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CAPITULO 1

AMBITO E FINALIDADE

AMBITO

O PEMGFA/GER 006 - Guia do Adido de Defesa foi elaborado em conformidade com a

legislacdo e normas em vigor, as praticas internacionais e a experiéncia acumulada.
FINALIDADE

Destina-se a regular e sistematizar os procedimentos a observar no ambito das fungbes
dos Adidos de Defesa e tem como principal finalidade, orientar e facilitar o cumprimento
da sua missdo, de modo a permitir a mais eficiente e eficaz cooperacdo e o melhor
estreitamento de lacos entre as autoridades militares e civis dos paises onde se
encontram acreditados, as Forcas Armadas Portuguesas e demais 6rgdos da Defesa

Nacional.

Contempla diversas informagbes, normas, instru¢cbes e regulamentos a ter em
consideracdo desde a legislacdo aplicavel, a selecdo, indigitacdo e nomeacdo de um
determinado militar para as funcdes de Adido de Defesa ou Arquivista/Amanuense, a
preparacdo para o cargo no ambito do respetivo estagio, o aprontamento, o processo do
pedido de benepléacito, a tomada de posse, a tramitacdo administrativa e financeira dos
diversos processos, aspetos relativos a representacdo nacional, a compilagcdo de noticias,
questdes relativas a seguranca fisica da informacgdo, as matérias classificadas e ao apoio

médico-sanitario.

Complementarmente, a presente publicagdo estabelece nos respetivos anexos, 0S
normativos para uniformizar os elementos comunicacionais do Adido de Defesa
(correspondéncia, cartBes-de-visita, convites, correio eletronico, etc.) transmitindo

assim, de forma padronizada, uma imagem institucional profissional e rigorosa.
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CAPITULO 2

LEGISLACAO E NORMATIVOS APLICAVEIS

LEGISLACAO E NORMATIVOS APLICAVEIS

De acordo com as seguintes referéncias atualmente em vigor:

Convencéo de Viena sobre Rela¢des Diplomaticas, de 18 de abril de 1961;

Decreto-Lei n.© 55/81, de 31 de marco, com as alteracBes previstas no Decreto-Lei
n.° 232/2002, de 02 de novembro (Base juridica reguladora do regime de

remuneracfes do pessoal militar investido em cargos internacionais);

Decreto-Lei n.© 56/81, de 31 de mar¢co (Reformula a estrutura do quadro das
missGes militares junto das representacdes diplomaticas de Portugal no

estrangeiro com vista a sua equilibrada definicao);

PEMGFA/PES 400-SUP/1981, de 22 de outubro (Normas de Administracdo do
Pessoal no Estrangeiro (NAPE));

Lei n.° 30/84, de 05 de setembro (Lei Quadro do Sistema de Informagbes da

Republica Portuguesa);

Decreto-Lei n.© 150/87, de 30 de marco (Regras gerais para 0 uso da Bandeira

Nacional);

Decreto-Lei n.© 40-A/98, de 27 de fevereiro (Estatuto Profissional dos Funcionarios

do Quadro do Servigo Diploméatico);

Portaria n.© 1001/99, de 10 de novembro (Altera o Quadro de Adidos Militares

junto das Representagdes Diplomaticas de Portugal no Estrangeiro);

Despacho Conjunto n.° 644/2001, de 19 de julho, dos MFIN e MNE (Determina a
classificacdo dos postos dos servigcos externos do Ministério dos Negocios

Estrangeiros);
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Portaria n.© 743/2004, de 30 de junho (Cria a Missdo Militar junto da Embaixada

de Portugal em Dili, e aprova o respetivo quadro de pessoal);

Resolugdo do Conselho de Ministros n.° 51/2006, de 05 de maio (Estabelece

orienta¢Bes no @mbito das deslocagdes em territério Nacional e no estrangeiro);

Lei n.°© 40/2006, de 25 de agosto (Precedéncias do Protocolo do Estado

Portugués);

Instrucbes Técnicas/EMGFA/CADM/2007, de 15 de fevereiro (Missdes ao

Estrangeiro. Pagamentos Fora da Zona Euro);

Despacho n.° 27676/2007, de 10 de dezembro, do Ministério da Defesa Nacional,
Ministério das Financas e da Administracdo Publica (Equiparacdo entre o0s
postos militares e as categorias da carreira diplomatica do Ministério dos Neg6cios

Estrangeiros);

Lei Orgénica n.© 1-A/2009, de 07 de julho (Lei Orgéanica de Bases da Organizacdo
das Forcas Armadas (LOBOFA);

Portaria n.© 117/2010, de 02 de fevereiro (Cria o lugar de Adido de Defesa em
Argel, bem como o respetivo Gabinete de Apoio, e extingue o lugar de Adido de

Defesa em Londres e o respetivo Gabinete de Apoio);

Decreto-lei n.° 127/2010, de 30 de novembro (Aprova o regime juridico de
emprego aplicAvel ao pessoal especializado do Ministério dos Negbcios

Estrangeiros);

Despacho n.°© 01/MDN/2011, de 05 de janeiro (Normas relativas aos Adidos de

Defesa e a sua articulacdo com o0 EMGFA e a DGPDN);

Decreto-Lei n.© 3/2012, de 16 de janeiro, alterado pelo Decreto-Lei n.°© 136/2017,
de 6 de novembro (Atribuicdes e competéncias da Autoridade Nacional de

Seguranca);
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CC.
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Nota do EMGFA n.© 393/DB(L)/2012, de 20 de abril (Atividades de Representacao
dos Adidos de Defesa);

Nota do EMGFA n.°© 394/DB(L)/2012, de 20 de abril (Deslocagdes em Servico dos
Adidos de Defesa);

Nota do EMGFA n.© 395/DB(L)/2012, de 20 de abril (Instrugbes para Licenca de

Férias dos Adidos de Defesa);

Nota do EMGFA n.© 396/DB(L)/2012, de 20 de abril (Relatério Anual dos Adidos de

Defesa);
Lei n.© 35/2014, de 20 de junho (Lei Geral do Trabalho em Funcéo Publica);

Decreto-lei n.© 183/2014, de 29 de dezembro (Aprova a Organica do Ministério da
Defesa Nacional - LOMDN);

Decreto-Lei n.© 184/2014, de 29 de dezembro (Estabelece a orgénica do Estado-
Maior-General das Forgas Armadas - LOEMGFA);

Despacho n.© 058/2015/CEMGFA, de 18 de junho (Plano e Relatério de Atividades
do EMGFA - 2016);

Circular n.© 6/2015/DIRFIN, de 16 de julho (Deslocacédo de Militares) (12 Reviséo
de dezembro de 2017);

Circular n.° 7/2015/DIRFIN, de 16 de julho (Processamento mensais de verificagdo

de processos de despesa);

Decreto-regulamentar n.© 14/2015, de 31 de julho (Estabelece a organica da

Direcdo-Geral de Politica de Defesa Nacional - LODGPDN);

Decreto Regulamentar n.© 13/2015, de 31 de julho (Aprova a orgéanica do Estado-

Maior-General das Forcas Armadas);
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Decreto-lei n.© 192/2015, de 11 de setembro (Aprova o Sistema de Normaliza¢éo

Contabilistica para as Administra¢des Publicas);

Portaria n.°© 780/2015/MFIN/MDN/MNE, de 28 de setembro (Estabelece o

dispositivo de Adidos de Defesa residentes e Nao-residentes);

Diretiva n.© 038/2015/CEMGFA, de 13 outubro (Elaboragéo do Plano e Relatério de
Atividades do EMGFA)

Diretiva n.© 44/2015/CEMGFA, de 15 de dezembro (Procedimentos a adotar no

ambito do processo aquisitivo);
Despacho n® 005/2016/CEMGFA, de 24 de fevereiro (Louvores e Condecoragdes);

Oficio n.© 3767/2016/DIRFIN-SEC, de 02 de junho (Controlo do Imobilizado —
Registo em SIGDN);

Decreto-Lei n.© 35-B/2016, de 30 de junho, e respetivas portarias semestrais
(Correcdo Cambial das RemuneracBes e Abonos Fixados em Euros dos

Trabalhadores das Diferentes Carreiras do Ministério dos Negdcios Estrangeiros);
Guia para o Corpo Diplomético acreditado em Portugal, abril 2017;

Norma Técnica 01/2017/DIRCSI, de 18 de abril (Politica de Utilizacdo de Recursos

Informaticos);
Norma Técnica 02/2017//DIRCSI, de 18 de abril (Servigo de Correio Eletronico);

Despacho n.© 28/2017/CEMGFA, de 26 de abril (Avaliagdo do Mérito dos militares
em cargos internacionais e em missées militares no estrangeiro, cargos em
quartéis-generais em operacdes militares e Forcas Nacionais Destacadas, na
dependéncia do CEMGFA);

Norma Téchica E-03/2017/GNS, de 2 de junho (Transmissdo da Informacao

classificada);
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Norma Técnica E-04/2017/GNS, de 2 de junho (Acesso a Informacéo Classificada -

Necessidade de Conhecer);

Norma Técnica E-05/2017/GNS, de 2 de junho (Destruicdo de Informacéo

Classificada);

Norma Técnica E-06/2017/GNS, de 2 de junho (Registo Central, Sub-Registos e

Postos de Controlo);

Norma Técnica E-09/2017/GNS, de 2 de junho (Gestdo da informacdo

classificada);

Norma Técnica 06/2017/DIRCSI, de 17 de julho (Servigo de Diretério do EMGFA);

Regulamento do Fundo de Sustentacdo e Funcionamento (Adidos e Missdes
Militares no Estrangeiro), aprovado por Despacho n® 095/CEMGFA/2017, de 28 de

dezembro;

Guia dos Adidos de Defesa e Militares Estrangeiros Acreditados em Portugal,
CEMGFA, 01 de janeiro de 2018;

Oficio n® 79/2018/GNS, de 17 de janeiro (Sistema de Seguranca Eletronica da

Informagéo);

Nota-Circular N© 01/2018/DIRFIN, de 01 de fevereiro (Deslocacdo de Militares e

Funcionarios Civis ao Estrangeiro e no Estrangeiro — Alojamento);

PEMGFA/GER 005 - Guia do Protocolo, Cerimonial e Etiqueta do Adido de Defesa,
de 26 novembro de 2018.
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CAPITULO 3

TERMOS E DEFINICOES

ADIDO

O termo Adido advém do francés, Attaché que, traduzido para Portugués tem, entre
outros significados, o0s seguintes: fixado, pessoa ligada a um servico ou a uma
Embaixada. O termo congénere do inglés, attach, traduzido para Portugués tem, entre

outros significados, os seguintes: fixar, juntar ou conectar.

ADIDO DE DEFESA

O Adido de Defesa é um oficial superior das Forcas Armadas integrado huma missao
diplomética do seu pais e chefia a representacdo militar, tendo sido expressamente
acreditado pelo Governo do pais anfitrido, onde mantém residéncia permanente e/ou,
noutro pais acreditador, como ndo-residente. Por uma questdo de uniformizacdo e
melhor entendimento do léxico utilizado, o Adido de Defesa é identificado na cidade
onde se encontra em missao e o Adido de Defesa ou Militar Estrangeiro é identificado
pelo pais de origem. Ex: Nacional: Adido de Defesa em Paris; Estrangeiro: Adido de

Defesa do Brasil ou Adido Naval da Espanha.

ADIDO NAVAL, MILITAR, EXERCITO OU AERONAUTICO

O Adido Naval, Militar, do Exército ou Aeronautico é um oficial superior das Forc¢as
Armadas integrado numa missdo diplomética do seu pais, tendo sido expressamente
acreditado pelo Governo do pais anfitrido, onde mantém residéncia permanente e/ou,
noutro pais acreditador, como ndo-residente. O oficial que coadjuva as fun¢des do Adido
de Defesa, desde que igualmente acreditado junto das respetivas autoridades militares,
é designado como Adido Militar Adjunto ou Adido Adjunto. Desde 2005, Portugal apenas
dispbe de Adidos de Defesa.
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ARQUIVISTA/AMANUENSE

A palavra amanuense provém do latim amanuenses que, por sua vez, deriva da
expressdo latina ab manu e que significa, “a mao”. Vulgarmente, considera-se
Arquivista/Amanuense o escriturdrio do Gabinete do Adido de Defesa que manualmente
registra, processa, expede ou copia documentos ou processos, utilizando meios

informéticos para a realizacdo desses atos.

GABINETE DO ADIDO DE DEFESA

Expressdo que designa o conjunto de recursos humanos e materiais, junto a uma
missdo diplomatica, que prestam servico relacionado com o desempenho das funcbes de

um Adido de Defesa.

PAIS ANFITRIAO

Entendido como sendo o pais que acredita um oficial superior das Forgas Armadas como

Adido de Defesa e onde este mantém uma residéncia permanente.

PAIS ACREDITADOR

Entendido como sendo o pais que acredita um oficial superior das For¢as Armadas como

Adido de Defesa e onde este ndo mantém necessariamente uma residéncia permanente.
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CAPITULO 4

DISPOSITIVO DOS ADIDOS DE DEFESA

DISPOSITIVO DOS ADIDOS DE DEFESA

O atual dispositivo de Adidos de Defesa Residentes e Nao-residentes foi aprovado pela
Portaria n.°© 780/2015, de 28 de setembro, do MNE, do MDN e do MFIN.

ADIDO DE DEFESA RESIDENTE

Portugal conta atualmente (2018), com um total de 15 Adidos de Defesa residentes
junto as Embaixadas de Portugal em:
a. Ancara (Turquia);

b.  Argel (Argélia);

C. Berlim (Alemanha);

d. Bissau (Guiné-Bissau);

e. Brasilia (Brasil);

f. Cidade da Praia (Cabo Verde);

g. Dili (Timor-Leste);

h. Luanda (Angola);

i Madrid (Espanha);

j. Maputo (Mocambique);

k. Paris (Franga);

l. Pequim (China);

m. Rabat (Marrocos);

n.  Sao Tomé (Sdo Tomé e Principe);

0.  Washington (EUA).
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ADIDO DE DEFESA NAQ-RESIDENTE

Os Adidos de Defesa, nas cidades indicadas, estdo também acreditados, como néo-
residentes, junto as Embaixadas de Portugal nos paises indicados:

a.  Ancara (Turquia) - Bucareste (Roménia) e Nova Deli (India);

b.  Argel (Argélia) - Cairo (Egipto) e Tripoli (Libia);

C. Berlim (Alemanha) - Estocolmo (Suécia) e Varsévia (Polonia);

d. Bissau (Guiné-Bissau) - Dakar (Senegal);

e. Brasilia (Brasil) - Buenos Aires (Argentina), Santiago (Chile) e Montevidéu

(Uruguai);
f. Dili (Timor-Leste) - Camberra (Austrélia) e Jakarta (Indonésia);

g. Luanda (Angola) - Windhoek (Namibia), Brazzaville (Republica do Congo) e

Kinshasa (Republica Democratica do Congo);
h. Madrid (Espanha) - Bogoté (Coldmbia), Lima (Peru) e Londres (Reino Unido);
i Maputo (Mogambique) - Pretdria (Africa do Sul);
J- Paris (Franca) - Atenas (Grécia), Haia (Paises Baixos) e Roma (Italia);
k. Rabat (Marrocos) - Tunes (Tunisia) e Nouakchott (Mauriténia);
l. S&o Tomé (Sado Tomé e Principe) - Libreville (Gabao) e Malabo (Guiné Equatorial);

m.  Washington (EUA) - Otava (Canadd).
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CAPITULO 5

ESTATUTO E DEPENDENCIAS

ESTATUTO

O Adido de Defesa € um oficial superior das Forcas Armadas, acreditado pelos Governos
dos paises anfitrides e/ou acreditadores e integra a missdo diplomatica em que serve,

representando as estruturas militares nacionais através do EMGFA.

O Adido de Defesa e o Adido Adjunto gozam de estatuto diplomético, condicdo que Ihes
confere imunidade diplomatica, de acordo com o estabelecido na Convencdo de Viena
sobre Relacdes Diplomaticas, de 18 de abril de 1961. Nao sendo a lista exclusiva, da

convencao destacam-se os seguintes artigos:

a. Art.° n° 22 - Os locais da Missdo sdo inviolaveis. Os agentes do Estado

acreditador ndo poderdo neles entrar sem o consentimento do Chefe da Misséo;

b. Art.° n.° 26 - Salvo o disposto nas leis e regulamentos relativos a zonas cujo
acesso é proibido ou regulamentado por motivos de seguranca nacional, o Estado
acreditador garantird a todos os membros da Missdo a liberdade de circulagdo e

transito em seu territorio;

C. Art.© n.° 27 - O Estado acreditador permitird e protegera a livre comunicacdo da
Missdo para todos os fins oficiais. A Missdo podera empregar todos 0s meios de
comunicacdo adequados, inclusive correios diplomaticos e mensagens em codigos

ou cifra;

d. Art.°n.° 29 - A pessoa do agente diplomatico € inviolavel. Nao podera ser objeto
de nenhuma forma de detengdo ou prisdo. O Estado acreditador trata-lo-a com o
devido respeito e adotara todas as medidas adequadas para impedir qualquer

ofensa a sua pessoa, liberdade ou dignidade;

e. Art.° n° 30 - A residéncia particular do agente diploméatico goza da mesma

inviolabilidade e protecdo que os locais da Missé&o.
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DEPENDENCIAS

O desempenho do cargo de Adido de Defesa reveste-se de complexidade, ndo sé
porque esse militar representa as Forcas Armadas Portuguesas no estrangeiro, inserido
no Corpo Diplomatico acreditado numa missdo de Portugal num pais acreditador, mas
também pelas multiplas dependéncias, hierdrquica, organica e funcional, inerentes ao

cargo.

A Resolugdo do Conselho de Ministros n.© 39/2008, de 28 de fevereiro, que definiu a
“reforma do modelo de organizacdo da defesa e das Forgas Armadas” estabelece no n.°©
5) da alinea a) da parte Ill, as principais medidas, a saber: reavaliar as atribuicfes e
dependéncia dos Adidos de Defesa no sentido da rentabilizacdo do seu papel ao nivel
politico-estratégico, para além do seu atual exercicio de fungbes em matéria estratégico-

militar.

De acordo com alinea |) do n.® 1 do Art.° n.°© 11 da Lei Organica n.© 1-A/2009, de 07 de
julho, Lei Organica de Bases da Organizagdo das For¢cas Armadas (LOBOFA), compete ao
CEMGFA, “Dirigir a acdo dos representantes militares em representagfes diplomaticas no
estrangeiro, sem prejuizo da sua dependéncia funcional da Dire¢ao-Geral de Politica de

Defesa Nacional”.

Nestes termos, o Adido de Defesa desempenha as suas fun¢des na direta dependéncia

hierarquica e orgénica do CEMGFA.

O Adido de Defesa exerce a sua atividade sob a coordenagdo do CISMIL, de acordo com
as orientagdes e diretivas emanadas pelo CEMGFA, nos termos da alinea k) do Art.© 32°
do Decreto-lei n.© 184/2014, de 29 de dezembro.

O Adido de Defesa depende localmente do Chefe da Missdo Diplomatica para fins de
orientacdo politica e geral de acordo com 0s Art.%s n.%s 3° e 4° do Decreto-lei 56/81, de
31 de marco, cabendo-lhe, acompanhar as atividades inerentes a uma determinada area
especifica, defendendo as politicas nacionais assumidas, tratando a informacéo
pertinente dessa &rea, articulando a sua execucdo com as entidades setoriais e
autoridades locais, nos termos do Art.° 2° do Decreto-lei n.° 127/2010, de 30 de

novembro.
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O Adido de Defesa estabelece, de acordo com o Despacho n.© 01/MDN/2011, de 05 de
janeiro e a alinea g) do n.° 2 do Art.° 13° do Decreto-Lei n.°© 183/2014, de 29 de
dezembro, alterado pelo Decreto-Lei n.°© 146/2015 de 03 de agosto, e sem prejuizo das
respetivas dependéncias hierarquica e orgénica, um relacionamento funcional e direto
com a Direcdo-Geral de Politica de Defesa Nacional, ao nivel politico-estratégico com os
paises onde se encontra acreditado, e da Cooperacédo Técnico-Militar com a Comunidade
dos Paises de Lingua Portuguesa, exercendo a DGPDN, neste contexto, a coordenacao

nos termos dos Art.°s 3° e 4° da Portaria n.© 319/2015, de 01 de janeiro.
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CAPITULO 6

SELECAO, INDIGITACAO E NOMEACAQ

601. SELECAO

a.

A selecdo dos militares para funcbes de Adido de Defesa e
Arquivistas/Amanuenses, assenta num conjunto de requisitos que se prendem nao
s6 com a experiéncia em funcdes semelhantes, em ambiente internacional, mas
fundamentalmente com o dominio da lingua inglesa e desejavelmente, também da
lingua oficial do pais anfitrido, conhecimentos sobre o pais de destino, bem como
com um conjunto de caracteristicas pessoais dos quais se destaca a sociabilidade,
a vocacdo para a diplomacia e para as relagdes interpessoais, o bom senso, um

elevado sentido das responsabilidades e uma conduta exemplar.

O militar selecionado para o desempenho de um cargo de Adido de Defesa ou de
Arquivista/Amanuense, devera ser avaliado de acordo com a experiéncia adquirida
ao longo da sua carreira militar, o seu valor agregado acumulado e com o

RAMMFA, dando particular énfase aos seguintes elementos:
D Adaptabilidade;

2 Autodominio;

(€)) Comunicacéo;

4) Cultura geral;

(5) Cultura militar;

(6) Julgamento;

@) Relagbes humanas e cooperacéo.

Cabe aos Ramos procederem a selecdo dos militares para fungbes de Adido de

Defesa e de Arguivistas/Amanuenses.
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INDIGITACAO

O Ramo a que o militar pertence faz a sua indigitacdo para o respetivo cargo,
desejavelmente com um tempo de antecedéncia minima de 12 meses, da provisdo do
cargo. Apos a indigitacdo, a DIREC envia uma Proposta de Nomeacdo ao CEMGFA, que,

por sua vez, remete o processo ao MDN e este, ao MNE.

NOMEACAQ

A nomeacao é depois formalizada por portaria conjunta, de acordo com a legislacdo em

vigor.

DURACAO DA COMISSAO

A duracdo normal da comissdo de servico do Adido de Defesa e do
Arquivista/Amanuense é de 3 anos, de acordo com o Art.° 10° do Decreto-Lei n.°©
56/1981, de 31 de marco.

PASSOS DO PROCESSO

O processo tem os seguintes passos e correspondentes EPR:
a. Divulgagdo (EMGFA/DIREC);

b. Selecéo e Indigitacdo (RAMO);

C. Proposta de Nomeagao (EMGFA/DIREC);

d.  Aprontamento e Estagio (RAMO/EMGFA);

e. Nomeagdo por Portaria conjunta e publicacdo em Diario da Republica
(EMGFA/DIREC).
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CAPITULO 7

PREPARACAO E APRONTAMENTO

NOTA INTRODUTORIA

Antes do inicio de tdo importante comissdo de servigo, o militar indigitado para um
cargo de Adido de Defesa ou Arquivista/Amanuense deve ser objeto de uma acdo de

preparacdo especifica, vulgarmente designado por estégio.

Assim, no ambito das funcdes diplomaticas de representacdo de Portugal, nos dominios
militar e econdémico, entre outros igualmente fundamentais, a prévia formacdo é
obrigatéria, devendo ser alvo de harmonizacdo inter-ramos com a aprovacdo do
CEMGFA.

Os contactos que se estabelecem durante o estagio incluem responsaveis do MDN, MNE,
DGPDN, DGRDN, DIREC, DIRFIN, DIPLAEM, DIRCSI, CISMIL, COAG, CCOM, Ramos,
IASFA, 1dD, CNSC e GNS, entre outros. Caso seja possivel, um Adido de Defesa, que
tenha recentemente terminado a sua comissdo de servi¢o, também sera convidado para
proferir uma palestra aos militares indigitados para as fun¢cdes em apreco. Igualmente,
os Adidos de Defesa ou Militares estrangeiros residentes em Portugal, com relevancia
para os militares em estagio, também serdo convidados a proferir uma apresentagao
sobre o0s seus paises nos ambitos politico, militar, econdémico, social, cultural,

infraestrutural e da comunicacgéo social.
ESTAGIO

b. Entidade primariamente responsavel

EMGFA - Gabinete de Ligacdo aos Adidos de Defesa e Militares do Centro de

Seguranga e Informacgdes Militares.

C. Entidades do EMGFA

As acgdes de formacdo no estigio sdo também conduzidas por uma série de

entidades no ambito do EMGFA, a saber:
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(1) ADJPC

(@) COAG / UNAPEMGFA

(b) DIPLAEM
(c) DIRCSI
(d) DIREC
(e) DIRSAM
(2) CccoMm
(3)  CISMIL

(a) Reparticdo Producéo
(b) Reparticdo Coordenacéo e Gestdo Pesquisa
(c) Reparticdo Planeamento

(d) Reparticdo Seguranca e Cl

(e) GLADM
(4) DIRFIN
Finalidade

Os militares indigitados serdo submetidos a ac¢Bes de formacdo e sessbes de
esclarecimentos, por forma a colher o maximo de informacéo e habilitad-los com os
conhecimentos necessérios ao desempenho do cargo de Adidos de Defesa junto
de uma Embaixada de Portugal no estrangeiro ou outros militares interessados

assim seja superiormente aprovado.

Objetivo

O objetivo é o de conferir ao militar as necessarias competéncias e pericias para
executar as tarefas inerentes a fungdo com a maxima eficiéncia e a maior eficacia
através de um conjunto organizado, coerente e relevante de conteddos

selecionados.
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Natureza

O Estagio é uma acdo de formacdo destinada aos militares indigitados para o
exercicio do cargo de Adidos de Defesa e Arquivista/Amanuense de um Gabinete
do titular desse cargo e sera executado conforme o respetivo Plano de Estagio
superiormente aprovado.

