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O presente documento consolida a informacao necessaria a utilizacdo da aplicacao informatica
“CANDIDATURA” disponibilizada aos candidatos pela Direcao-Geral da Administracao Escolar
(DGAE).

Este manual visa apoiar o preenchimento da candidatura, esclarecendo sobre todos os
procedimentos do concurso eletrénico onde, e para os devidos efeitos, é requerida a participacao

e a intervencao do candidato, bem como sobre procedimentos inerentes ao concurso.

Nos termos do determinado no Decreto-Lei n.° 132/2012, de 27 de junho, na redacao em vigor,
da-se inicio ao concurso interno e externo destinado a Educadores de Infancia e a Professores dos
Ensinos Basico e Secundario, para mobilidade de docentes de carreira, por transferéncia de
quadro ou transicao de grupo de recrutamento, e ingresso na carreira de docentes portadores de

qualificacao profissional, no ano escolar de 2021/2022.

A Direcao-Geral da Administracdo Escolar (DGAE) disponibiliza uma aplicacao informatica para
efeitos de candidatura aos referidos concursos, onde todos os interessados deverao formalizar a

sua candidatura.

Todos os candidatos que manifestem a intencao de se candidatar, devem indicar os elementos
necessarios a graduagao e ordenacao no grupo ou grupos de recrutamento em que sao detentores

de qualificacao profissional.

Os professores (QA/QE) providos nas Regides Auténomas terdo, obrigatoriamente, de fazer a
importacao informatica (upload) dos documentos comprovativos dos dados de candidatura (que

substitui a sua remessa via postal), através da candidatura eletronica.

Para que a candidatura seja realizada com sucesso, deve prestar especial atencao aos seguintes

pontos:

a) A candidatura ao concurso é obrigatoriamente apresentada através de formulario

eletronico;

b) O candidato é o Unico responsavel pelos dados introduzidos na candidatura;
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¢) O candidato deve garantir que todos os dados e documentos necessarios a validacao da
candidatura estejam disponiveis no(a) AE/ENA identificado(a), até final do prazo

legalmente previsto;

d) Apenas no caso dos professores providos nas Regides Autonomas os documentos
necessarios a validacdo da candidatura devem ser importados informaticamente por esta
aplicacao (upload) durante o prazo da candidatura, nao sendo admissivel, nestes casos,

a sua remessa por qualquer outra via;

e) O candidato deve proceder a uma leitura cuidada e completa do Decreto-Lei n.°
132/2012, de 27 de junho, na redacao em vigor e do Aviso n.° 4493-A/2021 publicado em
Diario da Republica, N.° 48/2021, 2.° Suplemento, 2.? Série, de 10 de marco, bem como
de outros documentos de apoio que se encontram disponiveis na pagina da DGAE

www.dgae.mec.pt, homeadamente deste Manual de Instrucdes.

Atendimento on-line - E72, permanentemente disponivel no SIGRHE.

Centro de Atendimento Telefénico - CAT - todos os dias Uteis, entre as 10:00 horas e as 17:00

horas.

966224200 / 966224149 / 966223978 / 966224417 / 966224238 / 966223966 / 966224109 /
966224345 / 966224372

Centro de atendimento presencial na Direcdo-Geral da Administracdo Escolar - Loja DGAE

0 atendimento presencial sé pode ser efetuado mediante marcacao prévia do dia/hora, através

do email atendimentopresencial@dgae.mec.pt.

O prazo para apresentacao da candidatura decorre de dia 11 de marco, as 18:00 horas (Portugal

continental) de dia 19 de marco, correspondente a 7 (sete) dias Uteis.
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1.5 Definicdes, Abreviaturas, Acronimos e Legenda

CAT - Centro do Atendimento Telefonico
DGAE - Direcao-Geral da Administracao Escolar
AE/ENA - Agrupamento de Escolas ou Escola Nao Agrupada

GR - Grupo de Recrutamento

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

diferencas face aos ecras finais a disponibilizar.
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Instrucoées de Utilizacao
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A aplicacdo encontra-se disponivel no Portal da DGAE ou diretamente através do endereco:
https://sigrhe.dgae.mec.pt/.

Nota: As aplicacdes sdo compativeis com Google Chrome 30, Mozilla Firefox 27, Opera 17,
Microsoft Internet Explorer 11, Microsoft Edge, OS X 10.9, 10S 5, Android 5.0, Windows Phone 8.1
e Windows 7 ou superior.

Para aceder a aplicacdo, devera utilizar os dados de acesso (nimero de utilizador e palavra-

chave) com que habitualmente se autentica nas aplicagcdes da DGAE.

De acordo com o n.° 6 do artigo 6.° do Decreto-Lei n.° 132/2012, de 27 de junho, na redacao em
vigor, a candidatura é precedida de uma inscricdo obrigatoria, que deve ser efetivada na

aplicacao Registo, disponivel através da aplicacdo SIGRHE.

Se jd se registou e possui um nimero de utilizador de 10 digites com o qual jd acedeu ou costuma aceder|
as aplicactes da DGAE, ndo deve criar novo utilizador.

Amnda ndo se registou?

Se ndo possui um nomero de utilizador com 10 digitos atribuido pela DGAE pode registar-se agui,

Imagem 1 - Acesso ao Registo

A aplicacdo de Registo destina-se apenas aos interessados que ainda ndo possuem niumero de

utilizador e palavra-chave e visa, para além da atribuicao destes codigos aos candidatos, proceder
a recolha de dados pessoais, tais como identificacdo pessoal, residéncia e contactos. Deve prestar
especial atencdo ao preenchimento dos campos “Documento de Identificacao” (1.2), “Ndmero do
Documento” (1.3) e NIF (1.4), uma vez que, por questdes de seguranca, nao podem ser alterados

posteriormente no formulario da candidatura.

Tem de indicar uma palavra-chave que lhe permitira o acesso nas diferentes etapas do processo.

Depois de cuidadosamente preenchidos todos os elementos, deve carregar no botao _

Ser-lhe-a disponibilizado um n°. de utilizador (10 digitos) ou n°. de candidato que permitira o

acesso ao SIGRHE.
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Deve guardar o nimero de utilizador e a palavra-chave em lugar seguro e nao o deve partilhar

com ninguém.

