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O presente documento consolida a informacdo necessaria a utilizacao da aplicacdo 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 eletronico onde, e para os devidos efeitos, é requerida a participacdo 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, 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 transicao de grupo de recrutamento ou por transferéncia
de agrupamento ou escola, e ingresso na carreira de docentes portadores de qualificacao profissional,
no ano escolar de 2013/2014.

A Direcao-Geral da Administracdo Escolar (DGAE) disponibiliza uma aplicacdo 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 graduacao e ordenacdo no grupo ou grupos de recrutamento em que sao detentores de
qualificacao profissional e manifestar as preferéncias, nos termos dos artigos 7.°, 8.°, 9.° e 10.° do
Decreto-Lei n.° 132/2012, de 27 de junho.

Os professores cooperantes abrangidos pelo Despacho n.° 278/79, de 6 de dezembro, bem como os
residentes nas Regides Auténomas ou no estrangeiro 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 eletrénica.

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;

c) Deve garantir que todos os dados e documentos necessarios a validacao da candidatura estejam
disponiveis no(a) agrupamento de escolas/escola ndo agrupada identificado(a), até final do
prazo legalmente previsto;

d) Apenas no caso dos professores cooperantes abrangidos pelo Despacho n.° 278/79, de 6 de
dezembro, bem como, dos residentes nas Regides Auténomas ou no estrangeiro, 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;
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e) O candidato deve proceder a uma leitura cuidada e completa do Decreto-Lei n.° 132/2012, de
27 de junho, do Aviso n.° 5466-A/2013, publicado em Diario da Republica, N.° 78,
Suplemento, 2.9 Série, de 22 de abril de 2013, bem como de outros documentos de apoio que
se encontram disponiveis na pagina da DGAE www.dgae.mec.pt, nomeadamente deste Manual de
Instrucodes.

Para o esclarecimento de dividas, pode contactar o Centro de Atendimento Telefénico (CAT), ou
dirigir-se a Loja DGAE, disponiveis das 10:00 horas as 18:00 horas, todos os dias Uteis.

Centro de Atendimento Telefénico - CAT - 213 943 480, todos os dias Uteis, entre as 10:00 horas e as
18:00 horas.

Centro de atendimento presencial na Direcdo-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 18 horas.

O prazo para apresentacao da candidatura, para o primeiro grupo (A a K), decorre das 10:00 horas, de
dia 23 de abril, as 18:00 horas (Portugal continental), de dia 3 de maio, e, para o segundo grupo (L a Z),
das 10:00 horas, de dia 26 de abril, as 18:00 horas (Portugal continental), de dia 7 de maio,
correspondente a 7 dias Uteis.

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

Escola - Agrupamento de Escolas ou escola nao agrupada

Os ecras disponibilizados neste manual sao ilustrativos da aplicacao, podendo conter ligeiras diferencas
face aos ecras finais a disponibilizar.
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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 Google Chrome e Mozilla Firefox, sendo compativel
também com Apple Safari, Opera e Microsoft Internet Explorer 8, pelo que é aconselhada a
atualizacao do software de acesso a internet para as referidas versdes, para uma melhor utilizacao da
aplicacao.

Para aceder a aplicagcao, devera utilizar os dados de acesso (niumero de utilizador e palavra-chave)
com que habitualmente se autentica nas aplicac6es da DGAE.

De acordo com o n.° 6 do artigo 6.° do Decreto-Lei n.° 132/2012, de 27 de junho, a candidatura é
precedida de uma inscricao obrigatoria, que deve ser efetivada na aplicacao Registo, disponivel na
pagina eletrdnica da DGAE.

A aplicacdo de Registo destina-se apenas aos interessados que ainda ndo possuem numero de
utilizador e palavra-chave e visa, para além da atribuicdo destes codigos aos candidatos, proceder a
recolha de dados pessoais, tais como identificacdo pessoal, residéncia e contactos. Deve prestar
especial atencdao ao preenchimento dos campos “Documento de ldentificacdao” (1.2) e “NUumero do
Documento” (1.3), uma vez que, por questoes de seguranca, nao podem ser alterados posteriormente
no formulario da candidatura.

Tem de indicar uma palavra-chave (constituida por 8 a 13 digitos) que lhe permitirda o acesso nas
diferentes etapas do processo.

