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Introducao

Leia com atencao este manual, de modo a evitar erros de preenchimento na sua reclamacao.

Os ecras apresentados ao longo deste manual séo ilustrativos, podendo haver ligeiras diferencas
relativamente aos disponibilizados na aplicacéo.

Tera ao seu dispor um indice interactivo, de modo a facilitar a consulta da informacao necesséria a validagéao
da sua reclamagdo. Assim, basta um clique sobre cada item, para aceder, de imediato, & pagina que
pretende. Dispde, ainda, de ligagbes a informacéo extra, assinaladas com sublinhados.

ATENCAO: Este manual no dispensa a leitura em pormenor do Aviso para Seleccdo de Licenciados para
Timor-Leste 2009, do Manual de Instrucées da Candidatura, do aviso de publicitacdo das
listas provisorias de ordenacdo e exclusdo do concurso, bem como da restante legislagéo
aplicavel, disponivel na pagina da DGRHE, na Internet.

Prazo dareclamacéo:

comecar <)

entr
Muito Importante: Quando aceder a apllcagao tem que utilizar os seus botdes: ,

Nunca utilize os botdes do browser da Internet: : O Retroceder ~ \ﬂ El N

Contactos Uteis

Para esclarecimento de quaisquer duvidas que surjam no decorrer do preenchimento da sua reclamacéo, tem
ao seu dispor os seguintes contactos:

Centro de Atendimento Telefénico — disponivel em dois periodos, das 10:00 as 12:30 e das 14:30 as
16:30 locais (dias uteis); pelo n.° de telefone 213 943 480;

Loja DGRHE - Centro de Atendimento Presencial na Direccdo Geral dos Recursos Humanos da
Educacado - situada na Av. 24 de Julho n.° 142, 1.° andar, Lisboa, disponivel em dois periodos, das
10:00 as 12:30 e das 14:30 as 16:30, horas locais (dias Uteis).
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Informacao aos Candidatos

A partir de 29 de Julho, e pelo periodo de 5 dias uteis, decorre o periodo de reclamacao as Listas Provisoérias
de Ordenacéo e Exclusédo do processo de Selecgdo de Licenciados para o Ensino de Portugués em Timor-
Leste.

Este processo de reclamacao rege-se por legislacdo propria, pelo que, antes de proceder a mesma, deve ler
atentamente os documentos disponiveis para consulta nos sitios da DGRHE (http://www.dgrhe.min-edu.pt) e
GEPE (http://www.gepe.min-edu.pt), e o presente manual.

Seleccao de Licenciados para o Ensino de Portugués em Timor-Leste

Com o intuito de agilizar procedimentos, a DGRHE procedeu a rectificacdo de determinados dados
introduzidos pelos candidatos, sustentada na documentacao apresentada.

As rectificagfes efectuadas pelos servicos da DGRHE encontram-se devidamente assinaladas no verbete,
disponivel na area Docentes>Recrutamento>PALOP’s Timor-Leste>2009>Aplicacdes, na pagina da DGRHE,
na Internet.

A aplicacdo electronica de reclamacgdo, disponivel na é&rea Docentes>Recrutamento>PALOP’s Timor-
Leste>2009>Aplicacbes, na pagina da DGRHE, na Internet, é a Unica forma de que os candidatos dispdem
para apresentarem a sua reclamacéo a DGRHE.

A ndo apresentacdo de reclamacao referente a qualquer dos campos da candidatura, quer este se encontre
valido, invalido ou tenha sido rectificado pela DGRHE, bem como dos elementos constantes da lista proviséria
de ordenacao, de exclusdo e dos verbetes, equivale, para todos os efeitos, a aceitacao tacita dos mesmos.

Na aplicacao da reclamacéao, o candidato dispde de um campo de texto livre, onde apresentara os motivos da
sua reclamacgéo.

No mesmo prazo da reclamacéo, e na mesma aplicacdo, os candidatos podem desistir da candidatura.

