nimero de

horas e a duracdo prevista do horario.
A contratagdo prevista no supracitado Decreto-Lei pode ter por objeto:

e O exercicio de fungdes docentes no ambito dos diversos niveis de ensino e Grupos de

Recrutamento a que se refere o Decreto-Lei n.©2 27/2006, de 10 de fevereiro;

e As atividades de lecionacdo, por Técnicos Especializados, das disciplinas das areas

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

A aplicacdo SIGRHE possibilita ao candidato a gestdo das suas candidaturas as ofertas de trabalho,
feitas pelos Agrupamentos de Escola ou Escolas ndo Agrupadas, e verificagdo das colocacdes na

Reserva de Recrutamento, a partir do momento em que esta se inicie.

O acesso a aplicacdo da Reserva de Recrutamento / Contratacdo de Escola efetua-se através dos
codigos habitualmente utilizados pelo candidato: n.° de utilizador e palavra-chave.
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Se o candidato ainda ndo tiver n.° de utilizador e palavra-chave, deve obté-los através da aplicacdo
Registo, disponivel no site da DGAE.

No caso do candidato ndo se recordar dos codigos de acesso, deve recuperar os codigos anteriores,

ndo podendo efetuar uma nova inscrigao.

Se ndo se recorda do seu numero de utilizador devera aceder a aplicacdo Teste Recomendado e,
apos inserir um numero de utilizador aleatoério e a palavra-chave, seguir as instrugdes para recuperar

esse dado;
Se ndo se recorda da sua palavra-chave podera obter uma nova através de:

e Aplicacdao Teste Recomendado na pagina da DGAE ou através da Recuperacdo de Dados de

Acesso, na aplicacao SIGRHE.

e SMS, através do n.% 4903, introduzindo o texto: “dgae[espaco]password[+]n.°decandidato”.

Veja o exemplo:

e dgae psw1111111111. Repare que ndo € para escrever [espago] mas para dar um espago na
mensagem. Do mesmo modo, ndo é para colocar o sinal [+] mas para inserir a password e o

n.% do candidato seguidos.

e Fax, enviando para o n.° 213943492 codpia do documento de identificacdo (frente e verso) e
indicacdo de nova palavra-chave. Esta deve ter entre 8 e 13 caracteres. Atencdo: no pedido
por fax, ndo ha confirmacdo da alteracdo da palavra-chave para o e-mail, fax ou telemével.
Neste caso, o candidato deve efetuar o Teste Recomendado passadas, no maximo, 24h sobre o

envio do pedido.

Para esclarecimentos adicionais sobre a oferta, o candidato deve contactar a escola responsavel pela

mesma.

O candidato deve obrigatoriamente aceder a aplicacdo e verificar/introduzir as suas habilitagdes. S6

depois deve aceder a area de candidaturas.

Todos os campos a verde-escuro sao de preenchimento obrigatério.
A Escola e o docente sao responsaveis pela insercdo / manutencao dos dados na aplicacdo.

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

diferencgas face aos ecras finais a disponibilizar.
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A aplicagdo encontra-se disponivel no Portal da DGAE, nas areas de Docente e Escola ou diretamente
através do enderego: https://sigrhe.dgae.mec.pt/.

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

OpéiT ERP

Se j4 se registou e possui um ndmero de utilizader de 10 digites com o gual 18 acedeu ou costuma
p ' aceder as aplicagfies da DGRHE, n3o deve criar nova utilizadar.
0 e Uiz aders Awmnda nio se registou?

Palavra-chave: || Se n&e passui um ndmera de utilizader com 10 digites atribuide pela DGRHE pode reqistar-se 200,

Se pretends inicisr sesséo coma Agrupsmento au Escala ndo agrupada, utilizs como nimero de
utilizador o respectiva cadigo de & digitos
J

Esqueceu-se da palavra-chave?

Se ndo se lembra da sua palavra-chave ou nimero de utilizador; clique 20Ul

Imagem 1 - Login

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

Nota: A aplicagao encontra-se otimizada para o Microsoft Internet Explorer 8, Mozilla Firefox 3, Google
Chrome 11, pelo que é aconselhada a atualizacdo do software de acesso a internet para as referidas
versdes, para uma melhor utilizagao da aplicagao.
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2.2 Funcionamento geral do SIGRHE

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

autenticacao).

