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O presente documento consolida a informacdo necessaria a utilizacdo da aplicacdo informatica
“Reclamacdo da Candidatura Eletronica” disponibilizada aos candidatos pela Direcdo-Geral da

Administracao Escolar (DGAE).

Este manual visa apoiar o preenchimento da reclamacao da candidatura eletrénica do Concurso
Externo, Contratacao Inicial e Reserva de Recrutamento para o ano escolar 2016/2017, de acordo com o
disposto no Decreto-Lei n.° 132/2012, de 27 de junho, na redacao que lhe foi conferida pelo Decreto-
Lei n.° 83-A/2014, de 23 de maio, retificado pela Declaracao de Retificacao n.° 36/2014, de 22 de julho
e com as alteracdes introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 9/2016, de 7 de marco, e inclui todos os passos da
reclamacao eletronica onde, e para os devidos efeitos, é requerida a participacado e a intervencao do
candidato, descrevendo as etapas que foram identificadas no Aviso n.° 3597-K/2016, publicado em

Diario da Republica, n.° 53, 4.° Suplemento, 2.? Série, de 16 de marco, Aviso de Abertura do Concurso.

Os ecras disponibilizados neste manual sao ilustrativos da aplicacdo, podendo conter ligeiras

diferencas face aos ecras finais a disponibilizar.

Para que a reclamacao seja realizada com sucesso, deve prestar especial atencao aos seguintes pontos:

1. Proceder a uma leitura cuidada e completa do Decreto-Lei n.° 132/2012, de 27 de junho, na
redacdo em vigor, do Aviso n.° 3597-K/2016, publicado em Diario da Republica, n.° 53, 4.°
Suplemento, 2.2 Série, de 16 de marco, bem como outros documentos que considere importantes

e que se encontram disponiveis na pagina da DGAE - em www.dgae.mec.pt.

2. A reclamagao dos dados constantes nas listas provisorias e nos verbetes individuais dos candidatos
ao Concurso Externo, Contratacdo Inicial e Reserva de Recrutamento, é apresentada
exclusivamente através de formulario eletronico, disponibilizado para o efeito. Isto significa
que, qualquer reclamacdo apresentada por outra via, fora da aplicacdo da reclamacdo, sera

rejeitada.

3. Areclamacéao das listas provisorias e dos dados constantes dos verbetes sera feita exclusivamente

pelo candidato e este serda o Unico responsavel por este processo. A aplicacdao da reclamacao
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eletrénica foi elaborada para que o seu preenchimento ndao permita a criacdo de uma nova

candidatura pelo que existem campos nao alteraveis.

Os verbetes provisorios estarao disponiveis na pagina eletronica da Direcdo-Geral da Administracao

Escolar em www.dgae.mec.pt, na aplicacao SIGRHE.

No verbete provisério, o candidato encontra toda a informacao por si introduzida em fases anteriores

(candidatura e/ou aperfeicoamento), bem como o estado de validacao.

e Nos verbetes das candidaturas validas, encontram-se os dados de ordenacao (N.° de ordem no

grupo, graduacao, prioridade, concurso) para a respetiva opcao de graduacao;

e Nos verbetes das candidaturas invalidas ou parcialmente validas, encontram-se elencados os

codigos dos motivos de exclusao.

A) Os candidatos podem apresentar reclamacao sobre:

¢ Qualquer campo valido que tenha sido incorretamente validado pela entidade de
validacdo (agrupamento de escolas, escola ndo agrupada), constante da lista provisoria

de admissao/ordenacao e do verbete;

e Qualquer campo nao valido que tenha sido incorretamente invalidado pela entidade
de validacao (agrupamento de escolas ou escola nao agrupada), constante da lista

provisoria de exclusao e do verbete.

B) A nao apresentacao de reclamacdo de qualquer dos campos da candidatura, quer este se
encontre valido ou invalido, bem como dos elementos constantes das referidas listas e dos
verbetes, naquele prazo, equivale, para todos os efeitos, a aceitacdo tacita dos dados e

elementos nao reclamados.
C) Os candidatos podem desistir, total ou parcialmente, da candidatura eletrénica.

D) Qualquer alteracao de dados feita pelo candidato carece de validacao por parte da entidade que
validou a candidatura eletrénica, a excecdo dos dados da residéncia e contactos. E da

responsabilidade do candidato a entrega dos documentos necessarios para o efeito.
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Nota: Os candidatos devem certificar-se de que as entidades de validacdo (agrupamento de

escolas ou escola ndo agrupada) tém, na sua posse, a documentacdo relativa aos campos

reclamados.

E) Mantém-se a obrigatoriedade de proceder ao upload dos documentos para a validacdao da
reclamacao de acordo com o ponto 2 do capitulo Ill, da Parte Ill do Aviso de Abertura do
Concurso, sendo esta a Unica via de apresentacao permitida. Para o efeito podera consultar as

instrucdes constantes no Manual da Candidatura, disponivel no portal da DGAE.

F) Alerta-se para o facto do processo de reclamacao sé se encontrar concluido, apos a submissdao da

reclamacao eletronica, isto é, apds a introducao da palavra-chave.

G) Os dados introduzidos nos campos de texto livre ndo serao transcritos ou refletidos nos
campos respetivos da candidatura. Apenas indicam qual o sentido da validacao efetuada ou a
efetuar pela respetiva entidade de validacdo. Assim, e caso pretenda alterar o valor do campo
em apreco, devera, antes de mais ou concomitantemente, selecionar a opcao de reclamacao B -

Reclamar / Corrigir Dados / Desisténcia de Opcao(des) de Graduacao(des) da Candidatura.

