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DESPACHO

. A publicagdo “Manual do Utilizador da Base de Dados de Licdes
Aprendidas” passa a constituir um auxiliar para todos os utilizadores da Base

de Dados que se encontra sediada no Portal de Licdes Aprendidas.
. E uma publicacdo nio classificada e n&o registada.

. Podem ser feitos extratos desta publicacdo sem autorizagcdo da entidade

promulgadora.

. Todos os comentarios, sugestdes e possiveis correces devem ser enviados

para a Reparticdo de Licbes Aprendidas da Direcao de Doutrina.

Aprovo para utilizagao,
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NOTA PREVIA

O Manual do Utilizador da Base de Dados de Ligbes Aprendidas pretende explicar
aos utilizadores, desta ferramenta, as tarefas que podem realizar na Base de Dados,
a forma de as concretizar, quais os perfis de utilizador que permitem a realizacdo das
diversas tarefas e, simultaneamente, dar um breve enquadramento doutrinario sobre
como todo o processo de Licdes Aprendidas entronca na arquitetura da Base de
Dados.

A Direcdo de Doutrina como entidade responsavel pela implementacdo desta
capacidade no seio do Exército Portugués, desenvolveu um Portal e uma Base de
Dados de Li¢cdes Aprendidas onde se consubstancia a ferramenta necesséaria para
levar a cabo a tarefa de Recolher, Analisar, Partilhar, Arquivar e Disseminar

informacéo valida proveniente do processo de Li¢cdes Aprendidas.

Julga-se assim importante a elaboracdo e divulgacdo deste manual por forma a

permitir aos utilizadores:

e Terem o conhecimento das tarefas que se podem realizar dentro da Base de

Dados de Licbes Aprendidas.

e Que perfil de utilizador é necessario ter para a realizacdo de cada uma dessas

tarefas.

e Materializacdo das diversas tarefas no Processo em uso no Exército Portugués.
SO desta forma se terd uma Organizacdo Aprendente

O Dﬁ? de D‘outrina

He e

Carlos Alberto Grincho Cardoso Perestrelo

MGen
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CAPITULO 1 - FINALIDADE

101. Finalidade

Com este manual pretende-se dar a conhecer aos utilizadores da Base de
Dados, as acOes que podem ser efetuadas na mesma. Paralelamente, na
producdo de uma Observacgéo, salientar os aspetos tedricos mais relevantes

para que assim se aumente a qualidade inicial das mesmas.
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201.

202.

203.

CAPITULO 2 — ACESSO E PERFIS DE UTILIZADOR

Acesso

O acesso a Base de Dados de Li¢cbes Aprendidas do Exército Portugués é feito
através do Portal de Licbes Aprendidas. Este portal, encontra-se na rede de
dados do Exército Portugués, pelo que é acessivel, unicamente, através da

intranet.

O acesso pode ser feito a titulo anénimo ou como utilizador identificado, sendo
que o utilizador anénimo tem as suas acfes na Base de Dados limitadas

apenas a consulta (leitura).

O acesso como utilizador identificado € feito através das credenciais que o
utilizador possui na rede de dados do Exército. Caso o utilizador pretenda
efetuar agbes de escrita e néo tiver conta na Active Directory, deve contatar o

administrador no sentido de obter as referidas credenciais.
Perfis de Utilizador na Base de Dados

Quando um utilizador acede a base de dados de licbes aprendidas, este

enquadrar-se-a num dos seguintes pefrfis:

. Utilizador anénimo;

. Utilizador Identificado;

o Originador de Observacao / Editor de Observacéo;
o Comentador de Observagéao;

o Oficial de Licbes Aprendidas de U/E/O;

o Administrador da Base de Dados.

Utilizador anénimo

Todo o utilizador que aceda a Base de Dados e nédo esteja identificado na
Active Directory através das suas credenciais, isto é, ndo se tenha registado na
rede através do seu login e password, terd acesso limitado as funcionalidades
disponiveis. Este utilizador pode apenas efetuar operacbes de navegacdo na
Base de Dados e consulta. Todas as operacdes que carecam de identificagao
do utilizador, tais como criagao de observagcéo ou comentar observagdes, estao

pois vedadas neste tipo de utilizacao.
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204. Utilizador identificado

Todo o acesso efetuado com recurso as credenciais da Active Directory,
constitui-se como acesso identificado. Para ficar como utilizador identificado

tera que efetuar o log in, leia-se iniciar sessao:

1°Passo — Selecionar Iniciar Sessdo como Outro Utilizador

ascalheira.fjrp ~

Adicionar, remover ou
actualizar Pecas Web nesta
pagina.

Fig. 2.1 — Selecédo para iniciar sesséo

2°Passo — Efetuar o Log In

Ligar a la-portal.exercito. local

A ligar a la-portal.exercito.local.

Mome de utilizador: [rg | v ‘

Palavra-passe: | |

[[IMemorizar palavra-passe

Ok Cancelar

Fig. 2.2 — Entrada de credenciais (log in)

Preencher com os dados de Log In da Rede Exército (Fig. 2.2), ao efetuar este
passo fica autenticado na rede de dados e, assim, todas as ac¢des que carecem

de ficar associadas ao utilizador ficam agora disponiveis, designadamente:
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205.

206.

207.

e Criar Observacéo;

e Editar Observacéo;

e Comentar Observacao;

e Aprovar/Rejeitar Observacoes;
e Promover a Observacéo;

e Tarefas de administracdo do Portal.
Originador de Observacéao / Editor de Observacao

Este perfil, que necessita de autenticacdo na Rede de Dados do Exército, €
para se criar uma observacgao e, posteriormente, a editar para atualizacédo de
informacdo. Em tudo é idéntico ao perfil de utilizador identificado, sendo que
este tem a particularidade de ser um contribuidor na Base de Dados de Li¢cGes

Aprendidas.
Comentador de uma Observacéo

Este perfil, que necessita de autenticacdo na Rede de Dados do Exército, é
para quando um utilizador tem algo pertinente a acrescentar (comentario), que
seja uma mais-valia para a discussao e, consequentemente, deve procurar
aclarar a informacdo constante na observacédo e/ou Licdo ldentificada. Este
perfil € em tudo idéntico ao perfil de utilizador identificado, sendo que neste
caso o utilizador diferencia-se deste através do seu contributo por via da

criacdo de um comentario.

Oficial de Licdes Aprendidas de U/E/O

Este perfil necessita de autenticacdo na Rede de Dados do Exército, pois so

assim, a Base de Dados podera garantir os privilégios necesséarios a este

utilizador. As credenciais deste perfil permitem:

e Aprovar / rejeitar Observacdes da U/E/O a que pertence;

e Promover (alterar) o estado dessas Observacgles, isto €, passa-las a LI
(Lic&o Identificada) e LA (Licdo Aprendida);

e Com este perfil vem um acréscimo de responsabilidade no sistema de

licbes aprendidas do Exército.
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208. Administrador da Base de Dados

Este perfil autenticado serve para efetuar todas as operagcfes de manutencéo e
alteracdo da Base de Dados. As tarefas associadas a este perfil estdo fora do

ambito deste manual.
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CAPITULO 3 - BASE DE DADOS E ENQUADRAMENTO CONCEPTUAL
301. Base de Dados

Definicdo: “O termo Base de Dados esta intimamente associado a nocdo de
"uma colecdo de informacdo”. De um ponto de vista mais tedrico pode-se
afirmar que uma base de dados é um conjunto estruturado de informacdo. Uma
base de dados € uma colecdo de dados formalmente definida, informatizada,
partilhavel e sujeita a um controlo central.