Identificacio Contactos Pessoais
Nome Completo & Morada @ ; y
nr @
Localidade @
Tipo da documento de identificacie i ] : v . @
Cédigo Postal :
10 de Wentificacio @
= foentilicasso concelho @ v
Regime de Protecio Social @ ; L g
? - paic & , [ Portugal v
outre Regiso @ ; | Continente M
o de gensficiane @« I :
Telefone @ .
Telemével @
ewail @

Autenticacio
Outros Dados Pessoais -
Palovra-chave @

Género : v
@il Esdrm
Nacionalidade & ; [ Portuguesa v
Data de nascimento @ : [l Formato: DD-MM-ARAA

Imagem 2 - Registo

2.2 Funcionamento geral do SIGRHE

As instrucdes gerais do funcionamento do SIGRHE encontram-se no Manual Geral de Utilizacao do
SIGRHE, disponivel na area “DOCUMENTACAO” do lado direito do ecra de entrada do SIGRHE (ap6s

autenticacao).
T L |w 1o
Voltar & pdgina inicial | Estrutura de Menus | Alterar Palavra-chave
GERAL  SITUACAO PROFISSIONAL ~ MULTIPLATAFORMA DE REGISTOS =~ E72 INQUERITOS
T ~ Y x |
M-VINDO AO SIGRHE! 2
BEM-VI] SIG ! DOCUMENTACKQ E
22 Janeiro
Sistema Interative de Gestdo de Recursos Humanos da Educagdio (SIGRHE) visa fornacer s Escolas um instrumento que 2019 L
rmita 2 gestSo integrada dos seus recursos humanos e aos Docentes = N3o Docentes disponibilizar as ferramentas Manual Geral de Wtilizacdo do _ﬁ
cessdrias & gestdo da sua situagdo profissional. SIGRHE
k= ferramentz serd enriquecida gradusiments, através da crizcdo de médulos, procursndo-s= que abranja a totalidsde das
Ges associadas & gestdo do Pessoal Docente e do Pessoal n3o Docente.
ra conhecer em detalhe os menus do SIGRHE, sugere-se a consulta do link “Estrutura de Menus” no topo do
ra.

Imagem 3 - Ecra Inicial
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2.3.1

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

As funcionalidades do separador selecionado sdo exibidas num menu, visivel no lado esquerdo do
ecra, onde se encontra disponivel a opcdo Concurso Nacional 2021/2022, onde é possivel

selecionar a opcao “Candidatura”.

p Concurso Nacional 2021/2022

P Candidatura

Imagem 4 - Menus da aplicacao

E de salientar que pode efetuar a candidatura em varios periodos temporais, desde que dentro

do prazo, nao sendo obrigatorio efetuar toda a candidatura de uma s6 vez.

Para aceder de novo, devera selecionar a candidatura previamente iniciada. Para que a mesma

fique imediatamente disponivel para edicdo, devera carregar sobre o icone «

Caso selecione a candidatura sem ser através do icone ¢*, ird aceder em modo consulta, pelo

que devera sempre carregar no botdo - para poder alterar dados e/ou continuar o

preenchimento.
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3.

Candidatura Eletronica
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3 Candidatura Eletronica

A candidatura eletronica encontra-se estruturada em 5 partes:
e Candidatura
e Graduacoes Profissionais
e Manifestacao de Preferéncias

e Submissao

p Concurso Nacional 2021,/2022

wCandidatura
Candidatura
Graduactes Profissionais
p Manifestacdo de Preferéncias

Submeter

Imagem 5 - Clicar em “Candidatura” para iniciar o seu preenchimento

Alertam-se os candidatos que s6 apos preenchimento de cada uma destas partes o candidato

podera submeter na integra a sua candidatura, tornando-se assim opositor ao concurso.

Esta versdao da aplicacdo caracteriza-se por ter areas pré-preenchidas com dados que foram
migrados provenientes da area Dados Pessoais e Graduacdes Profissionais da aplicacdo do

Recenseamento Docente 2021.

Assim, surge a questao infra apos iniciar o preenchimento:

onfirmacdo de Dados

Imagem 6 - Confirmacgao de dados

Caso selecione “Sim”, todos os campos ficam bloqueados e pré-validados.
No caso do docente verificar a necessidade de proceder a uma alteracao deve assinalar “nao” e

todos os dados ficardo editaveis.

3.1 Candidatura

Para dar inicio ao preenchimento da candidatura, selecione (Novo ],
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Concurso Nacional 202172022 - Candidatura Eletrénica 0-0deD
:?;:.E:SD%EI? HOME :g?szgw"% NIF LOCALIDADE PAIS REGIAD TELEMOVEL/TELEFONE o E NCHIMENTO

0-0de0

Imagem 7 - Clicar em “Novo” para iniciar o preenchimento da Candidatura

Ao longo da candidatura, e de forma a prosseguir para as diferentes partes, devera ir
confirmando, campo a campo, os dados inseridos recorrendo ao botao .
Caso detete algum problema no preenchimento de um campo/parte e pretenda alterar valores

anteriormente introduzidos e ja confirmados, devera utilizar o botdo .

3.1.1 Identificacdo do candidato

Esta pagina apresenta os dados relativos a identificacdo do candidato, inseridos na altura do

preenchimento da respetiva Inscricdo Obrigatoéria/Registo.

O candidato deve sempre verificar, cuidadosamente, se todos os dados nesta seccao

correspondem a sua situacao atual.

Os campos 1.2 ‘Doc. de Identificacao’, 1.3 ‘Nim. do Documento’ e 1.4 “NIF” nao sao passiveis de
alteracao, nesta etapa. Caso detete alguma incorrecdo, deve contactar a DGAE, enviando através

do dispositivo de Atendimento on-line - E72, selecionando a area “Aplicacdes Eletronicas” e o

tema “Alteracao de Dados Pessoais (NIF/CC)”, solicitando a correcao dos referidos campos, nao

esquecendo a indicacdo do respetivo nimero de utilizador.

Fase de preenchim

Fase de preenchimento :  Confirmagdo de Dados v

1 Identificacdo do(a) candidato(a)

Identificacio
Nimero de utilizader :
1.1 Nome g
1.2 Doc. de Identificagdo
1.3 Ndmera do Documento g
1.4 NIF :

1.5 Data de Nascimento (g :

Macionalidade

1.7 Macionalidade U B

Confirmagao de Dados

Confirma os dados apresentados? : v/

Controlo Candi a

Imagem 8 - Identificacdo do/a Candidato/a
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Caso tenha procedido a alteracao de dados pessoais na candidatura, deve igualmente efetuar a
sua atualizacdo no separador Geral - Dados Pessoais. Alertamos para a importancia do

telefone/telemovel e email se encontrarem atualizados no separador Geral - Dados Pessoais.

3.1.2 Tipo e Situacao Profissional do Candidato

Atencdo: Existem campos nao alteraveis e campos cujo preenchimento incorreto leva a

exclusao do concurso, pelo que se aconselha uma leitura atenta do Aviso de Abertura.

A candidatura ira iniciar-se com o preenchimento obrigatdrio do campo 2.1 Tipo de Candidato.

2 Tipo e situacdo profissional do{a) candidato(a)

2.1 Tipo de candidato(a)

2.1 Tipo ¢ candidato(=) @ . —

Imagem 9 - Tipo de candidato

Se no campo 2.1 indicou ser um candidato do tipo QA/QE, devera preencher o campo 2.2.1,
indicando se esta provido no Continente, na Regido Autonoma Acores (RAA) ou na Regiao
Autonoma Madeira (RAM).

Se selecionou a opcado “Continente” devera indicar no campo 2.2.1.1 o codigo do AE/ENA de

provimento.

2.2 Situagdo profissional do{a) candidato(a)

2.2.1 Lugar de provimento 0 : Centinent= N

e e o . I

/ escola ndo agrupada de provimento

Imagem 10 - Cédigo do AE/ENA de provimento

Confirmado o campo 2.2.1.1, a designacao do AE/ENA surge automaticamente indicado no campo
2.2.1.1.1.

No campo 2.2.4 devera indicar o cddigo do grupo de recrutamento de provimento.

