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O presente manual visa apoiar a apreciacao das candidaturas ao concurso interno e externo do ensino
artistico especializado 2024/2025, a efetuar pelo juri a quem compete assegurar a tramitacao do
procedimento concursal, em conformidade com o n.° 1 do artigo 10.° do Capitulo Il do regime de selecao
e recrutamento de docentes do ensino artistico especializado da musica, da danca e das artes visuais
e dos audiovisuais, aprovado em anexo ao Decreto-Lei n.° 94/2023, de 17 de outubro, que altera o
Decreto-Lei n.° 15/2018, de 7 de marco, de ora em diante abreviadamente designado como “o regime
do ensino artistico especializado”, e subsidiariamente, o disposto no Decreto-Lei n.° 32-A/2023, de 8

de maio e Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, na redacao atual.

Para a selecao e recrutamento de pessoal docente, o juri € composto pelo/a diretor/a do respetivo
Estabelecimento de Ensino, que preside, e por dois/duas vogais efetivos e dois/duas vogais suplentes,

designados pelo conselho pedagogico.

Este manual serve de suporte ao jlri da Escola, que ira proceder a verificacdo dos elementos
apresentados pelos candidatos, em conformidade com o n.° 1 do artigo 10.° do regime do ensino
artistico especializado, e explicita os procedimentos que deverao adotar na aplicacdao Apreciacdo das

Candidaturas relativamente as candidaturas submetidas.

O juri devera verificar os elementos apresentados pelos candidatos, através da analise dos documentos
previstos no aviso de abertura que foram carregados eletronicamente pelo/a candidato/a, e/ou que se
encontrem arquivados e validos no respetivo processo individual, exceto o registo criminal atualizado

ou a declaracao de autorizacao de acesso ao mesmo.

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

diferencas face aos ecras finais a disponibilizar.

Atendimento on-line - E72, permanentemente disponivel no SIGRHE (Area - Aplicacdes eletrénicas >

Tema - Concurso Ensino Artistico).

Centro de Atendimento Telefénico - CAT - 213943480, todos os dias Uteis, entre as 10:00 horas e as
17:00 horas.
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Centro de atendimento presencial na Direcdao-Geral da Administracdo Escolar - Loja DGAE

Av. 24 de Julho n.° 142, 1.° andar, Lisboa, também disponivel todos os dias uteis, entre as 10:00 horas

e as 17:00 horas.

O prazo para preenchimento da aplicacao decorre entre os dias 27 de agosto e as 18 horas de Portugal

continental de dia 6 de setembro de 2024.
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2. Instruc¢des de utilizacdao SIGRHE

2.1. Acesso a aplicacao

A aplicacdo encontra-se disponivel no Portal da DGAE em www.dgae.medu.pt/ ou diretamente através

do endereco sigrhe.dgae.medu.pt/.

Nota: A aplicacao é compativel com Google Chrome 30, Mozilla Firefox 27, Opera 17, Microsoft
Internet Explorer 11, Microsoft Edge, OS X 10.9, I0S 5, Android 5.0, Windows Phone 8.1 e Windows 7

ou superior.
Para aceder a funcionalidade relativa ao Concurso do Ensino Artistico 2024/2025 > Apreciacdo das

Candidaturas, devera inserir os dados de acesso habitualmente utilizados para aceder ao SIGRHE

(nimero de utilizador e palavra-chave).

OpdimERP CIGRHE
1 S S
— Ainda néio se registou?
o [ 0 130 powed e e ol b 1 Gk b b SIS b RN 50
=
P S R — Esqueceu-se dos Dados de Acesso?
vk S n 30 B berie 0 R Ve ST CRTE P e R e (e 2

Imagem 1 - Acesso SIGRHE

Caso nao se recorde dos codigos de acesso, devera recupera-los no SIGRHE (sigrhe.dgae.medu.pt/),

acedendo, para tal, a area “Esqueceu-se dos Dados de Acesso?” ou solicitar a sua recuperacao atraves

do email: recuperacaoacessosigrhe@dgae.medu.pt.
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2.2. Funcionamento geral do SIGRHE

As instrucdes 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 (apds

autenticacao).

Op¢ERP . QIGRHE

GERAL  DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS WUMANOS ~ SITUAGAO PROFISSIONAL ~ MULTIPLATAFORMA DE REGISTOS ~ €72  INQUERITOS

INFORMACOES &

02 Dezembro

BEM-VINDO AO SIGRHE!