Uma base de dados € uma colecdo de dados inter-relacionados com mdultiplas
utilizacdes. Uma base de dados relacional (daqui para diante a expressao base
de dados é usada como sinénimo de base de dados relacional) € um sistema

de gestdo de informacéao relativamente complexo”.

Fonte:http://www.portalwebmarketing.com/Tecnologia/Introdu%C3%A7%C3%A30aoModelode
DadosRelacional/MDRDefini%C3%A7%C3%A30BaseDadosRelacional/tabid/654/Default.aspx

Quando se acede a BD (Base de Dados) de Li¢cdes Aprendidas do Exército, o
utilizador depara-se com a péagina de entrada.

Base de Dados  Observacoes Identificadas  Aprendidas

BEM-VINDO A BASE DE DADOS DE LICOES APRENDIDAS

" EstaBase de Dados permitira:

+ Submeter observacdes;

« Procurar, ver, imprimir e editar Observagdes, Ligoes Identificadas (LI) e Ligdes Aprendidas (LA);

+ Comentar Observagoes.

Lista dos POCs das UEO

Aprovar/Rejeitar L = . e <
rvacies Pendentes Para usar esta base de dados tem disponivel o manual de utilizador (ver manual) e ainda podera contactar a Reparticao de ligdes

aprendidas para ajuda em questdes adicionais ndo contempladas no manual.

Antes de submeter observacdes na base de dados, devem as mesmas ser trabalhadas de forma a conter toda a informagao
disponivel bem como, ter a concordancia do seu Cmdt/Dir/Chefe e ser do conhecimento do Oficial de Licdes Aprendidas da
unidade (U/E/0).

As observagoes que forem aceites (passaram de Obs submetida a Obs) dar&o origem a um recibo para o originador da mesma.

O originador da observagio, sera responsavel por atualizar os dados referidos nos diferentes campos da observacao (ODCR) bem
como, desenvolver esforcos para que outros contribuintes, SME (Subject Matter Experts) e interessados possam contribuir
com comentarios para ampliar o valor da observacio.

Localizacao Contacte-nos

Fig. 3.1 — Pagina de Entrada na BD
Pode aceder diretamente a esta pagina através do link:http://laportal/bd/SitePages/Entrada.aspx
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Dentro da Base de Dados, o utilizador podera efetuar as seguintes operacdes,

baseado nas credenciais que Ihe estéo associadas, designadamente:

Consulta;

Pesquisa;

Comentar Observacgdes, Boas Praticas e Li¢Ges Identificadas;
Criar Observacéo;

Editar Observacao;

Aprovar/Rejeitar Observacao;

Alterar estado de Observacao;

Eliminar Observacao.

302. Interface

O interface de trabalho na Base de Dados € pois aquele que podemos

visualizar na pagina de entrada (Fig. 3.1). Este interface encontra-se dividido

em 3 partes:

Barra de hiperligag&o superior;
Barra de iniciacdo rapida;
FrontPage.

303. Barra de hiperligacéo superior

Base de Dados

Identificadas

Observagoes Aprendidas

Fig. 3.2 — Barra de Hiperligacdo Superior

Nesta barra, pode visualizar sete (07) opcdes, designadamente:

Inicio;

Boas vindas;
Base de Dados;
Observacoes;
Identificadas;
Aprendidas;

Pesquisar este site.
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A primeira opgéo, Inicio, direciona o utilizador para a pagina de entrada do
Portal de Licdes Aprendidas. A opcao Boas Vindas, direciona o utilizador para
a pagina de entrada da Base de Dados, onde € explicado ao utilizador o que
pode efetuar na Base de Dados (Fig. 3.1). A opgéo Base de Dados, permite ao
utilizador ver todas as Observacdes introduzidas na Base de Dados,
independentemente de serem Observacoes, Licdes Identificadas ou LicOes
Aprendidas. A opcao Observacdes permite ao utilizador visualizar todas as
Observag0es introduzidas e que estejam, ainda, como Observagao em fase ou
nao de maturacdo. A opgao Identificadas permite ao utilizador visualizar todas
as Observacdes que ja tenham passado a Licdo ldentificada (passaram pela
fase de maturacéo), assim como as LicOes Identificadas cujas acfes corretivas
tenham sido submetidas (acdo de comando). A opc¢éo Aprendidas retne todas
as Observacdes que tenham atingido o estado de Licdo Aprendida ou seja, as
acOes corretivas foram implementadas com sucesso, podendo assim o
utilizador ver as mesmas aqui reunidas. Por altimo, Pesquisar este site permite
ao utilizador inquirir, sobre qualquer assunto circunscrito as Observacdes
introduzidas na Base de Dados, e apenas na Base de Dados. A totalidade do
Portal de Licbes Aprendidas fica fora desta pesquisa, para o fazer tem que

pesquisar no proprio Portal.

304. Barra de iniciacao rapida

ciniciaCad

Fig. 3.3 — Barra de Iniciacdo Répida
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305.

A Barra de Iniciacdo Réapida encontra-se dividida em 3 areas, a Base de
Dados, a Ajuda e Administracdo. Na area da Base de Dados, existem duas

opc¢oes Nova Observacdo e As Minhas Submissoes.

Na area de Ajuda, encontra-se disponivel o manual de Iniciacdo Répida e o

Manual do Utilizador propriamente dito.

Por dltimo, a area da Administracdo, encontra-se dividida em 3 éareas,

designadamente a Lista de Entidades, a Lista de POCs das U/E/O e

Aprovar/Rejeitar Observacdes Pendentes.

FrontPage

Area da pagina onde ird aparecer o “form” a preencher ou a informacéo em
funcdo da opcgédo selecionada, seja esta uma das opcdes da barra de
hiperligac@o superior ou da barra de iniciacéo rapida.

BEM-VINDO A BASE DE DADOS DE LIC()ES APRENDIDAS
Esta Base de Dados permitira:
+ Submeter observagoes;
« Procurar, ver, imprimir e editar Observacoes, Ligoes Identificadas (LI) e Ligdes Aprendidas (LA);

+ Comentar Observacoes.

Para usar esta base de dados tem disponivel o manual de utilizador (ver manual) e ainda podera contactar a Reparticdo de ligdes
aprendidas para ajuda em questdes adicionais nao contempladas no manual.

Antes de submeter observacées na base de dados, devem as mesmas ser trabalhadas de forma a conter toda a informagao
disponivel bem como, ter a concordancia do seu Cmdt/Dir/Chefe e ser do conhecimento do Oficial de Ligdes Aprendidas da
unidade (U/E/O).

As observacdes que forem aceites (passaram de Obs submetida a Obs) daréo origem a um recibo para o originador da mesma.

