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1. CONTACTOS FACEIS COM AS DIRECGOES
REGIONAIS DE EDUCAGAO

ATENCAO: Leia atentamente a totalidade deste documento antes de utilizar esta

aplicacao.

Caso persistam duvidas na utilizacdo desta aplicacdo, as escolas tém ao seu dispor
0S seguintes contactos das respectivas Direccfes Regionais de Educacéo (atencao:

apenas esclarecimento de questdes relacionadas com esta aplicacdo):

DRE E E-mail @& Telefone Fax

Norte antonio.basilio@dren.min-edu.pt 225191100 225104971
Centro pd.drec@drec.min-edu.pt 239798800 239798869
Lisboa dsrh.pd3@drel.min-edu.pt 218433900 218493864
Alentejo fatima.bonzinho@drealentejo.pt 266757900 266757908
Algarve apjferreira@drealg.min-edu.pt 289893977 289893930
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2. INTRODUCAO

ATENCAO: Leia atentamente a totalidade deste documento antes de utilizar esta
aplicagéo.

Calendério:

O calendario semanal sera o seguinte (salvo situacdes particulares, como aquelas em
que existam feriados, férias escolares, etc.):

1. Entre as 09:00 de 22 e as 09:00 de 32 Feira: as escolas manifestam as
suas necessidades;

2. Entre as 09:00 horas de 32 e as 09:00 de 42 Feira: As Direc¢des Regionais
validaréo os pedidos submetidos pelas escolas;

3. As colocac¢des serdo disponibilizadas ao final da tarde de cada 42 Feira, no
site da DGRHE;

4. Na 5% ou 62 Feira, os docentes colocados deverdo apresentar-se na escola
onde obtiveram colocacgao.

5. As escolas dispordo até as 09:00 da 32 Feira seguinte para actualizar o
sistema com as novas necessidades, as aceitacOes, as ndo aceitacdes, 0
fim de contratos e as ofertas de escola preenchidas.

Atencéo:

1.

N&o é agora necessario “submeter” os horarios depois de inseridos: as
escolas deverdo apenas adicionar os novos horarios a lista, gravar os dados, e
aguardar pelo final do prazo. Poderdo assim adicionar qualquer outro horario,
desde que dentro do prazo definido para as escolas.

Grupos de codigo 18, 19 e 24: as escolas cuja tipologia ndo englobe o Ensino
Secundario e que necessitem de horarios destes grupos, poderdo agora
solicitar esses horérios através desta aplicacao.

Ja esta disponivel a operacédo “Gestdo de colocacdes”: a escola podera
agui consultar quais os docentes que ficaram colocados nos horarios por ela
pedidos, assim como 0s seus contactos. Poderdo também indicar a néo-
aceitacdo do horério pelo docente e pedir automaticamente 0 mesmo horario.
Aqui, poderdo também indicar oportunamente o fim do contrato de um
candidato contratado, para que este possa ser considerado na seguinte
colocacéo ciclica.

Oferta de escola: nos casos em que a escola coloque algum docente com
base no processo de oferta de escola, devera obrigatoriamente indicar nesta
aplicacdo qual o docente que foi seleccionado, de modo a que nao seja
considerado nas colocacgdes ciclicas seguintes, enquanto durar o contrato.
Consulta de necessidades: esta € uma nova funcionalidade que permite a
simples consulta dos horarios requisitados desde a 12 ciclica.
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3. FUNCIONAMENTO DA APLICACAO

3.1. ACESSO A APLICACAO

A aplicacdo encontra-se alojada no site da DGRHE em https://concurso.dgrhe.min-
edu.pt/ciclicas/ . Apés aceder a mesma, o utilizador ira visualizar a pagina de entrada,
onde apenas tera de introduzir o nome de utilizador e palavra-chave anteriormente
fornecidos para entrar na aplicacéo.

® ciclicas

Mimers de Uslizador [ |
Palawra-Chave I

L g

aplicagio desenvolvida par: &3‘ |§P ?ﬁ'ﬁ
| o B

sorT

_,uru%‘
com a colzboragio de: QOMNWAREJ)N#

Apoés entrar na aplicacdo, surgira a seguinte pagina de entrada. Aqui, o utilizador
devera escolher uma das opcdes disponiveis, de acordo com a ac¢do que pretende
realizar:

® ciclicas

Bem-vindo, 400440 - 10SE BELCHIOR VIEGAS , 3 aplicacio para a recolha e tratamento de horirios para necessidades
residuais ciclicas.

