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NOTA PREVIA

O Controlo Interno consiste na adogéo e no exercicio de procedimentos e mecanismos de
verificacdo, acompanhamento, avaliacdo e informacédo sobre a legalidade, regularidade e
boa gestéo, relativamente a atividades, programas, projetos, ou operagdes com interesse
no ambito da gestéo ou tutela governamental em matéria de financas publicas, nacionais
e comunitarias, bem como de outros interesses financeiros publicos nos termos da lei,
pelos quais sdo responsaveis.

O Exército implementou um Sistema de Controlo Interno que assegura a organizacdo, as
politicas, os métodos, os procedimentos e as boas praticas de controlo, com o objetivo de
promover uma cultura institucional que valorize a transparéncia, a ética e a competéncia
na execucao de todos 0s processos e atividades desenvolvidas.

Neste contexto o Manual de Procedimentos de Controlo Interno do Comando do Pessoal,
€ um instrumento fundamental para implementar de forma pratica e pormenorizada a
Politica de Controlo Interno do Exército e os principios reguladores do Controlo Interno
estabelecidos na PAE-A6 Manual de Controlo Interno do Exército, instituindo os
procedimentos de Controlo Interno a serem adotados nas areas de processo a
responsabilidade da Entidade Setorial Comando do Pessoal, no &mbito da administragéo
dos recursos humanos, da formacao, do apoio social, da satde e da psicologia.

O Manual de Procedimentos de Controlo Interno do Comando do Pessoal, encontra-se
estruturado em trés capitulos.

Para elaboracdo deste manual foram tidas como referéncias, a norma ISO 31000:2018, a
Politica de Controlo Interno do Exército, a PAE-A6 Manual de Controlo Interno do Exército

e 0 conjunto de normas da autoridade técnica e funcional que suportam esta teméatica.

O RESPONSAVEL SETORIAL PELO ClI
M\

Fel
04890695 tcor figueiredo.jma
2024-01-22 16:’51:42
EXERCITO
JOAO MANUEL AMARAL FIGUEIREDO
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CAPITULO 1 - INTRODUCAO

101. Enquadramento do controlo interno

a.

d.

O Exército deve efetuar uma gestéo do risco eficaz e eficiente, que englobe um
conjunto de praticas associadas a identificacdo, quantificacdo, tratamento e
reporte dos principais riscos, promovendo o desenvolvimento de uma cultura que
motive 0s comportamentos necessarios a compreensao e atuacao sobre o risco
em toda a organizacao;

De acordo com a politica de controlo interno aprovada (Despacho n.°
190/CEME/23, de 21 de setembro), o Exército identifica a necessidade de
possuir uma cultura de Controlo Interno (ClI), presente em todas as tomadas de
decisao e transversal a todos os niveis funcionais e hierarquicos;

Neste quadro, assume particular importancia a necessidade do Sistema de
Controlo Interno (SCI) se basear nas melhores praticas nacionais e
internacionais, adotando uma abordagem estruturada e alinhada na estratégia,
Nos processos, nas pessoas, has tecnologias, no conhecimento, integrada em
todo o processo de planeamento e tendo por base o modelo adotado pelo
Exército (baseado no modelo das trés linhas do Institute of Internal Auditors (l1A),
com as devidas adaptacdes a missdo e especificidades do Exército, conforme

se apresenta na Figura 1-1).

CHEFE DO ESTADO-MAIOR DO EXERCITO
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Delegar, Orientar, Prestagdo de contas, Alinhamento, Comunicagao,
Recursos, Supervisao Reporte Coordenacao, Colaboragao

Figura 1-1 — Modelo das trés linhas do IlA adaptado ao Exército

Esta publicacdo aplica-se a todas as Unidades, Estabelecimentos e Org&os
(U/E/O) do Exército.
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102. Objetivo do manual

a.

O presente manual tem por objetivo estabelecer os principios gerais e 0s
requisitos das componentes do Cl, bem como o modelo organizacional que
responda as atuais exigéncias, com carater permanente e com natureza
transversal a todo o Exército, no ambito administracdo dos recursos humanos
(RH), da formacéo, do apoio social, da salde e da psicologia, com vista a conferir
garantia razoavel do cumprimento dos objetivos do Comando do Pessoal
(CmdPess) e do Exército, relacionados com as suas atividades, operacdes,
reporte e conformidade;

O SCI no CmdPess tem como objetivo contribuir para a tomada de decisdo a
todos os niveis, suportada por um conjunto de principios, estruturas e processos
gue permitam a identificagdo, analise e avaliacdo dos processos e dos riscos,
bem como o seu respetivo tratamento, reporte, revisdo e melhoria continua,
contribuindo desta forma para o cumprimento da missédo e para a consecucao

dos objetivos institucionais.

103. Importancia do Sistema de Controlo Interno

a.

O SCI visa garantir a salvaguarda dos ativos, a qualidade, oportunidade,
integridade e fiabilidade da informacédo, a prevencdo do favorecimento ou
praticas discriminatérias, os adequados mecanismos de planeamento,
execucao, revisdo, controlo e aprovacao das atividades processos e operacdes
e a promocao da transparéncia;

O SCI estrutura-se em trés niveis de controlo, designados de operacional,
sectorial e estratégico, definidos em raz&o da natureza e ambito de intervencao
dos servigos que o integram. O controlo operacional consiste na verificagéo,
acompanhamento e informacao, centrado sobre decisdes dos 6rgaos de gestédo
das unidades de execucéo de acdes e é constituido pelos 6rgaos e servigos de

inspecéo, auditoria ou fiscalizacdo inseridos no ambito do Exército.

104. Elaboracéo, reviséo e atualizacdo

a.

A elaboracéo, revisao e atualizacdo do Manual de Procedimentos de Controlo
Interno (MPCI) do CmdPess é assegurado pelo Gabinete (Gab) do Ajudante-
General do Exército (AGE);

A PAE-A6 Manual de Controlo Interno do Exército, estabelece os principios
reguladores do CI, constituindo-se como instrumento fundamental para a

elaboracdo do MPCI do CmdPess;

1-2
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Introducéo

O CI é um processo dindmico, continuo e essencial para a boa gestdo de
qualquer organizacdo, devendo ser avaliados e controlados os processos de
risco, os controlos e 0s canais de reporte com uma periodicidade pelo menos
anual, permitindo desta forma adequa-los as novas realidades e reconfigurar o
respetivo SCI,;

O SCI inclui o ciclo de melhoria continua de William Edwards Deming, também
reconhecido como ciclo PDCA (Plan; Do; Check; Act), conforme reflete a Figura
1-2, que esta na base da gestdo da qualidade (ISO 9001:2015), integrando assim
uma ferramenta fundamental que contribui para o aumento continuo da
qualidade do SCI do CmdPess.

Continuous
Improvement

Figura 1-2 — Melhoria continua: ciclo PDCA

1-3
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CAPITULO 2 — DEFINICOES

201. Conceito de controlo interno

202.

O CI é um processo levado a cabo pelo Comando do Exército, Orgéos Centrais de
Administracao e Direcdo (OCAD), Comando das Forcas Terrestres (CFT) e U/E/O,

concebido para fornecer uma razoavel seguranca relativamente a consecu¢édo dos

objetivos relacionados com as operacgdes, o reporte e a conformidade.

Componentes do controlo interno

S&o cinco as componentes do controlo interno, a saber: (i) ambiente de controlo, (ii)

gestdo do risco, (iii) atividades de controlo, (iv) informacdo e comunicagédo e (v)

atividades de monotorizacéo.

a.

Ambiente de controlo
O ambiente de controlo consiste no conjunto de normas, processos e estruturas,
existentes no Exército e que constitui a base do seu SCI;
O ambiente de controlo é influenciado por fatores internos e externos, como
sejam os valores e a Diretiva Estratégica do Exército, os valores e a Diretiva
Setorial do CmdPess, as normas e procedimentos estabelecidos pelo Exmo.
Tenente-General (TGen) Comandante do Pessoal (CmdtPess), refletindo assim
0 posicionamento do CmdPess e orientando todos/as os/as militares e
trabalhadores civis na tomada de decisdes numa 6tica de controlo;
O ambiente de controlo interno assenta nos seguintes principios:
(1) Compromisso com os valores éticos
(@) O CmdPess demonstra compromisso em relacdo aos valores éticos
através da emanacdao das seguintes diretrizes, acées, comportamentos
e documentos:
e Visao e valores do CmdPess (disponiveis na Diretiva Setorial do
CmdPess e na intranet do Exército);
e Codigo de Etica e Conduta do Exército (CECE) (disponivel na
intranet e no site oficial do Exército);
e Politicas, normas e procedimentos (publicadas na intranet ou
divulgadas via canal de comando);
e Canal de denuncia (disponibilizado na intranet e no site oficial do
Exército);
e Existéncia de processo de averiguagdo de irregularidades pela
Secdo de Apoio Juridico do GabAGE.

2-1
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https://intranet.exercito.local/areas-sectoriais/ComunicacaoEstrategica/Paginas/Diretivas%20Estrat%C3%A9gicas%20do%20Ex%C3%A9rcito.aspx
https://intranet.exercito.local/Exercito/CmdPess/Colaboracao/DirSetoriais
https://intranet.exercito.local/Exercito/CmdPess/Colaboracao/DirSetoriais
https://intranet.exercito.local/areas-sectoriais/pessoal/GabCmdtPessoal/Paginas/NEPS_NATS.aspx
https://intranet.exercito.local/Exercito/CmdPess/Colaboracao/DirSetoriais
https://intranet.exercito.local/Exercito/CmdPess/Colaboracao/DirSetoriais
https://intranet.exercito.local/Exercito/CmdPess/
https://intranet.exercito.local/areas-sectoriais/pessoal/GabCmdtPessoal/PrevCorr/Cdigo%20de%20tica%20e%20Conduta%20do%20Exrcito/C%C3%B3digo%20de%20%C3%89tica%20e%20Conduta%20do%20Ex%C3%A9rcito.pdf
https://www.exercito.pt/pt/Legislao%20e%20Normas/C%C3%B3digo%20de%20%C3%89tica%20e%20Conduta%20do%20Ex%C3%A9rcito.pdf
https://intranet.exercito.local/areas-sectoriais/pessoal/GabCmdtPessoal/Paginas/homepage.aspx
https://intranet.exercito.local/
https://www.exercito.pt/pt/denuncia
https://www.exercito.pt/pt/denuncia
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(b)

(c)

Estas diretrizes, ac¢bes, comportamentos e documentos sao
comunicados internamente a todos os niveis do Exército;

Qualquer comportamento ndo consistente com padrbes de conduta,
politicas, praticas e responsabilidades de Cl que seja identificado, é

avaliado, e sdo tomadas as medidas de corre¢cdo em tempo Util.

(2) Uma estrutura organizacional, bem definida com diferentes niveis de

autoridade e responsabilidade:

(@)

(b)

(€)

A Lei Orgéanica n.° 2/2021, de 09 de agosto, dispde que organizacdo das
Forcas Armadas (FA) se baseiam numa estrutura vertical e
hierarquizada, cujos 6rgaos se relacionam através dos seguintes niveis
de autoridade:

1. Autoridade hierarquica — é a linha de comando que estabelece a

dependéncia de um 6rgao ou servi¢co na estrutura do Exército em

relagdo aos 6rgdos militares de comando;

N

A autoridade funcional — é o tipo de autoridade conferida a um
orgdo para superintender processos, no ambito das respetivas
areas ou atividades especificas, sem que tal inclua competéncia

disciplinar;

|

A autoridade técnica — é o tipo de autoridade que permite a um
titular fixar e difundir normas de natureza especializada, sem que

tal inclua competéncia disciplinar;

|~

A autoridade de coordenacéo — € o tipo de autoridade conferida aos
6rgaos subordinados, a qualquer nivel, para consultar ou coordenar
diretamente uma agdo com um comando ou entidades, dentro ou
fora da respetiva linha de comando, sem que tal inclua competéncia
disciplinar.
O Decreto Regulamentar n.° 2/2023, de 06 de junho, define a estrutura
organica do Exército e estabelece que: (i) o Chefe do Estado-Maior do
Exército (CEME) tem autoridade hierarquica sobre todas as U/E/O do
Exército, (ii) os OCAD e o CFT tém na sua dependéncia hierarquica as
U/E/O definidos por despacho do CEME e (iii) a delegacdo de
autoridade técnica, funcional e de coordenacgédo em determinadas U/E/O
é definida por despacho do CEME;
Nos termos do Despacho n.° 156/CEME/2015, de 21 de dezembro, que
implementa a cadeia de comando do Exército, o CmdtPess tem
autoridade hierarquica sobre as U/E/O nos temos da articulacédo
2-2
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https://intranet.exercito.local/areas-sectoriais/pessoal
https://diariodarepublica.pt/dr/detalhe/lei-organica/2-2021-169256653
https://diariodarepublica.pt/dr/legislacao-consolidada/decreto-regulamentar/2023-214064876
https://intranet.exercito.local/areas-sectoriais/pessoal/GabCmdtPessoal/CtrInterno/Documentao%20Enquadrante/05_Despacho%20n.%C2%BA%20156_CEME_2015,%20de%2021%20de%20dezembro.pdf
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Definicdes

constante na Figura 2-1 (constante também no anexo C ao referido

despacho) e dispbe de autoridade funcional e técnica no ambito da

administracdo dos RH, da formacéo e da saude;

CmdPess
GabAGE ——  ynAp
| 1 1 1 1
DARH DF DSP DS CPAE
GCSel
[ Amadora — EA —ﬂ — CSMC
| GCSel
PVITTTERT:T S — BE — CSMTSM
— CR Lisboa
7| — ESE — FanfEx — UMLDBQ
CRV.N. o T
—1 Gaia UMMV

Figura 2-1 — Organizacdo do CmdPess

(d) A administracédo da disciplina militar é realizada através da cadeia de
comando prevista no Despacho n.° 156/CEME/2015, de 21 de

dezembro e nos termos previstos no Regulamento de Disciplina Militar

(RDM);

(e) Atribuicdo de responsabilidades de controlo interno aos diferentes

niveis da estrutura organizacional:
1. CmdPess

a. Assegura as atividades do Exército no dominio da

administracdo dos RH, da formacéo e da salde, de acordo com

os planos e as diretivas superiores.

|=

Compete, em especial:

Estudar, propor, coordenar e emitir pareceres no ambito
da administracéo dos RH, da formac&o, do apoio social, da
saude e da psicologia;

Elaborar e consolidar as propostas do plano de atividades
do CmdPess, incluindo as despesas com pessoal do

Exército, bem como controlar a sua execugéo.