Certificado

Um Certificado de Frequéncia do Estdgio ser4d emitido pelo CEMGFA como
comprovativo das competéncias adquiridas para o desempenho do cargo de Adido

de Defesa e/ou Arquivista/Amanuense.

Duracéo

D 20 dias ateis (4 semanas)
(2) 6 horas por dia

3 Total: 120 horas

Frequéncia anual

Um estagio por ano a ter lugar, previsivelmente, entre a 22 quinzena do més de
junho e a 12 quinzena de julho ou sempre que outras circunstancias assim o ditar
(estagio inopinado quando existe uma alteracdo ao normal ciclo de rotacdo), com

uma duracédo total de 4 semanas.

Formato

O estagio sera efetuado em ambiente de sala de aulas, visitas e apresentacdes
diversas e adaptado, no que diz respeito a alguns dos seus contelddos, as
circunstancias prevalecentes em funcéo da area geografica e do pais de destino do
Adido de Defesa.

Entidades apoiantes

D Ministério da Defesa Nacional
(@) Gabinete do MDN
(b) Diregdo-Geral de Politica de Defesa Nacional
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(c) Diregao-Geral de Recursos da Defesa Nacional
(2) Ministério Negocios Estrangeiros
(@) Diregdo-Geral da Politica Externa
3 Estado-Maior da Armada
(4) Estado-Maior do Exército
(5) Estado-Maior da Forca Aérea
(6) Gabinete Nacional de Seguranca
@) Centro Nacional de Ciberseguranca
(8) Instituto de Agdo Social das Forgcas Armadas

9 Plataforma das Industrias de Defesa Nacionais

Adidos convidados

D Adidos de Defesa ou Militares Estrangeiros acreditados em Portugal de

paises com relevancia para o estagio.

2 Antigos Adidos de Defesa nacionais que tenham exercido esses cargos em

paises com relevancia para o estagio.

Aproveitamento

O militar deve assistir a pelo menos 80% das sessdes previstas no Plano de

Estagio para se poder declarar aproveitamento nesta acéo de formacao.

Competéncias finais requeridas

No final do estagio, o militar indigitado para o cargo de Adido de Defesa devera

estar apto a:
D Compreender:
(@) A Missdo de uma Embaixada e a organizacdo da Carreira Diploméatica;

(b) Os termos e definigbes relacionados com o cargo;
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(c) As diferentes dependéncias do Adido de Defesa no desempenho do
cargo - hierarquica, organica e funcionais (CEMGFA, CISMIL,
Embaixador e DGPDN);

(d) O processo de selecdo, indigitagdo e nomeacdo para o cargo;

(e) O processo de beneplacito e de acreditacgao;

(f)  As responsabilidades, funcdes, deveres, obrigacbes e proibicdes que
0 cargo exige;

(9) As relacBes de servigo existentes no &mbito militar com o EMGFA e 0s
Ramos, e ainda, com a DGPDN no ambito da Cooperagdo Técnica-
Militar;

(h) Os aspetos relevantes do protocolo, do cerimonial militar e da
etiqueta necessarios a plena dignificacdo do cargo;

(i) A importéncia da padronizagdo dos elementos comunicacionais
impressos e digitais;

(J)) Os procedimentos inerentes a compilagdo de noticias;

(k) Os aspetos inerentes a seguranca da informacao classificada;

()  Os riscos e ameagas no ambito do ciberespaco;

(m) O Processo de Li¢cbes Aprendidas;

(n) As acles preparatdrias necessarias antes da respetiva partida para
MIiss&o.

Conhecer:

(a) A estrutura de uma Embaixada e as suas ligacbes, quer nacionais,
qguer com o pais onde esta sediada;

(b) O atual dispositivo dos Adidos de Defesa residentes e ndo-residentes;

(c) A natureza e competéncias dos 6rgdos de ligacdo existentes para
apoiarem o Gabinete do Adido de Defesa;

(d) Os comportamentos e atitudes que se devem ter no desempenho do

cargo;
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Os uniformes e trajes civis a usar nas diferentes situacdes
profissionais e sociais, bem como a sua adaptacdo ao local de

destino;

Os diferentes procedimentos administrativos e financeiros exigidos no

decurso da missao;

Os interesses estratégicos das industrias nacionais de defesa para a
regido bem como os interesses nacionais nas indastrias de defesa dos

paises relevantes;

As areas de interesse especifico dos paises de acreditagdo, as
relacdes bilaterais ja existentes, o estado de conversacGes entre
Estados-Maiores (Staff Talks) e areas a explorar no ambito do

intercambio;
A estrutura militar do(s) pais(es) onde vdo desempenhar funcdes;

Os procedimentos da ADM em vigor relativamente aos militares que
se desloguem aos paises onde o Adido de Defesa exerce funcdes,
designadamente, de como se processa 0 apoio a doentes e
acompanhantes, autorizagbes para eventuais pagamentos,

adiantamentos, recibos e declaragdes de despesa;

Os procedimentos para a assisténcia médica e sanitaria, bem como a
da familia acompanhante. Neste particular ambito, h4 que ter em
consideragdo que, a Seguranca Social em alguns paises, pode ser
guase inexistente e o recurso a cuidados de salide ser muito oneroso.
A aquisicdo de um Seguro de Saude local deve ser um fator de

planeamento pessoal;

Os procedimentos relativos ao apoio a doenga do militar e dos
membros da familia acompanhante nos paises estrangeiros. Deve ser
dada especial atencdo aos paises, com 0s quais ja existem acordos

celebrados com a ADM.
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Identificar:
(@) Alegislagdo e normativos aplicaveis ao desempenho do cargo;

(b) As atividades de recolha/pesquisa de informacdes efetuadas por
servicos de informacdes estrangeiros e aplicar medidas de

autoprotecdo para fazer face a agentes da ameaga.
Adquirir:

Consciéncia cultural sobre o pais anfitrido e do respetivo contexto

economico, cultural, social e politico.
Aprofundar:

(@) O conhecimento das organiza¢Ges militares dos paises anfitrides e/ou

acreditadores;

(b) O conhecimento relativo & histéria antiga e moderna dos paises

anfitrides, as suas culturas, tradi¢cdes, costumes e protocolo.

PREPARAGAQ ESPECIFICA DOS ARQUIVISTAS/AMANUENSES

Os Arquivistas/Amanuenses, que também frequentam estas acOes preparatérias, no

ambito do mesmo estagio, devem, na maxima extensao possivel, também dedicar um

esforco especial no sentido de adquirirem pericias nos procedimentos e normas relativas

ao manuseamento de material de cifra, da seguranca da informacdo, em particular no

que se refere & conducdo dos processos relativos a credenciacdo dos militares

portugueses que prestam servigo em postos diplométicos, porquanto os Gabinetes dos

Adidos de Defesa também assumem fungbes de Sub-Registo, aproveitando as

apresentacdes da DIRCSI e GNS para o efeito. Devem, igualmente, envidar os melhores

esforgos para melhorar as suas competéncias em informatica, na 6tica do utilizador.

RESPONSABILIDADES DOS RAMOS

Aos Ramos, a que os militares pertencem, cabem as seguintes a¢des preparatorias:

a.

b.

Formacao especifica (se aplicavel), exemplo do aperfeicoamento linguistico;

Credenciacao;
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Aprontamento médico-sanitario;

Atribuicdo de Dotacdo Individual de Fardamento que inclui os corddes dourados de

funcdes;

Técnicas de conducéo defensiva para todos os militares indigitados.

OUTRAS ACOES PREPARATORIAS DO MILITAR INDIGITADO

N&o obstante a preparacdo bésica, inerente a condicdo de militares indigitados pelos

Ramos para os cargos de representacdo diplomatica, o préprio militar devera garantir o

seguinte:

a.

Promover, se necessario, as diligéncias para aprender a lingua oficial do pais
anfitrido. Estas diligéncias devem incluir, contactos exploratérios com o Adido de
Defesa em funcdes para, junto das respetivas entidades, assegurar a formagao

entendida como sendo necessaria para o desempenho do cargo;

Estabelecer e manter, tdo brevemente quanto possivel, correspondéncia assidua
com os militares que vdo render e que, através deles, recolham informacéo
detalhada, recomendacbes objetivas, indicagdes concretas e sugestbes pessoais

com vista ao exercicio do cargo;

Estabelecer e manter, igualmente tdo cedo quanto possivel, lacos com os Adidos
de Defesa estrangeiros acreditados em Portugal, principalmente dos paises
anfitrides e/ou acreditadores porquanto, através deles, poderdo também colher
valiosos elementos de informac&o. O sitio da internet dos Adidos de Defesa e
Militares acreditados em Portugal contém diversas informacfes e estd disponivel
conforme indicado no Capitulo 18, paragrafo 8. O GLADM pode atuar como
facilitador para estes contactos iniciais, estabelecendo, com o Adido de Defesa
estrangeiro acreditado em Portugal do pais anfitrido para onde o oficial indigitado

irA desempenhar o cargo, 0s necessarios encontros;

Providenciar o envio da bagagem e demais bens pessoais com antecedéncia para
evitar demoras indesejaveis. Para desloca¢cdes maritimas dos bens, recomenda-se
0 acompanhamento in loco da protecdo fisica e das condicdes ambientais de todos

0s bens e armazenamento dos mesmos no contentor, sendo a DIRFIN a EPR;
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e. Preencher, junto da DIREC, os impressos e entrega dos respetivos documentos
para a obtencdo dos Passaportes Diplomaticos para Adidos de Defesa e
Passaportes Especiais para Arquivistas/Amanuenses, providenciando o seu
atempado levantamento na Secc¢do de Protocolo do MAI/SEF. Neste especifico
ambito, é importante garantir que a data de validade destes documentos seja

posterior a data de fim de comissao;

f. Dirigir, conforme exemplar no Anexo A e com uma antecedéncia ndo inferior a 1
més em relacdo a data prevista da apresentacdo na Embaixada de Portugal no
pais acreditador, uma carta formal ao Embaixador, em forma de prévia

apresentacao;

g. Assegurar a obtencdo de cartdes-de-visita, muito necessarios, mesmo antes da

partida para a missao, conforme definido no Anexo B;

h. Informar o seu antecessor, logo que seja conhecida a data e hora da chegada, o
namero do voo e a companhia aérea transportadora, bem o0s membros do

agregado familiar acompanhante;

i. Efetuar a leitura atenta da Convencdo de Viena sobre Relagdes Diplomaticas, de

18 de abril de 1961, entre outros documentos disponibilizados pelo GLADM.

ACOES PREPARATORIAS PESSOAIS E FAMILIARES

O estatuto do Adido de Defesa e demais militares colocados em funcgdes diplomaéticas
confere obrigagfes adicionais as que advém da mera condi¢cdo de militares das Forcas
Armadas Portuguesas. Assim, julga-se igualmente relevante, alertar, entre outros, para

0s seguintes aspetos de ambito pessoal e familiar:

a. Seguir os conselhos dos antecessores quanto ao quantitativo de artigos de

uniformes julgados necessarios, solicitando-os ao respetivo Ramo;

b.  Assegurar que, em funcdo da situagdo vigente, o militar e cada membro do seu
agregado familiar acompanhante, tenha disponivel e atualizados os seguintes

documentos, entre outros que sejam considerados importantes:
(1) Cartéo de Cidadé@o ou Bilhete de Identidade;
2 Passaporte Diplomatico ou Especial;
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3) Certificado de Seguranca;

(4) Carta de conducdo e, se necessario, carta de condugdo internacional.
Dependendo do pais anfitrido, este documento podera ter que ser

traduzido para a lingua oficial desse pais;
(5) Certificado de vacinas;

(6) Certificados internacionais de vacinas, boletins individuais de salde e

cartdes internacionais de seguros de salude;
@) Documentacdo médica traduzida e exames médicos antigos;
(8) Medicamentos especiais e respetiva prescri¢do traduzida.

Obter, em numero suficiente, fotografias (militar e civil) tipo passe para o proprio

e todos os membros do agregado familiar acompanhante;
Regularizar, se necessario, a situacao fiscal antes da partida;

Assegurar um canal de comunicagao expedito e funcional com entidades bancérias
através das paginas eletronicas dos bancos onde tem conta aberta, por forma a
poder em qualquer momento efetuar as necessarias transacfes mediante um

simples registo e palavra-chave;

Considerar deixar procuraces a quem de direito, caso assim seja entendido como

necessario;

Considerar estudar o codigo da estrada do pais anfitrido, principalmente se o

sistema métrico for diferente;

Obter oferendas institucionais, bem como material de divulgacdo de informacéo

militar nacional junto do Gabinete do CEMGFA, do MDN e dos Ramos;

Considerar adquirir presentes para ofertas pessoais e de cariz militar, tendo em

atencdo que, preferencialmente, estes deverdo ter origem nacional;

Considerar incluir na bagagem, livros de leitura e de estudo portugueses
principalmente para os menores do agregado familiar acompanhante no sentido de
evitar a perda de vocabulario e dominio da gramatica bem como equilibrar
desencontros de programas escolares contactando, para o efeito, o Ministério da

Educacéo;
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k. Considerar dedicar tempo para estudar a histéria, antiga e moderna, a cultura, os

costumes e as tradi¢cdes dos paises anfitrides e/ou acreditadores;

Considerar envolver os membros da familia acompanhante nos estudos

anteriormente indicados.

CRONOGRAMA DE EVENTOS

A ordem cronolégica indicada na Tabela abaixo descreve os eventos e/ou agbes que,
desejavelmente, terdo ou deverdo ter lugar, desde a selecdo de um militar para o cargo

de Adido de Defesa e/ou Arquivista/Amanuense, até ao fim da sua comissédo de servico.
Para o efeito, as seguintes abreviaturas sdo utilizadas:

DTP  Data da Tomada de Posse
DAA  Data de Acreditagdo

DFC  Data de Fim de Comisséao
- Menos

+ Mais
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DATA/PERIODO EVENTO/ AQAO EPR
DTP - 12 meses Divulgar junto do Ramo EMGFA/DIREC
DTP - 12 meses Selecionar o militar Ramo
DTP - 9 meses Indigitar o militar Ramo
DTP - 9 meses Propor a nomeacéo do militar DIREC
DTP - 9 meses Envia_r_a Proposta de Nomeacao GABCEMGEA

do militar ao MDN
DTP - 6 meses Preparacéo pessoal e familiar Militar indigitado
DTP +/- 3 meses Estagio EMGFA/Ramo
DTP +/- 3 meses Aprontamento Ramo
DTP +/- 3 meses Reunides com S. Ex.2 CEMGFA e gﬁgggﬁgﬁ

DGPDN

Oficial indigitado

DTP +/- 3 meses

Iniciar o processo de acreditacdo
do futuro Adido de Defesa junto
das autoridades do pais anfitrido
por via da respetiva Embaixada
de Portugal nesse pais

EMGFA
MDN
MNE

Embarque de mobiliério, caso

Militar Indigitado

DTP - 30 dias necessario DIREC
Envio da(s) Carta(s) de
DTP - 30 dias Apresentacao ao(s) Oficial Indigitado

Embaixador(es)

Antes da DTP

Publicagcdo em DR da Portaria
conjunta de nomeacéo do militar

Casa da Moeda

DTP - 10 dias Uteis

Rendicéo

Adido de Defesa
Amanuense/Arquivista
Militar indigitado

DTP - 10 dias Uteis

Desejavelmente o futuro
incumbente ter ja agendado a
data para a sua acreditagao
junto das respetivas autoridades

MNE

Embaixada na Cidade
Adido de Defesa
GLADM

Enviar a Nota da Tomada de

DTP Adido de Defesa
Posse

DAA Enylar a Not~a d,a Ac.redltagao N0 | Adido de Defesa
pais onde ndo é residente
Informar a DIREC intencdes

' (da_ta desejada e quantidade Adido de Defesa
DFC - 45 dias estimada - peso / volume) para o -
L Amanuense/Arquivista

transporte de bens préprios em
contentor no regresso a Portugal
Enviar ao GLADM um resumo das
atividades principais em que

DFC - 45 dias esteve envolvido ou pelas quais | Adido de Defesa

foi responsavel durante a
comissdo de servico

7-12

NAO CLASSIFICADO




NAO CLASSIFICADO

PEMGFA/GER 006

Gabinete (se aplicavel)

DATA/PERIODO EVENTO/ACAO EPR
Informar estruturas de ligagao
DEC - 30 dias no pais anfitrido e/ou pais(es) Adido de Defesa
acreditador(es) a data previsivel | Amanuense/Arquivista
de fim de comisséo
Enviar ao GLADM proposta(s) de
DFC - 30 dias louvor para o pessoal do Adido de Defesa

DFC + 10 dias Uteis

Envio do Relatério de Fim de
Comissao

Adido de Defesa
Amanuense/Arquivista

Com pelo menos 10 dias
Uteis de antecedéncia

Envio de Pedido de PDE ou
Pedido de Licenca de Férias

Adido de Defesa
Amanuense/Arquivista

SEMANAL

Relato Semanal até 22
feira da semana seguinte

Atividades que o Adido de Defesa
desenvolveu ou esteve envolvido

Adido de Defesa

MENSAL

Mensalmente

Prestacdo de contas

Adido de Defesa

Mensalmente

Quadro das Atividades do Adido*

Adido de Defesa

ANUAL

Até 31MAR

Enviar o Relatério Anual

Adido de Defesa?®

Até 01ABR ou quando
definido pela DIRFIN

Proposta de PDE para o ano
seguinte

Adido de Defesa

Proposta de PAMI para o ano

seguinte

Até 30JUN ) Adido de Defesa
seguinte
Envio de contributos para

Até 010UT melhoramento do PEMGFA/GER Adido de Defesa
006

Até 30NOV Proposta de PAOMAL para o ano Adido de Defesa

Sempre que necessario

Observagdes ou Licdes
Identificadas de acordo com o
Capitulo 17 e respetivo Anexo D

Adido de Defesa

Tabela — Cronograma de Eventos

1 0 Quadro Mensal referido a 31 de dezembro é o contributo para o RAAI de acordo com o Anexo C
2 0 Adido de Defesa que tomar posse, depois do dia 01 de outubro, inclusive, esta dispensado de submeter o

Relatério Anual no ano seguinte
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CAPITULO 8

ACREDITACAO, TOMADA DE POSSE E FIM DE COMISSAQ

BENEPLACITO

A acreditacdo pelo respetivo Governo, de um Adido de Defesa junto do Estado-Maior-

General, do correspondente MDN ou de um ou mais Estados-Maiores dos Ramos das

Forcas Armadas dos paises anfitribes e/ou acreditadores, processa-se da seguinte

forma:

a.

Tendo um militar sido nomeado para desempenhar um determinado cargo
diplomatico, o MNE, solicita, junto da Embaixada de Portugal no pais anfitrido, e se
aplicavel, aos demais paises onde se pretende acreditar o oficial, o(s)
beneplacito(s) junto das respetivas autoridades desses paises juntando o
Curriculum Vitae (com uma fotografia em uniforme) nas linguas portuguesa,
inglesa, do pais anfitrido e, se for o caso, do(s) outro(s) pais(es)

acreditador(es);

Oportunamente, nos paises anfitribes e/ou acreditadores, 0s respetivos MNE
consultam os MDN que, por sua vez, auscultam as autoridades pertinentes, pelas
vias apropriadas, no sentido de se pronunciarem sobre as concessdes ou ndo dos

beneplacitos solicitados;

Apds o estagio, estes procedimentos especificos sdo iniciados com a maior
antecedéncia possivel pelo GLADM para garantir a obtencdo do beneplacito antes

da partida do Adido de Defesa para misséo;

Apds as concessdes dos beneplacitos, transmitidos por via diplomética as
Embaixadas, com pelo menos uma semana de antecedéncia, o Adido de Defesa
cessante indicard aos 6rgaos de ligacdo dos paises anfitrides e/ou acreditadores, o
dia da chegada do oficial nomeado, solicitando a marcacdo da apresentagdo de

cumprimentos protocolares as autoridades militares apropriadas.
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802. ACREDITACAO

a. A acreditacdo é o reconhecimento formal de um oficial superior das Forgas
Armadas como Adido de Defesa ou Militar por parte do Governo dos paises

anfitrides e/ou acreditadores.

b. Dependendo de cada pais, a acreditagdo é considerada oficial a partir do dia em
gue o novo Adido de Defesa ou Militar efetue a sua apresentagdo as autoridades
nacionais previstas. No caso Nacional, a data de apresentacdo no EMGFA € aquela
gue conta para efeitos de precedéncia protocolar entre os Adidos de Defesa e
Militares residentes no nosso pais. O Adido de Defesa empossado sé serd
considerado acreditado a partir deste momento, substituindo o seu antecessor que

cessa funcdes no dia anterior.

C. O futuro Adido de Defesa, mesmo que presente no territério nacional dos paises
anfitrides e/ou acreditadores, ndo pode exercer atividades oficiais, nem beneficiar
da assisténcia e privilégios concedidos aos Adidos de Defesa acreditados, de
acordo com as leis e demais regulamentos em vigor nesses paises, antes de

estarem concluidas as apresentacdes as respetivas autoridades.

803. PROCESSO DE ACREDITACAO

a. Durante o processo de acreditagdo, o novo Adido de Defesa deverd
desejavelmente ser acompanhado pelo Adido de Defesa cessante, deslocando-se
as autoridades militares previstas a fim de ser acreditado. Na impossibilidade do
Adido de Defesa cessante, € desejavel que o Adido de Defesa empossado se faca

acompanhar por algum elemento do corpo diplomatico da respetiva Embaixada.

b. Dependendo do pais, no decurso da visita para a sua acreditacdo, o Adido de
Defesa empossado devera estar preparado para deixar as estruturas de ligacdo e
demais autoridades previstas, um resumo atualizado dos seus dados biogréficos,

acompanhado de 2 fotografias em uniforme.
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804. TOMADA DE POSSE

a. No dia em que o Adido de Defesa empossado estiver acreditado e assumir o cargo
nessa qualidade, devera efetuar a respetiva comunicacdo de acordo com o0 Anexo
E. Se, posteriormente, um Adido de Defesa vier a ser acreditado noutro pais,
devera notificar as diversas entidades nacionais conforme o modelo constante no

mesmo anexo.

b. Antes da sua tomada de posse, o Adido de Defesa encontra-se na dependéncia
organica do COAG como militar colocado administrativamente no EMGFA e

funcional, para efeitos de preparagdo e marcha, na DIREC.

C. Na data de tomada de posse, o Adido de Defesa passa a depender hierarquica e

organicamente do CEMGFA, sob coordenacédo do Chefe do CISMIL.

d. O Adido de Defesa que se encontra em fungbes num pais membro da Unido
Europeia ou da Organizagdo do Tratado do Atlantico Norte, deve também informar
a Representacdo Militar de Portugal junto da OTAN e da UE (Portuguese Military

Representative - MILREP) que assumiu 0 cargo em apreco.

805. FIM DA COMISSAQ

a. O Adido de Defesa deve, logo que possivel ou pelo menos com uma antecedéncia
minima de 30 dias, informar as autoridades previstas da data estimada para o fim
da comissdo de servico, de modo a tornar possivel os procedimentos protocolares

relacionados com a sua despedida.

b.  Os cumprimentos protocolares de despedida processam-se nos mesmos termos da
apresentacdo, devendo o Adido de Defesa cessante deslocar-se as autoridades

nacionais apds a respetiva marcagao de apresentacdo de cumprimentos.

C. O Adido de Defesa cessante deverd aproveitar a ocasido da apresentagdo do seu
sucessor, no pais anfitrido, para simultaneamente apresentar cumprimentos de

despedida.
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SOBREPOSICAO COM O ADIDO DE DEFESA CESSANTE

a. O Adido de Defesa cessante devera assegurar uma detalhada e eficiente entrega
do servico ao seu sucessor, dentro do prazo atribuido para o efeito (pelo menos

10 dias uteis).

b. Cabe ao Adido de Defesa cessante usar o que entender melhor para efetuar a
entrega do servigco devendo a presente publicacdo servir de base, ainda que seja

distribuida antecipadamente aos militares indigitados.

C. O Adido de Defesa cessante deve ter um esboco bastante consolidado do
respetivo Relatorio de Fim de Comisséo, de acordo com o Apéndice 9 do Anexo L e

com a Ref. d. do Cap 2.

DESFASAMENTO DAS RENDICOES

Cabe a DIREC, junto dos respetivos Ramos, garantir que a rendicdo dos militares
indigitados para os cargos de Adido de Defesa e/ou Arquivista/Amanuense, ocorra com
um desfasamento de pelo menos 6 meses para ndo prejudicar a capacidade instalada

dos Gabinetes que disponham deste tipo de estrutura organica.
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CAPITULO 9

RESPONSABILIDADES E FUNCOES DO ADIDO DE DEFESA

NOTA INTRODUTORIA

Sem prejuizo das responsabilidades especificas descritas nas respetivas Descri¢cbes dos
Cargos (Job Descriptions), compete ao Adido de Defesa e Arquivista/Amanuense, no
exercicio das suas fun¢bes, representar Portugal, as For¢cas Armadas e manter contactos
com as instituicdes militares do(s) pais(es) onde esta acreditado, visando a troca de

informacdes e a cooperacdo militar entre os Estados.

Cumpre-lhe igualmente apoiar o Embaixador em questdes da Defesa Nacional de
natureza militar, informando as diversas autoridades nacionais sobre a eventual
evolucdo nos dominios da politica, seguranca e defesa dos paises anfitribes e/ou
acreditadores mediando contactos com a industria de armamento na perspetiva de
contribuir para a identificacdo de oportunidades no ambito da projecdo externa das

industrias nacionais de defesa, no ambito mais alargado da Economia da Defesa.

O Adido de Defesa acreditado nos paises, com o0s quais Portugal desenvolve uma
cooperacdo de defesa estruturada e em paises onde se desenvolvem acles de

Cooperacdo Técnico-Militar, tem atribuigdes e fungbes especificas nestas areas.

