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EXERCITO PORTUGUES
COMANDO DO PESSOAL

DIREGAO DE ADMINISTRAGAO DE RECURSOS HUMANOS

DESPACHO

. Aprovo o Manual de Procedimentos de Recrutamento, para utilizagdo nos Centros
de Recrutamento (CR) e Gabinetes de Atendimento ao Publico (GAP).

. O Manual de Procedimentos de Recrutamento € uma publicagdo “NAO
CLASSIFICADA” e serve para uso exclusivo nos érgéos supracitados.

. Podem ser feitos extratos desta publicagdo, apenas para o pessoal e destino dos
procedimentos atinentes no ambito do recrutamento.

. O Manual de Procedimentos de Recrutamento entra em vigor a partir da data da
sua distribui¢éo oficial.

Quartel de Santo Ovideo, Porto,ZSde YMeA de 2021

O Ajudante-General do Exército

L(

José Antdonio da Fonseca e Sousa

Tenente-General
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NOTA PREVIA

Esta publicagdo tem como finalidade uniformizar e normalizar procedimentos, no
ambito das operagdes de recrutamento, com especial énfase para o processo de
candidatura ao servigo militar nas fileiras do Exército, desde o primeiro contacto
efetuado pelos divulgadores militares, através das Ag¢bes de Divulgagdo do
Servigo Militar (ADSM), até a incorporagado nas Unidades/Polos de Formagao,
consubstanciando todas as fases processuais — formalizagdo de candidaturas,
Provas de Classificagéo e Selegédo (PCS) e alistamento/incorporagio.
Pretende-se ainda clarificar e facilitar o atendimento ao publico, o processamento
de candidaturas ao servigo militar no Exército, em Regime de Voluntariado (RV),
Regime de Contrato (RC) e Regime de Contrato Especial (RCE), assim como os
reingressos de ex-militares que se encontrem nas situa¢gbes de Reserva de
Recrutamento (RR) ou Reserva de Disponibilidade (RD).

A publicagdo destina-se a ser utilizada pelos militares que desempenham cargos
nos CR e nos GAP e exercam fungbes diretamente ligadas aos processos de
admissdo de candidatos, como “Divulgadores/Tutores”, n&o constituindo o seu
conteudo doutrina oficial do Exército.

O Manual esta dividido em onze Capitulos e seis Anexos. No 1.°, 2° e 3.°
Capitulos s&o tratados os processos inerentes as candidaturas e aos
atendimentos; do 4.° ao 6.° Capitulos sdo abordadas as PCS, as incorporagbes e
os reingressos; do 7.° ao 8.° Capitulos sado discriminados os pedidos de
documentacéo; o 9.° Capitulo foca as ADSM; o 10.° Capitulo aborda o circuito de
documentacédo; e o 11.° Capitulo termina com as disposi¢gées gerais. Os seis
anexos, do A ao F, contém informacéo relativa ao recrutamento, nomeadamente:
glossario de termos e conceitos; lista de abreviaturas e acronimos; operar o
Gestor do Recrutamento Normal (GRN); operar o Sistema Informatico de Gestéo
de Atendimentos e Candidaturas Online (SIGACO); operar o Sistema Informatico
para Operagdes de Recrutamento Geral (SIPORG); e exemplo de um Oficio.

O Diretor de Administragao dos Recursos Humanos

1

Jorge Man

| Barré¢iro Saramago

Major-General
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CAPITULO 1 - CANDIDATURAS RV/RC/RCE

101. Conceito

As candidaturas aos RV, RC e RCE estao subordinadas as condi¢bes
tipificadas na Lei do Servigo Militar' (LSM), respetivo Regulamento? e no
Decreto-Lei n.° 130/2010 de 14 de dezembro, alterado pelo Decreto-Lei n.°

75/2018, de 11 de outubro, que se destinam a prover as Forgcas Armadas

(FA) dos efetivos essenciais para o cumprimento da missdo. Estas

formalizam-se através de uma declaragdo em que os cidaddos manifestem a

vontade de prestar servigo militar.

102. Obriga¢des Militares

a. Nos termos da Lei, todos os cidaddos entre os 18 e os 35 anos estio

sujeitos ao cumprimento das obriga¢6es militares, entre as quais ao dever

de recenseamento e de comparéncia no Dia de Defesa Nacional (DDN),

com as excegbes nela prevista. Assim, para controlo e registo das
situagdes relativas as obrigagdes militares, existe a aplicagdo SIPORG,
da responsabilidade do Ministério da Defesa Nacional (MDN), a qual

permite verificar e atualizar os dados respeitantes aos cidadaos.

Utilizador [:I

Palavra-passe

OK

Versdo 05.12 [11DEZ2013)

Figura 1 — SIPORG

b. A aplicagdo SIPORG, para sua operacionalizagéo, exige a credenciagao

dos utilizadores, sendo que as instrugdées mais relevantes e de interesse

no ambito das candidaturas constam no Anexo B (Operar o SIPORG).

Podera ser acedida nas seguintes localizagbes:

http://10.105.0.55/Paginas/default.aspx ou em

1 Lein.” 174/99 de 21 de setembro.
2 Decreto-Lei n.° 289/2000 de 14 de novembro.
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http://10.254.209.10/SIPORG/.
De realgar que esta aplicagdo é fundamental para a verificacdo das

situagcdes dos cidadaos, perante a necessidade de terem cumprido as
obrigacbes militares ou estarem com a situagdo militar regularizada, no
momento da formalizagdo da candidatura.

103. Regimes

Os regimes pelos quais os cidadaos poderao aceder ao servigo militar sao:

RV, a que corresponde a assung¢ao voluntaria de um vinculo as FA porum
periodo de 12 meses, incluindo o periodo de instrugdo, findo o qual o
militar pode ingressar no servigo efetivo em RC (totalizando o maximo de

7 anos). Destina-se exclusivamente a categoria de Pracgas.

. RC, a que corresponde a prestagao de servigo militar voluntario por parte

dos cidadaos durante um periodo minimo de 2 anos e maximo de 6 anos
— renovavel anualmente apés o periodo minimo de 1 ano —, com vista a
satisfagdo das necessidades das FA.

RCE, a que corresponde a prestagdo de servigo militar voluntario por um
periodo maximo de 18 anos (incluindo o RV/RC), tendo em vista as
necessidades especiais das FA, cujas situa¢des funcionais sejam de grau
de formagao e treino complexos, habilitagdes académicas especificas e

exigéncia técnica.

104. Condig¢des de Admissdao RV/RC

Condigdes Gerais:

(1) Ter nacionalidade portuguesa;

(2) Ter no minimo 18 anos de idade;

(3) Ter cumprido as obrigagdes militares;

(4) Ter aptidao psicofisica adequada;

(5) Nao estar inibido ou interditado do exercicio de fungdes publicas;

(6) Néo ter sido condenado criminalmente em pena de priséo efetiva (ou
no decurso do prazo de execugdo de pena suspensa).

b. Condi¢bes Especiais:

(1) Habilitagbes Literarias/ldade
(a) 9° Ano/Nivel 2 do Quadro Nacional de QualificagGes
(QNQ)/Maximo 24 anos, para a categoria de Pragas;
(b) 12° Ano/Nivel 3 do QNQ/Maximo 24 anos, para a categoria de

Pracas e Sargentos;

1-2
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(c) Licenciatura e/ou Mestrado/Maximo 27 anos, para todas as
categorias;

(d) Licenciatura em Medicina/Maximo 30 anos, para todas as
categorias;

(e) Em processo de equivaléncia nacional de habilitagbes
estrangeiras, a candidatura e as PCS sao aceites mediante
comprovativo do mesmo, ficando condicionada a Incorporagao
pelo efetivo reconhecimento das habilitagdes.

(2) Altura minima de 1,60 m para o sexo masculino e 1,56 m para o
feminino;

(3) Altura maxima 1,90 m;

(4) Satisfazer os padrdes exigidos nas PCS, tendo em especial atengéo
os fatores eliminatérios, tais como o consumo de substancias

estupefacientes, tatuagens e piercings em zonas visiveis:

'---------\

. PERMITIDO 1
NAO 1
PERMITIO0

B BN N W EE Ee B e
G = s == s =

Figura 2 — Locais de tatuagens nao permitido/permitido

105. Condi¢gdes de Admissdo ao RCE
As condi¢bes de admissdo ao RCE, em adi¢do as condi¢des referidas no
ponto anterior, tém as especificidades proprias das necessidades do
Exeército, nomeadamente as seguintes:
a. Condigbes Gerais:
(1) Habilitagées Literarias/Idade:
(a) Titulares de mestrado integrado em Medicina/Maximo 30 anos;
(b) Licenciados ou mestres/Maximo 27 anos;
(c) Assisténcia religiosa (Capelaes)/Maximo 34 anos;
(d) Especialistas Medicina/Maximo 34 anos;
(e) Militares RV ou RC e ex-militares na RD/Maximo 35 anos;
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(f) Restantes cidadaos/Maximo 24 anos.
b. Condi¢des Especiais:
(1) Sao aprovadas por Portaria do membro do Governo responsavel
pela area da Defesa Nacional;
(2) Prazos e procedimentos séo fixados por Despacho do Chefe do
Estado-Maior do Exército (CEME);
(3) Militares na efetividade ou provenientes da RD tém preferéncia em

caso de igualdade de classificagdo no concurso.

106. Acesso aos Regimes
No quadro do Recrutamento Normal (RN), o acesso aos diferentes regimes
fica condicionado pelas condigbes especiais de acesso as diferentes
categorias, principalmente a nivel habilitacional, académico e curricular. Para
cada categoria, as condicbes de acesso normalmente obedecem ao
seguinte:
a. Categoria de Oficiais e Sargentos:
(1) Candidatura mediante concurso publicado em Diario da Republica
(DR) e nas condig¢ées nele fixadas para o RC e o RCE;
(2) Cada concurso sera independente de qualquer outro e da situagéo de
candidaturas anteriores, podendo a candidatura admitir:
(a) Candidatos INAPTOS nas PCS em candidaturas anteriores;
(b) Candidatos militares e ex-militares pertencentes a:
1. Categoria de Pragas e Sargentos — apenas para Oficiais;
2. Categoria de Pragas — apenas para Sargentos.
b. Categoria de Pragas:
(1) Para o RV e RC — Candidatura permanentemente aberta;,
(2) Para o RCE — Candidatura mediante concurso publicado em Diario da

Republica, e nas condi¢des nele fixadas.
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107. Recrutamento Local (RL)

a. O RL consiste na atragdo e subsequente recrutamento de candidatos a
nivel nacional para a Area Geografica de Prestacdo de Servigo
Preferencial (AGPSP) e/ou especialidades que, em determinados
periodos, reunam requisitos de maior criticidade para provimento de
cargos organicos, que apés a conclusio da formagao, com sucesso, sdo
colocados numa Unidade, Estabelecimento ou Orgédo (U/E/O) da sua
escolha, desde que haja cabimento na Especialidade/Area Funcional
atribuida nas PCS.

- PARA A ESPECIALIDADE “ESP-

b - VALIDA APENAS PARA A - VALIDA APENAS PARA A i
19 SAUDE" (APENAS PRACAS) CATEGORIA DE PRACAS CATEGORIA DE PRAGAS |
- EXTENSIVO A T
TERRITSOR(I)O N 1?(?3&1 PARA AS ESPECIALIDADES: PARA AS ESPECIALIDADES:
- "ESP-07 SERVI{OS” - “ESP-15 COND VIAT
“ESP-15 COND VIAT PESADAS”

- COLOCACAO EM TODAS AS
UNIDADES DO EXECITO (COM
VAGAS PARA A “ESP-19
SAUDE"}

- AESCOLHA DA UNIDADE DE

COLOCAGAO £ FEITA NO ATO
DA CANDIDATURA

E
+
|

PESADAS"
- “ESP-31 PANIFICACAO"

- COLOCAGAO NA

COMPANHIA DE
REABASTECIMENTOS €
SERVIGOS DA ESCOLA DOS
SERVICOS {POVOA VARZIM)

- COLOCAGAC NO REGIMENTO

DE TRANSPORTES {LISBOA)

Figura 3 — Regras para o RL (MAR21)

b. Assim, o “Tutor” devera explicar este conceito ao candidato, como mais
um incentivo para a prestagdo de servico em RV/RC na categoria de
Pracas.
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CAPITULO 2 - TUTORIA E ATENDIMENTO

201. Conceito

a. A “Tutoria", para efeitos do presente manual, corresponde ao exercicio de

func¢des, no dmbito do recrutamento, de informacéo, acompanhamento e

execugdo dos processos de candidatura. Desta forma, o doravante

designado por “Tutor” é o responsavel, junto do candidato, de promover o

servigo militar no Exército, executando os procedimentos necessarios

para efetivagdo das candidaturas.

b. Desde logo, e ndo obstante as situagdes previstas nos capitulos seguintes

do presente manual, serdo tarefas transversais a todos os “Tutores”, as

seguintes:

(1

(2)

3

(4)

(5)

Proceder ao atendimento, acompanhamento e formalizagdo das

candidaturas nos diferentes regimes e categorias;

Operar as aplicagbes informaticas de registo e controlo das

candidaturas;

Processar e enviar toda a documentagéo necessaria para efeitos de

convocagao para as PCS ou incorporagao e, ainda, notificagdo de

decisdes relativas aos candidatos;

Acompanhar o processo de candidatura nas suas diferentes fases,

revestindo de enorme importancia:

(a) Contactar nas vésperas da presencga do candidato as PCS e a
incorporagao, inteirando-se sobre se recebeu a respetiva
convocatéria, bem como se possui toda a documentagio
necessaria,

(b) Esclarecer o candidato sobre as questdes de transporte e
alojamento no ambito das PCS e da incorporacao;

(c) Contactar regularmente o candidato, no sentido de o motivar e
transmitir apregco pela escolha em servir o Exército, mais
premente no periodo temporal entre as PCS e a incorporagao.

Processar todos os pedidos de desisténcia das candidaturas, tendo

em atenc¢ao o seguinte:

(a) No contacto com o candidato, devera explorar os motivos e tentar,
na medida do possivel, reverter a situagao;

(b) Solicitar declaragao/E-mail que confirme a desisténcia de
candidatura;

(c) Informar os candidatos sobre as formas de obter informacgao e
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incentivar o seu acesso aos seguintes links:
1. Candidaturas Online (CO):

https://www.exercito.pt/pt/junta-te/candidatura-online.
2. Internet do Exército/Recrutamento:

https://www.exercito.pt/pt/junta-te/rc-rv?menu=menu-2 (para
candidatos militares).
3. Aplicagcao Mével para sistema Android:

https://play.google.com/store/apps/details ?2id=com.app.p4534DA.
4. Aplicacdo Moével para Sistema 10S:

https://apps.apple.com/pt/app/ex%C3%A9rcito-
recrutamento/id1538995229.
(d) Redes Sociais do Exército e outras:

1. Facebook:
https://www.facebook.com/ExercitoPortuguesPRT/.

2. Facebook Recrutamento:

https://www.facebook.com/ExercitoRecrutamento/.
3. Instagram:

https://www.instagram.com/exercitoportugues oficial/?hl=en.
4. Youtube:

https://www.youtube.com/channel/lUCRjHLIsu1U9PR-FItmXIRRg.
5. WhatsApp e Linha Verde do Exército:
800 201 274 (Gratuito).

202. Atendimento

a. O atendimento ao publico efetua-se essencialmente sob a forma de
contacto presencial ou contacto telefénico, sendo igualmente possivel o
contacto via correio eletronico ou chat, embora nao preferenciais. A
utilizacdo de qualquer destas formas de atendimento implica ser-se
empatico e prestavel. Devera ter uma atitude que revele disponibilidade,
confianca e agir de forma a demonstrar profissionalismo e eficacia.

b. Para melhor atender os candidatos, o “Tutor’ deve munir-se de toda a
informagdo necessaria com vista ao cabal esclarecimento de todas as
solicitagbes e questdes relativas ao servico militar, nomeadamente as
relacionadas com:

(1) Obrigacées militares;
(2) Condigbes gerais e especiais das diferentes candidaturas;
(3) As fases do processo de recrutamento — etapas desde a formalizagéo
2-2
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da candidatura até a incorporagcdo — e subsequente percurso
formativo;
c. Para isso, o “Tutor” deve constituir um dossier de trabalho com a seguinte
informagéo:

(1) Folheto Informativo Tipificado;

(2) Listas de Especialidades/Areas Funcionais para as diferentes
categorias;

(3) Percurso formativo e ascenséao nos diferentes postos/categorias;

(4) Calendarizagao prevista para Incorporagao;

(5) U/E/O com as correspondentes Areas Geograficas de Prestagéo de
Servico;

(6) PCS, circuito e diferenciagdo das categorias;

(7) Tabelas Gerais de Inaptidao e Incapacidades;

(8) Regulamento de Incentivos a Prestagao do Servigo Militar (RIPSM);

(9) Vencimentos, suplementos e subsidios.

d. Atendimento Presencial

No atendimento presencial, a aparéncia do militar (atavio) e as instalagdes de

atendimento ao publico sdo o primeiro impacto visual e a primeira imagem

que o candidato tem sobre o Exército, sendo fundamental transmitir uma
imagem de atratividade, modernidade e organizagao, dispondo os locais de
atendimento de todo o material necessario a recegao e higienizagao pessoal,

para que o candidato construa imediatamente uma opinido positiva sobre a

instituicdo. Também a expressao corporal de quem atende influencia a forma

como o candidato perceciona a disponibilidade, paciéncia, seguranga e

energia da pessoa que o esta a receber. Assim sendo, ao abordar o candidato

devemos:

(1) Dirigir-se ao candidato, cumprimentando-o (‘Bom dia/Boa tarde”) e
convidando-o a sentar (o militar deve sentar-se ap6s o candidato o ter
feito);

(2) Identificar-se e questionar o candidato — “Eu sou o (Posto e Nome) ...em
que lhe posso ser util? /Em que o posso ajudar?”

(3) Tratar o candidato sempre por “Senhor(a)” e ndo por “Vocé” ou por “Tu”;

(4) Falar de forma clara e natural, evitando usar siglas ou expressdes
normalmente utilizadas entre militares;

(5) Falar de forma educada, devagar e amigavel, adaptando o discurso ao
nivel de conhecimento e postura do candidato, usando a informalidade

necessaria para o cabal esclarecimento de todas as situagdes relativas
2-3
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ao Servico Militar;
(6) Evitar palavras muito técnicas e siglas;
(7) Saber olhar e escutar;
(8) Ter uma expressao facial de empatia, com um sorriso tranquilo;
(9) Mostrar atengao exclusiva para o candidato;
(10) Mostrar disciplina e respeito entre camaradas, em qualquer situagéo em
gque seja necessario solicitar ajuda;
(11) Mostrar conhecimento e firmeza quando questionado sobre o Exército e

0 Recrutamento;

(12) Utilizar permanentemente a mascara social fornecida pelo Exército (em

situacao em que tal seja imposto pelas autoridades competentes).
e. Contacto Telefonico

No contacto telefonico, tenha ele origem no candidato ou no CR/GAP, devera
obedecer aos formalismos de interlocugéo, tais como a identificagio de quem
realiza o contacto, a finalidade/objetivo e demais assuntos que levem a
resolugdo do pretendido. Desta forma, ao ser estabelecido um contacto
telefénico, dever-se-a ter atengdo aos seguintes exemplos:
(1) Ao receber o contacto:

(a) “Centro de Recrutamento de Lisboa (CRL)/Centro de Recrutamento
de Vila Nova de Gaia (CRVNG)/GAP de (localidade), Bom dia/Boa
Tarde, fala (Posto e Nome) .... em que posso ajudar?”;

(b) Depois de escutar ativamente o propdsito, diligenciar no sentido de
ser atendivel, ou encaminhar para um contacto que melhor se
adeque a situagao;

(c) Durante a conversa telefénica, o tom de voz deve ser o adequado as
condig¢des, calmo e amistoso;

(d) Finalizar o contacto — “Posso ajudar em mais alguma coisa?” e
“Obrigada pelo contacto, com liceng¢a, Bom dia/Boa Tarde”.

(2) Ao estabelecer o contacto:

(a) “Bom dia/Boa Tarde, fala (Posto € Nome) ...do CR/GAP, e estou a
falar com o Sr./Sra.?”;

(b) Apés confirmagéo do interlocutor, introduzir o objetivo do contacto —
“Estou a contactar no ambito da sua candidatura, pergunto-lhe se
tem disponibilidade para atender e dar sequéncia ao processo...”
“...para confirmar da recegdo do E-mail com a convocatéria...”;
...para saber os motivos da falta 4s PCS e para tentar remarcar outra

data...” “...para relembrar que tem PCS/Incorporagdo marcadas
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amanha/para o dia (...)";

(c) Durante a conversa telefénica, o tom de voz deve ser o adequado as
condigdes, calmo e amistoso;

(d) Finalizar o contacto — “...tem mais alguma duvida ou questdo que

»

queira ver esclarecida?...” e “Obrigado pela disponibilidade e

continuagéo de Bom dia/Boa Tarde".

203. Sistemas de Registo e Controlo
a. Gestor do Recrutamento Normal (GRN)
(1) O Exército, no ambito das operagdes do RN, implementou uma
aplicagao informatica que funciona em rede, que se enquadrada no
Sistema Integrado de Informagdo do Recrutamento do Exército
(SIIRE) e que permite gerir o registo e controlo das candidaturas nas

suas diferentes fases, denominada “GRN".

Uthzador: [

Palavra-passe |

Confirmar I

Figura 4 — Pagina inicial GRN software ambiente de trabalho

(2) Esta plataforma destina-se a ser operada por pessoal credenciado,
que exerce fungbes no ambito do Recrutamento, com niveis de
responsabilidade de acesso, e que essencialmente permite:

(a) Importar os dados pessoais referentes ao candidato existentes no
SIPORG;
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(b) Registar as habilitagbes literarias, categoria a que se candidata,
preferéncias de especialidade e area geografica;

(c) Marcagéao de datas e local das PCS, com o registo e atualizagéo
do resultado;

(d) Registo do Turno, Especialidade e Unidade/Polo de Formag¢ao dos
candidatos na situag¢ao de distribuigéo;

(e) Emissdo de Formularios de Candidatura, convocatérias para as
PCS, convocatérias para Incorporacéo e emissao de requisicoes
de transporte;

(f) Controlar todas a situagdes relativas as candidaturas, no ambito
das respetivas Tutorias, bem como para efeitos estatisticos;

(g) Atualizar as situagbes dos militares através da ligagdo com a
plataforma informatica Gestor Recursos Humanos (GRH).

(3) A aplicacao podera ser acedida atraves:
(a) Acesso Nativo — Apés instalagao local no computador, disponivel
em http://10.102.1.80/GRN/;
(b) Acesso Online - Através do browser “Chrome”, disponivel em
http://10.102.1.87/;

(4) Os procedimentos mais relevantes para operar a formalizagdo, e

sequéncia das fases de candidatura, desta plataforma informatica,
constam em Anexo C (OPERAR O GRN).
b. SIGACO
(1) A aplicagéo SIGACO, enquadrada nas ferramentas do SIIRE, visa a
gestdo centralizada dos atendimentos e CO para a categoria de
Pragas, processados na estrutura do recrutamento, permitindo a
gestdo e a analise estatistica sobre as referidas areas de contacto

com o cidadao.
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SIGACO

“paiavrapasse:
“perfil| v

Figura 5 - GRN como plataforma online

(2) Esta aplicacao destina-se a ser operada por pessoal credenciado que
exerce fungbes no ambito do recrutamento, nomeadamente pelos
“Tutores” e que podera ser acedida através do browser “Chrome” em
http://10.102.1.87:8080/apex/f?p=100.

