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O presente documento consolida a informagdo necessdria a utilizagdo da aplicagao informatica “Reclamagdo da
Candidatura Eletrdnica” disponibilizada aos candidatos pela Diregdo-Geral da Administragdo Escolar (DGAE).

Este manual visa apoiar o preenchimento da reclamagdo da candidatura eletrénica ao Concurso Nacional Interno,
Concurso Externo, Contratacg3o Inicial e Reserva de Recrutamento para o ano escolar 2015/2016 e inclui todos os
passos da reclamacgdo eletrdonica onde, e para os devidos efeitos, é requerida a participagdo e a intervengdo do
candidato, descrevendo as etapas que foram identificadas no Aviso n.2 2505-B/2015, publicado em Diério da
Republica, N.2 46, Suplemento, 2.2 Série, de 6 de margo.

Os ecras disponibilizados neste manual s3o ilustrativos da aplicagdo, podendo conter ligeiras diferengas face aos
ecras finais a disponibilizar.

Para que a reclamagado seja realizada com sucesso, deve prestar especial atengao aos seguintes pontos:

1. Proceder a uma leitura cuidada e completa do Decreto-Lei n.2 132/2012, de 27 de junho, na redagdo
conferida pelo Decreto-Lei n.2 83-A/2014, de 23 de maio, retificado pela Declaracdo de Retificagdo n.2
36/2014, de 22 de julho, do Aviso n.2 2505-B/2015, publicado em Didrio da Republica, N.2 46, Suplemento,
2.2 Série, de 6 de margo, bem como outros documentos que considere importantes e que se encontram
disponiveis na pagina da DGAE — em www.dgae.mec.pt.

2. A reclamagdo dos dados constantes nas listas provisérias e nos verbetes individuais dos candidatos ao
Concurso Nacional Interno, Concurso Externo, Contratagdo Inicial e Reserva de Recrutamento, é
apresentada exclusivamente através de formulario eletrénico, disponibilizado para o efeito. Isto significa
que, qualquer reclamacgdo apresentada por outra via, fora da aplicacdo da reclamagéo, sera rejeitada.

3. A reclamagdo das listas provisérias e dos dados constantes dos verbetes sera feita exclusivamente pelo
candidato e este sera o uUnico responsdvel por este processo. A aplicagdo da reclamagdo eletrénica foi
elaborada para que o seu preenchimento ndo permita a criagdo de uma nova candidatura pelo que existem
campos ndo alteraveis.

Os verbetes provisorios estardo disponiveis na pagina eletrénica da Dire¢cdo-Geral da Administracdo Escolar em
www.dgae.mec.pt, na aplicagao SIGRHE.

No verbete provisério, o candidato encontra toda a informagdo por si introduzida em fases anteriores
(candidatura e/ou aperfeicoamento), bem como o estado de validagdo da mesma.

e Nos verbetes das candidaturas validas, encontram-se os dados de ordenacdo (N.2 de ordem no grupo,
graduacdo, prioridade, concurso) para a respetiva opgao de graduagao;

* Nos verbetes das candidaturas invdlidas ou parcialmente validas, encontram-se elencados os cédigos dos
motivos de exclusdo.
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1. Os candidatos podem apresentar reclamacgdo sobre:

e Qualquer campo valido que tenha sido incorretamente validado pela entidade de validagdo
(agrupamento de escolas, escola ndo agrupada), constante da lista proviséria de
admissdo/ordenacdo e do verbete;

e Qualquer campo nao valido que tenha sido incorretamente invalidado pela entidade de
validagdo (agrupamento de escolas, escola ndo agrupada), constante da lista proviséria de
exclusdo e do verbete.

2. A ndo apresentagdo de reclamagdo de qualquer dos campos da candidatura, quer este se encontre
valido ou invdlido, bem como dos elementos constantes das referidas listas e dos verbetes, naquele
prazo, equivale, para todos os efeitos, a aceita¢do tacita dos dados e elementos ndo reclamados.

3. Os candidatos podem desistir, total ou parcialmente, da candidatura eletrdnica.

4. Qualquer alteracdo de dados feita pelo candidato carece de validagdo por parte da entidade que
validou a candidatura eletrénica, a exce¢do dos dados da residéncia e contactos. E da responsabilidade
do candidato a entrega dos documentos necessarios para o efeito.

