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Podem manifestar preferéncias para este concurso os candidatos das tipologias a seguir indicadas e cujas
candidaturas se encontram no estado de “Valida ap6s......” ou de “Parcialmente vdlida apds......”.

As tipologias dos candidatos sdo:
e  «LSVLD» - docente em licenga sem vencimento de longa duragdo;
e «Contratados» - docente contratado por concurso em 2011,
e «Outros» - inclui os docentes contratados ao abrigo do DL n.2 35/2007, de 15 de fevereiro.

Os candidatos com as tipologias «Contratados», «Outros» e «LSVLD», que concorrem a Contratagao Inicial e
Reserva de Recrutamento, podem escolher até 173 preferéncias por cada opg¢do de graduagdo vdlida. As
preferéncias sdo compostas, obrigatoriamente, por:

e (Codigos de agrupamentos de escolas ou de escolas ndo agrupadas (minimo de 25 e maximo de 100
preferéncias);

e (Cddigos de concelhos (minimo de 10 e maximo de 50 preferéncias),

e (Cddigos de QZP (minimo 2 e maximo de 23 preferéncias).

As preferéncias manifestadas deverdo ser associados os intervalos de horario previstos e a duragdo previsivel do
contrato (contratos a celebrar durante o 1.2 periodo letivo, com termo a 31 de agosto; ou contratos a celebrar
durante o 1.2 periodo letivo, com termo a 31 de agosto e contratos de duragdo temporaria). Os intervalos de
horario sdo os seguintes:

eHorario completo;
eHordrio entre quinze e vinte e uma horas;

eHorario entre oito e catorze horas

1. A manifestacdo de preferéncias é, como todas as fases do concurso de docentes para o ano letivo de
2012/2013, executada integralmente de forma eletrénica sendo a introducdo dos dados da exclusiva
responsabilidade do candidato.

2. Deve proceder a uma leitura cuidada e completa do Decreto-Lei n.2 132/2012, de 27 de junho, diploma que
rege o concurso, do Aviso n.2 5499-A/2012, aviso de abertura do concurso, bem como da consulta de outros
documentos que considere importantes, também disponiveis na pagina da Internet da DGAE.
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3. A DGAE estabeleceu Protocolo de Acordo com o Turismo de Portugal com vista a recrutar docentes para as
Escolas de Hotelaria e Turismo (EHT). Deve consultar a documentagdo sobre o assunto na pagina da Internet da
Direcdo-Geral da Administracdo Escolar em www.dgae.mec.pt.

4. A oferta para lecionagdo nas Escolas de Hotelaria e Turismo é apenas para os grupos de recrutamento do 3.2
Ciclo do Ensino Basico e do Ensino Secundario em que exista disponibilidade de hordrios.

5. Apos leitura atenta deste manual, deve preparar todos os dados a introduzir na aplicagdo da manifestagdo de
preferéncias.

Centro de Atendimento Telefénico — CAT - 213 943 480, disponivel entre as 09:30h e as 12:30h e as 14:00h e as
17:00h (dias uteis).

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

Av. 24 de Julho n.2 142, 1.2 andar, Lisboa, também disponivel entre as 09:30h e as 12:30h e as 14:00h e as 17:00h
(dias uteis).

O prazo para submissdo da manifestacdo de preferéncias decorre das 10:00h, do dia 23 as 18:00h de Portugal
Continental, do dia 27 de julho de 2012, correspondente a 5 dias Uteis.

CAT - Centro do Atendimento Telefdnico
DGAE - Diregao-Geral da Administracdo Escolar

Escola — Agrupamento de Escolas ou Escola ndo agrupada

Os ecras disponibilizados neste manual sao meramente ilustrativos da aplicagdao, podendo conter
ligeiras diferencas face aos ecras finais a disponibilizar.
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2 Instrucées de utilizacao SIGRHE
2.1 Acesso a aplicacao

A aplicacao encontra-se disponivel no Portal da DGAE, nas areas de Docente, Escola e Direcdo Regional
de Educacdo através do endereco: https://sigrhe.dgae.mec.pt/.

Nota: A aplicacao encontra-se otimizada para Google Chrome 11 e Mozilla Firefox 3, sendo compativel
também com Apple Safari 5, Opera 11 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 aplicacdo, devera utilizar os dados de acesso (numero de utilizador e palavra-chave)
com que habitualmente se autentica nas aplicagées da DGAE.

2.2. Funcionamento geral do SIGRHE

As instrucoes gerais do funcionamento do SIGRHE encontram-se no Manual de Utilizacao Geral do
SIGRHE, disponivel na area “DOCUMENTACAO” do lado direito do ecra de entrada do SIGRHE (apods
autenticacao).