APEVE ¥ RLVEFVS [ANS AFRNSRLELR IS

O Sistema Interative de Gestio de Recursos Humanos da Educagdo visa farnecer 45 Escolas um instrumenta que permita a gestdo integrada dos seus recursos humanos,
Esta ferramenta serd enriquedda gradualments, astravés da criagdo de madulos, pracuranda-se que abranja a totalidade das agdes assaciadas 4 gestdo do Pessosl Docente
= do Pessoal nde Docente.

ATENGAO:
« sz o docente j& possul um ndmero de utilizador/dacente/ candidato com o qual j4 acedeu ou costumna aceder 35 aplicagBes da DGRHE, nfo deve ciar novo utilizador
« 5= o docente ainda ndo tinha um nimere de utlizador/docenter candidate @ submetew o formulirio com o pedide para o obten iremes proceder 3 validagde do
mesme, demerande a sua activagie até 24 horas;
o 52 efectucu slteragio de palsura-chaus, & reactivagio da utilizador pode damorar até 24 horas;
+ 52 o docents nio se records da palsura-chave ou do ne de utilizador, devsrs utilizar as macanismos dispaniusis no portsl da DGRHE pars os recuparar;
+ se os docentes n3o tém fungiies de avaliadores nio devem aceder 4 aplicagio.

GERAL
 Gestio de Entidades
Consulte o Manual do utilizados

ESCOLA
o Ficha da escals
Gansulte o Manual do utlizader

 Secetaria da eswla

FERRAMENTAS

« Modsla de mensagam

El‘ + Configurasio

SITUACAO PROFISSIONAL
o Licengas
 Contratagio Escols
* OQutras Colocagdes
+ Mobilidade
* Gestso de Cantratos

Imagem 2 - Ecra Inicial

2.3 Modulo de Contratacao de Escola

2.3.1 Utilizadores

INFORMAGOES &

16 Maio Extensdo do prazo de validacdo de candidaturas
z011

16 Maio Curso de Formacdo em Gestdo e Administracso M
2011 Escolar

10 Maio ¥alidacdo da c i dos docentes i}
2011 -

SERVICOS

10 Mais Deve consultar o portal da DGRHE como complemento
2011 as Informacdes/NoticiasfServicos aqui
disponibilizados.

DOCUMENTACAD &

17 Novernbro Manual Geral de Utilizacdo do SIGRHE i}
2011 Manusl Geral da Utilizagdo do SIGRHE -

10 Maio Manual de Instrucées para validagéo da 0]
2011 Candidatura de Candidatos a Contratacdo e a DCE

Para utilizar a aplicagdo devera utilizar os dados de acesso (n.° de utilizador e palavra-chave) com que

habitualmente se autentica nas aplicagdes da DGAE.

2.3.2 Menus da aplicacao

Apods entrada no ecrd inicial, o utilizador devera selecionar o separador “Situagdo Profissional”.
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As funcionalidades do separador selecionado sdo exibidas num menu, visivel do lado esquerdo do
ecrd e onde é possivel selecionar a opgcao RR / Contratacdo de Escola 2012/2013.

p RR/Contratagdo Escola

wE012/2013
Habilitacdes

Candidaturas

Imagem 3 - Menus da Aplicagao
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Os candidatos colocados no ambito da Reserva de Recrutamento devem, obrigatoriamente, aceitar
a colocagdo na aplicagdo informatica disponibilizada pela Direcdo-Geral da Administragdo Escolar, no
prazo de 48 horas, correspondentes aos dois primeiros dias Uteis seguintes a publicitacdo da lista de
colocagao (Artigo 16° do DL 132/2012, de 27 de junho).

Para proceder a aceitacdo, os docentes deverdo aceder a area destinada para tal, através do menu
lateral.

p Aceitar/Wdo aceitar Colocagso RR

Na area Aceitar / Ndo aceitar Colocagdo RR o docente podera consultar uma sintese dos seus dados

bem como do horéario da sua colocagéo.