H) O candidato devera proceder a submissao global da reclamacéo na area Op¢oes de Reclamacdo.

e Centro de Atendimento Telefonico - CAT: 213 943 480, em funcionamento das 09:30 horas as
17:30 horas (dias Uteis).

¢ Centro de atendimento presencial na Direcao-Geral da Administracao Escolar - Loja DGAE:
Av. 24 de Julho n.° 142, 1.° andar, Lisboa, em funcionamento das 09:30 horas as 17:30 horas
(dias uteis).

A aplicacdo da reclamacgao encontra-se disponivel das 10:00 horas de dia 4 de maio, as 18:00 horas

de dia 10 de maio de 2016 de Portugal continental, correspondente a cinco dias uteis.

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

Escola - Agrupamento de Escolas ou escola nao agrupada
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2 INSTRUCOES DE UTILIZACAO SIGRHE

2.1 Acesso a aplicagao

A aplicacdo encontra-se disponivel no Portal da DGAE ou diretamente através do endereco:

https://sigrhe.dgae.mec.pt/.

Nota: A aplicacdo encontra-se otimizada para o Google Chrome e o Mozilla Firefox, sendo compativel
também com o Apple Safari, o Opera e o Microsoft Internet Explorer 8, pelo que se aconselha a
atualizacao do software de acesso a internet para as referidas versoes, para uma melhor utilizacao da

aplicacao.

Para aceder a funcionalidade relativa a Reclamacao, devera utilizar os dados de acesso (numero de

utilizador e palavra-chave) habitualmente utilizados para aceder ao SIGRHE.

2.2 Funcionamento geral do SIGRHE

As instrucbes gerais do funcionamento do SIGRHE encontram-se no Manual Geral de Utilizacdo do
SIGRHE, disponivel na area DOCUMENTACAO do lado direito do ecrd de entrada do SIGRHE (ap6s

autenticacao).

OpéiTERP ——— s QIGRHE

GERAL  SITUACAD PROFISSIONAL

INFORMAGOES =

BEM-VINDO AO SIGRHE!

DOCUMENTAGAQ

. GERAL

SITUACAO PROFISSIONAL

DGAE g GOVERNO DE w10 04 1OUCACKD
Dirego-Geral da Administragio Escolar mizad % PORTUGAL | rowe

Imagem 1 - Ecra Inicial
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2.3 Moédulo Reclamagao

2.3.1 Menus da aplicagdo

Apos entrada no ecra inicial, o utilizador devera selecionar o separador “Situacao Profissional”.

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

onde se encontra disponivel uma seccao onde é possivel selecionar a opcao Reclamacéo.

3 Concurso Nacional 2016/2017

p Candidatura
p Aperfeicoamento
p verbetes CE/CIRR

p Reclamacéo

Imagem 2 - Menu da Aplicagdo
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3 Reclamacao

3.1 Enquadramento

ApOs selecionar a opcao Reclamacao iniciar-se-a o processo.

A aplicacdo da reclamacao eletronica dispde de trés opcgdes, sendo obrigatoria a selecdo de, pelo
menos, uma delas.

wReclamagdo
Opcdes de Reclamagdo
w Corrigir/Desistir Graduacgdes
Reclamacgdo dos Dados
Reclamacgdo das Graduacdes Profissionais

Reclamacédo da Validagdo

Imagem 3 — Reclamagdo: Opgdes de Reclamagdo

Para iniciar o procedimento devera aceder ao menu lateral esquerdo e selecionar a opcdao Opgdes de
Reclamacao.

Em seguida devera carregar no botao .

Concurso Nacional 2016/2017 - Reclamacdo da Candidatura Eletrénica CE/CIRR

Concurso Nacional 2016/2017 - Reclamacdo da Candidatura Eletrénica CE/CIRR 0-0deo
NUMERO DE = = - % = ESTADO
UTILIZADOR NDME DESISTENCIA TOTAL DO CONCURSO EXTERNO / (DNTRATA(AD RE(LAMAB’[[!RR[E]R DADDS/DES[STEN[[’_A DE OPCAO(OES) DE RECLAMACAO DA VALIQA(AD EFETUADA PELA RECLAHAC;\U
- INICIAL E RESERVA DE RECRUTAMENTO CE/CIRR - DPC&D A S GRADUACAO(OES) DA CANDIDATURA- OPCADO B § ENTIDADE DE VALIDACAO - OPCAO C & -

0-0deo

Imagem 4 - Inicio da reclamagdo

Ira surgir no ecra os dados do candidato e a caracterizacao do concurso ao qual é opositor.