5. Mantém-se a obrigatoriedade de proceder ao upload dos documentos para a validagdo da reclamacgdo
para os candidatos que tiveram essa obrigacdo no momento da candidatura, sendo esta a Unica via de
apresentacao permitida.

6. Alerta-se para o facto do processo de reclamagdo sé se encontrar concluido, apds a submissdo da
reclamacao eletrdnica, isto é, apds a introdugdo da palavra-chave.

Centro de Atendimento Telefonico — CAT: 213 943 480, em funcionamento das 09:30 horas as 17:30 horas (dias
uteis).

Centro de atendimento presencial na Dire¢ao-Geral da Administragao Escolar — Loja DGAE:

Av. 24 de Julho n.2 142, 1.2 andar, Lisboa, em funcionamento das 09:30 horas as 17:30 horas (dias uteis).

A aplicagdo da reclamagdo encontra-se disponivel das 10:00 horas de dia 21 de abril as 18:00 horas de dia 27 de
abril de 2015 de Portugal Continental, correspondente a cinco dias Uteis.

Reclamagdo da Candidatura V01 Manual do candidato Pag. 6 de 28



GOVERNO DE MINISTERIO DA EDUCACAO
PORTUGAL E CIENCIA

Direc¢do-Geral da Administragdo Escolar

&
(]

1.6 Defini¢oes, Abreviaturas, Acrénimos e Legenda
CAT - Centro do Atendimento Telefénico

DGAE - Diregao-Geral da Administragdo Escolar
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INSTRUCOES DE UTILIZACAO

J
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2 INSTRUCOES DE UTILIZACAO SIGRHE

2.1 Acesso a aplicagao

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

Nota: A aplicagdo 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 atualizagdo do software de acesso a
internet para as referidas versGes, para uma melhor utilizagao.

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

2.2 Funcionamento geral do SIGRHE

As instrucGes gerais do funcionamento do SIGRHE encontram-se no Manual Geral de Utilizagdo do SIGRHE,

disponivel na 4rea “DOCUMENTACAO” do lado direito do ecrd de entrada da aplicacdo do SIGRHE (apds
autenticacgdo).

OpéTERP it
B3I VINDO AO SIGRITT
el |
-+~ RS Px.n-.ux =

Imagem 1 - Ecra Inicial
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2.3 Médulo Reclamagao

2.3.1 Menus da aplicagao

Apds entrada no ecra inicial, o utilizador deve selecionar o separador “Situagdo Profissional”.

As funcionalidades do separador selecionado sdo exibidas num menu, visivel do lado esquerdo do ecrd, onde se
encontra disponivel uma secgdo onde é possivel selecionar a opgdo Reclamacgdo.

3 Concurso Nacional 2015/2016

p Candidatura
p Aperfeicoamento
p verbetes

P Reclamacao

Imagem 2 - Menus da Aplicagao I
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Neste ponto apresentam-se em linhas gerais, os principais passos de navegacao
e utilizacao da aplicagao da Reclamagao, para que o processo de submissao seja
realizado e concluido com sucesso.

ApOs selecionar a opgdao Reclamagdo, da inicio ao processo. A aplicagdo da reclamacdo eletrénica dispde de trés
opgoes, sendo obrigatdria a selegdo de, pelo menos uma delas.

wReclamacio
Opcoes de Reclamacdo
p Corrigir/Desistir Parcialmente

Reclamacdo da Validagio

Imagem 3 - Reclamagdo - Opgoes de Reclamagao

Para iniciar o procedimento devera aceder ao menu lateral esquerdo e selecionar a opgao Reclamagao dos dados.

Em seguida devera carregar no botdo editar ou no icone do I3pis que surge no ecra.

Concurso Nacional 2015/2016 - Reclamacio da Candidatura Eletrénica CI + CE/CIRR

DESISTENCIA TOTAL DA DESISTENCIA TOTAL DO DESISTENCIA TOTAL DO CONCURSO EXTERNO / RECLAMAR/CORRIGIR RECLAMACAQ DA VALIDACAD
1.1 NOME & CANDIDATURA - OPCAO A CONCURSO TNTERNO CT - CONTRATACAO INICIAL E RESERVA DE DADOS/DESISTENCIA PARCIAL DA EFETUADA PELA ENTIDADE DE
= B RECRUTAMENTO CE/CIRR - OPCAO A.2 § CANDIDATURA- OPCAO B 3 VALIDACAO - OPCAO C 3

NUMERO DE
UTILIZADOR 3

ESTADOD
RECLAMACAO 2

Parte 1 - Escolha o

H3o N30 Hao Sim sim
Opcdes

# sl kb

Imagem 4 - Inicio da reclamacao

Ird surgir no ecra os dados do candidato e a caracterizagdo dos concursos aos quais € opositor.