A documentacao comprovativa dos dados reclamados sera incluida na aplicacédo através de UPLOAD, ap0s
digitalizagcéo prévia de todos os documentos necessarios. Esta funcionalidade estara disponivel, durante o
prazo da reclamacédo, apés a pagina do Resumo e antes de visualizar o Recibo da Reclamagéo. Nao sera
considerada qualquer documentagdo enviada por outra via, de acordo com o mencionado no Aviso de
Publicitacdo das Listas Provisorias de Ordenacéo e Excluséo.

Desenvolvido por: ?’ n ’ Pagina 4 de 16

sosy


http://www.dgrhe.min-edu.pt/
http://www.gepe.min-edu.pt/
http://www.dgrhe.min-edu.pt/Portal/WebForms/Docentes/Recrutamento_PALOP_TL.aspx
http://www.dgrhe.min-edu.pt/Portal/WebForms/Docentes/Recrutamento_PALOP_TL.aspx
http://www.dgrhe.min-edu.pt/Portal/WebForms/Docentes/Recrutamento_PALOP_TL.aspx

Reclamacgao da Selec¢ao de

Y Licenciados
rrrr— ’\\\’ CEPE para o Ensino de Portugués em
- E duc agao Gabinete de Estatistica e Planeamento da Fducacio Timor'LESte

Manual de Instrucdes

Reclamacao - Seleccao de Licenciados para Timor-Leste - Preenchimento do

Formulario Electronico

Reclamagio - Selecgao de Licenciados para Timor - Leste
Entrada

Namero de Candidato || |

Palavra-Chave | |

Aplicagio desenvolvida por: B8 ¥  para: DGRHE | Direcgéio Geral dos Recursos Humanos da Educagéo

Com tecnologia: #Su»  Suporte: BEErB—nﬁo Testes de carga e seguranca: sysvalue
COELHO

Imagem 1 - Login

Na aplicacdo «Reclamac&o» (disponivel na Area PALOP e Timor-Leste, na pagina da DGRHE, na Internet),
para aceder ao formulario electronico, tem que introduzir o seu Niumero de Candidato e a sua Palavra-Chave.

. . ~ - entrar ) L.
Se os dados acima indicados estdo correctos, ao carregar no botédo , vai aceder ao Formulario
Electrénico.
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Reclamagio - Selecgao de Licenciados para Timor - Leste

Bem-vindo(a)

sy

Bem-vindo(a), SeRis wect 3o formuldrio electronico da reclamacdo para a Seleccdo de Licenciados para
Timor-Leste, para o ano escolar 2009. Por favor antes de comecar, leia as seguintes instrucdes:

i reclamacédo

i submissdo / resumo
i documentos

i recbo

Ao longo dos passos da Reclamacao para a Seleccdo de Licenciados para Timor-Leste surgir-lhe-ao varios botdes, cujas
funcionalidades sd@o descritas a seguir:

e Ao clicar no botdo , voltard ao passo anterior;

* Ao clicar no botdo RTINS .) 0s seus dados actuais serao guardados e passara ao proximo passo;

e Ao clicar no botdo ST la] 05 seus dados serdo guardados e deixard o processo da reclamacdo - mais tarde

podera retoma-lo;

e Ao clicar no botdo , a sua reclamacdo serd integralmente guardada e o processo 56 ird terminar quando

lhe for apresentado o recibo.

Por favor, navegue na aplicacdo utilizando os comandos da mesma e nunca os comandos do "browser”.
A documentacdo incluida na aplicacdo da candidatura foi guardada para eventuais futuras consultas pela DGRHE.

De acordo com o n.911 do aviso de publicitacdo das listas provisarias, a documentacao comprovativa dos elementos da
reclamacdo sera incluida nesta aplicacdo, apos digitalizacao previa de todos os documentos necessarios. Nao sera considerada
gualguer documentacac enviada por outra via. Esta funcionalidade estara disponivel apos a pagina do Resumo e antes de
visualizar o Recibo da Reclamacdo. Ai terd instrucGes de utilizacdo da mesma.

Imagem 2 - Instrucdes

Deve ler atentamente as recomendac¢fes descritas no ecra de instrucoes.

Pode proceder a sua Reclamacao em varios periodos temporais, desde que dentro do prazo de reclamacao,
nao sendo obrigatério efectuar toda a reclamacgéo de uma soé vez.