Ope‘r’z“ERP NOME DE UTILIZADOR CICRHE 7

GERAL  SITUACAD PROFISSIONAL

INFORMAGCOES 2%
S Y i PAFa IMpFAMIF ICREIFos AT R0 TNTeFnet ERIOFEr 110
BEM-VINDO AO SIGRHFE!
o sistema Interativo de Gestdo de Recursos Humanos da Educagio (SIGRHE) ulsa fomarer 35 Escoles um Instrumento que permita » gestdo integrada das seus recur as -SOCUMENTAGAQ 2
humanes e aos Docentes e Mo Dacentes dispanibilizar as ferramentas necessdrias 3 gestSo da sua situasdo profissional.
Esta ferramenta serd enriquecida gradualmente, através da criagdo de madulos, procurando-se que abrarja a totalidade das agfies assodadas & gestin do Pessoal Docent e, 21 Eanareiss. Manualnasstilinasfada anlicasSa cantuatas a da

do Pessoal nie Docente. 2012 escola - Candidato
)
Para conhecer em detalhe o5 menus do SIGRHE, sugere-se a consulta do link "Estutura de Menus” no topo do ecr.
11 Janeire Manual de Utilizador AEC - Candidato il
2012

11 Janeira Manual de Utilizador AEC - Entidade Promotora i
GERAL 2012
* Consulta de Documnentos
. * Gestfo de Entidades 17 Novernbro Manual Geral de Utilizacdo do SIGRHE i
Consulte o Manual do utilizados 2011 manusl Gersl de Utilizagss do SIGRHE

¢ Pesquisa de dados de Trabalhader
+ Dados Pessaais
* Pesquisa de dados de Escola

SITUACAO PROFISSIONAL
¢ Concurse Macienal
* Contratagio Escala
« Outras CalocasBies
+ Mabilidade
« Gestdo de Colocagfes/Contratas

DGAE ﬁcovsmom R
ltecho Gerst da dmiiseschaExcolar K7 PORTUGAL | ‘e

Imagem 1 - Ecra Inicial
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2.3. Modulo Concurso Nacional

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 do lado esquerdo do ecra,
onde se encontra disponivel uma seccdo onde é possivel selecionar a opcao Concurso Nacional -
Manifestacdo de Preferéncias.

p Concurso Macional

Manifestagdo de Preferéncias

Imagem 2 - Menus da Aplicacao

No caso dos candidatos que tém candidatura invalida ou que tenham desistido totalmente da
mesma, a op¢ao Manifestacao de Preferéncias nao estara disponivel.

Apbs escolher a opgao Manifestacdo de Preferéncias deverd carregar no botdo NOVO.

Manifestacdo de Preferéncias

Manifestacdo de Preferéncias O-0de

NOMERD DE UTILIZADOR 1.1 NOME 1.3 NOM. DO DOCUMENTO 1.7 NIF 1.9 LOCALIDADE 1.11 PAfS 1.12 REGIAD 1.13 TELEFONE ESTADO

Imagem 3 - Inicio da Manifestacdo de Preferéncias

Ao longo dos passos da aplicacao vao surgir varios botdes, cujas funcionalidades sao descritas na
tabela seguinte:

Funcao Descricao

Ao clicar no botdo, os dados serdo

Gravar .
guardados, temporariamente.

Permite abandonar, sem gravar as

Cancelar ~
alteragdes efetuadas.

preferéncias

Ao clicar no botdo, sera submetida
a manifestacdo de preferéncias e
todos os dados guardados
centralmente.

Submeter

Botao
Permite adicionar novas
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E de salientar que pode efetuar a manifestacao de preferéncias em varios periodos temporais, desde
que dentro do prazo.

Caso opte por retomar o processo ja iniciado ird aceder em modo de consulta pelo que devera carregar

no botao | Editar | para poder alterar dados e/ou introduzir novas preferéncias.
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3.

Manifestacao de
Preferéncias

(Graduacao 1 e/ou Graduacao 2)
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3.1 Manifestacao de Preferéncias (Graduacio 1 e/ou Graduacio 2)

0 candidato podera manifestar preferéncias para uma ou para duas graduagdes, consoante a
candidatura inicialmente efetuada e o estado da mesma na sequéncia das diversas validacbes a que foi

submetida.

No caso das candidaturas em que tenha ocorrido desisténcia parcial ou que tenha ficado parcialmente
valida, o candidato apenas podera manifestar preferéncias para a graduacdo que tenha permanecido

valida.