Caso o candidato ndo pretenda proceder a desisténcia da candidatura efetuada para o Concurso Nacional Interno,
Concurso Externo, Contratacdo Inicial e Reserva de Recrutamento, ou de ambos (Opgdo A), poderd selecionar
qualguer combinagdo entre as opgdes B e C, isto é:

e Opcdo B (Reclamar / Corrigir dados / Desisténcia parcial de opg¢bes de candidatura, Desisténcia de
Graduagdes do Concurso Interno ou do Concurso Externo/ Contratacdo Inicial e Reserva de
Recrutamento, ou ambos);

e Opcdo C (Reclamacdo da validacdo efetuada pela entidade de validagdo na candidatura para o Concurso
Interno, Concurso Externo ou para o Concurso de Contratagdo Inicial e Reserva de Recrutamento);

e As opcdes Be C;

Antes de submeter a reclamacgdo, o candidato devera certificar-se:
e Se reclamou de todos os campos alteraveis pretendidos;
e Se reclamou de todos os campos incorretamente validados pela entidade de validac¢ao.
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O candidato terd uma unica possibilidade de submeter a Reclamagdo Eletrdnica constituida pelas diferentes
opgGes, dentro do prazo destinado para o efeito (das 10:00 horas de dia 21 de abril as 18:00 horas de dia 27 de
abril de 2015 de Portugal Continental, correspondente a cinco dias Uteis).

O candidato poderd proceder a escolha das diferentes opg¢des de reclamagdo anteriormente descritas, dos dados
constantes das listas provisérias de admissdo/ordenacdo e de exclusdo, através das varias op¢des disponibilizadas
no menu inicial, procedendo as conjugacdes que entenda necessarias, conforme imagem infra:

Dados Candidato

Nimero de utilizador @ SlERE RS
1.1 Nome : e M b b AR T o

Candidatura para efeitos de Concursc Interno CI :

Candidatura para efeitos de Concurse Externe / Contratagdo Inicial & Reserva de Recrutamento CE/CIRR :

Opcoes de Reclamacio

Estado Reclamacdo @ Parte 1 - Escolha Opcdes

Selecione as opgdes de reclamacio pretendidas
Dasisténcia total da Candidatura - Opgdo A @

Reclamar/Corrigir dados/Desisténcia parcial da Candidatura- Opgo B @

oEO

Reclamagdo da validagic efetuada pela entidade de validago - Opglc C:

Controlo Reclamacio

Imagem 5: Opcoes de Reclamacgao

O candidato tem, obrigatoriamente, de selecionar, pelo menos, uma opgao.

Ao selecionar a opg¢do Reclamar/Corrigir Dados da Candidatura/Desisténcia Parcial da Candidatura, o candidato
podera:

e Alterar ou corrigir os dados que sdo passiveis de retificacdo, ou de alteragdo, nos campos acessiveis para o
efeito, quer tenham sido invalidados ou validados pela respetiva entidade de validagdo, mas que se lhe
afigura ndo estarem corretos;

e Desistir parcialmente da candidatura;

Deve selecionar a opgdo Reclamagdo da Validagdo efetuada pela Entidade de Validagdo, caso verifique:
e Que avalida¢do nao foi efetuada corretamente, independentemente da candidatura estar valida ou invalida,
e relativamente a qualquer campo (inclusive as validagdes efetuadas as questdes) ou por falta de
apresentacdo de documentacao;
e Que se encontra excluido por falta de apresentacdo de documentos e ndo proceda a nenhuma alteragdo aos
dados inicialmente indicados (deve apresentar os documentos a entidade de validacéo).

Ap0s a selecdo de uma questdo ou de um campo da candidatura do qual o candidato pretende reclamar, surge um
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campo de texto livre onde deve explicitar, de forma clara e objetiva, as razées que servirdo de analise a reclamagao.