Ao retornar & Reclamacdo, encontrard os dados gravados durante as visitas anteriores. As selecgbes
seguinte
e

Apo6s submeter a sua reclamacéo, ao entrar na aplicacao, tera apenas acesso ao Recibo da Reclamacéao.

, garantem a gravacao pela aplicacdo dos dados inseridos.

comecar

Ao carregar no botédo '> surge o ecra onde deverd realizar a sua reclamacao.
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Reclamagio - Selecgao de Licenciados para Timor - Leste

ldentificacdo
N.® de candidato ﬁ’eafﬂéﬁﬁ* Estado s

Nome spsifiidsiibs coiispn Gl

Doc. de Identificagao e i dudsiiie, Namero do Documento 75

[ Desejo desistir do concurso Timor-Leste

Reclamacgao

sairgravar PN seguinte &)

Imagem 3 — Reclamacgao

Os dados relativos a sua identificagédo sédo importados automaticamente da candidatura.

Alerta-se, mais uma vez, para a necessidade de apresentar reclamacdo de qualquer campo que tenha sido,
por lapso, rectificado, validado ou invalidado pela DGRHE.

Deve expor, em texto livre, de forma clara e inequivoca, o0 motivo da sua reclamacao.

Se pretende anular a candidatura e desistir do processo de Selec¢éo de Licenciados para Timor-Leste, deve

S

clicar no respectivo quadrado (ver imagem 4), e responder a questdo clicando no botdo para
confirmar (ver imagem 5).

[T Desejo desistir do concurso Timor-Leste

Imagem 4 — Desistir do concurso

Timor-Leste

Mensagem da pagina Web
[+ Desejo desistir do concurso Timor-Leste

" ? ) Tem a cerkeza de que pretende desistir da Seleccdo para Timor - Leste?

Reclamagao

[ Ok ][ Cancelar ]

sairigravar seguinte -)
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Imagem 5 — Confirmar a desisténcia

seguinte &)

Apo6s o preenchimento da sua reclamacdo, ao carregar no botédo , surge o0 resumo da

reclamacao efectuada.
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Reclamacgao - Selecgdo de Licenciados para Timor - Leste

Resumo

ATENGAQ:

A sua reclamacéo ainda néao foi submetida. Este passo serve apenas para efeitos de verificacdo da mesma. Reveja
atentamente os seus dados (nas listas e verbete) e verifique se solicitou todas as rectificagées pretendidas, caso
detecte alguma falha volte atras - fazendo clique no botao 'Anterior’ - e faga as devidas correcgies. Caso a sua
reclamacgao esteja completa, insira a sua palavra-chave e, em seguida, faga clique no botao 'Submeter’, sendo que,
apos este passo, a sua reclamacgao sera submetida.

.2 de candidato TERELEG Estado iggite:

ldentificagéo

Nome sRsssms s il 4 it

A b

. g e
Namero do Documento  #* 3

fant

Doc. de ldentificagao =i

Data de Nascimento &8ss

Nacionalidade 5&:&:—4@

NIF s ligi

Morada gt ssiihin il d RS aipe
Localidade Codigo Postal &% &
Pais &k :

Regido = @i

Telefone {:ﬁa‘ e E-mail suftinsiiag SR R
Timor-Leste
Situagao:

Submissao da reclamacao - Selecgao de Licenciados para Timor - Leste

Insira a palavra-chave |

Imagem 6 — Resumo da reclamacgao
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Reclamacgao

Timor-Leste

ATENGAO: Indicou que pretende desistir da Selecgao para Timor - Leste
Desejo desistir da Selecgao de Licenciados para Timor - Leste

Submissao da reclamacgao - Selecgao de Licenciados para Timor - Leste

Insira a palavra-chave | |

Imagem 7 — Resumo da desisténcia

Apos verificagdo/confirmacé@o dos dados constantes no resumo da reclamacéo, deve inserir novamente a sua
palavra-chave (com o objectivo de garantir que apenas o candidato pode submeter a sua reclamacao), e

. » submeter ﬂﬁ
seleccionar o botdo )

Apos este passo, ainda lhe sera efectuada uma pergunta de confirmacao:

Mensagem da pagina Web El

/Y ? ) Tem a certeza que 530 estes os dados que pretende submeter?

