3 GOVERNO DE MINISTERIO DA EDUCACAO
PORTUGAL E CIENCIA

Direcao-Geral da Administracao Escolar

MANUAL DE INSTRUC@ES
Candidatura Eletronica

Concurso Externo
Extraordinario

Execucao de Sentencga

QIGRHE ‘&misis

26 de Novembro de 2013
VO1



MINISTERIO DA EDUCACAO
E CIENCIA

GOVERNO DE
A PORTUGAL

Direcao-Geral da Administracao Escolar

1 ENQUADRAMENTO ...uiuiieiiniiniiniiniiniiniinteiesssessssesssassssssssssssssssssssnssnssnssnssnssns 6
1.1 ASPELOS GEIAIS..eiiieeiiiieeiiiieetesariosnasessnsstosssssossascssssscsssssossssssssassssssscsessssssnass 6
1.2 Normas importantes de utilizacdo da aplicag@0.....cccevveiiiuiiiniiieiiieiiieiiinioierocnronnss 6
I T ofeY ¥ Vet e 31 U =) - 6
1.4 Vo Ta - Wet-TpTe ) Ta - 1 U - 7
1.5 Definicdes, Abreviaturas, Acronimos € Legenda.......cccveieeiiiiieiiiieiiiineecnnncccenncenes 7
2 INSTRUGOES DE UTILIZAGAO SIGRHE .....cccutuueruneenreneenereneeeneeneseneesnessneeseesnessneees 9
2.1 ACESSO @ APlICAGCAD «uviiieniieinetieieeteesneeeennseesenseesenseesnsscssnsscssnseesnnscssnsscssnsscannnne 9
2.2 Funcionamento geral do SIGRHE...........cccceieiieiiaiiniiaiiniiniiaisnisntsntsnisnsonssnsonsonses 10
2.3 MOdulo Candidatura ....ceeveiieiieiiniiniiniinienioresresressesssssssosssssssssssssssnssnssnssnssnsons 10
200 70 IR 1= o U R = T o 11 ot Vot Lo 1 10
2.3.2  INiciar PreenChimENTO .. . eiiii i iiiteeiietteeieeeeeneeeeeneeeennnereranesennsessnnssesnneesnnes 11
3 CANDIDATURA ELETRONICA ...ccceiiiiiiiiiiiiieirieenereieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeseeseeees 15
3.1 [s =131 01 3 Tef- Tek: 1o JON PPN 15
3.2 Situagao Profissional do Candidato........c.cceeeiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie 16
3.2.1 Tipo de Candidato (CAMPO 2.1) . .euiiniiniiiitiitiitiitiit ettt eeaeeaeeneeneaneaeaeaneanens 16

3.2.1.1 Codigo do Agrupamento de Escolas/Escola ndo Agrupada (Campo 2.2.3) c.evvveeeneenennennennennn. 17

3.2.1.2 A lista de codigos de Escolas do Ministério da Educacdo esta disponivel para consulta no site

www.dgae.mec.pt. Codigo do Grupo de Recrutamento (CAMPO 2.2.4) ...ueuieeeeeeereieeereaeeaeeaeeeaneeseneensaneaneanens 17
3.2.2 Apresentacao de Comprovativos de Candidatura........c.ceeieeiiiiiiiiiiiiiiieinieeneeeneennnnns 17

3.2.2.1 Entidade de Validacao (CAamMPO 3.1) c.ueinutiintiiiiii it iit et et e ee e et et eeeeeneeeneeaneaanes 17

3.2.2.2 Codigo da Escola de Validagao (CAMPO 3.2) cuiuiniiriniititieiierienteeeneneereneneeseneaeaseneneesenenes 17
3.3 Opcoes de Candidatura ......ceeeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeiieeieeeeeeensesnsennsennsennsennscnnsenns 18
3.3.1 Assua Candidatura é para efeitos de: (CAMPO 4.1) ceiuuiieiiiiieiiiiiiiieieeieeieereeeaeanenns 18
3.3.2 Numero de Grupos de Recrutamento a que se vai candidatar (campo 4.2) .........c..eu.n... 19

3.3.3 Exerceu efetivamente funcdes docentes com qualificacao profissional, em pelo menos 365
dias, nos trés anos letivos (2009/2010 e/ou 2010/2011 e/ou 2011/2012), em regime de contrato

Candidatura Eletrénica_CEE-ES Manual do Candidato Pag. 2 de 36



PORTUGAL E CIENCIA

Direcao-Geral da Administracao Escolar

GOVERNO DE MINISTERIO DA EDUCACAO
d

de trabalho em funcdes publicas a termo resolutivo em estabelecimento publico de educacdo na
dependéncia das Regides Autonomas dos Acores e/ou da Madeira? (campo 4.3)...c.evevvenennennnns 19

3.3.4 E portador de deficiéncia, com grau de incapacidade igual ou superior a 60%, e concorre
ao abrigo da quota referida no DL n.° 29/2001, de 3 de fevereiro? (campo 4.4)......ccccvveuvennenn. 19

3.3.5 Teve mencao qualitativa nao inferior a “Bom”, nos anos a que se refere a alinea a) do n.°
1 do artigo 2.° do DL n.° 7/2013, de 17 de janeiro, desde que o tempo de servico devesse ser
obrigatoriamente avaliado nos termos da legislacao ao tempo aplicavel? (campo 4.5).............. 19

3.3.6 Na ultima avaliacdo de desempenho obteve a mencdo qualitativa minima de "Bom™?

=10 0T oo 1 T N 20
3.4 Graduacies € Prefer@nCias.....cceeeeeeeeeieeeieeieeeeeeneeenacesncesasesnscsnscsnscsnsesnsennsenas 21
3.4.1 Preenchimento da(s) graduacao(oes) profissional(@is) ....ceveeereeeeeeeeaneeeneeeneeeneeanenns 21
3.4.1.1 Codigo de grupo de recrutamento (CAMPO 5.1.1) t.viueineiiieiie e e e eee e eneeeeeeaeaneanennns 22
3.4.1.2 Formacao Inicial (CamPO 5.1.2) .ouuuinniiiiii it ettt eeeaes 22
3.4.1.3 LT =T I o= 00T TR e 000 N 22
3.4.1.4 Data de obtencao de qualificacao profissional (campo 5.1.2.2)....coviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieinnes 23
3.4.1.5 Classificacao Profissional (CampP0 5.1.2.3) .ouuiiniiiitiiiiiiiiiiiie e eeeer e eareeaneeeaaenns 23
3.4.1.6 Tipo de FOrmacgao (CamMPO 5.1.2.4) c.uinuiiiiiieit ettt e e et eeneeeneeaneeaneeanens 24
3.4.1.7 Identificac@o do Curso (CAMPO 5.1.2.5) . .uiuutiiiii it 24
3.4.1.8 Tipo de INstituicao (CAMPO 5.1.2.5. 1) ittt e e e eaeeenens 24
3.4.1.9 INSEItUICA0 (CAMPO 5.1.2.5.2) ettt ettt e e eeeaes 25
3.4.1.10 (Tl (er-1a0] o To 1o T B T } TN 25
3.4.1.11 Formacao Especializada (CampPOo 5.1.3) c.ueinntiitiitiii i e et et et eeeeeeeaaes 25
3.4.1.12 NUmero de dias de servico docente prestado (CAMPO 5.1.4) c.euvriuiiiriiniieneineneneeneieeeenenenens 26
3.4.1.13 - Antes da profissionalizac@o (CamMPO 5.1.4.1) .ouuuiiuiiiniiiiiiiie i er e eereeaaeans 26
3.4.1.14 - ApOs a profissionalizaCao (CAMPO 5.1.4.2) . uuuuiniiiitiiiieteeiiet e eeeeteeieerereneeeeneneasenenaannn 26
3.4.1.15 - Antes da profissionalizacao (campo 5.1.4.1: Grupos 910, 920 € 930).....ccceiineiiniiineeineennnnnns 27
3.4.1.16 - Apos a profissionalizacdo (campo 5.1.4.2: Grupos 910, 920 € 930) c.euvvvinenrireeneenenennnnenennns 27
3.4.2  Manifestacao de Pref@r@NnCias. ..oieeeiieeiiietiiieiieieeieeeeieeeieeteieeneneeeeneenaennn 27
3.5 3= 2] 1 3 o 29
3.6 B 5 1135 To 30
3.7 3= ot | o T . X
T8 2 TR [ Ve T8 =T o | o T N 31