Reclamagdo da Candidatura Manual do candidato Pag. 13 de 36



REPUBLICA
PORTUGUESA

EDUCACAD

Direccdo-Geral da Administragao Escolar

Dados Candidato/a

Nuamero de utilizador :
Nome :

Candidatura para efeitos de Concurse Externo CE
Candidatura para efsitos de Concurso Contratago Inicial e Reserva de Recrutamento CI/RR :

Opgoes de Reclamaca
Estado Reclamacdo :  Parte 1 - Escolha Opgdes v

Selecione as opgdes de reclamacso pretendidas

Desisténcia Total do Concurso Externo / Contratagdo Inicial e Reserva de Recrutamento CE/CIRR - Opgdo A ©
Reclamar/Corrigir dados/Desisténcia de Opgdo(es) de Graduagao(es) da Candidatura- Opgdo B :
Reclamago da validagio efetuada pela entidade de validagso - Opgdo C :

Controlo Reclamaca

Imagem 5 — Selegdo das opgdes de reclamagao

Caso o candidato nao pretenda proceder a desisténcia da candidatura efetuada para o Concurso
Externo, Contratacado Inicial e Reserva de Recrutamento (Opcdo A), podera selecionar qualquer

combinacao entre as opcdes B e C, isto é:

e Opcdao B (Reclamar / Corrigir dados / Desisténcia de Opcao(des) de Graduacao(des) da

Candidatura, para o Concurso Externo, Contratacao Inicial e Reserva de Recrutamento);

e Opcao C (Reclamacao da validacao efetuada pela entidade de validacao na candidatura para o

Concurso Externo, Contratacao Inicial e Reserva de Recrutamento);

e Cumulativamente as opcoes B e C;

Antes de submeter a reclamacao, o candidato devera certificar-se:
e Se reclamou de todos os campos alteraveis pretendidos;

¢ Se reclamou de todos os campos com incorreta validacao por parte da entidade de validacao.

O candidato tera uma unica possibilidade de submeter a Reclamacao Eletronica constituida pelas
diferentes opc¢des, dentro do prazo destinado para o efeito (das 10:00 horas de dia 04 de maio as

18:00 horas de dia 10 de maio de 2016 de Portugal continental, correspondente a cinco dias uteis).

O candidato podera proceder a escolha das diferentes opcoes de reclamacao anteriormente descritas,
dos dados constantes das listas provisorias de admissdao/ordenacao e de exclusao, através das varias

opcoes disponibilizadas no menu inicial, procedendo as conjugacdes que entenda necessarias.
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0 candidato tem obrigatoriamente de selecionar, pelo menos, uma opcao.

Ao selecionar a opcao B - Reclamar/Corrigir Dados/Desisténcia de Opcédo(des) de Graduacao(des) da

Candidatura, o candidato podera:

e Alterar ou corrigir os dados que sao passiveis de retificacdo, ou de alteracdo, nos campos
acessiveis para o efeito, quer tenham sido invalidados ou validados pela respetiva entidade de

validacao, mas que se lhe afigura ndao estarem corretos;

o Desistir de opcao(des) de graduacao(oes) da candidatura;

Deve selecionar a opcao C - Reclamacao da Validacao efetuada pela Entidade de Validacao, caso

verifique:

e Que a validacao nao foi efetuada corretamente, independentemente da candidatura estar
valida ou invalida, e relativamente a qualquer campo (inclusive as validacdes efetuadas as

questdes) ou por falta de apresentacao de documentacao;

e Que se encontra excluido por falta de apresentacdo de documentos e nao proceda a nenhuma
alteracao aos dados inicialmente indicados (deve apresentar os documentos a entidade de

validacao).

Apos a selecao de uma questao ou de um campo da candidatura do qual o candidato pretende reclamar,
surge um campo de texto livre onde deve explicitar, de forma clara e objetiva, as razées que servirao

de analise a reclamacao.

Nota: Os dados introduzidos neste campo de texto livre ndo serao transcritos ou refletidos nos

campos em causa. Apenas indicam qual o sentido da validacdo efetuada ou a efetuar pela respetiva

entidade de validacdo. Assim, e caso pretenda alterar o valor do campo em apreco, deverda, antes

de mais ou concomitantemente, selecionar a opcao B.

Ao selecionar a opcao A o candidato manifesta a intencao de anular a sua candidatura ao Concurso

Externo, Contratacao Inicial e Reserva de Recrutamento.
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Apods confirmagao das opcoes, caso constate que escolheu indevidamente uma das hipoteses ou caso

pretenda alterar ou adicionar uma nova opc¢ao, pode sempre carregar no botao _ .

Alerta-se para o facto de que esta acdo ira eliminar todos os dados inseridos para cada uma das

opcoes anteriormente selecionadas.
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4.

Opcao A: Desisténcia Total
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4 Desisténcia Total

Selecionada a Opcéo A, ao candidato surgira automaticamente informacao sobre a desisténcia total do

concurso (Concurso Externo e Contratacao Inicial/Reserva de Recrutamento)

Concurso Nacional 2016/2017 - Reclamacao da Candidatura Eletronica CE/CIRR

1de1l
Bem-vindo (a) a aplicacdo da Reclamacéo Eletrénica da Candidatura do Concurso Nacional Externo, Contratacéo Inicial e Reserva de
Recrutamento, para o ano letivo de 2016/2017.
Em "Opg¢Bes de Reclamacdo” selecione a (s) opcio (Ses) de reclamacdo pretendida (s) e efetue a confirmacde em "Cenfirmar Dades".
Apés confirmacdo de dados, no menu lateral esquerds, aceda a cada uma das opodes previaments indicadas.
Para alterar dados deve aceder a "Corrigir/ Desistir Graduagfes" e efetuar as alteragies pretendidas no respetive submenu.
Se selecionou "Reclamacio da validacdo efetuada pela entidade de validacdo™, no menu lateral esquerdo, deve aceder a "Reclamacio da validacdo”.
Para concluir a reclamacdo deve aceder a "Opcies de Reclamacdo”, "Confirmar Dados", introduzir a palavra-chave e submeter.
Dados Candidato/a
Nimero de utilizador : e
MNome : i e Vil g e e - e
Candidatura para efeites de Concurso Externc CE : |+
Candidatura para efeitos de Concurse Contratacde Inicial e Reserva de Recrutamento CI/RR @ &
Opgies de Reclamacio
Estado Reclamacdo :  Parte 2 - Preenchimento Reclamacio A