DOCUMENTACAO

Imagem 2 - Ecra Inicial

2.3. Aplicacao Concurso do Ensino Artistico 2024/2025

Apds entrada no ecra inicial, o/a utilizador/a devera selecionar o separador Situacdo Profissional.

As funcionalidades do separador selecionado sdo exibidas num menu, visivel no lado esquerdo do ecr3,
onde é possivel selecionar a opcao Concurso do Ensino Artistico 2024/2025 - Apreciacdo das

Candidaturas.

p Concurso do Ensino Artistico
2024/2025
P Apuramento de Vagas

Caracterizagdo das Vagas (Musica e Danca)
Renovacdo/Prorrogacdo (Mdsica e Danga)

Apreciagdo das candidaturas (Mudsica e Danca)

Imagem 3 - Menus da aplicagdo Concurso do Ensino Artistico 2024/2025 - Apreciagdo das Candidaturas

NOTA: A apreciacdo das candidaturas pode ser efetuada em varios periodos temporais, ndao sendo

obrigatorio efetuar todo o processo de uma so6 vez.
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3. Apreciacao das Candidaturas

Para efeitos de apreciacao das candidaturas, o juri devera ter em conta os critérios e métodos de
selecdo e proceder a verificacao dos elementos apresentados pelos/as candidatos/as, nomeadamente,
Identificacdo do Candidato, Situacdo Profissional, Habilitacées Profissionais e Situacdo Concursal, com
base na consulta da documentacao anexada pelo/a candidato/a ou a existente no respetivo processo
individual. Para os restantes procedimentos devera ser cumprido o estipulado no artigo 10.° do regime

do ensino artistico especializado.

3.1. Apreciacao das Candidaturas - Consulta das vagas

No separador lateral Concurso do Ensino Artistico 2024/2025, ao clicar em Apreciacéo das Candidaturas,

ira visualizar a listagem das vagas para as quais esteja indicado como elemento do jari.

Concurso do ensino artistico especializado

vagan.e: Tipo de concurso : Tipo de vaga : Grupo/subgrupo/disciplina : Estado :

| ¥ ] =

1-13de13
gAGA N géumu ESTABELECIMENTO DE ENSINO & ;IPO DE CONCURSO ;IFG DE VAGA gRUFO]SuBGRUPDII}ISEIPLINA ‘r::&usrgl. DE fLaioia. o ¢ ESTADO & gATA SUBMISSAQ
L1

Imagem 4 - Apreciacdo das Candidaturas - Listagem

As vagas sem candidaturas surgem no estado Vaga expirada e nao se encontram editaveis.

Concurso do ensino artistico especializado

'aga n.o ; Tipo de concurso : Tipo de vaga : Grupo/subgrupa/ disciplina : Estado :

| ~l| v | Vaga expirada v

Pesquisar

1-1de1

VAGAN.>  CODIGO  porupe| FCIMENTO DE ENSIND & TIPO DE CONCURSO  TIPO DE VAGA  GRUPO/SUBGRUPO/DISCIPLINA HLTOTALDE N.° TOTAL DE DATA SUBMISSAO

CANDIDATOS & ESTADO 3
»_ Vaga
o= expirada

Imagem 5 - Vaga Expirada
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3.2. Inicio da apreciacao

3.2.1. Consulta das candidaturas

Nesta fase, o juri devera proceder a verificacdo dos elementos apresentados pelos candidatos, em
conformidade com o n.° 1 do artigo 10.° do regime do ensino artistico especializado. Na aplicacao,
devera indicar os docentes admitidos e excluidos ao concurso, com vista a elaboracdo das listas

provisorias.

Para iniciar a analise dos elementos da candidatura devera carregar no icone & ou, ja dentro da vaga,

no botao -

Concurso do ensino artistico especializado
Vaga n.0 : Tipo de concurso : Tipo de vaga : Grupo/subgrupe/disciplina : Estado :
= > = ~
1-13de13
gAGAN." gﬂDlﬂD ESTABELECIMENTO DE ENSIND & ;[PO DE CONCURSO ;[PG DE VAGA gRUPOISUBERUPDfDISCIPLIMA ‘h:.:GTAGSTgL DE :;‘A;(‘:)‘;L:Irlgé . ESTADO & gATASUEMIS‘;iD
&
Imagem 6 - Iniciar analise dos elementos da candidatura - Lapis
Concurso do ensino artistico especializado =3
[CEdicar | tdelz