Candidatura Eletrénica_CEE-ES Manual do Candidato Pag. 3 de 36



GOVERNO DE MINISTERIO DA EDUCACAO
a PORTUGAL E CIENCIA

Direcao-Geral da Administracao Escolar

4. UPLOAD DE DOCUMENTOS....cutiiiiiiiiiiiiiiiitiireiireiisacissacessacsssassssacssassscassssasnsense 34

INDICE DE IMAGENS

IMAGEM L= REGISTO 1 iiiiiiiiiiiiee ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e s e e e s e aa s e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeeeeeesaseseananas 9
IMAGEM 2 = ECRA INICIAL ceieieieeieee ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e sese s e ae e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aeaeaeaeeseanas 10
IMAGEM 3 = IMENUS DA APLICAGAO | ...eiieiiiiiiieieeeeeeettiieeee e e e eeetatieee e e e aataaeeeeeessassaaaaeeeesssssssnnnsseesssssrsnnnnsesssssnnnnsesesessres 10
IMAGEM 4 — CLICAR EM NOVO PARA INICIAR O PREENCHIMENTO DA CANDIDATURA. .11
IMAGEM 5 = MENUS DA APLICAGAO [l 1eeeiiiiiiiieee e setieee ettt e e e e e e e e staee e e e e e s s tae e e e e sessantaeeeeeesesssstanaaeneeessnnssnrnnneas 11
IMAGEM 6 — MENU PRINCIPAL DA CANDIDATURA .ettttieutttteeeesesasunnreeeeessasssseeesessssssssssssseesssssansssseeessssssssssseesssessnssnsessnees 11
IMAGEM 7 — SEPARADOR PARA UPLOAD DE DOCUMENTOS. ¢.eeeeeeruvvrreeresssssunsrereessssssssreeesesssssssasssssessesssssssssessssssssnsssseeses 12
IMAGEM 8 — MENSAGEM SOBRE SUBMISSAO DA CANDIDATURA ....ciiitieieeeeeieee ettt et e e seseeee e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeaeee e s 12
IMAGEM 9 - EDICAO DE CANDIDATURA.. ....13
IMAGEM 10 — IDENTIFICAGAOD . ..ctttuuueeeeeeeeertttneaeeeeerertstanaeseesssssaaeseessssstsnnaseeesssssssnnaeseesssssssssnnsesessssnnneessssssssnsnnsessessenes 15
IMAGEM 11 — SITUACAO PROFISSIONAL DO CANDIDATO .. ..eeeteevruuieeeeererersnnnaeeeeesessssnsasessssssnneeesessssssssnemeseessesssssnsaesesssens 16
IMAGEM 12 — COMPROVATIVOS DA CANDIDATURA ..etetteeteeesesintteeeeessesssreeesesssasssnssssseessssssssssseeessssssssssseesssessnssssesesses 17
IMAGEM 13 — ALERTA PARA VERIFICAGCAO DE SECGOES DA CANDIDATURA | 1uieiiiiiieeeeeiiiieeeee s eesitteeee s e sesieennreee e e s senneneeees 18
IMAGEM 14 — OPGOES DE CANDIDATURA .. ..uuvttteeteesieuruteeeeesssssunsseesesssasssensssseesssssasssssesesssssansssseessssssssseseeesssesssssssssneees 18
IMAGEM 15 — IMAGEM DO SEPARADOR GRADUAGCOES E PREFERENCIAS ....ceeiiiiiiiiiiiiieiiiiiiieieieieieeeie i ieieienee e e e e e e eeeeeeeeeeneeeneeas 21
IMAGEM 16 — SECCAO GRADUAGCOES PROFISSIONAIS ..vvvueeeeeererruniieseeeserersssnaeeesessssssssnesssssssmnnaaesessssssssnmmeesessesssssnmaesesssees 21
IMAGEM 17 — SEPARADOR GRADUAGCAO — QUALIFICAGAO PROFISSIONAL — PREENCHIMENTO ..vvvuuneeeereirnrnineeeeererensnnaeeeeenens 22
IMAGEM 18 — ECRA DA GRADUAGAQO DO CANDIDATO — FORMAGAQ ESPECIALIZADA .vvuuneeeeeeeeeerineieeeeeeerertnnaeeeeseessssnneeseeesnes 25
IMAGEM 19 — SEPARADOR MANIFESTACAO DE PREFERENCIAS - PREENCHIMENTO 1.eeeiieiuvrvreeeeeeesnrrereesessssnnreneeesssnssessnnssenes 28
IMAGEM 20 — MENU PRINCIPAL DA CANDIDATURA.. ....28
IMAGEM 21 — SEPARADOR DOCUMENTOS ....uvvvtveeteseieiuuureeseesssasunsreesesssasssesssnseesssssssssssesesssssansssseesssssssssesseesssssssssssssnnees 28
IMAGEM 22 — ALERTA DE CONFIRMAGAD ......uuttrteeteeeieirateeseessesttereesesssasssansaneeesssssassenesessssssnsseseesssesssseseeesssessnnssssnnees 29
IMAGEM 23 — AVISO CONSTANTE NO RESUMO «.iiiiiiiiiiccec ettt e e e e s e e e s e s sase e e e e e 29
IMAGEM 24 — ESPACO ONDE E POSSIVEL MODIFICAR OU SUBMETER A CANDIDATURA ...coiiiiiiiiiiiiieieieiceeieeeeeeeee e eeseneineee e 29
IMAGEM 25 — ALERTA DE MODIFICAGAO DOS DADOS | .. .
IMAGEM 26 — ALERTA DE MODIFICAGAO DOS DADOS [l ...vvvveeieeeieiiiiieiee s sesitteee e e e sttt ee e e s e ssateeeeeseessnrseneeessessnnsnneeasens
IMAGEM 27 — SUBMISSAO DE CANDIDATURA COM UPLOAD DE DOCUMENTOS (QUANDO NECESSARIO)...ceecuvveeeeereeeserreesereeenns 30
IMAGEM 28 — PERGUNTA DE CONFIRMAGAD ... .uteeieeeieiutereeeeesseeietreesesesasuseseeeseessssssssssseeesssssansssseesssssssssssseesssassssnssssnsees 31
IMAGEM 29 — AVISO DE SUBMISSAD...0eeeeeeieurrreeeeesesasruteesesssassssneeesesssssssasssnseesssssasssseessssssssssssesssssssssesssessesssnnsssseeeees 31
IMAGEM 30 — RESPONDER A INQUERITO ... .uuuutiieeeeeieiitteeeeeeeeauaseeeseeesastansssseeessesassssseassessansssssesssesassasseesseessensssssnnes 31
IMAGEM 31 — DOCUMENTOS .
IMAGEM 32 —UPLOAD. ...cc it i i ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e s e e e e e aeae e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeeaeeeeeeaeaeanas
IMAGEM 33 — TIPO DE DOCUMENTOS .eeteeeieuurrrreeseessassereesessssssssneeesesssesssasssnseesssssanssssesessssssssssseessssssssesssessesssnsnssssnsees 34
IMAGEM 34 — ANEXAR FICHEIRO ...uuvtttteteseseuereteeesesssasusseeesesssesssneseseessssssssanesesssasassssseesssssssssssssesssnsssssssssessesssnssssseneees 35
IMAGEM 35 — DOCUMENTOS ANEXADOS ....uuvvvvreeresesaurereeseesssassssseesesssanssnssssseessssssnssssesesssssansssseesssessssseseeesssessenssssnnees 35
IMAGEM 36 - SUBMISSAO DE CANDIDATURA SEM PROCEDER AO UPLOAD DE DOCUMENTOS. v.veeveeeiurrrreeeseesrnrrereesssessnnnreeesens 35

Candidatura Eletrénica_CEE-ES Manual do Candidato Pag. 4 de 36



3 GOVERNO DE MINISTERIO DA EDUCACAO
PORTUGAL E CIENCIA

Direcao-Geral da Administracao Escolar

Candidatura Eletrénica_CEE-ES Manual do Candidato Pag. 5 de 36



MINISTERIO DA EDUCACAO
E CIENCIA

GOVERNO DE
A PORTUGAL

Direcao-Geral da Administracao Escolar

Com vista a dar inicio ao processo de reconstituicdo do concurso externo extraordinario regulado pelo
Decreto-Lei n.° 7/2013 de 17 de janeiro, em resultado das sentencas proferidas pelos Tribunais
Administrativos e Fiscais de Ponta Delgada e do Funchal nos processos n.°s 22/13.1BEPDL,
23/13/.0BEPDL e 32/13.9BEFUN, é disponibilizada aos candidatos a aplicacao informatica para efeitos
de candidatura pela Direcao-Geral da Administracao Escolar (DGAE).