Nota: Os dados introduzidos neste campo de texto livre ndo serdo transcritos ou refletidos nos campos em causa.
Apenas indicam qual o sentido da valida¢ao efetuada ou a efetuar pela respetiva entidade de validagao. Assim, e
caso pretenda alterar o valor do campo em apreco, devera, antes de mais ou concomitantemente, selecionar a
opgio de reclamagdo “Reclamar/Corrigir Dados da Candidatura”.

Ao selecionar a opgdo Desisténcia Total da Candidatura, o candidato manifesta a inten¢do de anular, na totalidade,
a sua candidatura.

Ap0ds confirmagdo das opgdes, caso constate que escolheu indevidamente uma das hipdteses ou caso pretenda

alterar ou adicionar uma nova opc¢do, pode sempre carregar no botdo _ .

Alerta-se para o facto de que esta agao ira eliminar todos os dados inseridos
para cada uma das opg¢des anteriormente selecionadas.
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4 Desisténcia Total

Selecionada a Opgao A, o candidato devera indicar de que concurso pretende desistir — op¢do A.1 e opgdo A.2.

Opgoes de Reclamacgio

Estado Reclamacio @ Parte 1 - Escolha Opgdes

Selecione as opgies de reclamacgdo pretendidas

Desisténcia total da Candidatura - Opgao A :

Desisténcia Total do Concurse Interne CI - Opgdo A1 ¢
Desisténcia Total do Concurso Extarno / Contratacdo Inicial 2 Reserva de Recrutamento CE/CIRR - Opgdo A2 ¢
Reclamar/Corrigir dados/Desisténcia parcial da Candidatura- Opgdo B : I:‘
(]

Reclamagdo da validagdo efetuada pela entidade de validagdo - Opgdo C

Imagem 6: Opgdo A - Desisténcia Total

Escolhida a opgdo pretendida, o candidato deve carregar no botdo ‘_ . No caso de pretender
retroceder ou corrigir algum dos dados pode fazé-lo. Caso pretenda confirmar a sua opg¢do deve utilizar novamente

o botdo |_ surge o campo para confirmagdo da submissao da reclamagao.

Controls Reclamatho

Imagem 7: Opg¢do A — Desisténcia Total

Surgird ainda um alerta de seguranca para garantir a intengdo de submissdo do candidato.

O processo de submissdo € irreversivel! Ao selecionar esta
opgdo esta a desistir totalmente da sua candidatura ac
Concurso Externo / Contratagdo Inicial & Reserva de

0 processo de submissde & irreversivel! Ao selecionar esta
opcdo esta a desistir totalmente da sua candidatura ao

Concurso Nacional Inteme para o ano letivo 2015/2016. Recrutamento para o ano letive 2015/2016. Tem a certeza
Tem a certeza que pretende desistir totalmente da sua que pretende desistir totalmente da sua candidatura ao
candidatura ao Concurso Nacional Interna? Concurso Externo / Concurso Contratagdo Inicial & Reserva

de Recrutamento?

0K Cancelar 0K Cancelar

ou

Imagem 8: Opgao A- Confirmacgao da Desisténcia Total

Ap0ds submissdo, acede ao registo da reclamacgdo submetida.

Na parte inferior do ecrd, surgird o botdo de Imprimir Recibo, que comprova a submissdo da reclamacdo e a
desisténcia total.
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Opgoes de Reclamagao

Selecione as opcoes de reclamacdo pretendidas

Estado Reclamagdo :

Submetido

Diasisténcia total da Candidatura - Opgdo A

Dresisténcia Total do Concurso Interna CI - Opgdo A.1

Desisténcia Total do Concurso Externo / Contratac8o Inicial & Reserva de Recrutamento CE/CIRR - Opcdo A2 @
Reclamar/Corrigir dados/Desisténcia parcial da Candidatura- Opgdo B :

Reclamagdo da validacdo efetuada pela entidade de validagdo - Opgdc C

Controlo Reclamacao

E3

Imagem 9: Opcao A- Registo da Desisténcia Total
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5 Opcao B: Reclamar/Corrigir Dados da

Candidatura/Desisténcia Parcial da Candidatura

O candidato pode proceder a alteragdo ou corregdao de campos (desde que os campos ndo tenham sido definidos
como inalteraveis) validos e/ou invélidos.

Nesta fase, ao escolher a Opgdo B, terd oportunidade de consultar e alterar todos os campos da candidatura, que
nado constem do Aviso de Abertura como campos nao alteraveis.