2-3
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https://intranet.exercito.local/areas-sectoriais/pessoal/GabCmdtPessoal/CtrInterno/Documentao%20Enquadrante/05_Despacho%20n.%C2%BA%20156_CEME_2015,%20de%2021%20de%20dezembro.pdf
https://intranet.exercito.local/areas-sectoriais/pessoal/GabCmdtPessoal/CtrInterno/Documentao%20Enquadrante/05_Despacho%20n.%C2%BA%20156_CEME_2015,%20de%2021%20de%20dezembro.pdf
https://diariodarepublica.pt/dr/detalhe/lei-organica/2-2009-493238
https://diariodarepublica.pt/dr/detalhe/lei-organica/2-2009-493238
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2.

|0

|~

|

|

Administracdo de RH

a. A Direcdo de Administragio de Recursos Humanos (DARH)
compete propor, dirigir, coordenar e executar as agodes
referentes a obtencdo e administracdo dos RH do Exército;

b. A DARH tem na sua dependéncia hierarquica as U/E/O
definidas no Despacho n.° 156/CEME/2015, de 21 de
dezembro.

Formacao

a. A Direcdo de Formagéo (DF) compete assegurar a atividade de
toda a formacao do Exército;

b. A DF tem na sua dependéncia hierarquica as U/E/O definidas
no Despacho n.° 156/CEME/2015, de 21 de dezembro.

Apoio Social

a. A Direcdo de Servicos de Pessoal (DSP) compete propor,
dirigir e coordenar a execucao das atividades desenvolvidas no
ambito do apoio social, do moral e bem-estar, do
processamento de abonos e remuneracdes, da justica e
disciplina militar, da assisténcia religiosa, bem como as
atividades dos 6rgaos musicais do Exército;

b. A DSP tem na sua dependéncia hierarquica as U/E/O definidas
no Despacho n.° 156/CEME/2015, de 21 de dezembro.

Saude

a. A Direcdo de Saude (DS) compete planear, dirigir e coordenar
0 apoio sanitario no Exército, em coordenag¢do com a Direcao

de Saude Militar (DIRSAM), sempre gue necessario;

|=

A DS tem na sua dependéncia hierarquica as U/E/O definidas
no Despacho n.° 156/CEME/2015, de 21 de dezembro;

c. No ambito da saude militar, a DS depende técnica e

funcionalmente da DIRSAM.

Psicologia

Ao Centro de Psicologia Aplicada do Exército (CPAE) compete
planear, coordenar e dirigir a atividade da psicologia e sociologia
militar no Exército e aprontar um Mdbdulo de Operacdes

Psicoldgicas.

b. Gestao do risco

(1) O processo de gestéo do risco € detalhado na PAE-A3 Manual de Gestdo

2-4
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https://intranet.exercito.local/areas-sectoriais/pessoal/GabCmdtPessoal/CtrInterno/Documentao%20Enquadrante/05_Despacho%20n.%C2%BA%20156_CEME_2015,%20de%2021%20de%20dezembro.pdf
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Definicdes

do Risco no Exército (disponibilizado na intranet do Exército neste link);

(2) A Diretiva n.° 24/AGE/2023, de 11 de dezembro, materializa as orientagdes
concretas a desenvolver pelas U/E/O do CmdPess com vista a participagéo
no programa de cumprimento normativo do Regime Geral de Prevencéao da
Corrupcéo (RGPC) no Exército, bem como estabelece as orientacdes para
a elaboracdo dos Planos de Prevencdo de Riscos e InfragcBes Conexas
(PPR) das U/E/O, no ambito das competéncias técnicas e funcionais do
CmdPess.

Atividades de controlo

As atividades de controlo (ou “controlos”) consistem em acfes definidas e

implementadas que permitem informar a cadeia de comando relativamente a

consecucao dos objetivos, se 0 desenvolvimento das atividades esta a decorrer

de forma ordenada, eficiente e transparente e a mitigar 0s riscos a um nivel
considerado aceitavel.

As atividades de controlo no @mbito do CmdPess sdo descritas no capitulo 3.

Informagéo e comunicagao

(1) O CmdPess assegura os mecanismos de obtencao, producéo e tratamento
da informacéo de suporte ao funcionamento do Cl, através dos sistemas de
informacdo na sua area de atuacao e responsabilidade, na medida em que
alicercam a producdo de informacgéo e relatérios Uteis para a tomada de
decisdo, quer sejam de cariz estratégicas, operacionais ou de investimento;

(2) O CmdPess, na qualidade de Entidade Setorial para o Cl, utiliza os canais
de comunicacgdes existentes no Exército, com vista a fornecer informacdes
tempestivas, relevantes e de qualidade, assegurando fluxos dinamicos e
interativos, aos diferentes niveis e escaldes;

(3) A qualidade da informacéo rege-se pelos principios da plenitude, exatidao,
validade, adequagéo do conteudo, oportunidade, atualidade e facilidade de
acesso;

(4) Para assegurar o reporte de informacdo e dados necessarios aos
dashboards de monitorizagéo do Cl, o CmdPess obtém, gera e disponibiliza
informacBes de qualidade pertinentes, em respeito pelas normas de
seguranca da informacao internas.

Atividades de monotorizacao

(1) A monitorizacdo do CI consiste na verificacdo, interna e independente, da
aplicacao e eficicia dos controlos definidos;

(2) O CmdPess seleciona, desenvolve e realiza avaliacbes continuas e/ou
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independentes para se certificar da presenga e do funcionamento dos
componentes do Cl, através da realizag8do de auditorias internas nas suas
areas de atividade;

(3) Paralelamente, identifica e comunica as deficiéncias encontradas nos
procedimentos e mecanismos de CI definidos nas suas areas de atividade,
em tempo til, as partes responsaveis pela ado¢éo de acdes corretivas, para
assegurar o continuo aperfeicoamento deste sistema, bem como ao
responsavel pelo Cl no Exército;

(4) As U/E/O do CmdPess elaboram os relatérios de avaliacdo intercalar e

avaliacdo anual no que concerne a execucgao dos respetivos PPR.

2-6
NAO CLASSIFICADO



NAO CLASSIFICADO

CAPITULO 3 — PROCEDIMENTOS DE CONTROLO INTERNO

301. Segregacédo de Funcdes

a.

Durante o processo de definicdo e implementacao de atividades de controlo deve

ser assegurada uma adequada segregacdo de funcdes, em particular nas

atividades que apresentam um maior risco, na medida em que permitem gerir e

monitorizar as funcdes que devem ser segregadas;

A segregacéo de fung¢des visa contribuir para:

(1) Compliance regulatoria — quando é exigida pela lei ou por entidades
reguladoras;

(2) Seguranca e gestdo de dados — quando € necessaria para a protecdo da
privacidade e/ou para a prevencao de violagdes de segurancga;

(3) Mitigacdo do risco de omissdo material ou erros no reporte de informacéo
financeira;

(4) Prevencdo da fraude — controlo primordial para prevenir a realizagdo de
acoes fraudulentas resultantes de acumulacao indevida de fungdes;

(5) Supervisao e revisao de atividades de controlo;

(6) Detecao atempada de erros que possam ocorrer; e

(7) Alinhamento entre 0s processos e 0s controlos implementados no Exército.

A segregacao de fungdes baseia-se no principio de limitacdo da acumulagéo de

fungBes ao longo das vérias fases de um mesmo processo, nomeadamente que

envolvam responsabilidades distintas sobre cada uma das seguintes tarefas:

(1) Executante;

(2) Aprovador;

(3) Revisor/supervisor;

(4) Avaliador.

Formacéo

(1) As funcdes de Chefe da Secgdo de Formagdo e de Formador, ou
equivalente, sdo, entre si, inacumulaveis;

(2) Chefe da Seccéo de Avaliacdo e Qualidade, ndo pode acumular fungdes
com as do Chefe da Seccédo de Planeamento e Programagao.

Apoio Social

(1) Reparticdo de Abonos (RA)/DSP
(a) Todas as funcdes das Secc¢do de Analise e Apoio Juridico (SAAJ) e da

Secc¢édo de Processamento (SP) sdo entre si, inacumulaveis;

(b) Asfuncdes da Seccao de Sistemas e Controlo (SSC) sdo inacumulaveis
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302.

303.

304.

305.

com quaisquer outras funcdes da RA/DSP.
(2) A funcdo de Chefe de Reparticdo de Justica e Disciplina (RJD) é
inacumulavel com as fungdes dos Chefes de Seccdo da Reparticao;
(3) Afuncao de Chefe de Reparticdo de Apoio Social (RAS) é inacumulavel com

as funcdes dos Chefes de Seccao da Reparticao.

Recursos Humanos qualificados, competentes e responsaveis

a. Os RH devem ser qualificados, competentes e responsaveis, devendo ter
habilitagbes literarias e técnicas necessarias e a experiéncia profissional
adequada ao exercicio das func¢des que lhe séo atribuidas;

b. A aplicacdo deste principio determina que o0os RH sejam previamente
selecionados;

c. A verificacdo deve ser sistematizada através da avaliagdo do pessoal,
conduzindo assim, ao processo de averiguacdo do cumprimento das suas

funcdes e das suas necessidades formativas.

Rotatividade do Pessoal

De acordo com as suas possibilidades e especificidades, e ponderado o respetivo
custo-beneficio, as U/E/O devem, quando possivel, implementar um regime de
rotatividade de pessoal entre as suas diferentes subunidades organicas, bem como
entre colaboradores dentro das mesmas, como forma de mitigar riscos e aumentar o
Cl.

Garantias de imparcialidade e gestao de conflitos de interesse

Para além do rigoroso cumprimento das garantias de imparcialidade,
designadamente do regime de incompatibilidades, impedimentos e escusa,
preconizados no Codigo do Procedimento Administrativo (CPA), a ocorréncia de
conflitos de interesse na pratica administrativa deve ser prevenida e monitorizada,
através de mecanismos especificos considerados adequados (a definir caso a caso),
tais como ac¢les de sensibilizacdo, acdes de formacédo, sessbes de esclarecimento e
declaracbes sob compromisso de honra quanto a inexisténcia de conflitos de

interesse por iniciativa dos proprios, no inicio de novas funcoes.

Instrugdo dos processos administrativos
a. Os documentos que integram 0s processos administrativos, designadamente os
que respeitam a atividade da administracdo dos RH, da formacédo, do apoio

social, da saude e da psicologia, incluindo os despachos e informacfes que
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sobre eles forem exarados, bem como os documentos administrativos que
impliguem autorizagBes, devem identificar de forma legivel e inequivoca os
responsaveis, assim como a qualidade em que o fazem, através da indicacao do
respetivo cargo/funcdo, do posto/categoria e do home, devidamente datados e
assinados;

b. Os despachos que correspondam a atos administrativos, exarados no quadro
das delegacbes e subdelegacdes de competéncias, em cumprimento do CPA,
devem identificar inequivocamente essa qualidade do decisor, bem como o
respetivo despacho de delegacdo ou subdelegagéo que confere esses poderes;

c. A fundamentacdo dos atos praticados deve ser clara e objetiva, devendo os
processos ou documentos ser encaminhados para a(s) entidade(s) a quem se
destina(m), dentro dos prazos definidos na legislacdo vigente;

d. O cumprimento de todas as formalidades legais ho ambito da instrugdo dos
processos administrativos é condicdo essencial para assegurar a eficacia do
SCI.

