Manual de Instrucdes de Candidatura
Procedimento concursal para constituicdo de uma reserva de

recrutamento de pessoal docente do ensino portugués no
estrangeiro — ano letivo de 2012/2013

Introducéo

Leia com atencéo este manual, de modo a evitar erros de preenchimento na sua candidatura.

ATENCAO: Este manual ndo dispensa a leitura em pormenor do Aviso de Abertura do

procedimento concursal para constituicdo de uma reserva de recrutamento de pessoal docente
do ensino portugués no estrangeiro — ano letivo de 2012/2013, bem como da restante legislacao

aplicavel, disponivel no sitio do Camdes, I.P. na Internet.

Prazo da candidatura: Das 00h00 de 27de margo até as 24h00 de 10 de abril de 2012.

Contactos Uteis
Para esclarecimento de quaisquer dividas que surjam no decorrer do preenchimento da sua
candidatura, tem ao seu dispor 0s seguintes contactos:

Correio eletrénico — dscepe@instituto-camoes.pt.

Informacéo aos Candidatos

A partir de 27 de marco, e pelo periodo de 10 dias Uteis, decorre o procedimento concursal para
constituicdo de uma reserva de recrutamento de pessoal docente do ensino portugués no
estrangeiro — ano letivo de 2012/2013.

Este procedimento concursal rege-se por legislagdo propria, pelo que, antes de proceder a
candidatura, deve ler atentamente os documentos disponiveis para consulta no sitio do Camdes,

[.P. na Internet e o presente manual.

Documentagdo de suporte ao procedimento concursal:
o Decreto-Lei n.° 165-C/2009, de 28 de julho
o Decreto-Lei n.° 27/2006, de 10 de fevereiro
o Decreto-Lei n.° 43/2007, de 22 de fevereiro
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Portaria n.° 83-A/2009, alterada pela Portaria n® 145-A/2011, de 6/04
Lei n® 59/2008 alterada pela Lei n® 3-B/2010 de 28/04

Decreto-Lei n® 124/2010 de 17/11

Lei n® 64-B/2011 de 30/12

Aviso de abertura do procedimento concursal, publicado no Didrio da Republica de dia

26 de marcol

Para identificar as condicdes de acesso ao procedimento concursal, deve ler atentamente 0s

capitulos Il e Il do Aviso de Abertura.

Para identificar o grupo de recrutamento, deve ler atentamente o Decreto-Lei n.° 27/2006, de 10

de fevereiro.

A documentacdo comprovativa dos elementos da candidatura serd anexada ao formulario de

candidatura através da aplicagdo informética, apds digitalizacao prévia de todos os documentos

necessarios, em formato pdf. Esta funcionalidade estard disponivel, durante o prazo da

candidatura, no final do formulario de candidatura e antes de visualizar o Recibo da Candidatura.

N&o sera considerada qualquer documentacgdo enviada por outra via, de acordo com o Capitulo

VI do Aviso de Abertura do procedimento concursal.



Inscri¢do Obrigatoria

Para poder candidatar-se, deve proceder a inscricdo obrigatoria (disponivel a partir do sitio do
Camdes, |.P. na Internet (www.instituto-camoes.pt). E nesta aplicacdo que s&o recolhidos os
elementos de Identificacdo Pessoal, Residéncia e Contactos. Deve prestar especial atencéo ao
preenchimento dos campos Documento de Identificacdo (1.2) e Numero do Documento (1.3),
uma vez que, por questdes de seguranca, ndo podem ser alterados posteriormente no formulario

da candidatura.

No momento da inscricdo obrigatoria devera anexar uma digitalizacdo do seu documento de
identificacdo. Caso necessite de um aplicativo para conversdo das suas digitalizacdes em pdf,

poderé descarrega-lo a partir da ligagdo na pagina de apoio.

O enderego de correio eletronico fornecido sera a forma de contacto privilegiada com os

candidatos, pelo que devera ter o cuidado de fornecer um endereco valido.