O originador da observacgao, sera responsavel por atualizar os dados referidos nos diferentes campos da observagao (ODCR) bem
como, desenvolver esforcos para que outros contribuintes, SME (Subject Matter Experts) e interessados possam contribuir
com comentarios para ampliar o valor da observagao.

Fig. 3.4 — FrontPage (pagina de “Boas Vindas”)
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CAPITULO 4 — BASE DE DADOS vs PROCESSO DE LA EM VIGOR
401. Processo

A Base de Dados suporta 0 acompanhamento e a materializagdo do processo
(Fig. 4.1) de LA em vigor no Exército Portugués pelo que, segue da mesma

forma as trés (03) etapas genéricas:

e Aldentificacéo;

e A Acao;

e AInstitucionalizacao.
A ldentificacdo ocorre durante a fase da andlise do processo de transformacédo
de uma Observacdo em Licdo ldentificada, a A¢cdo e a Institucionalizacéo
ocorrem durante a fase em que ha a transformacao de Licdo ldentificada em

Licdo Aprendida.

A Institucionalizacdo € vista como parte integrante da acdo necessaria para

alcancar a Licdo Aprendida.

Orientagio
do
Comandante
ey ‘
L
| L
c |
0 A| [ APROVARE |[IMPLEMENTARE ¢
OBSER 0 ANALISAR 0 ATRIBUIR || MOMITORIZAR A
TAREFA | Eementode o
I . Agido:
Observare Compreenderas causas | | p | | Comando: « Prepara Plano a
ista E + AprovaAgoes || deAgio
U N Corretivas = mplementa P
« Agbes Corretivas para T Agtes R
resolver o problema 1 + Atribui Coretivas E
« Elementode Agiopara| | F recursos * Relata N
mplementaraAgio 1 « Nomear DS D
Corretiva c Elementode || Autoridade que l
Al | Ao atribuitarefa D
D * Honitoriza A
A .
PARTILHAR PARTILHAR

Fig. 4.1 — Processo de Licdes Aprendidas
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O processo nacional de Licdes Aprendidas encontra-se dividido em trés fases:

e Fase de Analise;
e Fase de Acao Corretiva;

e Fase de Disseminagao.
402. Fase de Analise

E a primeira fase do Processo de Licbes Aprendidas e tem como objetivo
produzir uma Licdo Identificada. Comeca com a recolha de uma
observacdo/boa pratica e termina com a andlise da mesma. A analise permite
descobrir a(s) causa(s) do problema observado ou simplesmente o sucesso do
mesmo. ApOs a compreensdo da causa, pode ser identificada uma Acdo
Corretiva adequada para corrigir o problema ou manter o sucesso. A pessoa ou
organizacdo (denominada por Elemento de Acdo - EA) que devera executar a

Acao Corretiva (AC) também serd identificada durante a Analise.

403. Fase de Acéo Corretiva

As LI desenvolvidas serdo apresentadas a lideranca da organizacao para que a
mesma determine como prosseguir com a LI no Processo de Ligdes Aprendidas.
Primeiro, a LI ser4 aprovada e atribuida para acao posterior e a AC proposta é
aceite ou modificada. De seguida serd nomeado um EA para planear e
implementar a AC e serdo atribuidos 0s recursos necessarios para a
implementacdo. Durante este passo do Processo de Li¢cdes Aprendidas, o EA
elabora um Plano de Acdo para guiar as atividades decorrentes da
implementacdo da AC. O Oficial de LA (OfLA) ou OPR! suporta a lideranca
monitorizando a implementacdo. Depois da AC ter sido implementada, realiza-se

a validacao, se necessario.

404. Fase de Disseminacéo

Com esta fase culmina o Processo de Li¢cdes Aprendidas. Apds a validacédo da
Licdo ldentificada para que esta se torne numa Licdo Aprendida, inicia-se a

Disseminacdo e publicacdo da informagéo obtida, para que os interessados

! OPR - Oficial Primariamente Responséavel. Serdo os Oficiais de Licdes Aprendidas (OfLA) das U/E/O
gue detém esta responsabilidade em acumulacdo com outras funcdes.
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tenham acesso a mesma. Embora a figura mostre a dissemina¢cdo como sendo o
passo final do processo, a partilha da informagéao proveniente do Processo de
Licbes Aprendidas deve ocorrer ao longo de todo o processo. Dai, a base de
dados permitir a disseminacdo da informacédo desde o primeiro momento ou

seja, a partir da altura que o Cmdt/Dir/Chefe decidir que assim seja.
405. Niveis de Responsabilidade

A estrutura de Licbes Aprendidas do Exército Portugués e uma estrutura
hierarquica, tal como se apresenta na Fig.4.2. Assim, quando um determinado
utilizador pretender criar uma Observacdo, deverd fazé-lo no patamar de
responsabilidade a que pertence. No entanto, cabera ao Oficial de Licdes
aprendidas desse escaldo, conduzir 0 processo e, se necessario, propor a sua
cadeia de comando que determinada observacdo seja despachada para o
escaldao imediato, para que a mesma tenha o tratamento adequado em termos

da implementacdo de medidas corretivas.

Escaldo/Nivel Comandante/Director/Chefe | Elementos de Ligbes Aprendidas
XXKE 1 *Chefedo Estado-Maiordo |
- Exército (CEME) ! LCDnselheim | | RepLA
+Vice-Chefe do Estado-Maior! Lgies ssmes] | CUAF | |pecio e Do
do Exército !

ek * Tenente-general

IGE, AM, EME, CFT,
CmdPess, CmdLog, CID
x
* Major-general Ofdeligoes || e i
| &% Aprendidas | ! LLWG H

Erigadas, Diregoes, Colégio Militar,
Institutos & Escola Servigo de Saude

Divisdes do EME,
Escolas Praticas,
Regimentos,

Centros, etc.

* Coronel

OfdeLiches|| . .. |
| Lwo |

56 nos Batalhdes/Grupos
com Estado-Maior [EM)

* Tenente-coronel/Major

Batalhio/Grupo, Repartigio

]

Companhia/Bateria/E squadrio

* Capitdo
P 0 comandante de
Companhia/Bateria/Esquadrio

= ]
@
a
f

Fig. 4.2 — Estrutura de Li¢cbes Aprendidas
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CAPITULO 5 - CRIAR UMA OBSERVACAO
501. Como Criar uma Observacao

Antes de criarmos uma Observacao, convém aqui relembrar o conceito, assim
sendo:

“‘Observacdo € um comentario baseado em qualquer coisa que foi ouvida,
vista ou noticiada e que foi identificado e documentado como uma questéo a
ser melhorada ou podera sera considerada uma boa pratica.” (conforme PDE
0.32.0 Cap 2 §209).

Convém referir que se a observacéo for tida como Boa Prética®, esta seguira
exatamente 0 mesmo processo que a seguir se ira descrever.

Sendo que temos algo que se circunscreve neste ambito, importa pois
introduzir essa informacdo na Base de Dados de LigOes Aprendidas, para isso
devera aceder a opcdo Nova Observacado na barra de iniciacdo rapida (Base

de dados\Nova Observacao) (Fig. 5.1).