(3) Relativamente aos procedimentos para a operacionalizacdo e a

sequéncia do registo de atendimento das Candidaturas online,
constam em Anexo D (OPERAR O SIGACO).
c. Outras aplicagdes e ficheiros informaticos?
Nao obstante as capacidades inerentes as aplicagbes anteriormente
referidas, deveréo existir ficheiros informaticos, redundantes para o controlo
e segurancga das operagdes de candidatura, que permitam a simplificagdo
do registo das operacgdes, tais como:
(1) Ficheiro Excel para candidaturas presenciais para categoria de Pragas;
(2) Ficheiro Excel para Reingressos e Novas PCS,;
(3) Ficheiro Excel para o RL;
(4) Ficheiro Excel para candidaturas aos Cursos de Formagédo de
Sargentos e Oficiais;
(5) Ficheiro Excel para candidaturas ao RCE;
(6) Ficheiro Excel para faltosos as PCS.

3 Estes ficheiros s@o para uso exclusivo dos CR/GAP e a sua utilizagdo ndo pode violar o
Regulamento Geral sobre Protegao de Dados.
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CAPIiTULO 3 - FORMALIZAGAO DE CANDIDATURAS

301. Candidatura online para Pragas
a. No website do Exército Portugués, os cidaddos podem efetuar a candidatura

para a categoria de Pragas em htips://www.exercito.pt/pt/junta-

te/candidatura-online, e que apresenta o seguinte aspeto:

FTATE A NOSIA LOUA § £AZ A DITRENCE

UMA EXPERIENCIA oo —
UNIcA

o o4 s antexas o e

CONDICOES DE ADMISSAO

Figura 6 — Formulario de candidatura online por preencher

b. Apés esta manifestagdo de intengdo de servir o Exército, este registo é
consultado pelos “Tutores” dos CR/GAP de forma a proceder a filtragem dos
potenciais candidatos, coexistindo dois processos:

(1) E-mail recebido em:
crecrlisboa@exercito.pt; crporto.voluntarios@exercito.pt ou em
gap.(localizagdo)@exercito.pt.

(2) Aplicagao “SIGACO”.

c. Depois de efetuado o registo da candidatura na plataforma, por principio, é
enviado um Email, automaticamente, para o CR/GAP que o candidato
escolheu como local prioritario para o atendimento, ao mesmo tempo que fica
registado no SIGACO. O Email automatico tem o seguinte aspeto e contetdo:
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fol recebida com sucesso

O candidalo devera ser contaciado com celeridade por um jutor

Ceom os methores cumprimentos
Sistems Automético de Reglsto de Candidaturas Online

FXFRCITO PORTUGUFS RECRUTAMENTO

& prastagio de servico miitar no Exéreito Portugués no dmbilo do recnstamento normal nos termos da Lel do Servico Milltar (Lel 174199 de 21 de Setembro) e do Regulamento da Lei do

Figura 7 — Formulério de candidatura online preenchido

Depois de nomeado, o “Tutor” devera verificar os dados do candidato e entrar

de imediato em contacto telefénico, ou de outra forma, como por exemplo por

mensagem escrita ou Email, € procede as verificagbes iniciais:

(1)

Entrar no SIGACO, utilizando as respetivas credenciais, e aceder a
informacgéo do candidato pendente para obter o numero do Cartéo de
Cidadao (CC) (se tiver dificuldades no manuseio desta aplicagéo
devera consultar o Anexo D (OPERAR O SIGACO));

Entrar no GRN utilizando as respetivas credenciais e selecionando a
respetiva categoria da candidatura, procurar o candidato, utilizando o seu
numero do CC, e obter o seu Namero de Identificagdo Militar (NIM); (se
tiver dificuldades no manuseio desta aplicagdo devera consultar o
Anexo C (OPERAR O GRN)).

1. Tutor®@, CRRA , 15,

& GRN - v.4.9.7 .:: Utilizados: Ton
Progamalo = Pesqusar » |Controlo+ sas [l
if P MM
Par tiome
Por BLICCINF
Por t0 Canddatiza

Figura 8 - Pesquisa no GRN
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(3) Se o candidato estiver omisso na base de dados do GRN:

Deve ser solicitado que seja presente no Centro de Recrutamento ou
Gabinete de Atendimento ao Publico mais proximo a fim de ser
“acrescentado”. O candidato deve ser portador dos seguintes
documentos:

- CC;

- Assento de Nascimento certificado pela conservatéria do Registo Civil,
onde conste a data em que adquiriu a nacionalidade portuguesa (o
assento de nascimento pode ser solicitado em qualquer conservatéria do
registo civil, Loja de cidaddo ou Espagos dos registos do IRN).

(4) Entrar no SIPORG, utilizando as respetivas credenciais, e, procurar o
candidato, utilizando o seu NIM e verificar se este tem a situagéo militar
regularizada; Se tiver dificuldades no manuseio desta aplicagéo
devera consultar o Anexo B (OPERAR O SIPORG):

Sty Menu de dateccte > (B10MUGA) [ ]

rAtribukBo individusl
ey

Figura 9 - Pesquisa no SIPORG

(a) Se o candidato ndo tiver a sua situagdo militar regularizada, deve ser
contactado e informado que deve contactar o Balcao Unico da Defesa
(BUD) (213804200/213013037/ DDN@Defesa.pt /
https://bud.gov.pt/ddn), a fim de regularizar a sua situagio;

(b) Informar que a sua candidatura sera excluida, sem prejuizo para o
mesmo, e que apds esse processo estar concluido deve realizar uma
nova candidatura.

d. Se o candidato n&o estiver omisso e se a sua situagao estiver regularizada, o
candidato esta em condi¢des de prosseguir com a sua candidatura.

e. Dar entrada no SIGACO do contacto a ser realizado, inserindo os seguintes
dados relativos ao candidato:

(1) Sexo;
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(2) Tipo de contacto;
(3) Idade;
(4) Entidade que estabelece o contacto (SV/CR ou GAP);
(5) Concelho de residéncia do candidato;
(6) Assunto (Candidaturas ao RV/RC).
f. Registar a candidatura no ficheiro Excel “Candidatura Online”, disponivel
numa pasta criada pela U/E/O (por exemplo SV/03-OPERAGOES/01-

Candidaturas/Online, tendo em atengao o seguinte:
5 -E_ ATENDIMENTO - DAR ENTRADA SIGACO . Utikzador: TEN TUTOR/REC, CRLI. | Sale)
SEXO CONTACTO IDADE SECCAO
@ PRESENCAL Menor gue 10 anos. CHEFIA W
? INTERNET De 18 8 27 ancs SRD SECRETARM
TELEFONE De 27 238 an0s SRR ATENDIRENTO

[ WHATSAPP Msis de 33 anos.

*SenhaiCando: | 1

*Soxo: [ ) *Concelho: v
*Contacto: *Assunto: v
idade:

*Secgdo:
*Data: 19-04-2021
Hinicio: 141543

Figura 10 - Dar entrada no SIGACO

I 1 Eovio [chGAPEsedMo Tutor cruznivalida dados |
| Cdadso | aviomatico de | | pelo cidaddo 1 | 00m histirico do cidadBo.
[ r Email {Nomefa tutor} |

S — - |

CmewumumdeseL Sim

deslocar prosencalmonto 8o |

GAPICR oscolnido de modo 8 Lot oKl
BCIASCENntar o seu registo

Nio

|
R, [

' Prepam o cfotua
contacto taletdnico

Tulor introchar candidatura no GRN

Envia a0 cidadiio formulirio do candidatura
com 0s 03digos para acompanhamonto da
evolugio da candidatura pela internet

Figura 11 - Diagrama de procedimento de candidatura

3-4
NAO CLASSIFICADO



NAO CLASSIFICADO
Formalizagdo de Candidaturas

g. Contactar o candidato, via telefénica, utilizando o contacto presente na

candidatura do SIGACO;

Tutor: “Sou o (posto e nome) do CR/GAP do Exército Portugués, estou a falar
com (primeiro e ultimo nome do candidato)?™”

(Candidato responde)

Tutor: “Estamos a contacta-lo por ter realizado uma candidatura para a
categoria de Pragas ao Exército Portugués. Gostariamos de saber se dispde
de alguns minutos para agendarmos as Provas de Classificagdo e Sele¢éo.”;
Se o candidato ndo tiver disponibilidade, deve ser agendado contacto
telefénico para um periodo que lhe seja mais conveniente.

. Caso o candidato ndo responda aos contactos via chamada telefénica, SMS,

E-mail ou mensagem WhatsApp, este deve ser considerado incontactavel e

proceder-se da seguinte forma:

(1) Registar no SIGACO que este se encontra incontactavel e escrever nas
observagdes: “Nao respondeu apés multiplas tentativas e contacto”.

(2) Fazer copia do E-mail enviado e guardar o mesmo na seguinte
localizagéo criada pelo CR/GAP “Pasta partilhada/03candidaturas/06-
incontactaveis/Candidatura”;

(3) Guardar o ficheiro com o primeiro e Gltimo nome do candidato.

(4) Este procedimento dever ser igualmente realizado caso o candidato se
encontre incontactavel aquando da convocatéria para as PCS ou para a
incorporagdo, guardando os documentos na mesma localizagao.

Formalizar candidatura no GRN

(1) Cabegalho:

Selecionar “Nova Candidatura”;
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G - v.4.9.1 .2 Uiilzader: Tem e s, Tehor®, CRLL . 2. =l

we e

Foche sw &

e |
Oute Carclelatir s

Figura 12 - GRN "Nova Candidatura"

(2) No separador “Identificagdo/Residéncia”;

Tutor: “Solicito que tenha consigo o seu CC, pois vais ser necessario

confirmar alguns dados. *

(a)

(b)

(c)

(d)

(e)

Tipo de documento: alterar o tipo de documento para CC e confirmar
o numero do mesmo com a constante no SIGACO;

Morada: confirmar a morada do candidato. Se n&o for possivel inserir
a totalidade da morada deve-se anotar a mesma para posteriormente
ser inserida manualmente na carta convocatéria;

Tutor: “A sua atual morada é ... (ler morada e alterar caso
necessario)?”

Se estiver expirado, colocar Uultimo dia do presente meés.
Tutor: “A data de validade doseuCC éa ...?”

Telemoével: confirmar contacto do candidato;

Tutor: “O seu contacto telefénico é...? (confirmar contacto telefénico
e solicitar um contacto alternativo);

E-mail: confirmar endereco eletrénico.

Tutor: “O seu enderego eletrénico é o...?” (confirmar E-mail);
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& GRN - v.4.9.7 .:: Utilizador: Ten . LCRLE. 2. -_ J_]
GavaFmsaE - - .
M| T homes | ¥
Identfices BofResidincia Imm | conddaturs |
Data Nascimento: fm T 1dade: 26-anos, 1-més 0 20-das Rua, AvS, et f oo ool -
sexo: 1 Lockdade: RESENDE
Estadocht: BOLERG =] CédigoPostal: [4660 45 ][ s
Concedho Residéncla: |
Pais Notwabdode: PORTUGAL =] Freguesia Residénda
Concetho Mot abdade: [Resende =] Telefona: oot van
Freguesia Notursbdade: Resende =] Telembvel: ou0 5av sur
Emads: s e i v
Too e de -
BIjCartBo Cdadlo Mv:
Data EmissSo:
Data vabdade: ver
Arquivo YentificacBo: ISEU =] ) Foto
3 |
Mlo: F 3
Figura 13 - Separador "Identificagdo/Residéncia”
(3) Separador “Situacdo Militar antes da candidatura”.
&GN - v.4.9.7 .:: Utitizados: Ten weew wrrms, TutorP, CRLI . 2. =
e Fochy ‘w x
[N R w
WontficarloRentinds  StusboMite | Canddstsa |
stusglo: F‘j tcorporon [ 2]
DateQussficagha: [ I 3

Renado ClassficegBo: ]

e |

kal

owalncoparasho: [
wo: [T
Tumo: [T
wo: [
Rome: [ ]
exddo: [ ]

Ocornéncies Extssordindras _8]

Figura 14 - Separador "Situa¢éao Militar antes da Candidatura”

Selecionar opg¢éo “n&o”, no caso de o candidato nunca ter incorporado;
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Caso tenha incorporado, indicar se jurou bandeira, se cumpriu Servigo
Militar, em que ramo e com que posto;
(4) Separador “Candidatura”;
(a) Origem da formalizagao da candidatura:
1. Presencial: CR/GAP;
2. Online: Internet — candidatura online.

& GRN - v.4.9.7 .:: Utilizador: Ten 1, Tutor®, CRLI . ::. =
Gava Fethar Ser E

NIM: T Nome: |

IdentificasBofResidngld | Stuaslo Mitar Candidature

Data Formaltzaclio da [07-04.2021 Idade: 26-an0s, Tmeses o 18-Goy Prefeséncia pela Ares | -]
Candid: Geogréfica onde pretende
Mk
{Concelho):
a C
Bl 20 de fozigamenio cs Ustos Fli Comotomoucorhedmento [ <]
Centro de Recrutamento do via Nova de Gaia CRVNG do Conaurso:
[a4] cn
Escolaridade: |pDiv DON
emad emal IncorporagBo: [ |
Oesignas80: |Ganmete do Atendimento a0 Publco de Brags GaPER
Gabnote do Atendimento 20 Publco de Coimbra GAPCE pes: | |
[Gabaweze de Atendemento a0 Publco de FARO GAPFA
Reaine: |cEete do 0 Pubkco de Funchal GPFy v Deseta Trensporte Pes: [ <]
egime: |
Categoria) I—ﬁ ReparticBo de Finangas Ne°. |
| E -+ f—
NISS:
| g e
I _J Motivagdo: | 'I

Figura 15 - Selecao do local de candidatura

(b) Escolaridade: confirmar escolaridade, apenas colocando 12° ou 9°,
caso tenha terminado o ciclo de estudos com sucesso.
Tutor: “Tem o (ler escolaridade selecionada) de escolaridade?”;

(c) Designagao: questionar qual a designagéo do curso completado no
12° ano ou na licenciatura/mestrado.

Tutor: “Qual a designagdo do curso que completou?”;
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& GRN - v.4.9.7 .:: Utitizador: Ten , Tuter®, CRLI . ::. =

Gravar Fechar Sar [l

WM [ v T Home: |

tdentficasBofResidéndia | Skusglo Mier  Candudatura |

Data FormaleacBo da [ 07-04-2021 Idade. 26-anos, 7-mezot o 19-das Preforéncia pela Area | -I
Canddatur a: Goocﬂuudoaet;m
prestar Servigo Miltar
Origen Formalzag 50 - :
a: l = (Concelho):
Twor: Ton oo enee, Tutor/P, CRLI 2 Caemo tomou conhedmento [ -]
do Conaurso:
Escolaridade:
| Escolrdade Tctdge  |—— Incorporagdos | i |
Desionacko: [ v Classe : ]
4> Classe PCS:

g Deselp Transporte PCs: [ <]

:
3
Regime: |9° A0 4
ey A Repartigho de Frangashe: [
TéncoProfissond (Nvel3) 8 o |
casse ’ s [
Mestrodo 5 ] we
| Dowtoramento A
; i =] L) |
[ r——— ]
Figura 16 - Designag&o da escolaridade e do curso
(d) Regime: questionar em que tipo de regime & que o candidato

(e)

pretende ingressar no Exército Portugués;

Tutor: “Relativamente a0 RV e RC, em qual destes pretende
ingressar?”

Se o candidato tiver duvidas sobre o que distingue cada um dos
regimes, explicar, evidenciando bem as diferencas:

RV tem a duragéo de um ano que comega a contar a partir do inicio
da incorporagao, no fim do qual pode ingressar no RC por mais dois
anos. Apoés os 3 anos de contrato pode renovar, anualmente, até um
periodo maximo de 7 anos. A saida antes do término do contrato
anual implica pagamento de indemnizagdo ao Exército Portugués.
Ao selecionar o RV apenas pode escolher trés das especialidades
existentes no Exeército Portugués (Campanha, Servigos ou
Mecanica).

RC tem a duragéo de dois anos que comegam a contar a partir do
momento em que se € colocado numa unidade, apés o Curso de
Formagdo Geral Comum de Pragas do Exército (CFGCPE). Apds os
dois primeiros anos, pode renovar o contrato anualmente, até um
periodo maximo de 6 anos. A saida antes do término do contrato
implica pagamento de indemnizagdo ao Exército Portugués. Ao
selecionar o RC tem a sua escolha uma vasta variedade de
especialidades que pode exercer no Exército Portugués.
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(f) Selecionar a categoria para a qual o candidato esta a concorrer;

(g) Especialidade 12 22 e 32 op¢ado: questionar quais das trés
especialidades que o candidato prefere obter:
Tutor: “Qual a especialidade que pretende selecionar como 12,22 e

32 opgao?’
& GRN - v.4.9.7 .:: Utitizador: , Tutor/P, CRLI. ::. =17
Gravar Fechar S ¥
m: | T Nome: | i

IdentificagBofResidéncia | Stuaglo Mitar Canddsturs

Data FormalzagBoda [19:04.2021 Idade. 26-anot, 7netes o 3)-dias Preferénda pela Ares | <]
Candhdatura: Goowyxamdopm&m
i e estar Setvigo Miltar
Origom [etoder & -] i
— Candidatura: = {Concedwo).
Tutor: | w ey TROSJP, CRLT =l Como tomou conhacmanto | -]
do Cancurso
Escolaridade: ||Z°Ano 'I
o | IncorporagSo. | l
R m Deseja Transporte PCS ‘ vl
Categoria; m ReparticBo do Fnangas Ko |
AFIQEIEspnl'ndev&m:l =] wE |
NISS: I
! J NIB:
l _l MotivagSo: I -l

Figura 17 - Escolha do regime, categoria e especialidade

(h) Se o candidato n&o souber qual regime e/ou especialidade a escolher e
0 que envolve cada uma das disponiveis:
Tutor: “Para prosseguirmos com a candidatura iremos selecionar o RV
nas especialidades de Campanha e Servigos. Esta escolha ndo é
definitiva e vai poder altera-la durante as PCS, na entrevista de
orientagdo profissional. Entretanto recomendamos que consulte o
website https://www.exercito.pt/pt/junta-te/prof-pracas# ou
www.recrutamentomilitar.bud.gov.pt. Nele ird encontrar a descrigéo
detalhada de cada especialidade existente no Exército Portugués.
Recomendamos igualmente que faga download da aplicagédo de
telemovel “Exército Recrutamento”, onde podera encontrar informagbes
sobre todo o processo de candidatura, especialidades, salarios,
progressio na carreira, incentivos e datas das proéximas incorporagoes.”
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() Se o candidato pretender a especialidade de musica:

()

Tutor: “A especialidade de musica tem vagas exclusivas para os
seguintes instrumentos (verificar instrumentos que estédo a ser aceites).
Entraremos em contacto consigo assim que haja abertura de datas para
a realizagdo da Prova de Aptidao Militar (PAM).”

Informar o candidato da possibilidade de optar pelo RL.

(k) Verificar se o local de colocagao de preferéncia possui vagas disponiveis

(1)

para as especialidades de saude ou Condutor de Viaturas Militares
Ligeiras e Pesadas (CVML/CVMP). A especialidade Salde é aceite em
qualquer U/E/O e a especialidade de CVML/CVMP tem vagas em Lisboa
e Pévoa de Varzim.

Tutor: “Se selecionar as especialidades de saude ou de condutor de
viaturas militares ligeiras ou pesadas existe a possibilidade de se
candidatar ao Recrutamento Local com a vantagem de ter a garantia de
ficar colocado numa U/E/O da sua preferéncia. Esta interessado/a?”.
No caso de resposta afirmativa:

Tutor: “Relativamente ao local de colocagdo, qual a sua preferéncia de
colocagao?”

Caso o candidato/a selecione a especialidade CVML/CVMP
Tutor: “Vocé tem Carta de Condugdo B?” (requisito obrigatério).
Caso o candidato opte pela especialidade de Saude
Tutor verifica se o candidato possui 0 12° ano de escolaridade (requisito
obrigatério).

Caso ndo pretenda o RL, questionar qual a preferéncia pela area
geografica onde pretende prestar servigo militar:

Tutor: “Relativamente ao local de colocagéo para prestar servigo militar,
qual seria a sua preferéncia?”;

(m) Como tomou conhecimento do concurso: questionar como é que o

candidato tomou conhecimento da possibilidade de se candidatar ao
Exército Portugués:

Tutor: “Como tomou conhecimento do concurso para o qual se esta a
candidatar? Familiares, amigos, redes sociais, internet...?”;
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Grovar Focher Sar o

o GRN - v.4.9.7 .:: Utilizador: Ten wee. wwiew, TutorP, CRAE . ::. =

Nim: | i tome: |

IdentficagBofResidbncia | SkuacBo Miter Cendidatira

Data Formalzag3o da |09~10-2020 Idade 26-anos. 1-mds o 20-das ProferSncla pola Area I 'I
Canchdabina: Googr &fica onde pretende
a5t
Origem PormalaacBo [ d Fomutamerts ue ouwe 3 | e M
Tutor: {Ter ] -] Como tomou conhecrento | -'
do Conaurso:
Escolaridade: [I2° Ano =]
Desgnagbo: | Wﬂwaf:l
; FE..E] Dosofs Trarmports PCS: | -I ['}
Categoria: m Repartic8o de Finangas N°: l
AF/QE/ESP. - 13 Preferbnda: I; =1 wF: |
NISS: |
| 1 we: [T
I _J MotivasSo: l -l

Figura 18 - Area Geografica de Preferéncia e Conhecimento do concurso

(n)

(0)

(p)

Incorporagdo: selecionar a proxima incorporagac que se realize no
local mais préximo possivel da area de residéncia do candidato. Nao
fazer referéncia a U/E/O de incorporagéo, pois a incorporagéo pode
nao ocorrer no local selecionado.

Agendar PCS:

Tutor: “Vamos agendar PCS para (data) em (local), a data
selecionada é-lhe conveniente?”; selecionar a proxima PCS que se
realize no local o mais préximo possivel da area de residéncia do
candidato; caso ndo existam vagas para a realizagdo de PCS,
contactar a RR/DARH, através dos contactos 431813 / 431815, e
solicitar abertura de vagas para PCS;

Requisicdo de transportes: questionar se o candidato necessita de
transporte para se deslocar para as PCS: Tutor: “Vai necessitar de
transporte para ir realizar as PCS?”

Em caso afirmativo: Tutor: “Vai viajar de comboio (CP/Fertagus) ou
Autocarro (Rede Expressos)? Qual a paragem mais préxima do seu

atual local de residéncia?”;
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& GRN - v.4.9.7 .:: Utitizador: Ten ... -......, Tutor/P, CRLI, ::. -|' |4
Grovar Focha Saw
i - < -

[ [ Home: "

IdentficarBofResidénda | ShuscBoMier  Canddstura [

Data FormakeacBo da |07~00-2021 Idade: 26-an0s. T-meses o 18-dias Preferfincia pela Aroa l -I
Candudatura; mmmum
Qioen Formataacto} = e Canehay:
H v -y » hd »
Taor: [ - 4 ity =
Escolaridode: [[Pa0 1]
Designagho: |
= — Deseja Transporte PCS: I -[
Figura 19 - Marcagéo de PCS
s GRN - v.4.9.7 .:: Utilizadar: Ten Tutor®, CRLI . ::. =17
Sy B - — X
HIM | e T tome: |

IdortficoghofResidénda | StusgloMiker  Condidsturs l

Dota FormakzasBoda [09-16-2020 Idade: 26-anos, 1-més ¢ 20-das Prefeséncia pola Arsa [ -]
Candidatura: Goowmuwduutm
106 FormalzacBs [Contro e RecTRAmEnte . vnans 3| DRt Sannce bk
Origem ocke 0 de Rear & (Concelo):
TIROF: [TON o cinvver comwnse s merae -I Como tomou conhodmento | 'l
do Conaurso:
Escolaridade: IlZ"Ano -l
IncorporagSo: | I
Designagbo: | 2
I Mirmul’cs: | -i [I [k
Rogime: FC -I
Categoria: m Repartic5o de Finangas No: |
AFIQE[EsD, - 1° Preferdnda ' =] MIF:
NISS:
’ —l NIB; I
l _] MotivagSo: l -l

Figura 20 - Requisicdo de transporte

(q) NIF: Confirmar o NIF:
Tutor: “O seu numero de identificagao fiscalé o ...?”

