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1.1 Aspetos gerais

A fase relativa a manifestacao de preferéncias nao é aplicada as escolas com contrato de autonomia,
aos territdrios educativos de intervencao prioritaria e ao ensino de portugués no estrangeiro.

As necessidades temporarias nao satisfeitas por docentes de carreira sdo preenchidas por recrutamento
de individuos detentores de qualificacdo profissional para a docéncia.

A colocacao, em regime de contratacao, é efetuada por contrato de trabalho a termo resolutivo, tendo
como duracdo minima 30 dias e como duracdo maxima o ano escolar de 2015/2016.

Os candidatos do tipo externo (EXT), bem como os candidatos na situacao de licenca sem vencimento
de longa duracao (LSVLD), que nao obtiveram colocacao nos concursos interno/externo e que no campo
4.3.2.1 da candidatura responderam “SIM”, e que pretendam ser colocados em regime de contrato,
devem, nesta fase, manifestar preferéncias, nos termos do artigo 9.° do Decreto-Lei n.° 132/2012, de
27 de junho, na redacao conferida pelo Decreto-Lei n.° 83-A/2014, de 23 de maio, e retificado pela
Declaracao de Retificacao n.° 36/2014, de 22 de julho.

Podem manifestar preferéncias para este concurso os candidatos das tipologias indicadas e que possuam
graduacoes validas.

1.2 Preferéncias

Os candidatos manifestam as suas preferéncias, por ordem decrescente de prioridade, por codigos de
agrupamentos de escolas ou escolas ndo agrupadas, codigos de concelhos e codigos de quadro de zona
pedagogica, nos termos dos n.%s 2 e seguintes do artigo 9.° do Decreto-Lei n.° 132/2012, de 27 de
junho, na redacao conferida pelo Decreto-Lei n.° 83-A/2014, de 23 de maio, e retificado pela
Declaracao de Retificacao n.° 36/2014, de 22 de julho.

Quando os candidatos indicarem codigos de concelhos, considera-se que manifestam igual preferéncia
por todos os agrupamentos de escolas ou escolas nao agrupadas de cada um desses concelhos, fazendo-
se a colocacao por ordem crescente do respetivo codigo.

Quando os candidatos tiverem indicado codigos de quadro de zona pedagdgica, considera-se que sao
opositores a todos os agrupamentos de escolas ou escolas ndo agrupadas integrados no ambito
geografico dessas zonas pedagodgicas, fazendo-se a colocacao por ordem crescente do respetivo codigo.

1.2.1 Limites

Os candidatos podem indicar até 160 preferéncias por cada opcdo de graduacdo, podendo alternar ou
conjugar as mesmas dentro dos seguintes limites:

- Codigos de agrupamentos de escolas ou de escolas nao agrupadas - minimo de 25 (vinte e cinco) e
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maximo de 100 (cem) preferéncias;
- Cadigos de concelhos - minimo de 10 (dez) e maximo de 50 (cinquenta) preferéncias;

- Codigos de QZP - maximo de 10 (dez) preferéncias, sem minimo estabelecido.

1.2.2 Intervalos de horarios e duracao

As preferéncias manifestadas deverdao ser associados os intervalos de horario previstos e a duracio
previsivel do contrato (contratos de duracao anual bem como contratos de duracado anual e contratos de
duracédo temporaria).

Os intervalos de horario sao os seguintes:
a) Horario completo;
b) Horario entre quinze e vinte e uma horas;
c) Horario entre oito e catorze horas.

Para cada uma das preferéncias manifestadas, os candidatos sdao obrigados a respeitar a
sequencialidade dos intervalos de horarios, do completo para o incompleto, de acordo com o n.° 9 do
artigo 9.° do Decreto-Lei n.° 132/2012, de 27 de junho, na redacao conferida pelo Decreto-Lei n.° 83-
A/2014, de 23 de maio, e retificado pela Declaracao de Retificacao n.° 36/2014, de 22 de julho.

Os candidatos tém de indicar, para cada preferéncia manifestada, independentemente da sua
posicdo na lista, os intervalos de horario, do maior (a) para o menor (c), sucessivamente.