Importa notar que, as alteragbes verificadas no contexto internacional de seguranca e
defesa contribuiram para o alargamento das fun¢des do Adido de Defesa. No &mbito da
diplomacia internacional, para além das suas conhecidas responsabilidades, o Adido de
Defesa desenvolve agbes, na area da seguranca, no apoio a paises em vias de
democratizacdo, em operacdes de apoio a paz e de gestdo civil de crises. Mais
recentemente, os Adidos de Defesa também tém vindo a desenvolver a¢Bes no ambito

da diplomacia econémica, promovendo as industrias nacionais de defesa.

FUNCOES PRINCIPAIS

Assim, de acordo com as DescricOes de Cargo aprovadas, compete, ao Adido de Defesa:

a. Representar Portugal, o CEMGFA e as Forcas Armadas Portuguesas;

9-1

NAO CLASSIFICADO



NAO CLASSIFICADO

PEMGFA/GER 006
Exercer funcdes de representacdo das Forcas Armadas Portuguesas junto dos
departamentos de defesa dos paises acreditadores e com os outros Adidos de

Defesa e Militares acreditados nesses paises;

Manter o CEMGFA e o DGPDN permanentemente informados de todos os
assuntos, de nivel estratégico e operacional, diretamente ou indiretamente,
relacionados com a Defesa Nacional tendo em conta os &mbitos politico, militar,

economico, social, infraestrutural e das informacées;

Apoiar e aconselhar o Chefe da Missdo Diplomética, coadjuvando-o nas matérias
da sua competéncia relacionadas com a Defesa Nacional e de acordo com a
politica geral definida, assegurando relacionamento com 0s respetivos

departamentos dos paises acreditadores;

Manter o Chefe da Missdo Diplomética informado sobre os desenvolvimentos dos
principais processos e programas em curso relacionados com a defesa e a
seguranga, assim como sobre as visitas de altas entidades militares, de

representac6es militares oficiais e de unidades em visita aos paises acreditadores;

Receber instrucdes e comunicar com o0s Gabinetes do Ministério da Defesa
Nacional e do Secretario de Estado da Defesa Nacional e Dire¢des-Gerais do
Ministério da Defesa Nacional sobre assuntos de natureza politico-militar,
mantendo sempre 0 EMGFA/CISMIL/GLADM informado;

Orientar o seu esforco de compilagdo de noticias de acordo com as orientacfes
recebidas através do EMGFA/CISMIL/GLADM, mantendo estreitos contactos com
as instituicbes militares do pais onde estd acreditado, visando a troca de

informacgdes e a cooperacdo militar entre os Estados;

Divulgar informagbes sobre a capacidade nacional no &mbito das indastrias da
defesa e da seguranga, assim como promover ac¢des de relacionamento, de acordo
com instrugdes especificas superiormente emanadas, mediando contactos e
contribuindo para a internacionalizagdo das industrias nacionais de defesa, em

articulacdo com a IdD sempre que assim se justificar;
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Reportar e elaborar relatérios sobre todos os assuntos relevantes relacionados

com a defesa e a seguranca, que possam revestir-se de interesse nacional;

Estudar e acompanhar a evolugdo dos assuntos relativos & defesa dos paises

acreditadores;

Reportar sobre agbes e/ou posicdes que possam contribuir para o reforco da

posicéo internacional de Portugal na ambito da defesa e da seguranca;

Coordenar as visitas nacionais de entidades e de delegacfes oficiais, assim como,
as agendas de trabalho com o0s respetivos departamentos dos paises
acreditadores, incluindo a preparacdo e acompanhamento de conversacdes entre

Estados-Maiores (Staff Talks) e relacOes bilaterais;

Acompanhar e reportar sobre o funcionamento e as acdes desenvolvidas pelas
instituicbes nacionais ou internacionais, publicas ou privadas dos paises
acreditadores, que desenvolvam atividades relacionadas com assuntos de defesa

ou de seguranga;

Apoiar, coordenar e gerir os aspetos logisticos e protocolares relacionados com a
passagem, movimento, permanéncia temporaria ou em visita, aos paises
acreditadores, de altas entidades, contingentes de forgas, de unidades navais ou
aéreas, diligenciando as necessarias autorizagbes diplomaticas ou de sobrevoo,

sempre que isso for exigido;

Receber, caso seja viavel, a apresentacdo e prestar assisténcia ao pessoal militar
em frequéncia de agbes de formacdo, em visitas oficiais ou em transito nos paises

acreditadores, dentro das possibilidades do seu respetivo Gabinete;

Estabelecer ligacdes com as diferentes organizagdes de seguranca e da defesa a
que Portugal pertence sobre assuntos que |he forem especificadamente

determinados, caso a caso, no &mbito da sua area de responsabilidade;

Coordenar, controlar, diligenciar e avaliar as oportunidades de frequéncia de
formacdes e estagios em instituicdes militares ou escolas e universidades publicas
e privadas nos paises acreditadores por parte de militares e de unidades militares
portuguesas, processando a tramitacdo administrativa e 0 pagamento das

respetivas propinas;

9-3

NAO CLASSIFICADO



903.

904.

NAO CLASSIFICADO

PEMGFA/GER 006
r. Acompanhar, quando determinado, as ac¢Oes de aquisicdo de material, de
equipamentos, de sobressalentes e de publicacbes para as Forcas Armadas

Portuguesas, junto das respetivas entidades fornecedoras;

S. Proceder as operagdes financeiras necessarias, de acordo com o determinado,
conforme a legislagdo em vigor e de acordo com as orientacBes especificas do

EMGFA e das respetivas entidades dos Ramos das Forcas Armadas Portuguesas;

t. Apoiar administrativamente e exercer competéncia disciplinar sobre o pessoal do

seu Gabinete.

DEVER PRINCIPAL

O primeiro dever de um Adido de Defesa consiste em inspirar as autoridades dos paises
onde esta acreditado um elevado conceito de honra, de dignidade, de cultura, de
capacidade profissional e de respeito pelos valores da sociedade onde se encontra
inserido. Embora dispondo habitualmente de ampla liberdade, em algumas
circunstancias, ndo deixa de ser exigida uma atencdo especial ou um maior controlo,
observando as préticas usuais de hospitalidade, sem as quais, o Adido de Defesa podera

perder a sua acreditacao.

OBRIGACOES

No exercicio das func¢des principais do Adido de Defesa, decorrem as seguintes
OBRIGACOES:

a. Orientar a sua conduta publica, bem como as suas relagfes sociais e funcionais
pelas normas estabelecidas nos estatutos e regulamentos em vigor nos paises

anfitrides e/ou acreditadores;

b.  Acautelar os preceitos de caracter cultural e/ou religioso (cultural awareness)
praticados pelos interlocutores, incluindo os restantes Adidos de Defesa

acreditados nesses paises;

C. Conhecer e respeitar as regras do cerimonial, protocolo e da etiqueta, quer as

portuguesas, quer as dos paises anfitribes e/ou acreditadores;
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d. Fazer uso dos uniformes nas ocasides oportunas e enverga-los com distin¢cdo de

maneiras, maxima corre¢ao e impecavel apresentacgao.

PROIBICOES

No exercicio das funcdes principais do Adido de Defesa, decorrem as seguintes
PROIBICOES:

a. Imiscuir-se nos assuntos politicos dos paises anfitribes e/ou acreditadores, sob
qualquer pretexto, embora se espere que conheca e aprofunde os assuntos da

politica interna e externa desses paises;

b.  Aproveitar-se das suas imunidades diplomaticas para ndo cumprir todas as

obrigacges legais vigentes nos paises anfitribes e/ou acreditadores;

C. Utilizar os meios de comunicagdo social dos paises anfitrides e/ou acreditadores
para qualquer tomada de posi¢cdo, manifestagdo ou declaracdo publica. Contudo,
se assim for imperativo, deve solicitar o prévio consentimento do CEMGFA,

transmitindo-lhe também o parecer do Chefe da Missdo Diplomatica;

d. Publicar qualquer trabalho nos paises anfitribes e/ou acreditadores, a menos que

devidamente autorizado.

FUNCOES PRINCIPAIS DO ARQUIVISTA/AMANUENSE

Assim, de acordo com as Descricbes de Cargo aprovadas, compete, ao

Arquivista/Amanuense:

a. Apoiar o Adido de Defesa, coadjuvando-o nas matérias da sua competéncia,
nomeadamente sendo o responsavel pelo correto manuseamento, registo e
arquivo de toda a correspondéncia do Gabinete e pelo controlo de toda a
contabilidade, elaborando mensalmente todos os documentos contabilisticos em

vigor;

b. Executar as aquisicbes no mercado local dos produtos necessario ao

funcionamento do Gabinete, de acordo com as orienta¢cfes do Adido;

C. Executar, ao seu nivel, as atividades de protocolo e relagdes publicas planeadas

em proveito do Gabinete;
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Acompanhar o Adido de Defesa em atos oficiais para que for nomeado;

Garantir o funcionamento do Gabinete, no ambito da sua competéncia funcional,

na auséncia ou impedimento do Adido;

Conduzir a viatura oficial, e assegurar-se da sua manutencdo, conforme

determinado pelo Adido;

Colaborar na preparagdo e apoiar nas visitas de altas entidades nacionais, de

delegacdes oficiais e de militares dos Ramos;

Apoiar o Adido de Defesa, colaborando na organizagdo e no processo de apoio
logistico e protocolar nomeadamente de obtencdo de “Port Courtesy’ para
entidades de Defesa nacionais, “Diplomatic Clearances’ para pedidos de sobrevoo
e aterragem de avifes ou visitas de, unidades navais e militares ou pedidos de

visita (" Visit Requests’) de delegagdes oficiais;

Garantir a seguranca fisica do material & carga do gabinete, em conformidade com

0s inventarios existentes;

Operar os equipamentos de cifra quando os houver, sendo o responsavel pela
atualizacdo das respetivas publicacGes e chaves, pela salvaguarda da informacéo e

pela seguranca fisica do material de cifra;
Controlar, mantendo atualizado, o arquivo de correspondéncia classificada;

Manter relagbes estreitas de relacionamento e de representacdo do Gabinete do
Adido de Defesa ao nivel equivalente, junto dos homadlogos nas diversas estruturas
do Ministério da Defesa do pais acreditador, e junto dos Amanuenses/arquivistas

ali acreditados;
Entregar e receber a mala diplomética do Gabinete na Embaixada;

Manter ligacdo aos servicos consulares para apoio administrativo a militares em

comissdo, missao ou curso no pais anfitrido e/ou acreditador.
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CAPITULO 10

ORGAOS DE LIGACAO

FINALIDADE

Os Orgdos de Ligagdo destinam-se a assegurar o relacionamento com os Adidos de
Defesa acreditados no estrangeiro e os Adidos de Defesa e Militares estrangeiros

acreditados em Portugal.

NATUREZA

As estruturas de ligacdo, com Adidos de Defesa Nacionais e os Adidos de Defesa e
Militares Estrangeiros, séo:

a. Gabinete de Ligacdo aos Adidos de Defesa e Militares no EMGFA;

b. Divisdo de Relac¢Bes Externas no EMA;

C. Divisdo de Cooperacdo, Operacgbes, Informacdes e Seguranca no EME;

d. Divisdo de Operacdes no EMFA.

GLADM

O GLADM é o Orgdo de Ligacdo primario para os Adidos nacionais e estrangeiros e
assegura, a coordenacdo geral das atividades inerentes as funcbes que lhe séo
atribuidas. O GLADM esta na direta dependéncia do Chefe do CISMIL de acordo com a
Lei Orgénica do EMGFA, Art.© 32 do Decreto-Lei 184/2014, de 29 de dezembro.

MISSAQ DO GLADM

A missdo do GLADM ¢ apoiar o CEMGFA na direcdo, orientagdo e relacionamento com 0s
Adidos de Defesa e respetivos Arquivistas/Amanuenses, bem como, com os Adidos de
Defesa e Militares Estrangeiros residentes, itinerantes e n&o-residentes, a fim de
assegurar a coordenacdo dos assuntos inerentes as atividades do pessoal diplomético
militar nacional acreditado em paises estrangeiros e do pessoal diplomético militar

estrangeiro acreditado em Portugal.
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1005. TAREFAS DO GLADM

No ambito estritamente nacional, ao GLADM compete, entre outras tarefas:

a.

b.

Acompanhar e orientar o trabalho dos Adidos de Defesa;
Apoiar os Adidos de Defesa no &mbito do esfor¢o de pesquisa;
Conduzir visitas técnicas aos Gabinetes dos Adidos de Defesa;
Uniformizar os procedimentos dos Adidos de Defesa;

Analisar e difundir os relatérios dos Adidos de Defesa;

Coordenar os estagios dos Oficiais e Sargentos indigitados para os cargos de Adido

de Defesa e Arquivistas/Amanuenses;

Assegurar a Avaliacdo do Mérito dos Adidos de Defesa e demais pessoal dos seus

Gabinetes;

Tramitar os processos de pedidos de beneplacitos dos Adidos de Defesa;
Processar toda a correspondéncia administrativa dos Adidos de Defesa;
Apoiar administrativamente os Gabinetes dos Adidos de Defesa;

Garantir a ligagdo com os Gabinetes dos respetivos Ramos das Forgas Armadas.
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CAPITULO 11

RELACOES DE SERVICO DO ADIDO DE DEFESA

RELACOES DE SERVICO NO AMBITO MILITAR

As relagbes de servico, no ambito militar, entre o Adido de Defesa e as entidades
militares ou civis portugueses devem, processar-se sempre atraves dos respetivos

orgaos de ligacao.

RELACOES DE SERVICO NO AMBITO DA CDD

Na estrutura da Cooperacdo no Dominio da Defesa Portuguesa, foram retiradas ao Adido
de Defesa quaisquer responsabilidades nessa area, tendo as mesmas transitado para a
figura de coordenador da CDD. Assim, neste ambito, as relacBes de servico entre o
Adido de Defesa e as entidades militares ou civis portuguesas, devem processar-se

sempre através da DGPDN, mantendo o GLADM informado podendo haver excecoes.

CONTACTOS COM O ADIDO DE DEFESA

Nenhuma entidade das Forcas Armadas Portuguesas devera estabelecer ligacdo ou
contactos diretos com qualquer Adido de Defesa ou com o seu respetivo Gabinete, sem
ser por intermédio dos respetivos 6rgdos de ligacdo, preferencialmente o GLADM ou

pelo menos, com o conhecimento deste érgao.

CONTACTOS DA GNR E DA PSP

As disposicdes do paragrafo anterior aplicam-se igualmente & Guarda Nacional

Republicana e a Policia de Seguranca Publica.

PDI OU PDV EMITIDOS

Os Pedidos de Informacgfes (PDI) ou Pedidos de Visita (PDV) apresentados pelo Adido
de Defesa, que digam respeito as Forgas Armadas ou a entidades relacionadas com o0s
paises anfitribes e/ou acreditadores, deverdo ser oficialmente apresentados, de forma
clara e objetiva, aos 6rgdos de ligacdo presentes nesses paises, de acordo com 0s

respetivos normativos em vigor.
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Tais pedidos serdo emitidos, através de carta, oficio ou correio eletronico devendo, no
caso da sua classificacdo de seguranga ser igual ou superior a RESERVADO, ser
entregue em mao, com protocolo e/ou Certificado de Transferéncia. O correio eletronico
poderd ser usado para o PDI ou PDV até a classificacdo de seguranga RESERVADO,

inclusive.

Salvo indicagdes em contrario, por parte dos 6rgéos de ligacdo dos paises anfitrides e/ou
acreditadores, os PDI e PDV s&o emitidos conforme estabelecido pelas normas vigentes
ou, na sua auséncia, na lingua inglesa e de acordo com os modelos nos Anexos F e G,

respetivamente.

PDI OU PDV RECEBIDOS

Com base num regime de reciprocidade, poderdo, ser igualmente, recebidos pelo Adido
de Defesa, através dos respetivos 6rgdos de ligacdo, PDI ou PDV dirigidos as Forcas

Armadas Portuguesas ou entidades relacionadas.

DIVULGACAO DA INFORMACAO RECEBIDA

As informacdes que vierem a ser prestadas ao Adido de Defesa sdo consideradas apenas
para uso oficial e ndo passiveis de transmissdo, total ou parcial, a outras entidades

oficiais ou privadas, que ndo as da sua propria nacionalidade.

PROTOCOLO, CERIMONIAL E ETIQUETA

Os assuntos relacionados com as matérias em titulo, estdo contemplados no
PEMGFA/GER 005.
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CAPITULO 12

COMUNICACAQ INSTITUCIONAL

1201. REDES SOCIAIS

Atualmente as redes sociais fazem parte do dia-a-dia das pessoas e das organizagbes
em todo o planeta. Com o crescimento do Facebook, Instagram, Twitter, etc permitindo
acessos por computadores e também por tecnologias méveis como telefones, tablets,

IPhones, etc é pois uma incontornavel realidade.

Para que possamos capitalizar no uso das redes sociais, no que se refere as atividades
dos militares das Forcas Armadas Portuguesas nas mais diversas missfes, os Adidos de
Defesa devem enviar ao GLADM propostas de publicacbes, desejavelmente com
fotografias, sempre que as circunstancias forem consideradas relevantes, oportunas ou
convenientes, designadamente, artigos alusivos as atividades protocolares, seminarios,

visitas de altas entidades nacionais e estrangeiras.

1202. USO DO CORREIO ELETRONICO

a. Nota introdutoria

A melhor forma de comunicar com alguém € presencialmente. Mais de 70% da
mensagem que pretendemos transmitir advém da nossa linguagem nao-verbal. Os
restantes 30% sdo naturalmente provenientes da nossa expressdao oral (tom,

intensidade e volume).

Contudo, a comunicagdo escrita, em detrimento de um encontro pessoal ou de

uma conversa ao telefone, € uma inevitabilidade cada vez maior.

Embora o uso da /nternet facilite praticas de comunicacdo mais informais, €
obrigatério seguir um certo nivel de etiqueta quando houver correspondéncia
oficial ou de servico. O que uma pessoa recebe, enviada por outra, pode ser
reenviada por uma terceira, instantaneamente a muitas outras pessoas. Por outro
lado, aspeto ndo menos importante a ter em conta, € que tudo o que se

documenta digitalmente, jamais se consegue eliminar.
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Da mesma forma como se escreve uma carta oficial, os correios eletrénicos ndo
devem incluir termos em girias, textos com expressdes abreviadas ou outras
insercdes comuns usadas em mensagens instantaneas. Importa também manter
presente que a informacédo ndo sensivel, divulgada sem obedecer ao principio da
necessidade de conhecer, conjugada com outros elementos de informacéo, podera

resultar em informacé&o sensivel.

Normativo

De acordo com a Ref. 0o. do Cap 2, que estabelece as diretrizes para 0 uso
adequado dos servicos de correio eletronico do EMGFA, garantindo que este tipo
de correio esta primariamente relacionado com o servi¢o oficial, que as mensagens
e documentos no formato eletrénico se encontram sujeitos ao normativo, regras e
legislacdo em vigor, minimiza o uso inapropriado destes servi¢cos e fornece aos
utilizadores orientagbes sobre a confiabilidade, privacidade do servico e bem como

0 seu uso inapropriado e proibido.

Transmissdo da imagem institucional

Para que as imagens de Portugal e das suas Forcas Armadas sejam transmitidas
com rigor, dignidade e profissionalismo, as seguintes regras deverdo ser

observadas:

(1) Rotular o correio eletrénico com uma linha de assunto profissional clara e
direta ao ponto de permitir que o destinatario entenda de imediato o seu

propésito. A linha de assunto ndo deve ultrapassar 8 palavras;

(2) Usar, o endereco de correio eletronico oficial/institucional atribuido a cada
um dos gabinetes dos Adidos de Defesa. O correio eletronico institucional
transmite um formalismo que é sempre desejavel manter nos contactos que

forem estabelecidos, mesmo os de carater mais informal ou pessoal;
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Usar sempre uma saudacdo mais formal ou saudacéo profissional. "Entao?"
ou "Como é que é?" sdo exemplos inapropriados. "Bom Dia" ou "Caro
Camarada" sdo preferiveis. Se 0 nome do destinatario for incluido na

saudacgdo, ndo se deve usar uma versdo abreviada como por ex. "Zé" em vez

de "José";

Usar sempre uma linguagem profissional e concisa evitando girias, termos
coloquiais, abreviaturas ou emoticons. O destinatario ser4 com certeza uma
pessoa muito ocupada e até podera estar a ler o correio eletrénico num
dispositivo mével. E importante tentar-se ser breve para permitir uma
resposta rapida e igualmente reduzida, mas suficientemente explicita para
tratar da questdo ou informacgdo partilhada. Ndo abordar mais do que um
topico num soO correio eletronico. Assuntos diferentes, tratados com ritmos
diferentes, encaminhados de formas diferentes mas agregados num sé
correio eletronico geram confusdo com o acrescido risco de se perder o

controlo de todos os tépicos em analise;

Além de se usar uma linguagem clara e concisa, assegurar o cuidado a ter
no tom e quando a situacdo parecer sensivel, recomenda-se ler o correio
eletrénico em voz alta para certificar que a mensagem desejada esta a ser

corretamente transmitida, sem soar brusco ou abrupto;

Terminar o correio eletrénico corretamente. E importante que um correio
eletrénico seja terminado como se uma conversa fosse encerrada.

"Obrigado", "Sinceramente" ou "Respeitosamente” sdo exemplos simples;

Incluir sempre uma assinatura de correio eletrénico permitindo ao
destinatario saber como entrar em contacto com o originador da mensagem.
A assinatura e contetdos do corpo do correio eletrénico do Adido de Defesa,

deve estar de acordo com as configuracBes apresentadas no Anexo H;

Ponderar sempre as circunstancias, onde um contacto presencial ou
telefénico seja facilitador para melhor servir os interesses das partes

envolvidas, antes de formalizar o assunto por escrito;
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(9) A informacdo veiculada por correio eletrénico, ou mesmo por outro meio,
deve sempre obedecer ao principio da necessidade de saber evitando o uso

da funcionalidade “Responder a Todos”;

(10) No sentido de uniformizar ainda mais os procedimentos, e seguindo a préatica
do EMGFA no que diz respeito a documentos formais expedidos, os textos
dos correios eletronicos devem, ser redigidos utilizando o Tipo de Letra do
Microsoft Word - Tahoma n.© 11 e com espacamento simples. A
correspondéncia oficial por nota, oficio, fax, informacdo, etc. segue o
formato com o Tipo de Letra do Microsoft Word - Tahoma n.© 12 mas com
espacamento de 1,5; O cabecalho e rodapé destes documentos deverdo

ser conforme o exemplo;

(a) Cabecgalho
S. W R
(Tahoma n.© 10,5)
MINISTERIO DA DEFESA NACIONAL
(Tahoma n.° 10)
ESTADO-MAIOR-GENERAL DAS FORCAS ARMADAS
(Tahoma n.© 10,5)

Gabinete do Adido de Defesa em Cidade
(Tahoma n.© 10)

(b) Rodapé

Usar Tahoma n.© 7 para a descricdo da morada e contactos da

Embaixada

(11) Usar o minimo numero de palavras possivel para dar sentido a mensagem,

evitando exposi¢cbes extensas;

(12) Nao usar o correio eletrénico oficial/institucional para assuntos pessoais ou

privados.
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Boas praticas do correio eletrénico

Como referido, o correio eletronico € uma ferramenta de trabalho e deve ser

utilizada de forma profissional e cuidada. A utilizacdo imprudente ou inadequada

pode dar origem a ataques aos sistemas e a informacédo que se deve proteger.

As seguintes boas praticas devem ser seguidas:

1)

(2

3
(4)

®)
(6)
(V)

Utilizar o correio eletrénico de forma segura, produtiva, profissional e

educada;

N&o reenviar correio eletronico com brincadeiras ou correntes da fortuna e

felicidade nem reagir por impulso aos seus conteudos;
Verificar sempre os enderecos dos destinatarios;

Evitar abrir correio eletrénico ou ficheiros de origem desconhecida ou

suspeita;
Nunca enviar informacéo pessoal que seja solicitada por correio eletrdnico;
N&o abrir as ligacbes de correio eletrénico suspeito;

N&o enviar palavras-chave por correio eletronico.

NetEtiqueta

A NetEtiqgueta € uma forma de manter as relacdes de trabalho, estabelecidas por

correio eletrénico, de modo harmonioso e cordial.

Algumas regras devem ser observadas:

(1)

(2

3
4)

Evitar escrever a totalidade de uma mensagem em MAIUSCULAS, a cores ou

a negrito, nem usar fundos com padr&es distintos;

Tentar ser claro e objetivo, produzindo textos simples e com cuidado

gramatical e ortografico;

Ser educado e simpatico, agradecendo e cumprimentando;
Verificar, antes de enviar um correio eletronico, se:

(@) Tem interesse;

(b) Tem qualidade;
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(c) E atual e respeita a missdo da organizacio;
(d) Tem o formato correto;

(e) Envia documentos anexos em formato Portable Document Format.

1203. CARTAO-DE-VISITA

a. Modelo

O modelo que passa a vigorar para o cartdo-de-visita do Adido de Defesa

encontra-se no Anexo B.

b. Quantitativos

Antes de partirem para missdo, os militares indigitados para estes cargos, deverao
garantir a producédo de cartbes-de-visita. Considera-se suficiente, um total de 300
(+ 25 por cada pais em que sera acreditado para além do pais anfitrido), para
uma comissdo expetavel de 3 anos. O Adido de Defesa, ja em comissdo de servico
deve proceder a producdo do namero de cartdes-de-visita necessarios em fungéo

do tempo restante da comissao.