Aceitar/Nao Aceitar Colocagdo RR
N? do Horario : Ne Utilizador :

Data de Inicio : Data de Fim :

De ] a 7 pe la |

Colocacides pendentes de Aceitacao
AND cODIGO N° DO

Mo
UNIDADE =
LETI¥O ORGANICA HORARIO CANDIDATO

e DATA DE DATA DE TIPODE TIPO DE TIPO DE GRUPO DE HORAS RESERYA DE Estapn  DATADE.
INICIO FIM COLOCACAD CANDIDATO MECESSIDADE RECRUTAMENTO SEMANAIS RECRUTAMENTO ACEITACAD

100 -

11/08/2012 31/08/2013 ResERde o g Grupo de Educaglo Pré- 25 RRO1 Aguarda

2012/201% §HE8 Recrutamento Recutamento Acaitagio
Eszcolar

Imagem 4 - Aceitar / Nao Aceitar RR

Acedendo aos detalhes da colocagdo, ficardo disponiveis dois botdes que permitirdo proceder a
aceitacdo ou a ndo aceitacdo da colocacgao.

RR/CE 2012/2013 .
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Aceitar/Nao Aceitar Colocagdo RR

Ano Letive © 2012/2013 Tipa de Necessidade © Grupo de Recrutamanta

He candidato E HIF
Horne

Cédige Unidade Organica ©

Data de Inidio Data de Fim :  31/08/2013
Tipo Duracdo do Hordrio : Anual Duracio @ 365
Grupo de Recrutamento © 100 - Educagio Pré-Escalar
N9 do Hordrie : 3
Horas Sermanais @ 25

Motive

Imagem 5 - Detalhes colocagao

O candidato deve escolher o botdo que correspondente a sua opgao, ou

_. Em seguida, surge um aviso que solicita confirmagdo da agdo pretendida.

Confirmada a intencdo efetiva-se a aceitacdo ou a ndo aceitagdo, ficando também registada a
informacgao de data e hora.

MEo aceitou a colocaclo ern: ¢ 1370972012 01:06:52 PM

Aceitou a colocacdo erny @ 1370972012 01:05:24 PM

Imagem 6 - Aceitar ou Nao Aceitar Colocagao

Recorde-se que, de acordo com o Artigo 18° do DL 132/2012, de 27 de junho, o ndo
cumprimento dos deveres de aceitacdo e apresentacao é considerado, para todos os efeitos
legais, como nao aceitacao da colocacao e determina:

a) Anulagao da colocacao obtida;

b) Instauracao de processo disciplinar aos docentes de carreira com vista a demissao
ou despedimento;

RR/CE 2012/2013 .
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c) Impossibilidade de os docentes nao integrados na carreira serem colocados
mediante os concursos de contratacao inicial e reserva de recrutamento, no respetivo
ano escolar e no seguinte sem prejuizo de poderem ser opositores ao concurso

externo, no ano da sua realizagao.

A informacdo sobre a aceitagdo ird depois refletir-se na area Gestdo de colocagdes / Contratos >
Colocagdes, onde a colocacgdo tera o estado Aceite pelo Candidato ou Nao Aceite pelo Candidato

em funcdo da decisdo tomada.

cODIGO
UNIDADE
ORGANICA

GRUPO DE HORAS ESTADD .TA DE DATA DE

NOME DATA DE DATA DE TIPODE | TIPO DE PO DE DA .
IM COLOCACAD CANDIDATO NECESSIDADE RECRUTAMENTO  SEMANAIS FINALIZACAD DENUNCIA

AND Ne o - 3

LETIVD HORARIO CANDIDATO INfc1o
Nio aceite

25 pelo
Candidato

Grupo de 100 - Educagio

20122013 11/0%/2012 31/08/2013 Recrutaments  Pré-Escolar

Imagem 7 - Gestdo de colocagdes / Contratos — estado da aceitagao

Os candidatos contratados que desejem regressar a Reserva de Recrutamento, apds a
indicagdo por parte do Agrupamento de Escolas ou Escola ndao Agrupada do fim de colocagao,
devem obrigatoriamente manifestar o seu interesse na aplicacdo informatica. (Ponto n°6, do
Artigo 379, do DL 132/2012, de 27 de junho).