306. Gestao documental

a. Os documentos devem ser, preferencialmente, produzidos e tramitados em
formato digital na plataforma de Gestdo Integrada de Informacéo (GesDoc) do
Exército; sempre que sejam produzidos ou recebidos documentos noutro
formato, devem os mesmos ser digitalizados, quando tal seja possivel,
preservando-se em todo o caso o formato original;

b. Asdisposicdes a adotar pelas U/E/O do CmdPess, relativamente ao ciclo de vida
dos documentos administrativos (producdo, circulacdo e arquivo), devem
obedecer ao Regulamento de Conservagdo Arquivistica do Exército (RCAE)
aprovado pela Portaria n.° 272/2000, de 22 de maio;

c. Todos os documentos internos contendo atos administrativos devem ser
numerados sequencialmente, datados e assinados pelos respetivos
intervenientes, com competéncia para o efeito;

d. Todos os documentos provenientes do exterior devem ser objeto de registo
centralizado e encaminhados para processamento no respetivo 6rgdo para o

efeito competente.

307. Controlo do ambiente informatico
a. A utilizacdo de tecnologia requer a concecao e implementacéo de controlos que

mitiguem os riscos especificos associados e assegurem o devido funcionamento
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dos processos, respetivas normas, procedimentos ou atividades de controlo, aos
guais essa tecnologia d& suporte;

As tecnologias de suporte devem ser utilizadas de acordo com o estabelecido
em normas e procedimentos definidos pela Direcdo de Comunicacbes e
Informacéo (DCI);

A supervisdo e coordenacdo dos Sistemas de Informacao de apoio a gestédo do
pessoal do Exército é efetuada pela Reparticdo de Apoio aos Sistemas de
Informacéo de Gestéo de Pessoal (RASIGP) do GabAGE;

A seguranca e confidencialidade da informag&o processada informaticamente,
materializa-se na atribuicdo perfis de acessos aos utilizadores dos programas;
A Norma de Autoridade Técnica (NAT) 01.02, do CmdPess, difunde a
organizacao, estrutura e competéncias do apoio providenciado aos utilizadores
do Sistema Integrado de Gestdo da Defesa Nacional (SIGDN) — Recursos
Humanos e Vencimentos (RHV) pelo Ponto Oficial de Contato (POC) do Exército,
a par da definicdo das regras e procedimentos que enquadram a atribuicéo e
controlo dos acessos ao sistema;

A todos os utilizadores autorizados, séo atribuidas credenciais de acesso Unicas,
pessoais e intransmissiveis, devendo a palavra-chave ser alterada regularmente
cumprindo com os requisitos de complexidade de senha;

A atribuicao de perfis informaticos carece de pedido a entidade responsavel pela
sua gestao, com conhecimento ao respetivo superior hierarquico, acompanhado
da respetiva evidéncia do desempenho de funcoes;

Os utilizadores néo se devem ausentar dos sistemas informaticos sem bloquear

a respetiva sesséao.

308. Acdes de auditoria

a.

A area da Auditoria Interna (Auditint) visa proporcionar um servigo independente
e objetivo, destinado a acrescentar valor e a melhorar os procedimentos
operacionais do CmdPess e do Exército, tendo em vista contribuir para a
melhoria dos desempenhos e para um sistema de controlo eficaz e capaz de
promover a legalidade, a economia, a eficiéncia e a eficacia, em todas as
entidades e de todos 0s processos envolvidos;

As Auditint sdo realizadas com base em critérios, estabelecidos em fontes
reconhecidas e fixados na fase de planeamento das mesmas, utilizados para
medir ou apreciar o objeto de auditoria de forma objetiva, adequada e

consistente;
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c. Sao desenvolvidas de acordo com os principios e regras de conduta enunciados

na NAT 01.01.00, do CmdPess (Organizagéo e funcionamento da Reparticio de
Auditoria de Abonos e Descontos (RAAD)) e na Publicacao Técnica (PTE) 005-

01 Auditoria de Abonos e Descontos, nomeadamente:

(1) Principios

(a) Integridade;

(b) Objetividade;

(c) Confidencialidade; e

(d) Competéncia.

(2) Regras

(a) Executar o trabalho com honestidade, diligéncia e responsabilidade;

(b) Respeitar as leis e divulgar o que se espera que seja feito ao abrigo das
leis;

(c) Respeitar e contribuir para os objetivos legitimos do Exército;

(d) N&o participar em qualquer atividade ou manter uma relacdo que
prejudique ou que se presuma possa prejudicar o seu julgamento
imparcial,

(e) N&o aceitar nada que possa prejudicar ou que se presuma possa
prejudicar o seu julgamento técnico;

(f) Divulgar todos os factos materiais de que tenham conhecimento, cuja
omissao seja passivel de distorcer a informacdo das atividades em
analise;

(g) Ser prudente na utlizagdo e protecdo da informacdo obtida no
desempenho das suas atividades;

(h) Utilizar a informagédo acessivel de forma adequada e estritamente
necessaria, por forma a ndo colocar em causa objetivos legitimos do
Exército ou quaisquer normas vigentes, nem tdo pouco colher para si
qualquer beneficio proprio ilegitimo;

(i) Aceitar apenas tarefas para os quais disponham do necessario
conhecimento, proficiéncia e experiéncia;

(j) Desempenhar a Auditint de acordo com as normas definidas para o
efeito;

(k) Aperfeicoar continuamente a sua proficiéncia, a eficiéncia e qualidade

das tarefas.

d. A Auditint procede ao planeamento, desenvolvimento e avaliagdo de

procedimentos e processos, de forma independente e sistematica,
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proporcionando valor acrescentado, através da minimizacao de erros e omissdes

e da otimizagéo de conformidades, desenvolvendo o processo através de quatro

fases:

(1) Planeamento

@)

(b)

(©)

O auditor deve compreender o quadro global do processo, as entidades
intervenientes e o meio envolvente, com a elaboracdo do Estudo
Preliminar (EP), avaliando os objetivos definidos para as entidades
intervenientes no ambito do objeto da auditoria, com a resposta aos
riscos de gestéo através do SCI;

Um adequado SCI constitui um mecanismo atempado de defesa face a
potenciais situagdes de incumprimento quanto aos propositos e
objetivos da entidade;

Deve assegurar a concretizacdo da avaliagdo do risco e a elaboracdo
do Programa de Auditoria (PA), que consubstancia a estratégia global
da Auditint a realizar, devendo incluir o &mbito, as responsabilidades, a
previsdo dos trabalhos de auditoria a realizar, os recursos e a respetiva

calendarizagéo.

(2) Execucéo

@)

(b)

(©)

(d)

Esta fase inicia-se logo ap6s a aprovacdo do PA e termina com a

formulacdo das Observacdes e Conclusdes Preliminares;

Nesta fase, os auditores garantem a execucdo dos procedimentos

adicionais de auditoria planeados, ou se necessario, ajustados ou

alterados na sequéncia dos trabalhos de auditoria entretanto realizados
para a recolha de evidéncias de auditoria;

A apreciacao dos resultados alcancados deve ser sempre documentada

através de evidéncias produzidas pela entidade auditada, por entidades

terceiras ou diretamente pelos auditores e indicadas de forma expressa
no relatério de auditoria, o qual compreendera, ainda, as
recomendacdes a sujeitar a contraditorio;

A avaliac&o global do CI comporta trés fases:

1. Fase | — compreender e documentar o Cl a fim de verificar se os
controlos e 0s respetivos processos sao eficazes e eficientes na
prevencgdo e detecdo de desvios materialmente relevantes, quer ao
nivel da entidade e seu ambiente, quer ao nivel das transacdes das

areas a examinar;
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A

Fase Il — concluir sobre a arquitetura do SCI quanto a prevenir,
detetar e corrigir oportunamente as distorcbes materialmente
relevantes, através da avaliagcdo combinada do ambiente de

controlo e dos procedimentos de controlo instituidos;

|0

Fase Il — realizar testes aos controlos, a fim de obter evidéncias
concretas da eficiéncia dos controlos-chave, bem como da sua
aplicacéo continua e consistente ao longo do periodo, em todos os
momentos relevantes, para efeitos da avaliacdo global do controlo

interno.

(3) Relato

(4)

@)

(b)

(©)

(d)

(€)

O respeito pelos principios, normas e procedimentos de Auditint,
complementados por outros elementos de andlise conferem a qualidade
necessaria ao processo de elaboracdo do projeto de relatério de
auditoria, o qual apO6s ser ajustado em funcdo da analise do
contraditorio, assumird uma estrutura definitiva enquanto relatério final
de auditoria;

O objetivo do relatério de auditoria € comunicar eficazmente os
resultados dos trabalhos de Auditint a entidade auditada e as outras
entidades envolvidas e as partes interessadas no relatério de auditoria,
na perspetiva de contribuir para a melhoria dos processos no CmdPess
e no Exército;

O relatério de auditoria deve incluir recomendacdes na sequéncia das
conclusbes formuladas, as quais devem ser claras, fundamentadas e
I6gicas, com o propdsito de contribuir significativamente para responder
as insuficiéncias identificadas na auditoria;

As recomendacdes devem indicar as medidas a tomar pelos
responsaveis da entidade auditada, sem pormenorizar planos ou a¢ées
em concreto, de forma a evitar qualquer interferéncia nas
responsabilidades de gestdo da entidade auditada;

O relatdrio de auditoria deve ser objetivo, completo, claro, convincente,

relevante, rigoroso, construtivo e conciso.

Seguimento

@)

(b)

O seguimento nédo se restringe a implementacao de recomendacdes da
auditoria, mas incide também sobre medidas tomadas no seu conjunto
para melhorar o desempenho;
O acompanhamento das recomendacdes pode comportar a realizacédo
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e.

de uma nova auditoria de seguimento (follow-up), com vista a examinar
se as medidas tomadas pelos destinatarios das recomendacfes sdo
adequadas e suficientes a correcao das insuficiéncias identificadas.
Apbs a conclusao da auditoria, a RAAD/GabAGE assegura a apresentacdo dos
resultados da auditoria ao Exmo. TGen AGE com vista a obtencdo do despacho
final;
Anualmente, com o objetivo de obter uma planificacdo o mais préxima possivel
da realidade, a RAAD/GabAGE avalia as prioridades, elabora o plano de
atividades e prepara o programa de auditorias que submete para apreciacdo do
Exmo. TGen AGE e a aprovacgéo de S. Ex.2 o General (Gen) CEME;
As acgbes de Auditint desenvolvidas, podem ser classificadas das seguintes
formas:
(1) Quanto a periodicidade em:

(@) Ordinarias, quando se realizam de forma planeada por diversas vezes
ao longo do ano. Constam no Plano Anual de Auditorias da RAAD;

(b) Extraordinérias, quando se efetuam por nova determinag&o superior.

(2) Quanto a amplitude em:

(a) Gerais, tendo por fim obter uma visdo global de um processo ou de uma
entidade;

(b) Parciais, quando tém por fim examinar uma parcela ou um grupo de
tarefas especificas de um processo.

(3) Quanto a profundidade em:

(a) Integrais, as que consistem no exame de todas as operacdes efetuadas
num determinado periodo;

(b) Por sondagem, consistindo em avaliar a exatiddo de determinados
registos, documentos ou operacdes, escolhidos através de técnicas de
amostragem.

(4) Quanto a finalidade:

(a) Auditorias financeiras, que visam apreciar a legalidade, a regularidade
financeira das operacdes, a conformidade com as normas orgcamentais,
a exatidao e fiabilidade dos dados relativos aos abonos e descontos,
contribuindo desse modo para a confianca da informacdao financeira;

(b) Auditorias de resultados, que visam concluir, através da recolha de
evidéncias sustentadas, se o desempenho das entidades intervenientes
no processamento de abonos e descontos obedece aos principios de
economia, eficiéncia e eficacia, colaborando desse modo para o seu
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aperfeicoamento;

(c) Auditorias de conformidade, que visam apurar se as opera¢des de uma
determinada entidade, no ambito do processamento de abonos e
descontos, foram realizadas e registadas de acordo com os principios,
normas e a legislacédo aplicavel, apoiando na identificacéo e correcéo
de inconformidades;

(d) Auditorias combinadas, que podem combinar ou incluir aspetos
financeiros, de desempenho ou de conformidade;

(e) As auditorias de seguimento, cujo intuito é determinar se as entidades
intervenientes corrigiram as deficiéncias detetadas no processamento
dos abonos e descontos, adotando as solugdes mais adequadas para a
sua resolugéo.

As equipas de auditoria sdo constituidas tendo em consideracgéo os objetivos da
acao de auditoria, a natureza dos trabalhos, a entidade ou entidades auditadas,
a duracéo pretendida, entre outros fatores de analise;
Em regra, as equipas de auditoria sdo constituidas pelos elementos da
RAAD/GabAGE. Sempre que justificavel, previamente ou mesmo durante a
execucdo das a¢les de auditoria, podem ser nomeados outros elementos, em
reforco, com a finalidade de serem atingidos os objetivos da acéo de auditoria,
por raz@es relacionadas com:
(1) O volume de tarefas inerentes a agédo de auditoria,;
(2) Condicionantes de tempo;
(3) Necessidade de andlise de matérias que requeiram competéncias especiais
inexistentes nos elementos da RAAD;
(4) Outras razbes justificaveis.
A nomeacdo das equipas de auditoria é refletida numa credencial, que tem como
finalidade a materializacdo da atribuicAo pessoal de competéncias aos
elementos constituintes e a sua transmissao a entidade auditada;
Os auditores devem se possuidores das competéncias e qualificacdes para o
cabal exercicio de fung¢des, assegurando a imparcialidade das suas acgfes
através do preenchimento da declaracdo de inexisténcia de conflito de
interesses, em cada auditoria;
O processo de auditoria € composto pelo conjunto de documentos que contém
a informacéo relativa a uma acéo de auditoria, nomeadamente:
(1) Documentos de trabalho produzidos pela equipa de auditoria, incluindo os
estudos, planos e relatérios da auditoria;
3-9
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(2) Diplomas legais, normativos, manuais e outros documentos produzidos por

outras entidades, relevantes para a agdo de auditoria;

(3) Documentos produzidos efou entregues pelas entidades auditadas,

incluindo as evidéncias da auditoria;

(4) Outros documentos relevantes para a acao de auditoria.