(r) NISS: Confirmar o NISS:
Tutor: “O seu nimero da seguranca socialéo ...?"

(s) NIB: opcional (até a data de incorporagao o candidato tera de possuir
uma conta bancaria em nome préprio);

(t) Motivagao: Preferencialmente selecionar “normal”.
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& GRN - v.4.9.7 .:: Utitizador: Ten wvew wuiws, TutorP, CRLI . ::. -
Gravas Fochar Sar 5

wm: | Lo |

IdentficagSo/endincs | SkuagSo Mite m"l

Data Formakzag8o da [07-04-2021 Idade. 26-anos, 7meser & 18-das Preferbnia pela Area ] -]
Canddatura: Geuwélkaordonvet&m
prestar Servico Mikar
‘Ongem Formatkzago - 3
Candedatura: l = {Conceho):
Tetor: flen ... ..., TkarfP, CRUE =] Como tomou corheamentn [ ]
do Conomsa;
Escolandade; IlZ"Nﬂ "I
1Incospor ag3o: | l
Designag8o: |
l_ PCS: | I
| Deseja Transporte PCS: | - I
{ Regme: I - |
| Catogoria: I_J RepartigBo de Financas N®;
Niss: I
| I .J NIB:
i I ] Motivag3o: [ -]
| l j
=

Figura 21 - NIF, NISS, NIB e Motivagéo

(5) Finalizar atendimento:
Tutor: “Terminamos o processo de candidatura. As suas PCS foram
agendadas para (data) em (local). Vai receber na sua morada uma carta
com a convocatéria para as provas que contem (as requisicdes de
transporte que pode entregar numa bilheteira a fim de obter os bilhetes
para a sua viagem) informag¢ao que necessita para realizar as provas que
passo agora a resumir;
A morada e a hora a que tem que se apresentar constam na convocatéria
que vai receber por correio; Nao estamos a realizar provas fisicas; Tem
de levar consigo o CC, a carta convocatéria que receber por correio, o
registo criminal e o certificado de habilitagdes (caso ndo consiga obter
estes documentos a tempo das provas, podera comparecer e entregar os
mesmos num prazo maximo de dez dias uteis ap6s a data de realizagéo
das provas);
Para exames médicos devera trazer consigo uma amostra da 12 urina da
manha e deve vir em jejum, a fim de realizar alguns exames, apos os
quais ser-lhe-a oferecido o pequeno-almogo.
Neste momento, sou o seu tutor e qualquer davida que surja, ndo hesite
em contactar-me. Tem mais alguma questao que queira colocar?”
(a) O candidato responde;
(b) Dar saida no SIGACO.
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~

EWERCIIO

| ATENDIMENTO - DAR ENTRADA

SEXO CONTACTO
° PRESENCIAL
* INTERNET
TELEFONE
Y WHATSAPP
*SenhaiCartho: 1
*Sexo: Masculine
*Contacto:  Telelone
*Idade: De 18 27 anos
*Seccdo:  Secglo de volunldrios
*Data: 19-04-2021
*Iniclo: 14 1543

iDADE

Mencr que 18 anos.
De 18827 anos.
De 27 238 2003

Wats de 35 anos

*Concelho:
*Assunto:

SIGACO - Utilzador { TUTOR/REC, CRLI . ( Salr)
Guardar Cancelar
SECCAD
CHEFIA w

D SECRETARIA

SRA ATENDIMENTO
Alcobaca v
Candidaturas ao RVIRC v

Figura 22 - Dar Saida SIGACO

J- GRN - Pés-Candidatura.

Separador “Estado de candidatura”
(1) Situagdo candidatura: No caso de o candidato ter agendado PCS,
selecionar a opg¢éo “Ativa - Convocado PCS”:

Tutor: “Se ndo tem mais questdes resta-me desejar-lhe boa sorte para as
suas PCS. Bom dia/tarde.”

& G - v.4.9.7 .i: Utilizador: Ton

, TutorP, CRLL. ::. NEE|
Aerar Actividedos * Fochar Sor b
NIM: [— v i gl Norne: F\._....,... S oS ey N Canddatie s '— _
IdentificasBofResidncla | ShuagBo Miter antos Candid: [ Estado C
[ SauacBo Conddatira: [actva - Convocado PCS -]
| | Data Stuaco Canddatura |294n-2021
[ Obs: Fs CTSMC, 21-04-2021, codgo 2021042102
Clchgo Unico PCS: | | Histérico Skuaglo Candidatura:
Data Classificago PCS: | | osta |
# | Active . Frmalzou Cancastisa. 12.11.2020 Turo 1701
Resutado Classficagho PCS: I =] active - Convocado PCS 18-11.2020 PCS GCSA
Actrva - Formalizou Condidaturs 18.01.2021 PCS GCS4
Nota SeriagSo: | Actva - Corrvocedo PCS 29-03-2021 PCS CSMC
A O
AFIQE[Esp. com perfi - 13 =l
preferéncia negodada:
AF{QE[ESD. com perfi - 23 Kl
preferénda negodada:
AFJQE/EsD. com perfi - 0 =1
preferéncla negodada
Distrbuic30 - Incorpor ag30: -I
DutrixicBo - AF/QEESD.: l =1
Dustribuic30 - Data Incorpor ago: l
Oxonéngas Extiaoraninas: O « »

Figura 23 - Alteragéo da situagéo da candidatura

(2) No cabecgalho, selecionar “Alterar”;
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(3) Voltar a entrar na candidatura realizada;
(4) No cabecalho, selecionar “Atividades” e selecionar “Convocatéria PCS” e
Requisicdo de Transporte — PCS” (caso o candidato tenha solicitado

transporte);
& GRN - v.4.9.7 .:: Utitizador: Ten ... .3, Tutor/P, CRLI, ::. -I I L]
Akerar |Actividades * [Fechar Sar i
1 Fomudido Canddatura r ———————— ) =
NIM o vt e neCanddstra: | coonnn
Convocagdo PAM 1
Ids  Requsicho Transportes PAM i(uddatuo | Estado Candidatusa |

Requermento kustihcag3o Faks PAM |

Comwocagdo PCS ’

Requisic 8o Transportes PCS 10-meses o 5-das Rua, Av3, etc,

Requermento JustiicagSo Faka PCS Locaidade:

Pedido Guia Marcha apds Recurso Hierdrquico = C6digo Postal:

Corrrocas80 PCS 065 Rocurso Hier drquco l Concetho Residéndia:

[«

onvocagSo IncorporagSo I Fr i» Residdnda:

Requisic c30 b
[ =1 Telefone:

Requerimento Xestficac8o Fakta IncorporagBo
Progale Caal_+ Tolambvel:

Enveiops |
v E-ma:

Tipo Documento: [CartSo Cidadlo -
81/CartSo Cidad3o NO: | 1 !—l

Figura 24 - Gerar convocatdria e requisigao de transportes (PCS)

(5) Imprimir os documentos gerados:
Convocatoria PCS: imprimir uma vez;
Requisicdo de Transporte — PCS: imprimir duas vezes e agrafar.

' .
ARNASTLRIO DA DEFESA
EXERCITO
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Figura 25 - Convocatéria PCS
3-16
NAO CLASSIFICADO




NAO CLASSIFICADO
Formalizagao de Candidaturas

..@. REQUISIGAD DE TRANSPORTE DE PESSOAL 1] Erempucre I
MPSSTERIO GA DITESA MACIONAL Por 2] REQUISICAO
FORGAS ARMADAS Via Terrestre . |
Tranzportes.
1] ReQUISITANTE | 111151 - DIRECGAO DE ADMINISTRAGAO DE RECURSOS HUMANOS
(4] #u=is.. REDE EXPRESSO
(3 Scpmnc:
,_'J L) o [om— £ Taaitin
Pamagra [ [y
1 X De LEKBOA SETE RIOS Purs  COIMBRA 20 Classe
oe Parn
ne (3
[ [Er— ghe nlio ¢ velld: ALFA PEMDULAR
[} A Bllwtes de 1* cdooe de Para
§ Cumploreman Bulbces de 1l de Fen
B [Conmbodetom | x Bulbctcr de 1 dhoac de | .
g Aukaurro Bulbcies de P ilnse e Purn
o)
e
H N Carchcanura:
E
i .'E[ Matne kR BLEBMETIDO0 A PROYAS OE CLASSIFICAGAC E SELECGAD |n|q
2
[ re— Alnea £} @0 ALY 14 0o RETAFA
kgl
_'_‘j PEC Y
Dospacho nt G AGEZIR1. Ao 08 06 Janciro 00 2021 0o Exma, T onanta-Ganaral AGE
Qe agmisn
":J Fartsdabe
- DARH - Praga da Rapuinfica 125, 4099 D37 PORTO oTopes sfPeomn pr Ty s
papebes
ﬂ 25 do margo 0 2021
AN M) CHEFE DA REPARTICAD DE RECRUTAMENTO O CHEFE DA REPARTIGAO H
NOME. H
POSTOU ATEGORIA i
Docr s dekamurtc ciotub
] Ve a [r—
Terpusio ™™ Regroass ha [ ™
e S [ IS Daa hihaa 'y
g
9
H
e
£ ;_I:I ] v
é 2] Duts wstemtens o respumaive]
= £ cantsnbie dor iramapriabin
1
é a_n] [ ———
© Cousses dc fevrw Bathtes tn®
Amuncaers Batheses 1t
oA

Figura 26 - Requisi¢do de transportes PCS

(6) Carimbar os documentos;
(7) Colocar dentro de envelope para enviar por correio.
e Convocatéria PCS: carimbar com chancela.
» Requisicdo de transportes: carimbar as duas requisicbes com
chancela e selo branco ou assinar digitalmente as requisicbes
enviadas via E-mail.
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Figura 27 - Encartamento

(8) Se o candidato optou pelo RL
(a) Enviar um E-mail para sec.recrutamento@exercito.pt a informar que
o candidato optou pelo RL;
(b) O E-mail deve conter os seguintes dados:
NIM;

?

Nome (primeiro e ultimo);

Residéncia (concelho);

CR ou GAP de candidatura;

Unidade de colocagao,

12 opcgéo de especialidade (Cédigo e nome);

I 2 AR A

Observagbes.

Bormdy

Para o5 deaics o' 6 enTam-SE 08 SRpUTT # Lol corforre 2 03

[ NOUE RESDENCUA CRou GAP UNIDADE D ESPECIALIDADE OBSERVAGOES
! l l COLOCACAD 1orcio

£o0 28 MEVNES TUTIGTRADS

Figura 28 - Exemplo de e-mail de pedido de RL

k. SIGACO - Pé6s candidatura
Atualizar situagdo da candidatura do candidato na opgédo “Candidatura
Formalizada” e indicar nas observagdes se foram realizados telefonemas,

enviados E-mails ou mensagens WhatsApp.
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——

= CANDIDATURA ONUINE SIGACO  UiBzpdor TEN I, TUTORMREC. CRLI. | Sai )
Guardar Vehar niclo
pCO -~ Data Idade C.O. 15 anos. Smunghn Dala Ut dieagion
CRIGAP CHI Emall p Sem informagdes
Canio de Cidaddo
Data de vatidade
NIF
NISS
NIB
Nome
Sexo
Morada Otservaghen
Cédigo posta
Localidade
Data de nasamento
Telefone/Telemovel
Emai
Escolaridade
Curso
Sitvagdo Fase
A processar
Tetetonem. Emallenviado | Dados confinmado: )
# Candidatura Formalizada (= Selecionar Candidatura GRN —_ v
Elminar Situagio U szadar
Desistiu
Excluido

Figura 29 - Guardar candidatura SIGACO

302. Candidatura Presencial para Pragas

a. A candidatura presencial materializa-se com a apresentagédo dos candidatos
num CR/GAP, demonstrando estes a intengao de formalizar uma candidatura
ao Exército. Apés cumprimentar o candidato, e antes de iniciar os
procedimentos de formalizagdo da candidatura, devem ser feitas perguntas
de despiste, designadamente sobre: consumo de estupefacientes, tatuagens,
bons habitos desportivos e habilitagdes literarias.

b. Verificar as condiges gerais e especiais de candidatura e, no caso de ser
menor de idade, informar que a candidatura sé é permitida:

(1) Até 3 meses antes de perfazer os 18 anos;
(2) Estar autorizado pelos pais ou por quem exerca a responsabilidade
parental.

c. As candidaturas presenciais para a categoria de Pragas seguem os mesmos
procedimentos previstos para as candidaturas online, sendo apenas
necessario adaptar a linguagem utilizada, tendo em conta que o interlocutor
se encontra presente.

d. Informar o candidato do n° de candidatura atribuido, que conjuntamente com
o NIM, servira para consultar o estado da candidatura disponivel em:
https://www.exercito.pt/pt/junta-te/consultar-candidatura .

e. Perguntar ao candidato se tem mais alguma questado ou duvida que queira

ver esclarecida e informar que se constitui como “Tutor” do mesmo,
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fornecendo os contactos necessarios, nomeadamente telefénico e de E-mail,
para futuras interagdes.

f. Proceder ao registo da candidatura no ficheiro Excel — Candidaturas
Presenciais — disponivel numa pasta criada pela U/E/O (por exemplo SV/03-
OPERACOES/01-Candidaturas/Presenciais).

303. Candidatura para Oficiais

a. A categoria de Oficiais destina-se ao exercicio de fungées de comando,
dire¢do ou chefia, estado-maior e execugéo que requeiram elevado grau de
conhecimentos de natureza cientifico-técnica e de qualificagao.

b. O ingresso na categoria de Oficiais em RC efetua-se mediante candidatura
apds publicagdo do concurso em Diario da Republica. Os requisitos
necessarios para concorrer, o numero de vagas, locais de prestacdo de
servigo e o prazo do concurso constam no aviso de abertura, que remete para
o respetivo Regulamento do Concurso para Admissdo de Cidadaos
Voluntarios para a Prestagao de Servigo em Regime de Contrato na Categoria
de Oficial (RCARCO).

c. Este regulamento, juntamente de eventual nota informativa, constitui a base
para verificagdo da conformidade das candidaturas, estabelecendo as
condicdes e procedimentos nas diferentes fases do concurso.

d. Assim, o “Tutor” devera inteirar-se das condi¢cdes e procedimentos para a
formalizagdo das candidaturas, tendo em atengéo o seguinte:

(1) Condigdes gerais e especiais, que normalmente contempla:

(a) Ter nacionalidade portuguesa;

(b) Ter cumprido as obrigag6es militares;

(c) Possuir, no minimo, 18 anos de idade na data de incorporacao;

(d) Possuir as habilitagbes literarias exigidas para o desempenho das
fungbes em concurso, conforme definido no campo “condi¢des
essenciais” do Aviso do concurso;

(e) Os candidatos as  AF/Especialidades, que exijam
habilitagao/formagéo especifica como condigdo essencial, sdo
denominados como integrando o Curso Especial de Formagéo de
Oficiais (CEFOQO), assumindo as respetivas especialidades de
precedéncia, sem necessidade de formagdo especifica, mas
apenas complementar.

(f) Ter idade igual ou inferior a 27 anos na data de formalizagdo de
candidatura, exceto para médicos e capelaes;
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(g) Possuir aptidao psicofisica adequada;

(h) Ter bom comportamento moral e civico € nao estar inibido do
exercicio de fungdes publicas ou interdito para o exercicio das
fungdes a que se candidata;

(i) Na&o ter sido condenado criminalmente em pena de priséo efetiva;

(i) Ter a altura minima de 1,60m (sexo masculino) e de 1,56m (sexo
feminino).

(2) Documentos necessarios para a formalizagao da candidatura:

(a) Formulario de Candidatura e Requerimento ao CEME
integralmente preenchidos;

(b) Cépias do Certificado de Habilitagbes/Diploma, Certificado do
Registo Criminal e carta de condu¢ao;

(¢) Curriculum Vitae (Obrigatério para os candidatos a
especialidades CEFO);

(d) No caso de candidatos militares, Informagdo Modelo 16 com
parecer favoravel do Comandante/Diretor/Chefe, fazendo
referéncia ao comportamento moral e civico.

(3) Poderao ser admitidos candidatos ex-militares nas situagdes de RR e RD,
nas condi¢des descritas no respetivo regulamento.

304. Candidatura para Sargentos

a. A categoria de Sargentos compreende uma série de especialidades de ambito
operacional, logistico e técnico. Os militares desta categoria desempenham
funcbes de comando e chefia, de natureza executiva, de carater técnico,
administrativo, logistico e de instrugao.

b. O ingresso na categoria de Sargentos em RC efetua-se mediante candidatura
apos publicagdo do concurso em Diario da Republica. Os requisitos
necessarios para concorrer, o numero de vagas, locais de prestagdo de
servigo e o prazo do concurso constam no aviso de abertura, que remete para
o respetivo Regulamento do Concurso para Admissdo de Cidadaos
Voluntarios para a Prestagdo de Servico em RC na Categoria de Sargentos
(RCARCS). Este regulamento, juntamente de eventual nota informativa,
constitui a base para verificagcdo da conformidade das candidaturas,
estabelecendo as condigdes e procedimentos nas diferentes fases do
concurso.

c. Assim, o “Tutor”, devera inteirar-se das condigdes e procedimentos para a
formalizagéo das candidaturas, tendo em ateng&o ao seguinte:
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(1) Condigbes gerais e especiais, que normalmente contempla:

(2)

3)

(a)
(b)
(c)
(d)

(e)

(f
(9)

(h)
(i)

Ter nacionalidade portuguesa;

Ter cumprido as obrigagdes militares;

Possuir, no minimo, 18 anos de idade na data de incorporagéo;

Ter aprovacdo num curso do ensino secundario ou habilitagdo
legalmente equivalente;

Ter idade igual ou inferior a 27 anos na data de formalizagéo de
candidatura para candidatos habilitados com licenciatura, igual ou
inferior a 24 anos para os restantes candidatos;

Possuir aptidao psicofisica adequada;

Ter bom comportamento moral e civico e ndo estar inibido do
exercicio de fun¢bes publicas ou interdito para o exercicio das
fungdes a que se candidata;

Nao ter sido condenado criminalmente em pena de prisédo efetiva;
Ter a altura minima de 1,60m (sexo masculino) e de 1,56m (sexo

feminino).

Os documentos necessarios para a formalizagéo da candidatura:

(a)

(b)

(c)

Formulario de Candidatura e Requerimento ao CEME integralmente
preenchidos;

Cépias do Certificado de Habilitagoes/Diploma, Certificado do
Registo Criminal e carta de condugao;

No caso de candidatos militares, Informagdo Modelo 16 com parecer
favoravel do Comandante/Diretor/Chefe, fazendo referéncia ao

comportamento moral e civico.

Poderao ser admitidos candidatos ex-militares nas situagées de RR e RD,

nas condigbes descritas no respetivo regulamento.

305. Procedimentos na candidatura para Oficiais/Sargentos

a. Procedimentos gerais

(1) Receber os candidatos conforme as normas estabelecidas em 302.

(2) Dar entrada do atendimento presencial no SIGACO.

(3) Os candidatos apresentam os documentos necessarios a sua

candidatura.

b. Procedimentos especificos

(1) No caso de estar em falta algum documento, diligenciar para que o

candidato apresente antes da data de convocagdo para as PCS,
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informando-o da condicionalidade da candidatura, e que os seguintes

documentos, sao de apresentacao obrigatéria nas PCS:

(a) Original do Certificado de Habilitagdes/Diploma de curso;

(b) Original do Certificado do Registo Criminal;

(c) Carta de Condugéo (se condicao essencial);

(d) Microrradiografia ou raio X ao térax, com o respetivo relatério
impresso.

(2) Fornecer ao candidato o modelo de requerimento da categoria para o qual
esta a concorrer.

(3) Apds preenchidos, entregues e fotocopiados os documentos, iniciar o
processo de candidatura do candidato no GRN seguindo os mesmos
procedimentos nas CO.

(4) Informa o candidato que posteriormente sera contactado e que recebera
a Convocatoéria para as PCS em data a designar, sendo que caso tenha
efetuado candidatura a outra categoria, tal sera tomado em consideragao
para a referida data.

(5) No caso dos candidatos militares, em condigbes para concorrer, por
principio, serdo convocados para as PCS através das respetivas U/E/O.

(6) Perguntar ao candidato se tem mais alguma questao ou duvida que queira
ver esclarecida e informar que se constitui como “Tutor” do mesmo,
fornecendo os contactos necessarios, nomeadamente telefénico e de E-
mail, para futuras interacgoes.

(7) Registar a(s) candidatura(s) no ficheiro Excel “*CFO*” disponivel numa
pasta criada por CRL/VNG/GAP (por exemplo SV/03-OPERACOES/01-
Candidaturas/CFO-CFS/CFO) e arquivar, tomando o processo a

numeragao sequencial por data de entrada.

306. Cancelamento de candidaturas
a. Se um candidato pretender cancelar a sua candidatura, no campo de
“Observacgdes” — estado da candidatura —, que se encontra no separador
“Candidatura” do GRN, deve ser questionado qual o motivo da desisténcia.
b. Deve também ser solicitado que envie a justificagdo de desisténcia por E-mail,
registando o motivo através de uma das seguintes expressées:
(a) Falta de interesse;
(b) Vai estudar;
(c) Arranjou trabalho;
(d) Motivos pessoais;
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(e) Outro Ramo;
(f) Incontactavel,
(g) Salario baixo;

(h) Outro (explicar concisamente).

& GRN - v.4.9.7 .:: Utilizador: » TutorP, CRLL. ::.
Akerar Actividades = Fochs Sar ﬁ

NIM:I Ty e Nome: | __ ... - S Ay R N Candhdatura [

dentfiagiofResidinds | StusgBo Mikes anes Candeturs | Conddatura Estado Condd I

| StussSo Candidatura: [Activa - Cormvicado PCS K3 |
| = ] Data Situac3o C: a: | 29-03-2021
[ Obs: r(g: CSMC, 21-04-2021. cbdgo 2021042102,
Cédigo Urico PCS: [ T Histérico Stuscdo Candidetura:
Data ClasskicasBo PCS: Skus; So | bas |
D | Active - Formelrzou Cancidatura 17-$1-2020 Tuno 15Ct
Sahade Qusshcaslo £ | 2| [ activa - convacado pcs 18112020 PCS GCSA
|| Active - Formalizou Candidstura 18-01-2021 PCS: GLSA
Nota SeriagBo: [ Active - Convocedo PCS 29-03-2021 PCS CSMC
FICS: B_I
AF[QEfEsp. com perfi - 13 d
preferénda negodiada;
AF[QE/ESD. com perfil - 20 ;'
preferénaa negodiada:
AF|CEEsp. com pesfi - 32 _-]
preferéncia negociada:

Distribuig80 - Incorporago: | -
Oistributg80 - AF/QEfESP.: l =l

mm-muka:l

Oconrérias Extraordinbsias: 8]

Figura 30 - Cancelamento de candidatura GRN
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CAPITULO 4 - PROVAS DE CLASSIFICAGAO E SELEGAO

401. Conceito

a. As PCS abrangem provas de aptiddo, que se destinam a avaliagdo da

aptidao psicofisica para efeitos da prestacdo de servigo militar, assim

como exames complementares de diagnéstico, sempre que se revelem

necessarios a avaliagcdo ou reavaliacdo da capacidade psicofisica dos

cidadaos, sendo constituidas por um conjunto de exames e testes,

efetuadas num Gabinete de Classificagio e Sele¢ado (GCSel), e consistem

nas seguintes provas:

(1) Provas de Aptidao Fisica (PAF);
(2) Psicotécnicas;
(3) Meédicas;

(4) Entrevista de Orientagéo (EO).