Assim, ndo podem indicar, para uma mesma preferéncia, um horario entre quinze e vinte e uma
horas (b), sem antes ter indicado, para essa mesma preferéncia, um horario completo (a).

Os candidatos opositores ao grupo de recrutamento 100 - Educacdo Pré-Escolar apenas podem
selecionar horarios completos (a).

Os candidatos opositores ao grupo de recrutamento 110 - 1.° Ciclo do Ensino Basico, apenas podem
indicar horarios incompletos (b) e (c), se nas op¢ées de candidatura manifestarem interesse para
serem colocados em horarios de Apoio Educativo.

1.2.3 Horarios das Escolas de Hotelaria e Turismo (EHT) e dos Apoios Educativos

Na oferta de horarios para escolas de Hotelaria e Turismo (EHT), nos grupos de recrutamento do 3.°
ciclo do Ensino Basico e do Ensino Secundario, para o(s) qual(ais) se candidatou, devera indicar se
deseja manifestar preferéncias para este tipo de escolas, no ambito do Protocolo de Cooperacao entre
o Ministério da Economia e do Emprego e o Ministério da Educacao e Ciéncia.

Os candidatos so serao colocados nas escolas de Hotelaria e Turismo (EHT) se indicarem expressamente
essa intencdo na pagina da graduacao e mencionarem, no(s) respetivo(s) quadro(s) de preferéncias, o(s)
codigo(s) dessa(s) escola(s). Ao indicarem o codigo de uma EHT o intervalo de horario é assumido de
acordo com o nuimero de horas a que o horario corresponde. De igual modo, a duracdo do horario é
fixada como anual.
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Chama-se a atencdo de que, quando indica um cddigo de um concelho ou de um quadro de zona
pedagogica, nao esta a manifestar preferéncia por uma EHT que se localize nesse concelho ou nesse
quadro de zona pedagogica.

Se é opositor ao grupo de recrutamento de codigo 110 - 1.° Ciclo do Ensino Basico, deve expressar
claramente se pretende ser colocado em horarios, completos ou incompletos, de Apoio Educativo.

1.3 Normas importantes para o processo de manifestacdo de preferéncias

1. A manifestacdo de preferéncias € executada integralmente de forma eletrénica, sendo a
introducao dos dados da exclusiva responsabilidade do/a docente.

2. Deve proceder a uma leitura cuidada e completa do Decreto-Lei n.° 132/2012, de 27 de junho, na
redacao conferida pelo Decreto-Lei n.° 83-A/2014, de 23 de maio, e retificado pela Declaracao de
Retificacao n.° 36/2014, de 22 de julho, diploma que rege o concurso, do Aviso de Abertura do mesmo,
bem como de outros documentos que considere importantes, também disponiveis na pagina da DGAE -
http://www.dgae.mec.pt, nomeadamente este Manual de Instrucoes.

3. A DGAE estabeleceu Protocolos de Acordo com o Turismo de Portugal com vista a recrutar
docentes para as Escolas de Hotelaria e Turismo (EHT). Deve consultar a documentacao sobre o assunto
no site www.dgae.mec.pt.

4. A oferta para lecionacdo nas Escolas de Hotelaria e Turismo (EHT) é apenas para os grupos de
recrutamento em que existam horarios disponiveis.

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

1.4 Contatos Uteis

Centro de Atendimento Telefénico - CAT - 213 943 480, todos os dias Uteis, entre as 09:30 horas e as
17:30 horas de Portugal continental.

Centro de atendimento presencial na Direcao-Geral da Administracdo Escola - Loja DGAE

Av. 24 de Julho n.° 142, 1.° andar, Lisboa, também, disponivel nos dias Uteis, entre as 09:30 horas e as
17:30 horas.

1.5 Prazo da candidatura

O prazo para submissdao da manifestacao de preferéncias decorre entre o dia 06 de julho de 2015 e as
18:00 horas (Portugal continental) do dia 13 de julho de 2015.
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1.6 Definicdes, Abreviaturas, Acronimos e Legenda

CAT - Centro do Atendimento Telefonico

DGAE - Direcao-Geral da Administracao Escolar

AE/ENA - Agrupamento de Escolas ou Escola Nao Agrupada
QZP - Quadro de Zona Pedagogica

GR - Grupo de Recrutamento

Os ecras disponibilizados neste manual sdo meramente ilustrativos da aplicacdo, podendo conter
ligeiras diferencas face aos ecras finais a disponibilizar.
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2.