[ Ok J [ Cancelar

Imagem 8 - Confirmagao

ATENCAO: Este processo é definitivo.

Se desejar corrigir a sua reclamacéo, deve na pergunta e seleccionar no ecra do

Resumo, podendo, entdo, alterar os dados anteriormente introduzidos.

Ao carregar em , submete definitivamente a sua reclamacao, e surge o ecrd onde devera

anexar os documentos comprovativos dos elementos da reclamacéo, e s6 depois serd visualizado o Recibo
da mesma.
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Reclamagiao - Selecgdo de Licenciados para Timor - Leste

Formulario Documentos:
Instrugdes

Este ecrd permite:
Consultar o resumo da sua Reclamacao
i. Clicar no botdo consultar;

Fazer upload dos documentos a anexar a reclamacdo, para isso devera:

Para anexar Ficheiros:
1. A documentacdo a anexar 3 reclamacdo dewvera =er previamente digitalizada e, criados o= respectivos
ficheiros. S0 sera possivel fazer o upload de ficheiro com a extensdc " .doc, .xls, .pdf,.tif,.Jjpeg,.Jpg,.qif "

2. Seleccionar gual o documento que pretende anexar no elevador 'Documentas';

3. De seguida ird aparecer um texto referente ao documento seleccionado;

4. Clicar no botdo procurar e escolher o ficheiro criado com a extensdo permitida indicada no nimero 1 e
anexad-lo. Para tal cligue no botdc anexar.

5. Depois de anexar o ficheiro o documento ird ser retirado do elevador 'Documentos’ e ird aparecer na

'Lista de Documentos';
6. Para anexar outro documento dewvera voltar ao ponto 1 este processo s6 termina gquando tiver anexado
todos os documentos que prentende.

Para Retirar Ficheiros errados ou substituir ficheiros:
1. Seleccionar o documento 'Lista de Documentos';
2. Clicar no botdo Retirar;
3. Este tipo de documento ird aparecer novamente no elevador 'Documentos’ e retirado da Lista de
Drocumentos;
4. Podera anexar novamente este tipo de Documento;

No final de anexar todos os ficheiros basta inserir a palavra-chawve e clicar o botio Submeter;

Inicialmente no Campo 'Documentos’ consta(m) apenas ofs) documento(s) ndo anexado(s) para validagao da
candidatura.

Documentos 3 |

|| Procurar...

Ficheiro

Inicialmente os documentos que surgem listados sdo os anexados aquando da submissao da candidatura.

Lista de Documentos

Submissdo de Documentos
Insira a palavra-chave l:l

sair # 1  Submeter Documentos d?

Imagem 9 — Anexar Documentos
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~ . ~ consultar ~
Neste ecrd, ao clicar no botdo , pode consultar o resumo da sua reclamacdo numa nova

. - sair L)
janela, que se fecha usando o botéo .

Para anexar os documentos, deve seguir 0 procedimento descrito abaixo:

e Previamente, deve digitalizar os documentos necessarios, criando-os com uma das seguintes
extensoes: “.doc; .xIs; .pdf; .tif; .jpeg; .jpg; .qif".

e Depois, para fazer o upload dos ficheiros, um de cada vez, deve seleccionar qual o tipo de documento
a gue corresponde (verimagem 10).

o Em seguida, deve localizar esse ficheiro, usando o botdo .

¢ Quando o nome do ficheiro estiver preenchido, deve clicar no botdo .
e O nome do ficheiro e o tipo de documento vao aparecer entdo na Lista de Documentos.
(Esse tipo de documento deixa de poder ser seleccionado na proxima iteracao).

e Deve repetir o processo até ter anexado a totalidade dos documentos necessarios.

Documentos

Documento de |dentificagdo

Comprovativo de Habilitagdes

Comprovativo de Tempo de Senvigo

Declaragdo da pratica pedagogicalestagio pedagdgico supenvisionado

Declaragdo de que ndo se encontra vinculado(a) 8 Administragdo Piblica Portuguesa
Curriculum vitae

Outro

Imagem 10 — Tipo de documentos

ATENCAO: Pode ter necessidade de retirar algum documento anexado no momento da candidatura para
gue possa, agora, introduzir outro, com as alteragfes necessérias, associado ao mesmo tipo de
documentos.