CANDIDATO

A informagao que este folheto disponibiliza
pretende facilitar a tua estadia durante as
Provas de Classificagdo e Selec¢do (PCS),
compiementando a Informagao prestada na
receqao e ajudar-te a ingressar no Exército

APTIDAO FiSICA

Provas Fisicas
Pragas e CFS/CFO
Femininos | Masculinos
ExtensGes | Para escother a especialidade
de bragos [ 16 {10 valores] | 32 (10 valores)
no solo 36 (20 valores) | 52 |20 valores)
A iniis Para escolher a especialidade
{em imin) | 33{10valorest | 38110 vakores)
58 (20 valores} | 63 {20 valores)
Salto do
muro Muro de 60cm
Teste de Para escolher a especialidade
Cooper 2200m (10 volores)2500m {10 valoresht
3000m {20 valores)|3500m {20 valores)|

5. As pravas de aptiddo fisica influendiam a nota
dia final tomando-se assim relevante que os
apliquem a realzar o maximo que con-

PSICOTECNICOS

A avaliacdo psicolégica compreende a ava-
liacdo da personalidade, do nivel cognitivo
{raciocinio, percepcao) global e a avaliacdo
psicomotora
A sua determinacao é efetuada através da
execucdo das seguintes provas.
- Avaliacdo da personalidade: testes psicold-
gicos informatizados e entrevista individual;
- Nivel cognitivo global (testes de avaliacdo
cognitiva informatizados: calculo numeérico,
expressdo escrita, percegdo visual, inteligén-
cia geral e atengao espacial),
- Avallagdo psicomotora [destreza manual):
reacdo a estimulos visuais e auditivos)

APTIDAO MEDICA

A avaliagc3o médica tem como base de tra-
balho a Tabela de inaptiddo, publicada pela
Portaria 790/99 de 07 de Setembro.

Destina-se a confirmar a inexisténcia de situa-
¢des clinicas que impegam a prestacao do ser-
vico militar no Exército, Esta avaliacao consis-
te num conjunto padronizado de questionad-

rios e exames médicos, dos quals se destacam
0s seguintes:

-
y

Figura 31 — Descri¢do de Provas

- Biometria,
- Visdo;

- Audicdo;
- Coeficiente de mastigacao,

- Electrocardiograma,

- Analises toxicologicas {despite de consu-
mo de drogas),

- Andlise ao sangue e a urina

No final do circuito das Provas de Classifica-
¢30 e Selegdo o candidato é considerado:
“Apto”, Inapto” ou ainda a "Aguardar Clas-
sificacdo”.

ORIENTACAO

Por fim, o candidato "Apto™ ou a "Aguardar
Classificacdo”, através de entrevista, s30 se-
lecionados para determinadas especialida-
des, de acordo com as necessidades do
Exército, tendo em conta as competéncias
do mesmo e o perfil resultante das PCS

b. A estas provas correspondem um horario e um circuito, cuja ponderagao

para o resultado final, normalmente consta na seguinte figura:
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Provas de classificagdo e selegdo de cidadaos (PCS)

Avaliagio médica Avaliacdo psicologi Avalia¢do fisica Orientagdo
Questionario Extensdes de Escolha das
CFO A bragos no solo Area
Biometria N Funcionais e
+_ Abdominais em 1 Especialidades
Coeficiente minuto +
. mastigacdo N Entrevista
Certificado de + Testes Psicotécnicos salto d . S
habilita¢des Vis3o (personalidade/cognitivos) e O e Dependente das
+ A + 60cm especlalidades a
Registo criminal Audicio Testes psicomotores c + com.ulso
+ + + . ooper i resultados obtidos
CFs RX tordcico com £CG Entrevista {corrida de 12 min) mé:ﬂ;:valwmd X Apto/inapto
relatério médico o {obrigatdria) q{nﬁ, e
Andlises
(sangue/urina)
+
Rastreio toxicolégico
+
Consulta médica Testes Psicotécnicos
{personalidade/cognitivos)
Test * " Obs: Provas n3o
Certificado de 4 psliomo e eliminatérias mas
habilitagdes Entrevista obris:tléﬂas
Pracas + {facultativa - dependente do s“‘;’;‘;el;::'r:;;?;: B
Registo criminal desempenho nos testes e
pslcotécnicos) especlalidades)

Figura 32- PCS

402. Contacto pré-PCS
a. A comparéncia nas PCS constitui um fator determinante na motivagéo e

s

interesse dos jovens, revelando compromisso de aceitagido para futuro
ingresso no Exército. Informar que devera comparecer no local e hora, sendo
portador dos documentos e outras indicagdes constantes da convocatoria, é
uma das atribuicbes dos “Tutores”, tendo em atengdo que o Exército
empenha um conjunto de recursos valiosos para poder classificar e
selecionar os candidatos.

No sentido de garantir a maior eficiéncia possivel, os candidatos, cujas
PCS estejam préximas, devem ser contactados novamente a fim de evitar que
estes se esquegam de comparecer as provas. O contacto deve ser realizado
um a dois dias antes da data das provas da seguinte forma:

Tutor: “Bom dia/tarde, sou o (posto e nome do tutor). Estou a falar com (nome
do candidato)?” ao que o Candidato respondera.

Tutor: “Estou a entrar em contacto para relembrar que tem provas de
classificagdo e selegdo marcadas para dia (data). Poderia confirmar a sua
disponibilidade para comparecer?”

Candidato responde e tutor confirma, cancela ou adia as provas

4-2
NAO CLASSIFICADO



C.

NAO CLASSIFICADO
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Tutor: “Muito Obrigado e continuagéo de um bom dia/tarde.”
Se o candidato ndo atender, devera ser feito um adiamento das provas e

enviada nova convocatoéria.

403. Apds o contacto

Candidato disponivel
Nao fazer qualquer alteragdo a candidatura.

b. Candidato pretende adiar ou cancelar

Proceder a alteragéo da situagdo da candidatura no GRN.

404. Informagoes adicionais

405.

O resultado das provas podera considerar o candidato numa das seguintes

situagdes:

(1) “APTO?, significando que estara em condigdes de ingressar na categoria
e especialidade atribuidas;

(2) “INAPTO, significando que nao possui o perfil de ingresso na categoria
a que se candidata, nomeadamente, pelas disposi¢des constantes da
Tabela de Inaptidédo e Incapacidades das FA;

(3) “A Aguardar Classificagéo”, significando que se encontra dependente dos

resultados dos exames/testes complementares a efetuar.

. As provas destinadas a categoria de Pragas tém a duragdo de um dia e ndo

sdo efetuadas as PAF. Estas serdo efetuadas aquando da incorporagéo, para
afericao da condigéo fisica e consequente adaptagdo na sua melhoria.

. As provas destinadas a categoria de Oficiais e Sargentos constam do

regulamento dos respetivos concursos e tém a duragéo prevista de dois dias.

. Os candidatos as Tropas Especiais, no caso de ser atribuida a especialidade

e consequente incorporagao, ficardo condicionados pela aprovacéo dos pré-

requisitos para acesso a cada um dos cursos.

Recurso Hierarquico

Os candidatos considerados “INAPTOS” nas PCS e que n&o concordem
com a classificagcéo atribuida, podem recorrer da decisédo, no prazo de 5
(cinco) dias a contar da data de notificagdo da decisdo, para o dirigente
maximo da Diregdo-Geral de Recursos da Defesa Nacional (DGRDN).

. Para tal devem enviar/apresentar o recurso junto do GCSel, ou de

qualquer 6rgao da estrutura da DGRDN, apresentando os motivos e os

meios de prova julgados necessarios.

. Os candidatos nesta situagdo constam no GRN como “Recurso
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Hierarquico” e sera atualizada:

(M

2)

()

Mediante a convocagdo para consulta externa, para exames
complementares, ou outras diligéncias para fundamentagdo da
decisdo sobre o recurso, devendo o “Tutor”, quando recebida a
informacgao oficial para convocagdo do candidato a consulta externa,
notificar o candidato e alterar a situagdo em GRN para “Convocado
Consulta Externa ap6s Recurso Hierarquico”.

Se a decisao for a de manter a classificagdo de “Inapto”, sera revertida

no GRN a situagao de “Inapto nas PCS”.

Se a decisdo for a de alterar a classificagdo para “Apto” e quando

oficialmente recebida a informagao, devera o “Tutor”:

(a) Alterar, desde logo, a situacdo da candidatura no GRN de “Ativa-
Recurso Hierarquico PCS” ou “Ativa - Convocado Consulta Externa
ap6s Recurso Hierarquico” para “Ativa Aguarda Convocagao PCS
apoés Recurso Hierarquico”.

(b) Contactar o candidato, convocar para as PCS e alterar no GRN a
situagéo para “Ativa — Convocado PCS — Apés Recurso Hierarquico”.

d. Nao obstante, o Tutor devera ter em consideragao a informag¢éo dada no

Capitulo 3.

406. Falta e exclusdo nas PCS
a. Depois de convocados, para a realizagao das provas num GCSel na data

e com os documentos constantes na respetiva convocatoria, os

candidatos podem nao comparecer ou ser excluidos por diversos motivos.

b. Neste sentido, para um incremento sobre os procedimentos a tomar,

devera ter-se em consideragao a informagao dada no Capitulo 3, ainda

assim devera o “Tutor” acompanhar o processo de comparéncia,

procedendo:

(M

(2)

No caso de estar em falta algum documento (Certificado de Habilitagdes;
Registo Criminal, etc.), informa que ndo constitui motivo para nao
comparecer, uma vez que posteriormente, € num prazo de dez dias uteis,
tera oportunidade para o seu envio/apresentagao;
No caso de o candidato faltar e ndo obstante a respetiva justificagcao
legal ser apresentada no prazo de cinco dias, devera o “Tutor”, ao
tomar conhecimento, efetuar o seguinte:
(a) Entrar em contacto com o candidato para saber os motivos da

falta, solicitando sempre que possivel uma justificagdo que fique
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registada (Email, MSG, declaragéo);

Perante os motivos invocados, incentivar para que continue a sua
candidatura, procedendo a marcagdo de novas provas e
consequente envio de nova convocatoéria;

No caso de o candidato ndo atender nem responder por qualquer
forma de contacto ou manifestar interesse em desistir da
candidatura, devera ser alterada a situagdo em GRN para
“Inativa-Faltou as PCS”;

Nesta situagdo, s6 devera ser efetuada nova candidatura no
prazo de 90 dias a contar da data da falta;

Posteriormente regista as situagbes correspondentes no ficheiro
Excel “Faltas PCS*” disponivel numa pasta criada pela U/E/O
(como por exemplo:
SV/03-OPERAGOES/01-Candidaturas/FALTAS PCS).
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CAPITULO 5 - INCORPORAGAO

501. Conceito
a. A incorporagdo consiste na apresentagdo dos cidaddaos numa Unidade do
Exército — Unidade/Polo de Formacgao (UF/PF) — para inicio do percurso
formativo nos diferentes regimes e categorias, dos candidatos
considerados “APTOS” nas PCS, depois de seriados e atribuida
determinada Especialidade/AF.

FORMAGAO INICIAL

IComp

IComp 3

| Fommagto |  Formag
Componenteslf*?% e

Formacao de Especialidade

Duragdo -
variavel

Especificidade dos Cargos

Figura 33 - Plano de Formagao

b. A calendarizacdo, os locais, a quantidade de efetivos e percurso
formativo, obedecem a um planeamento ao nivel do CmdPess, que no
caso da Incorporagcdo, sera operacionalizada pela Reparticdo de
Recrutamento (RR)/Diregcdo de Administragcdo de Recursos Humanos
(DARH) através dos CR e GAP.

c. Para operacionalizar e sustentar toda a informacgéo relativa aos
candidatos a serem incorporados, torna-se necessario um conjunto de
procedimentos que visem o controlo e registo permanentes das situagdées.

d. O processo de Incorporagdo de Pragas inicia-se com a distribuicdo por
Turno a que corresponde determinado Curso de Formagao Geral Comum
de Pragas do Exército (CFGCPE), sendo dividido em Contingente Normal
(CN) e Contingente Especial (CE).

e. O mesmo tera em conta a especificidade de afetacdo e disponibilidade
dos candidatos a serem incorporados, para que, em determinado
momento, se obtenha um numero real, permitindo assim a preparagao

logistico/administrativa das UF/PF e de outros érgdos com intervengéo
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neste processo.

f. Por sua vez, o processo de Incorporagao para as categorias de Oficial e
Sargento tem origem no procedimento de ordenamento e classificagao
dos respetivos concursos, depois de homologados os resultados do juri
do concurso. Normalmente os candidatos a estas categorias serdo
previamente contactados através da RR/DARH e, quando estabelecida a
ordenacéo, enviara aos CR/GAP um ficheiro Excel com a confirmacéo de
incorporagao e outras situagbes adaptadas as condi¢des dos candidatos
militares e na situagao de RR ou RD.

g. Assim que forem disponibilizadas as listagens, onde constam os candidatos
que vao ingressar na préxima incorporacao, estes devem ser contactados
pelos respetivos tutores da seguinte forma:

Tutor: “Bom dia/tarde, sou o (posto e nome do tutor). Estou a falar com (nome
do candidato)?” Candidato responde.

Tutor: “Estou a entrar em contacto para informar que foi selecionado para
incorporar no (CFGPE/CFS/CFO), no dia (data), em (local de incorporagao),
com o regime (RV/RC) e na especialidade (informar a especialidade).
Gostariamos de confirmar a sua presenga.

Candidato responde e tutor confirma, cancela ou adia a incorporagéo;

Tutor: “Vamos enviar para a sua morada a carta convocatéria bem como uma
lista do material que deve levar consigo para a primeira semana. Vai
necessitar de transporte para se deslocar para (local da incorporagéo)?”

Em caso afirmativo, recolher dados para elaborar requisi¢éo de transporte.
Tutor: “Vamos enviar a requisi¢do de transportes em conjunto com a carta
convocatéria. Tem mais alguma questao?” Candidato responde.

Tutor: “Muito obrigado e continuagdo de um bom dia/tarde.”

h. O candidato aceita ser incorporado:

(1) Registar “x" na coluna “SIM” da listagem e informar que, posteriormente,
recebera a convocatéria com a informacao do que devera ser portador;

(2) Confirmar e atualizar dados como a validade do CC e a existéncia do NIB,
morada e E-mail,

(3) Recolher informagéao para a emissdo da Requisicdo de Transporte, caso
a tenha solicitado;

(4) No caso de pretender alterar a Especialidade destinada e/ou a UF/PF,
devera o “Tutor”:
(a) Consultar a FIC do candidato no GRN, verificando as especialidades

para o qual tem aptidao;
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(b) Informar da possibilidade de alteragao, solicitando o envio do pedido
através de declaracdo/E-mail e que o mesmo fica condicionado nas
vagas a distribuir tanto em termos de especialidade como nos
efetivos para determinada UF/PF;

(c) Regista o pedido no campo “Obs.” do ficheiro.

O candidato pretende o adiamento da incorporagéo:

(M

(2)

3)

Solicitar o motivo pelo qual pretende adiar, sendo os mais comuns:
“Trabalho”; “Estudos”; “Questées Familiares”; e registar na coluna “Obs”.
Registar “x” na coluna "ADIAMENTO” do ficheiro e informar que,
posteriormente, sera contactado no ambito de um préximo Turno de
incorporagao.

Alertar o candidato sobre a caducidade da candidatura, caso ndo
incorpore no prazo de um ano a partir da data de formalizagao.

Pretender desistir da incorporagéo/candidatura:

(1M

2)

3

(4)

6

(6)

Solicitar o motivo pelo qual pretende desistir, sendo os mais comuns os
de motivos de “Trabalho”, “Estudos”, “Questdes Familiares”, “CFO/CFS”,
“deslocado Estrangeiro” e registar na coluna “Obs.”,

Solicitar envio de declaragdo/Email, dando conta dos motivos da
desisténcia da candidatura;

Registar “x” na coluna “DESISTIU” do ficheiro e proceder a alteragdo no
GRN para a situagio de “Inativa-Desistiu entre as PCS e Incorporagéo”.

LI H TR EER

Figura 34 - Listagem de incorporagao

Candidatos incontactaveis, € necessario canalizar todos os esforgos no
sentido de obter a resposta do candidato através de todos os meios
possiveis e disponiveis (telefone, email, sms, etc.);
Na situacdo em que nao se consiga por qualquer meio (telefone, email,
sms, etc..), em tempo, entrar em contacto com o candidato, devendo ser
registado no ficheiro como “ADIAMENTO”, assim como as diligéncias
efetuadas na coluna das” Obs.”;
No caso de sucessivas situagdes, deverdo no prazo de um ano a contar
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da data de formalizagdo da candidatura, ser proposta a alteragdo em
GRN para “Inativa - Caducou entre as PCS e a Incorporagao”.

(7) Depois de preenchido e consolidado o ficheiro Excel, serA 0 mesmo
devolvido a RR/DARH através da SV/CR, dentro do prazo fixado para a
devolugdo, sendo que todas as alteragdes respeitantes apos o envio,
deveréo ser registadas e comunicadas a RR/DARH para atualizagdo.

(8) Apés a devolugdo do ficheiro, os candidatos que aceitaram incorporar,
serdo atualizados no GRN na situagdo de “Ativa-Convocado
Incorporagao”.

(9) Para candidatos ao CFS/CFO, registar nos ficheiros Excel “*CFS_data”
ou “*CFQ_data” criados pela U/E/O, o estado de situagdo em “Obs.” para
“CONVOCADO". (por ex.: “SV/03-OPERAGOES/02_Incorporagdes)

502. Emissao e envio da convocatoéria de incorporagio

Procedimentos
(1) Abrir o GRN e pesquisar pelo candidato;
(2) Separador “Atividades”:
(a) Selecionar a opgéo “Convocagao Incorporagao”, gerar documento e
imprimir;
(b) Caso tenha sido solicitado, selecionar opg¢do “Requisi¢cao
Transportes Incorporagao”, criar requisi¢do de transportes e imprimir.
(3) Preparar para envio:
Encartar convocatoéria de incorporagao, listagem de material necessario
e requisi¢do de transportes (caso seja solicitada).

. Artigos a trazer no primeiro dia

Apés a Incorporacdo ficara no Quartel, pelo menos, uma semana, pelo que
devera o candidato vir preparado. Sendo necessario 0s seguintes artigos:

— Artigos de higiene pessoal;

- Artigos para a barba (elemento masculino);

— Chinelos de praia para utilizar no banho;

— Roupa interior e pijama;

—~ Soutien desportivo (elemento feminino);

- Calgéao de Lycra preto (opcional) para a pratica desportiva;

- Calgado de desporto (opcional) desde que predominantemente branco;

— Ganchos e rede para o cabelo de cor preta e discretos (elemento feminino);
— Cadeado para fechar o armario individual,

— Bloco de apontamentos e caneta;
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— Artigos de polimento para as botas (graxa, escovas).

. Procedimento no caso de atraso na rece¢do de correspondéncia

Os candidatos que nao recebam em tempo util a correspondéncia com os

documentos ja referidos, devem deslocar-se para as Unidades onde védo

incorporar, fazendo o pagamento dos bilhetes dos transportes publicos que

utilizarem:

(1) Pedir que Ihes sejam passadas faturas com o NIF do Exército Portugués
(600021610);

(2) Entregar o comprovativo de pagamento, juntamente com um
comprovativo do NIB, na Unidade de incorporagao, por forma a que seja

ressarcido do valor pago.
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CAPITULO 6 - NOVAS PCS E REINGRESSOS

601. Novas PCS

a. Os jovens que efetuaram a sua candidatura ao Exército para a categoria
de Pracgas e que foram considerados INAPTOS nas PCS, mas que por
motivos supervenientes viram as respetivas situagdes clinicas corrigidas
ou alteradas no ambito das referidas provas, podem ter oportunidade para
efetuarem nova candidatura.

b. Para tal, quando um candidato manifeste intengdo de nova candidatura e
que conste no GRN na situagao de “Inativa- Inapto nas PCS” devem ser
seguidos os seguintes procedimentos:

(1) O candidato deve ser presente no CR/GAP e apresentar os seguintes
documentos: Atestado médico que comprove a nao inaptidao que consta
na FICS (ver GRN - estado da candidatura); registo criminal; certificado
de habilitagdes;

(2) No caso de outras situacGes de inaptiddo como
obesidade/subnutri¢do, altura, consumo estupefacientes ou outras
passiveis de atendimento, efetuara unicamente a descricdo da
situagao, juntando quando possivel, comprovativo.

¢. Rececdo dos documentos:

(1) Fazer uma cépia de cada um dos documentos;

(2) Entregar documentos originais ao requerente;

(3) Preencher o Requerimento Geral de Novas PCS que se encontra em:
Voluntarios / 2021 / Atendimento ao publico / Documentos e impressos /
Reativagdo candidatura geral;

(4) Imprimir e solicitar para que candidato verifique a informacgao inserida e
assine documento.

d. Registar no ficheiro Excel “Reingressos”, na parte correspondente,
disponivel numa pasta criada pelos CR/GAP (por ex: SV/03-
OPERAGOES/01_CANDIDATURAS/REINGRESSOS), digitalizar o
processo do requerimento e arquivar na pasta tomando a numeragéo
sequencial por data do ficheiro.

e. Informar que o requerimento sera analisado e que, mediante a decisdo
fundamentada em parecer clinico, serA a mesma comunicada ao
candidato, tomando o “Tutor”, nessa altura, os seguintes procedimentos:

(1) No caso de o requerimento ser “indeferido”, contactar e notificar o
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candidato através de Oficio cujo modelo consta em Anexo E (Exemplo
de Oficio).

(2) No caso de o requerimento ser “Deferido”, contactar o candidato e
proceder a insercao da candidatura no GRN, marcando PCS, sendo
o resto do procedimento idéntico a uma nova candidatura para
Pragas.

(3) Registar e atualizar as situagées no ficheiro Excel “Reingressos”, nas
partes correspondentes, e arquivar nos respetivos processos.

f. Tratamento dos dados

(1) GESDOC
(a) Selecionar “Registo”;
(b) Selecionar “Saidas”;

A= EXERCITO

Figura 35 - Saidas no GESDOC

(c) Selecionar icone circular ver com um “+” no canto inferior direito para

dar entrada de nova nota:

A EXERCITO

Figura 36 - Criar Saida GESDOC

1. Selecionar tipo de documento: “Nota” (escrevendo “Nota”);

2. Em Destinatarios selecionar “Dire¢do de Administragdo de
Recursos Humanos”,

3. Em Descrigao do Assunto escrever: “PEDIDO DE NOVAS PCS,
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NIM ********’ NOME (primeiro e l:lltlmO)s,'

4. Selecionar “Nao classificado”;

5. Selecionar "Para expedi¢ao”;

6. Selecionar Colaborador (TCor ou Maj consoante o mais antigo
presente no CR);

7. Selecionar Prioridade “Urgente”.

£= EXERCITO

REGISTO DE SAIDA

Figura 37 - Registo de saida

(d) Abrir separador “processos”:

1. Clicar “inserir”;
Inserir o cédigo de classificagao “10.150";
Inserir sigla “0201”;

Gravar.