309. Administracdo dos Recursos Humanos

a. Procedimentos pré contratuais
(1) Candidatura

(@)

(b)

(c)

Salvo indicagé@o expressa e devidamente fundamentada, aquando da
publicagdo do inicio do procedimento concursal, a apresentacdo da
candidatura é efetuada em suporte eletrénico;

Na apresentagcédo da candidatura por meios eletronicos, a validagdo é
feita por submissdo do formulario disponibilizado para esse efeito,
acompanhado do respetivo curriculo e demais documentos (meios de
prova previamente definidos);

A apresentacdo da candidatura em suporte de papel, quando admitida,
€ efetuada nos termos dos artigos 104.° e seguintes do CPA.

(2) ADARH

(@)

(b)

(c)

(d)

(€)

(f)

Garante a execucao de Visitas de Apoio Técnico (VAT) pelos Centro de
Recrutamento (CR) aos Gabinetes de Atendimento ao Publico (GAP)
(de acordo com o planeamento anual de VAT), para acompanhamento
e monitorizacdo dos processos;

Garante a frequéncia e averbamento do curso de atendimento ao
publico, pelos militares e/ou trabalhadores civis que desempenha
funcdes de atendimento;

Assegura a realizacdo e monitorizagao do “Questionario de satisfacdo
do atendimento”, para identificagdo de anomalias;

Assegura a supervisdo ativa durante os procedimentos de atendimento;
Garante que a informacao disponibilizada nas redes sociais é sujeita a
escrutinio pela cadeia de comando até a obten¢&o de autorizacdo para
publicacéo;

Difunde pelos militares e/ou trabalhadores civis que efetuam
atendimento, as regras e critérios estabelecidos de acordo com a
Estratégia do Sistema de Comunicacao do Exército e com a NAT 04.03,
do CFT.
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b. Processos de selecédo ou contratacdo de pessoal
(1) Pessoal Militar

(@) As Provas de Classificacdo e Selecdo (PCS), determinam o perfil

psicofisico do candidato para efeitos de prestacéo de servico militar. As

provas estdo distribuidas em quatro areas, nomeadamente:

(e A

|~

Avaliacdo psicotécnica;
Avaliacdo médica;
Aptidao fisica;

Entrevista de orientacao.

(b) Os varios momentos e avalia¢des realizadas pelos candidatos, séo:

1.

N

|

|~

|

Parte administrativa — onde se realiza a rececdo dos candidatos,
registo no Sistema de Informagdo de Apoio as Provas de
Classificacdo e Selecdo (SIAPCS) e recolha da documentacdo
(certificado de habilitacdes literarias, registo criminal e Rx com
relatério);

Avaliacdo médica — com o preenchimento do questionario médico,
colheita de sangue e urina, biometrias, coeficiente de mastigacéo,
visdo, audicdo, cardiopneumografia, terminando com a consulta
médica;

Aptidao fisica — onde se realizam as provas fisicas aos candidatos
para a prestacao de servico militar;

Avaliacéo psicotécnica — onde se analisa a aptidao psicolégica dos
candidatos para a prestacao de servi¢o militar, através da aplicacao
de testes psicotécnicos e psicomotores, culminando com uma
entrevista com o Psicélogo;

Entrevista de orientagéo — onde se verifica e comunica ao candidato
os resultados obtidos ao longo de todas as provas realizadas e a
viabilidade de escolha de uma determinada especialidade, area
funcional ou situacdo funcional de acordo com o perfil psicofisico

do candidato.

(2) Trabalhadores Civis do Mapa de Pessoal Civil do Exército (MPCE)

(&) No procedimento concursal podem ser aplicados os seguintes métodos

de selecao, de acordo com o artigo 36.° da Lei n.° 35/2014, de 20 de

junho (aprova a Lei Geral do Trabalho em Func¢des Publicas (LTFP)):

1.
2.

Prova de conhecimento;
Avaliacao psicoldgica;
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(b)

3. Avaliacao curricular;
4. Entrevista de avaliacdo de competéncias.
Em procedimentos concursais para cargos de maior especificacdo

podem ser, ainda, aplicados os seguintes métodos:

1. Avaliacao de competéncias por portfolio;
2. Provas fisicas;
3. Exame médico;
4. Curso de formacao especifica.
(3) ADARH

(@)

(b)

(€)

(d)

Difunde e d& conhecimento das regras e critérios estabelecidos de
acordo com a PTE 340-01 (Manual de Procedimentos de
Recrutamento), a Lei n.° 174/99, de 21 de setembro, o Decreto-Lei n.°
289/2000, de 14 de novembro e com a NAT 03.05.02, do CmdPess;
Nomeia o0s elementos do Juri para os concursos, de acordo com a
Portaria n.° 233/2022, de 09 de setembro;

Assegura a publicitacdo das listas ordenadas e cumprimento dos prazos
previstos para impugnacao;

Analisa os resultados de auditorias realizadas aos processos de

recrutamento de trabalhadores civis.

c. Nomeacdo de pessoal

(1) Nomeagcéo e colocagédo de militares

(@)

(b)

A colocacao dos militares em U/E/O € efetuada por nomeacéo e deve
ser realizada em obediéncia aos principios definidos no Estatuto dos
Militares das Forcas Amadas (EMFAR), aprovado pelo Decreto-Lei n.°

90/2015, de 29 de maio, a seguir discriminados:

1. Satisfacdo das necessidades de servico;

2. Adequacédo dos recursos humanos ao desempenho de cargos e
exercicio de fungbes atendendo a competéncia revelada e
experiéncia adquirida;

3. Garantia do preenchimento das condi¢cbes de desenvolvimento da
carreira,;

4. Aproveitamento da capacidade profissional, avaliada em funcéo da

competéncia revelada e da experiéncia adquirida;
5. Conciliacdo, na medida do possivel, dos interesses pessoais com
os do servico.
A nomeacdo de militares para o exercicio de cargos ou funcdes militares
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desempenhadas em comissdo normal, com excecdo da resultante de

motivos disciplinares, processa-se por:

1.

N

|

Escolha

a.

|=

A nomeacdo por escolha tem caracter nominal, processa-se
independentemente de qualquer escala e é da competéncia de
S. Ex.2 Gen CEME;

Resulta da satisfacdo das necessidades e/ou interesse do
servico e terdA em conta as qualificacbes técnicas, as
gualidades pessoais do nomeado e as exigéncias do cargo ou

das funcdes a desempenhar.

Oferecimento

=

[©

A nomeacéo por oferecimento tem por base uma declaragéo
do militar na qual, de forma expressa, se oferece para exercer
um determinado cargo, funcdo ou colocacdo em determinada
U/E/O;

Os oferecimentos séo validos até se efetivarem as nomeacdes
para os cargos ou fungbes a que se referem;

O militar pode desistir do oferecimento desde que a sua
nomeacgdo ndo tenha ainda sido efetivada pela Entidade

competente.

Imposicao de servico

a.

=

A nomeacao por imposicao de servi¢co processa-se por escala,
com vista ao exercicio de cargo ou fungdo prépria do posto,
guadro especial (QEsp) e especialidade;

A nomeacao por imposi¢ao de servi¢o ocorre:

¢ Quando excedido o nivel estabelecido do Quadro Orgéanico
(QO) das U/E/O das Guarni¢cbes Militares (GMil);

e Para suprir necessidades minimas, superiormente
determinadas, de U/E/O de GMil carentes;

¢ Para satisfacdo de prioridades de colocacdo determinadas
por S. Ex.2 0 Gen CEME;

o Para a colocacdo de militares que sofreram alteracdo de
Guarnicao Militar de Preferéncia (GMP) por imposicédo de
Servigo;

e Durante os primeiros 07 (sete) anos para as colocagdes dos

militares ingressados nos Quadros Permanentes (QP) por
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)

habilitacdo com curso de formacéao inicial e por concurso;

e Durante os primeiros 02 (dois) anos para as colocagdes dos
militares apés curso de formacdo para transicdo de
categoria;

o Para satisfacdo das condicdes especiais de promoc¢do ao
posto imediato.

(c) As Normas de Nomeacdo e Colocacdo dos Militares dos Quadros
Permanentes (NNCMQP), aprovadas pelo Despacho de S. Ex.2 0 Gen
CEME de 22fev95, alterado pelo Despacho 90/CEME/02 de 17 de
junho, destinam-se a regular a nomeacao e colocacdo dos militares do
QP nas U/E/O do Exército;

(d) As Normas de Nomeacdo e Colocacdo dos Militares nos Regimes de
Voluntariado e Contrato (NNCMRVRC), aprovadas pelo Despacho n.°
173/CEME/2003, de 07 de outubro, estabelecem os procedimentos a
adotar na nomeacdo e colocacdo dos militares em Regime de
Voluntariado (RV) ou Regime de Contrato (RC) nas U/E/O do Exército.

Militares para Missfes, Cargos e Cursos (MCC)

A Norma de Execucdo Permanente (NEP) AGE.109, estabelece as regras e

procedimentos de selecdo e avaliagdo dos militares, através de critérios

objetivos, simples e claros, de forma a salvaguardar os interesses da

Instituicdo militar, respeitando ainda as expetativas, legitimas, dos

candidatos, ndo limitando, contudo, as modalidades de nomeacdo que

constam no artigo 133.° do EMFAR;

(a) Processo de indigitacao
1. Fase | — Divulgacéo do processo de candidatura

a. A divulgacdo do processo de candidatura € efetuada, de
acordo com 0s prazos previstos para a missdo, onde devera
constar, na lingua a utilizar no cargo, o seguinte:

¢ Designacdo da MCC;

¢ Universo a que se destina;

e |dade do candidato;

e Pais/Teatro de Operacdes (TO);

e Funcao a desempenhar;

e Qualificacbes exigidas: essenciais, preferenciais e perfil

linguistico.
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b. Nadivulgagéo do processo de candidatura deve, ainda, constar

a calendarizacéo das diferentes fases de candidatura:

e Data limite para a realizagéo das candidaturas;

¢ Data provavel da indigitacao;

¢ Data do inicio do estagio (se aplicavel);

e Duracdo (prevista) da missao;

e Legislacdo aplicavel (se necessario);

c. Documentos a enviar pelos militares:

¢ Declaragéo de oferecimento;

e Ficha de candidatura;

e Curriculum Vitae detalhado (02 (dois) exemplares — um no
idioma de trabalho e outro em portugués), para cargos com
duragéo igual ou superior a 03 (trés) anos;

¢ Informacdo do Comandante/Diretor/Chefe (Cmdt/Dir/Ch) da
U/E/O (a informagdo deve referir obrigatoriamente se o
militar tem algum processo pendente);

e Declaracéo, por parte do militar, que a data de provimento
do cargo nado tenham satisfeitas as condi¢cdes especiais de
promocao estipuladas no n.° 1 do artigo 63.° do EMFAR, que
expresse, de forma inequivoca, tomar conhecimento de que
podem ficar preteridos na promocao, ao abrigo da alinea b)
do artigo 68.° do EMFAR, se Ihes competir promocéao;

¢ QOutros a definir.

2. Fase Il — Andlise documental e apresentagdo dos processos de

candidatura

a.

A anadlise documental é feita de uma forma global e integrada,

de modo que, do universo de postos a que a MCC se destina

se possa indigitar o militar com o perfil mais adequado para

desempenhar as tarefas inerentes a funcédo. A andlise destina-

se a verificar se o militar preenche as condi¢cbes essenciais,

através de:

Consulta da Folha de Matricula dos candidatos;
Verificacdo das habilitacdes literarias;
Consulta do registo disciplinar;

Andlise detalhada ao Curriculum Vitae.
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b.

[©

Nesta metodologia de selecdo, os militares séo integrados em

04 (quatro) grupos:

e Grupo A — integra os postos de Major, Tenente-Coronel e

Coronel;

e Grupo B — integra os postos de Alferes, Tenente e Capitéo;

e Grupo C — Integra o posto de Sargento-Mor;

e Grupo D — Integra os restantes postos da categoria de

Sargentos.