A

De modo a poder regressar a reserva de recrutamento, o candidato deve aceder a area

destinada para tal, através do menu lateral.

p Gestao de Colocacoes/Contratos

. Regresso RR
Na drea Gestdo de Colocagdes/Contratos, deve escolher a opgao e carregar em

.,
& -, de modo a poder ter acesso ao ecra onde podera indicar a intengdo de regressar a reserva de
recrutamento, com vista a obter uma nova colocagdo, ou entao, confirmar que ndo pretende regressar

a mesma.

RR/CE 2012/2013 .
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RSB - Terminar sessdo

Ope.ﬁ“ERP I

Voltar & péging inicial | Estruturs de Menuz | Altsrar Palsura-chaus

(TR SITUACAD PROFISSIONAL

SIGRH

Concurso Macional Reg resso Reserva
tobilidade por Doenga [Ccancalar |
Licengas

Narmers da Colacago 1 0L

RRSContratagio Escola

Himers da Colocagio RR ¢ %
Desisténcia Candidatura RR
No Utilizador : SApEHEEEY
Recurso Hisrarquico Dsta Crizglo @ 23/11/2012 04:06:25 PM

Outras Colocagdes Estado :  Por Manifestar Intengdo

B A TR e AR RS A i A 2

Gestdo de Colocacdes/Contratos

wColocacdes/Contratos 2012/2013
Cansulta Colocacdes
Colocagiies RR
Contratos 2012/2013
Regresso RR

P Colocacdes/Contratos 2011/2012

Imagem 7 - Regresso a Reserva

o

Apos a introducao da respetiva palavra — chave e, caso o candidato indique que pretende regressar a

Reserva de Recrutamento, surgir-lhe-a o seguinte aviso que solicita confirmagdo da acdo pretendida:

Pretende o reingresso na Reserva de Recrutamento com vista a
uma nova colocagdo? Ao confirmar, ird regressar 3 Reserva de
Recrutamenta com vista a uma nova colocacdo, Tem a certeza
que pretende o reingresso na Reserva de Recrukamento?

| ok | ’ Cancelar

Apds a introdugdo da respetiva palavra - chave e, caso o candidato indique que ndo pretende

regressar a Reserva de Recrutamento, surgir-lhe-d o seguinte aviso que também carece de

confirmagao da agao pretendida:

Man pretends o reingresso na Reserva de Recrukamenta com viska
auma nova colocacdo? Ao confirmar, ndo regressard 3 Reserva
de Recrutamento com vista a nova colocagdo, Tem a certeza que
nao pretende o reingresso na Reserva de Recrutamento?

| ok | [ Cancelar
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Todas as habilitagdes que o candidato inserir na aplicagdo serdo disponibilizadas para visualizagao.

Hahilitagtes
[Caravar | [cancelar |

Ne Candidato 1 G

Norne s R

Qualificacdes Profissionais

GRUPO DE RECRUTAMENTO GRAU ACADEMICD CURSO INS'I'['I'[II[,‘.ﬁEI
» .
e St S x

Habilitacdes Prdprias

GRUPO DE RECRUTAMENTO GRAU ACADEMICO INDIQUE QUAL CURSO INSTITUICAD
- .

Outras Formacdes
DESIGNAGAD GRAU ACADEMICO INDIQUE QUAL
»
& S x

Imagem 8 - Lista das HabilitagGes

Ao carregar no botdo o candidato podera inserir nova(s) habilitagcao(des) na aplicagdo.

No caso de o candidato pretender apagar alguma habilitacdo inserida anteriormente, devera carregar
em *.

No caso de o candidato pretender editar alguma habilitacdo inserida anteriormente, devera carregar

» .
em: *

A gestdao da qualificacdo profissional, habilitacdo prépria ou de outras formacdes que o candidato
possua, é feita pelo préprio, de acordo com a descrigao feita a seguir.
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4.1.1 Qualificacoes Profissionais

Se o candidato pretender inserir a(s) qualificacdo(des) profissional(is) que constam dos seus registos
deve carregar no botdo .

Para adicionar uma nova habilitacdo profissional, o candidato tera de preencher todos os campos
obrigatorios, assinalados a verde.