C. Imagem institucional

Os cartbes-de-visita fazem parte da imagem global do Adido de Defesa e
identifica-o a Portugal e a organizacdo a que pertence. Ao transmitir a necesséria
informagdo as pessoas com quem se estabelecem relacbes pessoais e
profissionais, em nenhuma circunstancia se devem entregar cartdes desatualizados

ou danificados.

d. Troca de cartbes-de-visita

O momento mais adequado para efetuar a troca de cartbes-de-visita deve ser
ponderado em fun¢do da conversa que esté a ter lugar evitando interrupgdes para
essa troca. Distribuir cartbes aleatoriamente, sem olhar para a pessoa e sem um
objetivo definido ndo tém qualquer impacto, gera desperdicio e este gesto que,
até pode ser inocente, revela desorientacdo profissional. Ditam as regras que a

troca de cartdes deve partir da pessoa de precedéncia mais alta.
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Reqgras no uso dos cartbes-de-visita

As seguintes regras devem ser observadas:

1)

(2)

3

4)

®)

(6)

(7

(8

Preferencialmente, deve esperar-se que o cartdo-de-visita seja pedido como

uma forma de dar continuidade a relacéo profissional;

Sempre que se receber um cartdo-de-visita, deve dispensar-se alguns
segundos a ler o seu conteldo como uma forma de associar o nome a

pessoa e revela interesse e respeito;

Nao se deve usar um cartdo-de-visita de outra pessoa para tomar notas
porque, a ser observado pelo titular desse cartdo, é considerado falta de

educacéo e delicadeza;

Os cartdes-de-visita também podem ser usados para transmitir pequenas
mensagens. Deve adotar-se uma linguagem breve em conformidade com o

tamanho do cartéo;

Nunca assinar uma vez que 0 nome inscrito, ja € a assinatura do titular. Se

for absolutamente necessario fazer alguma inscricédo, deve-se usar 0 verso;

Nenhum dos cantos do cartdo-de-visita deve ser dobrado pois representa
falta de confianca. JA em desuso, antigamente era procedimento para
marcar o cartdo evitando assim, que o mesmo fosse indevidamente utilizado

em nome do titular;

Riscar, com uma caneta, 0 posto do titular do cartdo-de-visita, num sinal de
permitir um tratamento mais informal, também é um procedimento que ja
caiu em desuso e certamente ndo sera assim compreendido pelo

destinatario;

O cartdo-de-visita pode ser anexado a um determinado documento, para
posterior referéncia ou contacto, mas nunca deve ser agrafado devendo

utilizar-se um c/jp para o efeito.
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CAPITULO 13

PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS DIVERSOS

DESLOCACOES EM SERVICO

As instrucdes relativas a deslocagbes em servigo dos Adidos de Defesa junto das Missdes

Diplomaticas portuguesas sdo reguladas de acordo com a Ref. u. do Cap 2.

ATIVIDADES DE REPRESENTACAQ

As atividades de representacdo dos Adidos de Defesa junto das Missdes Diplomaticas
portuguesas sado reguladas pelas instrucbes de planeamento e execucdo contidas de

acordo com a Ref. t. do Cap 2.

LICENCAS DE FERIAS

As instrucBes sobre Licenca de Férias, veiculadas através do estipulado na Ref. x. do
Cap 2, esclarecem o procedimento a observar para que um Adido de Defesa possa
ausentar-se do Gabinete, em gozo de férias, com a necessaria anuéncia do Chefe da
Missdo Diplomatica e a autorizacdo prévia do Chefe do CISMIL. Estas solicitacdes devem
ocorrer com uma antecedéncia minima de 10 dias Uteis relativamente a data

pretendida para o inicio das férias e também de acordo com as seguintes normas:

a. Licencas de Férias do ano corrente — Art.°s 237° e 238° do Codigo do Trabalho,
ex vi da alinea V do Art.© 96° do EMFAR, conjugado com o0 n.°1 do Art.° 126° da
LTFP (Lei n.© 35/2014 de 20 de junho);

b. Licencas de Férias do ano anterior — Art.© 240° do Codigo do Trabalho, ex vi da
alinea V do Art.°© 96° do EMFAR, conjugado com o n.°1 do Art.© 126° da LTFP (Lei
n.° 35/2014 de 20 de junho);

C. Licenca de Férias para as Missdes Diplomaticas e Postos Consulares da Classe C -
Alinea 2 do Art.° 74° do Decreto-Lei n.© 40-A/98, de 27 de fevereiro, aplicavel ex
vi do Art.© 95° alinea | do EMFAR;
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1304. POSTOS DIPLOMATICOS E CONSULARES APC E ARZR

a. A classificagdo em titulo esta de acordo com o Despacho Conjunto n.© 534/2005,

dos Ministros das Financas e dos Negdcios Estrangeiros, de 15 julho.

b. Realca-se o disposto no n.© 3.7 do Despacho Conjunto de 1994, dos Ministros das
Financas e dos Negdcios Estrangeiros, de 20 dezembro, que estabelece o sistema
de célculo dos abonos de representacdo dos funcionarios diplométicos colocados
no quadro externo, determinando que, para os efeitos da aplicacdo do Abono
eventual de Posto Classe C (APC) e do Abono eventual de Zona de Risco (ARZR),
sdo elegiveis as missdes diplométicas e postos consulares indicados no despacho

referido no ponto anterior.

C. Estes normativos sé@o igualmente aplicados aos Arquivistas/Amanuenses.

1305. HORARIO DO GABINETE DO ADIDO DE DEFESA

Salvo razbes de forca maior, o Gabinete do Adido de Defesa deve funcionar de acordo

com o horario da respetiva Embaixada de Portugal no pais anfitrido.

1306. AUSENCIA DO ADIDO E ENCERRAMENTO DAS EMBAIXADAS

Sempre que um Adido de Defesa se ausentar do pais onde se encontra em missdo, a
titulo pessoal ou em servico, deverd notificar antecipadamente o GLADM, indicando
também, se é substituido por outro elemento do Gabinete, caso exista. No caso de estar
previsto o encerramento da Embaixada, junto da qual se encontra a prestar servigo, 0
GLADM também devera ser antecipadamente informado. O Anexo | contém uma lista
dos feriados internacionais e nacionais de interesse para os Adidos de Defesa, sendo
que cabe ao Chefe da Missdo Diplomatica propor e estabelecer quais os feriados
nacionais e do pais anfitrido (e localidade) que deverdo ser assumidos para efeitos de

encerramento da Embaixada.
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1307. CONTROLO DO MATERIAL A CARGA

a. O Adido de Defesa deve manter um permanente controlo dos inventarios do
material & carga. No decurso da rendicdo, uma exaustiva conferéncia, artigo por
artigo, aos inventarios do material & carga existente nos Gabinetes e nas
residéncias oficiais, caso estas existam, deve ser conduzida. Neste processo, deve-
se confrontar a realidade das existéncias com a informagdo disponivel e
documentada no Servico de Logistica do COAG-EMGFA. E desejavel que os
inventarios também disponham de uma fotografia dos artigos para mais facilmente

serem identificados e assim, agilizar a conferéncia aqui descrita.

b. Todo o material que existir e ndo estiver devidamente inventariado devera ser
aumentado a carga de acordo com a Ref. kk. do Cap 2 e respetivos procedimentos
essenciais, estabelecidos na Ref. ff. do Cap 2. O aumento a carga de qualquer
bem exige a existéncia de uma fatura com a aquisicdo ou uma carta com a
mencdo de um oferecimento ou doacdo. Todos os artigos que ndo estiverem em
condicbes de utilizagdo e que ndo estejam registados podem ser alienados,
destruidos ou abatidos no pressuposto de ter havido prévia confirmacdo formal

por parte do COAG de que ndo existe registo desse material.

C. O Adido de Defesa cessante deve, atempadamente dar inicio aos processos de
aumento a carga de material existente que nao esta documentado, formalizando o
processo por nota ao COAG de acordo com o Anexo J, ndo deixando nenhum
material por inventariar depois de ter concluido a sua comissdo de servigo.
Relativamente as propostas de abate do material sem condi¢des de utilizagdo afeto
aos Adidos devem ser acompanhadas de fotografias ilustrativas do seu estado, as
fotos devem ser enviadas por correio eletrénico para

unapemgfa logistica@emagfa.pt. Para tal efeito e conforme os casos, deve ser

emitido uma Proposta de Abate, o Auto de Incapacidade ou o Auto de Ruina
Prematura e o Auto de Destruicdo, sendo que estes 3 Ultimos, devem ser

assinados por 2 pessoas, de acordo com o Anexo K.
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d. O Auto de Ruina Prematura aplica-se a itens que se tornam acidentalmente
irrecuperaveis no decurso da sua regular utilizagdo ou avariar, mas cuja
durabilidade expectéavel ou tipificada ainda ndo tenha sido atingida. Estes autos
terdo de ser devidamente comprovados e fundamentados através de documento
formal (normalmente uma participacdo de ocorréncia que poderd ser

acompanhada de processo de averiguacoes).

e. Nenhum Adido de Defesa empossado devera assinar o respetivo Termo de
Responsabilidade, sem antes certificar-se que o material, que ficar4 a sua carga,

esta devidamente documentado.

f. O controlo e o registo do material a carga deve ser constantemente atualizado e
rigorosamente mantido, de modo a garantir que o bem publico do patriménio do

Estado Portugués é devidamente gerido e cuidadosamente utilizado.
1308. RELATORIOS

De modo a habilitar o EMGFA com os elementos que Ihe permita melhor conhecer e
apoiar as atividades do Adido de Defesa, deverdo ser elaborados Relatérios Anuais nos
moldes prescritos nas instru¢cdes de acordo com a Ref. w. do Cap 2 e Relatério Final de

Comisséo de acordo com os Apéndices 8 e 9 ao Anexo L.
a.  Obrigatorios

(1) Relatorios Anuais relativo ao ano transato até 31MAR. O Adido de
Defesa, que inicie a sua comissdo de servico depois do dia 01 de outubro,
inclusive, estd dispensado de efetuar o primeiro Relatério Anual no ano

seguinte & sua tomada de posse.

(2) Relatorio de Fim de Comissao a ser entregue até 10 dias Uteis apos a
data do fim da comissdo. Este relatorio deve ser usado na entrega de
servico, mesmo que, nesta fase, ainda ndo esteja concluido podendo o
rascunho, inclusive, ser enviado ao futuro incumbente quando este estd a
frequentar o estagio no EMGFA, que ocorre, +/- 3 meses, antes da sua

tomada de posse.
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Relatério de Fim de Comissdo dos Arquivistas/Amanuenses de
acordo com o Apéndice 9 ao Anexo L, a ser entregue até 10 dias Uteis apos

a data do fim da comissao.

Relatorio semanal do Adido de Defesa de acordo com o Apéndice 10 ao
Anexo L, a ser entregue todas as segundas-feiras até as 16h00 (hora local
em Lisboa), reportando as atividades da semana transata. O modelo

correspondente prevé 2 campos principais:

(@) Atividade semanal no ambito da diplomacia militar internacional,

protocolo e representacdo;

(b) Atividade semanal no ambito da recolha de noticias, informacbes e

elementos de valor militar;
(c) O relatério deveré ser conciso, inferior a uma pagina A4.
Contributos para o Relatério Anual das Atividades do CISMIL

Os Adidos de Defesa devem enviar, referido ao dia 31DEZ, de acordo com o
modelo no Anexo C, os contributos para a elaboracéo do relatério anual das
atividades do CISMIL que fardo parte do Quadro Mensal das Atividades do

Adido de Defesa correspondente a data mencionada.
Revisdo do PEMGFA/GER 006

Por forma a proceder a atualizacdo, revisdo e melhoramento da presente
publicacdo, os Adidos de Defesa devem enviar ao GLADM contributos que

entendam necessarios anualmente até ao dia 010UT.

Opcionais

Relatérios de missdo, visitas oficiais, conferéncias, congressos, semindarios e

quaisquer outros julgados convenientes ou oportunos.
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1309. MODELOS DE CORRESPONDENCIA DIVERSA

No sentido de uniformizar a documentacdo que € trocada, o Anexo L contém diversos
exemplares de correspondéncia diversa que o Adido de Defesa deve usar a partir da

entrada em vigor desta publicacéo.

As versdes editaveis dos modelos de correspondéncia a usar serdo enviadas em suporte

digital a todos os Adidos de Defesa, ou fornecidas durante o estagio.

A correspondéncia que ndo obedecer aos modelos aprovados serd devolvida para se

proceder em conformidade com as normas em vigor.
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CAPITULO 14

PROCEDIMENTOS FINANCEIROS DIVERSOS

NOTA INTRODUTORIA

Para que 0s processos possam ser tratados e despachados com a desejada
tempestividade e eficiéncia, é importante que os procedimentos superiormente definidos
sejam escrupulosamente seguidos, que os modelos utilizados estejam de acordo com a
presente publicacdo, que alteracBes ou modificagbes posteriores sejam reduzidas ao
minimo indispensavel e que os processos sejam submetidos com a maior antecedéncia

possivel.

ORCAMENTO DO ADIDO DE DEFESA

O Adido de Defesa dispde de um orcamento que que lhe é consignado em sede do
orcamento atribuido ao EMGFA. A sua movimentacao é realizada através da constituicao
de um Fundo de Sustentacéo e Funcionamento de acordo com a Ref. ww. do Cap 2. O
orcamento do Adido de Defesa esta distribuido por diversas rabricas. A seguinte lista €

indicativa do tipo de rubricas que o orgamento contempla:
a. Ajudas de custo

b.  Matérias-primas e Subsidiérias

C. Combustiveis e Lubrificantes

d. Limpeza e Higiene

e. Material de Escritorio

f. Prémios, Condecoracgfes e Ofertas
g. Outros Bens

h. Encargos das Instalacfes

I. Conservacao de Bens

J- Locacdo de Edificios

k. Acessos a Internet
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l. Comunicacoes Fixas de Voz

m.  Comunicagdes Moveis

n.  Outro Servico de Comunicacgdes
0. Transportes

p. Representagdo dos Servigos

g. Seguros

r. Deslocacgfes e Estadas

s.  Assisténcia Técnica

t. Outros Trabalhos Especializados

u.  Outros Servigos

TRANSFERENCIAS DE VERBAS DO ORCAMENTO

Sempre que necessario, o Adido de Defesa pode solicitar a transferéncia de verbas entre
as rubricas do Classificador Econdmico de Despesa (CED) para fazer face a despesas

ndo planeadas®. O modelo para solicitar a transferéncia de verbas esta no Anexo M.

EXECUCAO DA DESPESA

O orcamento consignado ao Adido de Defesa destina-se a garantir a sustentacéo
logistica para o normal funcionamento do respetivo Gabinete e consequentemente para

o cumprimento da missdo que lhe foi atribuida.

Os procedimentos para aquisicdo de bens e servigos sdo os estabelecidos na Ref. ii. do
Cap 2.

Nesse sentido, as despesas assumidas pelos responsaveis desses orcamentos, tém que
cumprir com o bloco legal vigente, assim como, com o normativo interno do EMGFA

disponivel na intranet.

® Verificar com a DIRFIN a possibilidade de transferéncia, pelo facto de existirem rabricas com restrigdes e que
impedem alteracBes
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As necessidades, ndo previstas nos respetivos Planos de Aplicacdo dos Recursos
Financeiros (PDE, PAOMAL, PAMI, PAV, POCMI, PAR), as que ndo se enquadram no
ambito do Regulamento do Fundo de Sustentacdo e Funcionamento de acordo com a
Ref. ww. do Cap 2 ou que caregcam de refor¢o orcamental, devem ser solicitadas através
de informacdo fundamentada, por correio eletronico, aos respetivos 6rgaos do EMGFA,
que apds aprovacdo, endereca para a respetiva EPR. Com a obtencdo do devido

financiamento, a EPR remete o documento a DIRFIN para os devidos efeitos.

CICLO DE DESPESA

Tendo em consideracéo as fases definidas para o ciclo de despesa, conforme a Ref. ii.

do Cap 2 e Anexo N, a realizagdo de qualquer despesa exige sempre:

a. Uma manifestacdo de necessidades conforme estabelecido no Anexo O;
b. A correspondente informacédo de cabimento;
C. O despacho de autorizacdo da autoridade competente;

d. O comprometimento de recursos - COmpromisso.

INSTRUMENTOS FINANCEIROS

Os instrumentos financeiros (Planos de Aplicacdo de Fundo), planeados no ano “n”, para
execucdo no ano “n+1”, existem para apoiar a missdo do Adido de Defesa. Além dos
planos que tém como principal objetivo dotar o Gabinete do Adido de Defesa e/ou a
residéncia oficial, com os meios adequados para a fungdo, destacam-se o0s seguintes

planos:
a. PDE - Plano de Deslocag¢bes ao Estrangeiro

O PDE destina-se a assegurar as necessidades de deslocacdes de militares em
servico ao estrangeiro e no estrangeiro. O PDE dos Adidos de Defesa esta sob a
responsabilidade do Chefe do CISMIL. O normativo, que contempla o0s
procedimentos atinentes aos respetivos pedidos, esta contemplado na Ref. bb. do

Cap 2 e respetiva Ficha PDE.
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Os restantes pedidos em sede de PDE encontram-se no Anexo P. Devem ser
evitadas, na méxima extensdo possivel, alteracbes a pedidos de PDE ja

autorizados.
PAR - Plano Anual de Representacéo

A Entidade Primariamente Responsavel pelo controlo e gestdo do PAR dos Adidos
de Defesa € o Chefe do CISMIL. O PAR destina-se a garantir que o Adido de
Defesa disponha de verbas suficientes para fazer face a despesas relacionadas

com as atividades de representagdo previstas e planeadas.

Os pedidos desta natureza, mesmo aqueles que foram planeados e aprovados, em
sede do PAR anual, devem ser veiculados por Nota dirigida ao Chefe do CISMIL
com conhecimento a DIRFIN. A Nota deverad detalhar o evento contendo, entre

outra, a seguinte informagao:

D Data e local evento;
2 Motivo evento;
(€)) Despesa prevista por rubrica econémica;

4) Saldo da respetiva rubrica a data do pedido.

Depois de sancionado pelo Chefe do CISMIL, o pedido sera reencaminhado para a

DIRFIN para efeitos de controlo na prestacdo mensal de contas.

O modelo para os pedidos desta natureza esta no Apéndice 4 ao Anexo P.
PAOMAL - Plano de Aquisicdo de Outro Material de Apoio Logistico

A Entidade Primariamente Responsavel pelo controlo e gestdo do PAOMAL é o
COAG. O PAOMAL destina-se a permitir a aquisicdo de diverso material de
utilizacdo permanente para o Gabinete ou Residéncia Oficial do Adido de Defesa.

As aquisicOes, neste ambito, pertencem ao chamado “ndo acordos quadro”.

O PAOMAL ¢ elaborado no ultimo trimestre do ano transato a sua execugao,
para o qual o Adido de Defesa é chamado a contribuir com manifestacfes de

necessidades devidamente justificadas e conforme se descreve.
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As manifestacOes de necessidades devem ser enviadas para a UNAPEMGFA, com
conhecimento ao GLADM. Posteriormente, a UNAPEMGFA obtém despacho junto
do Comandante COAG remetendo o processo para a DIRFIN, no sentido de

satisfazer a manifestacéo da necessidade.

As contribuicbes para o PAOMAL devem sempre ser elaboradas com base no
principio da racionalidade, seguindo uma estratégia de maximizacdo das
existéncias, devendo ser contempladas as necessidades estritamente
indispensaveis ao cumprimento da missdo e a preservagao do respeito e dignidade

de Portugal.

Os pedidos de PAOMAL devem ser enviados conforme o Anexo Q e de acordo com

Plano de Atividades, tendo em consideragdo os seguintes aspetos:

(1) As colunas amarelas sdo de preenchimento obrigatério. A falta do seu
preenchimento podera anular a necessidade manifestada, por insuficiéncia

de dados;

(2) Os campos “Artigo”, “Especificacbes Técnicas”, “Fundamentacdo da
Necessidade” e “Observagdes” devem ser preenchidos com o maior detalhe
possivel. A aquisicdo de bens neste ambito tem que ser alvo de um “Pedido
de Excec¢do”, devidamente fundamentado pela entidade responsavel e
enviado a Entidade de Servicos Partilhados Administragdo Publica - ESPAP.
SO depois da autorizagdo da ESPAP é que o material em questdo podera vir a

ser adquirido no mercado local, ou seja fora dos acordos quadro;

(3) No preenchimento do campo “Fundamentagdo da Necessidade”, € de
primordial importancia que este seja efetuado de forma objetiva e detalhada,

para que a prioridade de aquisi¢cdo seja corretamente definida;

(4) Os pedidos neste ambito devem ser encaminhados ao COAG, utilizando o

seguinte correio eletrénico: unapemgfa_logistica@emgfa.pt.
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d. PAMI - Plano de Aquisicdo de Material Informatico

De acordo com a Ref. ii. do Cap 2, a Entidade Primariamente Responsavel pelo
controlo e gestdo do PAMI é a Direcdo de Comunicagbes e Sistemas de
Informacdo. O PAMI destina-se a dar resposta aos pedidos de fornecimento de
equipamento e material informético, por parte das diversas entidades do EMGFA,

nomeadamente os Gabinetes dos Adidos de Defesa.

As manifestacbes de necessidade de equipamento e material informético, para o
ano seguinte, devem ser encaminhadas e devidamente fundamentadas, para a
Reparticdo de Sistemas e Tecnologias de Informacgdo (RSTI), através de oficio, até

30 de junho do ano transato com conhecimento ao GLADM.

HOTEIS DE CATEGORIA SUPERIOR A 3 ESTRELAS

As deslocacBes em servico, que implicam o alojamento em estabelecimentos hoteleiros
de categoria superior a 3 estrelas e as despesas resultantes com transportes, obrigam a
prévia autorizagdo superior em cumprimento do exposto nas Refs. k., bb., zz. do Cap 2 e
na NEP n.© 701/EMGFA/CEMCONJ/2012, de 10 de abril (Deslocacbes de Militares ao

Estrangeiro e no Estrangeiro).

As despesas com o hotel apenas incluem o alojamento, ndo sendo consideradas outras

despesas como o0 pequeno-almogo, bar, comunicacgdes telefonicas ou internet.

Sempre que a missdo obrigar, junto ao pedido de PDE, deve ser enviada uma
justificacdo ao GLADM, indicando as razdes pelas quais o alojamento é obrigatério num
determinado estabelecimento hoteleiro de categoria superior a 3 estrelas permitindo
assim, que a autorizacdo seja, em devido tempo, solicitada ao MDN. A justificagdo deve

contemplar um documento, como por ex., o convite formal ou a Calling Notice.

DESPESAS COM TRANSPORTES

O pagamento de transportes publicos urbanos pelo Estado pode eventualmente ser
autorizado, quando estritamente indispensavel e carecendo de justificacdo, recorrendo-

se sempre aos meios mais econdémicos disponiveis.
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As despesas com téxi, aluguer de viatura e de estacionamento, s6 em caso

excecionais, serao consideradas.

PEDIDO DE AUTORIZAGAO PARA ALUGUER DE VIATURA

Sempre que seja necessario alugar uma viatura para o cumprimento de um PDE, uma
autorizagdo prévia devera ser obtida de acordo com o modelo constante no Anexo L

Apéndice 11 e que esta de acordo com o paragrafo 3, na Ref. bb. do Cap 2.

Esta metodologia deve ser observada nos procedimentos que sejam formalizados no
ambito da instrucdo das Fichas de Missdo, a executar no ano econémico e seguintes,
salvaguardando-se desta forma, a necesséaria prévia autorizacdo que permita o uso de

aluguer de viatura.

PRESTACAO DE CONTAS

A Entidade Primariamente Responsavel pelo controlo da prestagdo de contas é a
DIRFIN.

A prestagdo de contas é um procedimento peridédico mensal e obrigatério de acordo com

a Ref. cc. no Cap 2.

Este procedimento devera obedecer ao Regulamento do Fundo de Sustentacdo e
Funcionamento (Adidos e MissGes Militares no Estrangeiro) de acordo com a Ref. ww. no

Cap 2, disponivel na /ntranet do EMGFA.
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CAPITULO 15

COMPILACAO LOCAL DE NOTICIAS

NOTA INTRODUTORIA

O envolvimento dos Adidos de Defesa na area da seguranca, ha compilacdo de noticias
gue possam contribuir para o controlo das novas ameacas e em acfes no ambito da
diplomacia econdmica, sdo trés areas atuais de investimento dos paises mais evoluidos.
Os Adidos de Defesa sdo assim, elementos importantes para proceder a compilacdo de
elementos suscetiveis de informarem e orientarem a politica de Defesa Nacional e a
acdo das Forcas Armadas, nomeadamente no que se refere as suas estruturas
organicas, os seus dirigentes e publicacdes relacionadas com o nivel Politico-Estratégico

da Seguranga e Defesa.

PROCEDIMENTOS

Neste ambito especifico, os Adidos de Defesa devem atuar em conformidade com a Ref.
e. do Cap 2, tornando-se necessario ter em conta alguns procedimentos, posturas e
atitudes na prossecucdo desse objetivo, uma vez que os Adidos de Defesa, também
prestam servico envolvendo-se nas Missdes Militares Nacionais no ambito das
organizagfes nas quais Portugal € Estado membro. A articulacdo deve ser conduzida em
permanente ligacdo e orientagbes ou pedidos, emanados pelo CISMIL, assegurando-se
assim, a obtencdo de elementos por forma a permitir que, os aconselhamentos ao
CEMGFA e as restantes estruturas da Defesa Nacional, sobre os diversos assuntos
indicados, sejam relevantes e atempadamente submetidos. Os assuntos deverdo ser
encaminhados, pelas vias consideradas mais adequadas e tendo em conta a
classificacdo de seguranca da informacdo, conforme exposto de seguida, versando 0s

seguintes temas, entre quaisquer outros julgados convenientes:
a. Interesse Militar e Seguranca Nacional;

b. Representacdo das autoridades militares nacionais em ligagdo aos paises anfitrides

e/ou acreditadores;
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C. Politicas de seguranca e de redes militares capazes de operarem em periodos

conturbados;

d. Producéo de relatorios observando as condigbes requeridas pelos paises anfitrides

e/ou acreditadores;

e. Atividades na area militar que envolvam a diplomacia na area da defesa e

cooperacao bilateral ou multilateral;
f. Promocéo das industrias de defesa Portuguesas;

g. Obtencéo de elementos e resposta a pedidos especificos de informacéo.