Inicio  Boas vindas E

Fig. 5.1 — Nova Observacao

Importa recordar que, para executar este tipo de acao o utilizador tem que se
constituir como utilizador identificado. Caso ainda se encontre em perfil de
utilizador anénimo, a Base de Dados pedir-lhe-4 que se identifique (conforme
8204). Uma vez identificado, ser-lhe-4 apresentado um formulario (na
FrontPage) onde o utlizador preenche o formato ODCR (Observacao,
Discussao, Conclusdo e Recomendacao), acrescido da categorizacdo na
capacidade (DOTMLPF-I®), bem como dos campos Classificacao de

Seguranca, Originador, Data de Observacéao, Atividade e Titulo.

> Boa Pratica: Uma Boa Pratica (BP) é uma técnica, processo ou metodologia que contribui para a
melhoria do desempenho de uma organizagéo e tem sido identificada como o “melhor modo de operar”
numa determinada area. Idealmente, uma Boa Pratica deve ser adaptavel, reproduzivel e de utilizacdo
imediata.

® DOTMLPF-I : Doutrina, Organizacgédo, Treino, Material, Lideranca, Pessoal, Instalacfes (Facilities) e
Introperabilidade.
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[ Guardar ] [ Cancelar

Classificacdo de Seguranca *  |[REVXGEESTELN v

Data da Observagao *

Conclusao

RGCC'ITAQXC‘IBCRD

Categorizacao na Capacidade []Doutrina

Fig. 5.2 — Formulario - Nova Observacgéo

Neste formulario (Fig. 5.2), todos os campos assinalados com (*) sdo de
preenchimento obrigatorio aquando da criacdo. Os restantes, embora nao
sejam de preenchimento obrigatério nesta fase, é desejavel que estejam o mais
completos possivel, sendo que qualquer um destes campos é passivel de
posterior edicao.

A Base de Dados de Licdes Aprendidas, € restringida apenas a Observacoes
de caracter Nao Classificado e Reservado, devendo todas as observacdes
com classificacdo de seguranca superior serem tratadas através de outros
procedimentos.

O campo Originador disp6e de um conjunto de opc¢des decorrente do que esta
aprovado em Quadro organico (QO) das diversas U/E/O, acrescidas de outras
entidades que, entretanto, tornaram-se necessarias para o bom funcionamento
da estrutura dedicada.

Uma vez preenchido o formulério, deverd o utilizador selecionar a opcéao
Gravar. Ao fazé-lo, a Base de Dados de Li¢cdes Aprendidas ira enviar um email

notificador desta situacdo a um conjunto de entidades, designadamente o
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utilizador que a criou, ao Oficial de Licdes Aprendidas da unidade selecionada
como Originador e, por ultimo, a Reparticdo de Licbes Aprendidas.

Simultaneamente, na FrontPage surgir-lhe-4& o contetdo de As Minhas
Submissfes, onde de uma forma agrupada, por categorias, sdo mostradas
todas as observagOes criadas pelo utilizador. As categorias em que sao

agrupadas sao: pendente, aprovada e rejeitada.

A observacdo ao ser criada, e até que o Oficial de Licdes Aprendidas da
Unidade, sob a qual esta recai a aprove ou rejeite, permanece no estado

pendente (este assunto encontra-se amplamente explicado no Cap.7).

Cabe pois ao Oficial de Licdes Aprendidas, aprovar ou rejeitar as Observacdes
sob a sua responsabilidade, assim que o faca, o elemento que a criou, bem
como o Oficial de Licdes Aprendidas e a RepLA sao informados por email
desta alteracéo de estado.

Qualquer elemento registado na Rede de Dados do Exército € em poténcia um
Originador de Observacoes, devem no entanto 0s
Comandantes/Diretores/Chefes produzirem normas internas para que, ao seu
nivel, ajustem o processo interno de LicBes Aprendidas, designadamente no
que diz respeito a quem € que pode introduzir Observa¢ces na Base de Dados.
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CAPITULO 6 — EDITAR, ALTERAR E COMENTAR UMA OBSERVACAO
601. Como Editar uma Observacao

Com o evoluir do processo, podera uma nova informacdo surgir e que urge
acrescentar a observacdo. Quando assim é, e independentemente do produtor
dessa nova informacdo ser ou ndo quem criou a observagao, apenas este, 0

originador da Observacéao, tem permissodes para a editar.

Para editar a Observacao podera seguir um de dois caminhos possiveis, ou
através de As Minhas Submissfes ou na FrontPage da Base de Dados. De
notar que através da opcdo As Minhas Submissdes, podera sempre ver a
observacédo e editad-la independentemente do estado da mesma, isto €, quer
ela esteja Pendente, Aprovada ou Rejeitada. Ao passo que na FrontPage da
Base de Dados, apenas |he surgem as Observacdes aprovadas na base de

dados, independentemente de quem foi 0 seu originador.

602. As Minhas Submissoes

Tal como anteriormente referido, aqui vera todas as observa¢des produzidas
por si e agrupadas por categorias (Fig. 6.1), isto €, Aprovada, Rejeitada e
Pendente. Todas estas observacdes estdo ligadas a sua conta na “Active
Directory” do dominio Exército e, consequentemente ligada as credenciais do

utilizador.

Base de Dados | Observacoes Identificadas  Aprendidas

0o g Titulo Criado Comentario da Aprovagao

.\-C'\'a ")}.\; e ‘.a

; R = Aprovacdo : Pendente (2)
Az minhas submissdes
29 Importancia do posto dos mentores ot 09-07-2013 15:02

In%1 INowo 09-07-2013 11

Manual de Iniciacao

Fig. 6.1 — As Minhas Submissdes
Ao querer alterar um ou mais campos tera que ativar a opgao de edicdo, para o

fazer deve selecionar a observacdo (1) em causa e de seguida selecionar a

opcéao Editar Item(2), como se mostra na Fig. 6.2
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= Aprovagao : Pendente (6)

26 Desadequacdo da composicao da racao fria as condicdes 13-01-2014 1118 cor brito.bs
meteorologicas
25 13-01-2014 11112 cor brito.bs
2 13-01-2014 11:08 cor brito.bs
3 0 0
23 Versdes Observagao  13-01-201411:05  cor brito.bs
22 By Observacdo  13-01-2014 11:00 cor brito.bs
21 Observacdo  01-10-2013 15:11 tcor henriques.japr

= Aprovagao : Aprovado (20)
Fig. 6.2 — Editar Observagao
Ao selecionar esta op¢ao, o formulario que lhe ird surgir sera semelhante ao

usado aquando da criacdo (Fig. 6.3), acrescido de mais alguns campos,
designadamente:

e Data para acao;
o Referéncias;
e Plano de acéao;

e Acdes corretivas.

Os campos que ja foram alvo de introducdo de informacdo, surgir-lhe-&o
preenchidos com essa informacao, fica agora apenas a faltar a alteracao de
algum desses campos, se necessario, bem como a introducdo da informacédo

nova entretanto obtida.

