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Aspectos Gerais

Comum a todos os candidatos

Manual desenvolvido h .' k Pagina 3 de 54
por:

SOFTWARE QA/QE




Concurso de Educadores de Infancia e de

Professores dos Ensinos Basico e Secundario
Ministério . da
'\’P Educagaﬂ Ano Escolar 2009

l. Introducao

Este manual é uma peca fundamental dos procedimentos do concurso de docentes de 2009.

Esta primeira versdo do manual destina-se a detalhar toda a operativa sobre a Candidatura Electrénica.

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

Nas versfes seguintes, serdo detalhadas a Validacao Interactiva e a Reclamacgéo Integrada.

O candidato é o unico responsavel pelos dados da candidatura. Deve garantir que todos os dados e documentos necessarios a validacdo da candidatura
por parte das escolas estdo disponiveis no agrupamento de escolas/escola ndo agrupada identificado. Caso ndo estejam, envie-o(s) para que a
candidatura seja validada no prazo destinado para o efeito.

Em caso de duvida, pode sempre ligar para o Centro de Atendimento Telefénico, das 10 as 18 horas (dias uteis) ou dirigir-se a Loja DGRHE.

As aplicagdes informaticas, nomeadamente a Candidatura Electrénica, deixardo de estar disponiveis a partir das 18 horas do ultimo dia do prazo.

Boa sorte para a Candidatura Electrénica!
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Il. Contactos Uteis

Centro de Atendimento Telefénico i CAT - 213 943 480 disponivel entre as 10 e as 18 h (dias uteis).

Loja DGRHE - Centro de atendimento presencial na Direcgdo Geral dos Recursos Humanos da Educacédo i Av. 24 de Julho n.° 142, 1.° andar,
Lisboa, também disponivel entre as 10 e as 18 horas (dias Uteis).
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lll. Decretos-Lei e Documentacdo Referenciada

Decreto-Lei n°® 20/2006, de 31 de Janeiro, com a redacc¢cdo dada pelo Decreto-Lei n°51/2009, de 27 de Fevereiro - diploma que rege este concurso, faz
referéncia nos seguintes artigos a seguinte legislacao:

Artigo

Referéncia a

Artigo 22, ponto3

Portaria n.° 1102/97, de 3 de Novemdimlocacdo de docentes para as instituicdes de educacao especial

Artigo 5°, ponto 5

Artigo 22.° do Estatuto da Carreira de Educadores de Infancia e de Professores dos Ensinos Bésico e Secundério, aprov:
Decreto-Lei n.° 139A/90, de 28 de Abril

Artigo 62, ponto 4

Decreto Regulamentar n.° 3/2008, de 21 de Janeiro

Artigo 8°, ponto 5

DecreteLei n.° 29/2001, de 3 de Fevereiro

Artigo 9°, ponto 1d)

Aviso de Abertura do Concurso

Artigo °, ponto 4h)

Decreb-Lei n.° 553/80, de 21 de Novembro, e Dedreian.° 169/85, de 20 de Maio

Artigo 13°, ponto 1e)

Artigo 72.° do Estatuto da Carreira de Educadores de Infancia e de Professores dos Ensinos Basico e Secundario

Artigo 14.°, ponto 1. c)

Decretos Regulamntares n.°s 2/2008, de 10 de Janeiro, 11/2008, de 23 de MdD89, de 5 de Janeiro

Artigo 14°, ponto 1d)

DecretalLei n.° 15/2007, d&9 de Janeiralteracdes que foram introduzidas no Estatuto da Carreira dos Educadores de Infar
Professores doBnsinos Bésico e Secundario (n.°s 2 e 3 do artigo 55.°)

Artigo 14°, ponto 2

Artigo 39.° do Estatuto da Carreira de Educadores de Infancia e de Professores dos Ensinos Basico e Secundario

Artigo 379, ponto3

Artigos 20.° da Lei n.°-122008,de 27 de Fevereidadaptararse os tipos de vinculagdo ao novo regime legal, sendo o proce
recrutamento efectuado através da celebracéo de contrato de trabalho
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Artigo £°,b)

Alinea d) do n.° 4 do artigo 20.° do Deekeim.° 75/2008, de 22 débril

Artigo 43°, ponto 8

Artigos 77.° e 79db Estatuto da Carreira de Educadores de Infancia e de Professores dos Ensinos Basico e Secundario

Artigo 44°, ponto 7

Artigo79.9o Estatuto da Carreira de Educadores de Infancia e de Professores@®B&3iso e Secundério

Artigo 52°, ponto 4

Artigos 77.° e 79db Estatuto da Carreira de Educadores de Infancia e de Professores dos Ensinos Basico e Secundario

Artigo 64°

Decreto-Lei n.° 407/89, de 18 de NovemldrBducacé@o Moral e Religiosa Cedoli

Artigo 682, ponto 1

Decreto-Lei n.° 111/76, de 7 de Feveré@rerofessores 1° ciclo e educadores de infancia