ENCAMINHAMENTO DOS ELEMENTOS DE NOTICIAS

Os relatos que o Adido de Defesa fizer neste ambito, por correio eletrénico, deverdo ser

encaminhados da seguinte forma:

Acao: Todos os Chefes das Reparticdes do CISMIL
Conhecimento: Analistas pertinentes do CISMIL

Chefe do CISMIL

Chefe do GLADM
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CAPITULO 16

COMUNICACOES E SEGURANCA DA INFORMACAO

NOTA INTRODUTORIA

O wuso de recursos informaticos e de comunicagbes do EMGFA, encontra-se
regulamentado e definido por normas especificas de utilizacdo e pelas regras inerentes a
seguranga da informacé@o que se partilha ou que se faz referéncia quando se comunica.
A Ref. nn. do Cap 2, estabelece a Politica de Utilizacdo dos Recursos Informaticos
(PURI), como um conjunto de boas praticas e como o padrdo de comportamento
esperado pelos utilizadores dos meios e recursos do EMGFA, para o desenvolvimento de
atividades e fins de interesse da organizacdo militar e subsequentemente do pais. O
paragrafo 6, e suas respetivas alineas, estabelecem um conjunto de regras de conduta e
seguranga, de interdicbes e o bom funcionamento dos recursos, em especial 0 seu uso

dentro da legalidade.

COMUNICACOES E SISTEMAS DE INFORMACAQ

O Adido de Defesa dispde, para o exercicio das suas fungbes de meios e sistemas de
comunicacdes e sistemas de informacdo (voz e dados) ndo seguros para a sua
comunicacdo normal, diaria e com as entidades com quem se relaciona nos paises onde
se encontra acreditado. Para a troca, partilha, envio ou rececédo de informagdo sensivel
e/ou classificada, o Adido de Defesa dispde do Correio Diplomético (Mala Diplomatica) e
dependente da area de atuacdo geopolitica, de sistemas dedicados de protecdo de

conteldos de voz e/ou de dados.

Ao Adido de Defesa também é distribuido um telemdvel com capacidade de encriptacéo,
configurado pela DIRCSI, que permite a troca de informagdes numa rede especifica de
utilizadores (Adidos de Defesa, Chefes do CISMIL e das respetivas reparti¢cGes). Este
equipamento permite a partilha de informacg6es por VOZ e de DADOS até ao Grau de
Classificacdo de Seguranca RESERVADO. O equipamento é recebido mediante a
assinatura de uma Guia de Remessa que fica a custddia da Reparticdo de Seguranca e

Contra-Informacéo do CISMIL.
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Por ocasido da rendicdo, o Adido de Defesa cessante, devera proceder a transferéncia
do equipamento ao Adido de Defesa empossado, mediante a assinatura de documento

idéntico.

PROCEDIMENTOS COM A MALA DIPLOMATICA

Os Adidos de Defesa dispdem de correio diplomatico, sob a forma de Mala Diplomética,
para o envio de matérias classificadas, entre outras. Apesar de esta capacidade existir, e
ndo podendo uma Mala Diplomética ser aberta ou violada, & luz da Convencéo de Viena
sobre as Relagdes Diplométicas de 1961, deve-se envidar os esfor¢os maximos para
enviar a documentacdo via eletronica. Os procedimentos para o despacho da Mala
Diplomética, via o servico de correio da respetiva Embaixada, seguem as seguintes

normas:
a. Envio de documentos nao classificados

Todos os documentos devem ser devidamente acondicionados dentro de um
envelope fechado com fita-cola bem aderente devendo os dados de identificacéo
do Adido de Defesa estarem perfeitamente identificados no canto superior
esquerdo, e no canto inferior esquerdo, o numero de referéncia do documento que

esta no seu interior.
b. Envio de documentos classificados

Os documentos devem ser acondicionados dentro de um envelope escuro (verde,
castanho ou azul) com a indicacdo de forma bem visivel, escrita & mao ou
impressa, da sua classificacdo de seguranca. Este envelope €, por sua vez,
acondicionado dentro de um segundo envelope com as inscricdes mencionadas no

paragrafo anterior.
C. Extravio de documentos

No sentido de mitigar as dificuldades inerentes ao extravio de documentos
originais, nomeadamente, aqueles que justificam as contas correntes mensais,
entre outros, os Adidos de Defesa devem sempre guardar em formato digital,

copias desses documentos que em regra sao enviados por Mala Diplomatica.
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d. Custos associados

Importa salientar que os Adidos de Defesa suportam, do respetivo orgamento, 0s
custos associados a todo o envio de material, por Mala Diplomatica, cujo o peso

seja superior a 300g.

1604. ANS E GNS

O Decreto-Lei n.° 136/2017, de 6 de novembro, que altera o Decreto-Lei n.© 3/2012, de
16 de janeiro, estabelece o quadro legal no sentido de atualizar e corrigir conceitos, bem
como introduzir novas atribuicdes, designadamente a competéncia exclusivamente
desenvolvida pela Autoridade Nacional de Seguranca (ANS) de controlo do ciclo de vida

da informagéo classificada.

Consequentemente, o Gabinete Nacional de Seguranca (GNS), na direta dependéncia da
ANS, garante as condi¢BGes para que as diversas estruturas do Estado Portugués, de que
0s Gabinetes dos Adidos de Defesa fazem parte, cumpram os normativos atinentes a

seguranga da informacéo.

1605. COMPETENCIAS TECNICAS DO GNS

a. O GNS garante a articulacdo e a harmonizacdo dos procedimentos relativos a
seguranca da informacdo classificada em todos o0s servigos, organismos e
entidades, publicas ou privadas, onde seja administrada tal informacéo,
designadamente e em especial, os da Administracdo Publica, das Forcas Armadas
e das forcas e servicos de seguranca, bem como no ambito das organizaces,
reunides, programas, contratos, projetos e outras atividades internacionais em que

Portugal participe.

b. O GNS assegura, nos termos dos instrumentos de vinculacdo do Estado Portugués,
a protecdo e a salvaguarda da informacéo classificada emanada das organizacdes
internacionais de que Portugal faca parte ou das respetivas estruturas internas,
nomeadamente nos ambitos da Organizacdo do Tratado do Atlantico Norte, Unido
Europeia, Unidade Europeia de Cooperacao Judiciaria e Agéncia Espacial Europeia,
bem como a de outros Estados com os quais tenham sido celebrado acordos de

seguranca.
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Procede ao registo, distribuicdo e controlo da informacdo classificada, bem como

de todos os procedimentos inerentes a sua administracdo, de indole nacional ou

confiadas a responsabilidade do Estado Portugués, garantindo que o material

cripto seja objeto de medidas especificas de seguranca e administrado por canais

diferenciados.

Para tal efeito, cabe ao GNS efetuar inspecdes aos organismos que constam no

paragrafo 5, alinea a., a fim de:

)

(2)

3

4)

©)

(6)

()

Exercer a competéncia técnica sobre os 6rgdos de seguranca das matérias
classificadas previstos na legislagdo nacional, bem como nas normas de

seguranca das organizagdes internacionais de que Portugal faz parte;

Contribuir para a obtencdo de um maior grau de uniformidade no
funcionamento dos Sub-Registos tendo em conta, os condicionalismos a que
estdo sujeitos face as organizacdes em que se encontram integrados e que

apoiam;

Criar normas técnicas para a uniformizacdo do funcionamento dos Sub-

Registos;

Assegurar a nivel nacional, o cumprimento das politicas de seguranga de
ambito nacional, Organizacdo do Tratado do Atlantico Norte, Unido Europeia

e Agéncia Espacial Europeia, no aplicavel as matérias classificadas;

Promover a formagdo e atualizacdo de técnicos de seguranca de matérias

classificadas;

Propor superiormente a ado¢do de normas de procedimento ou as medidas
adequadas com vista a suprir deficiéncias detetadas na seguranca das

matérias classificadas;

Sem prejuizo das competéncias especificas do GNS, no ambito das
Inspecdes Técnicas de Seguranga aos Gabinetes dos Adidos de Defesa, nos
termos da lei e dos normativos em vigor, a DIRCSI também concorre para

essa atividade.
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1606. SEGURANCA FISICA DE MATERIAS CLASSIFICADAS

Os Gabinetes dos Adidos de Defesa devem dispor de espacos, certificados pela
ANS/GNS, com a necessaria seguranca fisica para a salvaguarda de matérias

classificadas.

1607. SEGURANCA DA INFORMACAQO CLASSIFICADA

a. Nota introdutdria

A Seguranc¢a da Informacéo classificada € um processo organizado e estruturado
que permite preservar a confidencialidade, a integridade e a disponibilidade da
informacdo. A Confidencialidade assegura que a informacéo é acessivel somente
por pessoas devidamente autorizadas estando o0 acesso a informacdo restrito a
utilizadores legitimos. A Integridade € garantir a veracidade e complementaridade
da informacéo, bem como os seus métodos de processamento ndo podendo o seu
conteado ser modificado de forma inesperada. A Disponibilidade é assegurar o
acesso a informacao e bens associados por quem devidamente autorizado estando

a informacdo acessivel sempre que necessario.

O Adido de Defesa, ao assumir o cargo, devera ter presente que passou a ser alvo
de escrutinio e de pesquisa permanente. Toda e qualquer informacdo que se
consiga obter sobre a sua pessoa, 0s seus habitos, os habitos dos seus familiares
e amigos, pode potenciar intengBes de ser utilizada como fator de presséo e
chantagem. Por estas razdes, considera-se de extrema importancia o
comportamento adotado e dos contetudos que se partilham, em especial em fontes

abertas.

b. Protecdo da informacao

A protecdo eficaz e adequada da informacéo e dos sistemas de informacdo contra
quebras de confidencialidade, de integridade e de disponibilidade garante a
capacidade de producdo e salvaguarda a posicdo da organizacdo, a confianca

junto dos parceiros, bem como a imagem junto do publico.
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Destruicdo de equipamentos e sistemas de informacdo

A destruicdo de equipamentos de comunicacBes e sistemas de informacéo,
incluindo telemoveis, sim cards, dipositivos fixos e moéveis de armazenamento de
dados (pens, hard drives, flash memories, memorias de GPS’s, etc)
independentemente da sua propriedade, pessoal ou oficial, deverd ser sempre
acautelada. Compete a DIRCSI a destruicdo de todos os equipamentos de uso
oficial e, caso necessario, a DIRCSI podera auxiliar na destruicdo de equipamentos

pessoais.

As palavras-chave e o0 acesso a informacdo

As palavras-chave que sdo utilizadas para proteger os conteudos da informacéo

devem respeitar o estipulado na Ref. vv. do Cap 2, as seguintes regras gerais:
(1) As palavras-chave séo pessoais e intransmissiveis;
(2) Devem ser memorizadas e ndo escritas em papéis ou em lugares visiveis;

(3) Mudar as palavras-chave regularmente, mesmo nos sistemas que nao

obriguem a fazé-lo - pelo menos a cada 180 dias;
(4) Guardar as palavras-chave em softwares encriptados (ex. KeePass Safe);
(5) Respeitar a politica de palavras-chave que os sistemas aconselham;
(6) Nao gravar palavras-chave de forma automatica nos sistemas;
(7) Nao utilizar as mesmas palavras-chave para sistemas diferentes;

(8) Utilizar palavras-chave seguras e faceis de memorizar.

As palavras-chave mais utilizadas Criar palavras-chave seguras

12 - 123456
Construa uma frase:
22 - Password

32 - qwerty “O meu filho nasceu em Lisboa as 1835”

42 - Abcd1234 Palavra-chave: OmfneLal835
52 - Data de Nascimento
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Bloqueio ou suspensdo da conta de correio eletrénico

Por uma questdo de seguranca, a conta de correio eletrénico sera
automaticamente bloqueada caso venha a ocorrer a 52 falha consecutiva na
introducdo das credenciais de acesso. A conta sO podera ser desblogueada apos
intervencdo DIRCSI - Helpdesk, devendo ser dado conhecimento deste facto ao
GLADM.

Por viola¢do ou incumprimento, do normativo em vigor, nas Refs. nn., 00. e vv. do
Cap 2, podera ser suspensa a conta de correio eletrénico e os acessos do utilizador

em causa.

Comunicacao de anomalias

No caso de existirem suspeitas ou evidéncias de anomalias ou comportamentos
andmalos nos sistemas de informacdo, estes factos deverdo ser reportados a
DIRCSI no mais curto espago de tempo, preferencialmente com evidéncias das

situacBes reportadas.
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CAPITULO 17

LICOES APRENDIDAS

1701. NOTA INTRODUTORIA

Uma cultura de Licdes Aprendidas ndo serve para apontar o dedo, nem fazer a
demonstracdo de maus resultados. A mais eficiente conducdo do trabalho, evitando
repeticdes indesejaveis e capitalizando nos sucessos alcancados, € uma meta

permanente das organizacgdes.

A missdo da capacidade de LicGes Aprendidas é desenvolver uma cultura de
aprendizagem que permita o melhoramento continuo das organizagbes. O Adido de
Defesa é responsavel por edificar esta capacidade no seu Gabinete, adaptando as

circunstancias a sua realidade.

O Adido de Defesa deverd assim, envidar os esforgos maximos para partilhar a
informacdo de Observacbes com o resto da comunidade diplomatica militar. Tendo
havido Observacdes que potencialmente sejam aplicaveis a outros Adidos de Defesa, o
originador que a identificou, tomara as necessarias medidas para disseminar a
informacdo pertinente ao GLADM com conhecimento para os restantes Adidos de

Defesa.

1702. EINALIDADES

a. Facultar a direcdo e dar orientacdo ao Adido de Defesa a fim de permitir uma
aproximacgdo padronizada e coordenada a uma Capacidade de Li¢cbes Apendidas
simplificada que importa edificar e sustentar na comunidade diplomatica militar,

segundo os principios basilares da Cooperac¢do, Coordenacgao e Colaboracéo.

b.  Assegurar que o Adido de Defesa passe a reportar, as experiéncias adquiridas,

recomendacgfes e/ou propostas para otimizar processos ou procedimentos.
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1703. PRINCIPIOS ORIENTADORES

O sucesso desta capacidade vai depender da forma como o Adido de Defesa é capaz de
identificar a necessidade de implementar medidas para melhorar os seus processos, de
trocar experiéncias e ideias e, partilhar as boas praticas que possam emergir dessas
interacbes. A adesdo a estes principios cria um ambiente saudavel, onde a
aprendizagem continua seja uma meta permanente do Adido de Defesa. Assim sendo,

0s principios basilares que permitem atingir os desideratos anteriores, sdo:
a. Cooperagéo

A vontade que as pessoas e as organizagbes tém de trabalhar cooperativamente e
atuar nos propésitos e beneficios comuns. A cooperacgdo € vital para garantir que,

guem esteja envolvido, tenha um papel ativo e o desejo de atingir o sucesso.
b. Comunicagéo

A arte ou técnica de utilizar efetivamente uma terminologia ou termos de
referéncia para que a troca de ideias se faga eficientemente e ndo hajam
interpretagdes diferentes sobre questdes semelhantes. A comunicacdo eficiente,
permite que todas as partes envolvidas nas Observagdes, tenham a necesséaria
visibilidade na sua evolucéo, ao se transformarem em LicBes Identificadas, e por

fim, em Licdes Aprendidas. A cooperagdo promove e estimula a comunicagao.
C. Coordenacao
A interacdo efetiva entre as partes envolvidas que permita a sua integracéo

harmoniosa no processo e depende da cooperagdo e da comunicacao.

1704. TERMOS DE REFERENCIA

No sentido de tornar a troca de informacdo eficiente e para que seja possivel partilhar
0s processos de aprendizagem entre todos os intervenientes, de forma clara e

percetivel, os seguintes termos de referéncia devem ser utilizados:
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Observagéo

O evento ou ocorréncia que necessita de ser eliminado, corrigido ou replicado no
sentido de aumentar a eficiéncia, eficacia ou capacidade. Um evento isolado, néo
se prevendo a sua repeticdo, poderd ser imediatamente corrigido, dispensando
qualquer medida corretiva, exigindo-se contudo, que seja disseminado entre a

comunidade diplomatica militar. Uma observacdo pode ser classificada como:

(1) Primaria. Uma Observacdo que necessita de andlise para determinar a(s)

causa(s) de raiz que deu(ram) origem ao evento ou ocorréncia;

(2) Amadurecida. Uma Observacdo com dados suficientes para compreender
a(s) causa(s) de raiz e que necessita de ser resolvido com a implementacéo

de uma ou mais medidas corretivas.
Andlise

Estudo de um todo, analisando as suas partes constituintes e as interacbes que
cada uma tem com as outras. No processo de andlise, 0 que se pretende é
amadurecer uma dada Observagdo, determinar se a ocorréncia é sistematica ou
casuistica e, perceber quais as causas de raiz que deram origem ao evento
observado e que indicia a necessidade de melhoramento, corre¢cdo ou eliminacéo.
Cabe ao GLADM efetuar esta analise, recorrendo aos instrumentos e recursos a
sua disposicdo, para determinar as possiveis medidas corretivas para a

Observagdo Amadurecida.
Licdo Identificada

E uma Observacdo Amadurecida para a qual a(s) causa(s) de raiz foi(ram)
determinada(s) e, no decurso da sua andlise, uma ou mais medidas corretivas

para a corrigir, eliminar ou replicar foi(ram) encontrada(s).
Licdo Aprendida

E a demonstracio pratica e factual de que houve lugar a um aumento de
eficiéncia, eficacia ou capacidade fruto da implementacdo de uma ou mais

medidas corretivas para uma Licdo Identificada.
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1705. PROCEDIMENTOS

O Adido de Defesa deve, sempre que possivel, enviar ao GLADM as observacfes que se
verificaram durante o decurso da sua missdo. Posteriormente, o GLADM tomara as
necessarias acdes para proceder & andlise, identificacdo e implementacdo de medidas ou
acOes corretivas no sentido de garantir um aumento de eficiéncia ou melhoramento de

uma determinada capacidade.
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CAPITULO 18

OUTROS ASSUNTOS

AVALIACAO DO MERITO

A Avaliacdo do Mérito do Adido de Defesa e do pessoal do Gabinete, é regulada pelas

Refs. jj. e pp. do Cap 2.

Caso pretendido, o Adido de Defesa deve enviar ao GLADM propostas de louvor para o

pessoal do seu Gabinete até 1 més antes de terminarem a sua comissao de servico.

Para melhor informar eventuais propostas de louvor, o Adido de Defesa cessante deve
enviar ao GLADM, com uma antecedéncia de pelo menos 1 més antes de terminar a sua
comissdo de servigo, um registo cronologico sumarizado das atividades mais importantes
em que participou ou pelas quais foi diretamente responsavel ao longo da sua comisséo

de servigo.

IDENTIFICACAO DIPLOMATICA DO ADIDO DE DEFESA

O MNE do pais anfitrido ou 6rgdo equivalente, emite e entrega ao Adido de Defesa, um
cartdo de identificacdo de diplomata em que € expressamente mencionada o cargo
desempenhado. Este documento (numerado, pessoal e intransmissivel) € necessario
para todas as situacGes passiveis de identificagdo. Importa salientar que é obrigatorio
antes do Adido de Defesa terminar a sua comissdo de servico, devolver a respetiva

Embaixada todas as identificacbes desta natureza, incluindo as dos familiares.

REGISTOS ADMINISTRATIVOS

Os registos administrativos relativos ao Adido de Defesa s@o constituidos pelos resumos
dos seus dados biograficos enviados aos érgdos de ligagdo e demais autoridades dos
paises anfitribes e/ou acreditadores. Com vista a manté-los permanentemente
atualizados, o Adido de Defesa deve oportunamente comunicar a esses 0Orgaos,
quaisquer alteragdes que venham a ocorrer durante a sua permanéncia em funcgoes,
nomeadamente promocdes, alteracbes de morada, de contactos, de funcdes ou do seu

estado civil.
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1804. VISITA TECNICA AO GABINETE DO ADIDO DE DEFESA

a. De acordo com a Ref. ee. do Cap 2, o Gabinete de Ligagdo aos Adidos de Defesa e

Militares, “coordena e apoia as atividades dos Adidos de Defesa, de acordo com

orientacOes e diretivas superiores”. Entre as varias tarefas que incumbe executar,

periodicamente também efetua visitas técnicas aos Gabinetes dos Adidos de

Defesa a fim de, entre outros objetivos:

)
(2
3

(4)

®)

(6)

Avaliar a atual situacdo geral dos referidos Gabinetes;
Testemunhar /n /oco as dificuldades que os Adidos de Defesa reportam;

Verificar o estado geral dos equipamentos, dos elementos informéticos e

sistemas de comunicacoes;

Proceder a conferéncia dos inventarios dos materiais do Gabinete e da

residéncia oficial que se encontram a carga dos Adidos de Defesa;

Prestar esclarecimentos diversos no ambito do tratamento dos processos
administrativos e financeiros em sede do PDE, PAR, PAMI e PAOMAL;

Apoiar conforme necessario.

b. As visitas sdo conduzidas por forma a determinar, na maxima extenséo possivel, a

robustez e qualidade dos pilares edificantes das capacidades instaladas dos

Gabinetes dos Adidos de Defesa, nomeadamente, no que se refere aos seguintes

elementos:

(1) Normas de Execucdo Permanente, caso aplicavel, de acordo com o Apéndice
14 ao Anexo L;

(2) Infraestruturas;

(3) Seguranca;

(4) Material;

(5) Organizacéo e Pessoal;

(6) Estado do Equipamento Informatico;

(7) Estado das Comunicacdes e Sistemas de Informacao;
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(8) Residéncia Oficial do Adido de Defesa, caso exista;
(9) \Viatura de Servico.

C. Neste particular ambito, importa referir que a DIRCSI compete: propor, coordenar
e realizar auditorias técnicas na area das comunicacdes, sistemas de informagao,
guerra eletrénica, ciberdefesa e seguranca da informacdo e criptografica no
ambito das Forcas Armadas, bem como, as unidades e 6rgaos na dependéncia do
EMGFA; executar acdes de avaliagdo aos oOrgdos na direta dependéncia do
CEMGFA, no que concerne a area das comunicagfes e sistemas de informacgéo
onde se incluem os Gabinetes dos Adidos de Defesa e aos respetivos meios

informéticos e equipamentos de comunicagdes e sistemas de informagao.

d. Entre outras vantagens, as visitas técnicas promovem uma maior eficiéncia na
execucdo das tarefas que as missfGes dos Adidos de Defesa exigem, garantindo
uma maior fiscalizacdo e, controlo de execucdo e de qualidade, diretamente por
parte do CEMGFA.

1805. APOIO MEDICO-SANITARIO

a. O apoio sanitério, isto € o apoio a saude, do Adido de Defesa, inscreve-se num
conjunto de procedimentos de apoio e sustentacdo nas quais também se incluem
a alimentacdo, o alojamento, as deslocacbes, os diversos abonos inerentes ao
cargo para o proprio, conjuge e dependentes, despesas de representacdo, ajudas
de custo, transportes dentro dos paises anfitrides e/ou acreditadores, transportes
para Portugal, apoio a familia, nomeadamente a educacdo dos filhos e acesso ao

Ensino Superior no final da missdo, possibilidade do cénjuge trabalhar, etc.

b.  Os procedimentos de apoio e sustentacdo sdo incluidos no estagio do Adido de
Defesa e transmitidos nas respetivas apresentacfes pelas diversas entidades
intervenientes. Nesse ambito particular, cabe ao IASFA/ADM garantir os

necessarios esclarecimentos e prestar as convenientes informacoes.
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1806. AUTORIZACOES DIPLOMATICAS E DE SOBREVOO

O Adido de Defesa é também responsavel pelo devido encaminhamento e
acompanhamento dos processos dos Pedidos de AutorizacBes Diplomaticas (Djplomatic
Clearance - DIPCLEAR) para escalas e/ou transitos de unidades navais e de Sobrevoo

e/ou aterragem de aeronaves nos paises onde esté acreditado.

Os processos sdo sempre iniciados por pedidos formais pela Divisdo de Relagbes
Externas do Estado-Maior da Armada ou pela Autoridade Aérea Nacional enderecados ao
Ministério dos Negdcios Estrangeiros, entidade responsavel por submeter o pedido
diplomatico aos paises nos quais 0s meios nacionais pretendam navegar sobre ou cruzar

0S espacgos maritimo ou aéreo sob a sua jurisdigao.

Tendo em vista a atempada condugdo do processo, o0 EMA e a AAN enviam ao Gabinete
do Adido de Defesa, a informacéo tida por necessaria a apresentacdo do pedido junto
das autoridades dos paises em que estd acreditado. O Adido de Defesa deve, apés a
rececdo do pedido, diligenciar junto das respetivas autoridades no sentido de obter as

necessarias autoriza¢des conforme previsto nos Apéndices 12 e 13 ao Anexo L.

Logo que o Adido de Defesa receber a resposta ao pedido, deve informar a entidade
requisitante, utilizando os modelos para o efeito e que também se encontram nesses

Apéndices 12 e 13 ao Anexo L.

Na auséncia do Adido de Defesa, e caso o pedido tenha carater urgente, deve o
Arquivista/Amanuense acionar e acompanhar todo o processo até que seja obtida a

necessaria autorizacao.

Os pedidos de escala e/ou transito de unidades navais sdo transmitidas ao Adido de
Defesa por correio eletrénico e através do sistema de cifra da respetiva Embaixada. Os
pedidos de sobrevoo e/ou aterragem sdo enviados ao Adido de Defesa por mensagem
MMHS* e por correio eletrénico com o grau de classificacdo de seguranca RESERVADO,

inclusive.