A este procedimento podem candidatar-se todos os candidatos que, preenchendo os demais requisitos
exigidos no Aviso n.° 1340-A/2013, publicado no Didrio da Republica, Il Série, n.° 19, de 28 de janeiro,
tenham prestado servico docente efetivo com qualificacao profissional, em pelo menos 365 dias, nos 3
anos imediatamente anteriores ao da data da abertura do concurso, em regime de contrato de trabalho
em funcdes publicas a termo resolutivo em estabelecimento pUblico de educacao na dependéncia da
Regides Autonomas dos Acores e da Madeira.

O presente manual ilustra e explicita as instrucdes de utilizacdo da aplicacdo disponibilizada, na
plataforma SIGRHE pela Direcao-Geral da Administracao Escolar (DGAE).

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 eletrénico;
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 nao agrupada, identificado(a) na referida
candidatura até final do prazo legalmente previsto;

d) O candidato deve proceder a uma leitura cuidada e completa do Decreto-Lei n.° 7/2013, de 17
de janeiro, do Decreto-Lei n.° 132/2012, de 27 de junho, e do Aviso n.° 1340-A/2013, publicado
no Didrio da Republica, n.° 19, Suplemento, 2.2 Série, de 28 de janeiro de 2013 e da Circular n.°
B13039846Q, de 20 de novembro 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
Instrucoées.

Para esclarecimento de ddvidas, pode contactar o Centro de Atendimento Telefénico (CAT), ou dirigir-
se a Loja DGAE, em funcionamento das 9h30m as 12h30m e das 14h00m as 17h00m, todos os dias Uteis.

Centro de Atendimento Telefénico - CAT - 213 943 480, disponivel das 9h30m as 12h30m e das 14h00m
as 17h00m (dias Gteis).
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Centro de atendimento presencial na Direccao-Geral da Administracdo Escolar- Loja DGAE
Av. 24 de Julho n.° 142, 1.° andar, Lisboa, também disponivel das 9h30m as 12h30m e das 14h00m as
17h00m (dias Gteis).

O prazo para apresentacao da candidatura decorre das 10:00 horas, de dia 26 de novembro de 2013 as
18:00 horas (Portugal continental), de dia 2 de dezembro de 2013, correspondente a 5 (cinco) dias
Uteis.

CAT - Centro do Atendimento Telefonico
DGAE - Direccao-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, nas areas de: Docente, Escola e Direcdao de
Servico Regional de Educacao ou diretamente 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 versoes, para uma melhor utilizacao da
aplicacao.

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

De acordo com o n.° 6 do artigo 6.° do Decreto-Lei n.° 132/2012, de 17 de junho, a candidatura é
precedida de uma inscricao obrigatoria, que deve ser efetivada na aplicacdo Registo, disponivel na
pagina eletrdnica da internet da DGAE.

A aplicacao de Registo destina-se apenas aos interessados que ainda ndao possuem numero de utilizador
e palavra-chave e visa, para além da atribuicao destes codigos aos candidatos, proceder a recolha de
dados pessoais, tais como identificacdo pessoal, residéncia e contactos.

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 Submeter.

Deve guardar o nimero de utilizador e a palavra-chave em lugar seguro, sendo, estes, pessoais e
intransmissiveis.

OpéilERP CIGRHE

Apbs ter criado o seu utilizador e ter recebido o n° de utilizador, a sua conta estaré ativada imediatamente a seguir ao registo .No entanto, a ativagiio para outras aplicagdes externas ao SIGRHE poderd levar até 24

horas. Se j4 possui um nimero de utilizador com o qual ja acedeu as aplicagdes do SIGRHE, ndo deve criar novo utilizador.

Identificassa Contactos Pessosis

Portugat v

Certinarte ~

Portuguesa

Imagem 1 - Registo
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2.2 Funcionamento geral do SIGRHE

As instrucbes 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).

Opéii ERP QIGRHE |,
GERAL  SITUACAO PRC NOME DE UTILIZADOR
INFORMAGOES 72
20 Junho Para is rimir ficheiros Ul

2011

que permita  gestéo ntearada dos seus recurso| DOCUMENTAGEO A

ggzo

3 gradusimer & 5o de madulo e abranja a totalidade das acSes associadas & gestio do Pessoal Docente | | 21 Feversira Manual para utilizacdo da aplicacio contratacio de
2012 escola - Candidato

i

SIGRHE, sugere-

11 Janeiro Manual de Utilizador AEC - Candidato ul
12

113aneiro Manual de Utilizador AEC - Entidade Promotora |
2012
17 Novernbro Manual Geral de Utilizagao do SIGRHE ]
2011 Manusl Geral de Utiizagdo do SIGRHE

DGAE GOVERNODE | o
Diregio.Garal ds Administragio Escolar PORTUGAL | *©

Imagem 2 - Ecra Inicial

2.3 Modulo Candidatura

Menus da aplicacao

Apos 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 seccao onde é possivel selecionar a opcao Candidatura.

-
pen i Seatine: -
Vaoltar & pigins |

p PACC

Por favor, pressione uma das opgies q
p Concursa Wacional 201372014

p Concursa Externo Extraordinario

p Concurso Ext. Extra.- Execucdo de Sentenca

wCandidatura

Candidatura

Imagem 3 - Menus da Aplicagao |
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Iniciar preenchimento

Depois de entrar no menu Candidatura, devera carregar no botdo Novo, para iniciar o preenchimento.

Concurso Externo Extraordinario- Execucdo de Sentenca - Candidatura Eletronica

0-0¢
1.14 TELEMOYEL FASE DE PREENCHIMENTO

Concurso Externo Extraordindrio- Execucdo de Sentenca - Candidatura Eletrénica
NUMERD DE UTILIZADOR 1.1 NOME 1.2 NiUM. DO DOCUMENTO L7NIF 1.9 LOCALIDADE 1.11 PAis 1.12 REGIAD

Imagem 4 - Clicar em Novo para iniciar o preenchimento da Candidatura

A opcao candidatura disponibiliza 0 menu que visa a orientacao do candidato ao longo de todos os
momentos da candidatura:

Concurso Externo Extraordinario- Execugdo de Sentenga - Candidatura Eletronica

| Identificag5o(A VERIFICAR) | Situacio Profissional do Candidato(A VERIFICAR)  Opgdes da Candidatura(A VERIFICAR)  Graduacdes e Preferéncias (A VERIFICAR)

Imagem 5 - Menus da Aplicacao Il

O preenchimento da candidatura faz-se por etapas. O separador que se encontra assinalado a verde
claro, indica a etapa da candidatura onde se encontra o utilizador.

Através dos botdes laterais esquerdos, a aplicacao ira conduzi-lo pelos seguintes passos:

- Candidatura

- Identificacao e Situacao Profissional do Candidato;

- Opcoes da Candidatura;
- Graduacgdes e Preferéncias (a inserir no modulo ‘Graduacées Profissionais’);

- Documentos;
- Resumo e Recibo.

- Graduagdes Profissionais

A sua candidatura eletronica so sera considerada para as etapas seguintes quando completados todos os
passos.

Concurso Ext. Extra. - Execucdo de Sentenca

wCandidatura
Candidatura

Graduacdes Profissionais

Imagem 6 - Menu principal da candidatura
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Num primeiro momento, o candidato deve preencher os campos referentes a seccao Candidatura e sé
posteriormente, podera aceder a seccdo Graduacoes Profissionais.

Atencao: Apos confirmar as graduacdes e as preferéncias, o candidato devera aceder de novo a
candidatura, de modo a poder concluir o processo de submissao da mesma.

Para validacao da candidatura, necessita de fazer a importacao (upload) dos documentos que
comprovam os dados constantes na mesma.

Concurso Externo Extraordinario- Execucdo de Sentenca - Candidatura Eletrénica

Resumo | Documentos

Concursoe Externo Extraordindrio- Execucdo de Sentenca - Candidatura Eletrénica - Anexos
PO NOME DO FICHEIRO

Cocurnentos &

Imagem 7 - Separador para UPLOAD de documentos

A candidatura s6 sera considerada para Validacdo quando estiverem finalizadas todas as etapas
acima enunciadas e apés submissao.