Selecione as opgées de reclamacio pretendidas

Desisténcia Total do Concurse Externc / Contratacde Inicial e Reserva de Recrutamente CE/CIRR - Opgio A @ ¢
Reclamar/Corrigir dados/Desisténcia de Opcioldes) de Graduacdoldes) da Candidatura- Opgic B @

Reclamacdo da validacio efetuada pela entidade de validagde - Opgle C ¢

Desisténcia de CE/CIRR:

Vai desistir da candidatura para efeitos de Concurso Externo e Concurse Contratacio Inicial e Reserva de Recrutamento.

Controle Reclamacio

Imagem 6: Opgdo A — Desisténcia total

Confirmada a opc¢ao o candidato deve carregar no botao |_ .

No caso de pretender retroceder ou corrigir algum dos dados podera fazé-lo carregando em

Se confirmar surgird o campo para confirmacao da submissao da reclamacao.
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Controlo Reclamacio

Imagem 7: Submissdo Desisténcia total

Surgira um alerta de seguranca para garantir a intencao de submissao do candidato.

O processo de submissdo é irreversivel! Ao selecionar esta
opcédo esta a desistir totalmente da sua candidatura pelo
que a mesma deixara de fazer parte do Concurso Externo /
Contratacdo Inicial e Reserva de Recrutamento para o ano
letivo 2016/2017. Tem a certeza que pretende desistir

totalmente da sua candidatura?
QK Cancelar

Imagem 8: Opg¢ao A — Confirmagao de desisténcia total

Apds submissao, ira aceder ao registo da reclamacao submetida.

Na parte inferior do ecra, surgira o botdo de Impressao do Recibo, que comprova a submissdao da

reclamacao e a desisténcia total.

Dados Candidato/a

Nimero de utilizador :

MNome : # i
Candidatura para efeites de Concurso Externc CE : |«

Candidatura para efeitos de Concurse Contratacdo Inicial e Reserva de Recrutamento CI/RR : ¢

Opcédes de Reclamacio

Estado Reclamacio :  Submetide v

Selecione as opcdes de reclamacio pretendidas

Desisténcia Total do Concurso Externo / Centratacde Inicial e Reserva de Recrutamento CE/CIRR - Opgio A @ (&
Reclamar/Corrigir dados/Desisténcia de Opcdolfes) de Graduacdo(des) da Candidatura- Opgdc B ¢

Reclamacdc da validagio efetuada pela entidade de validagiio - Opgde C @

Controlo Reclamaci

Imagem 9: Opgdo A — Registo da Desisténcia total
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5 Opcao B: Reclamar / Corrigir Dados / Desisténcia de

Opc¢ao(des) de Graduacao(des) da Candidatura

Devera no ecra inicial fazer as suas escolhas.

Se pretende Reclamar/Corrigir Dados /Desisténcia de Opcao(des) de Graduacao(des) da Candidatura

deve escolher a opcao B.

Recorda-se que pode fazer varias escolhas em simultaneo nesta fase, conjugando a opcdo B com a

opcao C.

Opgies de Reclamacio

Estade Reclamacdc :  Parte 1 - Escolha Opges

Selecione as opgies de reclamacdo pretendidas
Desisténcia total da Candidatura - Opcdo A @ |

Reclamar/Corrigir dados/Desisténcia parcial da Candidatura- Opcdo B : |+

Reclamacio da validacic efetuada pela entidade de validacio - Opgio C: ||

Imagem 10: Escolha opgdo B

Escolhida a opcao o candidato deve assinalar no menu lateral esquerdo o tipo de dados de que pretende

reclamar / corrigir.

wReclamagdo
Opcdes de Reclamagdo
w Corrigir/Desistir Graduagtes
Reclamagdo dos Dados
Reclamagdo das Graduagdes Profissionais

Reclamacdo da Validacdo

Imagem 11: Escolha opg¢dao B

Nesta fase, ao escolher a opgdo B, o candidato tera oportunidade de consultar e alterar todos os
campos da candidatura, tanto validos como invalidos, desde que estes nao constem do Aviso de

Abertura como “Campos nao alteraveis”.

Reclamagdo da Candidatura Manual do candidato Pag. 21 de 36



8 REPUBLICA EDUCACAD
PORTUGUESA '

Direccdo-Geral da Administragao Escolar

Caso o docente esteja a concurso com mais do que uma graduacao profissional, podera, nesta fase,

desistir de uma delas.

Para iniciar o processo de reclamacao devera carregar em & Editar, de acordo com a imagem

exemplificativa:

Concurso Nacional 2016/2017 - Reclamagao - Opgéo B

Concurso Nacional 2016/2017 - Reclamacdo - Opcdo B 1-1del
NUMERO DE NUMERO DO LOCALIDADE 2 2 TELEMOVEL/TELEFONE FASE DE
UTILIZADOR & NOME & DOCUMENTO & NIF & .- PAIS 4 REGIAO & ,

PREENCHIMENTO &

]

S

Imagem 12: Editar

ha
Ao longo do percurso podera sempre repor os dados iniciais utilizando o botdo _

5.1 Identificacao

A pagina Identificacao apresenta, pré-preenchidos, os dados que o candidato inseriu em fases anteriores

(inscricao obrigatoria/registo, candidatura e/ou aperfeicoamento).