Estado : Inicio

Dados da

Nome do estabelecimento de ensino :

Cédigo do estabelecimento de ensino :

C ituicdo do Jark

Presidente do Jdri

Ne Utilizador Nome
Substituto do Presidente

No Utilizador Nome
Vogal efetivo

No Utilizador : Nome :
Vogal efetivo

No Utilizador : Nome :
Vogal suplente

Ne Utilizador Nome
Vogal suplente

No Utilizador Nome

Imagem 7 - Iniciar analise dos elementos da candidatura - Editar

Apreciacao das candidaturas - Concursos Interno e Externo Manual de Instrucoes Pag. 12 de 20



REPUBLICA EDUCAGAO, CIENCIA =_ DIret;Eo—Geral da
PORTUGUESA | Fwovacio == Administracao Escolar

Nesta etapa podera consultar os Dados do estabelecimento de ensino, a Constituicdo do Juri, os Dados

da Vaga, os Critérios e métodos de selec@o e a Apreciacdo das candidaturas > Dados da vaga.

fApreciacio das

Candid; i it Candi Excluidas

1-1det
N.° UTILIZADOR % NOME % VAGAN.® £ UODAVAGA 3 GRDAVAGA 4 PRIORIDADE 4  INDICADO &  APRECIACAO &

7 Q

1-1de1

Imagem 8 - Apreciacdo das candidaturas

No campo Apreciacdo das candidaturas > Dados da vaga, ao carregar no registo do docente, ira abrir
uma janela onde podera consultar os dados resumo da respetiva candidatura, designadamente a
Identificacdo do/a candidato/a, a Situacdo Profissional, as Habilitacbes profissionais, a Situacdo
Concursal, os Documentos - Anexos, as Respostas aos critérios e requisitos de admissGo, o Registo
criminal (pisco facultativo) e a Autorizacéo da utilizacdo de dados.

|

Concurso do ensino artistico especializado .

Estado :

Data de submissda :

1. S0 do/a

N0 utilizador
1.1. Nome :
1.2, Doc. de Identificacdo
1.3, Nimere do Decumente &) :
1.4, NIF :
1.5. Data de Nascimento :
1.6. Género ;
1.7. Nacionalidade
1.8, Morada :
1.9, Localidads ¢
1.10. Cédigo Postal
1.11, Pais ¢
1.12. Telemével/Telefone ¢

1.13, Email :

2. Situacio

2.1. Tips de candidato/a :

bt

Imagem 9 - Exemplo dos dados resumo da candidatura

De forma a confirmar os elementos apresentados pelo/a candidato/a devera, nos Documentos - Anexos,

carregar no icone Eﬂ de forma a consultar os documentos anexados.
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TIPO DE ANEXO % NOME DO FICHEIRO %
B
1-1de1

Imagem 10 - Consultar anexos

No campo Respostas aos critérios e requisitos de admissdo, devera verificar as respostas submetidas
pelo/a candidato/a aos diferentes critérios e requisitos de admissdo. Para tal, devera carregar no

respetivo critério/requisito, e consultar a informacao disponivel.

de Admissio  Critérios Gerals Critérios de
1-3de3
£ T £ TIPO DE PONDE AO RESPOSTA
CRITERIO % DESCRICAO DO CRITERIO/REQUISITO % RESPOSTA & & RAG RESPOSTA & EFETUADA &
Requisito(s)
Especifico(s) de
Admissic
Requisito(s)
Especifico(s) de e

Admissio
Requisito(s)
Espacifico(s) de
Admissio

Imagem 11 - Respostas aos critérios e requisitos de admissao

Apos terminar a consulta da candidatura, devera carregar em . ou no botao - de forma

a fechar a janela e regressar a apreciacao das candidaturas.

C;;urso do ensino artistico especializado =

Situagio

Estado :

Data de submissfo : .

1. Identificagio do/a candidato/=

Imagem 12 - Regressar a listagem

Para consultar outra candidatura, devera repetir todo este processo.
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3.2.2. Apreciacao das Candidaturas

Para admitir ou excluir uma candidatura, devera, no campo Apreciacdo das candidaturas, carregar nos

; i .
icones < ou @, respetivamente.

candi it Excluidas

1-1de1
N.° UTILIZADOR % NOME 2 VAGAN.° &  UODAVAGA % GRDAVAGA * PRIORIDADE # INDICADO %  APRECIACAD %

< @

1-1de1l

Imagem 13 - Admitir/Excluir candidatura
3.2.2.1. Admitir Candidato

Para admitir uma candidatura, devera carregar no icone <. Ao carregar neste botao, surge um alerta
a questionar se tem a certeza que deseja admitir o/a candidato/a, devendo carregar em OK, caso

pretenda prosseguir com a admissao.