No caso de o docente possuir mais do que uma graduagao profissional, pode nesta fase desistir de uma delas.

Para iniciar o processo de reclamagao devera carregar em & Editar, de acordo com a imagem exemplificativa:

Concurso Nacional 2015/2016 - Reclamacdo da Candidatura Eletrdnica CI + CE/CIRR 1-1de1l
DESISTENCIA .
TOTAL DO RECLAMACAD
- CONCURSO DA
- DESISTENCIA  DESISTENCIA - pypppng RECLAMAR/CORRIGIR y,) 1pacio
NUMERO DE TOTAL DO = DADOS/DESISTENCIA ESTADO
11 TOTAL DA CONTRATACAO EFETUADA =
UTILIZADOR - CONCURSO PARCIAL DA RECLAMACAO
- NOME 3 CANDIDATURA poo-on o' IMICIALE CANDIDATURA- OPCAD PELA -
- -OPCAOA & noioa; « RESERVADE S ENTIDADEDE 7
PCAOA-L ¥ pecrutaMEnTo B & VALIDACAO -
CE/CIRR - OPCAD oPgAOC &
A2 2
Parte 1 -
& : . Sim Sim Nao Nao Mo Escolha x
Opgdes

Imagem 10: Editar

Em seguida, deve fazer as suas escolhas no ecrd inicial. Como pretende Reclamar/Corrigir Dados /Desistir
Parcialmente da Candidatura deve escolher a Opgdo B.

Nesta fase, pode fazer vérias escolhas em simultaneo, conjugando a Op¢do B com a Opgéo C.

Selecione as opgoes de reclamacdo pretendidas
Desisténcia total da Candidatura - Opgdo A : [ ]
Reclamar/Corrigir dados/Desisténcia parcial da Candidatura- Opg¢do B :

Reclamacdo da validacdo efetuada pela entidade de validagdo - Opgdo C

Imagem 11: Escolha Opgao B

Escolhida a opgdo o candidato deve assinalar no menu lateral esquerdo o tipo de dados de que pretende reclamar /
corrigir.
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Wheclamacdo
Opcoes de Reclamacdo
W Corrigir/Desistir Farcialmente
Reclamacdo dos Dados
Reclamacdo das Graduagoes Profissionais

Reclamacdo da Validacgao

Imagem 12: Escolha Opgdo B

Ao longo do percurso poderd sempre repor os dados iniciais utilizando o botdo

5.1 Identificagao

A pagina Identificacdo apresenta, pré-preenchidos, os dados que o candidato inseriu em fases anteriores (inscricdo
obrigatédria/registo, candidatura e/ou aperfeicoamento).

Os campos 1.2 ‘Doc. de Identificacdo’ e 1.3 ‘Nim. do Documento’ ndo sao passiveis de retificagdo nesta etapa.

Caso detete alguma incorregdo relativa a estes campos, deve contactar a DGAE, enviando, para o Fax n.2 213 943
492 ou através do enderego de e-mail dgp@dgae.mec.pt, um requerimento e uma cdpia do seu documento de
identificacdo, solicitando a corre¢do dos referidos campos, ndo esquecendo a indicagdo do respetivo nimero de
utilizador.

Os restantes campos, desde que passiveis de alteragdo, podem ser corrigidos ou alterados, independentemente do
estado em que se encontrem.

Terminada a verificagdo dos dados pessoais, deve acionar o botdo _ e pode avangar para os dados da
Situagdo Profissional do Candidato.

5.2 Situagao Profissional do candidato

A pagina apresenta, pré-preenchidos, os dados que o candidato inseriu em fases anteriores (candidatura e/ou
aperfeicoamento).

Os campos, desde que passiveis de alteragdo, podem ser corrigidos ou alterados, independentemente do estado
em que se encontrem.

Os campos relativos a Situagdo Profissional serdo confirmados sequencialmente, acionando o botdo _
Seguir-se-3 a verificagdo e confirmagdo dos campos relativos as Opg¢Ges de Candidatura.

Apds confirmagdo dos dados, caso verifique algum lapso de preenchimento, pode sempre carregar no botdo
, para aceder ao campo pretendido. Este procedimento é igualmente sequencial.
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A pagina apresenta, pré-preenchidos, os dados que o candidato inseriu em fases anteriores (candidatura e/ou
aperfeicoamento).