A submissao € um passo determinante, sem o qual a candidatura ndo sera considerada.

\:.:/ O processo de submissdo & irreversivell Tem a certeza que deseja continuar com a submissdo da sua candidatura?

[0].4 l [ Cancelar

Imagem 8 - Mensagem sobre submissdo da Candidatura

Apos esta fase final ira obter um recibo, que deve imprimir, e que constitui comprovativo da submissao
da candidatura para futuras referéncias e/ou reclamacoes.
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Ao longo dos passos da aplicacao vao surgir varios botdes, cujas funcionalidades sdao descritas na tabela
seguinte:

Botao Funcao Descricao

Ao passar com o cursor sobre o
simbolo, obtera informacao
adicional.
Para selecionar a data, deve
clicar no botao e, usando o rato,
pressionar nos botdes ‘«’ e ‘»’,
para o ano, e nos botdes ‘<’ e
L. ‘>’ para o més, escolhendo
Calendario . .
| depois o dia correspondente.
A data também pode ser
introduzida manualmente com o
formato AAAA-MM-DD (ano, més e
dia).
Ao clicar no botéao, ira confirmar
os dados introduzidos nas seccoes
referidas. Os seus dados serdao
bloqueados para edicdo e passara
ao proximo passo da Candidatura
Eletrénica.
Ao clicar no botdo, ira ter
novamente acesso aos dados
introduzidos nas seccoes
Modificar dados | referidas. Os seus dados serao
desbloqueados para edicao. Os
dados ja introduzidos em etapas
seguintes serao perdidos.
Ao clicar no botao, os seus dados
Gravar atuais serao guardados,
temporariamente.
S6 ao clicar no botdo, o processo
da Candidatura Eletronica sera
submetido e todos os seus dados
guardados centralmente.

) Alerta de
u esclarecimento

a|

Confirmar dados

Submeter

E de salientar que pode efetuar a sua candidatura em varios periodos temporais, desde que dentro do
prazo, nao sendo obrigatorio efetua-la toda de uma so vez.

Ao voltar a aceder, devera selecionar a candidatura previamente iniciada. Para que a mesma fique
imediatamente disponivel para edicao, devera carregar sobre o icone que se assinala na imagem.

Concurso Externo Extraordinario- Execug¢do de Sentenga - Candidatura Eletrdnica

Concurso Externo Extraordinario- Execucdo de Sentenca - Candidatura Eletrdnica 1-1de1

@ﬁMERﬂ DE UTILIZADOR 1.1 NOME 1.3 MM, DD DOCUMENTO 1.7 NIF 1.9 LOCALIDADE 1.11 pAfs  1.12 REGIAO 1.14 TELEMOVEL ~ FASE DE PREENCHIMENTO
" S ekt o # [rT— . . : -

ARTIRD Dok kN RGBS i e BTG ORMAEn  melE By Sakemat Parte

Imagem 9 - Edicdo de Candidatura

Caso selecione a candidatura sem ser através do icone assinalado, ira aceder em modo consulta, pelo
que devera sempre carregar no botdo EEEEE para poder alterar dados e/ou continuar o preenchimento
até a fase de submissao.
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3 Candidatura eletronica

3.1 Identificacao

Esta pagina apresenta os dados relativos a identificacdo que o candidato inseriu na altura do
preenchimento da respetiva Inscricdo Obrigatdria/Registo. O candidato deve sempre verificar,
cuidadosamente, se todos os dados nesta seccao correspondem a sua situacao atual.

Todos os campos, surgem automaticamente preenchidos com dados introduzidos pelo candidato no
momento da InscricGo Obrigatoria/Registo, ou importados da base de dados da Direcao-Geral da
Administracao Escolar e sdo passiveis de alteracao pelo candidato.

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 uma copia do seu documento de
identificacao, solicitando a correcao dos referidos campos, nao esquecendo a indicacao do respetivo
numero de utilizador.

Concurso Externo Extraordinario- Execucdo de Sentenga - Candidatura Eletrénica
[cancalar | lde1

Identificacio(A VERIFICAR) || Situacdo Pr

11neme @ RPN S B R
1.2 Doc, de Identificagic @ , Bilhets de Identidade / Cartio de Cidadio (n.® identificagio civil)

1.3 Nom. do Documante €@ | i

1.4 Data de Nascmenta 6 1

P ]

Macionalidad

1.6 Nacionalidade [ ] [ M

-’ ]
Morada
1.8 Maorada 0 t ar

1.9 Localidade @ ¢ §

1,10 Cédigo Postal @ .
Pal

111 pais @

112 Regize O . A

Contactos

115 Talafons @ ; §

1.14 Teleméuel o

1,15 Email 0 '

Imagem 10 - Identificacdo

Apds o preenchimento/confirmacdo dos dados da Identificagdo, deve passar para o separador Situagédo
Profissional do Candidato.
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Os dados relativos a situacao profissional do candidato devem ser indicados, tendo em conta a
situacao deste em fevereiro de 2013.

Concurso Externo Extraordinario- Execugio de Sentenca - Candidatura Eletronica
[“Cancalar |

Identificacio(A VERIFICAR) | Situacdo Profissional do Candidato(A VERIFICAR) | DpgBes da Candidatura(A VERIFICAR) Graduaches e Preferéncias(A VERIFICAR)

2 Situac3o Profissional do Candidato

2.1 Tipo de candidate €« | -y R S A PR n oG08 Lo inAN )
2.2.3 Cédigo do Agrupamento i )
de escolas/Escols ndo agrupada ; e
2.2.4 Cadigo de Grups de Recrutamente O ; (T |
3 Ho de C ivos de Candid

2.1 Entidads de validagic @ , Aarupsmenta / Escola nio Agrupada
3.2 Cédiga do Agrupsments
de escolas/Escola ndo sgrupada de Validagdo
Nome do Agrupamento de escolasfEscols ndo agrupada :  Adapamificsssiinspidsemmes
Notas
2.1 Selecione a opgio correspondente 3 sua situagio a 05 de fevereiro de 2013:
- "Contratado por Concursa 2012/2013 (Escolas do Ministério da Educacdo = das Regifies Auténomas)’: Gandidato ndo pertencente a0 quadro, a exercer fungées transitérias em Agrupamentos de escolas
ou Escolas nSo sqrupadas do ME, colocsds stravés do DL n.® 132/2012, de 27 de junho ou 5 exarcar fungdes docentas am astabelecimantos de sducazis ou de ansino nas Reqifes Aukénomss:
T T e T e L e e e e i
Auténomas, ou estio colocados no EPE, nos PALGP, em Timor-Leste ou o5 que nio exercem funcées docentes. Exemplos inclusos: docentes 3 lecionar na Casa Pia, Calégio Militar, Instituta de Gdivelas.
Ensing Particular & Cooperative, Escolas Profissionais Publicas = Ensino Superior, antre outras (a3).
2.2.3 Selecione 2 opcdo correspandente & sua situacio:
-2 & candidate "Gontratada por Concurse 2012/2013 (Escelas do Ministério da Educagio = das Regides Auténemas)”, indique o cédigo dao Agrupamento da escalas ou Escola nie agrupads do Continents
em que se encontra colocado ou, caso estejar
1 - comtratsdo nurm dos estabaledmentos da educacss ou de ensino das RagiSes Auténomas, devers indicar 2 sigls RA;
2 - contratado numa Escola de Hotelaria & Turisma, devers indicar a sigla EHT,
T e D e e b O T e AL L e TR e GITEE

3.2 - Selecione a opgioe correspondente 3 sua situagio:

- "Contratado por Concursa 2012/2013 (Escolas do Ministério da Educag3o e das Regifes Auténomas)’ - quandn n3o assumido automaticamente, indique, neste campo, o cidign do Agrupamenta de
escolas au Escals nSo agrupada da Oltima colocagio (rede publics do ME);

- "Outres” - Indique o cédigo do Agrupamento de escolas ou Escola nfo agrupads gue ird efetusr s validacio da respetiva candidaturs eletrdnica,

Imagem 11 - Situacdo Profissional do Candidato

Neste campo, selecione a opc¢édo correspondente a sua situacao a data de 5 de fevereiro de 2013.
Deve indicar o tipo:

- "Contratado por Concurso 2012/2013 (Escolas do Ministério da Educacado e das Regides Autonomas) ":
Candidato nao pertencente ao quadro, a exercer funcdes transitérias em Agrupamentos de escolas ou
Escolas nao agrupadas do MEC, colocado através do DL n.° 132/2012, de 27 de junho ou a exercer
funcoes docentes em estabelecimentos de educacao ou de ensino nas Regides Autonomas;