Se houver algum engano, pode sempre retirar um documento da lista, seleccionando-o e clicando no botéo

. Aparece um pedido de confirmagdo e, se a resposta for positiva, esse documento
desaparece da Lista de Documentos e o tipo desse documento pode, de novo, ser seleccionado.
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Quando terminar, deve inserir a sua palavra-chave e submeter todos os documentos usando o botéo
Submeter Documentos ’IF

Aparece, entdo, um pedido para confirmar a submisséo dos documentos. (ver imagem 11).
Deve confirmar clicando em .

Mensagem da pagina Web

\.g) Submeteu os documentos necessarios para validacdo dos campos invalidados e alkeracdes solicitadas?

O, ] [ Cancelar

Imagem 11 - Confirmagao da submissdo dos documentos

Quando confirmar com , surge o ecrd do Recibo da Reclamagéo.
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Reclamagio - Selecgio de Licenciados para Timor - Leste

Recibo

Estimadofa) candidato(a) -é“-;agﬁl_sﬂﬁvifﬁiﬁgﬁm Rl |

0 seu namero de Candidatura é: ?-'.:E’;ﬁ;. R

A sua Reclamagao foi guardada com a referéncia o

Por favor imprima este recibo e guarde-o em lugar seguro.

N.° de candidato - iy Estado Sijisd

ldentificagao

Nome b sisisirasding S

i @a’ﬁ%ﬁ%% Nimero do Documento ’f‘-t‘eeﬁ %__,"5

Doc. de ldentificagéo

Data de Nascimento i i

Codigo Postal i di

Regido 4 ," i

Telefone E-mail b il

Timor-Leste

Situagao:

RS P b R

Lista de Documentos

Nome dc Ficheiro Documento

imprimir g

Imagem 12 - Recibo da Reclamagido
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DGRHE Reclamagao da Selec¢ao de

Direccdo-Geral dos Recursos Humanos da Educacéo Licenciados
Y
ara o Ensino de Portugués em
E s § GEPE P tug
uc a'g Gabinete de Estatistica e Planeamento da Fducagio Tl mor- LeSte

Manual de Instrucdes

Reclamagio - Selecgdo de Licenciados para Timor - Leste

Recibo

A sua Reclamagao foi guardada com a referéncia “-‘,f%ﬁ‘sf i

Por favor imprima este recibo e guarde-o em lugar seguro.

MN.” de candidato ’.‘.‘:; R

Estado desisténcia por parte do candidato

Identificagao

Nome

it
R R e

Doc. de ldentificagao i 4 Namero do Documento i 25

Data de Nascimento & =

Nacionalidade &

Codigo Postal
Pais f-‘?'.-:-:-i_;-_’ﬁ%éi_;':i
Regido i
Telefone o : E-mail i

Timor-Leste
ATENGAO: Indicou que pretende desistir da Selecgao para Timor - Leste
Candidatura desistida, a partir de & 7. 38% 15:0%:4%, da Selecgao de Licenciados para Timor - Leste

Lista de Documentos

TR T e B TR T e T

Imagem 13 — Recibo da Reclamag¢do com desisténcia
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Reclamacgao da Selec¢ao de

< Licenciados
1 . Edﬁfﬁ"g”ﬁdé %\4 CEPE para o Ensino de Portugués em

diticas Planeanients da Folicacas Timor-Leste

Manual de Instrucdes

Apos a submissdo da reclamacgéo e dos documentos necessarios, que se encontram validados pelo sistema,
deve ser obrigatoriamente impresso o recibo da reclamacéo, que deve guardar em lugar seguro.

No recibo, consta um cddigo de seguranca — referéncia da candidatura, que identifica cada uma delas
individualmente no sistema.

No caso de ter desistido do concurso, consta no recibo a data e hora a partir da qual se efectuou essa
desisténcia.

A DGRHE deseja-lhe... ... uma boa candidatural!
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