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

Deve guardar o nimero de utilizador e a palavra-chave em lugar seguro e ndao o deve partilhar com
ninguém.
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REGISTO

Apds ter criado o seu utilizador e ter recebido o n° de utilizador, a sua conta estara ativada imediatamente a seguir ao registo .No entanto, a ativagio para outras aplicagdes externas ao SIGRHE poderi levar até 24

horas. Se ja possui um niimero de utilizador com o qual j4 acedeu s aplicages do SIGRHE, ndo deve criar novo utilizador.

oo Contactas pessasis
ToEDe | wenee @ - [ |
= @ [ tocctn- @ - [
ﬂwkmmerﬂmkmmﬁu;&u“:l vl codigs Foval @ - [ - [
e detirtriasic @ - [ Corre @ - | =l
B ol “] o [ g
oo @ - I e @ - | A

e O

Tt @ - [

Autenticagio
Outros Dados Pessosis

[ R |
cotens e - [

st | ~|

L | P v|

Data de nasciments ) © I:ﬂ‘

Imagem 1 - Registo

2.2 Funcionamento geral do SIGRHE

As instrucoes 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 (apos
autenticacao).

OPB.ITERP B S - Terminar sessio SIQRHE \_i <

Voltar & pdgina inicial | Estrutura de Menus | Alterar Palavra-chave
GERAL  SITUAGAO PROFISSIONAL
INFORMAGOES &
-
BEM-VINDO AO SIGRHE!
. DOCUMENTACAD &
- - -
FORSR—— » - g b St
DGAE GOVERNODE | masstinosatoucacio
Diregio-Geral da Administragio Escolar Otimizado para 1024x768 PORTUGAL | roimor

Imagem 2 - Ecra Inicial
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2.3 Médulo Candidatura

2.3.1 Menus da aplicacao

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

As funcionalidades do separador selecionado sao exibidas num menu, visivel no lado esquerdo do ecr3,
onde se encontra disponivel a opcao Concurso Nacional 2013, onde é possivel selecionar a opcédo

Candidatura.

GERAL SITUAGCAO PROFISSIONAI

Concurso Nacional

Mobilidade por Doenca

14
4
) Mobilidade Interna
) Concurso Nacional 2013

‘wCandidatura

Candidatura

Graduagdes Profissionais

) Manifestacdo de Preferéncias

) Concurso Externo Extraordinario

) Licencas

Imagem 3 - Menus da Aplicagao |

Ao longo dos passos da aplicacdo, vao surgir varios botdes/icones, cujas funcionalidades sdao descritas

na tabela seguinte:

Botao Funcao Descricao
’ Alerta de Ao passar com o cursor sobre o simbolo, obtera
U esclarecimento informacao adicional.

=i

Calendario

Para selecionar a data, deve clicar no botao e, usando o
rato, pressionar nos botdes ‘«’ e ‘»’, para o ano, e nos
botdes ‘<’ e ‘>’, para o més, escolhendo depois o dia
correspondente.

A data também pode ser introduzida manualmente com o
formato AAAA-MM-DD (ano, més e dia).

Permite acionar o modo edicao para os diferentes
campos.

_ Confirmar dados

Ao clicar no botao, ira confirmar os dados introduzidos no
(s) campo(s). Os seus dados serao bloqueados para edicao
e passara ao proximo passo da Candidatura Eletronica.
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Botao

Funcao

Descricao

Modificar anterior

Ao clicar no botdo, ira ter novamente acesso aos dados
introduzidos anteriormente. Os seus dados serao
desbloqueados para edicao.

Gravar

Ao clicar no botao, os seus dados atuais serao guardados,
temporariamente.

Confirmar grupo de

Ao clicar no botéo, esta a confirmar o grupo para o qual
estd vinculado ou para o qual possui qualificacao

recrutamento it
profissional.
Modificar grupo de Permite alterar o grupo de recrutamento indicado no

Confirmar grau

Ao clicar no botao, esta a confirmar o grau ou conjugacao
que se adapta as habilitacées com que se vai candidatar.

Modificar graduacao

Permite aceder novamente a todos os dados da

graduacao.

Finalizar

Ao clicar no botdo, da por concluido a graduacdo
profissional ou a manifestacao de preferéncias.

Carregar novas
preferéncias

Insercdo de preferéncias.

Apagar todas as
preferéncias
graduacao

Ao clicar no botdo, apaga todas as preferéncias ja
inseridas na graduacao.

Inserir preferéncia

Permite inserir/incluir uma preferéncia numa ordem
especifica.

i

Apagar Ultimas 10
preferéncias
Graduacao

Ao clicar no botao apaga as Ultimas 10 preferéncias.

Modificar

Permite aceder de novo e alterar as preferéncias
manifestadas.

Modificar candidatura

Este botdo permite voltar de novo a candidatura, antes da
submissao.

Submeter Documentos

S0 ao clicar no botdo, o processo da Candidatura
Eletronica sera submetido com documentos em falta e
todos os seus dados guardados centralmente.

U
~

Submeter

S0 ao clicar no botdo, o processo da Candidatura
Eletronica sera submetido e todos os seus dados
guardados centralmente.