6-2



Base de Dados
Base de Dados Classificacdo de Seguranca * | Nao Classificado (|

Nova Observacao

Data da Observagao * 09-07-2013
As minhas submissdes Fis
Originador ~
Titulo * Importancia do posto dos mentores. ]
Manual de Iniciagdo = i
Rapida Observagao * [ [ S35
Manual do Utilizador C 1SAR ENG Silva/OMTT foi nomeado como mentor do MAJ ENG Aldarim da CAZZA |

Division, tendo sido mais tarde renomeadoc como menter do SAJ do MA] Aldarim.

Lista das Entidades

Lista dos POCs das UEO 5 =
Discussdo [ [

Aprovar/Rejeitar R 33 0 ¥ Z
p. o 3 : A CAZZA Division recebeu uma doacao internacional para reconstruir o seu Quartel- '*(
Observacdes Pendentes besy dien ]
general e o seu Coronel Comandante solicitou ac OMTT aconselhamente técnico para ¢
MAJ ENG Aldarim, encarregado de planear a reconstrugéo. l
O Coronel Sénior Mentor do CMTT nomecu o 1SAR ENG Silva como Mentor do MAJ |
Aldarim.

Em 25Marll, quando o 1SAR Silva se apresentou ac MAJ Aldarim, este mostrou algum v(

Conclusao [ [

O 1SAR Silva ndo tem condicdes para exercer as funcdes de Mentor do MAJ Aldarim. |
Os Sargentos ndo s3o aceites como mentores dos oficiais de ARMAZZA. ‘

Recomendacao [ [

AC1 - Que, o Coronel Sénior Mentor cancele a nomeacgdo do 1SAR Silva. AB - Senior
Mentor do CN

AC2 - Que Administracdo de Pessoal tenha em atengdo que ndo devem ser nomeados
Sargentos para mentorar oficiais do exército de ARMAZZA. AB - Administracac de
Pessoal

[

<

Fig. 6.3 — Formulario de Edicao (12 parte)

Neste formulario (Fig.6.3) podemos visualizar os campos preenchidos da
observacdo com a informacdo constante em base de dados, falta agora
atualizar esta informagdo e preencher os restantes campos com a nova

informacao (Fig. 6.4), quando aplicavel.

Categorizacao na Capacidade []Doutrina

E] Organizagao

[ Treino

[ Material
[]Lideranca
[]Pessoal
[]infraestruturas
[] Interoperabilidade

i)ata para Acao . g

Referéncias

Plano de Acdo

Versdo: 2.0 [ Guardar ][ Cancelar ]
Criado em 09-07-2013 15:02 por maj cascalheira.tjrp

Ultima modificacio em 09-07-201 3 15:02 por maj cascalheira.tjrp

Fig. 6.4 — Formulério de Edicao (22 parte)
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603. Base de Dados

Outra via para poder editar uma observagcdo, é pois por via da barra de
hiperligacdo superior, opcdo Base de Dados. Aqui, a semelhanca do que
acontece em As Minhas Submissfes, o utilizador ter4d que escolher na
Observagao que quer editar o simbolo da “drop-down list” (1) e de seguida,

escolher a opcao Editar Item (2), tal como ilustrado na Fig. 6.5

Fig. 6.5 — Editar Item

De notar, que aqui, apenas aparecem as Observacdes que ja estejam
Aprovadas, sendo que, observacdes produzidas e que estejam Pendentes ou
Rejeitadas ndo sao visiveis aqui. Por outro lado, se o utilizador selecionar uma
Observacéo que nao tenha sido produzida por si, o formulario de edi¢ao surgir-
Ilhe-a, no entanto, quando quiser gravar ira aparecer uma mensagem de erro,

pois néo foi este utilizador quem a criou.

O formulario de edicdo € igual ao mencionado em 8602, devendo os

procedimentos a adotar serem 0S mesmos.

Por ultimo, importa referir que, podera ser aberta uma observacédo para edicéo
em qualquer uma das outras opc¢des da barra de hiperligacdo superior,
designadamente Observacgdes, Licdes Identificadas e Li¢cdes Aprendidas,
estando estas paginas restringidas aos tipos apropriados, tal como referido

anteriormente.

Podera efetuar atualizagdes tantas vezes quantas as necessarias. Tal como na
criacao, também a edicao ir4 acionar um conjunto de emails a avisar as partes
interessadas, isto é, o Originador da observacao, o respetivo Oficial de Li¢cdes
Aprendidas e a Reparticdo de Ligbes Aprendidas, de que a observacéo foi alvo

de alteracdes.
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No final devera Guardar, tal como ilustrado na Fig. 6.6

Inicio  Boas vindas | Base de Dados | Observacoes Identificadas Aprendidas Pesquisar este site...

604.

ST -
Nova Observagao : = T k

Classificagdo de Seguranga * | Nao Classificado
As minhas submissoes =

Data da Observagdo *

Originador * |RepLA v
Manual de Iniciacdo == =
Rapida Titulo * Importancia do posto dos mentores.
Manual do Utilizador Observagao *

| O 1SAR ENG Silva/OMTT foi nomeado como mentor do MAJ ENG Aldarim da CAZZA
Division, tendo side mais tarde renomeado como mentor do SAJ do MAJ Aldarim.

Lista das Entidades
Lista dos POCs das UEO
Aprovar/Rejeitar - —
Observacdes Pendentes Discussao

Fig. 6.6 — Guardar
Como Comentar uma Observacao

O utlizador da Base de Dados ao deparar-se com uma determinada
Observacgao, independentemente da fase em que se encontre (Observacgao,
Licdo Identificada ou Licdo Aprendida), podera ter algum comentério pertinente
gue acrescente valor a discussdo do assunto que estd a ser tratado e dessa
forma permitir ao Exército chegar a uma melhor Licdo Aprendida e de forma
mais célere.

Importa referir que, uma vez criado o comentario, este jamais podera ser
alterado pelo seu autor e a eliminacdo do mesmo apenas € possivel ao
administrador do sistema. No entanto, é de todo pertinente que se facam
comentarios pois, 0s mesmos poderdo nado ser validos no primeiro momento
mas, adquirir validade nos momentos seguintes.

Para efetuar o Comentario devera o utilizador selecionar a observagéo na qual
pretende realizar o comentario (Fig. 6.7).

Iniclo  Boasvindas | Basede Dados | Observacoes Identificadas  Aprendidas Pesquisar este site...

Nova Observagao

[Jo» g Titalo Genero Criado Criado por No Comentarios

31 preenchimento dos mapas MCI 1 Observacdao 10-07-2013 16:02 maj rosa.ajg 0

As minhas submissoes 28 [ Observacao Periodo Experimental n: ' Observacao 09-07-2013 11:05 maj cascalheira.tjrp o

Aj‘lﬂh 20
relativamente a estrutura do exercicio,

Manual de Iniciacdo

Conducao do exercicio KABUL 131 Observacdo 06-06-201317:15  capsantos.ps2 0
fluxos de informacao e procedimentos.

Fig. 6.7 — Selecionar Observacéo para comentar
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Uma vez selecionada a observacdo, a mesma sera disposta na FrontPage, tal
como se ilustra na Fig. 6.8, devendo o utilizador ativar o botdo COMENTAR.