As bases para determinar o Mérito Pessoal Relativo (MPR),

sdo as seguintes: Avaliacdo da Formacdo (AF); Avaliacdo

Individual (Al); Avaliagdo Disciplinar (AD) e Antiguidade no
Posto (AP);

¢ Avaliagdo da Formacéo (AF)

@)

Média ponderada numa escala de 10 (dez) a 20 (vinte)
valores, de acordo com a Tabela 3-1:

Coeficientes

Cursos Grupo: B/D | Grupo: A/IC
Ingresso no QP e RV/RC 3 2
CPC e CPSAJ/EPSAJ 1 1
CPOS e CPSCH/ 5 3
CPSAJ/EPSAJ

Classificagéo: arredondamento as centésimas

Tabela 3-1 — Coeficientes na avalia¢do da formacgéo

No caso de o candidato ndo possuir um ou mais curos,
estes ndo serdo aplicados, bem como 0s respetivos
coeficientes, no calculo da férmula;

Os cursos com valorizagdo sdo adicionados a média
ponderada, sendo que no caso de o militar possuir
varios cursos, apenas serd adicionado o valor
correspondente ao curso de maior valorizacdo, de

acordo com a Tabela 3-2:

Curso Valor
Curso de Estado-Maior (nacional ou
estrangeiro)
Outros cursos de valorizacao 0,3
Tabela 3-2 — Valoragdo da avaliacdo da formacao

1

Para a categoria de Pragas, 0s cursos de ingresso e de

promocao sao considerados, com coeficiente de 01.
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e Avaliacéo Individual (Al)

O

O resultado da média ponderada é multiplicado por 4 e
inserido numa escala de 04 (quatro) a 20 (vinte) valores;
Coeficientes de Ficha de Avaliacdo (FAV) de acordo

com a Tabela 3-3:

FAV Coeficiente
Do posto em apreco para a MCC 2
Restantes 1

Tabela 3-3 — Coeficientes na avalia¢éo individual

Séo consideradas todas as FAV (uma em cada ano),
gue o candidato possui no grupo em que esté inserido,
durante o processo de analise;

Se num ano existir mais do que uma FAV, calcula-se a
média;

Quando o militar ndo tiver qualquer Al num determinado
periodo anual, é atribuida a esse periodo a média da
avaliacdo no posto, ou no posto anterior, no caso de a

FAV ser a primeira nesse posto.

¢ Avaliacdo Disciplinar (AD)

O

Sdo quantificados, para efeito de analise do MPR,
apenas o0s louvores, penas e puni¢cdes averbadas no
universo do grupo em que o candidato esta inserido
para o processo em analise;

A AD é quantificada em valores, convertidos até as
centésimas numa escala de 0 (zero) a 20 (vinte)
valores, em que 10 (dez) significa que o militar nada tem
averbado em termos de registo disciplinar. Sao
desprezados os valores abaixo de 0 (zero) e superiores
a 20 (vinte) valores;

A pontuacéo a atribuir aos louvores, penas e punicdes
€ o0 constante na Tabela 3-4 e Tabela 3-5

respetivamente;
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Pontuacéo

Entidade que confere
o louvor Na
Base componente Em
operacional
do SF*
Presidente da Republica 9
Ministro da Defesa Nacional 8

Secretario de Estado da
Defesa Nacional e 7
Almirante/General

Vice-almirante/Tenente-general 6 2
+

END/FND | campanha combate | unidades**

Acréscimo

Comando
de forcas/

Feitos
em

Em

+14

+ 2 pontos + 8 pontos + 3 pontos
pontos pontos
Contra-almirante/Major-general 55 asomar a somar asomar a somar asomar
ao louvor ao louvor ao louvor
ao louvor ao louvor
Comodoro/Brigadeiro-general 5
Capitdo-de-mar-e- 4
guerra/Coronel
Capitdo-de- fragata/Tenente- 3
coronel
Capitéo-tenente/Major 25
Primeiro-tenente/Capitdo 2
Outras entidades*** 0,5

* Estruturas a definir por despacho do CEM do respetivo ramo.

** Por periodo minimo, ininterrupto, de seis meses.

*** O CEM do respetivo ramo pode equiparar o louvor como sendo conferido por uma das entidades

referidas no quadro.

Tabela 3-4 — Coeficientes na avalia¢é@o disciplinar — louvores

Pena/Punicio |

Pontuacéo

Separagéo servico N&o pode ser nomeado
Reforma compulsiva N&o pode ser nomeado
Priséo (CIM) 2,5/dia
Prisdo disciplinar 2,5/dia
Suspensao servigo 0,4/dia
Proibicao de saida 0,3/dia
Repreenséo agravada 0,25
Repreensido 0,2

Tabela 3-5 — Coeficientes na avalia¢éo disciplinar —
penas/punicdes

o A pontuagao obtida, convertida na relagdo de 01 (um)

ponto igual a 0,1 valores, é somada ou subtraida,

conforme se trate, respetivamente, de louvores ou de

puni¢cdes e penas.
e Antiguidade no Posto (AP)

o A AP consiste na quantificacdo do tempo de servico

efetivo no respetivo posto, contabilizado nos termos do

EMFAR, a partir da data fixada no documento oficial de

BN

promocdo até a data de fecho do processo de
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candidatura, sendo contabilizada em dias;
o Atribui-se 0,005 valores a cada dia de servico efetivo,
sendo a soma dos valores arredondada as centésimas
e desprezando-se o0 que ultrapassar 20 (vinte) valores.
As bases para determinar o MPR séo quantificaveis em
obediéncia aos coeficientes dos fatores, de acordo como posto

a gue se aplica, que se discriminam na Tabela 3-6:

Posto a que se aplica Ponderacéao \

pAl | pAF  pAD | pAP |

Coronel, Tenente-Coronel 40 25 10 25
Major 35 30 10 25

Capitdo, Tenente, Alferes 35 30 10 25
Sargento-Mor, Sargento-Chefe 40 25 10 25
Sargento-Ajudante 35 30 10 25
Primeiro-Sargento, Furriel 35 30 10 25
Praca 35 30 10 25

Tabela 3-6 — Ponderag&o na antiguidade no posto

Bonificacbes

e Apbs o célculo do MPR de cada candidato e no caso de
existirem condi¢des preferenciais, 0s mesmos terdo uma
bonificagdo de 0,40 valores, para cada condicdo
preferencial que cumpram (BP);

e Para os militares que tenham desempenhado fun¢des nos
organismos da NATO em Territério Nacional (TN), sera
atribuida uma bonificacdo de 0,40 valores, apds completar
03 (trés) anos de servico (BAJCL);

e Sao retiradas a nota final do candidato -0,0011 valores por
cada dia (total arredondado até as centésimas), da sua
duragéo de misséo exterior que tenha desempenhado (PM),
com excecao das missdes em teatros de elevado risco, em
gue a nota final sera valorizada de 0,0011 por cada dia (total
arredondado até as centésimas).

A ordenacdo inicial dos candidatos, sera o resultado da

aplicacdo das formulas constantes da Tabela 3-7, consoante o

posto do candidato:

Férmula

Coronel, Tenente-
Coronel, Sargento-Mor e
Sargento-Chefe

MPR = (0,25xAF + 0,40xAl + 0,10xAD +
0,25xAP) + (nxBP) — (mxPM) + BAJCL
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Férmula

Major, Capitdo, Tenente,
Alferes, Sargento- MPR = (0,30xAF + 0,35xAl + 0,10xAD +
Ajudante, Primeiro- 0,25xAP) + (nxBP) — (mxPM) + BAJCL
Sargento, Furriel, Pracas
Tabela 3-7 — Calculo da ordenacéo inicial

Legenda:
MPR Mérito Pessoal Relativo
AF Avaliacé@o da Formagao
Al Avaliacéo Individual
AD Avaliacéo Disciplinar
AP Antiguidade no posto
n Numero de condigdes preferenciais que o candidato cumpre
BP Bonificagdo das condicdes preferenciais
m Ndmero de semestres de MCC do candidato, no exterior
PM Penalizagéo aplicada por cada semestre em MCC

BAJCL Bonificagdo por ter prestado servico num érgéo da NATO em TN

g. Perfil linguistico

¢ O perfil linguistico seréa verificado no Centro de Linguas do
Exército (CLE) da Escola de Sargentos do Exército (ESE),
sendo os militares nomeados para a realiza¢do dos testes
linguisticos antes da indigitagdo/nomeacao;

e No caso dos cargos com duracdo igual ou superior a 03
(trés) anos, serdo realizados testes de confirmacdo a
realizar no Estado-Maior General das Forgcas Armadas
(EMGFA), para os militares indigitados;

e As candidaturas que cumpram o Standart Language Profil
(SLP) exigido ou que num e sé num dos itens do perfil SLP,
se enquadrem no nivel imediatamente inferior ao requerido,
consideram-se que satisfazem as qualificacbes exigidas
para o perfil linguistico;

e Tendo em conta os resultados obtidos nos testes a realizar
no CLE, na eventualidade dos militares néo atingirem o SLP
exigido para o cargo internacional ou curso, o CLE/ESSE
propde um Programa de Qualificagdo em Lingua
Estrangeira (PQLE), informado o numero de semanas
necessarias para atingir o nivel exigido;

e Serdo aceites candidaturas em que o PQLE, que apos o
juizo ampliativo do CLE/ESSE, ndo exceda as 08 (oito)
semanas e nao ultrapasse a data de provimento do cargo.

3. Fase lll — Indigitacéo
a. A Reparticdo de Gestéo de Carreiras da Divisdo de Gestdo de
3-20
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Carreiras da DARH propde a indigitacdo dos 03 (trés) militares
mais qualificados para a MCC em questdo, ordenados por
mérito relativo. Estes militares serdo objeto de apreciacédo e
parecer por parte do Exmo. Major-General MGen DARH e
Exmo. TGen AGE (quando se aplicar), para posterior
nomeacao/indigitacdo por S. Ex.2 o Gen CEME, ou pela

Entidade em quem delegou competéncias para o efeito;

|=

A Al dos militares do Exército que integram MCC, desse ser
efetuada ao abrigo do Regulamento de Avaliagdo do Mérito dos
Militares das Forcas Armadas (RAMMFA), sendo os militares
sujeitos a Al periddica, ao abrigo do artigo 14.° do referido

regulamento;

[©

Os militares do Exército que ndo possam ser sujeitos a Al
periddica, devem ser sujeitos a uma Al extraordinaria ao abrigo
da alinea d) do n.° 1 do artigo 15.° do RAMMFA, anterior a data
da respetiva Al periédica.

(3) Militares para Forcas Nacionais Destacas (FND), Elementos Nacionais

Destacados (END) e Forcas em prontidao (FeP)

(@) O Despacho n.° 29/CEME/02, define as Normas de Nomeacao e de

Administracdo de Pessoal Militar que integra Missdes Humanitarias e

de Paz (MHP), de que se destaca:

1.

N

|

|~

A nomeacdo de militares para comissdes em MHP processa-se por
oferecimento, escolha ou imposi¢cdo de servico, nos termos do
EMFAR;
A nomeacao por oferecimento é feita entre os militares que, prévia
e oportunamente, declarem por escrito que desejam prestar servico
em MHP;
A nomeacdao por imposicdo de servigco processa-se por escala para
o exercicio de func¢do propria do posto ou cargo, entre os militares
gue satisfagam os respetivos requisitos técnicos e profissionais. As
escalas de nomeacdo por imposicdo sdo ordenadas segundo a
menor antiguidade no posto;
As comissbes de servico militar podem ser desempenhadas por
militares integrados em unidades nacionais constituidas ou
isolados no desempenho de cargos e funcbes em forcas
multinacionais;
3-21
NAO CLASSIFICADO



NAO CLASSIFICADO

Manual de Procedimentos de Controlo Interno do Comando do Pessoal

5.

|

|~

|

No caso da nomeacdo de unidades constituidas, as
responsabilidades para a organizacdo e preenchimento da
Estrutura Operacional de Pessoal (EOP) das FND, é a seguinte:
a. A unidade mobilizadora (UnMob) preenche a EOP da FND com
os militares colocados nessa unidade, de forma a que esta
constitua a base principal da forca a destacar, apoiada na
estrutura organica da unidade;

A UnMob informa o Comando ou Grande Unidade (GU)

responsavel pelo aprontamento, dos postos e especialidades

|=

gue ficaram por preencher;

O Comando ou GU providencia o preenchimento desses

|©

cargos recorrendo a outras unidades sob o seu comando;

|2

O Comando ou GU solicita, através do CFT, ao CmdPess o
preenchimento dos postos e especialidades que, ao seu nivel,
nao foi possivel preencher;

|P

O CmdPess, apés a difusdo de convite a todas as U/E/O,
nomeia o pessoal solicitado pelo CFT. Nos casos em que nao
se verifiquem quaisquer oferecimentos nos postos e
especialidades solicitados, a nomeacéo recai sobre a forma de
imposigéo de servigo.

f. O Cmdt da FND é nomeado por escolha.