Em primeiro lugar, o candidato devera indicar se possui mais de 365 dias de servigo docente, como

profissionalizado , prestados em estabelecimentos de educagdo ou ensino publicos.

Em seguida, o candidato devera indicar qual(is) o(s) grupo(s) de recrutamento para o(s) qual(is)

possui qualificacdo profissional, qual o grau académico, o curso e a instituicdo que foi frequentada.

Para terminar, devera carregar no botdo _

Qualificagao Profissional

MNesta pagina deve:
1. Indicar se possui, ou ndo, mais de 363 dias de servico docente, como pr i lizado em grupo de docéncia, pr dos em beleci de educacio
ou ensino piblicos;
2. Indicar os grupos para os quais possui qualificacio profissional para a docéncia, referindo grau académico, designacio do curso e Instituicio onde reali o
Apds introducio dos dados solicitados deve carregar no botio Gravar;
3. Todos os dados podem ser alterados ou eliminados em I to;
4. Ihe-3, ainda, disponibilizada inf: 3o sobre todos os grupos de recrutamento para os quais indicou p

cHo pi

Ternpo de Servico

Possui mais de 365 dias de servico docente, como profissionalizado ern qualquer grupo de docéncia, prestados
em estabelecimentos de educacdo ou ensino pablicos? ¢ S

Indique os Grupos de Recrutamenta para os quais possui Qualificacdo Profizsional

Grupo de recrutarnento TR

Grau académico

Imagem 9 - Gestdo das Habilitagoes Profissionais

A Todos os dados podem ser alterados ou eliminados sempre que o candidato
o pretenda.
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4.1.2 Habilitacoes Proprias

Se o candidato pretender inserir nova(s) habilitagdo(des) prépria(s) na aplicagdo, devera carregar no

botao .

Para adicionar uma nova habilitacdo prdpria, o candidato tera de preencher todos os campos
obrigatorios, assinalados a verde.

Devera indicar qual(is) o(s) grupo(s) de recrutamento para o(s) qual(is) possui habilitacdo prépria,
qual o grau académico, o curso e a instituicdo que frequentou, e, nos casos previstos na legislacdo, se

a formacdo que possui se enquadra nas condicdes especiais pré-estabelecidas para obtencdo de
habilitacdo.

Para terminar, devera carregar no _

Habilitagdo Propria

Nesta pagina deve indicar os grupos para os quais possui habilitacio prépria para a docéncia, referindo o grau académico, designacio do curso e Instituicio onde realizou o
mesmo. Deve ainda preencher o campo Condicies Especiais, caso se aplique, de acordo com a legislacio que regula esta matéria.

Apds introducio dos dados solicitados deve carregar no botio Gravar;

Todos os dados pod. ser alt dos ou eliminados em

Indique os Grupos de Recrutarmento para os quais possui Habilitac8o Prépria

Grupo de recrutamento
Grau académico :
Curso

Instituicdo @

Condigies Especiais @

Imagem 10 - Habilitagées Proprias

4.1.3 Outras Formacoes

Se o candidato pretender inserir outra(s) habilitacdo(6es) que possua, que ndo sejam reconhecidas

como qualificagdes profissionais nem habilitagdes préprias, mas cuja titularidade seja relevante para a

candidatura, devera carregar no botdo .

Para adicionar uma nova formacdo, o candidato terd de preencher todos os campos obrigatérios,
assinalados a verde, indicando qual a designacdo da formagdo e qual o grau académico conferido (caso
se aplique).
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Para terminar, devera carregar no _

Qutra Formagao

d

Masta pagina pode introduzir formacéas adicionais, desde que a sua titularidade saja rel paraac

Dewve introduzir a designacioe da formacio que possui assim como o grau conferido pela mesma, caso se aplique.
Apds introducio dos dados solicitados, deve camregar no botio Gravar.
Todos os dados podem ser alterados ou eliminados em

Ser-lhe-5 ainda disponibilizada informacio sobre todas as formacées indicadas nesta area.