Instrucdes de Utilizacao

J

Manifestacéo de Preferéncias Manual do Candidato Pag. 9 de 16



GOVERNO DE MINISTERIO DA EDUCACAO
PORTUG AL E CIENCIA

Direcao-Geral da Administracao Escolar

2 Instrucées de utilizacao SIGRHE

2.1 Acesso a aplicacao

A aplicacdo encontra-se disponivel no Portal da DGAE ou diretamente através do endereco:
https://sigrhe.dgae.mec.pt/.

Nota: A aplicacdo encontra-se otimizada para Google Chrome e Mozilla Firefox, sendo compativel
também com Apple Safari, Opera e Microsoft Internet Explorer 8, pelo que é aconselhada a atualizacdo
do software de acesso a internet para as referidas versdes, para uma melhor utilizacao da aplicacao.

2.2. Funcionamento geral do SIGRHE

As instrucées gerais do funcionamento do SIGRHE encontram-se no Manual Geral de Utilizacao do
SIGRHE, disponivel na area “DOCUMENTACAOQ”, do lado direito do ecrd de entrada do SIGRHE (apds
autenticacao).

OpéiERP - - QIGRHE .2
Voltar 4 pdgina inicial | Estrutura de Menus terar Palavra-chave -
GERAL SITUACAO PROFISSIONAL
INFORMAGOES 7
BEM-VINDO AO SIGRHE! =
DOCUMENTACAD 2\
" -
e - e - 2y e ony & e R - o ”
- -

Imagem 1 - Ecra Inicial
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2.3. Manifestacao de preferéncias

2.3.1 Menus da aplicacdo

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

As funcionalidades do separador selecionado sdo exibidas num menu, visivel do lado esquerdo do ecr3,
onde se encontra disponivel uma seccdo onde é possivel selecionar a opcdo Concurso Nacional
2015/2016 - Manifestacdo de Preferéncias CI/RR.

GERAL

p Concurso Nacional 2015/2016
p Candidatura
p Aperfeicoamento
p Verbetes
p Reclamacdo
p Manifestacdo de Preferéncias CI/RR

Imagem 2 - Menus da Aplicacédo

Apds selecao da opcao Manifestacdo de Preferéncias CI/RR, devera escolher o primeiro submenu -
Preferéncias.

wManifestacdo de Preferéncias CI/RR
wCandidatura
Preferéncias

Submeter Preferéncias

Imagem 3 - Menu Manifestacdo de Preferéncias CI/RR

Ao aceder, ird deparar-se com o nimero de linhas correspondentes as graduacdes validas.

Concurso Nacional 2015/2016 - Concurso Contratagdo Inicial e Reserva de Recrutamento (CI/RR) - Manifestagdo de Preferéncias

Nimero de utilizador Cédigo do grupo de recrutamento ; Fase de preenchimento :

[ = o

Concurso Nacional 2015/2016 - Concurso Contratacdo Inicial e Reserva de Recrutamento (CI/RR) - Manifestacio de Preferéncias 1-3de3
EUMERD DE UTILIZADOR NOME & EDDIED DO GRUPQO DE RECRUTAMENTO :ERUPAMEN'IDS DE ESCOLAS/ESCOLAS NAO AGRUPADAS EOMCELHDE gZP IDTAL PREFERENCIAS FASE DE PREENCHIMENTO &
Em Preenchimento {Opgdes da
& o ° ° ° Candidatura)
& [} 0 [} [} Em Presnchiments (Preferéncias)

».

o 0 o o Em Preenchimento (Preferéncias)

1-3de3

Imagem 4 - Inicio da Manifestacdo de Preferéncias

Para dar inicio a manifestacao de preferéncias, devera aceder ao modo editar, clicando sobre o icone

‘::’ .