E de salientar que pode efetuar a candidatura em varios periodos temporais, desde que dentro do
prazo, nao sendo obrigatério efetuar toda a candidatura de uma so vez.
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Para aceder de novo, devera selecionar a candidatura previamente iniciada. Para que a mesma fique
. . . ’ . ~ ra e .
imediatamente disponivel para edicao, devera carregar sobre o icone «

. . , , 5 .,
Caso selecione a candidatura sem ser através do icone « | ira aceder em modo consulta, pelo que

devera sempre carregar no botao - para poder alterar dados e/ ou continuar o preenchimento.
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3
(]

A candidatura eletrénica encontra-se estruturada em 3 partes:
e Candidatura
e Graduacoes Profissionais

e Manifestacao de Preferéncias

p Concurso Macional 2013

wiCandidatura
Candidatura
Graduagdes Profissionais

Manifestacdo de Preferéncias

Imagem 4 - Clicar em Candidatura para iniciar o seu preenchimento

Alertam-se os candidatos que s6 ap6s preenchimento de cada uma destas partes o candidato podera
submeter na integra a sua candidatura, tornando-se assim opositor ao concurso.

Para dar inicio ao preenchimento da candidatura, selecione Novo .

Concurso Nacional 2013 - Candidatura Eletrénica

NUMERO DE 1.1 1.3 NUM. DO 1.7 1.9 1.11 1.12 1.13 FASE DE
UTILIZADOR NOME DOCUMENTO NIF LOCALIDADE PAis REGIAO TELEFONE PREENCHIMENTO

Imagem 5 - 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 / iarte e iretenda alterar valores

anteriormente introduzidos e ja confirmados, devera utilizar o botao
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3.1.1 Identificacdo do candidato

\

Esta pagina apresenta os dados relativos a identificacdo que o candidato inseriu na altura do
preenchimento da respetiva Inscricao Obrigatdria/Registo.

0 candidato deve sempre verificar, cuidadosamente, se todos os dados nesta seccdo correspondem a
sua situacao atual.

Os campos 1.2 ‘Doc. de Identificacao’ e 1.3 ‘Nim. do Documento’ nao sao passiveis de alteracado, nesta
etapa. Caso detete alguma incorrecao, deve contactar a DGAE, enviando, para o Fax n.° 213943492 ou
através do endereco de e-mail dgp@dgae.mec.pt, um requerimento e copia do seu documento de
identificacao, solicitando a correcao dos referidos campos, nao esquecendo a indicacao do respetivo
nimero de utilizador.

1.10 Cédigo Postal @ :

Y
Lo O - I |

1113 Telefone @) 1 >
115 Email @) g

Imagem 6 - Identificacdo

3.1.2 Situacao Profissional do Candidato

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

2 SituacSo Profissional do Candidato

2.1 Tipe de Candidato 6 :

DAfGE - Quadro de Agrupamento de Esc Suadro de Escola mio Agrupada

Imagem 7 - 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 ou nas Regides Autonomas.
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2 Situacio Profissional do Candidato

2.1 Tipo de Candidato 9‘ b QAfQE - Quadro de Agruparmento de Escolas f Quadro de Escola ndo Agrupada
2.2,1 Lugar de Provimento 0 :

Imagem 8 - Lugar de Provimento

Confirmado o campo 2.2.1, devera indicar no campo 2.2.2 o codigo do(a) Agrupamento de Escola /
Escola nao Agrupada onde se encontra provido.

Aos docentes que selecionaram, no campo 2.2.1, Regides Auténomas, nao sera disponibilizado o campo
2.2.2 para preenchimento.

2,2.2 Cadigo do Agruparnento de Escolas
/ Escola ndo agrupada de provimento @ + NREEEE e —

Imagem 9 - Cédigo do Agrupamento de Escolas/Escola ndo agrupada de provimento (QA/QE Continente)

Confirmado o campo 2.2.2, devera indicar no campo 2.2.4 o codigo do grupo de recrutamento em que
se encontra provido.

Se indicou no campo 2.2.1 que o seu lugar de provimento é nas Regides Autonomas, e caso se encontre
provido num grupo de recrutamento da Educacao Especial, devera escolher a opcdo RAQEE no campo
2.2.4.

Em seguida, caso tenha indicado o provimento no Continente, devera indicar no campo 2.2.5 se é
docente de carreira de agrupamento de escolas ou escola nao agrupada que tenha sido objeto de
extincao, fusao, suspensao ou reestruturacao desde que, por esse motivo, tenha perdido a componente
letiva.