Por favor, leia atentamente a seguinte introducio antes de comecar a utilizar o sistema.

Introducio
Ma rmenu que se encontra abaixe poderd encontrar todas as aperagdes que o seu perfil de utilizador lhe perrnite efectuar,
Seleccione a operagdo gque pretende executar e clique no botdo 'Comesar'. Ao finalizar cada operagdo voltard a este ecrd,

onde poderd seleccionar a préxirna operacdo a executar, efecdtuands o procedirnents antariorrnents descrito, ou zair dao
sisterna, clicando no botdo 'Finalizar',

A aplicagio funciona de modo a que possa efectuar cada operagdo de um modo independente & uma de cada vez,

Poder existir operagdes cujo processo & iniciado com urna pagina inicial de pesguisa, de modo a que posza seleccionar a
entidade (escola ou docente) sobre a qual pretende efectuar a operacio seleccdionada.

Cada processo terminard com urna pagina de resumo, onde estarSo registadas as alteragdes efectuadas pela operacio.
Deverd imprimir sempre esse recbo, para futuras referéncias e para ficar corn um registo das operagies efectuadas.

Relernbrarmos: que todasz as cperagies efectuadas por =i ficarSo registadas comn o zeu utilizador & 2 data & hora de
execucda,

Recormendarnos a leitura completa do rmanual de otilizagfo desta aplicagdo antes de efectuar qualguer operagio.

POR FIM, TENHA A NDI};\D DE QUE AS HLTERHCﬁES POR 5I OPERADAS TERAD IMPACTO NO CONCURSO DE DOCENTES
2005/2006, PELD QUE RECOMENDAMOS QQUE AS REALIZE COM A MAXIMA ATENCAD POSSIVEL.

Escolha uma das sequintes opcoes:

Selecdone... e

Seleccione. ..
Requisicio Movas Mecessidades

Gestio de Colocagles EE: uJ
Consulta de Hecessidades

Oferta de Escolas



https://concurso.dgrhe.min-edu.pt/ciclicas/
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3.2. REQUISICAO DE NOVAS NECESSIDADES

3.2.1. Pesquisa e seleccao de escolas

Na péagina de pesquisa de escolas encontrara todas as escolas que fazem parte do
agrupamento (ou apenas uma escola, se for autbnoma).

Podera pesquisar pela escola para a qual pretende requisitar um docente utilizando
os filtros no topo da pagina, que lhe permitem pesquisar, por exemplo, por codigo de

escola (que aconselhamos).

E de realcar que o resultado da pesquisa pode consistir em mais do que uma pagina,
pelo que poderd ter de consultar as paginas seguintes utilizando os botdes “pag. seg.”

e “pag. ant.”.

Concurso para selecgdo & recrutamento do pessoal docente da educagdo pré-escolar e dos ensinos basico e secundario para o ano lectivo 20052006,

@ ciclicas

Pesquisa de Escolas

Pesquize uma =scola, recorrendo aos filtros & botfes de pesquiza que se encontram abaixo, Apds ter zeleccionado a escola
desejada clique no botdo 'seguinte’ para proceder & recolha de haordrios para a escola seleccionada,

Cadiga:
Tipalogia:
Reade:
CRE:

Situacio:

Estado da recalha de haordrios:

Zalaccone, .,

Zalaccone, .,

L

w

Lista de Escolas

PEEL ]

618231

eSacicla]

230075

2947479

260947

4

AR US

MAIRDS

NADIR AFOMSO

NOGUEIRA N® 4

NOGUEIRA N® 2

OUCIDRES

w

Horne:

Tutela:
QZP:
Distrito:
Cancelhat

Fregueszia:

Agruparnento!

Selacdane..,

(=R

il

EBz.2

EB1

EB1

EB1

Salaccone..,

Salaccone..,

Cortagem de paginas: |

submeter

Hordrios par
submeter
Harrios par
submeter
Hararios par
submeter
Hordrios par
submeter

Hararios par
submeter

AL

101321

101321

104324

101321

101321

Uma vez seleccionada a escola, devera seleccionar
especificar as necessidades de horarios para essa escola.