Indique outras formagdes cuja titularidade seja relevante para a candidaturs

Grau académico :

Imagem 11 - Gestao das Outras Formagoes

4.2 Candidatar

Usando um ou mais filtros de pesquisa, o candidato poderd consultar os horarios disponiveis para

candidatura:
e Codigo do Agrupamento de Escolas ou da Escola ndo Agrupada;
e Tipo de Necessidade;

¢ NuUmero de Horas;

Horarios

tédigo de AE ou Escola nio agrupada : Tipo de Necessidade : Nimero de Horas :

( ] )|

Horérios 1-3de3
ZON, RUPO DE NUMERO DATA DE TIPO, DATA FINAL DATA FINAL DE ESTADO

& OMNA N2 TIPO DE G
CUDICORESCOLAACELBALELD, CONCELHD, PEDAGOGICA HORARIO NECESSIDADE RECRUTAMENTD DEHORAS CRIACAO HORARIO COLOCACAD CANDIDATURA

& i TRl

s b caiving b Stpideed e il e~ " " sy ey 0 f i e

& i sy ity ey | EETEG, ¥ Pt Fo3 Wi TR S ik
. ‘ P s # P A R - R ——

&y 2 Sl amaims = Rl # Rl T

2 R ¥ ey LOTEEE 0 i f3 aptwizman GNOTUET abadined sduetines S
1-3de3

Imagem 12 - Candidaturas

A aplicacdo apresenta as opgdes pré-definidas para o campo Tipo de Necessidade, devendo o
candidato escolher uma das duas opgdes: Grupo de Recrutamento e/ou Técnicos Especializados.
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L

Horarios

Cédigo de AE ou Escola nio agrupada : Tipo de Necessidade : Nimero de Horas @
]

Técnicos Especializados

Imagem 13 - Opgoes do Tipo de Necessidade

Quando os filtros estiverem corretamente selecionados, o candidato ao carregar no botdo

ird visualizar os horarios a concurso que se enquadram nos critérios definidos.

O candidato podera editar cada um dos horarios, clicando sobre os mesmos para visualizar todos os
detalhes a eles associados.

Horarios
([Caravar | [(canaalar |

Dados da Escola
cédigs
Agrupamento/Escola + Sty B S § B e s e v e
Concelho @ e
2ans Pedagéaica
Dados do Horario
Mirmero da horsria :
Tipo de Mecessidade :
DisciplinasProjets |
Motiva
Tipe Duraglo :
Mimero de Horas
@ hordrio ird para Srfin. s fop s

Lurso/Habilitagdo

Critérios Obrigatérios
Pondersgio da Avslissio do Portefslio - 30%
Ponderagio da Entrevista - 35%
Ponderssio do Mimero de Anos de Experiénca Profissional - 35%

Resposta aos Critérios

NOME LOGIN NOMERO DE ANDS DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL NA AREA GRAU ACADEMICO TIPD DE HABILITACAD ESTADD

Imagem 14 - Consulta horario

A O horario de um técnico contratado para efeitos de formacdao ndao podera ultrapassar
as 22h. Porém, um horario de um técnico contratado para fungbes técnicas, como por
exemplo psicologos, terapeutas da fala, assistentes sociais e animadores, entre outros,
podera ir até as 35 horas.
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No caso do candidato se pretender candidatar a um determinado horario, deve carregar no botdo

gue se encontra a seguir a “Resposta aos critérios”, na parte inferior.

Em seguida, deve preencher os campos obrigatoérios dos Critérios de Selegdo — Formulario.

Resposta aos Critérios de Selecao - Formulario

CHtérios

Imagem 15 - Critérios de Selegcdao — Técnicos Especializados
Terminada a insergdo dos dados, devera carregar em _

Por fim, para terminar o processo devera proceder a submisséo da candidatura.

Para tal, devera carregar no botdo _ gue se encontra no final da pagina

Sub Critérios

CRITERID

1-2de2
SUBCRITERIO SUBPONDERACAD

20
25

1-2de2

Imagem 16 - Candidatar

O candidato deve assegurar-se sempre da submissdo da sua candidatura, confirmando o estado
atribuido a mesma.

Resposta aos Critérios

NOME LOGIN

1-1de1
NIMERD DE ANDS DE EXPERTENCIA PROFISSIONAL NA AREA

TIPD DE HABIL[TA[,‘KD ESTADD

Submetido

GRAU ACADEMICO

Imagem 17 - Alteragao de Estado: Submetido
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A aplicacdo impede que o candidato se candidate mais do que uma vez ao mesmo horario.

