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NAO CLASSIFICADO

UNIDADE DE FORMAGCAO DE CURTA DURACAO

Processar informagao dos processos individuais em Sistema Integrado de

e vl | T8D Gestdo, ao nivel de uma U/E/O.

UFCD E04421A | TBD Processo Individual e Registo Disciplinar

Carga Hordria.
25 Horas
Pontos de Crédito.

2,25 Pontos de crédito

Nivel de Proficiéncia.
a. QNQ:

5
b. NATO:

300

Objetivos de Aprendizagem.

OA1. Analisar a estrutura do Sistema Integrado de Gestdo da Defesa Nacional — Recursos Hu-
manos (SIGDN-RH) e sua aplicabilidade;
OA2. Processar os principais Infotipos e Medidas relativos a Recursos Humanos do SIG;

OA3. Processar os principais relatdrios e transacdes de interesse.

Especificagdo da Formagao.

CONTEUDOS | meEtobo | TFD | TFN | EAD | EXC | REFERENCIAS

OA1. Analisar a estrutura do SIGDN-RH e sua aplicabilidade.

OE1.1. lIdentificar os niveis de apoio ao SIGDN-RH.
1.1.1. Niveis de apoio ao SIGDN-RHV:

- 1.2 Nivel - CmdPess; Expositivo 1 O A:P.1a4
- 2.2 Nivel - MDN;

- 3.2 Nivel — Empresa.

OE1.2. Distinguir os 7 Macroprocessos do SIGDN-RH.
1.2.1. Macroprocessos:

- Macroprocesso 1;
- Macroprocesso 2;
- Macroprocesso 3; Expositivo 1 O B:P.1a3
- Macroprocesso 4;
- Macroprocesso 5;
- Macroprocesso 6;

- Macroprocesso 7.

OE1.3. Distinguir os tipos de perfis do SIGDN-RH.
1.3.1. Tipos de perfis do SIGDN-RH. Expositivo 1 | B:P.4a8

OE1.4. Instalar o software do SIG e suas configuragdes.
1.4.1. Software do SIG e suas configuragdes. Demonstrativo | 1 O
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NAO CLASSIFICADO

OA2. Processar os principais Infotipos e Medidas relativos a Recursos Humanos do SIG.

OE2.1. lIdentificar o conceito de INFOTIPO e de MEDIDA
em todas as suas variantes.
2.1.1. Conceito de INFOTIPO e de MEDIDA em todas as| ~ EXPositivo 2 O
suas variantes.
OE2.2. Efetuarregistos de colocagbes do efetivo da U/E/O
em SIG.
2.2.1. Colocagdo de Militares; Demonstrativo 2 O E:P.322a73
2.2.2. Transferéncia de Militares; D: P.50a 54
2.2.3. Langamento de Guias de Marcha.
OE2.3. Efetuar alteragdo de dados pessoais do efetivo da
U/E/O em SIG.
2.3.1. Alteragdo de dados pessoais; Demonstrativo | 2 O o e3ara
2.3.2. Alteragdo de dados fiscais; (P.bsa
2.3.3. Atualizagdo de agregado familiar.
OE2.4. Efetuar registos de assiduidades do efetivo da
U/E/O em SIG.
2.4.1. Alteragdo de Horario;
2.4.2. Licenga para Estudos;
2.4.3. Suspensdo de Vinculo; Demonstrativo | 4 o D: P.8a110
2.4.4. Licenga sem Remuneragdo;
2.4.5. Inatividade Tempordria e Licenga llimitada;
2.4.6. Criar contingentes de auséncia.
OE2.5. Efetuar registos de fungdes do efetivo da U/E/O
em SIG.
2.5.1. Registo de fun¢des Organicas e Inorgénicas; Demonstrativo | 1 o C:P.54 260
2.5.2. Desempenho de fung¢des de posto superior.
OE2.6. Efetuar registos de louvores e condecorag¢des do
efetivo da U/E/O em SIG.
2.6.1. Registo de louvores Individuais; Demonstrativo 2 O C:P. 60289
2.6.2. Registo de louvores Coletivos;
2.6.3. Registo de condecoragdes.
OE2.7. Efetuar registos de Processos de
averiguagdo/processos disciplinares do efetivo da
U/E/O em SIG.
2.7.1. Processo de averiguagdes por acidente, doenca .
Demonstrativo | 1 O
ou morte; C:P.60a 89
2.7.2. Processos de averiguagOes e disciplinares;
2.7.3. Relatérios.
OE2.8. Efetuar registos de licengas do efetivo da U/E/O
em SIG.
28.1. Licengas Férias; Demonstrativo | 2 O D:P.57 a63
2.8.2. Dias de Mérito;
2.8.3. Baixas.
OAS3. Processar os principais relatdrios e transagoes de interesse.
OE3.1. Identificar o conceito de relatério e de transagdo
em SIG.
3.1.1. Conceito de relatério e de transagdo em SIG: Expositivo 2 O b 2as
3.1.2. Carregamento de Infortipos em massa; r.sa
3.1.3. Carregamento de Medidas em Massa.
OE3.2. Elaborar relatérios e transagdes em SIG.
3.2.1. Construgdo personalizada de relatérios cruzando| pemonstrativo | 1 0 P 2as
campos de diferentes Infotipos. o
Outras Atividades
Teste tedrico (online) 2