- "Outros": Candidatos que nado estdo em exercicio de funcdes transitorias em Agrupamentos de escolas
ou Escolas nao agrupadas do MEC ou em estabelecimentos de educacao ou de ensino das Regides
Auténomas, ou estdo colocados no EPE, nos PALOP, em Timor-Leste ou os que nao exercem funcdes
docentes. Exemplos abrangidos: docentes a lecionar na Casa Pia, Colégio Militar, Instituto de Odivelas,
Ensino Particular e Cooperativo, Escolas Profissionais Publicas e Ensino Superior, entre outros (as).
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Se é candidato "Contratado por Concurso 2012/2013 (Escolas do Ministério da Educacdo e das Regides
Autonomas) “, deve indicar o cddigo do Agrupamento de Escolas ou Escola ndo Agrupada do Continente
em que se encontrava colocado a data de fevereiro de 2013 ou, caso fosse:

1 - contratado num dos estabelecimentos de educacdo ou de ensino das Regides Autonomas,
devera indicar a sigla RA;

2 - contratado numa Escola de Hotelaria e Turismo, devera indicar a sigla EHT;

3- Se é candidato Outros, este campo permanecera inativo (ndo aplicavel).

Deve indicar o cédigo de agrupamento onde estava colocado(a) a data de fevereiro de 2013,
utilizando a listagem de cédigos atualizada, de novembro de 2013.

www.dgae.mec.pt

Neste campo, os candidatos do tipo "Contratado por Concurso 2012/2013 (Escolas do Ministério da
Educacdo e das Regides Autonomas)”’devem indicar o cédigo do grupo de recrutamento no qual se
encontravam colocados.

Se se encontrava colocado em grupo de recrutamento de Educacao Especial nas regides autonomas,
deve selecionar o Grupo de Recrutamento RAQEE.

Para o tipo de candidato Outros, o campo esta inativo.

3Ap 5o de Comp de Candid
3.1 Entidade de Validacdo & :

3.2 Cédigo do Agrupamento
de Escolas/Escols nio sgrupads d= Validacio |

Nome do Agrupamente de Escolas/Escola ndo sgrupada :

Imagem 12 - Comprovativos da Candidatura

Surge automaticamente preenchido com Agrupamento de Escola /Escola ndo Agrupada.

Os candidatos devem indicar um codigo de Agrupamento de Escolas / Escola ndo Agrupada, valido a
data de novembro de 2013, que efetuara a validacao da sua candidatura.
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Terminada esta etapa, s6 poderd avancar depois de confirmar o preenchimento destas areas da

candidatura. Para tal, devera carregar no botao _ .
Se pretender alterar dados desta seccao deve carregar no botao _

Terminada esta etapa, s6 poderd avancar depois de confirmar o preenchimento destas areas da

candidatura. Para tal, devera carregar no botao _ .
Se pretender alterar dados desta seccao deve carregar no botao _

3.3 Opcgoes de Candidatura

SO pode prosseguir na candidatura depois de confirmar a seccao Identificagcao e Situacao Profissional
do Candidato. Caso nado o tenha feito, ira deparar-se com a seguinte mensagem:

Antes de presncher os dados relativos & secgdo de Opgdes da Candidatura , deve editar e verificar as seccdes de Identificagdo
Situagao Profissional do Candidato

Imagem 13 - Alerta para verificacdo de sec¢des da candidatura |

Confirmado o preenchimento dos dados da seccao Identificacdo e Situacdo Profissional do Candidato,
podera iniciar o preenchimento da seccdo Op¢des de Candidatura, carregando no respetivo separador.

Identificacio(VERIFICADO)  Situacio Profissional do Candidato (VERIFICADO) [ Opces da Candidatura(A YVERIFICAR) } Graduagdes e Preferéncias(A VERIFICAR) Documentos

4.3 Exercau sfetivamants funcdes docantes com qualificagio profissional.
em pelo menos 365 dias, nos trés anos letivas

(200%/2010 efou 2010/2011 efou 2011/2012), em regime de contrato de trabalho em fungtes
PiBlicas 3 tarmo rasoiutivg am astabaladmanto pibiics de aducasio

na dependéncia da Regifo Autdnoma dos Asores efou da Madeira?

4 Opcies da

e v &

0%, & concorre ao abrigo da quota referida no DL n.o 25/2001, de 03/027 @

4.5 Teve meng3o qualitativa n3o inferior a *Bom®, nos anos a que se refere

a alinea a) do n,® 1 do artige 2,0 do BL n,© 7/2013, de 17 de janeire, desde

aue o tempo de seriizo devasse ser obrigatoriamants susliads nos farmas
&b [emilests e tempe etk () g

e s e o

obteve a mencio qualitativa minima de "Bom'?

Imagem 14 - Op¢oes de Candidatura

3.3.1 A sua Candidatura é para efeitos de: (campo 4.1)
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Deve manifestar a sua intencdo de concorrer ao Concurso Externo Extraordinario, selecionando no
elevador a opcao “Concurso Externo Extraordinario”.

Os candidatos podem candidatar-se aos grupos de recrutamento para os quais possuem qualificacao
profissional, nos termos do art.° 5.° do Decreto-Lei n.° 7/2013, de 17 de janeiro, e para os quais
existam vagas, conforme a Portaria n.° 22-A/2013, de 23 de janeiro.

Se tiver exercido efetivamente funcbes docentes com qualificacdo profissional, em pelo menos
365 dias, nos trés anos letivos (2009/2010 e/ou 2010/2011 e/ou 2011/2012), em regime de contrato de
trabalho em funcdes puUblicas a termo resolutivo em estabelecimento publico de educacdao na
dependéncia da Regido Auténoma dos Acores e/ou Madeira, deve responder “Sim”.

Este campo destina-se a ser preenchido por individuos portadores de deficiéncia com grau de
incapacidade igual ou superior a 60%.

A quota de emprego destinada aos docentes portadores de deficiéncia é calculada nos termos do

Decreto-Lei n.° 29/2001, de 3 de fevereiro. As vagas ocupadas, correspondentes a quota serdo
publicitadas na pagina eletrénica da DGAE, aquando da divulgacao das listas de colocagao.

Os candidatos devem responder, indicando se, no periodo em apreco, tiveram ou nao avaliacdao de
desempenho com mencao qualitativa ndo inferior a “Bom”.
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Deste modo:

a. Se o periodo de tempo, referido na alinea a) do n.° 1 do artigo 2.° do D.L. n.° 7/2013, de 17
de janeiro (365 dias nos trés anos imediatamente anteriores ao do concurso), corresponde a
periodo de tempo com avaliacdo de desempenho nao inferior a “Bom”, o candidato deve
selecionar a opcao “Sim, foi avaliado”;

b. Se o periodo de tempo, referido na alinea a) do n.° 1 do artigo 2.° do D.L. n.° 7/2013, de 17
de janeiro (365 dias nos trés anos imediatamente anteriores ao do concurso), € composto por
periodo ou periodos de tempo que, nos termos da legislacdo ao tempo aplicavel, deveriam
ter sido obrigatoriamente avaliados e nao foram, o candidato deve selecionar a opcao “Nao,
nao foi avaliado”;

c. Se o periodo de tempo, referido na alinea a) do n.° 1 do artigo 2.° do D.L. n.° 7/2013, de 17
de janeiro (365 dias nos trés anos imediatamente anteriores ao do concurso), € composto por
periodo ou periodos de tempo que, nos termos da legislacdo ao tempo aplicavel, ndo eram
sujeitos a obrigatoriedade da avaliacdo, o candidato deve selecionar a opcao “Nao
relevante”, ao abrigo da alinea c) do n.° 1 do artigo 2.° do DL n.° 7/2013, de 17 de janeiro”.

Aplicavel, apenas, aos candidatos que indicaram, no campo 4.5, a opcdo “Sim, foi avaliado” ou “Nao
relevante”, ao abrigo da alinea c) do n.° 1 do art.° 2.° do D.L. n.° 7/2013, de 17 de janeiro. Para as
restantes opcoes, este campo fica inativo.