Tenha em atencdo que deve fornecer o seu nome completo, coincidindo com o nome que

consta do seu documento de identificagéo.

Na inscri¢do obrigatdria, é-lhe atribuido automaticamente um n.° de candidato e pode definir uma
palavra-chave (constituida por 8 a 13 digitos), que deve guardar em lugar seguro, e que lhe
permitira 0 acesso nas diferentes etapas do procedimento concursal.

Depois de cuidadosamente preenchidos todos os elementos, deve carregar no botdo Inscrever

Na sequéncia, surge um recibo onde consta o seu n.° de candidato, a sua palavra-chave e 0s

dados que forneceu, que deve imprimir e guardar em lugar seguro.



Preenchimento do Formulario Eletrénico

Na aplicagdo «Candidatura» (disponivel a partir do sitio do Camdes, I.P. na Internet
www.instituto-camoes.pt), para aceder ao formulario eletronico, tem que introduzir o seu Numero

de Candidato e a sua Palavra-Chave.

Se o0s dados acima indicados estiverem corretos, ao carregar no botdo entrar, vai aceder a uma
pagina intermédia, onde devera selecionar o cargo ao qual deseja candidatar-se, professor ou

leitor, e clicar em “Efetuar Candidatura Leitor” ou “Efetuar Candidatura Professor”.

IMPORTANTE: O seu utilizador apenas € valido para candidatura a um dos cargos (professor
ou leitor). Caso deseje candidatar-se a outro, terd de criar um novo utilizador, que ficara

associado a essa candidatura.

Instrugcbes

Bem-vindo(a), ao formulario eletrénico para o procedimento concursal para constituicdo de uma
reserva de recrutamento de pessoal docente do ensino portugués no estrangeiro — ano letivo de
2012/2013. Por favor, antes de comecar, leia atentamente a documentagdo de apoio a este
procedimento concursal, que se encontra disponivel no sitio do Camdes I.P. na Internet

(www.instituto-camoes.pt).
O seu formulario de candidatura € composto das seguintes partes:
Identificagdo

Opcoes

Questdes

> w0 e

Habilitagdes

4.1. Formagéo inicial

4.2. Formag&o complementar
4.3. Qualificagdo profissional

5. Anexos (upload de documentos)

e Reciho



De acordo com o ponto 1. do Capitulo V do aviso de abertura do procedimento concursal, a
documentagdo comprovativa dos elementos da candidatura sera incluida nesta aplicacdo, apos
digitalizacdo prévia de todos os documentos necessarios, em formato pdf. Néo sera
considerada qualquer documentacdo enviada por outra via nem noutro formato. Caso necessite
de um aplicativo para conversdo das suas digitalizacdes em pdf, podera descarrega-lo a partir da

ligacdo na pagina de apoio.

Pode proceder a sua candidatura em varios periodos temporais, desde que dentro do prazo, ndo

sendo obrigatorio efetuar toda a candidatura de uma so vez.

Ao retornar a Candidatura, encontrara os dados gravados durante as sessdes anteriores.

Apbs submeter a sua candidatura, ao entrar na aplicacéo, ter apenas acesso ao Recibo da
Candidatura.

1. Identificacdo
Ao aceder ao formuldrio, encontrard ja preenchidos os campos referentes a sua identificag&o,
cujos dados sdo importados automaticamente da inscricdo para a candidatura.

Deve prestar atencdo a verificacdo dos seus dados, uma vez que, por motivos de seguranga,
ndo ha lugar a alteracdo do documento de identificacdo (1.2) nem do numero do
documento (1.3) ap6s submeter a sua candidatura. Em caso de erro, deve contactar o

Instituto Camdes, 1.P. pelo enderego de correio eletronico dscepe@instituto-camoes.pt, 0 mais

cedo possivel, dentro do prazo de candidatura.

2. Opgoes

Nestes campos, deve especificar o nivel de ensino a que pretende candidatar-se: Pré-Escolar; 1°
Ciclo do Ensino Basico; 2° e 3° Ciclos do Ensino Basico ou Secundario. No formulario de
candidatura a leitor devera apenas indicar “Leitor”.