* MMHS — Military Message Handling System
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Na auséncia do Adido de Defesa, o Arquivista/Amanuense deve receber instrucdes para
acionar o processo de acordo com as normas estabelecidas no respetivo pais,
assegurando antes, que nao existam procedimentos especificos e que exijam

coordenacdo prévia com o Chefe da Missao Diplomatica.

MARCACAO DE VISITAS

Sempre que o Adido de Defesa se deslocar a Portugal em servico ou em licenca, e
havendo condi¢cdes para tal, deve marcar visitas de cortesia aos Chefes do CISMIL e
GLADM, e, bem assim, a outras entidades que considerar necessario. Estas visitas
permitirdo a troca de informagBes Uteis de forma pessoal que, de outra maneira,
nomeadamente por correio eletrénico, ndo possam ser discutidas com a mesma
profundidade. Por outro lado, facilitam o contacto direto entre as pessoas envolvidas
neste dmbito e que, em boa parte dos casos, apenas se conhecem por telefone ou por
correio eletrénico. As visitas devem ser marcadas com a necessaria antecedéncia por
forma a ficarem devidamente agendadas junto da Secretaria do Chefe do CISMIL e da

Assistente Técnica do GLADM.

CONTACTOS DOS ADIDOS ESTRANGEIROS

a. O sitio da /nternet dos Adidos de Defesa e Militares Estrangeiros Acreditados em
Portugal disponibiliza os seus enderecos, contactos e demais informacdes

pertinentes.

b. Pagina da /nternet. http://adidos.emgfa.pt/.

C. O nome de utilizador e a palavra-chave de acesso ao sitio na /nternet dos Adidos
de Defesa e Militares Estrangeiros Acreditados em Portugal, fornecido aos Adidos

de Defesa, € pessoal e intransmissivel.

DISTRIBUICAO

A presente publicacdo sera distribuida em verséo digital aos destinatarios indicados na

respetiva Lista de Distribuic&o.

Aos Adidos de Defesa sera enviado, por correio eletrénico, 0s seguintes elementos:

a. PEMGFA/GER 005, Guia do Protocolo, Cerimonial e etiqueta do Adido de Defesa;
18 -5
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PEMGFA/GER 006, Guia do Adido de Defesa;

Legislacdo e Normativos indicados no Capitulo 2;

Documentos indicados em toda a publicagdo (Circulares, Notas, Despachos,

Diretivas, etc);

Versdes editaveis dos modelos de correspondéncia (Nota, Oficio, Fax, Informagao,
NEP, etc), cartdo-de-visita, convite formal e assinatura padrdo do correio

eletrénico;

Imagens de alta resolugdo, para a producdo dos elementos comunicacionais

institucionais.
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ANEXO A - MODELO DE CARTA DE APRESENTACAO AO EMBAIXADOR

Lisboa,  de de20

Excelentissimo Senhor Embaixador,

Tendo sido nomeado Adido de Defesa junto da Embaixada de Portugal em (cidade), com data
prevista de tomada de posse a _ de __ , desejo expressar a honra sentida em fazer parte do
grupo de colaboradores da Embaixada que Vossa Exceléncia tdo ilustremente dirige, colocando-me,
desde ja, a Vossa disposi¢do para qualquer assunto sobre o qual julgue por bem solicitar a minha

colaboracéo.

Aproveito 0 ensejo para reiterar a Vossa Exceléncia os protestos da minha mais alta

consideracao,

Nome Completo

Posto
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ANEXO B - MODELO DE CARTAO-DE-VISITA

Os cartbes-de-visita do Adido de Defesa deverdo seguir o seguinte modelo grafico, formato e

Tipo de Letra Tahoma. O tamanho das imagens e da letra deverdo ser ajustados conforme
necessario.

P i

REPUBLICA
PORTUGUESA

Nome completo
Posto em portugués / “Posto” na lingua do pais| "Posto” em inglés

ADIDO DE DEFESA JUNTO A EMBAIXADA DE PORTUGAL EM CAPITAL
“Adido de Defesa junto a Embaixada de Portugal em ...” na lingua do pais

Defense Attaché to the Embassy of Portugal in Capital

Tel: (+__) .

“Morada” /Morada/ Address: Tel / na lingua do pais / Celjphone: (+__)_
FAX: (+__) o

E-mail: @emdgfa.pt

Nota: Os cartbes-de-visita do Adido de Defesa devem ter dimensdes aproximadas de 8,5 x 5,5
cm. O pais indicado corresponde ao pais anfitrido.

@ Y

A | oal¥_ EMGEAl
REPUELICA

PORTUGUESA

Asefed ed odidA
Coronel / Colonel Army

ADIDO DE DEFESA JUNTO A EMBAIXADA DE PORTUGAL EM SAO TOME E PRINCIPE

Def 4 hé to the Embassy of Portugal in 580 Tomé e Princepe
Morada/Address: Telef. : (+123) 123 456 789
Av. Marginal 12 de julho Telm.: (+123) 123 456 789
Sdo Tome Fax. : (+123) 123 456 789

E-mail: adidodef.sactome@emgfa.pt
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ANEXO C - RELATORIO ANUAL DE ATIVIDADES DE INFORMACOES (RAAI)

S, e p
MINISTERIO DA DEFESA NACIONAL
ESTADO-MAIOR-GENERAL DAS FORCAS ARMADAS

Gabinete do Adido de Defesa em

CONTRIBUTOS PARA O RELATORIO ANUAL DE ATIVIDADES DO CISMIL

QUADRO DE SITUACAO MENSAL - ATIVIDADES DOS ADIDOS DE DEFESA EM 20__ - REPORTADO A 31 DEZ

ATIVIDADE f— e~ VISITASDEAE | ACOMPANHAMENTO | DIFGLEARS & REUHIOES e GAE s FROCESSOSHO DaTA
DEVISITASDE | AUTORIZAGOES FECERiEs ANTIGOS FUELICODOS | RELAGIONADOS RTIRFY AMEITODA
SOBREVOD o, GOMEATENTES ANTIGOS TOMADADEFOSSE

ou
EMITIDOS EMITIDOS TS T EN"DWES&EM FROCESZADOE HESIEHD

ComM
AUTORIDADES
OFICIAIS

ADIDO

ANCARA

ARGEL

BERLIM

BISSAU ©

BRASILIA

CIDADE FRAIA ©

DILI

LUANDA

MADRID

MAFPUTD

PARIS

PEQUIM *

RABAT *

SAO TOME -

YASHINGTON

MEDIAS
MAX 1} 1} 1} 1} 1} 1} 1} 1} 1} LI} 1} 1} 1}
TOTAL 1} 1} 1} 1} 1} 1} 1} 1} 1} 1] 1} 1} 1}

05 DADOS DESTA TABELA SAD ENVIADOS PELOS ADIDOS ATE 5 DIAS OTEIS APOS O MES A QUE SE REFERE

N.A. - NAD APLICAVEL
* 0 ADIDO E RESPONSAVEL POR TODO O PROCESSAMENTO ADMINISTRATIVO POR NAD CONTAR COM A COLABORAGCAD DE UM ARQUIVISTAIAMANUENSE

O Adido de Defesa

Assinatura
Nome e Posto

MORADA E CONTACTOS DA EMBAIXADA
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ANEXO D - PROCESSO DE LICOES APRENDIDAS

O processo de LigBes Aprendidas segue os passos identificados na figura em baixo.

OBSERVACAO PRIMARIA

OBSERVACAO

AMADURECIDA

ANALISE

LICAO IDENTIFICADA

| MEDIDAS CORRETORAS

1

| IMPLEMENTACAO DAS MEDIDAS

1

VALIDAGAO DA IMPLEMENTACAO

VH1I1ldVd

PARTILHA

LICAO APRENDIDA

INSTITUCIONALIZAR A I:l(}iel.') APRENDIDA ATRAVES DA EFETIVA
IMPLEMENTACAO DAS MEDIDAS CORRETORAS

Figura - Processo de Li¢des Aprendidas

Conforme referido no Capitulo 17, cabe ao Adido de Defesa, submeter Observagbes primarias
ao GLADM que devem estar de acordo com o formato indicado em baixo e, relativamente a

ocorréncia ou ao evento, respondam as seguintes questoes:

Qué, Onde, Quando, Porqué, Quem e Como.
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O GLADM tem a responsabilidade de assegurar a execuc¢ao dos restantes passos do processo de

LicGes Aprendidas bem como a respetiva partilha das licdbes entre os membros do universo

interessado.
OBSERVACAO DO ADIDO DE DEFESA EM CIDADE
REFERENCIA OBSERVACAO ANALISE RECOMENDAGCAO
AD Descricdo pormenorizada | Responder as | Proposta preliminar
Cidade/OBS/N.°/ANO | do evento ou ocorréncia guestdes de medida corretora

Depois de terem sido elencadas as medidas corretivas a serem implementadas, para eliminar
uma deficiéncia ou aumentar uma determinada capacidade, e se ter confirmado que delas
resultou uma melhoria, a Licdo lIdentificada é validada como Licdo Aprendida. Ressalva-se a
necessidade de se institucionalizar a Licdo Aprendida, com a efetiva implementacdo das
medidas corretivas que pode passar pela necessidade de produzir outros normativos, atribuir
mais recursos ou alterar procedimentos, entre outras possiveis situagdes. Durante todo o

processo, a partilha da informacéo € imperativa para acelerar a obtengdo de possiveis solugdes.
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ANEXO E - MODELO PARA A COMUNICACAO DA TOMADA DE POSSE

S. ¥ p
MINISTERIO DA DEFESA NACIONAL
ESTADO-MAIOR-GENERAL DAS FORCAS ARMADAS

Gabinete do Adido de Defesa em

Data: dd/més/ano Namero: /(ano)
Classificaggo. Nao classificado Processo:

A/Ao:

DIREC
CISMIL/GLADM
DIRFIN

Cc:

GAB.CEMGFA
EMA/DIVREX
EME/DCOIS
EMFA/DIVOPS
EMGFA/SCENTRAL

Assunto: TOMADA DE POSSE DO ADIDO DE DEFESA EM CIDADE
Ref: Despacho VALM CEMCONJ, de 02FEV12

Para os efeitos tidos por convenientes, informa-se que o Posto Nome, tomou posse do
cargo de Adido de Defesa em ,em __ de __ de 20__, substituindo o Posto Nome, que

terminou a sua comissao de servico em __de __ de 20__ (dia anterior a tomada de posse).

MORADA E CONTACTOS DA EMBAIXADA
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Contactos servico:
Direto:
Telemovel:

E-maif.

O Adido de Defesa

Assinatura
Nome e Posto

MORADA E CONTACTOS DA EMBAIXADA
E-2
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ANEXO F - MODELO DE PEDIDO DE INFORMACOES

PEDIDO DE INFORMACOES (PDI)

(CLASSIFICACAO DE SEGURANCA — NAO CLASSIFICADO OU RESERVADO)

DATA: (DIA)/MES/(ANO)
REF: PDI/NGmero/20__
AO:

CC: GLADM

REFERENCIAS: Conforme necessario

ASSUNTO: Pedido de Informacdes — Tépico

TEXTO LIVRE: Descricdo mais pormenorizada do PDI;

OBJETIVO(S) DO PDI:

ENTIDADE(S) REQUERENTE(S):

PONTO DE CONTACTO (POC):

CLASSIFICACAO DE SEGURANCA: caso o PDI tenha uma classificagdo superior a
“RESERVADO” devera ser enviado por mala diplomatica ou outros meios que garantam a

seguranca da informacéo;

PRIORIDADE DO PDI: ALTA (15 dias); MEDIA (30 dias); BAIXA (superior a 30 dias).

Identificacdo do Requisitante

Assinatura
Nome e Posto
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REQUEST FOR INFORMATION (RFI)

(SECURITY CLASSIFICATION)

DATE: (DAY)/MONTH/(YEAR)

REF: RFI/NUMBER/YEAR

TO (action): Appropriate Attaché Liaison Office
CC: GLADM

SUBJECT: Request for Information - Topic
REFERENCES: As necessary

FREE TEXT:

Detailed description of the RFI

PURPOSE(S) OF RFI:

REQUESTING AUTHORITY (IES):

POINT OF CONTACT (POC): for any clarification

SECURITY CLEARANCE: If the RFI has a higher than “RESERVED” security classification, it

should be sent by diplomatic suitcase or other means to ensure the security of the information

RFI PRIORITY: HIGH (15 days); MEDIUM (30 days); LOW (more than 30 days)

Requestor
Signature

Name and Rank
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ANEXO G - MODELO DE PEDIDO DE VISITA

PEDIDO DE VISITA (PDV)
(CLASSIFICACAO DE SEGURANCA)

DATA: (DIA) /MES/ (ANO)

REF: PDV/(NUMERO)/(ANO)

AO: Gabinete de Ligagao Apropriado
REFERENCIAS: Conforme necessario
ASSUNTO: Pedido de Visita — Titulo

JUSTIFICAGCAO DA VISITA:
PERIODO DA VISITA:

TEXTO LIVRE

PONTO DE CONTACTO:
PRIORIDADE DO PDV: ALTA (15 dias); MEDIA (30 dias); BAIXA (mais do que 30 dias).

IDENTIFICACAO COMPLETA DOS VISITANTES POR POSTO, NOME E RAMO:

Identificacdo do Requisitante

Assinatura
Nome e Posto
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REQUEST FOR VISIT (RFV)

(SECURITY CLASSIFICATION)

DATE: (DAY)/MONTH/(YEAR)
REF: RFV/(NUMBER)/(YEAR)
TO: Appropriate Liaison Office
REFERENCES: As necessary

SUBJECT: Request for Visit - Topic

REASON FOR VISIT:
PERIOD OF VISIT:

FREE TEXT

POINT OF CONTACT:
RFV PRIORITY: HIGH (15 days); MEDIUM (30 days); LOW (more than 30 days).

COMPLETE IDENTIFICATION OF VISITORS BY RANK NAME AND SERVICE:

Requestor

Signature
Name and Rank
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ANEXO H - MODELO DE ASSINATURA DO CORREIO ELETRONICO

Este documento, configuracbes do Correio Eletrénico, visa apresentar uma forma pratica, de
como realizar a configuracdo do Microsoft Outlook em termos do texto do correio eletrénico e a
respetiva assinatura.
1. Texto do Correio Eletronico

O texto deve, desejavelmente, ser redigido utilizando o seguinte formato:

Tipo de Letra do texto - Tahoma n.© 11 e Espagcamento de 1,0.

a. 1° Passo de configuracéo

Com aplicacdo Microsoft Outlook aberta, realizar a seguinte sequéncia:

Premir: Ficheiro € Opc¢Bes do Outlook & Correio € Papel de Carta e Tipos de Letra.

OpgBes do Qutieok - o=
Genal
| aherar as definigdes de mensagens que cria e recebe.
Cameio
Calenario Compor mensagens
|| contactes 4| Amerar as definices de edigdo de mensagens. | Opsdes do Eattor | |
Taretas Compor mensagens neste formato: | HTML =]
|| notas & Disio
Vesicar sempre & 010GraNia Antes ¢ enviar Ortogratia & Coreccho Automatica...
Pesquisa
| ) Ignorar texto da mensagem origina] nas respostas ou reencaminhamentos
Telemavel
Idioma 8 1
47| Criar ou modificar assinatusas de mensagens. Assipaturas...
|| avancacas
Peivonaliar Friso U3 Utitizar papel de carta para alterar tipos de letra predefinidos ¢ estilas,
| AT cores efundos.
Batra de Fesramentas de Aces10 Répido

Painéis do Outiook
Suplementos
FT==] Personalizar o moda como o4 tens sBo mareadns como idos 5o utilizar o Paingl de

Centro de Fidedignidase (B8 Leitura. Painel de Leftura... |

Chegada de mensagens

I Quando chegarem novas mensagens:
) Repro

| 9] Afterar momentaneamente o ponteiro o rato

F] Mostesr um ficgne de envelope na barra de tarefas
] Apresentar um Alerta de Ambiente de Trabalho Definigdes e Alertas de smbiente de Trabaino...
Actrvar pré-visualizagio para mensagens com Proteccio de Direitos (pode afectar o desempenhe)
Limpeza de Conversagio

% @3 itens limpos serio colocados nesta pasta Frocurar,,

ok | [ concenr |
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Em seguida Premir nos trés botbes em: Tipo de letra...

Assinaturas e Papel de Carta — —— (L2 S|

| Assinatura de correio electrénico | Papel de carta pessoal

Tema ou papel de carta para novas mensagens de correio electrdnico em HTML

Menhum bem?seleccionado actualments

Tipo de letra:  |Utilizar o 4 etra do tema

Movas mensagens de correid®

Exemplo de texto |

Mensagens de resposta ou r‘ninhamenm

I Tipo deletra... | |_| Exemplo de texto 1

D Marcar os meus comentarios cog:
[ Escolher outra cor para, der ou reencaminhar uma mensagem
Compor & ler mensagens de; simples

|
I Tipo de letra... | ! Exemplo de texto |

0K ] l Cancelar |

2° Passo de configuragao

Definir para cada uma delas (Novas mensagens, mensagens de resposta e compor e
ler mensagens) colocar o mesmo tipo de letra e tamanho. A partir deste momento o

correio eletrénico que receber/enviar encontra-se padronizado conforme o que esta
preconizado.

Tipo de letra ? =

Tiodeletra | Ayangadas

Tipo de Letra: Estilo do tipo de letra:  Tamanho:
Tahoma 1
Snap ITC | [Normal - [s =
stenal Itdlico 9 m
Syifacn | |megrio 0 -
Symbol L] Negrito ttdico
= e~
Cor do tipo de letra: Estlo de sublinhado:  Cor do sublinhado:
Automdtico || [~] Sem cor [=]
Efeitos
Rasurade B Maitisculas pequenas
Rasurado duplo [ Maitisculas
Superior 4 linha Oculto

Inferior b

Pré-visualizar

Exemplo de texto
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Assinatura de Correio Eletrénico

A assinatura é um elemento fundamental, na troca de correspondéncia eletrénica, por
forma a permitir ao destinatario saber como entrar em contato com o originador da

mensagem.
O texto deverd ser redigido utilizando o seguinte formato:
Tipo de Letra do texto - Tahoma n.° 9 e qualquer expressao noutra lingua em itélico.

a. 1° Passo de configuracéo

Premir: Nova Mensagem de Correio € Inserir € Assinatura € Opcdo Assinatura.

EE (=] a- = Sem nome - Mensagem (HTML) E=REE >
Ficheir Mensagem | Inserir | Opcdes  FormatarTexto  Rever  Adobe PDF @
@ i) - .. = Q
nexar Fem do —— : Simbalos
Ficheiro Outlook (€4~ s 4 e -
i u. llustragdes Ligagdes Texto

De - g\an.st@Emgla‘pt
= Para...
Enviar
ce..

Assunto:

» I

-

2 v

Ligue &s suas redes sociais para mostrar fotografias de perfil ¢ actualizages das actividades dos seus colegas no Outlook. Clique aqui para X
adicionar redes.

£ Todos os Ttens Nio existem existem itens para mostrar nests vista.
E] Actividades
! & Correio

b.  2° Passo de configuracéo

Premir: Novo € Atribuir um nome & Guardar.
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Assinaturas e Papel de Carta ? |

Assinatura de correio electrénico | Papel de carta pessoal

Selecdonar assinatura a editar Escolher assinatura predefinida

L Conta de correio electrdnico: giao.shar @emafa.pt

Novas mensagens: (nenhum)

]

Respostas/reencaminhamentos: (nenhum)

Novo

Editar assinatura
Calibri (Corpa) 11 |N I 8 Automatico 85 Cartdo de Visita | N

| »

De seguida, copiar 0 modelo de assinatura que se encontra neste Anexo, e colar na
area de edicdo de assinatura. Depois editar o texto e fazer os respetivos ajustes

necessarios nao esquecendo de Premir em Guardar.

Jul Ll
7

Assinaturas e Papel de Carta . m

Assinatura de correio electrénico | Papel de carta pessoal ‘

Seleccionar assinatura a editar Escolher assinatura predefinida
Conta de correio electrénico: CH_GLADM@emgfa.pt

Novas mensagens: GLADM

Respostas/reencaminhamentos: | ¢ anm

EEE]

Editar assinatura

Tahoma E 1 E” N 7 8§ Automitico Iz”

‘ 18 Cartéo de Visita | 29 !

Com os melhores cumprimentos,
Best regards,
M&M

[ »

PR

Manuel Amaral Mota
Capitdio-de-mar-e-guerra / Captain (OF-5)

— (]
: Cancelar

L 4

3° Passo de configuragao

Neste momento, ao abrir uma nova mensagem, automaticamente ir4 aparecer a

assinatura que foi anteriormente definida.
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gl s & 2TFTE e e Wit (TR - b
srsagn | Baer  Opgie vty T e Advbe BEA -9
" =
= [
e

Com o5 mehores cumprimentos,
Bast regards,
M

=

==

Mansed Amaral Mot
Cauatic k- mar-g-guers | Captam (OF 51

CHEFE DO GABINETE DE LIGACAD 0% ADIDOS DE DEFESA E MILITARES
e of the Dieferse ared Mbeaey Amaches Oifee

T (4351 HTMISI0

= Gcos: 324510

& (+351) 213 043 854

B [#351) 919361550  (+351] 036 740 053

ook "

Mermis) Addere Av. Hha da Madoira, 1490004 Lisbos, Portugal
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ANEXO | - FEERIADOS E DATAS NACIONAIS RELEVANTES

1. Dos paises com Adidos de Defesa e Militares

PEMGFA/GER 006 - ANEXO I

DATAS PAISES EFEMERIDES
JANEIRO

04 A[\IGOLA Dia dos Martires da Represséo Colonial
15 INDIA Dia das Forcas Armadas (Exército)
16 EUA Dia Birthaday of Martin Luther King, Jr
17 LITUANIA Dia do Servigo Voluntério de Defesa Nacional (1991)
19 ARGENTINA Dia da Memoria
21 ANGOLA Dia da Forca Aérea Nacional (FAN)
26 INDIA Dia Nacional (1950)

FEVEREIRO
02 TIMOR LESTE | Dia das Forgas Armadas
03 MOCAMBIQUE | Dia dos Herois Mogambicanos
04 ANGOLA Dia Nacional do Esfor¢co Armado
16 LITUANIA Dia Nacional da Independéncia
20 EUA Dia President's Day
23 RUSSIA Dia dos Defensores da Patria (Festa do Estado) (Dia das

Forcas Armadas)
MARCO
03 MARROCOS Dia Nacional
23 PAQUISTAO | Dia da Independéncia
25 GRECIA Dia Nacional
28 ITALIA Dia da Forca Aérea
ABRIL

04 ANGOLA Dia da Paz (assinado acordo Paz entre as FAA e a UNITA)
19 BRASIL Dia do Exercito
23 GRECIA Dia do Exército
23 ROMENIA Dia do Exército
26 ISRAEL Dia Nacional
27 PAISES BAIXOS | Dia Nacional (Dia da Rainha)
30 GEORGIA Dia das Forcas Armadas
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DATAS PAISES EFEMERIDES
MAIO
03 POLONIA Dia da Constituicdo
04 ITALIA Dia do Exército
05 HOLANDA Dia da Liberdade
14 MARROCOS Dia das Forcas Armadas do Rei
17 ARGENTINA Dia da Marinha
3° sébado EUA Dia das Forcas Armadas
21 HUNGRIA Dia das Forgcas Armadas
22 CANADA Dia das Forgcas Armadas
23 MARROCOS Dia Nacional
25 ARGENTINA Dia Nacional
26 GEORGIA Dia da Independéncia
29 ARGENTINA Dia do Exército
29 EUA Dia Memorial Day
29 NACOES UNIDAS | Dia Internacional dos “Peacekeepers”
Ultimo ESPANHA Dia das Forcas Armadas
domingo i
30 CROACIA Dia da Soberania
JUNHO
02 ITALIA Dia Nacional
05 ITALIA Dia dos Carabinieri
06 REP. COREIA Dia da Memoria
07 ISRAEL Dia da Independéncia
08 FRANCA Dia do Armisticio (11 GG)
10 ITALIA Dia da Marinha
12 RUSSIA Dia Nacional
2° sabado REINO UNIDO Dia Oficial do aniversario da Rainha
14 EUA Dia do Exército
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DATAS PAISES EFEMERIDES
JUNHO
18 LITUANIA Dia da Forca Aérea
20 ARGENTINA Dia das Forcas Armadas
25 MOCAMBIQUE | Dia da Independéncia Nacional
25 CROACIA Dia das Forcas Armadas
28 POLONIA Dia da Marinha
JULHO
01 CANADA Dia Nacional
04 EUA Dia da Independéncia
05 ARGELIA Dia da Independéncia
09 ARGENTINA Dia da Independéncia
10 ANGOLA Dia da Marinha de Guerra
14 FRANCA Dia da Tomada da Bastilha
17 REP. COREIA | Dia da Constituicdo
20 COLOMBIA Dia da Independéncia
20 ROMENIA Dia da Forca Aérea
21 BELGICA Dia da Independéncia
23 EGIPTO Dia Nacional
25 HOLANDA Dia da Independéncia
27 RUSSIA Dia da Marinha
30 MARROCOS Dia do Trono
AGOSTO
01 CHINA Dia das Forcas Armadas
(Aniversério do Exército de Libertacéo)
07 COLOMBIA Dia das Forcas Armadas
10 ARGENTINA Dia da Forca Aérea
14 PAQUISTAO Dia da Independéncia (Declarada)
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DATAS PAISES EFEMERIDES
AGOSTO
15 INDIA Dia da Independéncia
15 REP. DA COREIA | Dia Nacional
15 GRECIA Dia das Forcas Armadas
15 POLONIA Dia das Forcas Armadas
15 ROMENIA Dia da Marinha
18 RUSSIA Dia da Forca Aérea
20 HUNGRIA Dia Nacional
24 UCRANIA Dia da Independéncia
28 POLONIA Dia da Forca Aérea
29 GRECIA Dia das Forcas Armadas
30 TURQUIA Dia das Forcas Armadas
SETEMBRO