Tem a certezz gue deseja admitir o candidato?

Imagem 14 - Alerta - Confirmar admissao

3.2.2.2. Excluir Candidato

Para excluir um candidato devera carregar no icone 0 .ro carregar neste botao, surgira uma janela

intitulada Excluir Candidato, na qual tera de indicar o motivo de exclusao.

Excluir Candidato

Identificagio do

N.© utilizador :

1.1, Nome :

Motivo de Exclusio : _‘

Controlo
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Imagem 15 - Motivo de exclusdo

Se 0 motivo de exclusdo nao constar na dropdown deve selecionar “Outro” e surgira um campo de texto,

no qual devera justificar.

.

Excluir Candidato

Identificacdo do Docente

.2 utilizador :

1.1. Nome :

Exclus

Carateres disponiveis: 1000

Contrele Preen

Imagem 16 - Motivo de exclusao - “Outro”

Para finalizar devera carregar no botao _ . Ao carregar neste botdo aparecera um
alerta a questionar se tem a certeza que deseja submeter o motivo de exclusao, devendo carregar em
“OK”, caso pretenda prosseguir com a exclusao.

Tem a certeza gue deseja submeter o motivo de exclusio?

Imagem 17 - Alerta - Confirmar exclusao

3.2.2.3. Reversao

. .. . . A , . .
Caso queira corrigir alguma apreciagao, podera reverté-la, carregando no icone < . no registo da
listagem em Apreciacdo das candidaturas > Dados da vaga.

Excluir Candidato

Identific acho do Docente:

N cilignder

1.1 Mo

Ceclusbor

watsve de xchusto

‘ontralo

Imagem 18 -Reverter Admissao/exclusao
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3.2.2.4. Confirmar Dados

Apos ter efetuado a apreciacdo de todas as candidaturas a vaga em analise, devera carregar no botao

Para avancar com a confirmacédo de dados, deve analisar todas as candidaturas a vaga.

3.2.3. Observacoes

Apds a confirmagao dos dados, surgird uma caixa de texto onde, se achar necessario, podera escrever

observacgdes referentes as candidaturas a essa vaga.

Imagem 19 - Observacéo

Devera, de seguida, carregar no botao _
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4. Submissao

A apreciacao das candidaturas sé ficara submetida apos introducado da palavra-chave.

Controlo

Imagem 20 - Palavra-Chave

Surgira um pedido de confirmacdo. Confirmada a intencdo de submissdo, as apreciacdoes das
candidaturas encontram-se submetidas.

Ao submeter a apreciacdo estarad a finalizar o
processo. Tem a certeza que dese)a prossequir?

Imagem 21 - Alerta - Submissao

Durante o prazo estipulado para submissao da Apreciacdo das Candidaturas, entre os dias 27 de agosto
e as 18:00 horas, de Portugal continental, de 6 de setembro de 2024, podera reverter a submissao das

mesmas para efetuar correcdes, carregando no icone

Concurso do ensino artistico especializado

Vagan.o: Tipo de concurso : Tipe de vaga : Grupo/subgrupe/disciplina : Estado :

| ] ¥l vl v || submetids v

1-1del

VAGAN:  CODIGO  EoraBel ECIMENTO DE ENSING & TIPO DE CONCURSO  TIPODE VAGA  GRUPO/SUBGRUPO/DISCIPLINA . TOTAL DE VAGAS . TOTAL DE CANDIDATOS  ESTADO  pr sugmissio &

2 |

1-1de1

Imagem 22 - Reverter submissdo da apreciacao

Ao longo do preenchimento, caso seja necessario efetuar alguma correcao, podera retroceder no

preenchimento usando o botao .

Depois de efetuadas as alteracdes, devera voltar a submeter.
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Apds a submissao da apreciacao as candidaturas, surgirdao os botodes ,
& | | i |
: e , através dos quais podera transferir os respetivos

dados.

Obsarvacdes

Imagem 23 - Botdes Exportar Excluidos, Exportar Admitidos e Exportar Candidaturas
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