Artigo 682, ponto 3

N.° 2 do artigo 1.° do Decrett@i n.° 150A/85, de 8 de Maio, na redac¢do dada pela Lei n.° 8/86, de 15 de Abril

Artigo 682, ponto 4

Despachen.® 6365/2005, publicado no Diario da Republica, 2.2 Série, n.° 59, de 24 de Marco de 2005, 5714/2006, publice
da Republica, 2.2 Série, n.° 50, de 10 de Marco de 2006, e 7718/2007, publicado no Diério @ FS&pighlic@ 81, de 26 de Abr
de 2007

Artigo 709, ponto 2.a)

Artigo 75.° do Decretd.ei n.° 35/88, de 4 de Fevereiro

Artigo 709, ponto 2.b)

Artigos 1.° e 14.° do Decreteei n.° 384/93, de 18 de Novembro

DecretalLei n.° 27/2006, de 10 de Feweré diploma que cria e define os grupos de recrutamento para a seleccao e recrutar
pessoal docente.
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IV. Instrucdes e avisos aos candidatos

Antes de iniciar esta candidatura, deve ter disponivel para consulta o Decreto-Lei n.° 20/2006, de 31 de Janeiro, com a redac¢édo dada pelo Decreto-Lei
n.° 51/2009, de 27 de Fevereiro - o diploma que rege este concurso -, o Decreto-Lei n.° 27/2006, de 10 de Fevereiro - diploma que cria e define os
grupos de recrutamento para a seleccao e recrutamento do pessoal docente -, bem como o Aviso de Abertura do Concurso, disponivel na pagina da
DGRHE, a lista de cédigos de agrupamentos de escolas e escolas ndo agrupadas bem como outros documentos que considere importantes e que se
encontrem disponiveis no site www.dgrhe.min-edu.pt.

Esta aplicacéo informética disponibiliza o seguinte menu:

O botao laranja é aquele que nesse momento esté seleccionado.

“ Este boté&o permite colocar a aplicacao na pagina inicial, pode ser utilizado a qualquer momento.

Este botdo permite aceder & aplicacdo da Candidatura, no Gltimo ecra que foi actualizado e cuja informagcao foi guardada.

Este botdo permite aceder ao recibo da candidatura que é gerado apés a submisséo e que permanece sempre acessivel

em formto paf.

Enquanto nao for submetida a candidatura ele é inactivo.

Este botéo permite o upload de documentos, ou seja, anexar documentos.
Ele apenas esta activo apds a submissao da candidatura e para os candidatos providos em quadros de escola nas
regides autonomas.
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A aplicacdo Candidatura Electrénica ira conduzi-lo, sequencialmente, pelos seguintes passos:

T T ) rme
- Passo(s) da candidatura ja percorrido(s).
Onde as

cores das Situac3o Passo da candidatura onde se encontra.

setas
Passo(s) da candidatura que falta(m) percorrer.

indicam:

A sua candidatura s6 sera considerada para a etapa de validacdo quando forem completados todos os passos e ap6ds a submisséo no ultimo, o Resumo
ou seja, no ecrd do Resumo. E, entdo, gerado um recibo que deve imprimir e serd um comprovativo para futuras referéncias e/ou reclamagoes.

Deve navegar sempre na aplicacéo utilizando os comandos da mesma e nunca os comandos do browser.

Os campos assinalados a verde séo de preenchimento obrigatoério.

Se nao preencher algum campo obrigatério a aplicacdo coloca uma caixa vermelha a volta do campo ( | | ) e informa, com uma
mensagem de erro, que ele é de preenchimento obrigatorio.
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Se efectuar algum preenchimento invalido a aplica¢do coloca, também, uma caixa vermelha a volta do campo ( | | ) e informa, com

uma mensagem de erro, que esta preenchido de forma incorrecta, nomeadamente, se inserir letras num campo numérico, ou, num campo com lista, se
escrever algum texto que ndo conste numa das suas opgoes.

O aparecimento do nome do agrupamento de escolas ou da escola ndo agrupada assim que se introduz o respectivo codigo € uma novidade que |Ihe
permite confirmar as suas escolhas.

E possivel, nos campos que apresentam uma lista de valores, preenché-los manualmente, mesmo de forma incompleta, e filtrar pelo valor que se esta a
preencher, para uma mais rapida e correcta escolha.
No exemplo ilustrado pela figura seguinte, se inserir no campo 2.2.4 (a verde) o valor 2, a aplicacdo restringe a lista inicial; e se introduzir 26, consegue
obter uma Unica possibilidade, que pode seleccionar.