Candidatura Eletrénica V.01 Manual do Candidato - QA/QE Pag. 15 de 38



REPUBLICA = Direcdo-Geral da
PORTUGUESA ' ==_ Administracado Escolar

2.2 Situagdo profissional do{a) candidato(a)

2.2.1 Lugar de provimento “ :
2.2.1.1 Cédigo do agrupamento de escolas
/ escala ndo agrupada de provimento

2.2.1.1.1 Designacio de agrupamento de escolas
{ escola ndo zgrupada de provimento :

2.2.4 Codige de grupo de recrutamento | = |I

da provimento

Imagem 11 - Codigo do grupo de recrutamento de provimento

Se selecionou a opcdao “RAA” ou “RAM”, devera indicar no campo 2.2.4 o codigo do grupo de

recrutamento de provimento, sendo que caso se encontre provido num GR da Educacao Especial,

devera escolher a opcao “RAQEE”.

Se indicou no campo 2.2.1 que o seu lugar de provimento é a Regidao Autonoma da Madeira (RAM)

e esta provido num dos GR de codigo 140, 150 ou 160, deve selecionar a opcao “RAMQ1CEB”.

Confirmados os dados, ira prosseguir para a proxima etapa da candidatura.

3.1.3

Se é docente de carreira provido num AE/ENA do Continente, os campos 3.2 e 3.2.1 surgirao
preenchidos automaticamente com indicacao do(a) AE/ENA de provimento indicado(a) no campo
2.2.1.1.

2 Apresentacio de comprovativos de candidatura

2.1 Entidade de validagdo :
2.2 Codigo de agrupamento de escolas

{ escola ndo agrupada de validacdco
2.2.1 Designacdo de agrupamento de escolas
/ e=cola ndo agrupada de validagdo :

Imagem 12 - Apresentacao de comprovativos de candidatura (docente de carreira provido no Continente)

Se é docente de carreira provido numa das Regides Auténomas (RAA ou RAM) devera indicar no
campo 3.2 um codigo de AE/ENA do Continente para encaminhamento eletrdnico da candidatura

para efeitos de validacao.

Estes docentes deverao proceder a importacao informatica (upload) dos documentos necessarios

a validacao da candidatura.

Relembramos que o procedimento de importacdo informatica de documentos (upload) é realizado

apenas informaticamente, sendo esta a Unica via de apresentacao de documentos.
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Caso detete algum problema no preenchimento e pretenda alterar um campo do ecra ja

L s - |8
confirmado, devera utilizar o botao _

3.1.4 Opcgoes de Candidatura

De acordo com o disposto no n.° 3 do art.° 5.° e n.° 1 do art.° 22.° do Decreto-Lei n.° 132/2012,
de 27 de junho, na redacdo em vigor, os docentes de carreira podem concorrer a transferéncia

de quadro e/ou a transicao de grupo de recrutamento.

Nos campos 4.1 e 4.2, o candidato deve selecionar as opcoes pretendidas.

4 Opcdes de candidatura

Concurso Interno

Concurso Interno - Transferéncia de Quadro

Concurso Interno - Transicio de Grupo

Imagem 13 - Opc¢ées de candidatura

Quando o candidato seleciona “Sim” em 4.1, surge o campo 4.1.1 para indicacao do grupo de
transferéncia.

Concurso Interno

Concurso Interno - Transferéncia de Quadro

4.1 Transferéncia de quadro : _
4.1.1 Cddigo do grupo de recrutamento a que se vai candidatar para efeitos de transferéncia de quadra : _

Imagem 14 - Transferéncia de quadro

Quando o candidato seleciona “Sim” em 4.2, surge o campo 4.2.1 para selecao do grupo a que o

candidato concorre a transicao.

4 Opgdes de candidatura

Concurso Interno

Concurso Interno - Transferéncia de Quadro

4.1 Transferéncia de quadro :

4.1.1 Cédigo do grupe de recrutamento a que se vai candidatar parz efeitos de transferéncia de quadro :

Concurso Interno - Transigdo de Grupo

4.2 TransicZo de grupo de recrutamento :

4.2.1 Cédigo do grupe de recrutamento a que se vai candidatar para efeitos de transic3o de grupo : _I

Imagem 15 - Transicdo de Grupo
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Ao finalizar o preenchimento e a confirmacdo dos dados das areas de Identificacdo do/a
candidato/a, Tipo e Situacdo Profissional do/a candidato/a, Apresentacdo de comprovativos de
candidatura e Opcoes de Candidatura, o candidato ira passar para o preenchimento dos campos

relativos as Graduacdes Profissionais, conforme orientacdes incluidas na candidatura.

p Concurso Nacional 2021./2022

wCandidatura
Candidatura
Graduacoes Profissionais
P Manifestacdo de Preferéncias

Submeter

Imagem 16 - Preenchimento Graduagdes Profissionais

3.2 Graduacgdes Profissionais

A habilitacao profissional é obtida através de um curso de formacao inicial de professores,
ministrado em escolas superiores ou em universidades, e organizado segundo os perfis de
qualificacdo para a docéncia. Estes cursos qualificam, profissionalmente, para o grupo de
docéncia/de recrutamento no qual foi realizado o estagio/pratica pedagoégica ou na
especialidade do grau de mestre, nos termos fixados pelo Decreto-Lei n.° 79/2014, de 14 de
maio, retificado pela Declaracdo de Retificacdo n.° 32/2014, de 27 de junho, com as

alteracées produzidas pelo Decreto - Lei n.° 176/2014, de 12 de dezembro.

A qualificacdo profissional também pode ser adquirida por diplomados possuidores de
habilitacdo cientifica para a docéncia da respetiva area mediante a realizacdo da

profissionalizacao.

Para indicar o(s) grupo(s) de recrutamento para o(s) qual(ais) tem qualificacdao profissional,

respetiva(s) habilitacdo(6es) e tempo de servico, deve selecionar a opcao Graduacées

.. . ~ ~ It -
Profissionais, na seccao lateral esquerda, e carregar no botao que surge na seccao

principal.
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Concurso Nacional 2021/2022 - Graduacdes Profissionais

Concurso Nacional 2021 /2022 - Graduagdes Profissionais

€ODIGO DO
ORDEM GRUPO DE
a RECRUTAMENTO
a

>

CODIGO DO GRUPO DE RECRUTAMENTO EM QUE SE GRAU ANTES DA . APOS A . FASE DE
ENCONTRA PROVIDO(A) OU PARA O QUAL POSSUT 2 PROFISSIONALIZACAO PROFISSIONALIZACAO PREENCHIMENTO
QUALIFICACAD PROFISSIONAL 2+ * S ATE 31/08/2020 & -

-

Imagem 17 - Graduacdes profissionais

Apds terminar o preenchimento da uma graduagdo, caso necessite preencher uma nova

graduacdo, devera voltar a seccao das Graduacées Profissionais e carregar novamente no botao

Mowo

Em seguida deve seguir novamente para o menu lateral “Graduacdes Profissionais” esquerdo e

edita-lo.