Base de Dados | ( coes lde s  Apre as Pesquisar este site...

Base de Dados Classificagio de Seguranga  N&o Classificado
SRR Data da Observagio 09-07-2013
As minhas submissées Originador ReplA
Titulo Observacéo Periodo Experimental n°1
)!R!aa;\;:l de Iniciacdo Observacio Observacdo efetuado no periodo de testes.
Manual do Utilizador Discussao
Lista das Entidades Recomendagdo
Lista dos POCs das UEO Género Sk
A orasariieisitar Categorizacao na Capacidade

Observacdes Pendentes

1
=
s ®

Data para Acdo

Referéncias

Plano de Acdo

No Comentarios 0

Tipo de Contetido: Item
Versdo: 4.0

Criado em 09-07-2013 11:05 por maj cascalheira.tjrp
Ultima modificacdo em 17-07-2013 15:06 por maj dias.panr

Fig. 6.8 — Selecionar Comentar

Ao efetuar esta operacdo, irA aparecer o formulario de Comentario na sua
FrontPage. Neste formuléario (Fig. 6.9), ter4 que preencher o Titulo (1) que é de
caracter obrigatorio e devendo este ser sugestivo do assunto que aborda. De
seguida, preencher o corpo do comentéario, também ele obrigatério (2), e por
ultimo gravar/guardar o comentario (3).

Pesquisar este site...

[ Guardar ] [ Cancelar

Nova Observacaoe

Comentario de Teste |

As minhas submissdes

Comentario *

Ajuda

Manual de Iniciacdoe
Rapida

StE € um comentaric de teste] 2

Manual do Utilizador

S0 '.o
| Administragio | N e ——
Lista das Entidades

Fig. 6.9 — Comentario
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Ao efetuar a gravacdo, a Base de Dados enviard um conjunto de email’s,
designadamente para quem criou a observacédo, para quem a comentou, para
o oficial de licbes aprendidas encarregue da mesma e para a Reparticao de LA.
Neste momento, ao visualizar a observacéo, surgira ao utilizador, por baixo do
botdo COMENTAR, o0 conjunto de comentario produzidos sobre esta

observacéo, ficando ordenado do mais recente para 0 mais antigo, tal como se
ilustra (Fig. 6.10).

AcoesCorretivas Nenhuma entrada existente
Anexos Suplementos Alimentares FND.pdf
[ Fechar
na
#® Comentar
[] Titulo Criado Criado por
Acdo corretiva de suplementos alimentares 02-09-2013 11:13 maj cascalheira.tjrp

Fig. 6.10 — Comentarios efetuados numa observacéo
Um utilizador que pretenda visualizar um determinado comentério, bastara
colocar o indicador do rato sobre o titulo do comentario e acionar o botédo
esquerdo do rato para que o mesmo |lhe apareca o formulario respetivo, tal
como se ilustra na Fig. 6.11

Q' Alertar-me

Fig. 6.11 — Visualizacdo de Comentério
Quando tiver finalizado bastara carregar no botado Fechar.
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CAPITULO 7 - APROVAR/REJEITAR OBSERVACOES

701. Como Aprovar/Rejeitar uma Observacao

Cabe ao Oficial de Licbes Aprendidas de determinada U/E/O conduzir o

processo dentro do seu patamar de responsabilidade. Ao ser criada uma

observacéo sob a entidade de que é

Oficial de Li¢cdes Aprendidas, cabe a este

analisa-la, em primeiro lugar, para verificar se a mesma esta tecnicamente bem

elaborada e, caso nao esteja, dirimi-la com o elemento que a criou por forma a

corrigir essas incorre¢cdes. Uma vez validada do ponto vista técnico, devera o

Oficial de Li¢coes Aprendidas, ou o Comandante do escaldo a que pertence,

apresenta-la ao seu Comandante/Diretor/Chefe,

para  apreciacao.

Genericamente, em cada nivel, o fluxo podera ser o que se visualiza na Fig.7.1

BatalhaolGrupo, Repamgao

SIM

LEGENDA

A A Ac/u
A decikio € NAD prque s AC 1o

30 exeguiveis ¢ 05 EA nlo slo
apeopriados

Aruivo &
Informagio mesma
que nlio sefa
considerada Obs/Bos
Pritia

0 Cmd/Dir/Chefe, decide quando deve partibar a
INFO para a comuridade de imeresse

As medidas cometivas ado foma
sufiGentes para tratar o problema

———

O fais cedo possivel

Cada Cindh/Dir/Onefe, decide quando deve
partihar & iformagio gerada. No entanto, ¢
de interesse geral que a mesma sej partibade

Fig. 7.1 — Fluxo do Processo de Li¢des Aprendidas a cada nivel

Assumindo que a Observacao é aceite pelo Comandante/Diretor/Chefe e que o

mesmo da ordem para liberta-la no portal, cabe ao Oficial de Licdes Aprendidas

executar esta tarefa. A libertacdo da Observacgéo, para toda a comunidade de

interesse, devera ser efetuada o mais cedo possivel,

cabe no entanto,

conforme o supra referido, ao Comandante/Diretor/Chefe a decisdo deste

momento. O Oficial de Li¢cdes Aprendidas como conselheiro técnico para esta

area, devera informar o seu Comandante/Diretor/Chefe das virtudes de esta

libertacdo para toda a comunidade ser o mais cedo possivel.

Assim, quando uma observagédo é criada sob determinada entidade, o respetivo

Oficial de Li¢cdes Aprendidas dessa entidade ira ser notificado, via email, que

7-1




uma observacdo foi criada. Para que a possa visualizar, terd que ir a
Aprovar/Rejeitar Observacdes Pendentes (Fig. 7.2)

das | Base de Dados | Obse

Base de Dados o @ Titulo Género Criado Criado por

Nova Observacao

A e = Aprovagao : Pendente (2)

_ 35 1Sarg Bernardes TESTE !hovo Observacdo 19-07-201310:27  1sarbernardes.bmh

29 Importancia do posto dos mentores, Observagdo 09-07-2013 15:02 maj cascalheira.tjrp
Manual de Iniciagao
Rapida =
& Aprovagao : Aprovado (20)
Manual do Utilizador . .
28 Observacao Periodo Experimental n%: Observacdo 09-07-2013 11:05 maj cascatheira.tjrp
19 Time notice to leave TO. Observacao 06-06-201301:09  Conta de Sistema
Lista das Entidades 18 Protecdo individual da zona pélvica Observacao 06-06-201301:09  Conta de Sistema
Lista dos POCs das UEO 17 Orcamento para despesas com sustentacdo da forca Observacao 06-06-2013 01:09 Conta de Sistema
y ‘ 16 Ataque Complexo a Instalagdes. Observacac 06-06-2013 01:09 Conta de Sistema
| i5 0 uso do chapéu tipico “PAKHOL” como IED Observacdas 06-06-2013 01:09 Conta de Sistema

Fig. 7.2 — Aprovar/Rejeitar Observagdes Pendentes

Na FrontPage desta opcéo (Fig. 7.2), aparecem as observagdes agrupadas por
categorias (Pendente, Aprovada e Rejeitada) sob a responsabilidade deste
Oficial de Li¢cbes Aprendidas.