Manifestagdo de Preferéncias

(Carauar ) [ cancaiar ] -deo
Existindo condicies para a manutensio da seu hardria, pretende renovar 3 colocagio de 20117 + ([ ]
ify d0 de éncias para L 30 Inicial e Reserva de Recrutamento - Graduacso 1
4.1 A sua candidatura & para efeitos de Contratacdo inicial @ Reserva de recrutamants @ Contratacdo Inicial e Reserva de Recrutamnento
5.1.1 Cédige do Grupo de Recrutsmento ” E W e T i
5.1.2.1 Grau @ ¢ ————
5.1.2.4 Tipo de Formacio @ @ i S aihimen e o Sabing
5.1,2.5.2 Instituiclo @@ ¢ il oupe i Ml g e
5.1.2.5.3 Cursc @) : . A -
e T e e o s s e R e e e S P S
5.1.6 Manifestacdo de Preferéncias para efeitos de Contratacdo Inicial e Reserva de Recrutamento 0-0den
ORDEM DE PRIDRIDADE TIPO DE PREFERENCIA cApIGo DESIGNAGAD INTERYALO DE HORARIO DURACAD PRE¥ISIVEL

Imagem 4 - Manifestacdo de Preferéncias Graduacéao 1

Manifestagao de Preferéncias
[aravar | [_cancalar | ~de o

Existindo condisies para a manutencéo do sau hordrio, pretands rencvar a colocasio de 20117 : ([N |

do de £ncias para o Inicial e Reserva de Recrutamento - Graduacdo 1 S0 de €ncias para C Ho Inicial e Reserva de Recrutamento - Graduacio 2
4.1 A sua candidatura & para efeitos de : Contratagdo Inicial e Reserva de Recrutamento
5.1.1 ¢édigo do Grupo de Recrutamento Q. e
s121 e O e Wy
5.1.2.4 Tipo de Formagdo (1] : - » -
5.1.2.52 Instituic3o Q. il 5 e g o,
5.1.2.5.3 curso @ | s b e O sy - 4 i B .
5.1.6 Manifestacdo de Prefer&ncias para efeitos de Contratacdo Inicial e Reserva de Recrutamento 0-0deD
ORDEM DE PRIORIDADE TIPO DE PREFERENCIA cODIGO DESIGNAGAD INTER¥ALD DE HORARIO DURAGAD PREVISIVEL

Imagem 5 - Manifestacédo de Preferéncias Graduacéao 2
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Numa primeira fase o candidato deve, obrigatoriamente, indicar se pretende, ou nao, renovar a

colocacao de 2011, para posteriormente, se aferirem os demais requisitos necessarios a renovacao da
mesma.

Existindo condigies para a manutengio do seu hordrio, pretende rencvar a colocagio de 20117 ¢ | b

Imagem 6 - Renovacéao da colocagao 2011

A colocacdo em horario completo e anual pode ser renovada por iguais e sucessivos periodos, até ao
limite de quatro anos letivos, incluindo o 1.° ano de colocacao. A renovacao da colocacao depende do
preenchimento cumulativo dos seguintes requisitos:

a) Apresentacao a concurso;

b) Inexisténcia de docentes de carreira no grupo de recrutamento a concurso e que tenham
manifestado preferéncia por esse agrupamento de escolas ou escola nao agrupada;

¢) Manutencao de horario letivo completo apurado a data em que a necessidade € declarada;
d) Avaliacdo de desempenho com classificagdo minima de Bom;

e) Concordancia expressa da escola,

f) Concordancia do candidato.

Se é opositor a Contratacao Inicial e Reserva de Recrutamento para grupos de recrutamento do 3.° Ciclo
do Ensino Basico e do Ensino Secundario em que exista disponibilidade de horarios, deve expressar

claramente se pretende ser colocado em Escolas de Hotelaria e Turismo, nos grupos de recrutamento e
horarios aplicaveis.

Manifestacio de Preferéncias para Contratacio Inicial e Reserva de Recrutamento - Graduacdo 1 || Manifestacio de Preferéncias para Contratacio Inicial & Reserva de Recrutamento - Graduagio 2

4,1 A sua candidatura & para efeitos de : Contratacio Inicial e Reservs de Recrutamento
5.1.1 Cédigo do Grupo de Recrutarmento @
5.1.2.1 Grau u 1
5124 Tipe de Formagso @
5.1.2.5.2 Instituicdo “ i

5.1,2.5.3 Curso @

Pretende ser colacado em Escalas de Hotelaria & Turismo? ¢ |

Imagem 7 - Manifestacdo de Preferéncias para EHT

Os candidatos so6 serao colocados nas Escolas de Hotelaria e Turismo (EHT) desde que manifestem, nos
grupos e horarios aplicaveis, expressamente essa intencao na pagina das opcdes da candidatura e
mencionem, no(s) respetivo(s) quadro(s) de preferéncias, o(s) codigo(s) dessa(s) escola(s).
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Deste modo, quando indica um cédigo de um concelho ou de um quadro de zona pedagégica, nao
estd a manifestar preferéncia por uma EHT.