Tendo em conta os requisitos definidos, deve ser portador de qualificagéo profissional para um
dos seguintes grupos de recrutamento:

Pré-Escolar:
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100 - Educacéo Pre-Escolar;
1. ° Ciclo do Ensino Bésico:
110 - 1.° Ciclo do Ensino Basico;

2.% ¢ 3.° Ciclos dos Ensinos Basico e Secundario:

200 - Portugués e Estudos Sociais/Historia;
210 - Portugués e Frances;

220 - Portugués e Inglés:

300 - Portugués;

320 - Francés;

330 - Inglés;

340 - Alemao;

350 - Espanhoal;

400 - Historia.

3. Questdes
Deverd indicar se € titular de uma relagdo juridica de emprego publico por tempo indeterminado
previamente constituida (campo 3.1).
Caso seja docente de nomeacéo definitiva dos quadros de agrupamento de escolas, escola ndo
agrupada ou de quadro de zona pedagdgica, no campo "3.1.1 E docente do quadro de
nomeacao definitiva?", deve selecionar a opcdo Sim e, nesse caso, a aplica¢do solicitara 0
preenchimento dos seguintes campos:
3.1.1.1 Codigo do agrupamento de escolas ou escola ndo agrupada de provimento
e "3.1.1 Codigo do agrupamento de escolas ou escola ndo agrupada de provimento"
Os PQND providos e m quadro de agrupamento de escolas ou escola ndo agrupada devem
indicar, neste campo o codigo do agrupamento, ou da escola ndo agrupada de provimento.
Os PQND providos em quadro de escola das Regifes Autbnomas devem indicar, neste
campo, a sigla «RAA» ou «RAM», se providos na Regido Autonoma dos Acores ou na

Regido Autdnoma da Madeira, respetivamente.

3.1.1.2 Codigo do Quadro de Zona Pedagdgica de provimento (QZP)
e "3.1.2 Codigo do Quadro se Zona Pedagdgica de provimento (QZP)"
Os PQND providos em quadro de zona pedagdgica devem selecionar, neste campo, 0
codigo de quadro de zona pedagogica em que se encontram providos. Os PQND providos
em quadro de zona pedagdgica das Regides Autdnomas devem indicar, neste campo, a



sigla «<RAA» (Regido Autonoma dos Acores) ou «RAM» (Regido Autonoma da Madeira),

respetivamente.

Caso nao seja docente, deve selecionar a opcdo N&ao e, nesse caso, a aplicacdo solicitara o
preenchimento dos seguintes campos:

3.1.1.3 Indique a sua entidade empregadora de origem

No campo "3.2 Encontrava-se em comissdo de servico no EPE no ano letivo de
2011/2012?", deve selecionar a opgdo Sim se estava a exercer funcdes docentes no EPE em
comissdo de servigo, quer como educador ou professor, quer como leitor, indicando no campo
“3.2.1 No pais/area consular de", o pais/area consular em que se encontrava contratado,
devendo preencher também os campos “3.2.2. Cédigo de horario”, no caso de educador ou
professor ou “3.2.2. Cadigo de horario”, no caso de leitor, assim como “3.2.3 NUmero de
anos letivos completos no pais/area consular”. Se é candidato sem qualquer vinculo juridico

funcional e ndo se enquadra nesta situacéo, deve selecionar N&o.

4. HabilitacGes
No ponto 4 vai dar conta das suas habilitacbes, nomeadamente ao nivel da formacdo inicial,

formacao complementar, quando existente, e graduacao profissional.

4.1. Formacdo inicial
No campo "4.1.1 Grau" deve selecionar o grau conferido pela formacéo inicial: Bacharelato,

Licenciatura, Mestrado (2.° ciclo do Processo de Bolonha) ou Outros.