1= ]%Lijrigta_ HOLANDA Dia das Forcas Armadas
04 EUA Dia Labor Day
06 PAQUISTAO Dia das Forcas Armadas
07 ANGOLA Dia do Herdi Nacional
07 MOCAMBIQUE | Dia da Vitéria (dos Acordos de Lusaca)
07 BRASIL Dia Nacional
08 LITUANIA Dia Nacional
12 POLONIA Dia do Exército
17 ANGOLA Fundador da Nag&o e Dia dos Herdis Nacionais
18 CHILE Dia da Independéncia
18 EUA Dia da Forca Aérea
21 NACOES UNIDAS | Dia Internacional da Paz
24 GUINE-BISSAU | Dia Nacional
25 MOCAMBIQUE | Dia das Forcas Armadas (de Defesa)
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DATAS PAISES EFEMERIDES
OUTUBRO
01 CHINA Dia Nacional
01 REP. DA COREIA | Dia das Forcas Armadas
01 NIGERIA Dia da Independéncia
03 ALEMANHA Dia Nacional
04 MOCAMBIQUE | Dia da Paz e Reconciliacdo
06 EGIPTO Dia das Forcas Armadas (Exército)
08 INDIA Dia da Forca Aérea
09 ANGOLA Dia das Forcas Armadas
12 ESPANHA Dia Nacional
13 EUA Dia da Marinha
14 EGIPTO Dia da Forca Aérea
21 EGIPTO Dia da Marinha
23 BRASIL Dia da Forca Aérea
25 ROMENIA Dia das Forcas Armadas
28 GRECIA Dia da Memdria (I1 GG)
29 TURQUIA Dia da Independéncia
NOVEMBRO
01 ARGELIA Dia Nacional
04 ITALIA Dia das Forcas Armadas
07 RUSSIA Dia Aniversario Revolug¢édo Outubro
08 GRECIA Dia da Forca Aérea
10 EUA Dia Veteran~s Day
11 ANGOLA Dia da Independéncia
11 BELGICA Dia do Armisticio e dos Veteranos
11 CANADA Dia da Memoria
11 FRANCA Dia dos Veteranos (I GG)
-5
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DATAS PAISES EFEMERIDES

NOVEMBRO

11 REINO UNIDO | Dia da Memoria

11 POLONIA Dia da Independéncia

16 GUINE-BISSAU | Dia das Forgas Armadas

18 MARROCOS Dia da Independéncia

21 GRECIA Dia das Forcas Armadas

23 LITUANIA Dia das Forcas Armadas

26 INDIA Dia do Exercito

28 TIMOR Dia Nacional
DEZEMBRO

01 ROMENIA Dia Nacional

04 INDIA Dia da Marinha

06 UCRANIA Dia das Forcas Armadas

10 ESPANHA Dia da Forca Aérea (Virgem do Loreto)

13 BRASIL Dia da Marinha

17 ANGOLA Dia do Exército Angolano
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DATAS EFEMERIDES
01JAN Solenidade de Santa Maria M&e de Deus
20MAR Sexta-feira Santa (movel) (2018)

01ABR Domingo de Pascoa (mavel) (2018)

25ABR Dia da Liberdade

01MAI Dia do Trabalho

20MAl Dia da Marinha

10JUN Dia de Portugal, de Camdes e das Comunidades Portuguesas
13JUN Dia de Santo Antonio (Lisboa)

24JUN Dia das Forgas Armadas

01JUL Dia da Forca Aérea

15AGO Assuncdo da Virgem Santa Maria

050uUT Implantacéo da Republica

240UT Dia do Exército

01NOV Dia de Todos os Santos

01DEZ Restauracdo da Independéncia

08DEZ Dia da Imaculada Conceicéo

25DEZ Natal
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ANEXO J - MODELO PARA AUMENTO A CARGA DE MATERIAL

S, e p
MINISTERIO DA DEFESA NACIONAL
ESTADO-MAIOR-GENERAL DAS FORCAS ARMADAS

Gabinete do Adido de Defesa em

Data: dia/més/ano Ntmero: _____/(ano)
Classificagao: NAO CLASSIFICADO Processo: L
Ao:
COAG
Cc:
CISMIL/GLADM
DIRFIN
Assunto: PAOMAL 20 - AUMENTO A CARGA
Ref:
No ambito do assunto em epigrafe e tendo em vista a incapacidade ou ruina do ___ com o n°
de Imobilizado ___, procedeu-se a aquisicdo de um __ da marca ___ conforme Manifestacéo
de Necessidade n®°. de de autorizada superiormente resultante do Auto de
Incapacidade ou Ruina n© de de e Auto de Destruicdo n° de de

solicitando-se assim o seu respetivo Aumento a Carga.

Com os melhores cumprimentos,

O Adido de Defesa

Assinatura
Nome e Posto

MORADA E CONTACTOS DA EMBAIXADA
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ANEXO K - PROPOSTA DE ABATE DE MATERIAL, AUTO DE INCAPACIDADE, AUTO DE RUINA
PREMATURA, AUTO DE DESTRUICAQO

Os processos de abate do material sem condi¢gdes de utilizagdo, sdo iniciados pelo envio ao
COAG de uma Proposta de Abate, acompanhada pelo Auto de Incapacidade ou Auto de Ruina
Prematura e o Auto de Destruigdo, estes 3 ultimos, obrigatoriamente assinados por 2 pessoas,

uma das quais o Adido de Defesa.

Os impressos a serem utilizados para o efeito encontram-se nas paginas seguintes.
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o

S, We o

MINISTERIO DA DEFESA NACIONAL
ESTADO-MAIOR-GENERAL DAS FORCAS ARMADAS

Gabinete do Adido de Defesa em

PROPOSTA DE ABATE DE MATERIAL N.© /20 INCLUSAO DE FOTO

PropBe-se que o artigo abaixo designado seja abatido a carga do Gabinete/Residéncia do Adido de Defesa em __ , por ja ndo apresentar condi¢cdes de

utilizacdo. Devem ser utilizadas tantas linhas quanto necessario.

Documento Acao Requerida

Q © %)

%] = o o [0}

Slo|l® |e|5 |S25| 8¢t

_ . S |28 E| £ SsE| 28T

Designacéo El15|c |3|¢e |Es5|3855

o | | @ c | E LoTE|lWLS2

5 6 |5|8 |Es=| =5

o = o
Nota: Nos casos de extravio ou ruina prematura, esta proposta devera ser acompanhada de processo de averiguacdes, com conclusfes e despacho.

Cidade, de de 20 O Adido de Defesa

Assinatura

Nome e Posto
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S, e p
MINISTERIO DA DEFESA NACIONAL

ESTADO-MAIOR-GENERAL DAS FORCAS ARMADAS

Gabinete do Adido de Defesa em

AUTO DE INCAPACIDADE N.° /20

Aos __ dias de més de ano, no Gabinete do Adido de Defesa, junto da Embaixada de
Portugal em ___ , reuniu esta Comissdo composta pelos Posto Especialidade Nome e Posto
Especialidade Nome, para a avaliagdo da incapacidade do material constante na Proposta de
Abate de Bens Moveis n.° __ /20__, apenso, e elaborar o respetivo Auto de Incapacidade.-----

Depois de verificado o material, constatou-se que este ndo se encontrava em condicdes
de ser utilizado, pelo que a Comissdo conclui que 0 mesmo se encontra totalmente incapaz, ndo
existindo partes aproveitaveis, nem possibilidade da sua venda como sucata, no mercado
Cidade. -----==m oo

N&o havendo mais diligéncias a efetuar, dei por encerrado o presente auto, que eu,

Posto Especialidade Nome, Adido de Defesa junto da Embaixada de Portugal em Cidade, autor

deste auto, o mandei elaborar e assino com o outro membro da comissao.

Gabinete do Adido de Defesa em Cidade, __ de de 20__
A COMISSAO
Assinatura Assinatura
Nome e Posto Nome e Posto
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S, e p
MINISTERIO DA DEFESA NACIONAL

ESTADO-MAIOR-GENERAL DAS FORCAS ARMADAS

Gabinete do Adido de Defesa em

AUTO DE RUINA PREMATURA N.° _ /20

Aos __ dias de més de ano, no Gabinete do Adido de Defesa, junto da Embaixada de
Portugal em Cidade, reuniu esta Comissdo composta pelos Posto Especialidade Nome e Posto
Especialidade Nome, para a avaliacdo da ruina do material constante na Proposta de Abate de
Bens Mdveis n.° /20, apenso, e elaborar o respetivo Auto de Ruina Prematura.-----------

Depois de verificado o material, constatou-se que este ndo se encontrava em condi¢cbes
de ser utilizado, pelo que a Comissdo conclui que 0 mesmo se encontra totalmente incapaz, ndo
existindo partes aproveitaveis, nem possibilidade da sua venda como sucata, no mercado
Cidad . === == m e oo e e

Nao havendo mais diligéncias a efetuar, dei por encerrado o presente auto, que eu,
Posto Especialidade Nome, Adido de Defesa junto da Embaixada de Portugal em Cidade, autor

deste auto, o mandei elaborar e assino com o outro membro da comissao.

Gabinete do Adido de Defesa em Cidade, __ de de 20
A COMISSAO
Assinatura Assinatura
Nome e Posto Nome e Posto
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. W

MINISTERIO DA DEFESA NACIONAL
ESTADO-MAIOR-GENERAL DAS FORCAS ARMADAS

Gabinete do Adido de Defesa em

AUTO DE DESTRUICAO N.°_ /20

Aos __ dias de més de ano, no Gabinete do Adido de Defesa, junto da Embaixada de
Portugal em Cidade, reuniu esta Comissdo composta pelos Posto Especialidade Nome e Posto
Especialidade Nome, com a finalidade de procederem & destruicdo do material constante na
Proposta de Abate de Bens Moveis _ /20__, conforme Despachon.® __de _de __ de20__
A0 AD P C . m oo oo o

Procedeu-se a sua total destrui¢do, ndo restando quaisquer partes aproveitaveis.--------
Pelo exposto, solicita-se 0 seu abate a carga do/a Gabinete/Residéncia do Adido de

Defesa da Embaixada de Portugal em Cidade.-----===========mmmmmmm oo

Nao havendo mais diligéncias a efetuar, deu-se por encerrado o presente auto, que eu,
Posto Especialidade Nome, Adido de Defesa junto da Embaixada de Portugal em Cidade, autor

deste auto, o mandei elaborar e assino com o outro membro da comissao.

Gabinete do Adido de Defesa em Cidade, _ de de 20
A COMISSAO
Assinatura Assinatura
Nome e Posto Nome e Posto
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ANEXO L - MODELO DE DOCUMENTACAO DIVERSA

APENDICE 1 - MODELO DE PEDIDO DE LICENGA DE FERIAS

APENDICE 2 - MODELO DE NOTA

APENDICE 3 - MODELO DE OFICIO

APENDICE 4 - MODELO DE FAX

APENDICE 5 - MODELO DE INFORMACAO

APENDICE 6 - MODELO DE MEMORANDO

APENDICE 7 - MODELO DE APONTAMENTO

APENDICE 8 - MODELO DE RELATORIO ANUAL

APENDICE 9 - MODELO DE RELATORIO DE FIM DE COMISSAQ
APENDICE 10 - MODELO DE RELATORIO SEMANAL

APENDICE 11 - MODELO DE AUTORIZAGCAO PARA ALUGUER DE VIATURA
APENDICE 12 - MODELO DE PEDIDO DE AUTORIZAGCAO DE SOBREVOO
APENDICE 13 - MODELO DE AUTORIZACAO DIPLOMATICA

APENDICE 14 - MODELO DE NORMAS DE EXECUCAO PERMANENTE
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APENDICE 1 - MODELO DE PEDIDO DE LICENCA DE FERIAS

S. e
MINISTERIO DA DEFESA NACIONAL
ESTADO-MAIOR-GENERAL DAS FORCAS ARMADAS

Gabinete do Adido de Defesa em

Data: dia/més/ano Ntmero: /(ano)
Classificagdo: NAO CLASSIFICADO Processo:

Ao:
CISMIL/GLADM

Cc:

EMGFA/DIREC
EMA/DIVRE
EME/DCOIS
EMFA/DIVOPS
EMGFA/SCENTRAL

Assunto: LICENCA DE FERIAS DO ADIDO DE DEFESA
Ref: Nota do EMGFA n.© 395/DB (L), de 20 de abril de 2012

Nos termos da Nota em referéncia, o Posto Nome solicita autorizacdo para gozo de

licenca de férias em Cidade nos periodo de a , correspondente ao total de

dias Uteis de férias dos quais:
e  dias nos termos do n.°1 do Art.° 96° do EMFAR, conjugado com o n.°3 do Art.°©
126° da TFP (Lei no 35/2014 de 20JUN) - do ano anterior;
e dias nos termos do n.°1 do Art.° 96° do EMFAR, conjugado com o n.°2 do Art.°
126° da LTFP (Lei n.° 35/2014 de 20JUN) - do ano corrente.

Para o efeito, foi efetuada a adequada coordenacgédo prévia com o Chefe da Missdo Diplomatica

S. Ex® Nome do Embaixador e/ou Encarregado de Negdcios.

MORADA E CONTACTOS DA EMBAIXADA

L-1-1
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O signatério podera ser contactado através do telefone de servico +

ou telemoével +

A considerac&o superior,

O Adido de Defesa

Assinatura
Nome e Posto

MORADA E CONTACTOS DA EMBAIXADA
L-1-2
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APENDICE 2 - MODELO DE NOTA

Data:

Classificagao:

Ao:

Cc:

Assunto:
Ref:

Texto livre a preto

3

S, e p

MINISTERIO DA DEFESA NACIONAL
ESTADO-MAIOR-GENERAL DAS FORCAS ARMADAS

Gabinete do Adido de Defesa em

dia/més/ano NUmero: /(ano)
NAO CLASSIFICADO Processo:

O Adido de Defesa

Assinatura
Nome e Posto

MORADA E CONTACTOS DA EMBAIXADA
L-2-1
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APENDICE 3 - MODELO DE OFICIO

3

S, e p

MINISTERIO DA DEFESA NACIONAL
ESTADO-MAIOR-GENERAL DAS FORCAS ARMADAS

Gabinete do Adido de Defesa em

Data: dia/més/ano Ndmero: /(ano)
Classificagdo: NAO CLASSIFICADO Processo:

Ao:

Cc:

Assunto:

Ref:

Texto livre a preto

Com os melhores cumprimentos,

O Adido de Defesa

Assinatura
Nome e Posto

MORADA E CONTACTOS DA EMBAIXADA

NAO CLASSIFICADO
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APENDICE 4 - MODELO DE FAX

S, e p
MINISTERIO DA DEFESA NACIONAL
ESTADO-MAIOR-GENERAL DAS FORCAS ARMADAS

Gabinete do Adido de Defesa em Cidade

TRANSMISSAO POR TELEFAX FOLHA DE CAPA

(Fax Transmission) (Cover Sheet)

Para (To):
A atencéo de (Attention of):
N.© TeleFax (Fax Nr):

De (From): GABINETE DO ADIDO DE DEFESA EM Cidade
Expedido por (Sent by): Posto/Nome

Numero Doc (Doc number): /(ano)

Data (Date): 20 - - (ano-més-dia)

N.© total de paginas incluindo capa:

Total N.° of pages including this pg:

ASSUNTO (SUBJECT):

Texto livre (Free Text) a preto

Com 0s meus cumprimentos,

Best Regards,

O Adido de Defesa/The Defense Attaché

Nome/Name

Posto/Rank

MORADA E CONTACTOS DA EMBAIXADA

NAO CLASSIFICADO
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APENDICE 5 - MODELO DE INFORMAGAO

S. & p

MINISTERIO DA DEFESA NACIONAL
ESTADO-MAIOR-GENERAL DAS FORCAS ARMADAS

Gabinete do Adido de Defesa em

ASSUNTO:
REF:
INFORMACAO N.° __ /(ano)
DATA: 20 - -
DESPACHO:
PARECER DO CHEFE DO CISMIL: PARECER DO CHEFE DO GLADM:

MORADA E CONTACTOS DA EMBAIXADA

NAO CLASSIFICADO
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NAO CLASSIFICADO
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1. EINALIDADE

Texto livre a preto

2. SITUACAO

Texto livre a preto

3. ANALISE

Texto livre a preto

4, CONCLUSAO

Texto livre a preto

5. PROPOSTA

Texto livre a preto

A considerac&o superior.
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PEMGFA/GER 006 - Apéndice 5 ao ANEXO L

O Adido de Defesa

Assinatura
Nome e Posto

MORADA E CONTACTOS DA EMBAIXADA

NAO CLASSIFICADO

L-5-3
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NAO CLASSIFICADO
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APENDICE 6 - MODELO DE MEMORANDO

o

S. ¥ p

MINISTERIO DA DEFESA NACIONAL
ESTADO-MAIOR-GENERAL DAS FORCAS ARMADAS

Gabinete do Adido de Defesa em

MEMORANDO

AO:

CC:

ASSUNTO:

REF:
MEMORANDO N.© __ /(ano)
DATA: 20 - -

Exm® Sr.

Texto livre a preto

A considerac&o superior.

O Adido de Defesa

Assinatura
Nome e Posto

MORADA E CONTACTOS DA EMBAIXADA

NAO CLASSIFICADO

L-6-1
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NAO CLASSIFICADO
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APENDICE 7 - MODELO DE APONTAMENTO

S. W&
MINISTERIO DA DEFESA NACIONAL
ESTADO-MAIOR-GENERAL DAS FORCAS ARMADAS

Gabinete do Adido de Defesa em
APONTAMENTO

APONTAMENTO N.°© __/(ano)
DATA: 20 - -

ASSUNTO:
REFERENCIA:
1. FINALIDADE
Texto livre a preto
2. SITUACAO
a. Texto livre a preto
b. Texto livre a preto
3. CONCLUSOES
a. Texto livre a preto
b. Texto livre a preto

A considerac&o superior.

O Adido de Defesa

Assinatura
Nome e Posto

MORADA E CONTACTOS DA EMBAIXADA

NAO CLASSIFICADO

L-7-1
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NAO CLASSIFICADO
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APENDICE 8 - MODELO DE RELATORIO ANUAL

S. ¥ p
MINISTERIO DA DEFESA NACIONAL
ESTADO-MAIOR-GENERAL DAS FORCAS ARMADAS

Gabinete do Adido de Defesa em

RELATORIO ANUAL
DO

ADIDO DE DEFESA EM

(POSTO)

(NOME)

Referente ao periodode _/ / a 31/12/

MORADA E CONTACTOS DA EMBAIXADA

NAO CLASSIFICADO

L-8-1
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ATIVIDADE DO ADIDO

Relacionamento no ambito da Missdo Diplomatica
Relacionamento com as Dire¢des Gerais e Organismos do MDN
Relacionamento com as For¢cas Armadas do Pais Anfitrido
Representacdo Nacional:

a. Preparacdo/acompanhamento de visitas de altas entidades
b. Preparacdo/acompanhamento de visitas de navios, aeronaves e delegactes

C. Atos oficiais em que participou em representacdo do Pais e das Forcas Armadas

Articulacdo com o EMGFA e Ramos. Dificuldades

Pareceres, propostas e sugestdes

MORADA E CONTACTOS DA EMBAIXADA

NAO CLASSIFICADO

L-8-2
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ADMINISTRATIVA, PESSOAL E LOGISTICA

Dotacdes orcamentais. Outras

Finangas do Gabinete

Viaturas

Equipamento do Gabinete

Servico de Cifra. InstalacGes e material
Residéncia

Seguranga das Instalagfes

Organizacdo do Gabinete. Pessoal e fungbes

Pareceres, propostas e sugestoes

DIVERSOS

O Adido de Defesa

Assinatura
Nome e Posto

MORADA E CONTACTOS DA EMBAIXADA

NAO CLASSIFICADO
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NAO CLASSIFICADO
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APENDICE 9 - MODELO DE RELATORIO DE FIM DE COMISSAQ

S, e p
MINISTERIO DA DEFESA NACIONAL
ESTADO-MAIOR-GENERAL DAS FORCAS ARMADAS

Gabinete do Adido de Defesa em

RELATORIO DE FIM DE COMISSAQ

1. IDENTIFICACAO DO CARGO

a. Designacéo:

b. Caddigo:

c. Organizacao:

d. Local: (Pais/Cidade)

e. Legislacdo: (DL aplicavel e Portaria de nomeacao)
f. Datas: (Inicio e Fim)

g. ldentificacdo Pessoal (Posto/NIM/Nome)

2. CARACTERISTICAS DO CARGO

a. Finalidade
b. Tarefas principais
c. Preparagdo especifica necesséaria

d. Outros

Exemplar n.©

Data / /

MORADA E CONTACTOS DA EMBAIXADA

NAO CLASSIFICADO
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3. ASPECTOS ESPECIFICOS DE INTERESSE TECNICO

a. Informacoes

b. Outros (poderéo ser elaborados anexos)

4. ASPECTOS DE ORDEM ADMINISTRATIVA OU LOGISTICA

a. Deslocacdo (forma mais aconselhavel)
b. Alojamento

Fardamento/Equipamento e meios de apoio necessarios

o

o

Outros aspetos considerados pertinentes

5. CONCLUSOES

6. PROPOSTAS

a. Estagio
b. Tomada de posse
c. Regresso

d. Outras

7. ASPETOS ESPECIFICOS NO AMBITO DA ENTREGA DO SERVICO

Este paragrafo destina-se a servir de base para substituir o primeiro Relatério Anual do

Adido empossado.

A considerac&o superior.

MORADA E CONTACTOS DA EMBAIXADA

NAO CLASSIFICADO
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O Adido de Defesa

Assinatura
Nome e Posto

DISTRIBUICAO:

Exemplar n.° 1 - EMGFA/CISMIL/GLADM
Exemplar n.° 2 - EMGFA/DIREC
Exemplar n.° 3 - Conforme necessario

MORADA E CONTACTOS DA EMBAIXADA
NAO CLASSIFICADO
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NAO CLASSIFICADO
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APENDICE 10 - MODELO DE RELATORIO SEMANAL

S, e
MINISTERIO DA DEFESA NACIONAL
ESTADO-MAIOR-GENERAL DAS FORCAS ARMADAS

Gabinete do Adido de Defesa em

RELATORIO SEMANAL (periodo de / a / /20 )

1. Atividade semanal no ambito da diplomacia militar internacional, protocolo e representacao

a. Relacionamento no ambito da Missédo Diplomatica
b. Relacionamento com as Dire¢fes Gerais e Organismos do MDN
c. Relacionamento com as Forcas Armadas do Pais Anfitrido
d. Representacdo Nacional
(1) Preparagdo / acompanhamento de visitas de altas entidades
(2) Preparacdo / acompanhamento de visitas de navios, aeronaves e delegacdes
(3) Atos oficiais em que participou em representacdo do Pais e das For¢as Armadas
e. Articulagdo com o EMGFA e Ramos
f. Questbes administrativas, logisticas, financeiras ou outras de natureza urgente

g. Pareceres e propostas

2. Atividade semanal no ambito da recolha de noticias, informacées e elementos de valor
militar

a. Pedidos de Informagéo
(1) Recebidos

(2) Enviados

MORADA E CONTACTOS DA EMBAIXADA

NAO CLASSIFICADO
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b. Conteddos que permitam atualizagdo a nivel:

(€]
@)
©)
4
®)
(6)

Politico (ex. Governo/Partidos/ColigacBes/Disputas/Lideranca/Eleicbes)
Militar (ex. ColigacGes/Estrutura/Capacidades/Limitacbes/Liderangas)
Econoémico (ex. Bancos/Empresas/Mercados/Magnatas)

Social (ex. Tribos/Clas/Religibes/NGOs/Liderancas)

Informacéo (ex. Orgdos Comunicagdo/ Redes Sociais/Magnatas)

Infraestruturas (ex. Viarias/Barragens/Petroleo/Gas/Aeroportos/Portos)

c. Situacdo de seguranca (Caraterizacdo genérica/Previsdo da evolugéo)

d. Outros

O Adido de Defesa

Assinatura
Nome e Posto

MORADA E CONTACTOS DA EMBAIXADA

NAO CLASSIFICADO

L-10-2
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APENDICE 11 - MODELO DE AUTORIZACAO PARA ALUGUER DE VIATURA

DESPACHO
5. W o

MINISTERIO DA DEFESA NACIONAL

ESTADO-MAIOR-GENERAL DAS FORCAS ARMADAS O Chefe do CISMIL
Em__de__de__

Gabinete do Adido de Defesa em

AUTORIZACAO PARA ALUGUER DE VIATURA

1. MISSAO

2. COMPOSIGCAO DA DELEGAGAO

3. TRAJETOS

4. ANALISE

5. CONCLUSAO

6. PROPOSTAS

O Adido de Defesa

Assinatura
Nome e Posto

MORADA E CONTACTOS DA EMBAIXADA

NAO CLASSIFICADO

L-11-1
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NAO CLASSIFICADO
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APENDICE 12 - MODELO DE AUTORIZACAO DE SOBREVOO

S, e p
MINISTERIO DA DEFESA NACIONAL
ESTADO-MAIOR-GENERAL DAS FORCAS ARMADAS

Gabinete do Adido de Defesa em

Data: DIA/MES/ANO Namero: _ /(ANO)
Classificagéo: NAO CLASSIFICADO Processo:

Ao:

EMFA/GAAN

EMFA/COMANDO AEREO

Cc:

EMGFA/CISMIL
EMFA/DIVOPS

Assunto: Autorizacdo de Sobrevoo, Misséo , DIA E DIA/MES/ANO
Para os efeitos tidos por convenientes informa-se que, as autoridades _ ndo pdem
qgualquer objecdo ao pedido de autorizacdo de sobrevoo para aeronave __, indicativo __,

devendo efetuar a missdo de acordo com a data e itinerario abaixo indicado, ao qual é

permitida uma oscilacdo de ___ horas.
DIA/MES/ANO

- Entrada FIR GMMM (____ - HORA); Saida FIR GMMM (____ - HORA)
DIA/MES/ANO

- Entrada FIR GMMM ( - HORA); Saida FIR GMMM ( - HORA)

MORADA E CONTACTOS DA EMBAIXADA

NAO CLASSIFICADO
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A referéncia de controlo n® € atribuida a esta missdo e deve ser mencionada no paragrafo

___do plano de voo.

Com os melhores cumprimentos,

O Adido de Defesa

Assinatura
Nome e Posto

MORADA E CONTACTOS DA EMBAIXADA

NAO CLASSIFICADO
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APENDICE 13 - MODELO DE AUTORIZACAO DIPLOMATICA

S, WHe
MINISTERIO DA DEFESA NACIONAL
ESTADO-MAIOR-GENERAL DAS FORCAS ARMADAS

Gabinete do Adido de Defesa em

PROCESS:

DATE: _-__-20__

N.©: !/

ORIGIN: Defense Attaché to the Embassy of Portugal

ADDRESSEE:

SUBJECT: REQUEST FOR DIPLOMATIC CLEARANCE FOR CRUISE -

NRP " —“COUNTRY “ - PERIOD FROM __ TO ___
FEBRUARY 20___

The Defense Attaché to the Embassy of Portugal in (country), presents compliments to
the Head of the External Relations Division of the General Staff of the Armed Forces, and
kindly requests the diplomatic clearance for the Portuguese ship "NRP _ to enter and
transit through the jurisdictional waters of the country and call at the Port of from

___to__ February 20__, for which the respective technical details are hereto attached.

RADA E CONTACTOS DA EMBAIXADA

NAO CLASSIFICADO
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The same request has already been sent through the diplomatic channels to the Ministry
of Foreign Affairs.