ESLULASD Ut
-
ESCOLAS DE
ESCOLAS DE
ESCOLAS DE
ESCOLAS DE

ESCOLAS DE

>

0 botdo “seguinte” para
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3.2.2. Requisig¢&o de novas necessidades
Nesta pagina, devera ser especificado para cada horario pedido:

1. O grupo de docéncia (de entre os grupos possiveis para a tipologia da escola
seleccionada);

A disciplina (apenas se se tratar de um grupo de docéncia multidisciplinar)

O numero de horas semanais necessarias;

O tipo de horario (“anual” — até 31 de Agosto de 2006, ou “temporario”);

A duracdo minima prevista (em meses — apenas se for temporario);

O motivo da requisicao (“doenca”, “licencas”, “maternidade”, “mobilidade”, “néo
aceitacao”, “rescisdo” ou “outros”).

oahkwn

Concurso para selecgdo & recrtamento do pessoal docente da educagdo pré-escolar e dos ensinos basico e secundario para o ano lectiveo 20052006,

® ciclicas

R sdad

isicio de novas nec

Introduza para cada grupo de docéncia os hardrios que a escola necessita,
Escola
Mome: MADIR AFOMSCO Tipologia: EBRZ,3

Céodigo: 342336

R sdad

isicio de novas nec

Himero de horas semansis
necessarias

Ot L o Duragdo .
Grupo de Docéncis Dizciplina Tipo de Horario Frewista Piativwo

Seleccione., (%

B3 | v/

Kl | & |

Uma vez preenchidos estes campos, devera seleccionar o botéo “adicionar”, o horério
sera assim acrescentado a lista de horarios e automaticamente gravado, para serem
posteriormente validados pela respectiva Direc¢cao Regional de Educacéao.
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3.2.3. Submissao das necessidades

Uma vez que a necessidade de submeter os horarios gerou problemas esporadicos
com algumas escolas na 12 ciclica, esta necessidade foi suprimida. Nesta nova
versao da aplicacdo das ciclicas, a escola terd apenas de preencher os dados do(s)
horario(s) necessario(s), seleccionando o botdo “adicionar”.

No final do prazo estipulado, os horarios que tiverem sido adicionados serdo
automaticamente disponibilizados a respectiva DRE, para validacao.

Esta alteracdo impede, no entanto, que seja disponibilizado um recibo a escola. Caso
pretenda manter um registo dos horarios pedidos, poderd imprimir a pagina
“Requisicdo de novas necessidades” onde adicionou os horarios, mas que nao tera
valor como recibo, ja que é possivel remover esses horarios da lista, depois da sua
impressao.

ATENCAO: N&o é possivel a DGRHE ou as DREs acrescentar horéarios a pedido
da escola ou voltar a disponibilizar o acesso pela escola depois do final do
prazo. Caso surja a necessidade de um horario depois do final do prazo, apenas
podera fazer novo pedido na seguinte colocacao ciclica, uma semana depois.

3.2.4. Grupos de docéncia multidisciplinares

Caso a escola necessite, por exemplo, de substituir um docente cujo horario € do
grupo 21 — Portugués/Francés, em que sejam leccionadas as duas disciplinas,
deverdo ser indicados dois horarios: um para a disciplina de Portugués e outro para a
de Francés, cada um com o respectivo nimero de horas semanais:

Coneursa para selecgdo & recrutamento do pessasl docarte da edusagdo pré-esealar & dos ansines bisico & sseundiric para o =no lactive 20052006,

® ciclicas

isicio de novas necessidad,

Introduza para cada grupo de docéncia oz hordrios que a escola necessita,
Escola
Horne: JOSE BELCHIOR WIEGAS Tipologia: ES

cédiga: 400440

R isic&0 de novas nec idad

Niimero de horas semanais Durago

necessirizs 1o de Hordrio Prevists Mt

Grupo de Docéncis) Disciplina

Selecdione.. | W

X | v/

21 Fortugués 12 Temporario 1 Doenga
21 Portugués 10 Temporaria 1 Dosnga
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3.3. GESTAO DE COLOCACOES

Nesta operacéo, € também apresentada uma pagina de pesquisa de escolas, em tudo
idéntica a pagina de pesquisa de escolas para a requisicdo de necessidades, na qual

irA ser seleccionada a escola sobre a qual se pretende pesquisar quais os docentes
colocados e, se for caso disso, indicar:

1. a nédo-aceitacdo do horario, indicando se o horario deve ou ndo ser pedido
novamente, assegurando simultaneamente que esse docente ndo sera
considerado nas colocacgdes ciclicas subsequentes;

2. o fim do seu contrato, para que volte a ser considerado nas colocacdes ciclicas
subsequentes.