AVISO

& Mao & possivel candidatar-se novamente a este horario!

Imagem 18 - Alerta de impossibilidade de nova submissao

O candidato podera sempre consultar todas as candidaturas que submeteu.

Para tal, devera aceder, dentro do menu RR / Contratacdao de Escola 2012/2013, ao sub menu
Candidaturas onde poderd visualizar, a azul, todas as candidaturas que efetuou e consultar, na

coluna Estado do horario, o estado em que as mesmas se encontram.

O candidato dispde constantemente de informagao sobre a evolugdao do processo de selegdo para cada

horario e sobre o candidato selecionado..

Horarios

Cédigo de AE ou Escola ndo agrupada : concelho : Zona Pedagégica Tipo de Necessidade : Grupo de Recrutamento : Namero de Horas |

|_Pesquisar || Limpar
Horarios 1 - 20 de 2¢

NOMERO DATA FINAL
5 zonA Ne TIPO DE GRUPO DE DATADE  TIPO DATA FINAL ESTADODO  CANDIDATO
E00160, ESCOLA/AGRUBAMENTD LCONCELHO, HORARIO MeRas CRIACAD  HORARIO  COLOCAGAO Dn oo ... CANDIDATURA 4oRARio  SELECIONADO

Imagem 19 - Lista das candidaturas efetuadas
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Se o candidato pretender consultar detalhes das candidatura, devera selecionar uma das candidaturas

da lista para ter acesso a toda a informagao.

Ao ser selecionado para um determinado horario de contratacdo de escola, o candidato sera notificado
do facto via e-mail (ponto 2 do Artigo 40.° do DL 132/2012, de 27 de junho).

De qualquer forma, pode sempre verificar, na lista de candidaturas efetuadas, se foi selecionado para

algum dos horarios a que concorreu.
Ao constatar que se encontra selecionado, devera proceder, ou ndo, a sua aceitagdo.

Para tal, devera selecionar a linha associada ao horario e aceder aos dados da candidatura em modo

de edigao.

Resposta aos Critérios

NOME LOGIN GRAI]I.IA[,‘ﬁD PROFISSIONAL GRAU ACADEMICO TIPD DE HABILITA[,‘.RD ESTADO
& e s B ‘ x : g ¥ st 5 Selecianado

Imagem 20 - Aceitar / Nao aceitacao

Para aceitar o horario devera utilizar o botdo e para rejeitar deve utilizar o botao

Se carregar no fcone ~  esta a confirmar a colocacdo e da inicio ao processo de contratacdo. Devera
apresentar-se na sede do Agrupamento de Escolas ou na Escola ndo Agrupada e informar-se dos
documentos necessarios a apresentar, bem como dos procedimentos a efetuar para dar inicio a

atividade e posteriormente assinar o contrato.

=

Se carregar no icone , estara a rejeitar a colocacdo nesse horario. O Agrupamento de Escolas ou

Escola ndo Agrupada ira escolher outro candidato para este horario.

Em fungdo da decisdo do candidato, o horario assumira um novo estado: “Aceite pelo Candidato” ou

“Nao Aceite pelo Candidato”.
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Recorde-se que os pontos 3, 4 e 5 do Artigo 40.° do DL 132/2012, de 27 de junho

determinam:

3 — A aceitacao da colocacao pelo candidato efetua-se, por via da aplicacdao referida no

numero anterior, até ao 1.° dia Gtil seguinte ao da sua comunicacao.

4 — A apresentacdo é realizada no agrupamento de escolas ou escola ndo agrupada até ao

2.0 dia atil seguinte ao da comunicacao da colocagdo.

5 — O nao cumprimento dos prazos referidos nos nimeros anteriores determina a anulagao

da colocacao.

O candidato podera desistir da aceitacdo . Esta opcdo apenas esta disponivel enquanto a escola nao

comprovar os dados. Para tal basta carregar em

Resposta aos Critérios
NOME LOGIN GRADUAI;.&D PROFISSIONAL GRAU ACADEMICD TIPO DE HABILITAC.&D ESTADOD

& Licendatura Qualificacio Profissiona Aceite pelo Candidato

Imagem 21 - Desisténcia

Apds desisténcia, ser-lhe-a facultada a confirmagdao da mesma.