3.2.1

A habilitacao profissional para os GR 910, 920 e 930 - Educacao Especial é conferida por uma
qualificacao profissional para a docéncia acrescida de uma formacado especializada na area da
educacao especial, acreditada pelo Conselho Cientifico-Pedagogico da Formacao Continua
(CCPFC) nas areas e dominios constantes na Portaria n.° 212/2009, de 23 de fevereiro, ou de um

dos cursos identificados na mesma portaria.

A habilitacao para o GR 350 - Espanhol, é conferida nos termos da Portaria n.° 141/2011, de 5
de abril, que revoga a Portaria n.° 303/2009, de 24 de marco, retificada pela Declaracao de
Retificacao n.° 25/2009, de 13 de abril.

As qualificacdes profissionais para o GR 290 - Educacao Moral e Religiosa Catélica, sao, por forca
da norma transitdria constante do artigo 11.° do Decreto-Lei n.° 70/2013, de 23 de maio as
qualificagoes profissionais nos termos do Despacho n.° 6809/2014, publicado na 2.2 série do Diario
da Republica n.° 99, de 23 de maio, e pela licenciatura em ensino de Ciéncias Religiosas e, nos
termos do n.° 2 do Despacho n.°6809/2014, publicado na 2.2 série do Diario da Republica n.° 99,
de 23 de maio, os cursos de Ciéncias Religiosas e de Teologia, ou curso superior em qualquer
outra especialidade, desde que complementado por um dos cursos de formacao em Ciéncias
Morais e Religiosas da Universidade Catolica ou pelas escolas teoldgicas previstas na alinea a) do
mapa n.° 1 anexo ao Despacho Normativo n.° 6-A/90, de 31 de janeiro, e nas listas subsequentes

publicadas no Diario da Republica, 2.2 série, n.° 36, de 12 de fevereiro de 1992, e n.° 63, de 16
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de marco de 1994, acrescidos pela habilitacdo pedagodgica complementar, conferida pela

Faculdade de Teologia da Universidade Catolica Portuguesa.

Constitui habilitacao profissional para o0 GR 120 - Inglés, a titularidade de uma habilitacao
profissional, nos termos fixados pelo Decreto-Lei n.° 176/2014, de 12 de dezembro, e de acordo
com o consignado nas Portarias n.° 260-A/2014, de 15 de dezembro e n.° 197/2017, de 23 de

junho.

Constitui habilitacao profissional para o grupo 360 - Lingua Gestual Portuguesa, a titularidade do
grau de mestre em LGP, de acordo com o Decreto-Lei n.° 79/2014, de 14 de maio, na redacao
dada pelo Decreto-Lei n.° 16/2018 de 7 de marco, e o curso de profissionalizacao em servico, nos
termos do Despacho n.° 7424/2018, publicado no Diario da RepuUblica, n.° 150/2018, 2.2 série de
06-08-2018.

. ~ M N ~ . .
Depois de carregar no botao , acede a area das graduacoes onde devera confirmar o

grupo de recrutamento.

5 Graduacde
Fase de preenchimento :  Grupo Recrutamento por Confirmar v
5.1 Qualificacdo Profissional
Ordem :

5.1.1 Codigo do grupo de recrutamento “ :
Controlo Graduacior

Imagem 18 - Graduacao para concurso interno

Se é opositor ao concurso para transferéncia de quadro (campo 4.1 preenchido com “sim”), o
valor do campo 5.1.1 é automaticamente importado do campo 2.2.4., ndo sendo passivel de

alteracao pelo candidato. Esta sera a graduacao de Ordem 1 - 1.2 prioridade.

Se é opositor ao concurso para transicao de grupo (campo 4.2 preenchido com “sim”), o valor do

campo 5.2.1 é automaticamente importado do campo 4.2.1. Esta sera a graduacdo de Ordem 2.

0 campo nao € posteriormente passivel de alteracao pelo candidato.
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Devem ser introduzidos os detalhes relativamente a qualificacdo profissional que habilita o

docente para o grupo de recrutamento a que se vai candidatar.

Devera proceder ao preenchimento dos campos dos separadores FORMACAO INICIAL e NUMERO DE
DIAS DE SERVICO.

Para determinados GR (120, 350, 910, 920 e 930) surgira um campo onde deve indicar o Grupo de

Recrutamento que confere Formacao Inicial ao candidato.

5 Graduacio

Fase de preenchimente :  Grupo Recrutamento Confirmado

5.1 Qualificagio Profissional

Ordem : 1

5.1.1 Cddigo do grupo de recrutamento ” : 910 - EducagSo Especial 1 v

5.1.1.1 Cddige do grupo de recrutamento

o qual possui qualificagdo profissional
Controlo Graduacio

Imagem 19 - Formacéo Inicial

e Grau

5.1.2 Formacdo inicial

52,160 O . (I —

Controlo Graduacior

Imagem 20 - Grau

O Grau, devera ser indicado neste campo, encontrando-se disponivel uma lista com as

opcoes/conjugacoes possiveis.

Assim, nos grupos de recrutamento do Ensino Regular, pode ser escolhida uma das seguintes

opcoes:
e Licenciatura (L)
e Bacharelato (B)
e Mestrado em Ensino, 2.° ciclo do Processo de Bolonha (M)
e Qutros (0)

e Bacharelato + Formacao Complementar (B+FC) *
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e QOutros + Formacao Complementar (O+FC) *
* Cursos do art.° 55.° do ECD (n.° 1 do art.® 49.° do DL n.° 132/2012, de 27 de junho, na redacao

em vigor).

Para os docentes que forem detentores de uma conjugacao que inclua a Formacao

Complementar, devera posteriormente indicar a informacao necessaria.

Aos docentes de carreira providos, no GR 350 - Espanhol, devera ser indicada uma das seguintes
opcoes (em resultado da equiparacao habilitacional operada pela Portaria n.° 303/2009, de 11 de
marco, na redacao dada pela Declaracao de Retificacao n.° 25/2009, de 13 de abril, revogada,

por sua vez, pela Portaria n.° 141/2011, de 5 de abril):
e Licenciatura (com variante de Espanhol) (LE)
e Bacharelato + Diploma Espanhol de Lingua Estrangeira (B+DELE)
e Licenciatura + Diploma Espanhol de Lingua Estrangeira (L+DELE)

e Mestrado em Ensino, 2.° Ciclo do Processo de Bolonha + Diploma Espanhol de Lingua
Estrangeira (M+DELE)

Para efeitos dos GR da Educacao Especial, pode ser escolhida uma das seguintes opcoes:

e Licenciatura + Formacao Especializada (L+FE)
e Bacharelato + Formacao Especializada (B+FE)

¢ Mestrado em Ensino, 2.° Ciclo do Processo de Bolonha + Formacao Especializada (M+FE)

Para efeitos do GR 120 - Inglés, pode escolher uma das seguintes opcoes:

e Licenciatura (L)
e Bacharelato (B)

e Mestrado em Ensino, 2.° Ciclo do Processo de Bolonha (M)

5.1.2 Formacao inicial

5.1.2.1 Grau @ ; Licenciatura (L) N
5.1.2.2 Data de obtencao de

gualificacio prclﬁsslonal

5.1.2.2 Classificagdo profissional

e
5.1.2.4 Tipo de formacso @ . (I —
0 —

5.1.2.5 Identificacio do curso

5.1.2.5.1 Instituicdo

5.1.2.5.2 Curso

Imagem 21 - Formagao inicial

Candidatura Eletrénica V.01 Manual do Candidato - QA/QE Pag. 22 de 38



¢9 REPUBLICA = Direcdo-Geral da
PORTUGUESA ' ==_ Administracado Escolar

¢ Data da Obtencao da Qualificacao Profissional

No campo destinado a indicacdo da data de obtencao de qualificacdo profissional, os docentes

devem indicar a data de conclusao da formacao inicial ou outra, conforme a seguir se indica.