E de salientar que pode efetuar a manifestacdo de preferéncias em varios periodos temporais, desde
que dentro do prazo, nao sendo obrigatério efetuar todo o processo de uma so6 vez.
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3 Manifestacao de Preferéncias

3.1 Insercao das Preferéncias

O docente terd que manifestar, obrigatoriamente, preferéncias para as graduacdes indicadas na sua
candidatura na sequéncia das diversas etapas a que foi submetida.

3.1.1 Inicio do processo da manifestacdo de preferéncias

Recorda-se que para iniciar a manifestacdo de preferéncias, devera aceder ao modo editar,

&

clicando sobre o icone A

Os docentes que pertencem a um dos grupos para os quais ha vagas em Escolas de Hotelaria e Turismo,
devem responder a questao prévia que ira surgir e que permitira a manifestacao de preferéncias para
esta tipologia de estabelecimento de ensino.

Concurso Nacional 2015/2016 - Concurso Contratacao Inicial e Reserva de Recrutamento (CI/RR)
((Cancelar

4 Opcdes da Candidatura

4.2 A sua candidatura & para efeitos de Contratag3o Inicial @ Reserva de Recrutamento (CI/RR)? 1 Sim

ualificacio Profissional)

5.8 Graduacdo para Concurso Contratacio Inicial
SM.1. Cadige do grupo de recrutamento : .

5.8.6.1. Escolas de Hotelaria & Turismo

Oriniian] _

Imagem 5 - Manifestacdo de Preferéncias para EHT

No caso de ser candidato ao GR 110, devera responder se aceita ser colocado em horarios completos e
incompletos de apoio educativo nas Necessidades Temporarias e na Reserva de Recrutamento.

Concurso Nacional 2015/2016 - Concurso Contratacao Inicial e Reserva de Recrutamento (CI/RR) -
[Cancelar |

4 Opgoes da Candidatura

4.2 A sua candidatura € para efeitos de Contratacdo Inicial e Reserva de Recrutamento (CI/RR)? @ Sim

5.8 Graduacdo para Concurso Contratacdo Inicial (Qualificacdo Profissional)

5.8.1. Cédigo do grupo de racrutamento : 110 - 1.0 Ciclo do Ensino Basico

5.8.6.3. Manifestacio de disponibilidade de colocacio em horarios completos e incompletos de apoio educativo

Aceita ser colocado em horsrios completos & incompletos de apoio educativo nas Necessidsdes Temporérias e na Reserva de Recrutamento? : _

Imagem 6 - Manifestacdo de Preferéncias para o GR 110
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=
Seguidamente, o candidato deve clicar no botao _

3.1.2 Carregar preferéncias

=L
Para iniciar o processo, o candidato devera carregar em _

Surgira um ecra onde o docente podera indicar as suas preferéncias, definindo inicialmente o seu tipo
(codigo de Agrupamento de Escolas ou Escola ndo Agrupada, cddigo de Concelho ou codigo de QZP), o
intervalo de horario e a duracéo pretendida.

Neste ecra, podera inserir até 20 (vinte) novas preferéncias de cada vez, sendo que a sua numeracao é
meramente informativa.

-

Manifestacdo de Preferéncias da Graduacéo

Condigtes de Submissdo de Preferéncias:

- Podera inserir até 20 novas preferéncias de cada vez.

- & numeracdo das preferéncias neste ecrd & meramente informativa, para que seja facil a detegdo e informacdo de erros no formulario.

- Apds clicar em Carregar Novas Preferéncias , as preferéncias adicionadas neste ecrd serdo acrescentadas & sua lista global.

- O preenchimento dos codigos de preferéncias devera ser feito de modo manual, tendo presente que codigos de 2 digitos correspondem a QZP,
de 4 digitos a Concelhos e de & digitos a Agrupamentos de Escolas / Escolas ndo agrupadas.

- A lista de codigos de agrupamentos de escolas e de escolas ndo agrupadas estd disponivel para consulta no site http://www.dgae.mec.pt .