224 g0 e G e nesrtomerte @ + [

2,2,5 Docente de carreira de agrupamenta de
escolas ou escola nfo agrupada que tenha

ou reestruturagio & que, por esse motivo,
perdeu a sua componente letiva? 9 :

Imagem 10 - Codigo do Agrupamento de Escolas/Escola ndo agrupada de provimento
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Confirmados os dados, ira prosseguir para a proxima etapa da candidatura.

3.1.3

Se é docente de carreira provido no Continente, os campos surgirao preenchidos automaticamente com
indicacao do(a) Agrupamento de Escola /Escola nao Agrupada de provimento indicado(a) no campo
2.2.2.

3 Apresentacio de comprovativos de candidatura
2.1 Entidade de walidaglo “ :

2.2 Cédige do Agrupamento de Escolas
{ Ezcola ndo agrupada de Walidagdao “ :

Designacdo do agrupamento de Escolas . ;
{ Ezcaola nio agrupada de validacio u : R 8 4 Al o

Imagem 11 - Apresentacdo de comprovativos de candidatura/ Entidade de validacdo (Docente Carreira Continente)

Se é docente de carreira provido nas Regides Auténomas, os campos surgirao automaticamente
preenchidos com DGAE.

Aos docentes de carreira das Regides Auténomas, sera ainda solicitado a indicacdo de um codigo de
um(a) Agrupamento de Escolas/ Escola ndao agrupada do Continente, para efeitos de eventual
encaminhamento da candidatura, para validacao.

3 Apresentacdo de comprovativos de candidatura

3.1 Entidade de Validagdo o :
3.2 Cédigo do Agrupamento de Escolas
/ Escola nao agrupada de Validagao 1] :

3.2.1 Codigo do Agrupamento de escolas/escola nao agrupada de Validagéo ‘
(a indicar por docentes RA para encaminhamento para validagéo) : *
Designagdo do agrupamento de Escolas
/ Escola n&o agrupada de validagdo
(a indicar por docentes RA para encaminhamento para validagdo) :

Imagem 12 - Apresentacdo de comprovativos de candidatura/ Entidade de validacdo (Docente Carreira RA)

Os docentes deverao proceder a importacdo informatica (upload) dos documentos necessarios a
validacao da candidatura.

Relembramos que o procedimento importacdo informatica (upload) de documentos é realizado apenas
informaticamente, sendo esta a Unica via de apresentacao de documentos.

3.1.4

De acordo com o disposto no n.° 3 do art.° 5.° e alineas a) e b) do n.° 1 do art.° 22.° do DL n.° 132/2012,
de 27 de junho, os docentes de carreira podem concorrer a transicdo de grupo de recrutamento ou a
transferéncia de agrupamento/ escola nao agrupada.
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Nos campos 4.1 e 4.2, o candidato deve selecionar a(s) opcao (oes) pretendida(s).

4 Opcdes de Candidatura

Imagem 13- Opg¢ées de Candidatura

Ao finalizar o preenchimento e a confirmacédo dos dados das areas de Situacdo Profissional e Opcoes de
Candidatura, o candidato ira passar para o preenchimento do(s) campo(s) relativo(s) a(s) Graduacdo
(Ges) Profissional(ais).

3.2 Graduacgdes Profissionais

Para indicar o(s) grupo(s) de recrutamento para o(s) qual(ais) tem qualificacao profissional, respetiva(s)
habilitacao(6es) e tempo de servico, deve selecionar a opcao Graduacdes Profissionais, na seccao

lateral esquerda, e carregar no botao .

) Mobilidade Interna

Concurso Nacional 2013 - Graduagdes Profissionais 0-0deoO
) Concurso Nacional 2013 ) CODIGO DO GRUPO DE
a0 po oA aaropaRA L s ANTES DA APGS A FASE DE
wCandidatura RECRUTAMENTO gu ALIFICACAO PROFISSIONALIZAGAO PROFISSIONALIZACAO PREENCHIMENTO

g PROFISSIONAL
Candidatura

Graduagdes Profissionais

) Manifestag&o de Preferéncias

Imagem 14 - Adicionar Graduacgao Profissional

3.2.1 Graduacéo (para grupos de recrutamento 100 a 620)

No caso de o docente ter efetuado o preenchimento do E-Bio para o grupo de recrutamento indicado, e
se 0 mesmo estiver valido, os campos surgirdo pré-preenchidos. Salienta-se, porém, que, a semelhanca
de outros campos pré-preenchidos, a aplicacdo permite a alteracao desses valores pré-preenchidos pelo
candidato.

3.2.1.1Codigo de grupo de recrutamento

Se é opositor ao concurso para transferéncia de quadro (implica que o campo 4.1 esteja preenchido
com “sim”), o valor do campo 5.1.1 é automaticamente importado do campo 2.2.4., nao sendo passivel
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de alteracao pelo candidato.