(el S

Figura 38 - Criar processo

DOCUMENTO DO DOSSITR

Bocet Borcroreans | e

Horers ga ez e "
£C V0L 2001 <o

ag: e Lanresit:

N Soar, gueco
00013007 2

Figura 39 - Documentos do dossier
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(e) Abrir separador “encaminhamento”:
1. Encaminha como “Ad-hoc”;

@ INCAMINNAMENTOS

a fa

Figura 40 - Encaminhamentos GESDOC

2. Encaminhar para “secretaria”;

Figura 41 - Selecionar "Secretaria”

Selecionar “para Execugéo;
Escrever “Nota a expedir logo que entregue pela Sec Vol”;

| |ee

Figura 42 - Nota de expedi¢ao

(f) Abrir separador documentos:

Inserir;

1
2. Criar Documento;

&= EXERCITO

Boren | B rzooneonat | # 61670 0 fima r e 2 emves | Sonwca

DOCUMENTO

9 eebsrwc an

-

o] o]

Figura 43 - Criar nota GESDOC

3. Copiar texto principal de uma nota ja realizada e colar no
documento criado;
4. Onde encontrar notas ja realizadas:
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a. Pasta criada com o nome (por exemplo Voluntarios / 2021 /

Correspondéncia / Nota PCS).

5. No novo documento, colocar a negrito o assunto, informagao do
requerente e a assinatura;
6. No caso de ser o Chefe do CR (TCor) a assinar, alterar o posto
da assinatura;
7. Colocar espagamento da assinatura a 1,5;
!
Para:
Diregdo de de
cic:
Nossa Referéncia
N.*: SEC VOL-2020- Proc.: 10.150.0201, 2 de Setembro de 2020
Assunto: PEDIDO DE NOVAS PCS - NIM MIRANDA
Ref.(s):
Junto se envia o relatério dinico. mformagio MOD16 e o imento, onde o

abaixo indicado solicita a viabilidade de marcagao de novas PCS por ter ficado inapto nas mesmas

- NIM MIRANDA

O CHEFE

Figura 44 - Nota GESDOC

8. Guardar documento na pasta “Novas PCS” e anexar esse
documento na nota do GESDOC;
9. Gravar a Nota.
g. Modelo 16
(1) Entrar na pasta criada pelos CR/GAP;
(a) Voluntarios / 2021 / Correspondéncia / MOD16
(2) Abrir pasta “Novas PCS”;
(3) Abrir Gltimo documento;
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- - INFORMACAO -
VINISTERIO DA DEFESA NACIONAL Un(Bstab) __ CRLISBOA
EXERCITO PORTUGUES DE Data do requerimento
PESSOAL
Pretensdes REQUERDMENTO 03-nov-2020

REQUERIMENTO Registado com o N* 112 Em (Data) 04-nov-2020
de(Nome) _Laura

(Posto Categoria} RR (N Meo)

Maténa da(a) Pedido de novas PCS

INFORMACAO DO CHEFE
de quem o requerente depende directamente

10 satisfaz a3 condigy na alinea ¢) do namero 2 do Artigo 102° do RGSUE
—1'Pute  Sim

2 Lepislagio ou Ses relatnas 3 que
- Nada a yeferir
-~ favorecem Nada a refert
— se opdem 20 seu defi Nada a referir

3. Infl que o defa da 3o pode ter na landade do senigo  Nada a referir

4. Prejuizo para terceiros, que o wmfc idera resultar do defert da 3o Nadaa referir

S A do ®

- Formalizou a candidatura em 13/07/2020.

- Realizou PCS em 26/08/2020.

- Considerado INAPTO nas PCS em 26/08/2020, Lesdo 28 - Perturbagdes do humor, mania, doenca bipolar,
estados dep

- Motivagio.

-Tem 19 anos de idade,

6. Proposta:

O Chefe

Figura 45 - Modelo 16

(4) Alterar o n°® do MOD16 para o mais recente (ver copiador);

(a) Alterar data do requerimento (canto superior direito);

(b) Preencher com data do dia e dados do candidato;

(c) Ver no GRN e preencher com os seguintes dados:
1. Data candidatura;

Data PCS;

Cédigo Inaptidao;

Idade.

[ |« ™

(d) Para obter as informagdes necesséarias ao preenchimento do
MOD16, deve consultar o separador “Estado da candidatura” e as

FICS no GRN.
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& GRN - v.4.9.7 .:: Utitizador: Ten .—— ..., Tutor®, CRLI . ::. & | ~
Alerar Adividades * Fochar s‘_ﬂ

[LC T T heme f L [ cvsmomnns

WorFogSofResdinds | Susglo MRt rtes Canddates | Contttirs Estodo Condiatns

I SkuagSo C; Jactiva - Recurso PCS =
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Ocorréneias Extraordnisiss: 8]

Figura 46 - FICS

(e) Imprimir;

(f) Anexar ao requerimento;

(9) Entregar os seguintes documentos para despacho:
1. Requerimento;
2. Nota GESDOC;

. MOD16;

. Copia dos documentos do candidato;

A il

. Cépia dos documentos do candidato.

h. Procedimentos finais:
(1) Atualizar documento Excel criado pelos CR/GAP:

Voluntarios / 2021 / Correspondéncia / Excel novas PCS-Reingressos;

(2) Tratamento de documentos apés assinatura;

(3) Fazer copia dos documentos;

(4) Arquivar cépias no dossier “Novas PCS”;

(56) Colocar originais dentro de envelope castanho e enderegar para:
DIREGAO DE ADMINISTRAGCAO DOS RECURSOS HUMANOS
REPARTICAO DE RECRUTAMENTO
PRACA DA REPUBLICA
4099-037 PORTO

(6) Entregar envelope na secretaria e carimbar;

(7) Atualizar observagées do GESDOC indicando que o documento foi
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“Enviado por correio”.

REINGRESSOS - NOVAS PCS.

KRN

1

Iﬂlﬂlﬂlﬁﬂ'[‘ﬂlﬂﬂl'ﬂﬂﬂhﬂ-un -

Figura 47 - Documento Excel

602. Reingresso em RR

a. Para espoletar o processo de reingresso em RR, pressupde o fato de o
candidato ter anteriormente incorporado, mas n&o ter terminado, por
principio, a Instrugdo Complementar (IC), quer por motivos de desisténcia,
quer por motivos de ter sido eliminado na instrugao.

b. Quando um ex-militar nesta situagdo pretenda novamente ingressar,
devera o “Tutor”: Solicitar ao candidato o Certificado de Habilitagdes
literarias e o Registo Criminal.

(1) Consultar na aplicagdo SIPORG e GRN (nas ocorréncias
extraordinarias) sobre a atual situagdo militar, nomeadamente se se
encontra efetivamente na situagdo de RR, socorrendo-se se
necessario, de informacédo junto da SRRD/CR, depositaria do
Processo Individual;

(2) Informar que para efeitos de gestao e controlo administrativo, apenas
se devera dar seguimento aos pedidos realizados 90 (noventa) dias
apéds a data em que transitou para a RR;

(3) Enviar o processo via Email para sec.recrutamento@exercito.pt com
conhecimento a crecrlisboa@exercito.pt (CRL) ou
crporto.voluntarios@exercito.pt (CRVNG); e registar no ficheiro Excel
“Reingressos” os dados correspondentes com a situagao de tipo “RR”.
Arquivar o processo do requerimento tomando a numeragao
sequencial por data do ficheiro;

(4) Informar que o requerimento sera analisado, e que a decisdo sera
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comunicada ao candidato, tomando o “Tutor” nessa altura, os

seguintes procedimentos:

(a) No caso de o requerimento ser “Indeferido”, contactar e notificar
o candidato através de Oficio cujo modelo consta em Anexo E
(Exemplo de Oficio);

(b) No caso de o requerimento ser “Deferido”, contactar o candidato
e proceder a inser¢do de nova candidatura no GRN, marcando
PCS, sendo o resto do procedimento idéntico a uma nova
candidatura para Pragas;

(c) Registar e atualizar as situag¢des no ficheiro Excel “Reingressos”,
nas partes correspondentes, e arquiva os documentos de suporte
nos respetivos processos.

(5) Informar que, caso seja considerado “Inapto” nas PCS, sera o
procedimento arquivado e que no caso de ser considerado Apto, sera
posteriormente inserido num turno de incorporagédo, tomando a
sequéncia de uma candidatura normal com a seguinte especificidade;
(a) Se o ex-militar ndo concluiu a IB, constara na data e turno normal;
(b) Se o ex-militar concluiu a IB, constara a data a ser convocado e

que corresponde ao inicio da IC.

(6) Diligenciar junto da SRRD/CRL ou SRRD/CRVNG para o envio do
Processo Individual para a U/E/O de colocagéo, apés confirmagao da
apresentacgéo.

603. Reingresso em RD
a. Para espoletar o processo de reingresso em RD, pressupde o fato de o
candidato ter unicamente, e anteriormente, sido incorporado no Exército
para qualquer categoria, ter terminado a IC e ter rescindido ou néao
renovado o RV ou RC.
b. Quando um ex-militar nesta situacdo pretenda novamente ingressar,
devera o “Tutor”:
(1) Consultar na aplicagdo GRN (na parte das ocorréncias extraordinarias)
a atual situagéo militar do ex-militar, nomeadamente se se encontra na
situacdo de RD, socorrendo-se, se necessario, da informagao
disponivel na SRRD do CRL ou do CRVNG, onde esta arquivado o
Processo Individual.
(2) Nos termos do Despacho do TGEN AGE de 19DEC19, verificar as
condi¢des de reingresso, nomeadamente:
6-9
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(a) Analisar se a idade do ex-militar, no momento do pedido do
reingresso, esta compreendida dentro das condi¢cées de
admissdo em RV/RC, descontando a idade cronolégica o tempo
de servico ja prestado. Caso nado esteja, deve informar de
imediato o ex-militar que o reingresso nao é possivel;

(b) Tendo em considerag¢ao o limite maximo de seis anos de RC,
verificar se 0 tempo de servigo militar em falta, € igual ou superior
a um ano de contrato.

Ex:

“A data do requerimento, a idade limite para reingresso é os 24
anos, 11 meses e 30 dias de idade, ou os 27 anos, 11 meses e
30 dias para os possuidores de Licenciatura ja com o desconto
do tempo de servigo prestado e aplicado as condi¢des de acesso
para cada categoria, garantindo que ainda tém pelo menos um
ano para "dar a casa" apos o reingresso”.

(c) Caso o ex-militar ndo possua as condicdes descritas
anteriormente, devera ser de imediato informado que o reingresso
nao é possivel.

(3) Enviar o processo via e-mail para sec.recrutamento@exercito.pt com
conhecimento a crporto.voluntarios@exercito.pt (CRVNG) ou
crecrlisboa@exercito.pt (CRL) e registar no ficheiro Excel “Reingressos”
os dados correspondentes com a situagdo de tipo “RD”. Arquivar o
processo do requerimento tomando a numeragéo sequencial por data
do ficheiro.

(4) Informar que o requerimento serd analisado, e que a decisao sera
comunicada ao candidato, tomando o “Tutor” nessa altura, os
seguintes procedimentos:

(a) No caso de o requerimento ser “indeferido”, contactar e notificar
o candidato através de Oficio cujo modelo consta em Anexo E
(Exemplo de Oficio).

(b) No caso de o requerimento ser “Deferido”, contactar o candidato
e proceder notificando:

(c) Da decisao preliminar de deferimento e do sentido provavel da
especialidade e colocagédo em U/E/O, no caso de ser considerado
“Apto” nas PCS, sendo que:

1. No caso de o candidato ndo concordar ou ndo aceitar o

sentido provavel, devera responder/enviar declaragéo
6-10
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expondo os motivos, sendo a mesma remetida 8 RR/DARH
que determinara novo procedimento;

[P

No caso de o candidato aceitar as condigdes e o sentido

provavel, devera ser inserida nova candidatura, com a

consequente marcagdo das PCS, e entregue/enviada a

respetiva convocatéria e requisigdo de transporte.

(d) Registar e atualizar as situa¢des no ficheiro Excel “Reingressos”, nas
partes correspondentes, e arquivar os documentos de suporte nos
respetivos processos.

(8) Informar que, caso seja considerado “lnapto” nas PCS, sera o
procedimento arquivado e que no caso de ser considerado Apto, sera
posteriormente contactado para ser colocado numa data e U/E/O a

designar, devendo o “Tutor’ apés a recegido da Nota de colocagao
efetuar o seguinte:

(a) Contactar o candidato e informa da colocagdo com a respetiva
data de apresentacdo, recolhendo informagdo sobre a
necessidade de requisi¢cao de transporte, bem como esclarecer
eventuais davidas;

(b) Elaborar o pedido de Guia de Marcha (GM) e remeter via Chefia
do CR para a Unidade de Apoio (UnAp) do CmdPess.

(c) Apods arececdo da GM, proceder ao envio/entrega da mesma ao
candidato, juntamente com a requisicdo de transporte, a ser
entregue na U/E/O de colocacgéo.

(d) Registar e atualizar as situagdes no ficheiro Excel “Reingressos”,
nas partes correspondentes, e arquivar os documentos de
suporte no respetivo processo.

(6) Diligenciar junto da SRRD do CRL ou do CRVNG para o envio do
Processo Individual para a U/E/O de colocacéo, apds confirmagio da
apresentagéo.

604. Tratamento dos dados de reingressos (RR e RD)
a. Preencher requerimento:
Voluntarios / 2021 / Atendimento publico / Documentos e impressos /
Reingresso RR (requerimento)

6-11
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REINGRESSO RESERVA RECRUTAMENTO

EXCELENTISSIMO SENHOR CHEFE DO ESTADO-MAIOR DO
EXERCITO

Eu, NIV

vem respeitossmente requerer a vossa exceldnca
o reingresso no Exército Portuguds em R, de 2cordo com as seguintes opgdes

12 Opgdo 22 Opglo 3%0pgdo
Area Funciona! -07 Servios | ESP-01 ha | ESP-02 Mecdnica
Area Geogréfica | | LSBOA LISBOA LISBOA

INFORMACAO
e Data Convocagio PCS L'\so&zozc
o Data PCS 2072028
s Undade de Incorporagio Raaai
o Data Incorporaclio '_2007-102§

* Data Juramento Bandeira )

e Date & Reserva de [Rec 1 ﬁwnozd

o Motwo da desisténcis MOTIVOS PESSOAIS]

o Motwo do Reingresso [TER GOSTO PELO EXERCITO PORTUGUES E QUER SERVIR O
[

. Motwa;io:ﬁ/lm

Pede deferimento,

Crlisboa, quinta-feira, 7 de janeiro de 2021

Figura 48 - Requerimento CEME

b. Nota GESDOC
(1) Realizar a nota do mesmo modo que um pedido de novas PCS a
exce¢do da Descrigédo do assunto:
Descrigdo do assunto: “PEDIDO DE REINGRESSO — RR, NIM ****”;
(2) NOME (Primeiro e ultimo);
(3) Documento MSWord:
Voluntarios / 2021 / Correspondéncia / Notas de reingressos
(4) Abrir documento de exemplo;
(5) Copiar texto principal;
(6) Colocar assunto e assinatura a negrito;
(7) Colocar assinatura com espagamento de 1,5.
¢. Modelo 16 para reingresso
(1) Entrar na pasta:
Voluntarios / 2021 / Correspondéncia / MOD16/REINGRESSOS
(2) Abrir dltimo documento;
(3) Alterar o n° do MOD16 para o mais recente (ver copiador);
(4) Alterar data do requerimento (canto superior direito);
(6) Preencher com data do dia e dados do candidato;
6-12
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(6) Ver no GRN Para obter as informa¢fes necessarias ao preenchimento
da MOD16, deve consultar o separador “Estado da candidatura” e as
FICS no GRN e ainda preencher com os seguintes dados:
(a) Data incorporagao;
(b) Data PCS;
(c) Motivo de desisténcia;
(d) Motivagao;
(e) ldade.
d. Procedimentos finais
(1) Imprimir;
(2) Anexar ao requerimento;
(3) Entregar os seguintes documentos para despacho:
(a) Requerimento;
(b) Nota GESDOC;
(c) MOD16;
(d) Copia dos documentos do candidato;
(e) Cépia dos documentos do candidato;
(4) Atualizar documento Excel “PCS-Reingressos”
e. O tratamento dos dados para reingressos em RD procede-se do mesmo

modo que nos reingressos RR a_excecado do requerimento, que é para

reingressos RD.
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CAPITULO 7 - PEDIDO DE FOLHA DE MATRICULA

701. Conceito
A Folha de Matricula (FM) € um documento que se destina ao registo
biografico dos principais elementos de identificacdo e de situagdo dos
militares, conforme modelo proprio existente®.

702. Solicitagao de Folha de Matricula

Ex-militares que solicitem a FM, via telefénica, devem enviar um E-mail para a
secretaria (crecrlisboa@exercito.pt ou crporto.voluntarios@exercito.pt) onde
indiquem que pretendem obter a folha de matricula e que conste as seguintes
informagdes:

Nome completo;

NIM;

Motivo a que se destina a apresentacao da FM;

Morada atual,

Contacto telefénico;

Estado civil;
Se o atendimento for presencial, contactar a SRRD/CR e solicitar um militar

para acompanhar o requerente.

703. Procedimentos para o envio de Folha de Matricula
a. A folha ndo pode ser enviada por E-mail. Deve ser enviada por correio ou
levantada pelo requerente nos CR.
b. Aquando do envio por correio ou entrega da folha de matricula ao requerente:
(1) Aceder a pasta criada pelos CR/GAP:
Voluntarios/2021/Atendimento ao Publico/Documentos-
impressos/Folha de Matricula-certidées;
(2) Elaborar novo requerimento de certidées e de FM com base nos
exemplos, preenchendo-o com a informacéo relativa ao requerente;
(3) Imprimir o requerimento de FM, assinar e entregar parte pequena ao

requerente;

4 As FM obedecem ao Regulamento para a Elaboragdo dos Documentos de Matricula no
Exército, de acordo com o Despacho de 29Mar06 de Sua Ex.2 o0 General CEME.
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(4) Colocar Requerimento de FM no separador que se encontra dentro
do armario do lado esquerdo da sala de atendimentos;

(5) Atualizar o registo diario que se encontra na mesma pasta com o
numero do registo respetivo;

(6) Quando o registo diario tiver mais de cinco elementos:
(a) Imprimir o registo diario duas vezes;
(b) Entregar uma cépia na secretaria;
(c) Arquivar uma cépia na capa “Certidao Folha de Matricula”;

EXERCITO PORTUGUES pedido n.* 10

AMENTO DE LISBOA

EXMO GENERAL CHEFE DO ESTADO-MAIOR DO EXERCITO
Eu, « . NIM Cant3o do Cwlad3o n* NiF
residente em 1 Casal De Cambra, vem
requerer a Vossa Exceléncia. nos fermos do preceituado nas disposicies legais e
regulamentares apliciveis, se digne facultarihe os documentos admmstrativos adiante

assinalados, para efeitos de Concurso Publico - PSP.

1 [X] | CertidaoiCertificado/CopiafFotocopiaDeclaragso 22,006
CQrﬂdiolComﬂeadolc‘,‘ " xr, 1Nanl ’- Lwetc® | TmeSem) | Meadrd
O [yl 004¢ | 003€ | 002
Documento expedido pelo correio
[J |CertidaoiCertificado/CopiaTFotocopiaiDecloracs 24.85¢
Certidao/CertificadoiCopia/Fotocopia/Declaragio Yalor de quantidade
D ke moTvcsty + z‘s“
TOTAL= 00,00€
Entegueem __/___/2020
Lisboa, 31 de marpo de 2021
O Chefe do CRL
Pede Deferimeno.
— O Requerente
MINISTERIO DA DEFESA NACIONAL
Pedido n.* 10
EXERCITO PORTUGUES
CENTRO DE RECRUTAMENTO DE LISBOA
NZ 0001510 LARGO DE G SEBASTIAO DA SEDREIRA 106500 LISBOA
Recebdoem ___|___ 2020
Recebeu-se do Exmo. Sr. .
0 Chate do CAL a
quantia de 0.00 Eur. a 30 dos seguin
Certiddo.
1340 09 VA NOE NETOS 0 2 O AT 7 C2PRU0 1 — INOOING3 00 Qg0 e IVA
PrOCESERI0 POF COTRUREY

Figura 49 - Requisi¢ao de Folha de Matricula

7-2
NAO CLASSIFICADO



NAO CLASSIFICADO

CAPITULO 8 - PEDIDO DE CONTAGEM DE TEMPO DE SERVIGO

801. Generalidades
Procurar saber se o militar tem mais/menos de 35 anos e proceder conforme

indicado nas alineas seguintes consoante a situagao deste.

802. Ex-militar com menos de 35 anos

a. Procedimentos em atendimentos presenciais:
Tutor: “Bom dia/tarde (convidar a sentar), em que posso ajudar?”;
O requerente responde
Tutor: “Vou solicitar a um militar do Centro de Recrutamento que o
acompanhe ao departamento onde podera obter o documento que necessita.
Aguarde apenas alguns momentos, por favor”;
Solicitar a um militar do centro de recrutamento que acompanhe o ex-militar
ao departamento onde podera solicitar a contagem do tempo de servigo.

b. Procedimentos em atendimentos nao presenciais:
Tutor: “Bom dia/tarde, fala o (Posto e nome), do Centro de Recrutamento de
(local), em que posso ajudar?”
O requerente responde;
Tutor: “Para obter esses documentos tera de enviar um E-mail para o
enderecgo (crecrlisboa@exercito.pt ou crporto.voluntarios@exercito.pt) com
os seguintes dados: Concurso ou motivo pelo qual pretende obter os
documentos, morada, contacto telefénico e nome completo. Deve também
indicar se pretende levantar os documentos presencialmente ou se pretende
recebé-los por correio.

803. Ex-militar com mais de 35 anos

Procedimentos nos atendimentos:
Tutor: “Bom dialtarde (convidar a sentar), em que posso ajudar?”;
O requerente responde;

Tutor: “Para obter esses documentos tera de entrar em contacto com o Arquivo
Geral do Exército através do 218391600 ou o0 913068695. Pode também
solicitar os documentos via E-mail para o arqgex@exercito.pt. O Arquivo Geral
do Exército situa-se no Largo de Chelas, 1949-010 Lisboa.”.
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CAPITULO 9 - AGOES DE DIVULGAGAO DO SERVIGO MILITAR

901. Conceito

a. Por divuigagdo entendem-se todas as atividades que envolvem a
comunicacdo direta, utilizando as técnicas de marketing e divulgagéo,
adaptadas as caracteristicas e especificidades do Exército.

b. Todas as atividades que integram a divulgagdo do Servigo Militar (SM) tém,
como fio condutor, a necessidade de incorporar e operacionalizar as
orientagdes constantes nas Diretivas e documentos estruturantes, difundidos
pela Tutela e pela Estrutura Superior do Exército.

¢. O conceito das Agdes de Divulgacdo do SM (ADSM) ¢ divulgar a prestacio
do Servigo Militar em RV/RC, centrando a mensagem na proposta de valor do
Exército, assente em trés pilares: divulgagao online, divulgacao através dos
Orgaos de Comunicagao Social (OCS) e divulgagéo presencial.

d. As ADSM sao tarefas por exceléncia executadas pelos “Divulgadores”
pertencentes aos CR e GAP, a quem cabe ministrar as agbes em modalidade
presencial e ndo presencial, assim como participar em feiras de emprego e

eventos de captacdo de candidatos para o Exército.