3.3.1. Consulta de docentes colocados através de colocagdes ciclicas

Uma vez seleccionada a escola, sédo listados os nomes e contactos dos docentes
colocados nessa escola, assim como os dados do horario por eles preenchidos (para

visualizar toda a informacdo, sera necessario utilizar a barra deslocamento
horizontal).

Concursa para selecedo e recrutamento do pessosl docerte d=z educacdo pré-escalar & dos ensinos bisico & secundirio pars o ano lectiva 2005/2005.

© ciclicas
Gestio de Colocacoes
Seleccione a colocasdo pretendida, De seguida, se pretender confirmar a ndo aceitacdo de uma colocasdo, dique no botde
'M30 Aceitacdo'. Se pretender indicar o final de urmn contrato, clique no botdo 'Final de Contrata’
Marne: | | Miarmero de Candidatura: l:l
Tipo de Documento: hd Mo Identificacdo: l:l
Grupo de docéncia: w Disciplinas:
Tipa de hararia: hd M2 de horas semmanais: I:l

Lista de Colocacies

Contagem de paginas: [

0000000000

Bilhete de |dentidade 00000000 uli]
nlulalululululuin]u} Bilhete de |dentidade Q0000000 oo
1 4
4 | 3]
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3.3.2. Nao-aceitacao

Nos casos em que um candidato ndo aceite a colocacdo, a escola deve sempre
indicar esse facto na nossa aplicacdo. Depois de seleccionar o docente, o
responsavel devera clicar no botdo “ndo aceitacdo”, apdés o que surgird a seguinte

pagina:

Concurse para selecgdo & recrutamento do pessoal docente da educagde pré-escolar & dos ensines basice & secundéric para o ana | ective 20052006,

@ ciclicas

Confirmacio de Nao Aceitacio de Colocacio

Se pretender woltar a solicitar este hordrio cligue no botd3o 'Simm', Caso contrdrio cligue em "M3a',

Dados da Colocacio
Mimero de Candidatura:

Maorne:
Tipo de Docurnento: Mo Identificagdo:
Grupo de docénda:

N2 de horas sernanais: Tipa de hordria:

Motivo:

Data da colocacda:

Pretende voltar a solicitar este hordrio? m
B se]

Aqui, devera indicar se pretende ou nao voltar a solicitar esse horario. Surgira entéao
uma pagina de confirmagéo, onde devera ser indicado o nome do responsavel e o
seu contacto. Para finalizar, devera inserir a palavra-chave que utilizou para entrar
nesta aplicacdo, e pressionar o botdo “submeter”. Serd entdo visualizado o recibo,
que devera imprimir SEMPRE.

Confirmacio de N3o Aceitacio de Colocacio

ATENCAD: Ainformac3o ainda nio foi submetida. Este passo serve apenas para efeitos de confirmac3oa. Reveja
os dados introduzidos e caso nio estejam correctos volte atras - fazendo clique no botio
*Anterior’ - e faca as devidas comreccBes. Caso estejam correctos, insira 0 seu nome e contacto, em seguida,
faca clique no botdo 'Submeter’, sendo que, apés este passo, os dados introduzidos serdo submetidos e nio
podera voltar a alters-los.

Resumo

Dados do docente
Morme:

Marmero de Candidatura:

Tipo de Documento: e Identificacio:
Morada:

Localidade: Codigo Postal:

Telefone:

Dados do horirio

Grupo de docénda:
Mo de horas semanais: Tipo de horéria:
Motive:

Data da colocagdo:

M&o Aceitacio de Colocacso
0 candidato nfo aceitou a sua colocaco na escola

Escolheu solicitar de novo o horario.