3 Graduacio

5.1 Graduacao para Transferéncia de Quadro [(Qualificacido Profissional)

Z.1.1 Cadige do Grupo de Recrutamento u :

Imagem 15 - Graduacéo para Transferéncia de Quadro

Se é opositor ao concurso para transicao de grupo (o campo 4.2 preenchido com “sim”), o valor do
campo 5.2.1 é livremente preenchido pelo candidato.
0 campo nao é posteriormente passivel de alteracao pelo candidato.

5 Graduacio

5.2 Graduacio para transicio de grupo [Qualificacio Profissional)

Imagem 16 - Graduacao para Transicdo de Grupo

3.2.1.2Grau
O Grau, e diferentes conjugacdes, com o(s) qual(ais) o docente vai concorrer deve(m) ser indicado(s)
neste campo, encontrando-se disponivel uma lista com as diferentes opcdes/conjugacdes possiveis.

O docente devera selecionar o(a) grau/conjugacdo de graus que se adapta a(s) habilitacao(ées) com que
se vai candidatar.

Assim, para efeitos de graduacao 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))

® Bacharelato + Formacdo Complementar *

[ )

Outros + Formacao Complementar *
* Cursos do art.® 55.° do ECD (n.° 1 do art.° 49.° do DL n.° 132/2012, de 27 de junho)

Os docentes que indicarem uma conjugacao que inclua a Formacao Complementar, deverao
posteriormente indicar a informacao necessaria.

Os docentes de carreira que ficaram providos no Continente, no grupo 350 (Espanhol), em resultado

Candidatura Eletronica VO1 Manual do Candidato Pég. 20 de 33



MINISTERIO DA EDUCACAO
E CIENCIA

g GOVERNO DE
E PORTUGAL

Direcao-Geral da Administracao Escolar

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, deverao formalizar a respetiva candidatura eletronica, nos mesmos moldes:

e Licenciatura (com variante de Espanhol)

e Bacharelato + Diploma Espanhol de Lingua Estrangeira

e Licenciatura + Diploma Espanhol de Lingua Estrangeira

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

Para efeitos de graduacao nos grupos de recrutamento da Educacédo Especial, pode ser escolhida uma
das seguintes opcoes:

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)

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 conclusdao a indicar, no caso da qualificacao de licenciatura via ensino ou do ramo
educacional ou Mestrado em Ensino, 2.° Ciclo do Processo de Bolonha, ¢ a constante do respetivo
certificado/diploma.

Se € detentor de uma das seguintes formacdes, deve indicar a data de producdo 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 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.* 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.

Para os candidatos 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 candidatos que realizaram a profissionalizacao em servico ao abrigo do Despacho n.° 5714/2006,
de 10 de marco, a data de conclusdo reportar-se-a a data de producao de efeitos, ou seja, 1 de
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setembro de 2007.

Para os candidatos que realizaram a profissionalizacao em servico ao abrigo do Despacho n.° 7718/2007,
de 26 de abril, a data de conclusdo 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 Econdmico 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
sdo necessarias medidas de compensacao habilitacionais a realizar em Portugal. Nestes casos, a data da
profissionalizacao a considerar é a de conclusao das referidas habilitacdes compensatdrias, que consta
no oficio de comunicacdo do despacho exarado pelo Diretor-Geral da Administracao Escolar, relativo a
autorizacao para lecionar em Portugal.

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 é a constante do respetivo certificado/diploma.

No caso dos cursos que se indicam em seguida, a classificacdo da formacao inicial a indicar, para o
grupo de recrutamento a que se candidata, deve ser a publicada em Diario da Republica:

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, de 26 de janeiro, na
redacao 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;

Profissionalizacdo em exercicio;

Estagio classico;

Estagio pedagodgico.

A classificacao para os candidatos comunitarios e brasileiros € a indicada no oficio de comunicacao do
despacho autorizador para o exercicio de funcdées docentes, a quem foi reconhecida qualificacdo
profissional pela Direcao-Geral da Administracao Escolar.

No campo Tipo de Formagdo, deve selecionar o tipo de formacao correspondente ao grupo de
recrutamento a que se candidata. Deve selecionar uma das opcdes propostas na aplicacao.

0 tipo de formacao, certificada pelo Ministério da Educacao, pode corresponder a:

e Curso de qualificacdo em ciéncias da educacéo, 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;

Profissionalizacao nos termos do Despacho n.° 3/ME/95, de 9 de janeiro;

Profissionalizacao em servico;

Profissionalizacao em exercicio;

Estagio classico;

Estagio pedagogico;
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e Curso via ensino ou com ramo educacional;
e Qutra.