902. Agoes de divulgacao presenciais
a. Centros de Emprego
(1) Equipa minima: 2 militares (divulgador e condutor);
(2) Material necessario:

(a) Computador;

(b) Projetor,;

(c) Pen-drive com versdo mais atual do briefing tipificado, videos do
Exército Portugués e versdes digitais de folhetos e cartazes
publicitarios;

(d) Tripticos (por exemplo, panfletos);

(e) Brindes (rebugados, canetas, porta-chaves, réguas, etc.).

(3) Procedimentos

(a) Estabelecer contacto e apresentar-se ao/a responsavei do Centro de
Emprego. Dirigir-se a sala preparada pelo Centro para a agdo de
divulgacao;

(b) Preparar todo o material referido anteriormente antes dos jovens
entrarem na sala, bem como as condigbes necessarias para a
intervencao (luzes, ar condicionado, etc.);

9-1
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(c)

(d)

(e)
(f)
(9)

(h)

Realizar uma chamada (pelo divulgador ou pelo centro de emprego)
através das cartas convocatorias trazidas pelos jovens. No fim da
intervengéo estas cartas sdo entregues ao responsavel do IEFP para
contabilizar o total de jovens presentes;

Antes de nos ser dada a palavra para que apresentemos 0 nosso
brifingue tipificado, o responsavel pelo centro faz uma breve
introdugao;

Apresentacao do Brifingue Tipificado;

Momento final para questées mais demoradas;

Possibilidade de preenchimento do ‘Formulario de Candidatura’ para
jovens que estejam interessados em realizar a candidatura no
momento;

Agradecimentos e despedida.

b. Escolas Basicas, Secundarias, Universidades/Faculdades e feiras de

emprego

(1) Equipa minima; 3 militares (2 divulgadores e condutor);

(2) Material necesséario:

(3)

(a)
(b)
(c)
(d)
(e)
Q)
(9)

Stand (com duas cadeiras, mesa e pulpito);

Roll ups (no minimo dois);

Rede de camuflagem;

Brindes (rebugados, canetas, porta-chaves, réguas);

Portatil com ligagao a internet;

Televisao;

Pen-drive com versdo mais atual do briefing tipificado, videos do
Exército Portugués e versdes digitais de folhetos e cartazes

publicitarios.

Procedimentos

(a)

(b)

(c)

No momento da chegada a instituicdo, estabelecer contacto com o
responsavel do evento (no caso de escolas, por nhorma € um
Psicélogo) a fim de saber onde sera o local onde ira ser realizada a
intervencio;

Montagem de todo o material referido anteriormente no local
selecionado para o efeito;

Permanecer no local definido e responder as questdes dos
interessados, aproveitando para oferecer alguns brindes;

9-2
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(d) Caso haja oportunidade para ministrar uma palestra (em sala de aula
ou sala multiusos) os procedimentos sdo os mesmos que foram
mencionados no ponto anterior “Centros de Emprego”;

(e) No final do evento, desmontar todo 0 nosso material e colocar na
viatura;

(f) Fornecer feedback do evento ao responsavel do mesmo,
agradecendo o convite e realizando as despedidas.

¢. Eventos de cariz social, ludico, lazer ou desportivo
(1) Equipa minima: 3 militares (2 divulgadores e condutor);
(2) Material necessario:

(a) Stand (com duas cadeiras, mesa e pulpito);

(b) Roll ups (no minimo dois);

(c) Rede de camuflagem;

(d) Brindes (rebugados, canetas, porta-chaves, réguas);

(e) Portatil com ligagao a internet;

(f) Televisao;

(g) Pen-drive com versao mais atual do briefing tipificado e videos;

(h) Viatura de Recrutamento.

(3) Os procedimentos a tomar sdo exatamente os mesmos que séo
mencionados no ponto anterior “Escolas Basicas, Secundarias,
Universidades/Faculdades e Feiras de Emprego”.

d. Instrugbes de coordenacao

(1) O tempo de montagem do material nos IEFP demora cerca de 5 minutos.
Montar o ‘Stand” demora cerca de15 minutos;

(2) Por norma deve levar-se artigos de merchadising para, pelo menos, 50
cidadaos, no entanto deve ser feita uma gestdo do stock de material
existente, em conjugacéo com as divulgagdes futuras previstas, de forma
a garantir que este material esta presente em todas as ADSM. Os brindes
sao definidos e facultados pela Reparticdo de Recrutamento no inicio de

cada ano.

903. Agdes de divulgagdo nao presenciais
a. Videoconferéncia
(1) Equipa minima: 1 divulgador
(2) Material necessario:
(a) Computador;
(b) Webcam,
9-3
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(c) Auscultadores;
(d) Microfone;
(e) Acesso ainternet;
(f) Briefing Tipificado (atualizado).
(3) Procedimentos
(a) Estabelecer contacto com o organizador da sessdo e permitir que
este faga a introdugdo da tematica da divulgagao aos participantes;
(b) Tomar a palavra, apresentar-se e apresentar a agenda (Videos,
apresentagao, questionario, questdes finais),
(c) Apresentar video de divulgacao do Exército;
(d) Apresentar regras da sessdo (microfones desligados, colocagéo de
duvidas, etc.);
(e) Apresentacéo do Briefing Tipificado;
(f) Questionario “Employer Branding’;
(g) Questdes finais;
(h) Agradecimentos e despedida.
b. Instrugdes de coordenacgao
(1) Entrar na sesséo pelo menos 5 minutos antes da hora de inicio, através
do link fornecido;
(2) No final da sessao, solicitar preenchimento do questionario “Employer
branding”;
(3) Solicitar ao organizador da sessdo (caso a sessdo nao tenha sido
organizada pelo CR) qual o numero de participantes convocados
presentes, nimero de participantes do sexo masculino € nimero de

participantes do sexo feminino.

904. Relatorio Pos-Agao

a. Apés cada acgdo, presencial ou ndo presencial, € necessario realizar um
relatério de a¢ao de divulgagao;

b. Os relatérios deverdo estar numa pasta partilhada, por exemplo:
voluntarios/02-2021/03-Planeamento_Resultados/02-Relatorios_noticias/02-
Relatorios_Divulgac¢des

¢. Usar relatério pré-existente como base;

d. Proceder as alteragfes necessarias:

(1) N° de relatério;
(2) Data;
(3) Instituicdo para a qual foi realizada a divulgagao;
9-4
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(4) N° de convocados;
(5) N° de presentes;
(6) N° de presentes do sexo masculino;
(7) N° de presentes do sexo feminino;
(8) Juizo ampliativo da sesséo.

e. Guardar novo relatério no respetivo diretério para consulta digital futura;

f. Imprimir, assinar relatério e levar a despacho (pode-se igualmente assinar
digitalmente e enviar por e-mail para despacho se autorizado);

g. Apés assinado pelo Chefe do CR ou Comandante do GAP, arquivar relatério
fisico;

h. Atualizar ficheiro Excel referente ao Relatério Trimestral de Ag¢des de
Divulgagido do SM (RTDSM) que compila as diversas agdes de divulgagéo
realizadas trimestralmente que se aconselha a que esteja no mesmo diretério
dos relatérios.

9-5
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Lisboa

MINISTERIO DA DEFESA NACIONAL
EXERCITO PORTUGUES
COMANDO DE PESSOAL

D"RECQKO OBTENQAO DE RECURSOS HUMANOS
CENTRO DE RECRUTAMENTO DE LISBOA

Relatorio da Agiio de Divulgagio N° 35/ 2021

4, JUIZO AMPLIATIVO:
Em 251600MAR21. o miitar referick i . p

1. PERIODO: 25 de margo de 2021.

2. MILITARES ENVOLVIDOS:
- Ten Art 07333014 José Pedro Duarte dos Santos

3. CARACTERIZAGAO_SUMARIA DA ACCAQ:

- AgSo de divulgagdo do servico militar em regime de contrato e voluntariado através da
plataforma teams.
- 1 sess3o de brifingue pificado com inicio 3s 16h00 e témino as 16h55.

através da

ao Centro de Recrutamento de
a Teams uma agdo de divulgagio do servigo militar em
regime de voluntariado e de contrato e ainda o novo regime de incentivos para miitares. A
divulgagio foi dirigida a alunos da Associag3o de Estudantes de Linda-a-Velha e Queijas.

For ministrada uma sess30. onde compareceram 4 idados. 1 do sexo feminino e 3 do sexo
11 Os dad interesse, tendo colocaram duas diversas questies
relativas ao ingresso no Exército, principalmente através da Academia Militar e solicif © envio
de cartazes e panfietos
3 ag3o de drvulgagio, esta d dentro da normalidade, tendo sido utilizado o
software MS Teams como meio de comunicagio. Foi vi um video promocional do
Exército Portugués e para destacados 0s pontos positivos e gens de ingl no

através da apresentag:io do brefing tipificado.
Também se apresentou o site do Exército, com destaque para o local onde poderiam realizar

candidatura e obter mais informagao. Foi igualm

o o

load da aplicacs

P ¥

“Exército Recrutamento™ como forma de obter informagio relativa ao Exército de forma mais

pratica e direta. No final foi solicitado que p h 0q

5. DADOS RELEVANTES;

ploy 9 -

Km . N.° de No de N.* de Outras
percorridos .* de posters tripti t. portach ofertas
Okm 0 0 0 0 0

8. PROPOSTAS ! SUGESTOES

Visto

Figura 50 - Relatério de agao de divulgagéo
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CAPITULO 10 - DOCUMENTAGAO E CIRCUITO

1001. Generalidades

a. No ambito da evolugcido tecnolégica e digital existem, no quadro
legislativo, normas conducentes a produgdo, comunicagao e arquivo
eletrénicos, que permitem a simplificagao, rapidez e seguranga dos atos
administrativos na relagdo com os cidadaos.

b. Neste sentido, sem prejuizo das normas e determina¢gdes superiores,
toda a documentagdo, tendera a ser produzida digitalmente e
comunicada eletronicamente na relagdo com os candidatos, assumindo
a seguranc¢a dos procedimentos no seguinte:

(1) Autenticidade verificada através de assinatura digital ou da origem,
registada e verificada, dos enderegos de correio eletrénico;

(2) Validagao administrativa da forma e conteudo dos atos;

(3) Aceitagdo comum, pela disponibilidade de acesso as comunica¢des
eletrénicas;

(4) Arquivo digital da documentagédo e comunicagao.

1002. Documentacao
a. A documentacdo produzida nos CR/GAP no ambito das candidaturas,
por principio, tem origem na gerada pela aplicagdo GRN e na aplicagao
GESDOC.
b. Conforme as instrugdes anteriormente referidas no ambito das
candidaturas, deverao os Tutores:
(1) Emitir/digitalizar em formato “PDF”:

(a) Formulario de Candidatura, Convocatérias e requisicdo de
Transporte;

(b) Requerimentos e os documentos associados.

(2) Através da aplicagdo “GESDOC”:

(a) Verificar os documentos que lhes sdo destinados, e proceder
conforme as respetivas instru¢des de Despacho;

(b) Quando determinado, elaborar Oficios para notificacdo dos
candidatos dos atos que |he digam respeito, nomeadamente as
relativas ao indeferimento de requerimentos;

(c) Elaborar Notas de cobertura, sobre todos os assuntos do
servigo.

(3) Através de correio eletronico:

10-1
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(a) Informar e esclarecer os candidatos sobre candidaturas ao
Exército;

(b) Fornecer contactos e documentos complementares néao
classificados, que sustentem as operagées de candidatura,
como modelos de requerimentos;

(c) Receber, tratar e arquivar toda a documentagao/informacao
referente ao candidato, nomeadamente as referentes:

1. As justificacdes referentes as faltas nas PCS, ou as
relacionadas com mudancga de situacao da candidatura, caso
da alteragdo das datas previstas de realizacdo das provas;

2. Aos pedidos/declaragdes de desisténcia das candidaturas em
qualquer fase e respetivos motivos.

c. No caso de impossibilidade de acesso aos sistemas informaticos, seja
por parte dos candidatos ou dos CR/GAP, serdo tomados os
procedimentos de emissao fisica em suporte de papel, com as respetivas
assinaturas e autenticacgdes.

d. Os modelos de documentos que sustentem e apoiam as operagbes de
candidatura, nomeadamente os produzidos na aplicagdo GRN, cuja
atualizacao é da responsabilidade da RR/DARH, seréo adaptados no
ambito da organizagao e servico do CR/GAP. Para além dos modelos
constantes nos Anexos do presente manual, os mesmos estao

disponiveis no portal da RR.

1003. Circuito das Convocatérias e Requisicdao de Transporte

a. Toda a documentacgéo relativa a determinado ato ou procedimento no
ambito das candidaturas, deve ser elaborada tendo em consideragao
os niveis de responsabilidade e a autoridade hierarquica, cuja deciséo
é comunicada ao cidadao.

b. Os CR/GAP, para otimizagdo dos processos de decisdo/despacho,
segurancga e rapidez nas comunicagées com o cidaddo, encontra-se
implementado no ambito das convocatérias e requisicbes de
transporte, um circuito e sequéncia que o “Tutor” devera ter em
consideracéo:

(1) Convocatéria para PCS:
Renomear o ficheiro PDF como “PCS_(Sigla) (nome do
Tutor)_(NIM do candidato)_(primeiro e ultimo nome do candidato)”.
A titulo de exemplo: “PCS_DT_01234512_FRANCISCO
10-2
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PEREIRA” (DT, Donato Tenente);

(2) Convocatoéria para Incorporagao:

Renomear o ficheiro PDF como “INC_Sigla_(nome do
“Tutor’)_(NIM do candidato)_(primeiro e uGitimo nome do
candidato)”. A titulo de exemplo:
“INC_DT_01234512_FRANCISCO PEREIRA” (D. Tenente);

(3) Requisi¢do de Transporte:

Renomear o ficheiro PDF como “RT_Sigla_(nome do Tutor) (NIM
do candidato)_(primeiro e ultimo nome do candidato)”.

A titulo de exemplo:

“‘RT_DT_01234512_FRANCISCO PEREIRA" (D. Tenente).

c. Efetuado o procedimento anterior, coloca-se na pasta do servidor
informatico criada pelos CR/GAP “SV/ DESPACHO POR ASSINAR", e
aguarda a competente assinatura e autenticagao.

d. Apbés a assinatura, os ficheiros serdo colocados na pasta do servidor
informatico criada pelos CR/GAP “SV/DESPACHO ASSINADO’,
devendo os respetivos “Tutores”:

(1) Enviar a convocatoéria e requisicdo de transporte por Email para o
candidato, ou entregue por outra via acordada com ele, dando
conhecimento a crporto.voluntarios@exercito.pt ou
crecrlisboa@exercito.pt .

(2) Informar que a respetiva convocatoria devera ser apresentada no
GCSel, no caso das PCS ou UF, no caso da incorporacgao;

(3) Informar que a requisicio de transporte devera ser impressa em
duplicado (para cada destino), e apresentada na bilheteira da
respetiva empresa transportadora, para troca por titulo de
transporte.

e. No caso do candidato, ndao receber em tempo util e por diversos
motivos, a convocatoria e a respetiva requisicao de transporte, devera
o mesmo ser informado que:

(1) Comparece na mesma, no local e hora determinada para a
realizagdo das PCS e/ou ser incorporado, sendo portador da
documentacao/artigos necessarios;

(2) No caso de n&o ter recebido a requisicdo de transporte, ou ter sido
impossivel a troca por titulo de transporte, devera fazer o

pagamento dos bilhetes dos transportes publicos que utilizarem e
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pedir que lhe seja passada fatura com o NIF do Exército Portugués
(600021610), para que posteriormente, entreguem esse
comprovativo de pagamento, juntamente com um comprovativo do
NIB no GCSel ou na UF, de forma que seja ressarcido da totalidade
do valor pago.
f. Arquivar as convocatoérias enviadas numa pasta criada pelos CR para
esta finalidade cujo nome podera ser 0 seguinte:
“SV/03-OPERACOES/01_CANDIDATURAS/CONVOCATORIAS”.

1004. Circuito dos processos de Reingressos e de Novas PCS
Conforme referido no Capitulo 6, estes processos serdo digitalizados, sendo
que a sequéncia abreviada do circuito documental, consta da seguinte figura:

10-4
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CAPITULO 11 — DISPOSIGOES FINAIS

1101. Situagdes omissas

a. Em todas as situagdes nédo contempladas no presente manual, deverédo
as mesmas serem levadas a consideragao superior através da cadeia de
comando dos CR, que promovera a sua resolugao.

b. Os “Tutores” serdo nomeados, tanto efetivos como designados,
consoante a organizagdo e o servico a desenvolver, tendo em
consideragao:

(1) Presenga em ADSM,;
(2) Situagdes de férias, doenga, servigos de escala;

(3) Conforme determinado superiormente.

1102. GAP
Os GAP estao na dependéncia técnica dos CR e na dependéncia funcional
da RR/DARH, integrando e adaptando os procedimentos, no ambito do
recrutamento, previstos neste manual, sem prejuizo da integracao

hierarquica estabelecida pelas U/E/O das quais dependem.

1103. Protegao de Dados
Os dados respeitantes as candidaturas servem, unicamente, para
tratamento e uso exclusivo do Exército, nos termos do Regulamento Geral

de Prote¢do de Dados.

1104. Legislagao
A legislagao, diretivas, normas e instrugdes que regulam os procedimentos
no dmbito do recrutamento, poderdo ser consultadas numa pasta criada
pelos CR/GAP “SV/LEGISLACAQ".

11 -1
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ANEXO A - GLOSSARIO

A

ALISTAMENTO

O alistamento é a atribuigdo nominal dos contratados e voluntarios a uma
categoria, classe, arma, servigo ou especialidade dos Ramos das FA, no ambito
da area funcional para a qual foram selecionados. (Art.° 17.°/LSM)

CANDIDATURA

Candidatura ao RV ou RC formaliza-se através de declaragdo em que o cidaddo
manifeste a vontade de prestar servigo militar. (Art.° 15.9/LSM)

CLASSIFICAGAO E SELECAO

As PCS tém por finalidade determinar o grau de aptidao psicofisica dos cidadaos
para efeitos de prestacgéo de servigo militar, em resultado do que lhes é atribuida
uma das seguintes classificagdes: Apto ou Inapto. (Art.° 16.°/LSM)

Por classificagdo e selegdo entende-se, ainda, ser o conjunto de operagbes de
recrutamento que tem por finalidade determinar o grau da aptidao psicofisica dos
cidadaos para efeitos de prestagdo de servigo militar, considerada a forma de
prestacdo de servigo, categoria e especialidade ou classe a que o cidadao se
destina. (Art.° 24.°/RLSM)

DIA DA DEFESA NACIONAL (DDN)

O DDN visa sensibilizar os jovens para a tematica da defesa nacional e divulgar
o papel das FA, a quem incumbe a defesa militar da Republica. (Art.° 11.°/LSM)

O DDN ocorre nas unidades militares dos trés ramos das FA, na rede escolar de
ensino e noutros equipamentos publicos com condigbes para o efeito, em data e
demais condi¢des a fixar por despacho conjunto dos Ministros da Defesa
Nacional e das correspondentes tutelas. (Art.° 20.%/RLSM)

ESTRUTURA DAS FA

A estrutura das FA compreende: o Estado-Maior-General das FA; os trés Ramos
das FA (Marinha, Exército e Forga Aérea); os 6rgaos militares de comando das
FA, os érgaos militares de conselho. (Art.° 7.°/LOBOFA)

A-1
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EXERCITO

O Exército € um Ramo das FA que se integra na administragdo direta do Estado,
através do Ministério da Defesa Nacional, tendo por missao principal participar,
de forma integrada, na defesa militar da Republica, nos termos da Constituigéo
e da lei, sendo fundamentalmente vocacionado para a geragao, preparagéo e
sustentagao de forgas e meios da componente operacional do sistema de forgas.
(Art.° 1.° e 2.°/LOE)

FORGAS ARMADAS (FA)
As FA Portuguesas sdo um pilar essencial da defesa nacional e constituem a

estrutura do Estado que tem como missdo fundamental garantir a defesa militar
da Republica. (Art.° 1.°/LOBOFA)

INCORPORAGAO

A incorporagdo consiste na apresentagdo dos cidaddos nas unidades e
estabelecimentos militares do Ramo das FA em que foram alistados para
prestagao de servigo efetivo. (Art.° 24.°/LSM)

INSTRUGCAO BASICA (IB)

A IB visa habilitar os instruendos com uma preparagao militar geral, e termina no
ato do juramento de bandeira, que &€ sempre prestado perante a Bandeira
Nacional. (Art.° 25.°/LSM)

INSTRUGAO COMPLEMENTAR (IC)

A IC visa proporcionar a formagao adequada ao exercicio de cargos e fungbes
proprias de cada uma das classes, armas, servigos ou especialidades. (Art.°
25.°/ILSM)

INSTRUCAO MILITAR

A instrugdo militar consiste na formagao ministrada aos instruendos, adequada
as caracteristicas proprias de cada ramo das FA. A instrucao militar compreende:
instrugéo basica e instrugdo complementar. (Art.° 25.°/LSM)

A-2
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Glossario

OBRIGAGOES MILITARES

O periodo de sujei¢cdo dos cidadaos portugueses a obrigagdes militares, decorre
entre o primeiro dia do ano em que completam 18 anos de idade e o ultimo dia
do ano em que completam 35 anos de idade. (Art.° 1.°/LSM)

PROVAS DE CLASSIFICAGAO E SELECAO (PCS)

As PCS abrangem provas de aptidao, que se destinam a avaliagdo da aptidao
psicofisica para efeitos da prestacdo de servico militar nas diversas
especialidades ou classes; e exames complementares de diagnéstico, que sdo
todos os que se revelem necessarios a avaliagao ou reavaliagdo da capacidade
psicofisica dos cidadaos. (Art.° 25.°/RLSM)

RECENSEAMENTO MILITAR

O recenseamento militar € a operacdo do recrutamento geral que tem por
finalidade obter a informagéo de todos os cidaddos que atingem, em cada ano,
a idade do inicio das obrigagdes militares. (Art.° 8.°/LSM)

RECRUTAMENTO ESPECIAL

E a modalidade de recrutamento para a prestagdo de servico efetivo voluntario
nos quadros permanentes. (Art.° 7.°/LSM)
RECRUTAMENTO EXCECIONAL

O recrutamento excecional, para a prestagio de servigo efetivo decorrente de
convocagao ou mobilizagao. (Art.° 7.%/LSM)

RECRUTAMENTO MILITAR

O recrutamento militar € o conjunto de operagdes necessarias a obtencédo de
meios humanos para ingresso nas FA. (Art.° 7.°/LSM)

RECRUTAMENTO NORMAL

E a modalidade de recrutamento para a prestacdo de servigo efetivo em RC ou
em RV. (Art.° 7.°/LSM)

REGIME DE CONTRATO (RC)

O RC é equivalente ao contrato administrativo de provimento e o militar
contratado equiparado a agente administrativo. Aos militares em RC aplicar-se-
a o Estatuto dos Militares das FA, com as necessarias adaptagdes. O servigo
A-3
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efetivo em RC compreende a prestagdo de servigo militar voluntario por um
periodo minimo de dois e maximo de seis anos, com vista a satisfagdo das
necessidades das FA ou ao eventual ingresso nos QP. (Art.° 45.°/RLSM)

REGIME DE VOLUNTARIADO (RV)

O servigo efetivo em RV compreende a prestagdo de servigo militar voluntario
por um periodo de 12 meses, com vista & satisfagdo das necessidades das FA,
ao ingresso no RC ou ao eventual recrutamento para os QP. (Art.° 50.°/RLSM)