No campo "4.1.2 Data de conclusdo" deve indicar a data da concluséo da formag&o inicial.
No caso das licenciaturas via ensino ou do ramo educacional, a data da conclusdo é a constante

dos respetivos certificados/diplomas.
No campo "4.1.3 Classificagéo” deve indicar a classificagdo da formagcao inicial.
No caso das licenciaturas via ensino ou do ramo educacional, a classificacéo, € a constante dos

respetivos certificados/diplomas.

No campo "4.1.4 Instituicdo” deve indicar a instituicdo onde realizou a sua formacao inicial.



No campo "4.1.5 Curso",
e Para as licenciaturas em ensino ou do ramo educacional, deve indicar a correta

designacéo do curso adequado ao nivel ou grupo de recrutamento indicado.

4.2. Formagdo inicial

No campo "4.2.1 Grau" deve selecionar o grau mais elevado conferido pela formagéo
complementar, quando existente: Licenciatura, Pds-graduagdo, Mestrado (2.° ciclo do Processo
de Bolonha), Mestrado (antes do Processo de Bolonha), Doutoramento ou Outros.

No campo "4.2.2 Data de conclusdo” deve indicar a data do grau indicado.

No campo "4.2.3 Classificacdo” deve indicar a classificacao obtida.

No campo "4.2.4 Instituicdo” deve indicar a Instituicdo onde adquiriu a habilitacdo

complementar.

No campo "4.2.5 Curso”, deve indicar a designacgao do curso constante do seu certificado.

Graduagéo profissional

Caso seja coincidente com a formacao inicial, devera repetir essas informagdes aqui.

No campo "4.3.1 Data de conclusdo” deve indicar a data da conclusdo da qualificacdo
profissional.

No caso das licenciaturas via ensino ou do ramo educacional, a data da concluséo é a constante
dos respetivos certificados/diplomas.

Para os candidatos que realizaram 0 estagio classico, 0 exame de estado, a profissionalizacdo
em exercicio ou a profissionalizacdo em servico, o curso de qualificagdo em ciéncias da
educacdo, reconhecido nos termos do Despacho Conjunto n.° 4/SEEI/SEAE/96, de 11 de marco,
e Despacho Conjunto n.° 74/20 02, de 26 de janeiro, com a redacdo dada pelo Despacho n.°
11971 (2.2 série), de 24 de junho, a data de conclusdo da formac&o inicial a indicar € a data da

atribuicdo da classificagdo profissional e respetivos efeitos, publicada em Diario da Republica.

No campo "4.3.2 Classificagdo” deve indicar a classificacdo da qualificagdo profissional.



No caso das licenciaturas via ensino ou do ramo educacional, a classificagdo € a constante dos
respetivos certificados/diplomas.

Para os candidatos que realizaram 0 estagio classico, 0 exame de estado, a profissionaliza¢do
em exercicio ou a profissionalizacdo em servico, o curso de qualificagdo em ciéncias da
educacdo, reconhecido nos termos do Despacho Conjunto n.° 4/SEEIISEAE/96, de 11 de marco,
e Despacho Conjunto n.° 74/2002, de 26 de janeiro, com a redacdo dada pelo Despacho n.°
11971 (2.2 série), de 24 de junho, a classificacdo da formacdo inicial a indicar € a publicada em

Diario da Republica.

No campo "4.3.3 Instituicdo” deve indicar a instituicdo onde adquiriu a qualificacéo profissional
com que se candidata.

Para os candidatos que realizaram o estagio classico, 0 exame de estado, a profissionaliza¢éo
em exercicio ou a profissionalizagdo em servico, o curso de qualificacdo em ciéncias da
educacéo reconhecido nos termos do Despacho Conjunto n.° 4/SEEI/SEAE/96, de 11 de marco,
e Despacho conjunto n.° 74/2002, de 26 de janeiro, com a redacdo dada pelo Despacho n.°
11971 (2.2 série), de 24 de junho, a instituicdo a indicar é aquela onde foi concluida a habilitagéo

académica que, em conjunto, Ihe confere a qualificacéo profissional.