2.2.4 Codigo de Grupo de Recrutamento ® l o
-~

resentacdo de Comprovativos de Candidatura 100 - Educacdo Pré-Escolar B

110 - 1¢ Ciclo do Ensino Basico l2 M
v e 200 - Portugués e Estudos Sociais/Histdria 200 - Portugués e Estudos Sociais/Histdria

Entidade de Valida{;an. |‘ Nidade Urganica | v 210 - Durtugués = Francés B 210 - Purtugués e Francés

Cédigo de Escola de Validagie  |15021° | 220 - Portugués e Inglés 220 - Portugués e Inglés
230 - Matematica e Ciéncias da Natureza 230 - Matema3tica e Ciéncias da Natureza
240 - Educacdo Visual Tecnoldgica = 240 - Educacdo Visual Tecnoldgica

m 250 - Educagdo Musical 230 - Educa;fu M'u.sical |Zﬁ| | -

260 - Educacdo Fisica 260 - Bducac3o Fisica
290 - EducacSo Moral e Religiosa Catélica - 290 - Educacdo Moral e Religiosa Catdlica — \ 260 - Educacdo Fisica \

Seguinte -

Ao longo dos passos da aplicacao vao surgir varios botdes, cujas funcionalidades s&o descritas na tabela seguinte.

Botao Nome Descricédo
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Alerta de
esclarecimento

Ao clicar no simbolo, encontraré informacao adicional.

Alerta de campo
nao alteravel

Ao clicar no simbolo, encontrara as razdes da impossibilidade de alteracdo do campo apds submisséo da
candidatura.

Para seleccionar a data, deve clicar no botdo e usando o rato pressionar nos botdes « e », para 0 ano, € nos

®
®
e
-

Calendario botdes < e >, para 0 més, escolhendo depois o dia correspondente.
A data também pode ser introduzida manualmente com o formato aaaa-mm-dd (ano, més e dia).
Lupa Ao clicar no botéo, poderéa ver os detalhes (tipo de preferéncia e descrigdo) do codigo inserido no campo associado
P a este simbolo dentro do ecréd da manifestacdo de preferéncias.
perm— | i Ao clicar no botao, voltara ao passo anterior da Candidatura Electrénica e os dados do passo actual serdo
perdidos.
. Ao clicar no botao, os seus dados actuais serdo guardados e passara ao proximo passo da Candidatura
EETTTY | Seguinte al g P P P
Electronica.
Ao clicar no botao, os seus dados actuais serdo guardados temporariamente até a submissao na pagina do
Gravar g P pag
resumo.
EEEES | Sair Ao clicar no botao, deixara o processo da Candidatura Electrénica.
Submeter Ao clicar no bot&o, o processo da Candidatura Electronica sera submetido e todos os seus dados guardados.
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V. Upload dos documentos

Devera, previamente, digitalizar cada documento a anexar e criar o respectivo ficheiro. S6 sera possivel fazer o upload de ficheiros no maximo com 2 MBytes e com
uma das seguintes extensdes: ".doc, .xls, .pdf, .tif, .jpeqg, .jpg, .gif, .png".

Para fazer o upload dos documentos a anexar a candidatura devera escolher no menu a opgéo , surge, entdo, o seguinte ecréa:

Candidatura Electréonica

Em caso de dividas, enviar email para: utigm@dgrhe.min-edu.pt

Nimero de Candidato Nome

Informacio

Esta drea da candidatura est3 disponivel aos candidatos que concorrem com origem nas regides auténomas e no estrangeiro.
E possivel submeter documentos em formato excel (xls), word (doc), PDF e imagens (JPG, TIF, JPEG e GIF).

Submissio
Ficheiro:
Procurar
Tipo Documento: -
e ——]

Documentos Submetidos

Nome do Ficheiro:

Tipa de Documenta: &4
Nome do Ficheiro:
Tipo de Documento: 3]
Nome do Ficheiro: -
5 -
Tipo de Documento: g
a3
Nome do Ficheiro: )
Tipo de Documenta: 54

Confirmacdo

Apds anexar todos os documentos gue pretender, introduza a sua password e digue em 'Submeter'. Deste modo o seu processo de candidatura
serd finalizado.

Password

Submeter o

AplicagSio desenvolvida por: BMFBK  para: DERME | Direccio Geral dos Recursos Humanos da Educacio

B

Com tecnologia: @Sl Suporte: Lo =y Testes de carga e seguranca: gysvalue
COELHO

Na Submissao dos documentos, deve seleccionar um de cada vez escolhendo o
ficheiro criado com o tamanho e a extensdo permitida, usando o botéo

Procurar... . . .
para o localizar no seu computador. Deve escolher ainda qual o tipo

de documento que corresponde a este ficheiro, a partir da lista com todos os tipos

oo . . o Anezar Documento [I.H
possiveis, e anexa-lo clicando no botdo =

Por cada upload efectuado com sucesso é retirado automaticamente da lista o
respectivo documento e colocado nos Documentos Submetidos.