Os campos 1.2 ‘Doc. de Identificacdo’ e 1.3 ‘Nium. do Documento’ nao sao passiveis de retificacao

nesta etapa.

Caso detete alguma incorrecao relativa a estes campos, deve contactar a DGAE, enviando, para o Fax
n.° 213 943 492 ou através do endereco de e-mail dgp@dgae.mec.pt, um requerimento e uma copia do
seu documento de identificacao, solicitando a correcdao dos referidos campos, nao esquecendo a

indicacdo do respetivo nimero de utilizador.

Os restantes campos, desde que passiveis de alteracdo, podem ser corrigidos ou alterados,

independentemente do estado em que se encontrem.

Terminada a verificacao dos dados pessoais, deve acionar o botao _

e avancar para os dados da Situagdo Profissional do Candidato.
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5.2 Situagao Profissional do candidato

A pagina apresenta, pré-preenchidos, os dados que o candidato inseriu em fases anteriores (candidatura
e/ou aperfeicoamento).

Os campos, desde que passiveis de alteracdo, podem ser corrigidos ou alterados, independentemente
do estado em que se encontrem.

Os campos relativos a Situacdo Profissional serdo confirmados sequencialmente, acionando o botao

. Seguir-se-a a verificacao e confirmacao dos campos relativos as Opcoes de

candidatura.

Apods confirmacao dos dados, caso verifique algum lapso de preenchimento, pode carregar no botao

, para aceder ao campo pretendido. Este procedimento é igualmente sequencial.

5.3 Opgoes da candidatura

A pagina apresenta, pré-preenchidos, os dados que o candidato inseriu em fases anteriores (candidatura

e/ou aperfeicoamento).

Os campos, desde que passiveis de alteracdo, podem ser corrigidos ou alterados, independentemente

do estado em que se encontrem.

Apos confirmacdo dos dados, caso constate algum lapso de preenchimento, pode sempre carregar no

botao , para aceder ao campo pretendido.

5.4 GraduagOes Profissionais
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Para aceder a este separador, deve voltar ao menu que se encontra do lado esquerdo do ecra e escolher
a opcao Reclamagado das Graduagoes profissionais.

A secgdo 5 Graduagdes Profissionais apenas estd editével através do menu lateral esquerdo e, apenas, pode ser editada no estado da Reclamagao Confirmagao/Preenchimento Graduagbes Profissionais .

Apenas & possivel prosseguir com a Reclamaco, quando todas as graduagdes estiverem no estado Finalizado

Imagem 13: Opgao B — Edicao de Graduagdes

No menu lateral esquerdo deve aceder, dentro da opcao Corrigir/Desistir Graduacdes, a Reclamacao das

Graduacoes Profissionais

wReclamacao
Opgdes de Reclamagdo
w Corrigir/Desistir Graduacgdes
Reclamacédo dos Dados
Reclamacdo das Graduactes Profissionais

Reclamagdo da Validacdo

Imagem 14: Opg¢ao B — Reclamagao das Graduagdes Profissionais

Para iniciar a verificacao e confirmacao dos dados preenchidos na graduacao profissional, deve carregar

no icone &* (editar), de acordo com a imagem exemplificativa.

Concurso Nacional 2016/2017 - Reclamacao das Graduacoes Profissionais

Concurso Nacional 2016/2017 - Reclamacdo das Graduagbes Profissionais 1-3de3
cODIGO DO
GRUPO DE
RECRUTAMENTO
5 EM QUE SE ) 5 z

oroew Guwone’ ENOMEA s ANEowamacio Brorimonsuzacio TROTSIONAzAio DA 'Y pcersrénci FRERE 1,

- RECRUTAMENTO - & : CAD pROVAVEL ATE GRADUACAD TOTAL =

A ray PARA O QUAL - ATE 31/08/2015 = 31/08/2016 & vy A -

A POSSUT B A A

QUALIFICACAD
PROFISSIONAL

-
i

120 - Inglés (1.0 Graduacdo por

D90 - B . N
&1 Cicle éo Ensine 220 - Portugués  Licenciatura 2238 o Mo NS0 confirmar
PRy e Inglés (L A
Basico) desisténcia
Licenciatura Tt o
910 - Educacio 110 - 1.2 Ciclo  + Formacdo = = P
2 ¢ ¢ 2
&2 Especial 1 5 B fioien el il 222 T ooy =D ;Gers\fls;:?:crua
(L+FE)
52 - o - L Graduacdo por
&3 230 Portususs pleenciatua g 2238 0 Nio Mo confirmar
g ‘ desisténcia
1-3de3

Imagem 15: Op¢do B — Editar Graduagao profissional

A pagina apresenta, pré-preenchidos, os dados que o candidato inseriu em fases anteriores (candidatura

e/ou aperfeicoamento).
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Os campos, desde que passiveis de alteracdo, podem ser corrigidos ou alterados, independentemente

do estado em que se encontrem.