A Diretiva n.° 143/CEME/2014, de 22 de agosto, define as
entidades, responsabilidades, procedimentos e normas a adotar na
preparacdo e emprego de END, FND e forgas que se possam vir a
constituir como FND, atribuindo ao CmdPess as seguintes

responsabilidades:

a. Nomear os END;

b. Nomear os militares que integram a EOP da FND, em
coordenagédo com o CFT;

c. Nomear os militares para a frequéncia das necessidades

extraordinarias de formagéo.
A Publicacdo Doutrinaria do Exército (PDE) 0-42-00, clarifica o

processo de nomeacado das FND;
A NAT 03.06.10, do CmdPess, define os principais momentos de
intervencao das entidades intervenientes nos processos de selecéo
e nomeacado de militares, no processo de nhomeacao dos militares

3-22
NAO CLASSIFICADO


https://intranet.exercito.local/Exercito/CFT/Colaboracao/G4/Conceito%20de%20Apoio%20AdmLog/CN%20Rom%C3%A9nia/Refer%C3%AAncias/Dir%20143-2014%20CEME%20(Apront%20END%20e%20FND).pdf#search=143%2FCEME%2F2014
https://intranet.exercito.local/areas-sectoriais/comando-EstadoMaior/publicacoesEXE/PDE/Documents/PDE%200-42-00/PDE%200-42-00.pdf#search=PDE%200%2D42%2D00
https://intranet.exercito.local/areas-sectoriais/pessoal/GabCmdtPessoal/Paginas/NEPS_NATS.aspx?RootFolder=%2Fareas%2Dsectoriais%2Fpessoal%2FGabCmdtPessoal%2FNATS%2FNAT%2003%2E06%2E10%20PROCEDIMENTOS%20NOMEA%C3%87%C3%83O%20FND%20E%20END&FolderCTID=0x012000DC37E8D398A53D4993FD58975FC2761A&View=%7B7928B68F%2DB952%2D4DEE%2D9434%2D3983611C9A05%7D

|©

NAO CLASSIFICADO

Procedimentos de Controlo Interno

para FND, FeP e para cargos de END, de forma a que as mesmas

ocorram em tempo oportuno;

CondigGes para nomeacao

a. Sao nomeaveis para FND e para cargos de END os militares
gue cumpram cumulativamente as seguintes condicdes:

e Cumprir os requisitos de posto, QEsp, especialidade,
competéncias necessérias e experiéncia nas funcdes para
0 cargo e periodo de tempo a que se destina;

o Ter realizado as provas de aptiddo fisica com
aproveitamento;

e Para os militares RV/RC, a data de passagem a reserva de
disponibilidade ser posterior em 06 (seis) semanas a data
prevista de retragéo;

e Para os militares RV/RC, néo ser previsivel a rescisao do
vinculo contratual por estar vinculado a concurso para as
forcas de seguranga e/ou outros;

e NA&o estar prevista promogdo, se 0 cargo ndo puder ser
desempenhado por militar com o posto superior;

e NA&o estar prevista a nomeacao para cursos de promocéo,
ou outros cursos de longa duracdo que tenham inicio até 01
(um) més depois da data prevista de retragao;

¢ Nao estar na situacéo de inamovibilidade;

¢ Nao ter despacho de colocagcdo em outra unidade;

¢ Nao ser arguido em processo disciplinar;

e Na&o ser réu ou arguido em processo civel ou criminal, salvo
se autorizado pelo juiz competente e por S.Exa. Gen CEME.

g. Sado nomeaveis para FeP militares que cumpram
cumulativamente as seguintes condi¢des:

e Cumprir os requisitos de posto, QEsp, especialidade,
competéncias necessérias e experiéncia nas funcdes para
0 cargo e periodo de tempo a que se destina;

e Ter realizado as provas de aptiddo fisica com
aproveitamento;

¢ Nao estar na situacao de inamovibilidade;

¢ Nao ter despacho de colocacdo em outra unidade;
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N&o ser réu ou arguido em processo civel ou criminal, salvo

se autorizado pelo juiz competente e por S.Exa. Gen CEME.

10. Procedimentos
FND e FeP

a.

|=

O Cmdt da Forca é nomeado por escolha;

No caso de existirem reservas, estes devem fazer parte da
proposta de EOP da forca;

As tarefas conducentes a nomeacao das Ordem de Batalha
(OB) séo definidas em relacéo ao dia D, que corresponde a
data de inicio do aprontamento;

Até D-70, o CFT envia ao CmdPess a proposta de
nomeacdo do comandante da forca, indicando 03 (trés)
militares, de acordo com as condi¢des para nomeacao;

Até D-60, a DARH instrui o processo e submete a proposta
de nomeacgéo a despacho de S.Exa. GenCEME;

Até D-50, a DARH comunica o despacho de nomeacéo do
Cmdt da Forca;

Até D-35, o CFT envia ao CmdPess a proposta de
nomeacao do pessoal para desempenhar os cargos da EOP
da for¢ca, bem como dos reservas, caso existam, de acordo
com as condicbes para nomeacdo. Solicita ainda ao
CmdPess a nomeacéao dos militares para os cargos que nao
seja possivel prover dentro da sua estrutura, caso existam;
Até D-25, a DARH realiza o processo de selecao de militares
para os cargos solicitados pelo CFT,;

Até D-20, a DARH submete a despacho da entidade

competente a proposta de nomeacao da EOP da forga.

END

ApOs a projecdo de um END, o CFT solicita ao CmdPess a
nomeacgdo do militar que o ira substituir, indicando o nome
ou solicitando a nomeacédo de um militar;

A DARH instrui o processo, tendo em conta os requisitos do
cargo e as condicdes para a nomeacdo, e submete a
despacho de S. Exa. o Gen CEME.
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(4) Militares para desempenho cargo a que corresponda organicamente posto

superior

(@)

(b)

(€)

(d)

(e)

(f)

()]

(h)

O EMFAR prevé no seu artigo 42.° a possibilidade de um militar ser
nomeado para o desempenho de cargo a que corresponda posto
superior (no QO em que se insere), sendo que a mesma, tem carater
excecional e provisorio;

O militar enquanto desempenhar cargo de posto superior tem os direitos
inerentes a esse posto, designadamente remuneratérios. O direito a
remuneragéo soO se constitui quando ndo haja titular para o cargo militar
a desempenhar;

O exercicio de cargo correspondente a posto superior ao detido por
militar, depende dos seguintes requisitos, cumulativos:

O cargo estar previsto em QO da U/E/O;

Né&o existir titular nomeado do cargo a exercer;

(e I o

Verificar-se a impossibilidade de preenchimento do cargo,
designadamente em acumulacéo de funcdes, por militar com posto
correspondente ao previsto.
A nomeacao e consequente direito a remuneracao por desempenho de
cargo correspondente a posto superior devera recair, em militar de
posto hierarquico imediatamente inferior ao que estiver previsto para o
cargo, e na sua inexisténcia, no militar de posto hierarquico inferior a
seguir, e assim sucessivamente até se encontrar militar para nomeatr,
No cargo em que o QO preveja mais que um posto em alternativa, as
disposicdes da presente norma aplicam-se em referéncia ao posto de
menor graduacao;
A nomeacéo ou o desempenho efetivo de cargo correspondente a posto
superior ao detido, deve ocorrer ap0s obtido 0 sancionamento prévio
pela entidade competente. A falta de sancionamento prévio, implica a
impossibilidade de se efetivar a nomeacéo ou desempenho do cargo,
na U/E/O, ndo havendo direito a remuneracao por posto superior ao
detido;
A nomeacdo, deve observar 0s pressupostos e requisitos estabelecidos
na NAT 03.02.51, do CmdPess, é da responsabilidade do respetivo
Cmdt/Dir/Ch, ndo sendo obrigatéria, hos casos em que a inexisténcia
de titular nomeado néo afete o normal funcionamento do servico;
As diferentes entidades intervenientes no processo, nos diversos
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(i)

0

(k)

escaldes da cadeia de comando, devem providenciar por forma a que

0s cargos exercidos em regime de supléncia sejam preenchidos logo

que possivel, devendo, no entanto, tanto quanto possivel, solucionar

cada situacao ao seu nivel;

A fundamentacdo das propostas de nomeacdo de militares, para

desempenho de cargo a que corresponda posto superior, € condicdo

essencial para o sancionamento das mesmas;
GabAGE

1.

N

Em coordenacgdo com a DSP e a DARH, no ambito da elaboragao
do plano de atividades e em sede da preparagdo da proposta de
or¢camento, cabimenta as verbas consideradas adequadas para os
abonos correspondentes ao ano seguinte;

Quando solicitado, emite parecer quanto a cabimentacao
orcamental das verbas necessarias, para abono por desempenho
de cargo correspondente a posto superior.

DARH

N

|

|~

Quando solicitado, e no ambito da elaboracdo do plano de
atividades, envia informacdo que auxilie o célculo das verbas
consideradas adequadas, para abono por desempenho de cargo
correspondente a posto superior;

ApOs a rececao da proposta por parte da U/E/O proponente e do
respetivo escaldo superior (se aplicavel), analisa o pedido:

a. Solicitando parecer ao GabAGE quanto a cabimentacao

or¢camental, e dentro da estreita observancia das competéncias

gue Ihe estao atribuidas;

|=

Face a disponibilidade, prioridades de colocagdo, e analise
custo/beneficio de nomear um militar para o desempenho de
funcdo a que corresponde o seu posto, informando a U/E/O
proponente e o respetivo escaldo superior (se aplicavel);

N&o existindo a possibilidade de nomeag&o de militar com posto
adequado para o desempenho do cargo, ou pela andlise efetuada,
a mesma nédo se justificar, elabora parecer fundamentado para
sancionamento do desempenho de cargo de posto superior;

Apébs a rececao de despacho favoravel da entidade competente, e
correspondente reconhecimento ao abono para o exercicio de
cargo a que corresponda posto superior, comunica a UIE/O, com
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conhecimento ao GabAGE e DSP, os seguintes elementos:

a. ldentificacdo do militar;
b. Identificacdo do despacho de autorizacdo de nomeacéao;
c. Designacéo das funcdes para que € nomeado, no exercicio de

cargo a que corresponde posto superior, com referéncia ao
cargo, posto e respetivo QO, devidamente aprovado;

d. Referéncia ao direito a auferir remuneracéo de posto superior,
nos termos da legislacdo aplicavel;

e. Data de inicio do desempenho efetivo de funcgdes.

() DSP

1.

N

Quando solicitado, e no ambito da elaboragdo do plano de
atividades, envia informacdo que auxilie o célculo das verbas
consideradas adequadas, para abono por desempenho de cargo
correspondente a posto superior;

Quando autorizado o abono para o exercicio de cargo a que
corresponda posto superior, executa o processamento do respetivo
vencimento, sem prejuizo de eventuais condicionalismos legais que

imponham restricdes quanto ao momento do processamento.

(m) Escaldo (6es) superior (es) da U/E/O (quando aplicavel)

1.

N

ApOs a rececao da proposta efetuada pela U/E/O proponente, ou

escaldo inferior, analisa o respetivo processo e fundamentacéo

exarada, de forma a encontrar ao seu nivel uma eventual solugéo;

Existindo, ou ndo, solugdo ao seu nivel, envia a sua proposta

devidamente fundamentada para a DARH:

a. Caso exista solugéo ao seu nivel, propde a DARH a colocagéo
de um militar de uma U/E/O da sua cadeia de comando;

b. Caso nao exista solugdo ao seu nivel, solicita a colocacdo de
um militar colocado em U/E/O fora da sua cadeia de comando,

para o desempenho do cargo.

(n) U/E/O

1.

[P

O Cmdt/Dir/Ch, apos identificar um cargo por ocupar, analisa
internamente a possibilidade de nomeacao de militar com posto
adequado. Caso nao seja possivel, deve verificar da possibilidade
(preferencial) de nomeacéo, de forma extraordinaria, de um militar
com posto adequado, em regime de acumulacao de funcoes;
Na impossibilidade de nomeacdo em regime de acumulacdo de
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|0

|~

|

|

funcgbes, o militar previamente designado pelo Cmdt/Dir/Ch, ou, na

auséncia de designacao anterior, o militar mais antigo na estrutura

organica onde se insere o cargo a ocupar, desempenha essa

funcdo em regime de supléncia, enviando-se ao escaldo superior,

com fundamentacdo adequada, proposta de nhomeacao de militar

para exercicio de cargo a que corresponda posto superior, com

vista ao seu sancionamento;

Se por circunstancia imperativa nao for possivel ao escaldo

superior, nomear militar para exercicio de cargo a que corresponda

posto superior, apos a recegdo de despacho favoravel da entidade

competente e dos elementos enviados pela DARH, transcreve para

a Ordem de Servigo (OS) a sua nomeacao;

O texto a publicar, respeitante a nomeacdo do militar, além da

identificacdo do mesmo, devera conter os seguintes elementos:

a. ldentificacdo do despacho de nomeacéao;

b. Designacao das fungbes para que € nomeado, no exercicio de
cargo a que corresponde posto superior, com referéncia ao

cargo, posto e respetivo QO aprovado;

[©

Referéncia ao direito a auferir remuneracdo de posto superior,
nos termos da legislacdo aplicavel;

d. Data de inicio do desempenho efetivo de fun¢des.