A data da conclusao a indicar, no caso da qualificacao de licenciatura via ensino ou do ramo
educacional ou Mestrado em Ensino, 2.° Ciclo do Processo de Bolonha, devera ser a constante do

respetivo certificado/diploma.

Se o docente for detentor de uma das seguintes formacdes, devera indicar a data de producéao de
efeitos da classificacao profissional, nomeadamente, 1 de setembro do ano civil em que obteve

a qualificacao profissional:

e Curso de qualificacdo em ciéncias da educacao, reconhecido nos termos do Despacho
Conjunto n.° 4/SEEI/SEAE/96, de 11 de marco, e do Despacho Conjunto n.° 74/2002, 26

de janeiro, na redacao dada pelo Despacho n.° 11971 (2.2 série), de 24 de junho;
e Profissionalizacao nos termos do Despacho n.° 3/ME/95, de 9 de janeiro;
e Profissionalizacao em servico;
e Profissionalizacdo em exercicio;
e Estagio classico;
e Estagio pedagogico;
e QOutra.

Para os docentes que realizaram a profissionalizacao em servico ao abrigo do Despacho n.°
6365/2005, de 24 de marco, a data de conclusao reportar-se-a a data de producao de efeitos da

mesma, ou seja, 1 de setembro de 2006.

Para os docentes que realizaram a profissionalizacao em servico ao abrigo do Despacho n.°
5714/2006, de 10 de marco, a data de conclusao reportar-se-a a data de producao de efeitos, ou

seja, 1 de setembro de 2007.

Para os docentes que realizaram a profissionalizacdo em servico ao abrigo do Despacho n.°
7718/2007, de 26 de abril, a data de conclusédo reportar-se-a a data de producao de efeitos, ou
seja, 1 de setembro de 2008, ou 1 de setembro de 2009, conforme tenham realizado a

profissionalizacao em servico em 2007/2008 ou 2008/2009, respetivamente.

A data da conclusao para os candidatos comunitarios e brasileiros, independentemente do pais
da UE ou dos Estados signatarios do Acordo sobre o Espaco Econémico Europeu, é referenciada a
1 de setembro do ano civil em que o docente concluiu a sua qualificacao profissional. Excetuam-

se as situacoes em que sao necessarias medidas de compensacao habilitacionais a realizar em
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Portugal. Nestes casos, a data da profissionalizacdo a considerar € a de conclusao das referidas
habilitacbes compensatorias, que consta no oficio de comunicacdo do despacho exarado pelo

Diretor-Geral da Administracao Escolar, relativo a autorizacao para lecionar em Portugal.

e Classificacao Profissional

No caso de licenciaturas via ensino ou do ramo educacional, ou de Mestrado em Ensino, 2.° Ciclo
do Processo de Bolonha, a classificacdo a indicar devera ser a constante do respetivo

certificado/diploma.

No caso dos cursos que se indicam em seguida, a classificacao da formacao inicial a indicar devera

ser a publicada em Diario da RepUblica:

e Curso de qualificacdo em ciéncias da educacao, reconhecido nos termos do Despacho
Conjunto n.° 4/SEEI/SEAE/96, de 11 de marco, e do Despacho Conjunto n.° 74/2002, de

26 de janeiro, na redacao dada pelo Despacho n.° 11971 (2.2 série), de 24 de junho;
e Profissionalizacao nos termos do Despacho n.° 3/ME/95, de 9 de janeiro;
e Profissionalizacao em servico;
e Profissionalizacdo em exercicio;
e Estagio classico;
e Estagio pedagogico.

A classificacdo para os candidatos comunitarios e brasileiros devera ser a indicada no oficio de
comunicacao do despacho autorizador para o exercicio de funcées docentes, a quem foi

reconhecida qualificacao profissional pela Direcao-Geral da Administracao Escolar.

e Tipo de Formacao

No campo Tipo de Formagado, devera selecionar o tipo de formacao correspondente ao grupo de

recrutamento a que se candidata. Devera selecionar uma das opcdes propostas na aplicacao.
O tipo de formacao, certificada pelo Ministério da Educacédo, pode corresponder a:

e Curso de qualificacdo em ciéncias da educacdo, reconhecido nos termos do Despacho
Conjunto n.° 4/SEEI/SEAE/96, de 11 de marco, e do Despacho Conjunto n.° 74/2002, 26

de janeiro, na redacao dada pelo Despacho n.° 11971 (2.2 série), de 24 de junho;
e Profissionalizacao nos termos do Despacho n.° 3/ME/95, de 9 de janeiro;
e Profissionalizacao em servico;

e Profissionalizacdo em exercicio;
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e Estagio classico;
e Estagio pedagdgico;
e Curso via ensino ou com ramo educacional;

e Outra.

¢ Nome da Instituicao

Para os docentes com cursos via ensino ou do ramo educacional, ou Mestrado em Ensino, 2.° Ciclo
do Processo de Bolonha, devera ser indicada a designacao da Instituicdo onde realizaram a

formacao adequada para o grupo de recrutamento a que se candidatam.

Para os docentes que realizaram o curso de qualificacdo em ciéncias da educacao reconhecido
nos termos do Despacho Conjunto n.° 4/SEEI/SEAE/96 de 11 de marco, e do Despacho Conjunto
n.° 74/2002, de 26 de janeiro, na redacdo dada pelo Despacho n.° 11971 (2.® série), de 24 de
junho, profissionalizacao nos termos do Despacho n.° 3/ME/95, de 9 de janeiro, profissionalizacao
em servico, profissionalizacdo em exercicio, estagio classico, estagio pedagdgico ou outra,
devera ser indicada a designacdo da instituicdo onde obtiveram a formacdo que possuiam

(formacgao inicial), ou seja, aquela que detinham antes de obterem a qualificacdo profissional.
¢ Nome do Curso

Para os docentes com cursos via ensino ou do ramo educacional, ou Mestrado em Ensino, 2.° Ciclo
do Processo de Bolonha, devera ser indicada a designacdo do Curso da formagdo adequada ao

grupo de recrutamento a que se candidatam.

Para os docentes que realizaram o curso de qualificacdo em ciéncias da educacao reconhecido
nos termos do Despacho Conjunto n.° 4/SEEI/SEAE/96, de 11 de marco, e do Despacho Conjunto
n.° 74/2002, de 26 de janeiro, na redacdo dada pelo Despacho n.° 11971 (2.2 série), de 24 de
junho, profissionalizacao nos termos do Despacho n.° 3/ME/95, de 9 de janeiro, profissionalizacao
em servico, profissionalizacdao em exercicio, estagio classico, estagio pedagdgico ou outra, devera
ser indicada a designacdo do curso que possuiam (formacdo inicial), ou seja, aquela que

detinham antes de obterem a qualificacao profissional.
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3.2.1.3 Formacao complementar

5.1.3 Formacgdo complementar

e © . I

tem classificaco final ponderada?