Para os candidatos com cursos via ensino ou do ramo educacional, ou Mestrado em Ensino, 2.° Ciclo do
Processo de Bolonha, deve ser indicado no campo Tipo de Instituicdo a designacao da Instituicao onde
realizaram a formacao adequada ao grupo de recrutamento a que se candidatam.

Os candidatos 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 redacao 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, profissionalizacao em
exercicio, estagio classico, estagio pedagogico ou outra, devem indicar o tipo de instituicdo onde
obtiveram a formacéo, no campo Tipo de Instituicao.

Para os candidatos com cursos via ensino ou do ramo educacional, ou Mestrado em Ensino, 2.° Ciclo do
Processo de Bolonha, deve ser indicada a desighacao da InstituicGo onde realizaram a formacao
adequada para o grupo de recrutamento a que se candidatam.

Os candidatos 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 redacao 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, profissionalizacao em
exercicio, estagio classico, estagio pedagdgico ou outra, devem indicar a designacdo da instituicao
onde obtiveram a formacdo que possuiam (formacao inicial), ou seja, aquela que detinham antes de
obterem a qualificacao profissional.

Para os candidatos com cursos via ensino ou do ramo educacional, ou Mestrado em Ensino, 2.° Ciclo do
Processo de Bolonha, deve ser indicada a designacao do Curso da formacao adequada ao grupo de
recrutamento a que se candidatam.

Os candidatos 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 redacao dada pelo Despacho n.° 11971 (2.2 série), de 24 de junho, profissionalizacdo nos
termos do Despacho n.° 3/ME/95, de 9 de janeiro, profissionalizacao em servico, profissionalizacao em
exercicio, estagio classico, estagio pedagogico ou outra, devem indicar a designacdo do curso que
possuiam (formacgdo inicial), ou seja, aquela que detinham antes de obterem a qualificacao
profissional.

3.2.2

Se o candidato for opositor aos grupos de recrutamento 910, 920 ou 930, devera indicar, no campo
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5.1.1, 5.2.1 ou 5.(x).1, o cédigo do grupo de recrutamento para o qual possui qualificacdo profissional,
ou seja, o codigo do grupo da formacao inicial.

5 Graduagio

# % Graduacio para Transferéncia de Quadro (Qualificacio ional)

cédige do Grupo de Recrutamento @ ¢ 910 - Educacio Eepecal 1

Cédige da grupo de recrutamento

o qual possui qualificagio profizsional g

Imagem 17 - Adicionar Graduacgao Profissional

Para efeitos de graduacao nos grupos de recrutamento da Educacdo Especial, o candidato devera
escolher a conjugacao que o habilita para o grupo a que se candidata, selecionando uma das seguintes
opcoes:

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)

Nos termos da Portaria n.° 212/2009, publicada no Diario da Republica, 1.2 Série, n.° 37, de 23 fevereiro
de 2009, sao considerados portadores de habilitacdo para os grupos de recrutamento de Educacao
Especial, os detentores de qualificacao profissional para a docéncia, com formacao especializada na
area da educacao especial, nos termos do artigo 56.° do Estatuto da Carreira de Educadores de Infancia
e de Professores dos Ensinos Basico e Secundario, acreditada pelo Conselho Cientifico Pedagdgico da
Formacao Continua (CCPFC), nos dominios referidos no anexo 2, da referida Portaria.

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

%.1.% Formacdo Especializada

542 Data de concusso @ - (N ——
414 Classificagso € : (EIB00NN
#.% %4 Identificacdo do curso
22341 msrugzo @ - (G,
%444 Dominio de Especializacso € ()

Imagem 18 - Campos Formacao Especializada

No campo relativo a Data de Conclusdo, devera indicar a data da conclusdo 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 Institui¢do, devera indicar o nome
da instituicdo onde adquiriu o curso de formacado especializada. No campo Curso, devera indicar a
designacao do curso de formacao especializada para a educacao especial.

No campo Dominio de Especializagdo, os candidatos opositores aos grupos de recrutamento de Educacao
Especial, devem selecionar o dominio de especializacdo mencionado no certificado, de acordo com o
grupo de recrutamento ao qual se candidatam. Caso a designacédo correta do dominio de especializacdo
com que se candidata nao se encontre identificada no referido campo, deve selecionar a opcao Outro e

Candidatura Eletronica VO1 Manual do Candidato Péag. 24 de 33



GOVERNO DE MINISTERIO DA EDUCACAO
PORTUGAL E CIENCIA

Direcao-Geral da Administracao Escolar

identifica-lo no campo que surge para o efeito.

3.2.2.2Formacao Complementar

Os docentes que indicarem uma conjugacao que inclua a Formacao Complementar no campo Grau,
deverao indicar os dados solicitados nos campos 5.1.3 ou 5.2.3 Formacdo Complementar.