Apoios Educativos

Se é opositor a Contratacéo Inicial e Reserva de Recrutamento para o grupo de recrutamento 110 deve
expressar claramente se pretende ser colocado em horarios, completos ou incompletos, de Apoio
Educativo.

nesita sar colocado em herdos complats @ ncompletos de apoio educstive nas Necessidades Tempardras & na Resena de Rectsmmento | (NI |

Imagem 8 - Manifestacdo de Preferéncias para Apoio Educativo

Manifestacao de preferéncias

Os candidatos devem carregar no botao _ para iniciar o processo de insercao

das preferéncias.

O candidato pode escolher até 173 preferéncias por cada opcdao de graduacdo sendo que o
carregamento se processa por grupos de no maximo 20.

As preferéncias sao compostas por:

e (odigos de agrupamentos de escolas ou de escolas nao agrupadas (devendo ser indicado um
minimo de 25 e um maximo de 100 preferéncias);

e (Codigos de concelhos (devendo ser indicado um minimo de 10 e um maximo de 50 preferéncias);

e (Codigos de QZP (devendo ser indicado um minimo 2 e um maximo de 23 preferéncias).
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Manifestagido de Preferéncias da Graduagao 1

condi de Submissho de Prefers

Poders ingerir até 20 novas prefe

- A nurneracio das preferéncias ne nente informativas para que seja ficil a detegio e informagBe de erros no

forruldrio,

Preferéncia A
Tipo de preferéncia : || Cédige : |D Intervalo de hordrio @ L
Duragio Previsivel v

Preferéncia B

Tipo de preferéncia : ¥|| Codigo : |D Intervalo de hordrio : s
Duracko Previsivel : v

Preferéncia ©

Tipo de preferéncia : v| cédige : [0 Intervalo de hordrio | v

Duragio P
Preferéncia D
Tipo de preferéncdia : || Cédige : |D Intervale de hordrio : v
Duracio Previsivel v
Preferéncia E
Tipo de preferéncia ¥|| Codigo : |D Intervalo de hordrio : b
Duragio Previzivel : w
Preferéncia F
Tipo de preferéncia : v| cédige : [0 Intervalo de hordrio | v
Duragio Pravisivel : v
Preferéncia G

Tipo de preferéncia : ¥ cédigo : |0 Intervale de hordrio : v

Duragio Previsivel v
Preferéncia H
Tipe de preferéncia ¥ | Cédigo : |0 Intervalo de hordrio :

Duragio Previsivel : w

Imagem 9 - Carregamento de Preferéncias (exemplo 1)

As preferéncias manifestadas deverdo ser associados os intervalos de horario previstos e a duracdo
previsivel do contrato. Os intervalos de horario sdo os seguintes:

«Horario completo;
«Horario entre quinze e vinte e uma horas,

eHorario entre oito e catorze horas.

Para cada uma das preferéncias manifestadas, o candidato tem ainda de indicar a duracado previsivel do
contrato:

a) Contratos a celebrar durante o primeiro periodo letivo, com termo a 31 de agosto (horario anual);

b) Contratos a celebrar durante o primeiro periodo letivo, com termo a 31 de agosto e contratos de
duracédo temporaria (horario anual ou temporario).

Ao indicar a duracao prevista na alinea b), pode ser colocado num horario temporario mesmo durante o
primeiro periodo.

O candidato tem de indicar, para cada preferéncia manifestada, independentemente da sua posicao na
lista, os intervalos de horario do maior (completo) para o mais pequeno (entre oito e catorze),
sucessivamente.

Assim, ndo pode indicar, para uma mesma preferéncia, um horario entre quinze e vinte e uma horas, sem
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antes ter indicado essa mesma preferéncia, com um horario completo.

Relativamente as Escolas de Hotelaria e Turismo, ao inserir o codigo é automaticamente assumido o
intervalo e tipo de duracao mencionado na tabela, para a respetiva escola.

0 candidato opositor aos grupos de recrutamento 100 e 110, apenas pode indicar horarios completos,
visto que lecionam em regime de monodocéncia.

Terminado o carregamento de um grupo de preferéncias devera premir o botao disponivel no final do
ecra.

Grawar Preferéncias

Imagem 10 - Carregamento de Preferéncias (exemplo 2)

Em qualquer altura pode proceder a correcao dos dados inseridos. Para isso dispde da possibilidade de
apagar todas as preferéncias, apagar as Ultimas 10 preferéncias introduzidas ou, apagar, uma a uma, a
Ultima preferéncia introduzida.

Apagar Preferéncias

Imagem 11 -Apagar preferéncias

Submissao

Terminado o processo de insercao das preferéncias, o candidato deve verificar todos os dados

introduzidos e carregar em -
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Imagem 12 -Lista de preferéncias

Caso constate que necessita de retificar alguma informacao deve carregar em “Modificar” e proceder as
devidas correcoes.

Para finalizar o processo deve introduzir a sua palavra-chave e carregar em “Confirmar Submissao”.

Palaura-chave : _ -

Imagem 13 - Submissao
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