Os campos, desde que passiveis de alteragdo, podem ser corrigidos ou alterados, independentemente do estado
em que se encontrem.

Apods confirmagdo dos dados, caso constate algum lapso de preenchimento, pode sempre carregar no botdo
, para aceder ao campo pretendido.

Para aceder a este separador, deve voltar ao menu que se encontra do lado esquerdo do ecrd e carregar em

Reclamacgdo das Graduagdes Profissionais.

No menu lateral esquerdo deve aceder, dentro da opg¢do Corrigir/Desistir Parcialmente, a Reclamagdo das
Graduagodes Profissionais.

WReclamacao
Opcdes de Reclamacgao
W CorrigirfDesistir Parcialmente
Reclamacdo dos Dados

Reclamacdo das Graduagoes Profissionais

Reclamacdo da Validacdo

Imagem 13: Opgao B - Reclamacgdo das Graduagdes Profissionais

Para iniciar a verificacdo e confirmacdo dos dados preenchidos na graduagdo profissional, deve carregar em
Editar, de acordo com a imagem exemplificativa.

Concurso Nacional 2015/2016 - Reclamacio das Graduacbes Profissionais

oroEM  coDIco Do cRuPo DE  COBTEE B EE D B A sty AU & ANTES DA - APGS A B DESISTENCIA PARCIAL DESISTENCIA  FASE DE
= RECRUTAMENTO & e e e e s PROFISSIONALIZACAO 4  PROFISSIONALIZACAO 4 DAGRADUACAD &  TOTAL & PREENCHIMENTO &

2y . Sarn oo ) “wan s e e nau -

Imagem 14: Opgdo B - Editar Graduacgao Profissional

A pégina apresenta pré-preenchidos, os dados que o candidato inseriu em fases anteriores (candidatura e/ou
aperfeicoamento).

Os campos, desde que passiveis de alteracdo, podem ser corrigidos ou alterados, independentemente do estado
em que se encontrem.

Para que os campos fiquem editaveis e passiveis de corre¢dao, o candidato tera que manifestar essa intencdo na
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i
a

graduacdo profissional através da selegdo do botdo “Confirma que NAO pretende efetuar a Desisténcia de
Graduagdo”, apresentado no final do ecra.

Concurso Nacional 2015/2016 - Reclamacao das Graduacdes Profissionais

5 Graduacdo

Estado da Reclamac&o de Dados

Fase de preenchimento :  Graduagdo por confirmar desisténcia

Desisténcia de Graduacio

5.1 Qualificagio Profissi

Ordem 1 1
Controlo Graduacio

Imagem 15: Opgdo B - Graduagdo por Confirmar Desisténcia

Caso opte por desistir da graduacdo, deve assinalar Desistir de Graduagdo.
Todos os campos estardo editaveis e passiveis de serem alterados ou corrigidos.

Ap0ds confirmagdo de todos os dados, ser-lhe-a pedida a Confirmag¢do da Graduagdo.
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5 Graduacdo

Estado da Reclamacio de Dados

Fase de preenchimento :  Grau Confirmado

Desisténcia de Graduacdo

Desisténcia Parcial da Graduacdo @ Nio

5.1 Qualificacdo Profissional

Ordem :
5.1.1 Codigo do grupo de recrutamento 9 :

AW A ————

5.1.1.1 Codigo do grupo de recrutamento
em gue se encontra provido ou para -~~~ - ©_
o qual possui qualificacdo profissional

5.1.2 Formacgado inicial

5.1.2.1 Grau @@ : - - - e m—sEal n e
5.1.2.2 Datz de obtencdo de
auslificacio profissional ) + (EoiemeseeI—
5123 Clsstcasic potsers! @ -
5.1.2.5 Identificacdo do curso
2t e @ -

5.1.2 Formacgdo especializada

5132 owa de concsio @ +
ey

5.1.2.4 Identificacdo do curso

5.1.4 Nimero de dias de servico docente prestado

542 ot s protesensizacic @+

ntrolo Graduacio

Imagem 16: Opgdo B - Confirmar Graduagao

Terminadas as correcdes ou alteragdes pretendidas na graduagao profissional, o candidato deve clicar em

Antes de confirmar a reclamag¢do, pode consultar o resumo da opgdo ou opg¢des reclamadas que sofreram
alteragdes e cujos campos surgem com o novo valor assinalados com Campo reclamado.
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5.1 Graduacao para Transferéncia de Quadro (Qualificacao Profissional)

5.1.1 Codigo do Grupo de Recrutamento @ . (O

5.1.2 Formacao Inicial

5.1.2.1 Grau o FEEIE ~ | Campo reclamado

Imagem 17: Opgao B - Campo Reclamado

Ap0s a finalizagdo de todas as graduagdes profissionais, deve aceder ao menu lateral esquerdo, dentro da opgao
Corrigir/Desistir Parcialmente, a Reclamagdo dos Dados.