% &% Formacdo Complementar
. Curso de Complermento de Formmagio
tern clazzificacdo final ponderada? u : _

% . % % Identificacio do Curso

Imagem 19 - Campos Formacao Complementar

Se responder “Sim” a questdo do campo “O Curso de Complemento de Formacdo tem classificacdo final
ponderada?” (Campo 5.1.3.1/5.2.3.1), o campo 5.1.3.3/5.2.3.3 relativos a classificacao ficara inativo.

Se responder “Nao”, devera indicar a classificacdo obtida no curso de complemento de formacao no
campo 5.1.3.3/5.2.3.3.

No campo Data de Conclusdo, devera indicar a data em que concluiu o curso de Complemento de
Formacao (igual ou anterior a 2007-01-18).

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

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

3.2.3 Numero de dias de servico docente prestado

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 de 2012, 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
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 cooperacdo
(PPA).

0 tempo de servico € o apurado de acordo com o registo biografico do candidato e contado até 31 de
agosto de 2012, confirmado pelo 6rgao de gestao do agrupamento de escolas/escola nao agrupada.

3.2.3.1 - Antes da profissionalizacao

0O tempo de servico prestado antes da profissionalizacao € o numero de dias de servico docente, ou
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equiparado, e contado nos termos do regime geral da funcao publica, até 31 de agosto do ano civil da
conclusao da qualificacao profissional.

3.2.3.2 - Apo¢s a profissionaliza¢do

O tempo de servico prestado apds a profissionalizacdo € 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 € opositor, até ao dia 31 de agosto de 2012.

Terminado o preenchimento do campo “Graduacdes Profissionais”, o docente devera carregar no botao

SO podera prosseguir depois de confirmar os referidos dados.

Caz0 nEo pretenda criar mais Graduagdes Profissionsis deve manifestsr as suss preferéncias através do Modulo "Manifestac&o de Preferéncias”.

i 0K i [ Cancelar J

Imagem 20 - Confirmacdo de finaliza¢do das graduagées
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Nota: Apos a confirmacao através do botédo - , que aparece no final do preenchimento da
graduacao profissional, nao é possivel fazer qualquer correcdo/alteracao na graduacao.

No entanto, caso tenha que o fazer, devera eliminar a informacao constante no campo “Graduacdes
Profissionais” e inseri-la novamente.

3.3 Manifestacao de Preferéncias

Finalizado o preenchimento do campo “Graduac¢des Profissionais”, segue-se o preenchimento dos
campos da Manifestacdo de Preferéncias.

Insergdo de novas Preferéncias

Apagar Preferéncias da Graduacdo

Finalizar Preferéncias da Graduacéo

Imagem 21 - Manifestacdo de Preferéncias - Op¢oes de Insercéao

As suas 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, até 100 (cem) codigos de agrupamento de
escolas ou escolas ndo agrupadas, 50 (cinquenta) codigos de concelhos e 10 (dez) codigos de zonas

pedagogicas.
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Imagem 22 - Manifestacdo de Preferéncias - Preenchimento
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Nos termos do n.° 7 do artigo 14.° do Decreto-Lei n.° 132/2012, de 27 de junho, e apos submissao da
candidatura eletronica, ndo sao admitidas quaisquer alteracées as preferéncias inicialmente
manifestadas.

Finalizado o preenchimento da Manifestacdao de preferéncias, o candidato devera aceder de novo a
opcao Candidatura, para proceder a sua submissao.

3.4 Resumo

Do resumo, constam todos os elementos indicados pelo candidato, nomeadamente a sua identificacao,
situacao profissional, local de apresentacao de comprovativos de candidatura, opcoes de candidatura,
graduacao(bes) profissional(ais), manifestacdo de preferéncias e a referéncia aos ficheiros anexados,
quando for caso disso.

Nota: Se vai anexar ficheiros para a comprovacao dos dados da sua candidatura, a importacao
informatica (upload) dos mesmos tera de ser efetuada antes da submissao da candidatura.

3.5 Upload de documentos

Importa relembrar que, para os candidatos das RA (Regides Auténomas) ou do estrangeiro, os
documentos comprovativos dos dados de candidatura devem, obrigatoriamente, ser importados
informaticamente (upload), nao sendo admissivel a sua remessa por qualquer outra via,
designadamente, a via postal (processo descrito no ponto 4 do Manual).

A importacao informatica (upload) dos documentos tera de ser efetuada antes de proceder a submissdo
da candidatura.

No caso de a candidatura reunir as condicées para acionar a importacao de documento e o candidato
ndo tiver submetido nenhum documento, a aplicacao emitira um alerta no momento da submissao.