Legenda: TFD — Tempos de Formagdo Diurnos; TFN — Tempos de Formagao Noturnos; EAD- Ensino a Distancia; ExC —
Exercicios de Campo.
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6. Especificacdo da Carga Horaria.
a. Formacdo presencial:
Nao aplicavel.
b. Formacdo ndo presencial:
25 Tempos de formacado.
7. Critérios de avaliacao.
Os constantes nos critérios de desempenho da respetiva Unidade de Competéncia.
8. Referéncias.
A: NAT 01.02 — Organizacdo do apoio de 12 nivel ao SIGDN-RHV (2019). Comando do Pessoal.

B: NAT 01.02 Anexo — Normas e procedimentos para atribuicdo de acessos e permissées ao
SIGDN-RHV (2019). Comando do Pessoal.

C: Secretaria-Geral do Ministério da Defesa Nacional (2016). Manual de Utilizador 2016RHV03 —

Processo Individual. Lisboa: Ministério da Defesa Nacional.

D: Secretaria-Geral do Ministério da Defesa Nacional (2016). MAN 2016RHV07 — Assiduidades.

Lisboa: Ministério da Defesa Nacional.

E: Secretaria-Geral do Ministério da Defesa Nacional (2018). MAN 2018RHV03 (2018) — Movi-

mentos de Pessoal Militar e Militarizado. Lisboa: Ministério da Defesa Nacional.

F: Secretaria-Geral do Ministério da Defesa Nacional (2019). Guido 2019RH02 — Relatdrios Ad

Hoc Query — Procedimento. Lisboa: Ministério da Defesa Nacional.
G: NAT 01-03 SIGDN-RHV: Averbamento de Medidas em Massa (2019). Comando do Pessoal.
9. Formadores.
a. Requisitos de formagao:

- Possuir formacao cientifica ou técnica e pedagdgica adequada para cada area de educagao
e formacdo para a qual solicite certificagdo, nos termos do definido na Portaria n2 851/2010
de 6 de setembro, com a atual reda¢do da alinea c) do ponto 1 dos Requisitos de estrutura

e organizagdo internas do Anexo | da Portaria n2 208/2013 de 26 de junho.
b. Experiéncia profissional:
- Ser Oficial ou Sargento QP/RC/RCE com competéncias na area de Recursos Humanos.
¢. Outros requisitos:
- Possuir o Certificado de Competéncias Pedagdgicas (CCP);
- Preferencialmente, com experiéncia na operacdo com ferramenta Moodle.

10. Classificagdo final da UFCD (férmula de avaliagdo).
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Class da UFCD = Resultado obtido no teste tedrico
11. Observagées.

Nada a referir.
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