5.1.3.2 Data de concioszo €@ . ()

5.1.3.4 Identificacdo do curso

sizat sz @ . (I
5124200 @ . (I

Imagem 22 - Formagdo complementar

Para os docentes que tiverem indicado uma conjugacao que inclua a Formagcao Complementar no
campo Grau, devem ser indicados os dados solicitados nos campos 5.1.3 -Formacdo
Complementar.

Se responder “Sim” a questdo do campo “O Curso de Complemento de Formacdo tem classificacdo

final ponderada?” (campo 5.1.3.1), o campo relativo a classificacdo, ficara inativo.
Se responder “Nao”, devera indicar a classificagao obtida no curso de complemento de formagao.

No campo Data de Conclusdo, devera indicar a data em que concluiu o curso de Complemento de
Formacao e, nos termos do n.° 1 do artigo 49.° do DL n.° 132/2012, de 27 de junho, na redacao

em vigor, esta tera de ser igual ou anterior a 2007-01-18.

No campo Instituicdo, devera indicar o nome da instituicao correspondente.

No campo Curso, devera indicar a designacao do curso de formacao complementar.

A0 preenchimento do separador FORMACAO COMPLEMENTAR destina-se apenas aos

docentes de carreira.

3.2.1.4 Formacgado especializada

5.1.3 Formacdo especializada I

5.1.3.2 Data de conclusdo 0 :
5.1.2.2 Classificacio “ :
5.1.3.4 Identificagdo do curso

5.1.2.4.1 Instituigdo ” :

5.1.3.4.2 Curso " :

5.1.2.5 Dominio de especializagdo “ :

Imagem 23 - Formacao especializada

Para efeitos de graduacédo nos GR da Educacéo Especial, devera ter sido indicado no campo GRAU

a conjugacao que habilita o docente para o GR a que se candidata, selecionando uma das

seguintes opc¢oes:
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e Licenciatura + Formacao Especializada (L+FE)
e Bacharelato + Formacao Especializada (B+FE)
e Mestrado em Ensino, 2.° Ciclo do Processo de Bolonha + Formacao Especializada (M+FE)

Se indicou uma destas conjugacdes, devera preencher os campos relativos a formacao

especializada.

No campo relativo a Data de Conclusdo, devera indicar a data da conclusao do curso de formacao

especializada.

No campo relativo a Classificacdo, devera indicar a classificacdo obtida no curso de formacao

especializada.

Relativamente a Identificacdo do Curso, nomeadamente no campo InstituicdGo, devera indicar o

nome da instituicao onde adquiriu o curso de formacao especializada.

No campo Curso, devera indicar a designacao do curso de formacéo especializada para a educacao

especial.

No campo Dominio de Especializacdo, devera selecionar o dominio de especializacdo mencionado
no certificado, de acordo com o grupo de recrutamento. Caso a designacdo correta do dominio
de especializacao nao se encontre identificada no referido campo, devera selecionar a opcao

Outro e identifica-lo no campo que surge para o efeito.

Regras de graduacao para os docentes dos GR da Educacao Especial (910,920 e 930)

Conforme o n.° 4 do artigo 11.° do DL n.° 132/2012, de 27 de junho, na redacao em vigor, a
graduacao dos candidatos aos GR 910, 920 e 930 é feita com base no nimero de dias de servico
docente ou equiparado contados a partir do dia 1 de setembro do ano civil em que o
docente/candidato obteve a qualificacao, nos termos da Portaria n.° 212/2009, para o GR da
Educacao Especial a que concorre, conforme dispde a subalinea i) da alinea b) do n.° 1 do artigo
11.°do DL n.° 132/2012, de 27 de junho, na redacao em vigor.

Ao tempo de servico prestado antes da profissionalizacao corresponde o nimero de dias de servico
docente, ou equiparado, contado nos termos do regime geral da funcao publica, até 31 de agosto
do ano da conclusao do curso de formacao especializada, obtido para os GR 910, 920 e 930, nos

termos da Portaria n.° 212/2009, conjugado com o Despacho n.° 866/2013.

O tempo de servico prestado apds a profissionalizacao corresponde ao nimero de dias de servico
docente, ou equiparado, contado a partir do dia 1 de setembro do ano civil em que o docente
obteve o curso de formacao especializada, nos termos da Portaria n.° 212/2009, conjugado com
o Despacho n.° 866/2013, até ao dia 31 de agosto de 2020.
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3.2.1.5 Formagado GR 120 - Inglés

A qualificacdo profissional para a docéncia no grupo de recrutamento 120 é conferida pelo
estipulado no Decreto - Lei n.° 176/2014, de 12 de dezembro, conjugado com a Portaria n.° 260-
A/2014, de 15 de dezembro e Portaria n.° 197/2017, de 23 de junho.

Caso seja titular de qualificacdo profissional para a docéncia do grupo de recrutamento 120,
conferida nos termos do art.° 8 do Decreto - Lei n.° 176/2014, de 12 de dezembro, deve no campo
5.1.1 e5.1.1.1 indicar 120.

5.1.1 Cédigo do grupo de recrutamento o : 120 - Inglés (1.° Ciclo do Ensino Bdsico) bl
5.1.1.1 Cédigo do grupo de recrutamento
em que se encontra provido(a) ou para 120 - Inglés (1.9 Ciclo do Ensino Basico) v

o qual possui qualificagdo profissional

5.1.1.2 Possui o grau de licenciado do curse de Professores

do Ensino Basico, variante de Portugués e

Inglés, organizados ac abrigo da Portaria n.0 352/86, de 08/07.
alterada pelas Portarias n. os 442-C/86,

d= 14/08, 451/88, d= 08/07 = 300/54, de 03/05,

e estd ou esteve vinculade ao 1.0 ciclo

{grupe 110) su conforme art.0 13.0 - A,

previsto na Portaria n.® 137/2017, de 23/067 :

5.1.1.3 Possui o grau de mestre em ensino de Inglés

= de outra lingua estrangeira, no ensine basico

previsto na referéncia 7 do anexo ao Decrato-Lei n.® 432007,
de 22/02, & que, no dmbito do cicle

supervisionada, de Inglés no 1.0 ciclo do ensino

bdsico, ou o grau de mestre em ensino de Inglés no

1.0 ciclo do Ensing Basico, em conformidade com

o art.? 7 do Decrato-Lei n.® 176/2014, de 12/127 :

Imagem 24 - GR 120

Caso seja titular de qualificacdo profissional para a docéncia do grupo de recrutamento 120 com
formacéo certificada no dominio do ensino de Inglés no 1.° ciclo do ensino, nos termos do art.® 9
do Decreto - Lei n.° 176/2014, de 12 de dezembro, conjugado com a Portaria n.° 260-A/2014, de
15 de dezembro e Portaria n.° 197/2017, de 23 de junho, deve no campo 5.1.1 indicar 120 e no
campo 5.1.1.1 indicar 110 ou 220 ou 330.