A publicacdo da nomeacao e da cessacéo de funcdes constituem
fundamento para incluir a respetiva alteragdo no Modelo Individual
de Alteracdes;

ApOs cessacao do desempenho da funcao, elabora os documentos
para procedimento administrativo da cessacéo do respetivo abono,
publica em OS e envia & DARH e a DSP, com conhecimento ao
GabAGE.

d. Acumulagédo de funcdes

(1) O EMFAR na sua redacao atual, no n.° 1 do seu artigo 14. ° prevé que “as

)

fungbes militares sdo, em regra, exercidas em regime de exclusividade”,

O n.° 2 do mesmo artigo refere, ainda, que “o desempenho de fungdes em
regime de acumulacao depende de autorizacao prévia do Chefe de Estado-
Maior (CEM) respetivo, de acordo com o regime de incompatibilidades e
acumulacbes fixado para o exercicio de func¢des publicas, com as

necessarias adaptagbes”;
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O regime de incompatibilidades e acumulacdes fixado para o exercicio de
funcdes publicas € o constante nos artigos 19.° a 24.° da LTFP na sua
redacao atual;

A acumulacéo de funcdes publicas ou privadas comporta riscos no ambito
da corrupcéo, infracdes conexas e conflitos de interesses que a NAT
03.02.50, do CmdPess e o Parecer n.° 04/2018 da SecApJur/RPM/DARH,
homologado pelo Exmo. MGen DARH, pretendem mitigar;

A acumulacdo de funcdes publica e privadas, apenas é valida para o ano
civil em questéo, devendo ser renovada anualmente;

Os pedidos de acumulacéo de fungdes devem ser submetidos a despacho,
utilizando as minutas de requerimento definidas em anexo a NAT 03.02.50,
do CmdPess;

O requerente deve anexar os documentos necessarios e suficientes que
permitam atestar a informacédo declarada, nomeadamente o tipo de vinculo,
a identificacdo da entidade/organismo a quem presta o0 servico, a
caracterizacao das fun¢des a acumular e horario;

No caso de acumulacdo de funcdes publicas remuneradas ou nao
remuneradas, a justificacdo do manifesto interesse publico na acumulagéo,
a qual devera ser apresentada por ambas as partes;

O Cmdt/Dir/Ch, deve pronunciar-se claramente quanto ao pedido do militar,
nomeadamente quanto ao horario apresentado e influéncia que as funcdes

possam ter para o servigo;

(10) Compete a U/E/O responsavel pelo apoio administrativo-logistico ao militar,

verificar o correto preenchimento do requerimento, assim como se foram

incluidos os documentos comprovativos da informagéo declarada;

(11) Devem os Cmdt/Dir/Ch diligenciar:

(&) No sentido de verificar a existéncia de situagfes de acumulacdo de
funcdes ndo autorizadas;

(b) Controlar o cumprimento das garantias de imparcialidade no
desempenho de fun¢des publicas;

(c) Promover acbes de formacao periédicas.

(12) DARH

(@) Assegura a publicitacdo das regras para a acumulacdo de funcbes
publicas e privadas, através da difusdo e atualizacdo de normativos;
(b) Garante a verificagcdo e cumprimento das regras e critérios definidos,
com vista a andlise processual;
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(c)

(d)

Elabora informagdo a submeter a consideragédo do Exmo. TGen AGE e
aprovacgao de S. Ex.2 0 Gen CEME;

Assegura a elaboracdo de um registo das acumulacdes de funcbes
concedidas permanentemente atualizado, para que o mesmo permita
responder ao solicitado anual pelo Tribunal de Contas no ambito da

conta de geréncia do Exército.

e. Avaliacao de pessoal
(1) Avaliacao individual de militares (RAMMFA)

(@)

(b)

(€)

(d)

(€)

(f)

(9)

A avaliagdo individual €& obrigatéria, continua e constitui uma

prerrogativa da hierarquia militar;

A avaliagdo individual incide sobre o desempenho do militar que se

materializa através da apreciagdo de um conjunto de competéncias

evidenciadas no desempenho de cargos e exercicios de funcoes;

As competéncias, consubstanciadas em descritores, sdo quantificadas

em niveis, através da observacgéao de indicadores;

A avaliag&o dos militares pode ser:

1. Periddica — reportada a 31 de mar¢o de cada ano;

2. Extraordinaria — reportada a outra data que nao a referida no ponto
anterior.

Na avaliagéo individual dos militares das FA intervém, em regra, um

primeiro e um segundo avaliador e, nos termos previstos no RAMMFA,

o Cmdt/Dir/Ch da U/E/O de colocacao do avaliado;

N&o estdo sujeitos a avaliagdo periodica os militares que se encontrem

nas situagdes de:

1. Licenga para estudos;

2. Inatividade temporaria;

3. Frequéncia de cursos de promogao;

4. Frequéncia de curso que habilite ao ingresso nos QP ou ao RC;

Os militares enquadrados no § anterior, devem ser avaliados

extraordinariamente, na data em que transitam para essa situacao.

(2) Avaliagéo dos trabalhadores civis do MPCE

(@)

O sistema integrado de gestdo e avaliacdo do desempenho nha
Administracdo Publica (SIADAP) integra os seguintes subsistemas:
1. O Subsistema de Avaliacdo do Desempenho dos Servicos da
Administracao Publica, abreviadamente designado por SIADAP 1;
2. O Subsistema de Avaliacdo do Desempenho dos Dirigentes da
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Administrac@o Publica, abreviadamente designado por SIADAP 2;
3. O Subsistema de Avaliacdo do Desempenho dos Trabalhadores da
Administracdo Publica, abreviadamente designado por SIADAP 3.

(b) A aplicacdo no Exército do SIADAP 3 é da responsabilidade do Exmo.
TGen AGE, como Presidente do Conselho Coordenador de Avaliacédo
(CCA);

(c) Por sua vez o Exmo. MGen DARH constitui-se como Presidente da
Seccao Auténoma n.° 2 (SA 2);

(d) A SA 2 é constituida pelo presidente, 05 (cinco) vogais e (01) um
secretariado;

(e) As SA sao os 6rgdos que tém responsabilidade primaria no apuramento,
processamento e atribuicdo da avaliagdo dos trabalhadores sob a sua
direta dependéncia;

(f) O ciclo avaliativo tem a duracéo de 02 (dois) anos, e inicia-se a 01 de
janeiro do ano x e termina em 31 de dezembro do ano x+1.

(3) ADARH
(a) Garante a definicdo de critérios e regras claras quanto ao processo

avaliativo do pessoal civil do MPCE e procede a sua ampla divulgacao;

(b) Difunde o RAMMFA, bem como o Despacho n.° 27/CEME/20, de 14 de
fevereiro e o Despacho n.° 17/CEMGFA/21,

(c) Divulga a Lei n.° 66-B/2007, de 28 de dezembro que preconiza as
normas orientadoras de aplicagdo do SIADAP 3;

(d) Verifica o cumprimento das regras e critérios do procedimento avaliativo
de:

1. Pessoal Militar: de acordo com o RAMMFA, e os Despacho n.°
27/CEME/20, de 14 de fevereiro e 17//CEMGFA/21;

2. Trabalhadores Civis: de acordo com a Lei n.° 66-B/2007, de 28 de
dezembro e as normas orientadoras de aplicacdo do SIADAP3.

(4) Devem ser privilegiados os sistemas de avaliacdo apoiados por plataformas
eletrénicas (Sistema de Informacé&o da Avaliacdo do Mérito dos Militares das
Forcas Armadas (SIAMMFA) e Gestdo Integrada da Avaliacdo de
Desempenho da Administracdo Publica (GeADAP)), com garantia de
transparéncia de indicadores.

f. Conselhos da Armas e Servicos do Exército (CASE)

(1) Os CASE séo 6rgaos de apoio do CmdPess e tém como competéncias:

(a) Prestar apoio na verificacdo das condi¢cdes gerais de promocao
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(b)

(c)

(d)

estabelecidas estatutariamente;

Propor a ordenacéo, por mérito relativo, dos oficiais e sargentos dos QP
que retnam as condi¢des de promocgao por escolha;

Elaborar as listas de promocao, de acordo com as modalidades de
promocao estabelecidas estatutariamente e tendo em conta as regras
previstas no RAMMFA;

Emitir parecer sobre questdes suscitadas pelo CmdtPess do Exército.

(2) Composicao

(@)

(b)

(€)

(d)

(€)

(f)

(9)

Os CASE séo constituidos por militares dos QP, integrando membros

designados e membros eleitos da respetiva arma ou servico;

Os membros eleitos, em numero nao inferior a 50% do quantitativo

global dos elementos que integram o respetivo conselho, devem

assegurar a representatividade das diferentes subcategorias e postos;

Quando o numero de militares existentes num QEsp em extincdo

progressiva for igual ou inferior ao nimero de membros previsto para a

composicao do respetivo conselho, sera este composto por todos os

militares desse quadro, sem necessidade de designacéo ou elei¢céo;

Os CASE séao presididos por um oficial general ou um oficial superior,

se possivel da respetiva arma ou servico, a designar, em acumulacéo

de fungbes por S. Ex.2 0 Gen CEME;

Os CASE reunem sempre que forem convocados pelo CmdtPess, por

sua iniciativa ou mediante proposta do respetivo presidente, com a

ordem de trabalhos por aquele estabelecida;

Os CASE funcionam por comissdes, correspondentes as categorias

neles representadas;

Os CASE assumem a seguinte composic¢ao:

1. Membros designados por proposta do CmdtPess: 02 (dois) oficiais
gue, pelas fun¢des de direcao ou chefia que desempenham na area
do CmdPess, proporcionem uma maior operacionalidade ao

funcionamento do conselho;

[P

Membros designados por proposta do Exmo. TGen Vice-Chefe do
Estado-Maior do Exército (VCEME): 02 (dois) oficiais e 02 (dois)
sargentos que, pela sua competéncia e experiéncia pessoal,
permitam equilibrar a composicao do conselho, nomeadamente no
aspeto de conhecimento das atividades gerais do Exército ou das
unidades com diversa implantacao territorial,
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|

Membros eleitos, por escrutinio secreto e pessoal, das respetivas

armas ou servicos;

|~

Nos quadros especiais em extingdo progressiva, o ndamero de
membros a designar depende do numero de membros eleitos, no
respeito pelo principio fixado no n.° 2 do artigo 3.° do Decreto-Lei
n.° 200/93, de 03 de junho alterado pelo Decreto-Lei n.° 226/2003,

de 26 de setembro;

|

A composicao especifica dos conselhos € a constante do anexo |
ao o Decreto-Lei n.° 200/93, de 03 de junho alterado pelo Decreto-
Lei n.° 226/2003, de 26 de setembro;

(3) Duragéo

(4)

O mandato dos membros eleitos tem a duracédo de 02 (dois) anos, com inicio

em 01 de abril;

Eleicdo

(@) A eleicdo dos membros para os CASE é feita, por voto secreto e
pessoal, no ano anterior ao da respetiva entrada em fungbes, em 02
(dois) escrutinios;

(b) Para o efeito é utilizada a aplicacao informatica Sistema Informatico de
votacdo para os Conselhos das Armas e Servicos do Exército
(SIVCASE), gerida pelo CmdPess;

(c) A autenticacdo no SIVCASE é efetuada com as credenciais da Rede de
Dados do Exército, garantindo que todas as informagbes sé&o
encriptadas;

(d) O SIVCASE é passivel de auditoria e rastreamento, andnimo, fiavel, ndo
coercivo, privado, auténtico, viavel e preciso;

(e) Sao eleitores todos os oficiais e sargentos dos QP, na situacédo de ativo
e na efetividade de servico, que votam apenas para a eleicdo de
membros da mesma categoria;

() Salvo o disposto no nimero seguinte, sdo elegiveis 0s seguintes

militares dos QP, no ativo e na efetividade de servico:

1. Os oficiais, para os lugares dos conselhos destinados a esta
categoria;

2. Os sargentos, para os lugares dos conselhos destinados a esta

categoria;

|

Os oficiais do QEsp de oficiais, para os lugares destinados a esta
categoria no conselho da arma a que aqueles estéo atribuidos.
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®)

(6)
()
(8)

(g) N&o sao elegiveis os militares que:

(h)

(N I o

|~

Se encontrem em comissao especial;

Se encontrem na situacao de inatividade temporaria;

Tenham exercido 02 (dois) mandatos sucessivos nos conselhos
imediatamente anteriores;

Tenham o posto de alferes ou 0s que, sendo tenentes ou segundos-
sargentos, nao tiverem um ano de permanéncia nestes postos até

31 de dezembro do ano da realizac&o do ato eleitoral.

A eleicdo realiza-se em duas voltas, separadas, no minimo, por 02

(duas) semanas:

1.

N

|

|~

|

|

Na primeira volta os militares eleitores sé votam para os lugares
correspondentes ao seu posto, subcategoria, grupo de postos ou
de especialidades, em conformidade com a composi¢cdo definida
para cada conselho;

Na segunda volta apenas sao elegiveis os militares mais votados
na primeira volta incluidos no triplo do nimero de lugares a
preencher;

Na segunda volta os oficiais votam para todos os lugares
destinados a oficiais e 0s sargentos votam para todos os lugares
destinados a sargentos;

Para os lugares a preencher sédo apurados, no segundo escrutinio,
os militares que obtiverem o maior nimero de votos;

Em caso de igualdade de votos, é apurado o militar mais graduado
e, dentro do mesmo posto, 0 mais antigo;

O apuramento dos membros suplentes é feito ordenando, por
ordem decrescente do numero de votos obtidos, 0s restantes

militares.