Assim:
a. Se, na Ultima avaliacdo de desempenho obteve a mencado qualitativa minima de "Bom", o
candidato devera selecionar a opcao “Sim”;

b. Se, na ultima avaliacdo de desempenho, nao obteve a mencao qualitativa minima de "Bom",
o candidato devera selecionar a opcao “Nao”;

Para efeitos deste concurso ndo podera ser tida em conta a avaliacao de desempenho do ano letivo
2012/2013.

Findo o preenchimento desta area, sera solicitada a confirmacao do preenchimento de todos os campos
deste separador através da utilizacao do botao:

Caso nao confirme, perdera todos os dados inseridos neste separador.
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3.4 Graduacodes e Preferéncias

Confirmado o preenchimento dos dados da seccao Opg¢des da Candidatura, podera iniciar o
preenchimento da(s) Graduacao(6es) e Preferéncia(s).

IdentificacSo(YERIFICADD) | Situaglo Profissional do Candidato(YERIFICADD) | Opgiles da Candidatura(YERIFICADD) || Graduagées e Preferdncias(A YERIFICAR) | Documentos
1+ J

5 Graduagdes

Concurse Extermno dinari o de - candid. énica - Grad

0-o0den
ORDEM DA CODIGO DO GRUPD DE CODIGO DO GRUPO DE RECRUTAMENTO PARA O QUAL POSSUL QUALIFICACAD GRAU ANTES DA APOS A NUMERO DE PREFERENCIAS FASE DE
GRADUACAD RECRUTAMENTO PROFISSIGNAL PROFISSIONALIZACAD PROFISSIONALIZACAD  MANIFESTADAS PREENCHIMENTD
0-o0den

Imagem 15 - Imagem do separador Graduacées e Preferéncias

Preenchimento da(s) graduacao(des) profissional(ais)

Para indicar o grupo ou grupos de recrutamento para o qual ou os quais possui qualificacao profissional,
deve selecionar a opcao Graduacgdes Profissionais, na seccao lateral esquerda, e carregar no botao
Novo.

Concurso Ext. Extra.- Execugdo de Sentenca
Constitui habilitag o prefissional para os grupos de recrutamento da educacio especial, #10, 920 & 930, 3 titularidade de uma qualificag o profissional para a docéncia acrescida de um curso na drea da Educasdo Especial, de acor
w Candidatura com a Portaria n.5 212/2008, de 23 de fevereira,
Deve, ainda, ser observada o estipulada no Despacho no 866/2013, de 7 de jansira, de Sua Encelincia o Secretiria de Estado do Ensine & da AdministrazSo Escalar, publicads era Didrio da Repiblica, 2.5 Gérie, Mo 11, de 16 de jar
Gandidatura que ¥isa aclarar o3 prinelpios & critérios que devem estar presentes na qraduags dos candidatos ans referidos grupos de recrutaments da Educagda Especial,
Graduagdes Profissionais Ajuda;
: - Clique em 'Move' para inserir uma nova spedo de graduagio na sua lista de grupals) de recrutaments a que  spositor(a.
Licengas - Clique e mantenha clicada uma graduag 0 da lista para arrastar para cima ou para baixo de modo a reordenar as ordens de prioridade de cada opedo de graduar o,

5 Atengio:
Contratagdo Escola 2011/2012 B0 apagar uma ops3o de graduss¥o da lists, 2 numeragSa serd atualizads quando reordenar sz opgBes. Para o sfetusr, devers clicar na cruz, assinalada s sncarmada.

Coneurso Macional 2012/2013

RR/Contratagio Escols Concurso Externo Extraordindrio- Execugao de Sentenga - Candidatura Eletrénica - Graduagoes Profissionais
Recursa Hiersrauica

AFC Concurso Externo Extraordinario - Execucio de Sentenca - i énica - 8 fissionai:

ORDEM DA CODIGO DO GRUPO DE CODIGO DO GRUPG DE RECRUTAMENTO PARA O QUAL POSSUI arny ARTES DA AROS & NOMERO DE PREFERENCIAS FASE DE
ihobilidade GRADUACAD RECRUTAMENTO QUALIFIEAGAD PROFISSIONAL 1zAchO 1zagho PREENCHIMENTO

0-0den

e e R e

Imagem 16 - Seccao Graduacdes Profissionais

Ira, entdo, aceder a area onde devera indicar os elementos necessarios a graduacdo profissional e
correspondente manifestacao de preferéncias.
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5 Graduagio

5.1 Graduaco - Qualificacio i | 5.18

51,1 Codigo do Grups de Recrutaments @ |

5.1.2 Formacg3o Inicial

i do de feréncias

sazioa @
o . |

qualificasdo profissional

5.1.2.5 Identificacdo do curso
5.1.4 Namero de dias de servigo docente prestado

Imagem 17 - Separador Graduacéo - Qualificacdo Profissional - Preenchimento

3.4.1.1 Codigo de grupo de recrutamento (campo 5.1.1)

O campo 5.1.1 € um campo nao alteravel apds submissao da candidatura, por configurar uma nova
candidatura.

3.4.1.2 Formacao Inicial (campo 5.1.2)

Para os candidatos opositores aos grupos de recrutamento de Educacao Especial, este conjunto de
campos deve ser preenchido com a qualificacdo profissional que detém para o grupo de recrutamento
do Ensino Regular, para o qual possuem qualificacao profissional.

3.4.1.3 Grau (campo 5.1.2.1)

0 tipo de grau e diferentes conjugacdes encontram-se disponiveis neste campo. Deve selecionar o grau
que se adapta aos efeitos da sua candidatura e as habilitacdes com que se vai candidatar.

Assim, para efeitos de graduacao nos grupos de Ensino Regular, pode ser escolhida uma das seguintes
opcoes:
e Licenciatura (L);
Bacharelato (B);
Mestrado em Ensino, 2.° ciclo do Processo de Bolonha (M);
Outros.

Para efeitos de graduacao nos grupos de recrutamento de Educacao 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).
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Na data de conclusdao da formacao inicial, para o grupo de recrutamento a que se candidata, deve
indicar a data de producao de efeitos da classificacao profissional, publicada em Didrio da Republica, se
realizou uma das seguintes formacoes:

- 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, 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 pedagodgico.

- Para os candidatos que realizaram a profissionalizacao em servico ao abrigo do Despacho n.°
6365/2005, de 24 de marco, a data de conclusdo reportar-se-a a data de producao de efeitos, ou seja, 1
de setembro de 2006.

- Para os candidatos que realizaram a profissionalizacdo em servico ao abrigo do Despacho n.°
5714/2006, de 10 de marco, a data de conclusao reportar-se-a a data de producao de efeitos, ou seja, 1
de 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 conclusao reportar-se-a a data de producao de efeitos, ou seja, 1
de setembro de 2008, ou de 1 de setembro de 2009, conforme tenham realizado a profissionalizacao em
servico em 2007/2008 ou 2008/2009, respetivamente.

A data da conclusao, no caso de licenciatura via ensino ou do ramo educacional ou Mestrado em Ensino,
2.° Ciclo do Processo de Bolonha, é a constante do respetivo certificado/diploma. A data da conclusao
para os candidatos comunitarios e brasileiros, independentemente do pais da EU ou do AEEE, é
referenciada a 1 de setembro do ano civil em que o docente concluiu a sua qualificacao profissional.
Excetuam-se as situacdoes em que sdao necessarias medidas de compensacao habilitacionais, a realizar
em Portugal, em que a data da profissionalizacdo a considerar ¢ a de conclusdo das referidas
habilitacbes compensatérias, que sera transmitida no oficio de comunicacdo do despacho exarado pelo
Diretor-Geral da Administracao Escolar, relativo a autorizacdo para lecionar em Portugal.

A classificacao profissional da formacao inicial a indicar para o grupo de recrutamento a que se
candidata, no caso dos cursos que se indicam, deve ser a publicada em Didrio da Republica:

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:
e 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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A classificacao, no caso de licenciatura via ensino ou do ramo educacional ou do Mestrado em Ensino,
2.° Ciclo do Processo de Bolonha, é a constante do respetivo certificado/diploma.

A classificacdo 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.

Deve selecionar o tipo de formacao que possui.

O tipo de formacdo no grupo de recrutamento a que se candidata, certificada pelo Ministério da
Educacéo e Ciéncia, pode corresponder a:

e Curso de qualificacdo em ciéncias da educacédo, 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;

Profissionalizacdo em exercicio;

Estagio classico;

Estagio pedagogico;

Curso via ensino ou com ramo educacional;

Outra.

Nestes casos, deve indicar a qualificacao profissional que se lhe aplica.