Para anexar outro documento devera repetir estes passos, 0 processo s6 termina
quando tiver anexado todos os documentos necessarios, embora o possa efectuar
dentro do prazo estipulado, desde que ndo efectue a Confirmacéo.

Podera retirar ficheiros errados, no caso de algum engano, clicando no botéo

Remower N .
que se encontra a frente de cada um. Este tipo de documento
irh aparecer novamente na lista dos tipos de documentos.

Podera anexar novamente este tipo de Documento, depois de corrigido o
problema.

Confirmacgédo: apds anexar todos os documentos que pretender, deverd introduzir a

sua password e clicar no botéo . Deste modo, o seu processo de
candidatura sera finalizado.
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Como converter ficheiros imagem para formatos que ocupem menos espago?

Para converterf i chei ros | mage.bmpd pmpakxa e ajgey, goy,8gi,eti§ .png", que ocupam menos espaco, pode utilizar a aplicagdo
Paint, incluida nos acessorios dos sistemas operativos Microsoft Windows (XP, Vista e versdes anteriores), como visualizado na figura 1.

% windows Update
=D winzip
7]
I Arranque
I Broadcom
) POF writer
I CutePDF
@ Eser
i@ Jogos
@ Soundmax
@ ukralso
@) winzip
B8 adobe Reader 8
3 Internet o Assisténcia remota ') Livro de enderegos
Internet Explorer
@ Internet Explorer

Deve guardar o documento escolhendo um dos formatos indicados anteriormente como se

T ilustra na figura 2.

i) Acessibilidade
I Comunicagdes
|7 Entretenimento

v v v v

1@ Ferramentas do Sistema

& Apresentagdo Windows XP

@) Assistente de compatibiidade de programas
@ Bloco de notas

@ Calculadora

L3 Explorador do Windows

v v v v v v v v v B3

Gay Ligagéo a0 ambiente de trabalho remato
Linha de comandos

S y ~
—~ Correio electrénico - R 5 0 . ~
USY] Micrasoft Office Outlook 5) Outlook Express ) sincronizar Sligllat ;i::‘lﬂt:sdesenhos & mostra e edita fotografias
= ¥4 windows Defender A wordpad i : ( ‘j
i e jocumentos fe...
[CA{ Ewplorador do Windows | @ i ios vedia player || £ Explorador do windows 2

o, 3 Windows Messenger
L’g Microsoft Office Word 2007 @ TortoiseSYN

®

> Ambiente de Documentos
& trabalho
Greenfoot >
|X= Microsoft Office Excel 2007 @ <
= () Windows Live > )
'.’ Microsoft Office Visio 2007 || () Google Deskiop % DSTeus
Paint.NET documentos
w Paint @) Notepad++ » E’
@ 7-zp » (
| Calculadora o ) 0 meu
@ ) Magiclso » ot
&) microsoft Office >
Bloco de notas B s Soandh Nome do ficheiro: | Cart3o de Cidad3o [ Guardar ,I
’
@ Games s meus locais | Guardar com o tipo: | JPEG [*JPG.*JPEG."JPE.*JFIF) [ cancelar |
- . Mapa > % dib) -
(@ Incredittsi 5 Mapa de bits de 16 cores [*.bmy

Todos os programas B | F= R QEC 0]

Mapa de b@ls de 256 cores (b

)
PEG (*JPG."JPEG."JPE.* JFIF)
GIF [*GIF)
TIFF (*TIF% TIFF)
PNG (PNG)

74 Iniciar

Figura 11 Abrir o paint Figura 21 Gravar com o tipo escolhido
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Para diminuir o tamanho da imagem pode ainda, no Paint, recortar a imagem e s apresentar 0 necessario (figura 4), podendo alterar a orientagdo da

imagem (figura 3), ou ainda usar os atributos da imagem para a tornar mais pequena (figura 5 e figura 6). Ndo se esquecendo de gravar o ficheiro
novamente no final.

i§ Sem titulo - Paint

@ (@ Inverter cores  Chrl4+D
1 Q Akributos.. Chr+E
: 7| Limparimagem  Ctrl+ShPe+n
‘? é Desenhar opaco
i A
N ¢ Inverter, e rodar. 2 ][]
O &£ Inwerter o radar
o O Ireverter na horizontal
o _
=) O Inverter na vertical
IE“' (%) Rodar por &ngulo
D% o
180
(@i

Figura 31 Orientar imagem

Figura 5 Atributos iniciais (largura = 618 e altura = 535)

Ficheiro Editar Ver Imagem Cores Ajuda

N
5

'
i X B A |
e maeeasa 0 PORTUGAL |

Figura 6 T Atributos finais (largura = 340 e altura = 212)

00/ ¢ >N Q2

]

Figura 47 Recortar imagem
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