Introduza os seus dados

Introduza o s=u nome: 1]
Introduza o seu contackor | ]

Confirmacao de aceitacio dos dados inseridos

Para confirmar os seus dados insirs s sua palavra-chave 1

10
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3.3.3. Fim de contrato

Para que um docente colocado num horario temporario possa voltar a ser
considerado nas colocacdes ciclicas seguintes, a escola devera dar conta desse facto
na nossa aplicacao.

Para tal deverd, depois de seleccionar a escola onde o docente fora colocado,
seleccionar o docente cujo contrato termina, e pressionar o botdo “Final de contrato”.
Surgird a seguinte pagina, em que sera introduzida a data do final do contrato, o
nome e telefone do responsavel que preenche estes dados.

Concurso pars selecedo & recrutaments do pessoal docerte da edusagdo pré-escolar & dos ensinos basico & secundirio pars o ano lective 20052008,

@ ciclicas
Indicacio de Final de Contrato

Dados da Colocacio

Morme: Hirmera de Candidatura:
Tipo de Docurnento: Mo Identificacio:

Grupo de docéncia:

M® de horas semanais: Tipo de haordrio:

Motivo:

Data da colocacio:

Introduza os seus dados e a data de final de contrato

Introduza a data de final do contrato: - -

Introduza o seu nome: l:l
Introduza o seu contacko: l:l

Kl | o »|

Sepois de pressionar o botdo “seguinte”, acederd ao recibo que devera imprimir
SEMPRE (sugerimos a impressao em duplicado para que entregue uma das copias
ao docente).

11
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3.4. CONSULTA DE NECESSIDADES

Esta aplicagdo tem como finalidade permitir a consulta de todas as necessidades
declaradas pela escola em cada semana. Bastara apenas que seleccione a ciclica

respectiva.

Caoncurso para selecgdo e recrutaments do pessoal docerte da educacdo pré-escolar e dos ensinos basico & secundirio para o ana lective 2005/2006.

& ciclicas

Consulta de Necessidades

Aqui =30 apresentadas as necessidades requeridas pela ezcola.

Escola

Mome: JOSE BELCHIOR VIEGAS Tipalogia: ES

Cadigo: 400440

Fase: 32 Colocagdo Cidica w

Mecessidades

Estado da Recolha nesta fase: Horarios validados

(=N}

g3

[N I Mamero de horas semanais Tipo de Duragao . Horario Horario
& & | Disciplina Z g ; Potiwo .

& o Necessarias Horario Frewvista completo incompleto
oo

20 |Partugués] 20 Ternporario 1 Licercas i [u]

Kl

12
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3.5. OFERTA DE ESCOLA

Sempre que um docente seja colocado através do processo de oferta de escola, o

responsavel por esta deverad aceder a esta aplicacdo e indicar o seu numero de
identificacdo (n.° de BI, de passaporte ou de autorizacdo de residéncia, consoante o
tipo de documento utilizado na sua candidatura electrénica). S6 assim podemos

assegurarmo-nos que o0 mesmo docente ndo sera colocado simultaneamente noutra

escola, através das colocacgdes ciclicas.

© ciclicas

Oferta de Escola

Escola

Marne: Tipelagia: Sslaccione...

Cadigo:

Pesquisar Candidato

Tipe de Identificacic Bilhete de Identidade v

Mamers de Identificacio l:l

Concurso para seleccdo & recritaments do pessosal docerte ds educacdo pré-escaolar e dos ensinos basico & secundiric pars © ano lectivo 20052006,

Introduza o ndmero de identificacio do professor contratado por oferta de escolas:

13
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CONCLUSAO

Esta é a versdo 3.0 do Manual de Instrucfes e engloba ja as ultimas funcionalidades
adicionadas a aplicacdo. Podera, no entanto, ser sujeita a alteracdes, pelo que
solicitamos a atencdo para novas versfes, sempre no site da DGRHE, em
http://www.dgrhe.min-edu.pt.

Foi nossa intencdo disponibilizar as Escolas mais uma aplicacao intuitiva, eficiente e
eficaz, que permita uma utilizacdo eficiente e eficaz ao longo dos varios meses em
que vai estar disponivel.

Esperamos que tal se concretize e que consigamos, em conjunto, prestar um servigo
publico de qualidade sempre crescente.

Muito obrigado.

14
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