Para que os campos fiquem editaveis e passiveis de correcdo, o candidato tera que manifestar essa

intencdo na graduacdo profissional através da selecdo do botdo “Confirma que NAO pretende

desistir da graduacdo”, apresentado no final do ecra.

Concurso Nacional 2016/2017 - Reclamacao das Graduacoes Profissionais
[ cancelar | 1de3 » B

5 Graduacdo

Estado da Reclamacio de Dados

Fase de preenchimente :  Graduag3e per confirmar desisténcia

Desisténcia de Graduacio

5.1 Qualificacdo Profissional

Ordem : 1
Controloe Graduacio

Imagem 16: Op¢do B — Graduagdo por confirmar / desisténcia

Caso opte por desistir da graduacao, devera escolher “SIM” no campo Desisténcia da Graduacgao.

Caso nao desista da graduacao, todos os campos ficardao editaveis e passiveis de serem alterados ou

corrigidos.

Apos confirmacao de todos os dados, ser-lhe-a pedida a Confirmacgdo da Graduacgdo Profissional.
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5.4.1 Desisténcia de graduagao

Concurso Nacional 2016/2017 - Reclamacgao das Graduacgoes Profissionais
[ cancelar | 1de3 » W

5 Graduacido

Estade da Reclamacio de Dados

Fase de preenchiments :  Graduagde per confirmar desisténcia

5.1 Qualificacdo Profissional

Ordem : 1

Controlo Graduacio

Desisténcia de Graduagio ‘

Imagem 17: Opgdo B — Desisténcia

No caso de pretender desistir da graduacao tera de escolher “SIM” no campo de Desistir de Graduagdo

e carregar no botao _ .

Surgira um alerta no qual devera confirmar a sua intencdo de desistir.

Confirma que deseja efetuar a Desisténcia de Graduagdo? Tem a certeza
que deseja continuar?

0K Cancelar

Imagem 18: Opgdo B — Alerta de desisténcia de graduagao

Nesta fase podera, ou alterar a acdo efetuada, retrocedendo para o ecrd anterior, ou confirmar

carregando no botao - .

Controlo Graduacao

Imagem 19: Opcdo B - Finalizar desisténcia de graduagdo
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Até submeter a Reclamacgao pode anular a desisténcia de uma graduacao bastando para isso carregar no

botao _ a ela associado.

Ao utilizar a opcéo B o candidato tera de ficar pelo menos com uma graduacédo ativa. Caso pretenda

desistir de todas as de graduacdes o candidato devera escolher a opcéao A.

As graduacdes desistidas serao assinaladas a vermelho no ecra resumo.

Concurso Nacional 2016/2017 - Reclamacao das Graduacoes Profissionais

Concurso Nacional 2016/2017 - Reclamacdo das Graduagbes Profissionais

Licenciatura
+ Formacio

(L+FE)

CODIGO DO
GRUPO DE
RECRUTAMENTO
cODIGO DO EM QUE SE
ORDEM GRUPO DE ZIT
H RECRUTAMENTO
] R PARA O QUAL
= POSSUI
QUALIFICACAD
PROFISSIONAL
s
120 - Inglés (1.0 . .
P! Ciclo do Ensino ;“.‘;glé':_"'t"g”“ i)
Basico) ° - ‘
20 910 - Educagio 110 - 1.° Ciclo
- Especial 1 do Ensino Basico especializada
230 - Portugués
&3 e Inglés (L)

GRAU &

Licenciatura

Licenciatura

ANTES DA .
PROFISSIONALIZACAD
-

-

1585

o

APOS A DESISTENCIA
APOS DA A
;- PROFISSIONALIZACAD DA .

PROFISSIONALIZACAD ppouiver aTe GRADUACAD
ATE 31/08/2015 & 31/08/2016 = a

2 =
2238 0 sim
253 o Sim
2238 0 lao

Imagem 20: Op¢do B — Ecra resumo: graduagoes desistidas

5.4.2

Reclamag3o / altera¢do de dados de uma graduagio

Concurso Nacional 2016/2017 - Reclamacgdo das Graduacoes Profissionais

5 Graduacio

1-3de3
< FASE DE
DESISTENCIA
TOTAL & EREENCHT"ENTO
>
Nao Finalizado
Nio Finalizado
Graduacde por
Nio confirmar
desisténcia
1-3de3
# 4 3de3

Estado da Reclamacio de Dados

Fase de preenchimente : Graduagdo por Confirmar

Desisténcia de Graduacio

Desisténcia da Graduagdo :  Nio

5.3 Qualificacdo Profissional

Ordem : 2

5.32.1 Cédigo do grupe de recrutamento o : 220-

Portugués e Inglés

Controle Graduacio

Imagem 21: Opgdo B — Confirmar Graduagdo Profissional |
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Para aceder aos campos, que surgem pré-preenchidos com os dados da candidatura / aperfeicoamento,

deve carregar no botao _

Concurso Nacional 2016/2017 - Reclamacdo das Graduacoes Profissionais
(Caneelar | “ 4 3de3