Deve clicar no icone &* Editar e ird visualizar dois botdes:

e Modificar anterior permite regressar a reclamagao e retomar o processo de corregdo ou de

alteragdo de dados;

e  Confirmar / gravar dados, permite confirmar a intengdo de terminar o processo.

Controlo Reclamacio

Imagem 18: Opgdo B - Confirmar/Gravar Dados

Escolhida a opgdo Confirmar / Gravar Dados, surgira um bot3o para Finalizar a Reclamac&o de Dados.

Controlo Reclamacdo

[ Fatzar s Reclamagio de pad |

Imagem 19: Opgdo B - Finalizar e Reclamacgao de Dados

Terminada esta etapa e depois de ter novamente confirmado a sua vontade de submeter deve, seguindo as
instrucGes, aceder ao Menu lateral, Op¢des de reclamagdo, e submeter.

Tem a certeza que deseja continuar com a
finalizagdo da sua Reclamacgdo de dados? Ndo
se esqueca de a submeter acedendo, no Menu
Lateral, ao separador Opcdes de Reclamacao e
inserir a palavra - chave no respetivo campo.

Confirmar Cancelar

VA

Imagem 20: - Submeter Reclamacao
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No separador OpgGes da Reclamagdo deve submeter apés introdugdo da palavra-chave.

Controlo Reclamacaor

Imagem 21: - Submeter Reclamagao

Surgird um novo pedido de confirmacgao:

0 processo de submiss&o é irreversivell Tem a certeza que deseja continuar com a submissdo da sua reclamacio?

[ 0K ] ’ Cancelar

Imagem 22: - Submeter Reclamagao

Terminado o processo a reclamacgdo encontra-se submetida. Para tal o deve reunir 2 condigdes:
e Estado dareclamagdo deve ser “Submetido”;

e Controlo Reclamagao deve permitir Imprimir Recibo.

Opgdes de Reclamagdo
Estado Reclamagdo : Submetido =
as opces de
orrigir isténcia parcial da C: -opcfoA: [7]

Redlamac3o da validac3o efetuada pela entidade de validagdo - Opcdo B : [7]
Desisténcia total da Candidatura - Opgdo C : [

Concurso Nacional 2013 - Reclamagéo de Dados “d41-1der » »
NUMERO DE UTILIZADOR 1.1 NOME 1.3 NOM. DO DOCUMENTO

1.7 NIF 1.9 LOCALIDADE  1.11 PAIS 1.12 REGIAO 1,13 TELEFONE  FASE DE PREENCHIMENTO RESULTADO DA VALIDACAO

S o B N e A b = EEEN e Frens  Liaeess  JSEWES submetido Invalida apts 12 Validacso, 1%
“i1-1de1 ) »
Concurso i 2013 - do da a “H d41-1de1 ) »

NUMERO DE UTILIZADOR 1.1 NOME 1.3 NGM, DO DOCUMENTO 1.7 NIF 1.9 LOCALIDADE _ 1.11 PAS 1.12 REGIAQ 113 TELEFONE _ESTADO RECLAMAGAO VALIDAGAO  RESULTADO
¥ P o [ Patsn  OWmeRits  SNeRMNSe%  Submetido Invalida apés 12 validacdo %
HA41-1del1 ) »

Controlo Reclamacdo

Imagem 23: Registo de Submissao
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Opcao C: Reclamacgao da
Validacao efetuada pela
Entidade de Validagao
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6 Opcao C: Reclamacao da Validacao efetuada pela Entidade
de Validacao

Apés confirmagdo da opgdo de reclamagdo, em Opgdes de Reclamagdo, e ao aceder a esta opgdo, o docente devera
selecionar ¢" , e ird visualizar todos os dados por si introduzidos assim como a validagdo efetuada pela entidade
de validagdo.