De seguida, dever4d o Oficial de Licdes Aprendidas, abrir (Fig. 7.3) a
Observacao e analisar a mesma, do ponto de vista técnico, verificando se tudo
esta bem preenchido, designadamente se a Entidade sob a qual a Observacéo

foi submetida esta correta.

das | Basede Dados | Obser

Base de Dados [J o @ Titulo Género Criado Criado por

Nova Observacao

A e =Z Aprovacao : Pendente (2)

_] 35 I1SargBernar5esT£STE !Novo ' Observacdo 19-07-201310:27  1sarbernardes.bmh

29 Importancia do posto dos mentores, Observagdc 0@-07-2013 15:02 maj cascalheira.tjrp

Manual de Iniciagao

Rapida
=3 Aprovacao : Aprovado (20)
Manual do Utilizador R : R
28 Observacao Periodo Experimental n%1 Observacdac 09-07-2013 11:05 maj cascalheira.tjrp
Qdm !m a0 s . 1 - 3 i
19 Time notice to leave TO. Observacdo 06-06-2013 01:09 Conta de Sistema
Lista das Entidades 18 Protecdo individual da zona pélvica Observacao 06-06-201301:09  Contade Sistema
Lista dos POCs das UEO 17 Orcamento para despesas com sustentacdoe da forca Observacas 06-06-2013 01:09 Conta de Sistema
‘ Aprovar/Rejeitar 16 Ataque Complexo a Instalacdes. Observacdo 06-06-2013 01:09 Conta de Sistema
Observacdes Pendentes ) 3 . B 2 .
I : 15 0O uso do chapéu tipico “PAKHOL" como IED Observacde 06-06-2013 01:09 Conta de Sistema

Fig. 7.3 — Selecao da Observacéo para a visualizar
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Uma vez aberta a observacdo, a mesma ir4 surgir-lhe no seu formulario (Fig.
7.4), podendo aqui o Oficial de Licdes Aprendidas efetuar com maior facilidade

a validacao técnica da mesma.

Inicio ) i Base de Dados ; 1ficadas 1idas Pesquisar este sife...
izt Classificacio de Seguranca ~ Reservado

Nova Observagdo

Data da Observacio 24-09-2012
As minhas submissoes Originador SCN/ISAF
L Atividade Missdo FND
Manual de Iniciacao . v P o

N istos de Entrada e Saida do Afeganistdo.
Rapida Titulo : g
e Observacio Oz Contingentes Nacionaiz destacades no Afeganizstdo deverdo solicitar para cada militar doeis vistes de
bl e Lt entrada e dois vistos de saida do Afeganistao.
Propesta da RepLA:

Administracio

Lista das Entidades

A solicitagdo de dois vistos de entrada e de saida do Afeganistdo, por cada militar do CN/ISAF, facilita o=
procedimentos na area do pessoal.

Lista dos POCs das UEQ Discussio 1.0 Afeganistio é um pais que requer aos passageiros que saiam ou entrem no pais, o visto de entrada e

- de saida, independentemente de serem militares ou civis e do tipe de passaporte que tenham;
Aprovar/Rejeitar

Observacdes Pendentes 2.A0z militares em missdo na ISAF, o visto devera ser sclicitado loge que os militares cheguem aoc teatro

4 de operacdes, podendo zer obtide no CJ& do HQ ou em KAIA:

3. A zolicitacdo destes vistos deve-ze eszencialmente ao facto de zer neceszario para oz militarez que
pretendam gozar férias e para uma situacdo de Contingéncia que requeira a saida imediata do TO.
4. A posze na Secdo de Pesscal do Contingente destes vistos desde o inicio da missdo & de grande
impertancia, constande um exemplar (entrada e zaida) na Segio de Pessoal do C¥ e outro junte da
componente onde o militar estiver inzerido.

Conclusio 1.A existéncia de dois vistos (entrada e saida) por militar, para situacao de férias e de contingéncia,
constitui-se como uma boa pratica.

2.A boa pratica dita que um exemplar deve estar na Secdo de Peszoal do CN e outro junto da componente
onde o militar estiver inserido.

Recomendacgio Propesta da RepLA:

ACi - Que a informacao desta boa pratica =eja disseminada. AB - CFT

Género Licdio Identificada

Categorizacao na Capacidade Organizagdo; Pessoal

Fig. 7.4 — Visualizacéo da Observacéo

Uma vez verificada tecnicamente e havendo a autorizacdo por parte do
Comandante/Diretor/Chefe para publicagéo no portal, deveré o oficial de licdes
aprendidas executar o fluxo de trabalho Alterar Estado para aprovar a
observacdo. Para isso, deverd no cimo da pagina, com a observacdo em
visualizagéo, selecionar a opcao Fluxos de Trabalho, tal como se ilustra na
Fig. 7.5
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- Procurar

= _4", Historico de Versdes Q' Alertar-me
= % Gerir 6 [@ Fluxos de Trabalho ]

s> Gerir Permissdes
Editar =

Item ‘X EliminarItem

Gerir

erdadetramente (ZZm ndidas
aneamentosdoutrina ., tatice

Base de Dados Observacoes Identificadas Aprendidas

} Classificacdo de Seguranca Nao Classificado

Nova Observacaoc

Data da Observagio 19-07

As minhas submissfes Ol‘iginador RepLA
’ Titulo 1Sarg Bernardes TESTE

Manual de Iniciacdo Observacio TESTE

Rapida
Fig. 7.5 — Selecao Fluxos de Trabalho
Outra possibilidade para a escolha dos fluxos de trabalho, é através da lista de

ObservagOes, selecionar o simbolo da “drop-down list” (1) e depois nesta

selecionar a opcéo fluxos de trabalho (2), conforme pode visualizar na Fig. 7.6.

= Aprovagao : Pendente (6)

26 Des adv-q.‘acéﬂ da composicao da racao fria as condicoes bse "Vagao 13-01-2014 11:18 cor brito.bs
meteoroldgicas

25 Desadequacao dos exercicios as co er Iter vacao 13-01-2014 11:12 cor brito.bs

24 Plano de Emergencia Internoem E L} Editar Item Observacao 13-01-2014 11:08 cor brito.bs

23 Acidentes de viacae - colete e trian )] Historico de Versdes Observagao 13-01-2014 11:05 cor brito.bs

22 Procedimentos em acidente d:*y:a[o ' FloYos ae reTains Ebsc—rva;éc 13-01-2014 11:00 cor brito.bs

21 Coordenacdo com Fisiologia de voo ™ ATE AT ITIC bservacdc  01-10-2013 15:11 tcor henriques.ja

= Aprovagdo : Aprovado (21)
Fig. 7.6 — Selecao Fluxos de Trabalho da lista de Observacdes

Quer uma opcao quer a outra leva-o para a pagina dos fluxos de trabalho,
aparecendo-lhe na sua FrontPage os fluxos disponiveis, onde devera escolher

o fluxo Aprovar/Rejeitar, tal como se ilustra na fig. 7.7.
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Inicto  Boas vindas

| 3 1 v 1 ‘. 1 vy
Basede Dados  Observagoes  Identificadas  Aprendidas

Nova Observacao

As minhas submisses

Ajuda

11 .