5 Graduacido

Estado da Reclamacio de Dados

Fase de preenchimente :  Grau Cenfirmade

Desisténcia de Grad Hor

Desisténcia da Graduacdo @ Nio

5.3 Qualificacdo Profissional

Ordem : 2
5.3.1 Coédige do grupe de recrutamento e ; 220 - Portugués e Inglés

5.3.2 Formacio inicial
5.2.2.1 Grau : Licenciatura (L)

5.3.2.2 Data de cbtencic de i
qualificagdo profissional :

5.3.2.4 Tipo de formacdo : 8

5.3.2.5 Identificacdo do curso
5.3.2.5.1 Instituicio : [IEERINREE

5.3.4 Nimero de dias de servico docente prestado

até 31/08/2015 :

ntrolo Graduacio

Imagem 22: Opg¢ao B — Confirmar Graduagao Profissional Il

Terminadas as correcdes deve carregar em _

Antes de confirmar a reclamacao, pode consultar o resumo da graduacao ou graduacées reclamadas que

sofreram alteracfes e cujos campos surgem com o novo valor assinalados com o alerta CAMPO

RECLAMADO.
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5 Graduaciao

Estado da Reclamacio de Dados

Fase de preenchimento :  Resumo v

Desisténcia de Graduaca

Desisténcia da Graduagdo :  Nao v

5.3 Qualificacdo Profissi 1

Ordem : 2
5.3.1 Codigo do grupe de recrutamento (1] ; 220 - Portugués e Inglés v

5.3.2 Formacgio inicial

5.3.2.1 Grau : Licenciatura (L} v

5.2.2.2 Data de obtengic de
qualificagio profissional :

5.3.2.3 Classificacdo profissicnal @ Campo reclamads
5.3.2.4 Tipo de formagdo :  Curso via Ensino ou com Rame Educacicnal v

5.3.2.5 Identificacio do curso

5.3.2.5.1 Instituicdo : Instituto Politécni - de Educacdo de Castelo Brance

5.3.2.5.2 Curso : Profe

sariante de Portugués e Inglés

5.3.4 Nimero de dias de servigo docente prestado

5.2.4.1 Antes da profissicnalizacio : O

5.3.4.2 Apés a profissionalizagie ...
até 31/08/2015: 7

Controlo Graduacd

Imagem 23: Opgao B — Campo reclamado

Terminadas as correcdes ou alteracoes pretendidas na graduacao profissional, o candidato deve

carregar em - Caso queira retroceder pode carregar em _ .

5.5 Finalizacdo do processo de “Corrigir dados/Desisténcia de Opgao(bes) de
Graduagao(oes) da Candidatura”

Deve voltar ao menu que se encontra do lado esquerdo do ecra e escolher novamente a opcao

Reclamacdo dos dados.
No final do resumo o candidato ira visualizar dois botdes:

e Modificar anterior permite regressar a reclamacado e retomar o processo de correcao ou de

alteracao de dados;
e Confirmar / gravar dados, permite confirmar a intencao de terminar o processo.

Escolhida a opcdo Confirmar / gravar dados, surgird um alerta para confirmacdo de submissdao da

Reclamacao.
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Confirma que preencheu & finalizou todas as graduacdesiqualificacies profissionais pretendidas?

[ 0K ] [ Cancelar

Imagem 24: Confirmar finalizagao

Apds confirmacao surgird um botao onde ira finalizar a reclamacao de dados.

Controlo Reclamacio

Er——

Imagem 25: —Submeter Reclamagao
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Opcao C: Reclamacao da
Validacao efetuada pela
Entidade de Validacao

Reclamacio da Candidatura Manual do candidato



REPUBLICA ]
PORTUGUESA | ™"

Direcgdo-Geral da Administragdo Escolar

6. Opcao C: Reclamacao da Validacao efetuada pela Entidade
de Validacao
Apods confirmagdo da opgao de reclamacao, em Opcdes de Reclamacao, e ao aceder a esta opcao, o

docente devera selecionar ¢* , e ira visualizar todos os dados por si introduzidos assim como a

validacao efetuada pela entidade de validacao.

Concurso Nacional 2016/2017 - Reclamagdo - Opgado C

Concurso Nacional 2016/2017 - Reclamacdo - Opcdo C 1-1del
NUMERO DE NUMERO DO LOCALIDADE p,: s . TELEMOVEL/TELEFONE ColapO DA CANDIDATURA CONCURSO Fkgmngio
i AnOm & | HOME & I pals $ Recrio 3 [ EXTERNO / CONTRATACAO INICIAL E
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Imagem 26: Opgao C — Inicio do Processo

0 docente podera reclamar da validacdo dos campos que entenda.

abrir-se-a uma caixa de texto onde devera inserir a reclamacao (maximo 500 carateres por caixa).

Para reclamar, devera acionar e assinalar a opcao gue se encontra a direita do campo. Em seguida

1. O candidato apresentou Eleclara;au uue_cnrfere poderes para [ Nao relevante (valida) = ]IZI
apresentacic da sua candidatura por outrem? :

Carateres disponiveis: 500

Imagem 27: Opgao C — Caixa de Texto

0 preenchimento do campo é obrigatério.

Se reclamar de mais do que um campo, devera gravar selecionando o botao _, para

nao perder os dados ja preenchidos.

Nesta area o candidato podera verificar a validacao efetuada pela escola das questées do

candidato.

Por nédo existirem valores por si introduzidos, nada podera alterar ou corrigir nesta area. Qualquer

reclamacao devera ser feita selecionando a opcao C.