Concurso Nacienal 2015/2016 - Reclamacdo - Opcdo C 1-1de1l
WSy vt GAMIOY  wewrs Dewmwe G, Mo, e meor s BRASREET Srmoman Gea i o
& o - " * i i - valida apés 2.2 Validagio z:’dla"r‘;‘:;’éo
Imagem 24: Opgdo C - Inicio do Processo
r
Para reclamar, deverd acionar e assinalar a opgdo que se encontra a direita do campo de que pretende

reclamar. Em seguida abrir-se-d4 uma caixa de texto onde devera inserir a reclamagdo (maximo 500 carateres por
caixa).

1.7 Nacionalidade &9 ¢ portuguesa E'[S'm (valida) E'

Carateres disponiveis: 500

Imagem 25: Opgao C - Caixa de Texto

O preenchimento dos campos é obrigatério.
Se reclamar de mais de um campo, devera gravar selecionando o botdo — para ndo perder os
dados ja preenchidos.

Se pretender reclamar de dados da Graduagdo Profissional, deverd editar a graduagao, selecionando o lapis
amarelo.

= Grad

Concurso Nacional 2015/2016 - Reclamacéo da Validacio - Graduacées Profissionais 1-1del
CADIGO DO GRUPO DE

o CODIGO DO GRUPO  RECRUTAMENTO EM QUE SE ANTES DA . APGS A . El " FASE DE
= %0 a DERECRUTAMENTO ENCONTRA PROVIDO OUPARAQ  GRAU % PROI 1zACAD  PROI 1ZACAD  PARCIAL DA Sorar o CAMPOS E A b o
v s QUAL POSSUT QUALTFICACAQ a B GRADUACAO 2 T RECLAMADOS T
PROFISSIONAL &
&1

Imagem 26: Opc¢do C — Graduagdes Profissionais

Na graduagdo profissional, podera gravar os campos reclamados e continuar mais tarde o seu trabalho ou, caso
pretenda terminar a reclamagao desta area carrega no botdo Submeter.

Ao carregar neste botdo, estd apenas a gravar a reclamacdo da Graduacao Profissional, tendo, posteriormente, de
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submeter todo o processo no final da reclamagao.

Efetuada a reclamagdo dos campos pretendidos, selecione novamente o botdo — e
posteriormente o botdo | Confimar Reclamacso da Validaco

Controlo Validacior

Imagem 27: Opg¢ao C — Finalizagdo Reclamagdo da Validagdo

Caso verifique que pretende acrescentar ou alterar informacgdo, deve retomar o processo, carregando no botao
Modlificar Reclamacgdo da Validagdo.

Caso entenda terminar o processo deve utilizar o botdo destinado a Concluir e finalizar a Reclamagéao da Validagdo.
Ap0ds confirmacdo da intencdo de terminar a opgdo C terminou esta etapa da reclamacgao.

Tem a certeza que deseja concluir a opgdo C - Reclamar da
Walidagdo? ATENCAO: O processo de reclamagdo apenas
sera concluido apés submissdo de todas as opgdes no menu

Opgdes de Reclamago.

Imagem 28: Op¢ao C — Alerta de Finalizagao

ATENCAO: A sua candidatura so ficara submetida e enviada para o sistema se introduzir a palavra-chave,
conforme imagem.

Nota: Os candidatos devem certificar-se de que as entidades de valida¢do (agrupamento de escolas, escola ndo
agrupada) tém, na sua posse, a documentacgdo relativa aos campos reclamados.

Relembramos que os dados introduzidos nos campos de texto livre ndo serdao transcritos ou refletidos nos
campos respetivos da candidatura.

Apenas indicam qual o sentido da validagao efetuada ou a efetuar pela respetiva entidade de validacgao.

Assim, e caso pretenda alterar o valor do campo em aprec¢o, devera, antes de mais ou concomitantemente,
selecionar a opgdo de reclamagdo B - Reclamar/Corrigir Dados/Desisténcia Parcial da Candidatura.

Finalizada a Reclamagao da Validagdo, caso ndo tenha selecionado a Opg¢do B ou ja a tenha finalizado, o
candidato devera proceder a submissdo global da reclamacao na area Opg¢des de Reclamagéo.

Reclamagdo da Candidatura V01 Manual do candidato Pag.28 de 28