Preferéncia 1

Tipo de preferéncia : [ '] Cédigo ¢ |0 |
Intervalo de hordrio : [ v]
Duracdo previsivel : [ v ]

Preferéncia 2

Tipo de preferéncia : [ '] Cadigo : |0 |
Intervalo de horério : [ v]
Duracdo previsivel : [ v ]

Preferéncia 3

Tipo de preferéncia : [ '] Codigo ¢ |0 |
Intervalo de hordrio : [ v]
Duracdo previsivel : [ v ]

Imagem 7 - Insercao de Preferéncias

. . - A . . ~ ..
Terminada a insercao das preferéncias, deve clicar em _, adicionando-as,

assim, a lista global.

Caso o docente pretenda inserir uma preferéncia na posicdo de ordem de uma outra ja existente na

+
lista global, pode fazé-lo clicando no botao _ Surgira um novo

ecra onde devera indicar novamente o tipo de preferéncia, o codigo e o nimero de ordem onde
pretende que essa preferéncia seja introduzida.
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Manifestacdo de Preferéncias da Graduacao

Condicoes de Insercdo de Uma Preferéncia numa ordem especifica:

- Esta funcdo serve apenas para inserir uma preferéncia na posicdo de ordem de uma outra 3 existents na lista globzl, ndo devendo ser usada

para & insercdo de preferéncias.
- Para carregar novas preferéncias, selecione o botdo Carregar Novas Preferéncias
- A numeracdo da preferéncia neste ecrd € meramente informativa, para que seja facil a detecdo e informacdo de erros no formulario.

- Apos clicar em Inserir Nova Preferéncia , a preferéncia adicionada neste ecrd serd acrescentada & sua lista global, na ordem indicada, sendo

que, as seguintes, serd atribuida um novo valor de ordem.

- 0 preenchimento dos codigos de preferéncias devera ser feito de modo manual, tendo presente que codigos de 2 digitos correspondem a QZP,

de 4 digitos a Concelhos e de 6 digitos a Agrupamentos de Escolas / Escolas ndo agrupadas.
- A lista de codigos de agrupamentos de escolas e de escolas ndo agrupadas esta disponivel para consulta no site http://www.dgae.mec.pt .
Preferéncia 1

Tipo de preferéncia : '] Cdadigo : |0

Intervalo de horério :

Duracdo previsivel :

Ordem :

Gravar Preferéncia

| O canceer |

Imagem 8 - Insercao de uma preferéncia numa ordem especifica

| »

Saliente-se que esta funcionalidade serve apenas para inserir preferéncias numa ordem anterior a da
Ultima ja inserida. Para acrescentar novas preferéncias numa ordem sequencial, devera usar o botao

3.1.3 Apagar preferéncias e finalizar insercao preferéncias da graduacao

Depois de carregadas as preferéncias, podera sempre proceder a alteracdes, apagando-as na sua

totalidade ou apenas as ultimas 10 (dez) da lista.

Apagar Preferéncias da Graduacido

Imagem 9 - Alteracdo as preferéncias carregadas

. . . . ~ £
Findo o processo, devera terminar, clicando no botao -

Surgira um alerta pedindo a finalizacdo da insercao de preferéncias para a respetiva graduacao.

ATENQ.KO: Tem & certeza que deseja finalizar & insergéo de Preferéncias para esta graduagio?

L Ok J [Cancelar ]

Imagem 10 - Confirmacéo de finalizacado de insercdo de preferéncias
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Caso pretenda efetuar alguma alteracdo numa etapa anterior do processo podera carregar em

|

Se for candidato a mais do que um grupo de recrutamento, podera copiar as preferéncias introduzidas

ch
para uma graduacao ja finalizada, utilizando a funcionalidade .

Imagem 11 - Copiar Preferéncias de Outra Graduagao

3.2 Submissao

Terminado o processo de insercao de preferéncias, o candidato devera verificar os dados introduzidos
para todas as graduacdes validas, devendo de seguida aceder ao submenu Submeter Preferéncias.

wManifestagio de Preferéncias CI/RR
wCandidatura
Preferéncias

Submeter Preferéncias

Imagem 12 - Submenu - Submeter Preferéncias

Consultado o resumo, devera submeter a manifestacdo de preferéncias, mediante insercao da palavra-
chave.

Imagem 13 - Submeter

Ira obter um documento (Recibo) com as preferéncias submetidas que devera imprimir e guardar.
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