Os candidatos que realizaram o curso de qualificacao 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 em
termos do Despacho n.° 3/ME/95, de 9 de janeiro, profissionalizacao em servico, profissionalizacao em
exercicio, estagio classico, estagio pedagogico ou outra, devem selecionar o campo 5.1.2.5.1 Tipo de
Instituicdo, o campo 5.1.2.5.2 Instituicdo, onde adquiriram a formacdo académica, o campo 5.1.2.5.3
Curso, que lhes permitiu o acesso a realizacdo da profissionalizacéo.

Para os candidatos com cursos via ensino ou do ramo educacional ou Mestrado em Ensino, 2.° Ciclo do
Processo de Bolonha, deve ser indicado o campo 5.1.2.5.1 Tipo de Instituicao, e o campo 5.1.2.5.2

Instituicao, onde realizaram a licenciatura adequada ao grupo de recrutamento a que se candidata (ex.:
Licenciatura em Historia do Ramo Educacional) e descrita no campo 5.1.2.5.3 Curso.

Neste campo, deve selecionar o tipo de instituicao onde adquiriu a habilitacao com a qual se candidata.
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3.4.1.9 Instituicdo (campo 5.1.2.5.2)

Neste campo, deve selecionar a instituicao onde adquiriu a habilitacao com a qual se candidata.

3.4.1.10 Curso (campo 5.1.2.5.3)

Neste campo, deve selecionar a designacao exata e correta do curso com se candidata.

3.4.1.11 Formacdo Especializada (campo 5.1.3)

Nos termos da Portaria n.° 212/2009, publicada no Didrio da Republica, 1.* Série, n.° 37, de 23
fevereiro, sao considerados portadores de habilitacao para os grupos de recrutamento de Educacao
Especial, os detentores de qualificacdao 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 Pedagogico da
Formacao Continua (CCPFC), nos dominios referidos no anexo 2.

5.1.3 Formagdo Especializada

5.1.3.2 Data de condusio o H
5.1.2.3 Classificacio @ .

5.1.3.4 Identificacio do curso

5.1.3.4.1 Instituigio L1 ]0

s.1.3.4.2 curso @

5.1.3.5 Dominio de Especializacso (%) : M

5.1.4 Namero de dias de servico docente prestado

Sut.4.1 Antas da profissionsiizacz (N
54,2 apss s profissionalizacso @ [

Imagem 18 - Ecra da Graduacao do Candidato - Formacéao Especializada

Os candidatos que, no campo 5.1.1 (grupo de recrutamento), selecionaram 910, 920 ou 930, tém de
preencher os campos relativos a formacao especializada.
No campo 5.1.3.2, devera indicar a data da conclusdo do curso de formacao especializada.

No campo 5.1.3.3, devera indicar a classificacdao do curso de formacao especializada.

No campo 5.1.3.4.1, tera de preencher com o nome da instituicdo onde adquiriu o curso de formacao
especializada.

No campo 5.1.3.4.2, terd de preencher a designacdo do curso de formacao especializada para a
educacao especial.

No campo 5.1.3.5, dominio de especializacdo, os candidatos opositores a 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.
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Caso a designacao correta do dominio de especializacdo com que se candidata ndo se encontre
identificada no campo 5.1.3.5, e se tiver escolhido o dominio Outro, deve identifica-lo no campo
5.1.3.5.1.

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, desenvolvam a sua atividade no ambito de programas, projetos e acdes de cooperacao
(PPA).

O tempo de servico € o apurado de acordo com o registo biografico do candidato e contado até 31 de
agosto de 2012, confirmado pelo drgao de gestdo do estabelecimento de ensino.

O tempo de servico prestado antes da profissionalizacdo é o nimero de dias de servico docente, ou
equiparado, contado nos termos do regime geral da funcdo publica, até 31 de agosto do ano da
conclusao da qualificacao profissional.

O tempo de servico prestado apo6s a profissionalizacdo é o nimero de dias de servico docente, ou
equiparado, 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 é opositor, até ao dia 31 de agosto de 2012.

Nova regras para a graduacdo dos candidatos aos grupos de recrutamento da Educacdo Especial
(910,920 e 930) - Despacho n.° 866/2013, de 16 de janeiro.

Conforme o Despacho supra citado, a graduacao dos candidatos aos grupos de recrutamento 910, 920 e
930 é feita com base no nimero de dias de servico docente ou equiparado contados a partir do dia 1 de
setembro do ano civil em que o docente/candidato obteve a qualificacao, nos termos da Portaria n.°
212/2009, para o grupo de recrutamento da Educacao Especial a que concorre, conforme dispde a
subalinea i) da alinea b) do n.° 1 do artigo 11.° do Decreto-Lei n.° 132/2012.

Todo o tempo de servico prestado em outro grupo de recrutamento é valorado nos termos da subalinea
iii) da alinea b) do artigo 11.°, ponderado pelo fator 0,5, com arredondamento as milésimas.
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Assim,
3.4.1.15 - Antes da profissionalizacdo (campo 5.1.4.1: Grupos 910, 920 e 930)

O tempo de servico prestado antes da profissionalizacdao € o nimero de dias de servico docente, ou
equiparado, contado nos termos do regime geral da funcdo puUblica, até 31 de agosto do ano da
conclusao do curso de formacao especializada, obtido para os grupos 910, 920 e 930, nos termos da
Portaria n.° 212/2009, de 23 de fevereiro, conjugado com o Despacho n.° 866/2013, de 16 de janeiro.

3.4.1.16 - Apds a profissionalizacdo (campo 5.1.4.2: Grupos 910, 920 e 930)

O tempo de servico prestado apo6s a profissionalizacdo € o numero de dias de servico docente, ou
equiparado, contado a partir do dia 1 de setembro do ano civil em que o docente obteve o curso de
formacao especializada, nos termos da Portaria n.® 212/2009, conjugado com o Despacho n.° 866/2013,
de 16 de janeiro, até ao dia 31 de agosto de 2012.

Apos o preenchimento do separador Graduacgdo - Qualificacdao Profissional, deve confirmar os dados
inseridos, carregando no botao:

Caso nao o faca, nao podera prosseguir para a manifestacdo de preferéncias.

Terminado o preenchimento do separador Graduacao - Qualificacdo Profissional, deve manifestar as
suas preferéncias, preenchendo o separador Manifestacdo de Preferéncias.

Devera inserir o minimo de 1 (um) codigo de Quadro de Zona Pedagogica (QZP), por graduacao,
indicando as suas preferéncias por ordem decrescente de prioridade, até ao maximo de codigos de QZP
disponiveis com vaga, para o grupo ou grupos de recrutamento a que se candidata.

Nos termos do n.° 7 do artigo 14.° do Decreto-Lei n.° 132/2012, de 27 de junho, e apo6s submissdo, nao
sdo admitidas quaisquer alteracdes as preferéncias inicialmente manifestadas.
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Concurso Externo Extraordinario- Execugado de Sentenga - Candidatura Eletrdnica - Graduagées
Profissionais

[Ceanselar | 1de1

De acorda com o art.® 1,9 e respetivo anexo, da Portaria n,0 22-4/2013, de 23 de janeira, conjugado cam o disposto no capitula 11 e n.° 1 do capitulo TI do aviso de abertura do concursa, a candidatura
realiza-s= para todes o grupos de recrutamento, sxceto para 240 - Educaglo Visual = Tecneldgica, 340 - Alem3o, 530 - Educagio Tecnolégics = 510 - Mdsica,

5 Graduacio

5.1 duacio - Qualificaca: i 5.1.6 i So de €ncias

InstrugBes da submissio de preferéncias:

- Devers consultar o DL 0@ 7/2013, ds 17 de janeira, que estabelace o ragime excacional destinade & selegia & recutaments de pessoal dacents nos estabeledmentos pablicos da sducasio pré-sscalsr =
dos ensinos basico e secunddrio na dependéncia do Ministério da Educagio = Ciéncia.

- Paderd inserir, par ordem decrascents de prioridade. o minime de 1 (um) c3diga de Q2P até & um méximo de cédigos de QZP corn wagas, de acorde com o art® 5 da DL n.© 7/2013, de 17 de jansira,
conjugads carm o diplorna previsto no art® 4.9 do referido Decreto-Lei.