RESERVA DE DISPONIBILIDADE (RD)

A RD é constituida pelos cidadaos portugueses que cessaram a

prestagdo de servigo militar até a idade limite dos deveres militares. (Art.°
5.°/LSM)

RESERVA DE RECRUTAMENTO (RR)

A RR é constituida pelos cidaddos portugueses dos 18 aos 35 anos de idade,
que, ndo tendo prestado servigo efetivo nas fileiras, podem ser objeto de
recrutamento excecional, em termos a regulamentar. (Art.° 4.°/LSM)

SERVIGO EFETIVO
Servigo efetivo, entendido como contributo para a defesa da Péatria, é a situagéo
dos cidadaos enquanto permanecem ao servigo das FA. (Art.° 3.°/LSM)

SERVICO MILITAR

O servigo militar integra-se no contributo para a defesa nacional, no ambito
militar, a prestar pelos cidadéaos portugueses, nos termos da LSM. (Art.° 1.°/LSM)
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ANEXO B - LISTA DE ABREVIATURAS E ACRONIMOS

A

ADSM — Ac¢des de Divulgagao do Servigo Militar

AF — Area Funcional

AGPSP — Area Geografica de Prestagao de Servigo Preferencial
B

BUD - Balcao Unico da Defesa

Cc

CC - Cartao de Cidadao

CEFO - Curso Especial de Formagéo de Oficiais

CEME - Chefe do Estado-Maior do Exército

CFGCPE - Curso de Formagéo Geral Comum de Pragas do Exército
CmdPess ~ Comando do Pessoal

CO - Candidatura Online

CR - Centro de Recrutamento

CRL — Centro de Recrutamento de Lisboa

CRVNG - Centro de Recrutamento de Vila Nova de Gaia
CVML - Condutor de Viaturas Militares Ligeiras

CVMP - Condutor de Viaturas Militares Pesadas

D

DARH - Dire¢ao de Administragdo dos Recursos Humanos
DDN - Dia da Defesa Nacional

DGRDN - Dire¢ao Geral do Recursos da Defesa Nacional
E

EO - Entrevista de Orientagado
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F
FA - Forgas Armadas

G

GAP - Gabinete de Atendimento ao Publico

GCSel — Gabinete de Classificagdo e Selegao

GRN - Gestor do Recrutamento Normal

I

IB — Instrugdo Basica

IC — Instrugdo Complementar

M

MDN - Ministério da Defesa Nacional

P

PAF - Provas de Aptidao Fisica

PF — Polo de Formagao

R

RC - Regime de Contrato

RCARCO — Regime de Contrato na Categoria de Oficial

RD — Reserva de Disponibilidade

RIPSM — Regulamento de Incentivos a Prestacdo de Servigo Militar

RR - Reserva de Recrutamento
RV - Regime de Voluntariado

S

SIGACO - Sistema Informatico de Gestdo de Atendimentos e Candidaturas Online

SIPORG - Sistema Informatico para Opera¢des de Recrutamento Geral

SV - Secgéo de Voluntarios
B-2
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Lista de Abreviaturas e Acronimos
U

U/E/O - Unidades, Estabelecimentos ou Orgéaos
UF - Unidade de Formagao

UnAp - Unidade de Apoio
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Pagina intencionalmente em branco
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ANEXO C - OPERAR O GRN

1. Acesso
a. Para aceder ao GRN, deverdo os utilizadores introduzir as sua
credenciais, nomeadamente, o NIM do utilizador e a password da RDE.
b. Surgira de seguida, o nivel de acesso para poder aceder com os seguintes
perfis:
& GR-varT =L

Figura 52 - GRN inserir credenciais

(1) “Tutor’/P”, para candidaturas na categoria de Pragas;
(2) “Tutor’/OS”", para as candidaturas de Oficiais e Sargentos.

c. Depois de selecionado e confirmado o perfil, surgird o seguinte quadro:

& Gy + Tu BHG
oy aragie - - - 3 - sat

Figura 53 - GRN pégina principal

C-1
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2. Formalizag¢ao da candidatura
a. Para formalizar ou aceder a uma candidatura, devera ser inserido o NIM,
n° do cartdo de Cidadao ou n° de candidatura do candidato obtido através
do separador “Pesquisar”.

h GRN-v.49.7  Utilizador: SAj . Tutor/05, CRVNG. .

Programacdo = Pesquisar = Controlo = Apoio & Decsdo = Sar
— i o N = .
Por Home
Por BYCO/NIF
Por N° Canddatura

Figura 54 - GRN realizar pesquisa

b. Apés este passo, surgira um quadro com o NIM e nome do candidato, bem
como se 0 mesmo tem ou teve registadas candidaturas anteriores. Neste
caso para aceder a respetiva candidatura devera selecionar e clicar no
campo do “n° de candidatura”.

c. Para inserir nova, ou primeira candidatura, devera ser selecionado o

separador “Nova candidatura”.

Hova Canddatuna Fechar Sar

om: [~ Hova Ganddatun yome: [FRANCISCO

"e [ Oats Cance [ Categoris | Situscho Candidstura | Oeta Situagho € | Tumo ¢
» 130172015 4 nactva - napto PCS 23012018 ICFGCRE
| S| 181172015 S Sutou Banders 150472018 15CFS/18

Figura 55 - GRN Nova candidatura

d. Neste momento surgirda um quadro, com os separadores “ldentificacéo e
Residéncia”’, “Situacao Militar” e “Candidatura”, os quais serao atualizados
e preenchidos, tendo em atengdo ao seguinte:
(1) Os campos com o fundo a amarelo, ndo podem ser acedidos nem
alterados;
(2) No separador “ldentificacdo e Residéncia”, confirmar todos os dados
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Operar o GRN
que deverao ser previamente atualizados na plataforma SIPORG;

Gavar Fechyr Sar

e | - Nome; |

LenaSachoResdinda lsmmw‘ic.&ﬁuni

Dats Nasomento: [TNGI/T997 Idade: 248, 1nds ¢ 16-<hos Rus, Avt, etc.: o |
Sexo: P tocekdade: fOBKRO
P - E— g0 Posta Fﬁmﬁ!o_——g
Conctho Ressitngs: [Eanta Maria da Fera
Peaateakdade: [ =] Freguesa Resdinga: m—_]
Concetho Matursidade: [Santa Mare da Fers =] Telefore: ,_
Fregusse Nansakdace: (5730 3 G SR =] Gt
tek | _ h
Too Doaumento: [CwtloOdoddloe <]
B1/CHrt30 OO N | e
=
Data Valdade: ﬁlllllmll ver
A Foto<
= P
Me: | T3

Figura 56 - GRN separadora identificagao/residéncia

(3) Aceder ao separador “Situacao Militar” preencher os dados referentes

a candidatura, nomeadamente no campo “Incorporou”:

(@) Com um “Sim” caso tenha incorporado, completando e

adequando consoante “Jurou Bandeira”, “Cumpriu o Servigo

Militar”, “Ramo” e “Posto;
(b) Com um “Nao", nas restantes situagdes.

Gravar Fechn Sar
1o | rome |
Stuacle: w‘uwma}mwum oopwoe [ P
. wutrdex o ]
Dota Shche: [IRALVR
- wtrﬁ .
Rem/tado Cmsicaghor . | dgeh Koo
RUSS 8
b ec] L
Lo -
L &
| S <]
Onts aorporacho: FTONTS
wo: 52
tune: i1
o i
Ranor [RETO -]

Figura 57 - GRN Separador Situagdo Militar

(4) Aceder ao separador “Candidatura” e preencher os campos com o

fundo em branco sequencialmente, nomeadamente:

(a) "Origem da Formalizagdo da candidatura”, selecionando as

op¢des disponiveis tendo em atencao que no caso de candidatura
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online, sera selecionada a opg¢éao

J

“https://www.exercito.pt/pt/junta-te/candidatura-online”.

Pr:ffer&nda pela Area | =] I

Geogréfica onde pretende = z

prestar Servico Militar mg&iﬁ; ICodio 2
(Concelho): | \nGRa DO HEROISMO

AVEIRO
Como tomou conhecimento |ge)a

2
3
9
do Concurso: | geNAVENTE 5
BRAGA 6
3B
7
8

IncorporagBo: |BRAGANCA
POracao: | caLDAS DA RAINHA
pPCS: |CASTELO BRANCO

Deseja Transporte PCS: | - [

Figura 58 - GRN Origem da formalizagéo da candidatura

(b) “Escolaridade”, selecionando as opg¢des disponiveis e
preenchendo livremente os campos “Designac¢éo” e “Média”;

Regime: |9° Ano
) ITe'cnico-Proﬁsswnal (Nivel 2)

1
2
3
4
C
Categoria: | 11°Ano 5

B
7
Licendatu 8
Mestrado s [
A
-

Figura 59 - GRN Selec¢édo da escolaridade

(c) “Regime”, selecionando RV, tendo em atengéo a especificidades
das preferéncias nas especialidades e unicamente para a
categoria de Pragas, e RC para todas as categorias;

(d) “Categoria”, selecionando a respetiva categoria;

| Categoria: I T

Regme: ]

Figura 60 - GRN Selegao do regime

(e) “AF/QE/Esp — 1?3, 22 e 3? Preferéncia”, selecionando as Areas

. C-4
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Funcionais/Especialidades pelas quais os candidatos manifestam
preferéncia, tomando em consideragao as respetivas condigbes
de acesso, nomeadamente as que surjam a concurso, bem como
a ordenacéo das opgdes;

I/QEfsp. - 13 preferénda: || _.]
[DesignacBo _ [AF/QEEsp
E01-Campanha QEO011
E20-Para-quedista QE011
E21-Operacoes Espedais QE01-1
£22-Comando QEO1-1
E01-Campanha QE02-A
E07-Servigos QE02-A
E01-Campanha QE03C
E07-5ervigos QE03-C
E16-Polida do Exérdito QE03C
i |

Figura 61 - GRN Selegéo da especialidade

(f) No caso dos candidatos a Especialidade “E18 - Musica”, ficarao
disponiveis os campos de preenchimento obrigatério de
‘Instrumento Musical” e “PAM”, cuja data sera posteriormente
disponibilizada.

Média: I
Regime: IRC v'
Categoria: IPRACA -I

AF[QEfEsp. - 18 Preferénda: IE 18-Musica =1
AF/QE/Esp. - 28 Preferénda: I _-]
AF/QE/Esp. - 33 Preferénda: I ]
Instrumento Musical: =1
PAM: Designacdo ~

Bombardino
. | Clarinete
Deseja ™ BCEtE PAN: Contrabaixo - Cordas
Contrabaixo - Sopro
Corne Inglés
Fagote
Flauta
Flautim
Fliscorne et

Figura 62 - GRN Especialidade de musica

(9) “Preferéncia pela area Geografica onde pretende prestar Servigo
Militar” e “Como tomou conhecimento do concurso”, selecionando
as opgdes disponiveis;

C-56
NAO CLASSIFICADO




NAO CLASSIFICADO

PTE 340 - 01 Manual de Procedimentos de Recrutamento

®)

(6)

Como tomou conhacimento || -
do Concurso: [pegianacio =

Céamara Municpal

Incorporag5o: Cartaz —-
CEFP

PCS: [CR

DON

Deseja Transporte PCS: |Delegacdo IP)

Didrio da Republica

Reparticio de Financas Njo: |EscolafUniversidade

4 : Facebook =

NIF:

NISS: l

Figura 63 - GRN Como tomou conhecimento

(h) “Incorporacgao”, selecionando um turno previsto de incorporagéo,
nao vinculativo;

(i) “PCS”, selecionando uma data e um GCS para prestar provas
com vagas disponiveis. Neste campo é aconselhavel, procurar as
datas associando diversos turnos do campo “Incorporagéo”;

Incorporag8o: F"CFGCP v|24-05-2021 RCMDS

PCS: | - |

Deseja Transporte PCS: Ndo v |

RepartigBo de Finangas No: |
NIF: I
NISS: ‘

nB: [

Motivagdo: mal =

Figura 64 - Marcagao de incorporagéo e PCS

(i) ‘“Deseja Transporte PCS”, selecionando “sim” ou “n&o”;

(k) Preencher os campos “NIF”, “NISS" e NIB (Se fornecido);

() “Motivagao”, selecionar as op¢des disponiveis.

Apo6s verificagdo de todos os dados corretamente preenchidos,
devera ser selecionado o separador “Gravar”, o que fara com que a
candidatura seja gravada, ficando na Situagéo de “Ativa - Formalizou
Candidatura”.

Nesta altura, aparecerda um quadro com o numero de candidatura

atribuido, bem como a data e situagado da candidatura.

C-6
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Nova Candidatura Fechar Sarl
NIM: ] Nome:
e C ] Datac s | Catog | Situagdo C Data gio C
» 08/03/2021 P Activa - Formalizou Cangigatura 08/03/2021

Figura 65 -GRN Candidatura gravada

Para emissao do Formulario de Candidatura, selecionar e clicar no n° da

candidatura correspondente a “Ativa - Formalizou Candidatura’, aceder ao

separador “Atividades” e selecionar “Formuléario de Candidatura”.

Alerar | Actividades Fedial Sar
Formuldrio Candidatura =
Ll Convocacdo PAM e

de  Requsicdo Transportes PAM
Requerimento Justificacdo Falta PAM
Convocagdo PCS
Requisicdo Transportes PCS

andidatura | Estado Candidatura

Requerimento Justificacio Falta PCS (RIS

Pedido Guia Marcha apds Recurso Hierdrquico 5 <]
Convocagdo PCS apds Recurso Hierdrquico

Convocagdo Incorporagao LSV/CR, CRVNG. ~]
Requisicdo Transportes Incorporagdo

Requerimento Justificacio Falta Incorporacio | =]

Envelope

Figura 66 -GRN Emissao do formulario de candidatura

(7) Apbs este passo, surgira um ficheiro de texto com os dados da

candidatura, que podera ser impresso ou convertido em PDF.

Convocagao PCS e PAM

Para se proceder & convocagao para as provas, com a consequente emiss&o

da convocatéria, importa tomar os seguintes procedimentos:

a. Selecionar e clicar no n° da candidatura correspondente a “Ativa -

Formalizou Candidatura”;

b. Apds a selegdo, aparecera um quadro contendo mais um separador

denominado “Estado de candidatura” em que consta, entre outros, o

campo “Situacdo de Candidatura”, que apds terem sido inseridas as datas

das PCS ou PAM, permite a alteragdo para a situagdo de “Ativa -

Convocado PCS" ou “Ativa - Convocado PAM". Selecionar o separador

“Alterar”, ficando a candidatura numa das situag¢des anteriores.

c-7
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c. Selecionar e clicar no n° da candidatura correspondente a situacio de
“Ativa - Convocado PCS” ou “Ativa - Convocado PAM”

sendinae | Eatado Condidenss

fuvva-c =3
Oata Suingho Canddatra: [21/0672018
[ Oba: [PCS: GCSVG, 26/07/2018, codge 2018072601

Caddgn Urien PCS: | Htivicn StuacSo Canddobaa:
» Clampicnchio PCS1 (| Situaghoc T oeu T

D [Actva - Formarzou Candtatine 210672018 Turmo 6°C
? Clossencho st/ | - ~acusa - Convocasa PCS 21082018 CS GCS\

Figura 67 - GRN Alteragao da situa¢édo da candidatura

d. Para emissdao das convocatérias devera seguir os seguintes

procedimentos:

(M

(2)

3)

e.

Selecionar e clicar no n® da candidatura correspondente a situagdo de
“Ativa - Convocado PCS” ou “Ativa - Convocado PAM”,

Para as PCS, aceder ao separador “Atividades”, selecionar
“Convocagao para PCS”, apds o qual surgira um ficheiro de texto com
os dados da convocatéria, que podera ser impresso ou convertido em
PDF, cujo modelo consta do Apéndice X ao presente Anexo.

Para a PAM, aceder ao separador “Atividades”, selecionar
“Convocagao para PAM®, apés o qual surgira um ficheiro de texto com
os dados da convocatoéria, que podera ser impresso ou convertido em

PDF, cujo modelo consta do Apéndice X ao presente Anexo.

[TARERT Actvidades FoThsl St
T romulirio Gndidatura =
Convocacdo PAM
Requiicio Transportes PAM landdatra iauo Candidstra
Requerimento Justificacio Faka PAM
Coavocagio PCS

Requsicio Transportes PCS

Nv
Tde

Requertmento Justhcaclo Faka PCS - Toewo 3da,
Pedido Guia Marcha 3pds Recurso |
Convocacio PCS apds Recurso Hierdrguico
Convocaclo Incorporagio BSVACR, GG, =]
Requsicio Transportes Incorporacio

Faa go [ =]
Envelope

Figura 68 - GRN Emisséo da convocag¢do PAM

Apos os candidatos comparecerem nas provas, ficaréo na situagao de

“Ativa - Em PCS ou “Ativa - Em PAM”, até serem homologadas as
situagGes de “Ativa - Apto nas PCS/PAM”, “Inativa - Inapto nas PCS/PAM”
ou “Inativa - Excluido nas PCS”.

uul Candidatwa Estado Candidatrs |

Situscho Candidatira: |Activa - Em PCS -
Data Situaglo Candidatura: | 11/08/2020

Obs: [STAPCS: GCSVG, NIM: Lo CoodrecobCS: 43274

Hitdrico SituscSo Candidatura:

Situagdo [ oem |
Active - Formatzou Candidatura 070772020 Turno 8°CH
Active - Convocado PCS 07/07/2020 PCS GCSV
Active - Em PCS 11/08/2020 SIAPCS GC

L]

Figura 69 - GRN Alteracéo da situagao da PCS/PAM
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f. No caso dos candidatos na situagao de “Ativa - Apto nas PCS”, constara
no separador “Estado da Candidatura” a AF/Especialidade negociada e
atribuida para efeitos de distribuicdo e incorporagdo, bem como podera
ser acedido através do campo FIC, o grupo de especialidades/cargos que
eventualmente o candidato podera desempenhar.

|scagsomesidenda | stuacso petor antes Canddatiza | Candatra Estado Canddatura |
| SituagBo Canddatura: [Activa - Apto PCS - <
I ] Data Situagfio Candidatura: [ 26)06/2020
| Obs: [swcsecsvcum 3, CodUricoPCS:42390
Cédigo Unio PCS: B Histérico SituagBo Canddatira:
Oata ClassificaBo PCS: [26/06/2020 Situscio [ Data ]|
) » | Activa - Formaizou Cendidatura 280572020
Resutado ClassificacBo PCS: IAPTO ) Activa - Convocado PCS 04106722020 PCS: GCSY
Activa - EmPCS 1910672020 SUPCS G
Nota Seriagdo: [ 15,000 jAam-AmPcs 26/06/2020 SIAPCS: G
FICS: 8_’
AFJQEXsD. com perfl - 12 Imlwm K]
preferéncis negodada:
AFREED. comperfi - 20 [E16Pokda do Exérdte -]
preferéncia negodada: |
A QE/ESD. com perfl - 3 h{muho&s |
preferénda negodada: =

Figura 70 - GRN Candidato apto PCS/PAM

g. No caso dos candidatos na situagao de “Inativa - Inapto nas PCS”, podera
ser consultado o motivo através da consulta da FIC no separador “Estado
da candidatura”.

Convocagao Incorporacéao

Os candidatos na situagéo de “Ativa - Apto nas PCS”, depois de contactados

serdo atualizados através da RR/DARH para a situagdo de “Ativa -

Convocado Incorporagao”. Para se proceder a emissdo das convocatoérias

de incorporagao:

a. Selecionar e clicar no n° da candidatura correspondente a situacéo de
“Ativa - Convocado Incorporacao”;

b. Aceder ao separador “Atividades”, selecionar “Convocagdo para
Incorporagao”, apés o qual surgird um ficheiro de texto com os dados da
convocatoéria, que podera ser impresso ou convertido em PDF, cujo
modelo consta do Apéndice X ao presente Anexo.

Requisi¢cao de transporte

Para se proceder ao registo e emissédo da requisi¢do de transporte, depois

de acedida a respetiva candidatura, deverdo ser tomados os seguintes

procedimentos:

a. Selecionar e clicar no n°® da candidatura correspondente a situagéo para

as quais se pretende emitir a requisicdo de transporte.

. C-9
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b. Clicar em “Atividades”, selecionando a op¢éo pretendida que podera ser:

(1
(2)
3)

“Requisi¢cdo Transportes PCS”;
“Requisi¢ao Transportes PAM”;
“Requisicao Transportes Incorporagéo”.

c. Depois de selecionada a opg¢ao surgira um quadro, no qual para o registo

e emiss&o devera ser clicado em “Nova” (canto superior esquerdo).

d. Surgira de seguida, um quadro com os campos em branco que deveréo

ser preenchidos:

(1
(2)
3)
(4)
()

(6)
(")

“Motivo”: escolher entre PAM, PCS e Incorporagéo;

“Via de Transporte”: via terrestre, via aérea ou via maritima;

“Empresa”: preencher o nome da empresa transportadora (Ex.: Rede
Expressos, CP, Transdev);

“Percurso De”: origem — estagao/local mais préxima da residéncia do
candidato;

“Percurso Para”. destino — estagao/local do GCS ou da Unidade
Incorporacao;

“Cédigo eletrénico”: deixar em branco;

“NIPC": preencher com o numero de identificagdo de pessoa coletiva da

empresa transportadora.

Gavar Fechar

ot e N° Canddatra:

Figura 71 - GRN Requisi¢édo de transporte

e. Apos o preenchimento dos campos, clicar em “Gravar’, finalizando o

processo de registo com um numero de requisicdo. Para emitir a

requisicao de transporte:

(1) Selecionar n°® da requisigao correspondente;

. Cc-10
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W Requisicie | N°C | ODataRequisico | Motivo ]| PercursosDe | Pe Parn | Situsgio
(=) 2016006821 201603335 18082016 S CHAVES PORTO Facturada
- 2016006822 201603335 18082016 PCS PORTO CHAVES Facturada
- 2017000589 201606677 110172017 PCS CHAVES PORTO Factursda
L 2017000590 201606677 1410172017 PCS PORTO CHAVES Facturada
'EL 2017002195 201606677 140372017 heomofasio CHAVES CALDAS DA RANHA Emtida

Figura 72 - GRN Emissao da requisi¢cdo de transporte

(2) Clicar em “emitir, apds o que surgira um ficheiro de documento com
os dados da requisi¢do, que podera ser impresso ou convertido em
PDF.

WeRequsto: [
Oata Requacho: [1403/D17

woCorddatrn: [ o

aso: [
susclo: fmads <]

Figura 73 - GRN Confirmag¢ao dos dados da requisi¢éo de transporte

f. Arequisicdo, se impressa, sera efetuada em duplicado, tendo em atengao
que a mesma soO corresponde a um percurso. No caso das PCS e PAM,
deveréao ser emitidas as correspondentes de ida e volta.

Alteracdes da situagao da candidatura/Observagoes

Sempre que surjam situagbes que impliguem a nao continuidade da

candidatura ou a sua corre¢do, nas diversas fases e sequéncia das

situagdes, a sua alteragéo devera ser registada conforme:

a. Desisténcia da candidatura:

Aceder a candidatura e no separador “Estado Candidatura” selecionar as
opgdes de “Inativa - Desistiu entre a Candidatura e as PCS”, “Inativa -
Desistiu entre a Candidatura e a PAM” ou “Inativa - Desistiu entre as PCS

e a Incorporagao”, procedendo e clicando em “Alterar”.

. Cc-1
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xwﬁmlswnwmar lr Estado Candd, l

—
:].