Se pretender reclamar de dados da Graduacdo Profissional, devera editar a graduacéo, selecionando o

lapis amarelo.
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5 Graduagées Profissi

Concurso Nacional 2016/2017 - Reclamacdo da Validacdo - Graduacies Profissionais 1-3de3
cODIGO DO
GRUPO DE
RECRUTAMENTO
cODIGO DO EM QUE SE 2 DESISTENCIA GRADUACAD
ORDEM DA coung pe ENCONTRA ANTES DA . APOSDA . bA DESISTENCIA COM CAMpOS ESTADO DA  FASE DE
GRADUACAQ  prrpuTaMENTO PROVIDD OU GRAU 2 PROFISSIONALIZACAD PROFISSIONALIZACAD GRADUACAD TOTAL = RECLAMADDS GRADUACAD PREENCHIMENTO
= o PARA O QUAL z ATE 31/08/2015 % ray = ray = =
S POSSUL S ~
QUALIFICACAD
PROFISSIONAL
s
120 - Inglés (1.0 _ . . . . .
L1 Ciclo do Enging 220 - Portugués  Licenciatura . NEo Mo NEo valida spos  Sem dados
Bizien) e Inglés L 2.2 validacio reclamados
Licenciatura
910 - Educagde 110 - 1.0 Cicle  + Formagdo x - x Vdlida apés  Sem dados
&2 Especial 1 do Ensino Bsico especializada 1700 25 lEe M&e MEe 2.2 Validacdo reclamados
(L+FE)
220 - Portugués Licenciatura - - - vilida apés  Sem dados
& e Inglés [ o 2238 Nze Mae MEe 2.3 Validacio reclamados

Imagem 28: Opgao C — Graduagdes Profissionais

Na graduacdo profissional, podera gravar os campos reclamados e continuar mais tarde o seu trabalho

ou, caso pretenda terminar a reclamacao desta area carrega no botdo Submeter.

Ao carregar neste botdo, esta apenas a gravar a reclamacdo da Graduacao Profissional, tendo,

posteriormente, de submeter todo o processo no final da reclamacao.

Efetuada a reclamacao dos campos pretendidos, selecione novamente o botao ‘_ e

posteriormente o botao _

Caso verifique que pretende acrescentar ou alterar informacao, deve retomar o processo, carregando

no botao Modificar Reclamacao.

Se entender terminar o processo deve utilizar o botao destinado a concluir e finalizar a reclamacao da

validacgao.

Controlo Validagéo

Imagem 29: Op¢ao C - Finalizagao Reclamacgdo da Validagao

Apds confirmacao da intencédo de terminar a opcao C terminou esta etapa da reclamacéo.

Tem a certeza que deseja concluir a opgio C - Reclamar da Validagdo? ATENI;‘KU O processao de reclamacio apenas serd concluido apds submissdo de todas as opgdes no
menu Opcles de Reclamacio

Imagem 30: Op¢ao C — Alerta de Finalizagao
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Submissao da Reclamacao
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7. Submissao da Reclamacao

Apos as submissoes parciais - Opcao B e/ou C, deve proceder a submissao integral da reclamacao. Para

tal deve, aceder no Menu lateral a Opgbes de reclamagdo, editar selecionando o lapis amarelo, e

carregar em | ESHImStORERY

Concurso Nacional 2016/2017 - Reclamacdo - Opgdo C 1-1del
2 . . ESTADO DA CANDIDATURA CONCURSO EXTERNO  ESTADD
%"sz":ngi . MNOME & %’EEEEN% . NIF & LOCALIDADE p g & REGIAD % IE"E"OVEL"TELEFONE / CONTRATACAD INICIAL E RESERVA DE RECLAMACAD
- A i - RECRUTAMENTO CE/CIRR % VALIDACAD %
Finalizado (Mo
Submetida)
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Controlo Reclamagio

Imagem 31: — Submeter Reclamagdo — Confirmar dados

Surgira um campo obrigatério para introducdo da palavra-chave e posterior submisséo.

Controlo Reclamagio

Imagem 32: — Submeter Reclamagao — Palavra chave

ATENCAO: A sua reclamacédo so6 ficara submetida e so sera enviada para o sistema apds introduzir a

palavra-chave, conforme imagem.

Surgird um novo pedido de confirmagéao:

0O processo de submiss&o é irreversivel! Tem a certeza que deseja continuar com a submiss3o da sua reclamacido?

[ OK ] ’ Cancelar

Imagem 33: — Submeter Reclamagao - Alerta
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Confirmada a intencao de submissao, a reclamacao encontra-se submetida. Para que o processo esteja

concluido deve reunir 2 condicdes:
e Estado da reclamacao deve ser “Submetido”;

e Controlo Reclamacao deve permitir Imprimir Recibo.

Dados Candidato/a

Numero de utilizador :

Mome :
Candidatura para efeitos de Concurso Externc CE @ &

Candidatura para efeitos de Concurso Contratacdo Inicial e Reserva de Recrutaments CI/RR @ &

Opgbes de Reclamaca

Estado Reclamagdo @ Submetido v
Selecione as opgées de reclamacio pretendidas
Desisténcia Total do Concurso Externc / Contratacdo Inicial e Reserva de Recrutaments CE/CIRR - Opcdo A @
Reclamar/Corrigir dados/ Desisténcia de Opcdol(des) de Graduacio(8es) da Candidatura- Opcdo B @

Reclamacdo da validagio efetuada pela entidade de validagdo - Opgio C: ¥

1-1del

“*
*
«
“*
*
«
*
*
*
*
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Controlo Reclamagio

Imagem 34: Registo de submissao
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