No campo "4.3.4 Curso",

e Para as licenciaturas em ensino ou do ramo educacional, deve indicar a correta
designacéo do curso adequado ao nivel ou grupo de recrutamento indicado.

e Para a qualificagdo profissional para o grupo de recrutamento indicado, certificada pelo
Ministério da Educagdo, que pode corresponder ao estagio classico, ao exame de
estado, a profissionalizacdo em exercicio, a profissionalizacdo em servico, ao curso de
qualificacdo em ciéncias da educacao, reconhecido nos termos do Despacho Conjunto
n.° 4ASEEI/SEAE/96, de 11 de marco, e Despacho conjunto n.° 74/2002, de 26 de janeiro,
com a redacao dada pelo Despacho n.° 11971 (2.2 série), de 24 de junho, deve indicar a
qualificacdo profissional (ex.: estagio classico) que lhe diz respeito -seguida do curso
(habilitacdo académica) que em conjunto Ihe confere a qualificacdo profissional, de
modo a ndo haver ddvidas da sua adequa¢&o ao nivel ou grupo de recrutamento a que
se candidata.

4.4 Dominio da Lingua Estrangeira



No campo "4.4 Dominio da Lingua Estrangeira ", devera indicar a(s) lingua(s) estrangeira(s)
que domina. Para cada lingua assinalada devera fornecer um documento comprovando o seu
dominio. No momento em que forem chamados a manifestar as suas preferéncias, os candidatos
apenas poderdo assinalar horarios correspondentes a paises/areas consulares com as linguas
estrangeiras cujo dominio ficar comprovado ou, no caso do formulario “leitor”, as linguas de

comunicagdo internacional.

5. Anexos (upload de documentos)

Para anexar os documentos, deve seguir o procedimento descrito abaixo:

e Previamente, deve digitalizar os documentos necessarios, guardando-os ou
convertendo-os para o formato pdf.

e Depois, para fazer o upload dos ficheiros, um de cada vez, deve selecionar qual o tipo
de documento a que corresponde.

e Em seguida, deve localizar esse ficheiro, usando o botéo Procurar.

e Quando o nome do ficheiro estiver preenchido, deve clicar no botdo Anexar. Este
procedimento iniciara o upload do documento. Devera aguardar pela indicacdo
“Transferéncia do ficheiro efetuada com sucesso” (o tempo de upload depende do
tamanho do ficheiro e da velocidade da sua ligagdo a Internet).

e Deve repetir 0 processo até ter anexado a totalidade dos documentos necessarios.

e Poderé visualizar o documento que anexou clicando em “Ver ficheiro”.
Se houver algum engano, pode sempre remover um documento da lista, selecionando-o e
clicando em Remover. Aparece um pedido de confirmacdo e, se a resposta for positiva, esse

documento desaparece da Lista de Documentos e 0 seu tipo pode, de novo, ser selecionado.

Caso ndo tenha anexado todos os documentos obrigatorios, ndo lhe serd possivel efetuar a

candidatura, recebendo a indicagdo do documento em falta.

Quando terminar o preenchimento do formulario, devera clicar no botdo “Efetuar candidatura”.

Apos este passo, e-lhe ainda efetuada uma pergunta de confirmacao:

**Ao submeter esta a confirmar os seus dados. Tem a certeza que deseja prosseguir?
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ATENCAO: Este processo é definitivo! Se desejar corrigir a sua candidatura, deve clicar em
“cancelar” e alterar os dados anteriormente introduzidos.

Quando confirmar com OK, concretiza definitivamente a sua candidatura e surge o ecrd do
Recibo da Candidatura, do qual constam todos os dados introduzidos e que deverd

obrigatoriamente imprimir e guardar em lugar seguro.
Recibo
Apos submeter definitivamente a sua candidatura, ao entrar na aplicacéo, tera apenas acesso ao

Recibo da Candidatura, que podera consultar e imprimir sempre que necessario.

O Camdes, I.P. deseja-lhe uma boa candidatura!
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