3.2.1.6 Tempo de servico

5.1.4 Nimero de dias de servico docente prestado

Imagem 25 - Tempo de Servico

Considera-se tempo de servico o prestado como servico docente, ou equiparado, contado nos
termos do regime geral da funcao publica, até 31 de agosto do ano imediatamente anterior ao do
preenchimento deste formulario, sem prejuizo do disposto nos artigos 36.°, 37.° e 38.° do Estatuto
da Carreira de Educadores de Infancia e de Professores dos Ensinos Basico e Secundario, assim
como, do disposto no Despacho n.° 4043/2011, de 23 de fevereiro, publicado em Didrio da

Republica, 2.* Série, N.° 44, de 3 de marco de 2011, que estabelece o reconhecimento da
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contagem do tempo de servico aos agentes da cooperacao que, na qualidade de docentes e/ou
formadores, que desenvolvam a sua atividade no ambito de programas, projetos e acdes de
cooperacao (PPA).

e Antes da Profissionalizacao

O tempo de servico prestado antes da profissionalizacao é o nimero de dias de servico docente,
ou equiparado, e contado nos termos do regime geral da funcao publica, até 31 de agosto do ano

civil da conclusao da qualificacao profissional.

e Apos a Profissionalizacao

0 tempo de servico prestado apos a profissionalizacao é o nimero de dias de servico docente, ou
equiparado, e contado a partir do dia 1 de setembro do ano civil em que o docente obteve
qualificacao profissional para o grupo de recrutamento a que é opositor, até ao dia 31 de agosto
de 2020.

Terminada a insercao dos dados relativos a cada graduacao deve carregar no botao -

5 Graduacdes

5.1 Graduaces Profissi

A seccio 5 Graduagdes Profissionais apenas estd editsvel através do menu lateral esquardo e, apenas, pode ser aditada no estada de candidatura
Confirmacio/Preenchimento Graduagdes Profissionais .

Apanas & possival prossaguir com = candidstura, quands tadas 2= graduaciies estiversm no estads Finalizado .

Concurso Nacional 2021/2022 - Graduagdes Profissionais 1-1del
CHDIGO DO CODIGO DO GRUPO DE RECRUTAMENTO .
ANTES DA APGS A FASE DE
ORDEM GRUPO DE EM QUE SE ENCONTRA DROVIDO(A) OU - -
- RECRUTAMENTO  PARA O QUAL POSSUI QUALIFICACAO CRALLS SO SIS SICIALIZALAD :?g;’ffgg};ﬁ';ﬁgw SACERCEEERED
. PROFISSIONAL = + s =

Licenciatura
w

1 240 - Alemio 200 200 Finalizado

Imagem 26 - Manifestacdo de Preferéncias

=
Deve voltar a Candidatura e carregar em _ . Em seguida devera aceder

novamente ao menu lateral, conforme orientacdes incluidas na candidatura.
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3.3 Manifestacao de Preferéncias

Finalizado o preenchimento do campo Graduagées Profissionais, segue-se o preenchimento dos

campos da Manifestac@o de Preferéncias.

Para indicar as preferéncias, deve selecionar a opcdo em Manifestacdo de Preferéncias, na seccao
lateral esquerda.

p Concurso Nacional 2021/2022

wiCandidatura
Candidatura
Graduagdes Profissionais
wManifestacdo de Preferéncias
Concurse Interno
Concurso Externo - 12 Prioridade
Concurso Externo - 23 ou 32 Prioridade

Submeter

Imagem 27 - Manifestacdo de Preferéncias - Menu

As preferéncias poderao ser inseridas, por ordem decrescente de prioridade, de acordo com o

artigo 9.° do Decreto-Lei n.° 132/2012, de 27 de junho, na redacao em vigor.

Para cada graduacao devera introduzir as respetivas preferéncias podendo as mesmas variar

conforme entender.

Concurso Nacional 2021/2022 - Manifestagao Preferéncias - Concurso
Interno

== Lde2

Fase de presnchimenta :  Em Sreznchimants v
Nimero de utiizador - QU
nome - (D

Graduac:

Ordem Prioridade :  Concurso 1 1.2 prioridade v

Tipo de Manifestagdo de Preferéncias :  Concurse Interno v

Concurso Nacional 2021/2022 - Manifestacio Preferéncias - Concurso Interna 0-0de0

ORDEM DE PREFERENCIA & GRUPO RECRUTAMENTO & TIPO DE = 4 Ao pa ENCIA &

0-0de0

Insercio de novas Preferéncias

|Apagar Preferéncias da Graduacia

Finalizar Preferéncias da Graduacio

Imagem 28 - Manifestacdo de Preferéncias por graduacgéao

o . <~ [ . .
Para iniciar o processo o docente devera carregar no botao _ Ira surgir um

novo ecra onde devera introduzir os codigos pretendidos.
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Manifestacdo de Preferéncias - Concurso Interno

Condices de Submiss3o de Preferéncias:
- Poderd inserir até 20 novas preferén. cada vez.

- A numeracio das preferéncias ne meraments informativa, para gue seja ficil a detecs
- Apés clicar em Carregar Novas cias , as praferéncias adicionadas neste ecrd sario
- O preenchimento dos cédigos de preferéncias deverd ser feito de modo manual, tendo pre:
digites a Concelhos & de & digitos a agrupamentos de escolas/escolas ndo agrupadas.

- A lista de cédigos de agrupamentos de escolas/escolas nde agrupadas est3 disponivel para consulta no site http://wwur.dgas.mec.pt .

erros na formularic.
= & sua lista global.
os de 2 digitos correspondem a QZP, de 4

Preferéncia A

Tipo de preferéncia : | | cidigo: [0

Preferéncia B

Tipo de prafaréncia @ | w| cidigo: O

Preferéncia C

Tipo de preferéncia : | | cidigo: [0

Preferéncia D

Tipe de prafaréncia : | | cidigo: (O

Preferéncia E

Tipo de preferéncia : | w| cédigo: (O

Preferéncia F

Tipo de preferéncia : | v| cidigo: [0

Preferéncia G

Tipo de preferéncia : | w| cédigo: [0

&=

Preferéncia A

Tipe de preferéncia @ | v

Preferéncia B

Quadro Zona Pedagdgica para proviments QZF
Quadre Zona Pedagégica para previmente AE/ENA
Concelho

Preferéncia C Agr de Escolas ou Escola ndo agrupada

Tipo de preferéncia :

Imagem 29 - Manifestacao de Preferéncias - Preenchimento

Para cada tipo de preferéncia devera escolher entre:

- Quadro de Zona Pedagodgica para provimento QZP (pretende ser provido em QZP e nao em

QA/QE);

- Quadro de Zona Pedagodgica para provimento AE/ENA (concorre a todos os AE/ENA inseridos no

QZP para provimento em AE/ENA);
- Concelho (concorre a todos os AE/ENA inseridos no Concelho);
ou

AE/ENA.

Chegado ao final pode O ot ou .