Iniciar um Novo Fluxo de Trabalho

i@ Alterar Estado

Fluxos de trabalho

Fig. 7.7 - Selecao do Fluxo Aprovar/Rejeitar

Uma vez selecionado o fluxo de trabalho Aprovar/Rejeitar, na sua FrontPage
surgir-lhe-a 0 mecanismos para aprovacao/rejeicdo da mesma. Assim, devera
em primeiro lugar selecionar, no campo decisdo (1) a opcao desejada, devendo
de seguida executar o processo (2), tal como se ilustra na Fig. 7.8. Fica a cargo
do Oficial de Licdes Aprendidas preencher o campo comentario, no entanto,
aconselha-se em caso de rejeicdo o preenchimento deste campo, para que o

originador seja informado do porqué da decisao.

Rapida

Nova Observacao

As minhass

Manual de Iniciacaoc

Aprovar ou Rejeitar

Decisao: 1

ubmissdes

Comentario:

Manual do Utilizador 2 [ Cancel ]

Fig. 7.8 — Fluxo de trabalho de Aprovacao/Rejeicao

Quer a aprovacao, quer a rejeicdo sao reversiveis, isto €, caso, por exemplo, o
Oficial de Licbes Aprendidas tenha aprovado a Observacdo e o0 seu
Comandante/Diretor/Chefe ndo pretenda que a Observagdo assim fique,
bastard ao Oficial de Licdes Aprendidas voltar a correr este mesmo fluxo de
trabalho, com a opcéo Rejeitar.

Uma vez aprovada/rejeitada a Observacédo, a Base de Dados enviara um email
a notificar as partes desta mesma situacdo, ou seja, o elemento que criou a
Observacdo, o respetivo Oficial de Licdes Aprendidas e a Reparticdo de Licbes
Aprendida.
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CAPITULO 8 — EFETUAR A PROMOCAO DA OBSERVACAO
801. Como Efetuar a Promocao da Observacao

Entende-se por promocdo da Observacdo a alteracdo do seu estado de
Observagao para Licao Identificada e desta para Licdo Aprendida. Esta tarefa
cabe exclusivamente ao Oficial de Licbes Aprendidas que esta encarregue de
conduzir este processo. Assim, uma vez reunidas as condi¢cdes para esta
alteracao de estado, entenda-se promocao, devera escolher o fluxo de trabalho
destinado a esse fim, designadamente o fluxo de trabalho Alterar Estado.

Assim, tal como na aprovacao/rejeicdo da observacdo, devera o Oficial de

LicGes Aprendidas selecionar a Observacdo que pretende promover, tal como

se ilustra na Fig. 8.1.

Identtficadas

Nara Nhzsrvrarian

Fig. 8.1 — Selecéo da Observacéao para promog¢ao

Uma vez selecionada, surgir-lhe-4 na FrontPage a Observacao, tal como se
ilustra na Fig. 8.2 e ai devera escolher a opcdo Fluxos de Trabalho, também

podera efetuar a escolha da opcdo Fluxos de Trabalho como se ilustrou

anteriormente na Fig. 7.6.

Procurar

Q' Alertar-me

L@ Fluxos de Trabalho 1

= Q Histérico d

¥ Gerir Pernr
Editar

Item X Eliminar Item

As_ Licoes sao verdadeiramente aprendidas
no planeamentoydoutrina , tatice

Identificadas  Aprendidas

Classificacao de Seguranca

Data da Observagdo

Originador

‘ Titulo 1Sarg Bernardes TESTE

ual de Iniciacao

pida

Fig. 8.2 — Selecdo Fluxos de Trabalho

Observacao TESTE
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Aqui, surgir-lhe-a na sua FrontPage os fluxos de trabalho disponiveis,
designadamente Alterar Estado e Aprovar ou Rejeitar, devendo escolher a

opcao Alterar Estado, tal como se ilustra na Fig. 8.3

Imcio Boasvindas PBasedeDados  Observacoes  Identificadas  Aprendidas

’ Iniciar um Novo Fluxo de Trabalho

Nova Observacao — - -
rar Fe ( ey
‘ i Alterar Estal [ @ Aprovar ou Rejeitar
Asminhas submissoes '

’ Fluxos de trabalho

Fig. 8.3 — Selecédo Alterar Estado

Uma vez selecionado o fluxo de trabalho Alterar Estado, surgir-lhe-4 na
FrontPage o mesmo, devendo, em primeiro lugar, selecionar qual o estado
para que pretende alterar (Observacao, Licdo ldentificada, Licdo Identificada
com AcOes Corretivas Submetidas ou Licdo Aprendida) (1) e depois acionar o

fluxo de trabalho (2), tal como se ilustra na Fig. 8.4

Inicio Boas vindas

Nova Observacao

Alterar Estado

Estado: 1

| Start ] | Cancel |

Fig. 8.4 — Fluxo de Trabalho Alterar Estado

As minhas submissdes

Manual de Iniciacao
Ranida

z 7

A alteracdo de estado é reversivel, isto €, uma vez promovida determinada
Observacdo a um estado mais avancado no processo de Licdes Aprendidas,
quando o justifigue, podera ser alterado para um estado anterior, se por
exemplo se verificar que as conclusées ndo sdo suficientes ou que as acdes
corretivas foram tidas como insuficientes para tratar o problema.

Quando a alteracdo do estado é concluida, a Base de Dados enviara um email
de notificacdo desta alteracdo as partes envolvidas ou seja, o elemento que
criou a Observacao, o respetivo Oficial de Licbes Aprendidas e a Reparticdo de
Licdes Aprendidas.
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CAPITULO 9 — CONCLUSAO
901. Conclusao

Este manual pretende dar aos diferentes perfis de utilizador, aquando da
interacdo com a Base de Dados, 0 que podem executar, como o podem fazer e
0S conceitos tedricos em que se apoia.

Este manual ndo substitui a Doutrina relacionada com a capacidade, nao
dispensa a leitura do PDE 0.32.00 bem como, outras areas do saber que com

esta se cruzem.
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LISTA DE ABREVIATURAS E ACRONIMOS

ABREVIATURA TERMO EXERCITO TERMO NATO

AC Acéo Corretiva Remedial Action

BD Base de Dados Database

BP Boa Pratica Best Practice

DOTMLPF-I Doutrina, Organizacéo, Doctrine, Organization,
Treino, Material, Training, Materiel,
Lideranca, Pessoal, Leadership, Personnel,
Instalacdes - Facilities - Interoperability
Interoperabilidade

EA Elemento de Acéo Action Body

LA Licdo Aprendida Lesson Learned

LI Licdo Identificada Lesson Identified

ODCR Observacéo, Discussao, Observation, Discussion,
Concluséo e Conclusion and
Recomendacéao Recommendation

OfLA Oficial de Licbes Lessons Learned Staff
Aprendidas Officer

OPR Oficial Primariamente Officer Primary
Responséavel Responsable

QO Quadro Organico
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