NOME DO FICHEIRO

Imagem 23 - 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.
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NOME DO FICHEIRO
Certiddo(Ges) comprovativa(s) da(s) habilitacdo(8es) declarada(s) XXX.pdf

Certiddo(Ges) comprovativa(s) do tempo de servigo XXX.pdf

Imagem 24 - Submisséo de candidatura com upload de documentos (quando necessario)

NOTA: Para mais informacao o candidato devera consultar o ponto 4, Upload de Documentos, na pagina
32.

3.6. 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 verificar dados que pretenda alterar ou corrigir, podera retroceder ecras anteriores,
carregando no botao “Modificar anterior”.

1-1deil

Imagem 25 - Possibilidade de modificar dados ou Confirmar dados

Verificados e confirmados os dados constantes no resumo da candidatura, pode agora inserir a sua
palavra-chave e submeter a candidatura eletrénica.

1-1de1l

Imagem 26 - Possibilidade de modificacdo da candidatura ou Submeter

Apos este passo, ira surgir uma pergunta de confirmacao.
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O processo de submissdo & irreversivel! Tem a
certeza que deseja continuar com a submisséo
da sua candidatura?

oK ‘ l Cancelar

Imagem 27 - Pergunta de Confirmacao

Se responder OK (correspondendo a “Sim”), submete definitivamente a sua candidatura eletronica.

Apos a submissao da candidatura, que se encontra validada pelo sistema, deve ser obrigatoriamente
impresso o recibo da mesma, que deve guardar em lugar seguro. No recibo, consta um codigo de
seguranca que identifica cada uma das candidaturas no sistema.

3.6 Recibo

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

Recibo

ATENCAO

A sua candidatura j3 foi submetida com os dados aqui resumidos. No final do recibo, dispée de um botdo Imprimir para a impressdo do
mesmo e de outro botdo que permite Responder ao Inquérito .

Imagem 28 - Aviso de Submissao 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 eletrénica serve de
comprovativo para futuras referéncia e/ou reclamacao.

Do recibo, consta um cddigo de seguranca que identifica individualmente cada candidatura no sistema.

3.6.1 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 botao Responder a Inquérito.

o8

Imagem 29 - Imprimir e Responder a Inquérito
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4. Upload de Documentos

A validacédo da candidatura eletrdnica é da responsabilidade da DGAE para os seguintes candidatos:

e (Candidatos Externos que indicaram pais diferente de Portugal no campo 1.11 ou que
selecionaram a opcao Regides Autonomas no campo 1.12;

e Docentes de carreira providos nos quadros das Regides Auténomas.

Os candidatos atras identificados devem proceder ao upload de todos os documentos necessarios a
validacao da candidatura, nos termos da legislacao em vigor. Para tal, devem carregar em “NOVO”.

NOMF DO FICHFTRO

Imagem 30 - Upload de documentos

A aplicacéo ira abrir uma janela onde devera selecionar o tipo de documento que pretende anexar.

Concurso Nacional 2013 - Anexos

[submeter _ | cancolr |
ieo ([ —)

Dados Anexo

S EEEEE

Nome do ficheiro :

Imagem 31 - Selecionar e adicionar documento

No campo “Tipo”, devera selecionar o tipo de documento que pretende anexar de entre os elencados.

Concurso Nacional 2013 - Anexos

Documento comprovativo de que deu cumprimento ao disposto no n.0 2 do art.% 22.0 do DL n.? 132/2012, e foi informado da inexisténcia de vaga (LSVLD)

Imagem 32 - Tipo de documentos

Deve indicar o nome do documento a anexar e proceder a selecao do documento através da opcao
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“Adicionar anexo”.

O tamanho do ficheiro a anexar nao 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).

Depois de anexado o documento, deve carregar em “Submeter”.

Surgira 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.

Concurso Nacional 2013 - Anexos

Dados Anexo

Escolher ficheiro

Nome do ficheiro :  XXX.pdf

Imagem 33- Documentos anexados

Devera proceder como descrito o nimero de vezes necessario para o carregamento de todos os
documentos necessarios a validacdo da candidatura, nos termos do estabelecido no aviso de abertura do
concurso.

No momento da “Submissdo”, caso a candidatura relina as condicdes para ser acionada a importacao de
documentos e o candidato nao tenha submetido nenhum documento, a aplicacdo dara um alerta com
essa indicacao.

Como a entidade de validacdo da sua
candidatura é a DGAE deve fazer o upload dos
documentos antes de submeter a candidatura.
O processo de submissdo & irreversivel!

Tem a certeza que deseja continuar com a
submissdo da sua candidatura sem anexar
documentos?

Ok J l Cancelar

Imagem 34 - Alerta de Submissdo de candidatura sem proceder ao upload de documentos

Boa sorte para a Candidatura Eletronica!l
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