Nos termos do n.° 7 do artigo 14.° Decreto-Lei n.° 132/2012, de 27 de junho, na redacao em vigor,
e apos submissdao da candidatura eletrénica, ndao sdao admitidas quaisquer alteracdes as

preferéncias inicialmente manifestadas.

Relativamente ao total de preferéncias ja carregadas, caso pretenda fazer alteracdes, o
candidato podera apagar todas as preferéncias inseridas para a graduacdo de uma s6 vez, ou

apagar as ultimas 10 inseridas.

Finalizado o preenchimento da Manifestacdo de preferéncias devera carregar em -
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Em seguida candidato devera aceder de novo a opcao Candidatura, e rever cuidadosamente

todos os dados introduzidos. Nesta fase podera ainda alterar dados podendo recuar na
candidatura usando para tal o botao .

Do resumo, constam todos os elementos indicados pelo candidato, nomeadamente a sua
identificacdo, situacao profissional, local de apresentacao de comprovativos de candidatura,
opcoes de candidatura, graduacao(des) profissional(ais), manifestacdo de preferéncias e a

referéncia aos ficheiros anexados, quando for caso disso.

No caso de considerar que todos os dados estdao corretos devera carregar em

Importa relembrar que, para os candidatos providos nas RA (Regides Autonomas), os documentos
comprovativos dos dados de candidatura devem ser, obrigatoriamente, importados
informaticamente (upload), nao sendo admissivel a sua remessa por qualquer outra via,

designadamente, a via postal (processo descrito no ponto 5 do Manual).

A importacao informatica (upload) dos documentos tera de ser efetuada antes de proceder a

submissao da candidatura.

No caso de a candidatura reunir as condicoes para acionar a importacao de documentos e o
candidato nao tiver submetido nenhum documento, a aplicagdo emitira um alerta no momento

da submissao.

Confirma gue pretende avancar a sua
candidatura para o Resumo sem ter anexado os
documentos necessarios a validacdo, de acordo
com o Aviso de abertura do concurso?

Confirmar Cancelar

P

Imagem 30 - Submissdo de candidatura sem proceder ao upload de documentos

No caso de submeter a candidatura com upload de documentos, sera disponibilizado um resumo

dos documentos que o candidato anexou.

Para mais informacao o candidato devera consultar o ponto 5, Upload de Documentos.
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SUBMISSAO DA
CANDIDATURA
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4 Submissao da candidatura

Devera verificar e confirmar atentamente, todos os dados, antes de submeter a sua candidatura

eletronica.

Recorde-se que o processo de submissao é irreversivel.

Nesta fase, se apds verificar os dados pretender fazer alterar ou corrigir, podera retroceder (para

aceder a ecras anteriores), carregando no botao “Modificar Anterior”.

Controlo Candidatura

Imagem 31 - Possibilidade de modificar dados ou Confirmar/Gravar Dados

Verificados e confirmados os dados constantes no resumo da candidatura, podera agora submeter

a candidatura eletronica.

Para tal devera aceder ao menu lateral e selecionar a opcao Submeter, na seccado lateral

esquerda.

p Concurso Nacional 2021/2022

'wCandidatura
Candidatura
Graduagdes Profissionais
wiManifestacado de Preferéncias
Concurso Interno

Concurso Externo - 12 Prioridade

Concurso Externo - 22 pu 33 Prioridade

Submeter

Imagem 32 - Submeter

Deve assegurar-se que a candidatura esta em modo “Editar” e introduzir a palavra-chave.

Controlo Candidatura

Imagem 33 - Palavra-chave

ApOs este passo, ira surgir uma pergunta de confirmacéao.

Candidatura Eletronica V.01
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Se responder “Confirmar” (correspondendo a “Sim”), submete definitivamente a sua candidatura

eletronica.

4.1 Recibo

Apos introducao da palavra-chave e depois de ter carregado no botao Submeter, ira obter um
recibo da candidatura efetuada.

ATENCAD

A sua candidatura ja foi submetida com os dados aqui resumides. Mo final do recibo, dispSe de um bot3oc Imprimir para a impressdo do mesmo e de outro botSo
gue permite Responder ao Inquérito .

Imagem 34 - Aviso de submissdo efetuada

Apos a submissdo, a candidatura encontra-se validada pelo sistema. Deve imprimir
obrigatoriamente o recibo da mesma, guardando-o em lugar seguro. O recibo da candidatura

eletronica serve de comprovativo para futuras referéncia e/ou reclamacao.

4.2 Inquérito

Depois de submeter a candidatura, tem a possibilidade de dar a sua opiniao sobre o processo que

acabou de utilizar. No final da pagina, clique no botdo Responder a Inquérito.

d

Controlo C idatura

Imagem 35 - Imprimir e Responder ao Inquérito
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Upload de documentos
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5 Upload de Documentos

A validacao da candidatura eletrénica é da responsabilidade dos AE/ENA de validacéao.

Aos docentes providos nos quadros da Regides Autonomas € solicitada a indicacdo de um cddigo
valido de AE/ENA da rede pUblica do Ministério da Educacao, para efeitos de encaminhamento

eletrénico da candidatura para validacao.

Os candidatos das Regides Autonomas devem proceder ao upload de todos os documentos
necessarios a validacdo da candidatura, nos termos da legislacdo em vigor. Para tal, devem

carregar no botao “Novo”.

JDocumentos - anexos
A importacdo informatica (upload) dos documentes, antes da submissSo da candidatura, € obrigatdria para todos os candidatos, de acordo com o Aviso de
Abertura do concurso.
Concurso Macional 2021 /2022 - Candidatura Eletrénica - Anexos 0-0deo0
TIPO DE ANEXO % MOME DO FICHEIRO 3
0-0deoD

Imagem 36 - Upload de documentos

A aplicacao ira abrir uma janela onde devera selecionar o tipo de documento que pretende

anexar. Ai devera selecionar o tipo de documento que pretende anexar de entre os elencados.

Concurso Nacional 2021/2022 - Candidatura Eletrénica - Anexos -

Dados Anexo

Mome do ficheiro :

Imagem 37 - Selecionar o tipo de anexo

Deve escolher o nome do documento a anexar e proceder a selecdo do documento através da

opcao “Adicionar anexo”.

O tamanho do ficheiro a anexar ndo pode exceder o limite de 2 MB e deve respeitar os seguintes

formatos: Excel (.xls ou .xlsx), Word (.doc ou .docx), PDF e imagens (.jpg, .tif, .jpeg, e .gif).
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Depois de anexado o documento, deve carregar em “Submeter”.

Surgird um ecra onde esta identificado o ficheiro do qual se fez upload, bem como indicacao do

tipo de documento a que o mesmo foi associado.

O ficheiro anexado podera ser consultado ou eliminado, caso se verifique a necessidade de alguma

correcao.

Devera proceder como descrito o nimero de vezes necessario para anexar todos os documentos
necessarios a validacdo da candidatura, nos termos do estabelecido no Aviso de Abertura do

concurso.

No momento da “Submissdo” surgira um alerta que avisa sobre a necessidade de confirmar se
foram anexados todos os documentos necessarios para que a entidade responsavel proceda a

validacao da candidatura.

11 de marco de 2021
A Diretora-Geral da Administracao Escolar

Susana Castanheira Lopes
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