Resposta aos Critérios
NOME LOGIN GRADUACAD PROFISSIONAL GRAU ACADEMICO TIPO DE HABILITAGAD ESTADO

o> Licenciatura Gualificagio Profissional Desistiu

Imagem 22 - Confirmacgdo de Desisténcia

A Caso os dados do candidato ja tenham sido confirmados pelo Agrupamento
de Escolas ou Escola nao Agrupada ou ja tenham passado 24 horas apés a
aceitacdo, ndo podera desistir.
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S.

Gestao de Colocacoes

Contratos
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5 Gestao de Colocacoes/Contratos

Na area da Colocagdes/Contratos 2012, o candidato poderd consultar todas as colocacbes obtidas,

respetivos contratos e proceder a denuncia dos mesmos.

p Colocacdes/Contratos 2012

Consulta Colocagdes
Calocacdes CE 2012
Contratos 2012

Imagem 23 - Menu Gestao de colocagées / Contratos

5.1 Colocacoes

Ao carregar em Consulta Colocagdes ira visualizar todas as colocacGes obtidas. No caso de pretender
consultar detalhes sobre uma determinada colocacdo, o candidato podera selecionar a mesma e, num

segundo ecrd, tera acesso a toda a informacdo pretendida.

[N SITUACAO PROFISSIONAL

p Concurso Nacional Colocagc‘)es

p iobilidade por Doenga

p obilidade Interna Colocagies Coldet
bone o 500D R0 NEesioare  REsTAMENTO COLOCATRG.  EOLOCAGRD,  Eanpioaro MOME CONTRATO CoOAcin 57RO PiNalizacka DENNELA
} Contratagio Escola 2011/2012 2012/2013 3¥REAT 4F e asmARRS e T Bvink it Sontratacd  dida

p RR/Contratagdo Escola 2012/2013

} Outras Colocagdes

) Hobilidade 1-1det

p Gestdo de Colocagdes/ Contratos

p Colocacdes/Contratos 2012

Consulta Colacagdes
Colocagfies CE 2012
Contratos 2012

Imagem 24 - Lista de Colocagdes

5.2 Denunciar

O candidato pode fazer a denlncia de uma colocagdo.

O periodo experimental é de 15 dias para as/os colocagGes/contratos cuja duracdo seja inferior a seis
meses e de 30 dias para os restantes.
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O Artigo 44.° do DL 132/2012, de 27 de junho determina:

1- O periodo experimental decorre na execucdao do contrato de trabalho da primeira
colocacgao, celebrado no ano escolar.

2- Ao periodo experimental aplica-se o regime da lei geral destinado aos contratos de
trabalho em fungoées publicas.

3- No caso de denunciar fora do periodo experimental, o candidato fica impossibilitado de
celebrar novo contrato, durante o corrente ano escolar, em qualquer agrupamento de

escolas / escola ndo agrupada da rede publica.

4- No caso de denunciar dentro do periodo experimental, o candidato fica impossibilitado de
celebrar novo contrato, durante o corrente ano escolar, no agrupamento de escolas /

escola ndo agrupada onde efetuou a deniincia.

]
ﬁ Ao denunciar um contrato com um Agrupamento de Escolas/ Escola Nao
Agrupada fica impedido de fazer nova aceitagcdo nesse Agrupamento de

Escolas/Escola Nao Agrupada, no corrente ano letivo.

Se o candidato escolher a opcdo Denunciar, surgird um novo ecra onde é solicitada a confirmacdo da

intencdo de denuncia. O candidato deverd introduzir a justificacdo da mesma, o n° de utilizador e

respetiva palavra-chave e confirmar a sua intengao carregando no botdo _

O candidato é informado se a denuncia ocorre dentro ou fora do periodo experimental.
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Confirmar Denuncia

Esta colocacdo estd a ser denunciada dentro do periodo experimental!
Cata Inicio Contrato @ 16/10/2012

Data limite para dendncia
no periodo experirnental &

3171072012

Justificacio :

Imagem 25 - Confirmacgdo da Denuncia
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