The Defense Attaché at the Embassy of Portugal in (country) takes this opportunity to
renew best wishes to the Head of the Division of External Relations of the General Staff of

the Armed Forces, expressing highest consideration.

Rank

Defense Attaché at the Portuguese Embassy in

The Defense Attaché

Name and Rank

Attachment: 1 (one) sheet

MORADA E CONTACTOS DA EMBAIXADA

NAO CLASSIFICADO

L-13-2



PROC:
DATE:
N.©°:

ORIGINE:

NAO CLASSIFICADO

PEMGFA/GER 006 - Apéndice 13 ao ANEXO L

S, WHe
MINISTERIO DA DEFESA NACIONAL
ESTADO-MAIOR-GENERAL DAS FORCAS ARMADAS

Gabinete do Adido de Defesa em

Attaché de Défense prés |I” Ambassade du Portugal

DESTINATAIRE: DRE/EMGFAR

SUJET: DEMANDE D’AUTORISATION DIPLOMATIQUE
POUR CROISIERE — NRP ” V- —
PERIODEDU __ AU __ FEVRIER 20 __.
Le Colonel Attaché de Défense prés I'’Ambassade du Portugal a , présente ses

compliments & Monsieur Chef de la Division des Relations Extérieures de I'Etat-Major Général

des Forces Armées et, a I'honneur de Ilui faire parvenir, la demande d'autorisation

diplomatique pour le batiment portugais «N.R.P. XXXXX XXXX» effectuer la croisiere en

eaux juridictionnels du pays et faire escale au du___ au__ février 20__, dont les

respectifs détails techniques sont en annexe ci-joint.

MORADA E CONTACTOS DA EMBAIXADA

NAO CLASSIFICADO
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La méme demande a déja été envoyée par voie diplomatique au Ministére des Affaires

Etrangeres.
Le Colonel Attaché de Défense prés I'Ambassade du Portugal a , saisit cette
occasion pour renouveler & Monsieur Chef de la Division des Relations Extérieures de I'Etat-

Major Général des Forces Armées, I'expression de sa haute considération.

Le Colonel

Attaché de Défense prés 'Ambassade du Portugal a

L'attaché de défense

nom / poste

En annexe: 1 (une) feuille.

MORADA E CONTACTOS DA EMBAIXADA

NAO CLASSIFICADO
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NAO CLASSIFICADO

APENDICE 14 - MODELO DE NORMA DE EXECUCAO PERMANENTE

PEMGFA/GER 006 - Apéndice 14 ao ANEXO L

NAO CLASSIFICADO

Exemplar n.©

P e
MINISTERIO DA DEFESA NACIONAL )
ESTADO-MAIOR-GENERAL DAS FORCAS ARMADAS NEPNn°___ Data:
GABINETE DO ADIDO DE DEFESA EM (CIDADE)
NORMA DE EXECU(;Z\O PERMANENTE
Capitulo:
Assunto:
EPR Pag. de ORIGINAL

NAO CLASSIFICADO

NAO CLASSIFICADO

L-14-1
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NAO CLASSIFICADO

Continuacdo da NEP n.°

de

Assunto:

EPR

Pag.

de

ORIGINAL

NAO CLASSIFICADO

NAO CLASSIFICADO

L-14-2
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ANEXO M - PROCEDIMENTOS PARA A TRANSFERENCIA DE VERBAS

1. Os pedidos sdo efetuados por via de correio eletronico a Reparticdo de Planeamento e

Gestdo Orcamental da Direcédo de Finangas.

2. Existem limitagGes sobre os pedidos de alteracGes orgamentais que decorrem da aprovagao

do Orcamento de Estado e como tal podem variar anualmente.

3. O modelo de pedido veiculado por correio eletronico é conforme o seguinte exemplo:

De: Amanuense / Adido
Para : DIRFIN RPGO@emgfa.pt

CC: Chefe da RPGO, Adido de Defesa em Cidade (quando é remetido pelo
Arquivista/Amanuense), GLADM

Assunto: Pedido de Alteracdo Orgcamental. GAB.ADIDO [Cidade]

[pedido efetuado pelo Arquivista/Amanuense]
Encarrega-me o Sr. Adido de Defesa em Cidade de solicitar as alteragbes orgamentais

detalhadas no quadro abaixo:

Rubrica Econdmica Valor a Reduzir Valor a Reforgar
Identificacdo da rubrica a reduzir 500,00€

Identificacdo da rubrica a reduzir 150,00€

Identificacdo da rubrica a reforgar 50,00€

(..)

Identificacdo da rubrica a reforgar 600,00€

Totais 650,00€ 650,00€

NAO CLASSIFICADO

M-1


mailto:DIRFIN_RPGO@emgfa.pt

NAO CLASSIFICADO

PEMGFA/GER 006 - ANEXO M

[pedido efetuado pelo Adido]

Solicita-se as alteragbes orcamentais detalhadas no quadro abaixo:

Rubrica Econémica Valor a Reduzir Valor a Reforcar
Identificacdo da rubrica a reduzir 500,00€

Identificacdo da rubrica a reduzir 150,00€

Identificacdo da rubrica a reforcar 50,00€

(..)

Identificacdo da rubrica a reforgar 600,00€

Totais 650,00€ 650,00€

NAO CLASSIFICADO
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ANEXO N - PROCESSO LOGISTICO

NAO CLASSIFICADO

PEMGFA/GER 006 - ANEXO N

FASES DO CICLO DA DESPESA - SIG

- Transacao
Percurso cronolégico e Fases da despesa em SIG
documental da despesa SIG
1° Manifestacdo de necessidade Reql_J|S|<;ao~|nterna / T R
manifestacdo de necessidade
2o | NUmero de Processo de Criar NPD ZMMNPD1
Despesa (NPD) Modificar NPD ZMMNPD2
3° | cabimento Pré-comprometimento ZMY1
Criar RC MESIN
o o Aprovar RC — Status 1 MESS ou MES4N
4 Requisicdo de Compra (RC)
Impressdo da ZPAP ZPAP
Aprovar RC Status 2 MES4N
Criar pedido de compra ME21N
ZMEZ28 ou
] Aprovar PC Status 1 ZE20N
5° | Pedido de Compra (PC)
Impresséo da ZPAD ZPAD
Aprovar PC - Status 2
Aprovar PC - Status 3 ZME28 ou
(Compromisso automatico e ZE29N
6° | Assuncdo do compromisso impressdo/envio eletronico do
PC)
70 | Registo e entrada de Criar entrada de mercadorias MIGO
mercadorias
8° Registar a fatura Criar fatura logistica MIRO
_ o Adicionar as faturas de bens e
go | Pedido de Autorizacdo de servigos PAP PFM_12FIBI05

Pagamento (PAP)

Solicitar a aprovagéo do PAP

NAO CLASSIFICADO
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DESCRICAO GRAFICA DO PROCESSO LOGISTICO

s

I

==

=

P

1 - Utilizador

Identifica 1 solugdo

2 - Utilizador

Caracteriza e detalha a

3 - Utilizador elabora

uma requisi¢ao e envia

4 - Orgéao apoiante

processa a requisicao

5 - Orgéo

apoiante tem

para 1 necessidade solucéo ao 6rgao apoiante e: em armazém e
fornece ao
utilizador, ou:

=z ®
| N NS
;- 2 - ﬁ)\(i
all |‘§,9 \J?%f;
6 - Utilizador 6A - Orgéo apoiante | 7 - Orgéo apoiante | 8 - Orgdo de 9 - DIRFIN
satisfeito atualiza “localizacdo de | ndo tem em Comando prepara o
imobilizado” (se for armazém: providencia processo
caso) e inventario — solicita catalogacédo, autoriza | financeiro,
catalogacéo e a aquisicao e remete conduz o
— emite MN para para a DIRFIN procurement
Orgéo de
Comando:

X4
1
X

P

10 - DIRFIN

adquire

11- DIRFIN cria n.®
de imobilizado,
“aumenta” ao 6rgao
apoiante e entrega no
autor da MN (Orgéo

apoiante)

12 - Orgéo apoiante

fornece ao utilizador

6 - Utilizador

satisfeito

6A - Orgdo
apoiante
atualiza
“localizacdo de
imobilizado” (se
for caso) e

inventario

NAO CLASSIFICADO
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ANEXO O - MODELO PARA MANIFESTACAO DE NECESSIDADE

MANIFESTACAO DE NECESSIDADE PARA INICIO DE PROCEDIMENTO AQUISITIVO

Autorizo
N.o: /(ANO) Data: / /20
Centro
Financeiro El. de Acédo

1. AENTIDADE REQUISITANTE (obrigatério)

Adido de Defesa em
Posto Nome Funcdo CIDADE

2. BEM OU SERVICO REQUISITADO (obrigatério)

3. MONTANTE ESTIMADO
(opcional - com/IVA)

Ex: Solicita-se o fornecimento de 01 (uma) bandeira nacional, ) €

com a dimensédo aproximada de 160 X 112cm, para o Gabinete
do Adido de Defesa em Cidade.

4. SUGESTAO DE TIPO DE PROCEDIMENTO (opcional)

D Concurso Puablico (n.°2 do art.© 20° do CCP)
D Empreitada de Obra Publica (art.© 20° do CCP)

D Contratacdo ao abrigo de acordo-quadro (art.© 258°
j Ajuste Direto (Al. a), do n.°1 do art.° 20° do CCP) do CCP) (ANCP/UMC)

Ajuste Direto (Al. e), do n.°1 do art.© 24° do CCP) D Contratacéo ao abrigo de acordo-quadro (art.© 259°
(motivos técnicos) do CCP) (ANCP)

Ajuste Direto (Al. f), do n.°1 do art.© 24° do CCP) D Regime Simplificado (Art.©. 128° do CCP)
(Critério Material de Seguranca)

Outros

5. CRITERIO DE ADJUDICACAO (opcional)

|:| Mais baixo preco
|:| Economicamente mais vantajoso

NAO CLASSIFICADO
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10.

11.

ANTECEDENTES (opcional)

NAO CLASSIFICADO

PEMGFA/GER 006 - ANEXO O

FUNDAMENTAGCAO (obrigatério)

PARECER 1 (opcional)

Data: [/ / Posto/Esp/NIP: Assinatura:
PARECER 2 (opcional)
Data: [/ / Posto/Esp/NIP: Assinatura:

PROPOSTA DE FORNECEDORES PARA O BEM/SERVICO REQUISITADO

Firma (opcional)

Juizo Ampliativo (opcional)

PROPOSTA DE ELEMENTOS PARA JURI (opcional)

Posto/Esp./NIP:
1.

Posto/Esp/NIP:

3.

2.

4.

NAO CLASSIFICADO
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12. PARECERES PREVIOS OBRIGATORIOS

(Assinalar com x os pareceres obrigatorios, ou fundamentar o motivo da excluséo)

D Parecer para a celebracdo/renovacéo de contrato publico de aquisi¢cdo de servigos
(DGAEP)

(Portaria n.° 53/2014, de 03 de marco)

Fundamentacado da exclusdo de parecer prévio

D Parecer de excec¢do aos acordos-quadro da ESPAP em vigor
(Art. 75° da Lei n.© 82-B/2014, e Portaria n.© 20/2015)

Fundamentacado da exclusdo de parecer prévio

D Parecer da AMA para aquisi¢cao de TIC (inclui software e licencas)
(D.L. 107/2012 de 18 de maio)

Fundamentacado da exclusdo do parecer prévio

13. ANEXOQOS (Assinalar com x)

Requisitos Técnicos
|:| Documentos/Despachos anteriores

Formula de adjudicagao para D Outros

economicamente mais vantajosa (obrigatsrio |:| Outros

se critério escolhido no ponto 5.)

Férmula de Aplicacdo da Reducéo

Remuneratoria (servicos)

Parecer para a celebragdo/renovacgéo de

contrato publico

Parecer de excecdo da ESPAP

Parecer da AMA

NAO CLASSIFICADO
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ANEXO P - NORMAS E PROCEDIMENTOS PDE

O pedido de autorizacdo tem que ser emitido com um prazo minimo de 10 dias Uteis

de antecedéncia.

1. DESLOCAGCOES PREVISTAS

Qualquer deslocacdo desta natureza € solicitada de acordo com o PDE aprovado.

2. DESLOCACOES INOPINADAS

a. Qualquer deslocacdo desta natureza tem que ser justificada com um
documento oficial a comprovar essa necessidade e estara sujeito a uma
aprovacao diferenciada utilizando verbas consignadas para outra deslocacéo

no PDE aprovado (contrapartida ou reforco).

b. Cabe ao Adido de Defesa elencar a deslocacdo prevista no PDE aprovado
que serd utilizada para o efeito onde as ajudas de custos sédo lancadas como

alimentacéo e alojamento no pais anfitrido.

c.  Atitulo de exemplo:
Deslocacdo com duracgdo de 3 dias
Pedido: Alimentacdo e alojamento até 357,39€
Transportes: Gasolina = 50€
Portagens: = 20€

Parque estacionamento = 10€

d. A deslocacéo tem que ser justificada com os documentos originais enviados
para a DIRFIN e com conhecimento do CISMIL/GLADM, permitindo assim

controlar o PDE aprovado do Adido de Defesa.

e. Caso o valor inicialmente autorizado seja ultrapassado, o Adido de Defesa
devera emitir um pedido adicional, justificando a razdo da despesa
ultrapassada e que sera atinentemente despachado pelo Chefe do CISMIL.
Havendo um despacho favoravel a autorizar a despesa adicional, cabe ao
GLADM enviar a documentacdo a DIRFIN para o respetivo processamento do

pagamento das despesas efetuadas.
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Sempre que a deslocacdo seja feita fora do pais anfitrido, as Ajudas de Custo
podem ser atribuidas a 70% ou 100%, dependendo do que foi inicialmente
orcamentado. Em ambas situacdes, é necessario apresentar a Guia de

Marcha.

Se a atribuicdo das Ajudas de Custo for a 100%, os documentos originais
das despesas com transportes também devem ser enviados. Se a atribuicao
das Ajudas de Custo for a 70%, também € necessario apresentar os originais

dos recibos do pagamento de alojamento.

Os originais dos documentos sé@o enviados por Mala Diplomatica a DIRFIN e
cOpias por correio eletronico para o CISMIL/GLADM devendo estar

explicitamente mencionado o seguinte:

Identificacdo da deslocacdo planeada - Numeragdo que consta no PDE

aprovado. Caso seja uma deslocacdo inopinada ou imprevista deve-se

indicar que é por contrapartida indicando a deslocacdo do PDE aprovada

que servira para o efeito;

- ldentificacdo da autoridade que fez o convite;

- Natureza da fungdo do Adido de Defesa na deslocacéo;

- ldentificacdo do pais e da cidade onde o evento se realiza;

- ldentificacdo especifica do local;

- Datas da deslocacéo indicando o dia da partida e o dia da chegada;

- ldentificagdo de quem participa na deslocacdo para fins administrativos
(sempre o respetivo Adido de Defesa);

- Discriminacao dos diversos custos da deslocacao;

- Justificacdo da deslocacao.

E reitera-se o mencionado no paragrafo 3. alinea c. do Cap 16, relativamente

ao extravio da documentacao originais.
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PROPOSTAS PARA O PLANO ANUAL DE ATIVIDADES DE DESLOCAGCOES AO
ESTRANGEIRO

O Adido de Defesa deve enviar, conforme anualmente definido pela DIRFIN, uma
proposta de PDE para 0 ano seguinte, tendo em conta o histérico das deslocagdes

de rotina e as que inicialmente ndo estavam previstas.

O CISMIL/GLADM fard a compilacédo de todas as propostas dos Adidos de Defesa e
depois de as integrar num Unico documento, assegura o seu envio para a DIPLAEM
e DIRFIN.

As propostas sdo posteriormente sancionadas pelo ADJPC e que, ap0s aprovacdo do
CEMGFA, sdo devolvidas ao respetivo Adido de Defesa permitindo assim, a sua

execucdo no ano a que se referem.

Em regra, as propostas de PDE do ano seguinte devem ser enviadas até 01 de abiril
do ano transato, podendo essa data limite variar conforme os requisitos especificos
da DIRFIN.

Para melhor contribuir para esta proposta, o Adido de Defesa deve obter, junto do
GLADM, os dados relativos aos planeamentos previsiveis das deslocacGes de altas
individualidades aos paises anfitrido e/ou acreditadores e onde a sua presenca,
salvo indicacBes superiores em contrario, sera necessaria 0 que assim obrigara que
estas deslocacbes estejam previstas na proposta em apreco. O modelo para o efeito

esta no Apéndice 1 a este Anexo.
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APENDICE 1 - MODELO DE PEDIDO DE AUTORIZACAO DE DESLOCACAO PREVISTA

S. ¥ p
MINISTERIO DA DEFESA NACIONAL
ESTADO-MAIOR-GENERAL DAS FORCAS ARMADAS

Gabinete do Adido de Defesa em

Data: DIA/MES/ANO Namero: /(ANO)
Classificaggo. NAO CLASSIFICADO Processo-

Ao:
CISMIL/GLADM
Cc:

DIRFIN
EMA/DIVREX
EME/DCOIS
EMFA/DIVOPS

Assunto: PEDIDO DE AUTORIZACAO DESLOCACAO PREVISTA A CIDADE

Refa: Conforme aplicavel

Solicita-se que seja considerada autorizacdo para a deslocacdo do Adido de Defesa a Cidade, no

periodo de __a __ com os seguintes dados:

a. Referéncia da deslocacao prevista no PDE aprovado;

b. Identificacdo da autoridade que fez o convite;

C. Natureza da funcdo do Adido de Defesa na deslocacao;

d. Identificacdo do pais e da cidade onde o evento se realiza;

e. Identificacdo especifica do local;

MORADA E CONTACTOS DA EMBAIXADA
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f. Datas da deslocacéo indicando o dia da partida e o dia da chegada,;

g. ldentificacdo de quem participa na deslocacéo para fins administrativos (sempre o

respetivo Adido de Defesa);

h. Custo estimado da deslocacao:

Transporte (Combustivel/outros) = , £
Alimentacdo e Alojamento = , £
Total: = , € (planeado no PDE: _, €)

i. Justificacdo da deslocacéo.

A considerac&o superior,

O Adido de Defesa

Assinatura
Nome e Posto

MORADA E CONTACTOS DA EMBAIXADA
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APENDICE 2 - MODELO DE PEDIDO DE AUTORIZACAO DE DESLOCACAQ INOPINADA

S. ¥ p
MINISTERIO DA DEFESA NACIONAL
ESTADO-MAIOR-GENERAL DAS FORCAS ARMADAS

Gabinete do Adido de Defesa em

Data: DIA/MES/ANO Namero: /(ANO)
Classificaggo. NAO CLASSIFICADO Processo-

Ao:
CISMIL/GLADM
Cc:

DIRFIN
EMA/DIVREX
EME/DCOIS
EMFA/DIVOPS

Assunto: PEDIDO DE AUTORIZACAO DESLOCACAO INOPINADA A CIDADE
(CONTRAPARTIDA POR OUTRA DESLOCACAO DO PDE APROVADO OU
PEDIDO DE REFORCO NA RESPETIVA(S) RUBRICA(S))
Refa:
Solicita-se que seja considerada autorizagdo para a deslocagdo inopinada do Adido de

Defesa a Cidade, no periodo de __a __ com os seguintes dados:

a. Referéncia da deslocacdo inopinada;

b. Identificacdo da autoridade que fez o convite;

c. Natureza da fun¢do do Adido de Defesa na deslocacao;

d. Identificacdo do pais e da cidade onde o evento se realiza;
e. ldentificacdo especifica do local

f. Datas da deslocacédo indicando o dia da partida e o dia da chegada;

MORADA E CONTACTOS DA EMBAIXADA
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g. ldentificacdo de quem participa na deslocacdo para fins administrativos (sempre o

respetivo Adido de Defesa);

h. Custo estimado da deslocacao:

Transporte (Combustivel/outros) = , £
Alimentacdo e Alojamento = , £
Total: = , € (planeadonoPDE: _, €)

i. Justificacdo da deslocacéo.

A considerac&o superior,

O Adido de Defesa

Assinatura
Nome e Posto

MORADA E CONTACTOS DA EMBAIXADA
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APENDICE 3 - MODELO DE PRESTACAO DE CONTAS PDE

S. ¥ p
MINISTERIO DA DEFESA NACIONAL
ESTADO-MAIOR-GENERAL DAS FORCAS ARMADAS

Gabinete do Adido de Defesa em

Data: DIA/MES/ANO Numero: /(ANO)
Classificagéo- NAO CLASSIFICADO Processo.

A

DIRFIN - SAF

Cc:

CISMIL/GLADM

Assunto: DESLOCACAO DO ADIDO DE DEFESA A PAIS/CIDADE de __a__de __ de

Refs2: a. N/Nota (fax) n.° __ de _ de
b. Despacho do Chefe CISMIL de __ de __ de

Para efeitos de processamento administrativo, informa-se que foi realizada a deslocacdo de

servico em epigrafe, com os seguintes dados:

a. Referéncia 100 001/01 /Pais/17; (N.° da desl. do PDE que o GLADM envia apo0s
aprovacdo do CEMGFA)

b. Visita de acreditagdo do adido a (Pais);
c. Ministério da Defesa da (Pais);
d. (cidade/ Pais);

e. Acreditacdo junto do MoD (Pais) visita ao embaixador de PRT em (Pais);

MORADA E CONTACTOS DA EMBAIXADA

NAO CLASSIFICADO

P-3-1



NAO CLASSIFICADO

PEMGFA/GER 006 - Apéndice 3 ao ANEXO P

f. Data;
g. Adido de Defesa;

h. Custo da deslocacao:

Transporte (aéreo + terrestre) = ., £
Ajudas de Custo (70%) = ., £
Alojamento = _,_£
Total = _._ £
Previsto e autorizado = €

Texto livre a preto para qualquer justificacdo e dados bancarios para o ressarcimento.

A considerag&o superior,

O Adido de Defesa

Assinatura
Nome e Posto

Anexo:

Guia de Marcha e comprovativos de despesas com alojamento, viagem aérea e transportes

urbanos.

MORADA E CONTACTOS DA EMBAIXADA
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APENDICE 4 - MODELO DE VERBAS DE REPRESENTACAQO

S. ¥ p
MINISTERIO DA DEFESA NACIONAL
ESTADO-MAIOR-GENERAL DAS FORCAS ARMADAS

Gabinete do Adido de Defesa em

Data: DIA/MES/ANO Numero: /(ANO)
Classificagéo- NAO CLASSIFICADO Processo.

AO
CISMIL/GLADM
Cc:

DIRFIN

Assunto: PEDIDO DE VERBAS DE REPRESENTACAO (PAR)

Refs2:

No ambito das atividades de representacdo, solicita-se autorizacdo para efetuar uma despesa

total de ___,  euros da rubrica (Representacdo e Servicos) para a realizacdo de
(descricdo sumaria do evento) com __ pessoas em _ de _ de 20__ para
celebrar/despedida/____ ou para aquisicdo de ___ a ser oferecidoa ____ por ocasidgo de ___ . O

saldo da rubrica é, nesta data, de euros.

A considerac&o superior,

O Adido de Defesa

Assinatura
Nome e Posto

MORADA E CONTACTOS DA EMBAIXADA
NAO CLASSIFICADO
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ANEXO Q - MODELO PARA AQUISICAO NO AMBITO DO PAOMAL

S. & p
MINISTERIO DA DEFESA NACIONAL
ESTADO-MAIOR-GENERAL DAS FORCAS ARMADAS

Gabinete do Adido de Defesa em

Data: DIA/MES/ANO NGmero: /(ANO)
Classificagéo- NAO CLASSIFICADO Processo.

Ao:

COAG

Cc:
CISMIL/GLADM
DIRFIN

Assunto: PEDIDO DE AQUISICAO NO AMBITO DO PAOMAL20

Refs2: -

No ambito do assunto em epigrafe, solicita-se autorizacdo para efetuar uma aquisicdo de
(especificar os dados completos do artigo) com um custo total de __ ,  euros da verba

PAOMAL consignada a este Gabinete cujo saldo, nesta data, € de ___,  euros.
A considerac&o superior,

O Adido de Defesa

Assinatura
Nome e Posto

MORADA E CONTACTOS DA EMBAIXADA
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