- Hos tarmos do n.0 7 do art. 14,0 da DL n.9 132/2012, de 27 de junho, e apés submiss3a da respetiva candidatura eletrénica, n3a s30 admitidas quaisquer alteragBes s preferéndas inicalments
ranifestadas,

Ordem de Prioridade - Preferéncia 1

Ordem de Prioridade - Preferéncia 11 | v

Ordem de Prioridade - Preferéncia 2

Ordem de Prioridade - Preferéncia 2 1 | v

Ordem de Prioridade - Preferéncia 3

Ordem de Prioridade - Preferéncia 3 1 | v

Ordem de Prioridade - Preferéncia 4

Ordem de Prioridade - Preferéncia 4 1 | v

Imagem 19 - Separador Manifestacao de Preferéncias - Preenchimento

Ap6s a introducao das preferéncias, devera carregar no botdao Confirmar Dados das Preferéncias.

Depois de confirmar as graduacdoes e as preferéncias, o candidato devera aceder de novo a
opcao Candidatura que se encontra acima da opcao Graduacées Profissionais.

Concurso Ext. Extra.- Execucdo de Sentenca

wCandidatura
Zandidatura

Graduagdes Profissionais

Imagem 20 - Menu principal da Candidatura

Apos aceder a seccao Candidatura, deve carregar no icone ~ do registo da Candidatura para que a
mesma fique em modo editavel.

Se pretender fazer agora o upload de documentos, deve aceder ao separador Documentos.

| situacso i do i Opgées da i 3 8ncias(

1.1 Heme
1.2 Soc. de Idendficagdo

1,3 N, de Documento
1.4 Dats de Nascimento ©

1.5 Gérera s

Imagem 21 - Separador Documentos

Caso pretenda, podera fazer o upload mais tarde, depois de aceder ao resumo. Salienta-se que os
documentos sdo imprescindiveis a validacao dos dados constantes na candidatura.
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Para prosseguir, na sua candidatura, deve confirmar as Graduacgées e Preferéncias, premindo o bot&o:

Ao premir este botdo surge um alerta que devera confirmar, sendo automaticamente apresentado o
Resumo da Candidatura.

Deseja confirmar os dados inseridos em
“GGraduacdes e Preferéncias™?

Canfirmar Cancelar |

P

Imagem 22 - Alerta de confirmacgédo

3.5 Resumo

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

Resumo

ATENCAD

Ests & o resuma ds sus candidaturas. Verifique se todos os dados estdo corretas.

Também ne final da pagina, pode optar por medificar os dades d= sus candidaturs, ou pede inserir a sus palsvra-passe = proceder 3 submiss3c da sua candidatura.

e Quar dar = sus opinifc sebre o processe qus acabou de utilizar? Ne final d= pigins, antes ds Submaster, cliqus no botic Responder a Inquérite . NEo levard msis qus um minuts.

O processe de submissdo & irreversivel! £ importante que verifique a correcio de todes os dades que indicou.

Imagem 23 - Aviso constante no Resumo

No final do resumo surgira a possibilidade de modificar ou submeter a candidatura.

Modificar ou submeter candidatura

Imagem 24 - Espaco onde é possivel Modificar ou Submeter a Candidatura

Se optar por recorrer a modificacao, utilizando o botao _ ,a aplicacao coloca-o
no separador Graduac¢des e Preferéncias.
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Caso pretenda efetuar correcées noutros separadores, surgirdo alertas que informam que o retrocesso
ira implicar perda de dados.

Woltar para as Opgdes de Candidatura limina todos
o3 dados inseridos na Graduacio. Tem a certeza
gue deseja continuar?

| O | [ Cancelar l

Imagem 25 - Alerta de Modificacdo dos dados |

Voltar para a Identificacio ou Sibuagio do Candidato
elimina todos os dados inseridos nas Opgdes da
Candidatura. Tem a certeza que deseja contnuar?

| Ok | [ Cancelar ]

Imagem 26 - Alerta de Modificacdo dos dados Il

Caso ainda ndo o tenha feito, deve, agora fazer o upload dos documentos para comprovacao dos
dados constantes na candidatura. Podera consultar mais detalhes sobre esta operacao no capitulo 4
deste manual.

3.6 Submissao

Modificar ou submeter candidatura

Imagem 27 - Submissao de candidatura com upload de documentos (quando necessario)

Devera verificar e confirmar, atentamente, todos os dados antes de submeter a candidatura.
Recorde-se que, tal como consta do alerta, o processo de submissao é irreversivel.

Verificados e confirmados os dados constantes no resumo da candidatura, deve inserir a sua palavra-
chave e submeter os dados para efetivar a candidatura.

ApOs este passo, ainda lhe sera efetuada uma pergunta de confirmacao.
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0 processo de submissdo & irreversivell Tem a
certeza que deseja continuar com a submisséo da
sua candidatura?

K | l Cancelar

Imagem 28 - Pergunta de Confirmacao

Com a resposta positiva a esta questao, submete definitivamente a sua candidatura, passando a obter o
recibo da mesma.

Importa relembrar que a importacao dos documentos comprovativos (upload), tera de ser efetuada
antes de proceder a submissao da candidatura.

Se o candidato nao tiver feito o upload de nenhum documento, a aplicacdo darad essa indicacdo no
botdo de submissdao: Submeter com Documentos em Falta e surgira um alerta.

No caso de submeter a candidatura com upload de documentos, altera a informacao do botao de
submissao para Submeter.

Apos a submissao da candidatura, deve obrigatoriamente imprimir o recibo da mesma, guardando-o em
lugar seguro, constituindo comprovativo para futuras referéncias e/ou reclamacoes.

ATENCAD

e A sus candidaturs j2 foi submetida com os dados aqui resumides. No final do recibo, dispde de um botSo Imprimir pars a impress3c do mesmo e de outro botSo que permite Responder
ao Ingquérito .

Imagem 29 - Aviso de Submissao

Do recibo, consta um codigo de seguranca que identifica individualmente cada uma das candidaturas no
sistema.

Ao obter o Recibo da sua candidatura, tem a possibilidade de dar a sua opiniao sobre o processo que
acabou de utilizar. No final da pagina, clique no botdo Responder a Inquérito.

o

Imagem 30 - Responder a Inquérito
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O presente inquérito constituird um elemento integrante da avaliacdo dos servicos prestados por esta
Direcao-Geral da Administracao Escolar durante a utilizacdao do Sistema Interativo de Gestao de
Recursos Humanos da Educacao.

Toda a informacao obtida sera analisada de forma anénima.
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Upload de
Documentos
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4. Upload de Documentos

Para proceder ao upload de todos os documentos necessarios a validacdo da sua candidatura, deve
aceder ao separador Documentos e carregar em Novo.

Concurso Externo Extraordinario- Execugdo de Sentencga - Candidatura Eletrdnica =8

Documentos

Concurso Externo Extraordinario- Execucdo de Sentenca - Candidatura Eletrénica - Anexos [ Houa | 0-0den
TIPO NOME DO FICHEIRO

Docurnentos @

0-0deon

Imagem 31 - Documentos

A aplicacdo ira abrir uma janela onde devera selecionar o tipo de documento do qual pretende fazer
upload.
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S

Mome do ficheiro :

p PACC
p Concursa Macional 2013/2014

p Concurso Ext. Extra.- Execucaq

w Candidatura
Candidatura

Graduaces Profissionais

Imagem 32 - Upload

No campo Tipo, devera selecionar o tipo de documento que pretende anexar de entre os elencados.
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Imagem 33 - Tipo de documentos
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Deve indicar o nome do documento a anexar e proceder a selecdo do documento através da opcao
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).
Localizado o documento e anexado o mesmo, deve carregar em Submeter.
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Dados Anexo

| Escolher ficheiro |

Morne do ficheira :  377126_3031933845906_1267178483_n.jpg

Imagem 34 - Anexar ficheiro

Surgira um ecra onde esta identificado o ficheiro do qual se fez upload, bem como indicacao do tipo de
documento a que o0 mesmo esta associado.

O ficheiro anexado podera ser consultado ou eliminado, caso se verifique a necessidade de alguma
correcao.
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Imagem 35 - Documentos anexados

Devera proceder, como descrito, o nimero de vezes necessarias para carregamento de todos os
documentos imprescindiveis a validacao da candidatura.

No caso de nao ter sido feito o upload de nenhum documento, a aplicacdo dara essa indicacdao no botao
de submissao.

Documentos

Pocumentos : _

4

Modificar ou submeter candidaturar

_ Palavra-chave _ _

Imagem 36 - Submissdo de candidatura sem proceder ao upload de documentos.
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