—
CidgoUniopes: [ 42762 Histirien Stuagio Candidatura:

Dota CassificogBo PCS: [27/07/2020 Situagho [ oets |
Resultado ClassificagBo PCS: ,ﬁo B ‘ctwva - Formatzou Candidsiurs 16/06/2620 Tumo 6°CI

Activa - Convocado PCS 1670672020 PCS GCS5V
Activs - EmPCS 1320722020 SIAPCS GU
Activa - Apto PCS 27M712020 SIAPCS Gt

Nota Seriagho: [ 13,500

Fus:_g]

AFIEfEsp. com perfl - 19 Iasmmaew ~1
preferdnga negociada:

N REER. comperfl - 22 FW
preferénda negociada:

‘menﬁﬂrl

L

Datriuicho - Incaparaglo: [ -]

Figura 74 - GRN Desisténcia

b. Faltas as PCS/PAM:

Aceder a candidatura e no separador “Estado Candidatura” selecionar as

opgdes de “Inativa - Faltou as PCS” ou “Inativa - Faltou a PAM".

c. Alteragao/Remarcagao das datas e locais das provas:

Nesta situagéo, implica que esteja na situagdo de “Ativa - Convocado

PCS/PAM”, bastando para tal, selecionar nova data e local e “Alterar”.

d. No campo “Obs”, de escrita livre, devera ser inserida informacéo
relevante, que ndo encontre ou facilite, o registo das situagdes da
candidatura. As situagdes mais relevantes que devam estar registadas,
correspondem ao momento da sequéncia e alteragcdo da “Situagao
Candidatura”, destacando-se as seguintes:

(1) “Declaragéo Parental’ — Significando que o candidato & possuidor da
declaragao parental que autoriza a candidatura;

(2) “RL U/EO AGPS” - Significando a opc¢éo pelo RL;

(3) “Ex Militar RR” — Significando a candidatura de ex-militar na situagéo
de RR;

(4) “Ex Militar RD” — Significando a candidatura de ex-militar na situagao
de RR;

(5) Outras situagées que interfiram na fase da candidatura, e que
descrevam alguma nao conformidade no ambito das condigbes de
candidatura.

7. Recursos Hierarquicos

Na situagao de “Ativa - Recurso Hierarquico PCS” a sequéncia de alteragéo

da “Situagao Candidatura”, devera ser registada e alterada, conforme:

a. “Ativa - Convocado CExterna apés R. Hierarquico” — Significando que o
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candidato foi convocado a consulta hospitalar para afericdo da
classificagao atribuida;

b. “Ativa - Aguardar Convocagao PCS apés R. Hierarquico” — Significando
que o Recurso teve provimento;

c. “Ativa - Convocado PCS - Apés R. Hierarquico” — Significando que foram
marcadas PCS e emitida a competente convocatoéria, cujo modelo consta
do Apéndice X ao presente Anexo.

Ocorréncias Extraordinarias

No separador “Estado Candidatura”, existe a opgao de consulta “Ocorréncias

Extraordinarias”, que permite visualizar o histérico do candidato no caso de

ter anteriormente sido incorporado.

& GRN - v.4.97 = Utilizadon : . ChefeSV/CR, CRVNG. =. - [Folhe de Mstricula]
Fechar

GRN - Ocorréncias extraordindrias
NDL
Resumo Ocorrénda Descrigdo Ocorréncia Data Outros Doc.

moorperacho ra3 ESE (1 CFS  Fol peesern @ ncomonado ne ESE_am 21U AR20T 1o 1° 21002017
RVRC 2017 ¢ oo 2 B Curso da Formagdo 0 s S argertoa RV/RC e 2017 (1 * CF5
inioow 2 Formacho Bdsica 00 1°

AVIRC-201T)Na mesra c30 |
CF3RVIRC-2017. 5enco 2omentace 20 & tno 8a Corpartis
e Formacho (CFomi

-----
mgu ravuhe Sivos 08082017
v 2

Dispenss de Tremo Fanoe 10082017
s

Uarohe Acre mrtagho. EA 31082017

2 1 parte G114 Fos 3017
17

|l GO 8 GRS BCALO OF 13 TAGITS

Figura 75 — GRN FICS

Controlo das candidaturas

A plataforma GRN, permite que o “Tutor” acompanhe as situagdes das suas
candidaturas, permitindo a exportagdo de dados para controlo e atualizagao
das diversas situagdes. Destaca-se, por exemplo, a possibilidade de saber
se um candidato compareceu nas PCS na data marcada, pela atualizagao
do estado “Ativa - Em PCS” ou “Ativa - Em PAM”. A nao atualizagdo nas
respetivas datas, significa que o candidato faltou as provas.

Para aceder a este registo, devera ser selecionado “Controlo” no separador
inicial do GRN e escolher a opgdo “Candidaturas Ativas - Planeado” ou
Candidaturas Ativas - Executado”.

. Cc-13
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& GRN - v.4.9.7 .: Utifizador: SAj . Tutor/OS, CRVNG. ::.
Fechar Sar l
C Activas - Pk d
[ wc g C. TAFIQEESP] Turno | UEO | géo C [ Situagio [ PAM [ PCS [incorporagid|
_L 020272015 652 1°CFO/MS EA Activa - Recurso Hierdrquico PCS 3010372015 NA 05/032015 040572015
|| 05022015 602 1°CFS/1E ESE  Activa - Recurso Hierarquico PCS 300372015 NA 061032015 040572015
- 05062015 27 2°CFS/iS ESE  Activa - Recurso Hierdrquico PCS  06/07/2015 N/A 03072015 05102015
- 05/06/2015 886 2°CFONE EA Active - Recurso Hierbrquico PCS  06/07/2015 A 020772015 05/10/72015
| 09/06/2015 886 2°CFONE EA Activa - Recurso Hierdrquico PCS 090722015 N/A 02072015 05/10/2015
| 12/062015 31 2°CFS/E ESE  Activa - Recurso Hierdrquico PCS 140772015 NIA 07072015 051022015
| ] 05/06/2015 651 2°CFS/S ESE  Activa - Recurso Hierdrquico PCS  10/082015 N/A 03072015 05/10/2015
|| 08/062015 996 2°CFONS EA Activa - Recurso Hierdrquico PCS  10/08/2015 WA 02072015 051102015
|| 1611172015 3 1°CFS/16 ESE  Acliva - Recurso Hierarquico PCS  09/12/2015 NA 30112015 07032016
|| 20mezns 9 1°CFS/6 ESE  Activa - Recurso Hierdrquico PCS 2171212015 NA 14122015 07032016
|| 26112015 94 1°CFS/E ESE  Activa - Recurso Hierérquico PCS  21/01/2016 WA 141272015 07032016
aveuuning 20/08/2020 536 2°CFOR( EA Activa - Convecado Incorporacdo  23/10/2020 N/A 20/09/2020  16/11/2020

Figura 76 - GRN Controlo de candidaturas

Diversos

A plataforma GRN, apresenta condicionantes em termos dos perfis

associados aos Tutores, as quais ndo permite fazer qualquer tipo de

alteragcao, como as que se descrevem:

a. Cada “Tutor” apenas podera alterar as situagbes correspondentes as suas
candidaturas, tendo unicamente acesso a informagéao respeitante a todas

as candidaturas;

b. Os campos com o fundo em Amarelo, ndo permitem a alteracédo dos dados

ou a alteracdo da “Situagao Candidatura”;

c. Todas as situagdes, que impliguem a reversao da “Situagdo Candidatura”

devem ser solicitadas a RR/DARH, reportando a devida justificacao.
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ANEXO D - OPERAR O SIGACO

1.  Acesso
a. Para aceder ao SICAGO, deverao os utilizadores/Tutores introduzir as sua
credenciais, nomeadamente, o NIM do utilizador e a password da RDE.
b. Surgira de seguida, o nivel de acesso para poder aceder, selecionando o
perfil ““Tutor”/Rec”.

SIGACO

Fuunizodor: | IS
*Palavra.passe

“pertil (TUTORREC v

Figura 77 - SIGACO Login

¢. Destaca-se que no caso das CO, as mesmas ndo s&o criadas na
plataforma, mas sim acrescentadas automaticamente através da
atualizagao diaria (periodo noturno) da base de dados do recrutamento,
ou seja, a plataforma disponibilizara todas as CO efetuadas até a data do
dia anterior do acesso.

d. Na plataforma, para efeitos de consulta e gestdo das CO encontram-se

disponiveis as seguintes op¢des: "Atendimentos” e “Candidaturas Online”.

D-1
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=~ SIGACO  Utiizador SAJ_____ & TUTOR/REC. CRVNG - ( Salf )
(rhrens Pesquiser Histérico Cand aliitdos O e

ATENDIMENTOS - PENDENTES

HED UTHAZADOR SOACE SEXO CONCELHO SECLAD ASIUINTD CONTACTO DATA ENTRADA
Sem informagdes albiial

CANDIDATURAS ONLINE - PENDENTES

DATACO.  CC. LIS TELEEONE  IDADEC.O. ESCOLAROADE  CRIGAR FASE  SUUACAD HESHGMEAVE]L LTIMA ATUALIZACAQ
* 01072020 » 9°ane crVNG uio . SiSTEMA 02-07-2020
" oror2oz0 " 9°ans CRVMG  Aprocesssr Teistonema  2SAR Pinto TUTORREC 02.07.2020
' 01.07.2020 =3 9*an0 CRVNG  Apiocessw Tektonema ZSAR Prbeso. 02:07.2020
* 01072020 " 12°Ano CRVHO  Apiocessar Tollonems 1 it Cai0 02:07-2020
' 30-06-2020 " 104 Ano CRWNG A DR CRO 01.07.2020
" 30062020 1" 12%4n0 CRVNG  Aprocevsw Emstemiato o SUREeER 01.07.2020
" 29.08.2020 20 9*an0 CRVNG & el 01.07.2020
29-06-2020 " 12° Ano CRVNG  Apiocessw  Tewknems o FUREerers 01.07.2030
26-06-2020 " 12400 CRVNG  Apiccessar Tewforerma 1 2SAR Fiess, 02.07.2020
26.08-2020 » 9% A0 CRVNG  Aprocessa  Tewforema  pZSAR PRRese, 02.07.2020
20.08-2020 » 9°an0 CRVNG  hprocenses Emsdemaco p 2S0RPENEC. 02.07.2020
186-08-2020 24 12%an0 CRVHG Aprocesss  Tewtonems  p ZSARTRAGNC. 18.06.2020

Figura 78 - SIGACO Pagina Principal

Candidaturas Online (CO)

Na area de visualizagao inicial consta o descritivo das CO pendentes, com

os dados mais relevantes correspondentes ao preenchimento e efetivagao

da CO no site do Exército. Consta igualmente a situacédo presente das

mesmas com a indicagdo da fase:

a. “Nao processada”’, significando que nao foi tomado qualquer
procedimento, pelo que a candidatura devera ser acedida e processada:

- E CANDIDATURA ONLINE SIGACO | Utlizador SAJ) _ b TUTOR/REC. CRVNG = (Sak)
Gusrter wensr micie

oco Data 01-07-2020 idade € O e [ il siser

18 anos CRIGAP |CRVNG Emad Sem informagbes

crporto.volumarios@exercito piitho de Cidaddo
. Data de vaidade

NIF

NISS

NIB

Nome
Ut nuvE Luse ve S tever U C
Sexo Masculino - Observacdes
toraca
Avenida Vasco da Gama bl-1t entr-21
Cédigo postal
4100-489
Locabdade
Porto-ramaide
Data de nascimento 1 1 idade 18 snos
TelatonerTelemovel
Povevsiie Fase
E€mal
R A processar
Escolaridade 9°Ane - Candidatura Formatizada
Curso

Desistiv
Excluido
Stuagdo
Tetstrsms Emslicnrisde  Oudes confimass
Elamenar Siusgdo Ubuzsdor

Figura 79 - SIGACO CO
b. “A processar”, significando que a mesma foi alvo de processamento

anterior, aguardando contacto e resolugéo sobre a candidatura;
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c. Clicar e selecionar > botdo de edicdo da candidatura selecionada,
devendo o “Tutor” atualizar os campos, conforme:
(1) “Candidatura formalizada”, apés contacto efetivo com o candidato,
dados confirmados e a formalizagédo da candidatura no GRN;
(2) “Excluido”, apés contacto com o candidato e que por motivos relativos
as condi¢des gerais e especiais da candidatura, ndo possa a mesma
ser admitida. Devera ser mencionado no campo “Observagdes” o
motivo abreviado (25 anos; Omisso SIPORG; Faltou DDN; Altura;
(3) “A processar”, relativo as tentativas de contacto com o candidato e
para as quais nao se obteve resposta, nomeadamente:
(a) “Telefonema”, complementando no campo “Observagées” o
GDH, bem como as SMS efetuadas;
(b) “Email enviado”.
(4) "Desistiu”, apos contacto com o candidato, devendo ser referido o

respetivo motivo no campo “Observacgdes”.

i 5. CANDIDATURA ONLINE SIGACO — thizadeor SAJ....,__3 TUTORREC CRVNG — (Sakr )
Gwartiae Vol Inioia
IDCO 176614 Oata  03-03-2021 ade CO 19 anos Sibaigia fista Laturaccs
CRIGAP CRVNG Emal cmerta voluntaros @exedcito pt Telekorema 09-03-2021 ALF Cita Perein, TUTORREC, CRVHG.
Emall emiads 05-03-2029 2SAR Pirhelro TUTORREC CRVHG
Cartdo de Cidaddo Telelorersa 05.03-2021 25AR Pirhiro. TUTOR/REC. CRVNG
Data da vaidade Tekelorema 04032021 252R Pinhelro, TUTOR/REC. CRVNG.

NiF
NISS
NIB
Nome
Sexo

<) Arderior bnhais) 9 - 12 de 12

Morada Obsarva
cé 120 iA 840937HAR2] - Indisponivel. Enviads gns. NA 851622PAR21 - {ndisponivel., Enviado emsil.
6digo post ndisponivel @91357MARZ1.NBo chasa 1811151LAR21. N Chess 18)325HARZ].H Chsms 111045M:R2)

Locabdade t Chama I11357MAR2I.N Chems 121036MAR21.H Chass 1213544AR21.Sas Enviads. N chass
21604HAR2 .

Data de nascimento

Telefone/Telemovel

Emait

Escolaridade

Curso

Sitwagdo Fase

® A processar

Telvionems Emsll envisdo Dados confirmados
Candidatura Formailzada

Desistiv

Excludo

Figura 80 - SIGACO info sobre candidatura online

d. Depois de atualizados os campos respetivos, selecionar “gravar”;

e. Com excegdo da situagdo “A processar’, todas as outras situacdes
processadas serdo remetidas para a situacdo de “Historico”, pelo que
deveréo ser retomados os procedimentos de contacto até a resolugao da
situacdo da candidatura;

f. Para consultar o histérico das CO, devera ser selecionado e clicar em
“Historico Cand Online”. Seguidamente surgird um campo para introdugao
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de intervalo de datas a pesquisar pelo que devera ser selecionado
“Definir’. Para selecionar o histérico da situagao do cidadao, clicar em

= :HIST@RICODEATENDIMENTOS SIGACO = Urizador TEN L TUTOR/REC, CRLI - | Sair)

iz

PERIODO ATENDIMENTO

weo OEEL) e Fm (OG0T i | owe

HISTORICO DE ATENDIMENTO

3
%
&=
;
&
It
||8
1
3=
les
=
8
B
[+
I3
I3
8
b4
E
i
:
14
a

Figura 81 - SIGACO Pesquisa de candidaturas

g. Na situagdo em que ndo se consiga entrar em contacto com o candidato,
apos 10 dias de tentativa, devera a situacéo ser considerada como

“Excluida”.
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ANEXO E - OPERAR O SIPORG

1. Acesso
Para aceder ao SIPORG, deverdo os utilizadores introduzir as sua
credenciais, nomeadamente, o NIM do utilizador e a password da RDE.

2, Pesquisa
Depois de aceder a aplicagao esta apresenta a seguinte configuragdo sendo,
gque para pesquisar se um determinado cidadao consta com o NIM atribuido,
devera ser efetuado o seguinte:
a. Clicar no separador “Deveres Militares” e selecionar no quadro esquerdo,

“Informagdes” e de seguida “Procura de NIM”;

Eenho de

Hnfarmatica do

E xercito

| Man.doS.EN. | Deveres Militares |
Deveres Militares * Informacies (UOMOSA)

vloformaces Procura NIM

sDados Gerais

sActualizacSo de [ ]

Dados

wsAtribuicBo de NIM Nome

sProcurs de NIM
»Pedidos Tipo de Documento V! Miosers
pFicha de Informaclo
pCédulas Milltares Nome do Pal
»Plancamento
»Configuracho Nome da MBe

Proqurat

Figura 82 -SIPORG Procurar NIM

b. Ap6s surgir o quadro de pesquisa, surgem as opgdes de pesquisa por
“‘Nome”, “Tipo de Documento” e nome do Pai e Mae;

c. Nas situagdes mais comuns, bastara selecionar no campo “Tipo de
Documento” a opgéo “Cartdao do Cidadao” e/ou “Bl”, inserindo de seguida
o numero do Cartdo do Cidadao;

Eenlru de

“nlorm{nn:a do

E xercito

Man. do S.EN, | Deveres Militares |
- Osveres Miitares > Infurmaches (UDMO4B)
vinformactics Procura NIM
sDados Gerals

sActualizacBo de T TN YT Y Y
Dados

sAtribui¢io de NIN
sProcura de NIN Nava pesauisa
»Pedidos
pFicha de Informagio
»Cédulas Militares
»Plancamento
»Configuragdo

Figura 83- SIPORG a procurar CC
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d. No caso, da pesquisa, ndo retornar nenhuma identificagdo com NIM
atribuido, significa que o cidadao se encontra “Omisso” ao sistema.

e. Para facilitar a pesquisa por NIM, podera ser usada a aplicagdo GRN que
no separador “Pesquisa” permite mais rapidamente, através do n® do
cartao de cidadao, devolver o NIM correspondente.

3. Deveres militares

a. Apos a obtencdo do NIM, devera o mesmo ser introduzido no campo
“Informacdes” do separador “Man. Do S.E.N”, para verificacao da situagao
militar, nomeadamente sobre o histérico da situagéo relativa ao DDN.

b. Deve selecionar no quadro esquerdo “Global’, introduzir o NIM e
confirmar;

c. Deve verificar no quadro a situacdo de “Estado de Convocacdo” e se
necessario selecionar a opgao “Ver histérico”

i s
Bl nioimatica aa

E rercito

bintormactes

T DADOS BIOGRAFICOS
Thctupliecsnee Situsgha Militsr Ragulsr Estado ds Situsgho DON
sAtribulghio de NIM Classificagdo
wProcurs de MIN ]
bPedidos —
pFicha de Intormaghe
PCédules Militsres N* de Cartho de IdentificagSo
Dats do Emissdo
»Configuragio Date de Velidede

Seno

Dote Mescimentn
Momae do Pei
Nome ds Mie

Hobilitagdas Literrins
Estado Clvil

RESIDENTE NO PAfS

Morade
Cédigo Postel
Concatho
Frapuesie
Teletone
Tatemével
E-mall

RESIDENTE NO ESTRANGEIRD

Posto Consuter
Enderego
Chdigo Postal
Pais

Teletfone
Telemébvel
E-mail

DEA DA DEFESA NACIONAL

E£stedo de Convoceglo
Oate da Convocsglo
coor

Dats de Presencs 40 DDN
Conealho do DDN

Mer Histérica
Dsts de Entrads de Pedldo de Dispense
N® Despsche

Dats de Deferimanto

Oots de Entrads de Pedido de Isenglo
1sento am

Dsts de emissdo de Céduls Mliter

Data da Emissdo de Corte Recordstéris
Dets de Devolugho de Carts Recordatérin

Figura 84 - SIPORG ver histérico
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Atualizagao dos dados
Apéds a verificagdo da situagado militar, deverdao ser atualizados os dados
referentes ao cidadao, pelo que devera se proceder ao seguinte:
a. Aceder ao separador “Deveres Militares” > “Informagdes” > “Atualizagéo

de Dados”;
b. Introduzir o NIM e verificar, procedendo quando necessario a atualizagao

dos campos referentes aos “Dados Biograficos”, morada e contactos no

campo “Residente no pais” ou "Residente no Estrangeiro”;

@ratio ae

M otormatica do
E xercito

- Actustizacho de Dsdos -
PInformecdes

Dados Gersis DADOS BIDGRAFICOS

sActuslizegbo de

Dedos NIM 8845505

Wome [ ]

sAtribuicio de M2M
®Procurs de KIN
PPedidos

Tipo de Documento | CC |

PFiche de "'f""‘""‘ N® de Cortdo de Identificagio
(»Cédules Militsres Dats de Emissilio

. |
(PPlanesmento Date de Vealidade :]

Sexo hd
Dsts Nascimento |

pConfiguragio

Home do Pei
Mome de Mie

Habilitagdes Literérias
Estado Civil

PyLd

RESIDENTE NO PAIS

Morede
Cdd. postal
Distrito i
Concsiho b
Freguesis ~
Telefone
Telembvel
E-Msil

RESIDENTE NO ESTRANGEIRO

L ¥
Posto nnwhv:_—_ V|
Morads [
Telsfone
Telemével
E-Mail

DIA DA DEFESANACIDNAL

Dets Convocagho DDN C5-06-2015
CODN €A
Concelho DON
Presents DON

Dsts de eavio de Carts Recordatéria

Figura 85 - SIPORG atualizar dados

c. Selecionar a opgéo “Validar” no fundo do quadro, e de seguida “confirmar”
para gravag¢ao dos dados;

d. Caso o sistema devolva a informagdo “O dia de Convocagido nao
corresponde ao dia atual”, devera ser retirado o visto do campo “Presente
DDN?”, e validar novamente;

e. No final surgird o quadro de introducédo do NIM, com a indicagdo de
“Alteragdes executadas”.
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5.

Outras opgoes
Embora a aplicagdo permita, mediante o perfil de credenciagdo, operar

outras possibilidades, todas as outras situagdes como a “Atribuigdo de NiM”
e DDN, devem ser encaminhadas para a SRRD/CR Vila Nova de Gaia.
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ANEXO F - EXEMPLO DE OFiCIO
NAO CLASSIFICADO

s B R
s

MINISTERIO DA DEFESA NACIONAL
EXERCITO PORTUGUES
COMANDO DO PESSOAL

DIREGAO DE ADMINISTRAGAO DE RECURSOS HUMANOS
REPARTIGAO DE RECRUTAMENTO

Para:
Cantro de Racrutamento de Vila Nova

de Gaia
CiC:
Nossa Referédncia
N.°: RR.SR-2021 Proc.: 5 de Feverelro de 2021
Assunto: MARCACAO DE NOVAS PCS - NAO VIAVEL - NIM MAFAL DA
Ref.(s): a) Email de 14Jan21 do CR Vila Nova de Gaia
b) Nota N° GCSVNG.SPA-2021 04Fev21 do GCSel VNGaia

Nos termos do documento em referencia b), informa-se que apds analise do Procasso do
candidato e lendo em considerag¢ao o parecer niio favordvel do GCSel VNGatha, o requerente NIM
ndo reuna condicbas para ser
submetido a novas PCS.
Do acima exposto deve ser dado conhecimento ao Interessado.

O CHEFE DARR

cor i

2021.02.08 15:02:50
+00:00

Cor Art

Comando do Possonl = MMitar 431000 a Fax 431308
Quartes de Santo Ovidea = Givil 2207TX00 A Fax 222077342
Praga da Repdbtca, 4099 - 037 PORTO - Bomail. CMDPESSEmanl exercito.pt
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