Compete ao CmdPess:

(a) Preparar e organizar o processo eleitoral;

(b) Submeter os resultados eleitorais a homologacdo de S. Ex.2 o Gen
CEME.

Os resultados eleitorais sé&o publicados na Ordem do Exército (OE);

A data da realizagdo do ato eleitoral é fixada por S. Ex.2 0 Gen CEME;

Ao longo de todo o processo devem ser observados 0 maximo rigor, isencao

e objetividade.
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g. Promocbes

(1)

)

®3)

(4)

®)

(6)

O desenvolvimento da carreira militar, que se traduz na ascensdo, em cada

categoria, ao posto imediato, pressupde a alimentacdo adequada as

necessidades de cada QEsp bem como a existéncia de acbes e

procedimentos que permitam assegurar as necessidades estruturais do

Exército;

O acesso dos militares aos diversos postos, em cada categoria, tem como

referéncia as suas aptidGes, competéncia profissional, tempo de servico,

bem como as modalidades de promocéao, as vagas existentes (se aplicavel)

e a cabimentacado orcamental;

As modalidades de promogé&o séo as seguintes:

(a) Diuturnidade;

(b) Antiguidade;

(c) Escolha;

(d) Distincao;

(e) A titulo excecional,

E o 6rgdo de gestdo de pessoal que assegura que as promocoes se

concretizam, respeitando os quadros e efetivos legalmente aprovados;

Para que possa ser promovido, o militar, tem de satisfazer as condigoes

gerais e especiais de promocao;

Listas de Promocao

(a) Designa-se por Lista de Promoc¢ao do QEsp, a relagdo anual ordenada
por posto, de acordo com a modalidade de promocao prevista para
acesso ao posto imediato, dos militares que até 31 de dezembro de
cada ano reunam as condi¢des de promocao;

(b) Deverédo ser homologadas por S. Exa. 0 Gen CEME até 15 de dezembro
e publicadas até 31 de dezembro do ano anterior a que respeitam,
conforme referido no EMFAR;

(c) Em todo o processo de elaboracdo e homologagdo das Listas de
Promocédo deverdo ser escrupulosamente aplicados o RAMMFA e o
Regulamento de funcionamento dos CASE, em vigor a data;

(d) Anualmente, por Diretiva do Exmo. TGen AGE (Elaboracdo e
Homologacéo das Listas de Promocao), é determinada a fita do tempo
da realizacéo das reunides dos CASE, assim como, uma previsao dos
universos a apreciar por QEsp e por posto, de acordo com a modalidade
de promocao prevista, a ter em conta na elaboracao das referidas listas;
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(e) Os CASE devem reunir, com 0 objetivo de elaborar as listas de
promocédo, consoante a fita do tempo prevista, tendo em conta o
prescrito na NAT 01.04.01, do CmdPess.

(7) ANAT 03.02.41, do CmdPess, elenca os principios orientadores e define os

(8)

9)

procedimentos e as praticas que constituem o processo de promoc¢ao dos
militares do Exército, nas varias formas de prestacdo de servico, e até ao
posto de Coronel (inclusive). Nao se aplica as promoc¢des por “distingdo” e
“a titulo excecional”;

Numa primeira fase, e no ambito do plano de atividades, é elaborado o plano
de promocdes inicial, que apresenta uma previsdo das promogdes previstas
para 0 ano seguinte, por categorias, postos e meses, considerando o
guantitativo orgamental superiormente indicado;

Numa segunda fase, apOs aprovacdo do Orcamento de Estado e da
homologacéo das listas de promocéo, é elaborado o plano de promocgdes
detalhado que, considerando a parte orcamental atribuida para este efeito,
define por categorias, postos, meses, QEsp, e 0os homes dos militares a

promover no decorrer do ano;

(10) O plano é valido para 0 ano em questao e para 0s pressupostos subjacentes

a sua elaboracéo;

(11) Processo de promogéao dos militares do QP

(a) Orcamentar as promoc¢des
1. Considera:

a. Os efetivos autorizados para 0 ano em questao;

b. A projecdo de saidas em cada um dos postos;

c. Aprojecdo de vagas no quadro para cada um dos postos;

d. A identificagdo dos quantitativos de militares que rednem
condigbes de promocdo (tempo de permanéncia no posto),
assim como da data em que as reunem;

e. A andlise dos militares com condi¢cdes de promocao (ano de

promocéao ao posto de Tenente ou Segundo-Sargento e QEsp);
f.  Aidentificacdo das necessidades organicas;

d. A definicdo do nivel de ambicao.

[P

A elaboracao da proposta do plano de promocgdes inicial:
a. Define os quantitativos de promocGes em cada categoria e
posto;
b. Define o0 més de concretizagdo das promocgdes e 0 respetivo
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impacto financeiro;

Inclui as graduacdes previstas na alinea a) do n.° 1 do artigo

73.°do EMFAR;

Exclui:

e As promocdes decorrentes do processo de ingresso nos
QP;

e As graduacdes dos alunos da AM e ESE.

Deve ter em consideracdo os seguintes aspetos:

a.

b.

[©

Nas promocdes por diuturnidade, 0 universo em causa (curso)

€ conveniente ser promovido de uma s6 vez e em simultaneo;

Nas promoc¢des por antiguidade/escolha devem-se ajustar os

quantitativos ao nivel de ambig&o definido;

Deve ser mantido um desejavel equilibrio, tanto quanto

possivel, nomeadamente:

e Entre categorias e nos diversos postos;

e Entre militares das diversas formas de prestacdo de
servigo;

e Entre QEsp.

(b) Elaborar as listas para os CASE

1.

N

Considera o universo dos militares dos QP que até 31 de dezembro

do ano de apreciacdo reunam as condigfes de promocao (tempo

de permanéncia no posto);

Deve ter em consideracdo os seguintes aspetos:

a.

|=

Incluir referéncia a situacbes administrativas que impliqguem a

ndo contabilizacdo de tempo de servico para efeitos de

promocao, nomeadamente:

e Inatividade temporaria por motivo de pena de natureza
criminal ou disciplinar;

e Auséncia ilegitima e desercao;

e Licenca ilimitada;

e  Cumprimento de pena de priséo;

e Cumprimento de pena de suspenséo de servico ou prisao
disciplinar;

e Licenca por assisténcia a filhos.

Incluir referéncia a situagcbes de demora e pretericdo
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(considerando que as mesmas ndo devem entrar em lista).
(c) Definir os efetivos autorizados
Os efetivos autorizados séo fixados, trianualmente, por Decreto-Lei,
publicado até ao final do primeiro semestre de cada ano, respeitante aos
efetivos a vigorar para os 03 (trés) anos seguintes.
(d) Rever e enviar o plano de promocdes para aprovacao
Assenta nas orientacdes para elaboracdo do orcamento do Exército,
difundidas pelo EME.
(e) Aprovar o plano de promogdes
Aprovacao pela Tutela, em termos orgamentais, do plano de promogdes,
gue se constitui no plano de promocdes Inicial.
(f) Reunir os CASE
Compete ao Orgdo de Gestdo de Pessoal, apoiado pelos CASE, a
verificacdo das condicdes gerais previstas nas alineas a), b) e c) do
artigo 58.° do EMFAR.
(g) Homologar as listas de promocé&o
Compete a S. Ex.2 0 Gen CEME, nos termos do n.° 3 do artigo 184.° do
EMFAR, homologar as listas de promocgéao, apos reunido do Conselho
Superior do Exército (CSE).
(h) Aprovar a distribuicéo do efetivo autorizado pelos QEsp
1. O Exmo. MGen DARH apresenta em CSE a proposta de
distribuicdo do efetivo autorizado pelos QEsp;
2. A distribuicdo constante do despacho de S. Ex.2 0 Gen CEME tem
como principais objetivos:
a. O equilibrio entre existéncias e as necessidades organicas, em
termos de QEsp e postos;
b. Alimentag&do adequada as necessidades de cada QEsp;
c. Possibilitar a execugao do plano de promocdes.
3. A distribuicdo é reajustada em cada momento de promocgdes,
mediante despacho de S. Ex.2 0 Gen CEME.
(i) Publicar as listas homologadas
A publicitagdo é efetuada em OE e na intranet.
() Elaborar o plano de promogdes detalhado
1. Assenta:
a. No plano de promocdes inicial;
b. Nas listas de promocéo homologadas;
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Nas necessidades organicas do Exército para preencher os
cargos na Estrutura Organica das FA.

2. Elaboracéo:

a.

|=

Promocdes por “diuturnidade” — dado que nao carecem da
existéncia de vaga, sdo planeadas para o(s) més(es) previstos
no plano de promocdes inicial;

Promocdes por “antiguidade” e “escolha” — as vagas sao

atribuidas aos QEsp tendo em conta 0s seguintes critérios:

e Satisfacdo das necessidades do Exército, de acordo com
0s cargos previstos nos QO e a associacdo desses cargos
aos diferentes QEsp;

e Manutencao de um desejavel equilibrio entre os diferentes

QEsp.

3. Procedimento (para as promocdes por “antiguidade” e “escolha’).

a.

|=

o

=

1.° Passo:

e Proceder a distribuicdo por QEsp dos cargos existentes
em QOP para o0 posto em questao e existindo cargos que
nao estdo atribuidos a apenas um QEsp, redistribui-los
pelos QEsp correspondentes;

¢ Identificar a percentagem de referéncia relativa aos cargos
afetos a cada QEsp.

2.° Passo:

Distribuir as vagas pelos diferentes QEsp tendo em conta a

percentagem de referéncia e o plano de promogdes inscrito no

plano de atividades.

3.° Passo:

Identificar os militares a promover seguindo a lista homologada

para o respetivo posto e QEsp.

4.° Passo:

Proceder a corre¢des, redistribuindo vagas, em virtude da

existéncia:

e De vagas atribuidas a QEsp sem militares em lista de
promocao, mas que foram atribuidas no 2.° passo;

e De desequilibrios entre QEsp.
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(k) Apurar vagas de quadro e verificar a existéncia de cabimentag&o

orcamental

1.

[P

3.

A identificacdo das vagas no quadro decorre da comparacdo dos
efetivos autorizados com o quantitativo de militares que poderéo
preencher esses lugares (militares no ativo, na efetividade de
servico e em licenca registada), devendo apenas ser contabilizados
0S que se encontram na situacao de “quadro”,

Sempre que ocorre uma vaga e ndo existem supranumerarios para
a preencher, deve-se acionar do processo administrativo de
promocéao;

Atendendo as condicionantes or¢camentais, apenas poderao

ocorrer promogdes existindo cabimentagdo orcamental.

() Verificar as condi¢cdes de promocédo

Verificar a condigcdo geral prevista na alinea d) do artigo 58.° e as

condicbes especiais previstas no artigo 63.°, ambos do EMFAR;

(m) Dispensa de condigbes de promogéao

1.

| ™

Possivel para as condi¢ces especiais previstas nas alineas b), c) e
e) do n.° 1 do artigo 63.° do EMFAR,;

E uma competéncia de S.Ex.2 0 Gen CEME;

Apenas pode ser concedida a titulo nominal e por uma vez na

respetiva categoria.

(n) Elaborar informacgé&o para obtencéo de despacho de promogéo

e A

|~

Inclui referéncia as vagas existentes;

Apresenta a fundamentagéo da atribuicdo das vagas aos QEsp;
Identifica os militares a promover e militares que podem ficar
demorados ou preteridos;

Submete a despacho o documento oficial de promocéo e eventual

demora/pretericao.

(o) Emitir despacho de promocéao

O despacho inclui:

| @ =

@ |

Identificacdo do militar;
Posto a que é promovido;
Legislacéo aplicavel;
Data de antiguidade;
Posicionamento face a antiguidade no seu QEsp;
Situacao relativa ao QEsp;
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7. Integracdo na estrutura remuneratoria no novo posto;
8. Data a partir da qual tem direito a remuneracédo pelo novo posto.
Comunicar e publicitar os despachos de promocéao

1. Comunicacéo a U/E/O do militar;

2. Publicitacdo do despacho de promoc¢éo em Didrio da Republica, OE
e intranet;

3. Notificacdo do(s) militar(es) (se aplicavel);

4. Registo da promocao e atualizacéo das bases de dados.

Arquivar o processo de promogao

Arquivo no processo Individual do militar.

(12) Processo de promogéao dos militares do QP — preteridos e demorados

(@)

(b)

(c)

(d)

(€)

Emitir despacho de demora/pretericdo
O despacho inclui:

A identificacéo do militar;

O motivo da demora / preteri¢ao;
A legislacéo aplicavel.

| @ ™=

Data a que se refere a vaga do militar que fica demorado.
Comunicar e natificar o(s) militar(es)
1. Notificacdo do(s) militar(es) através da U/E/O;
2. Arquivo da notificacdo junto do processo de promogao.
Reunir os CASE
Compete ao Orgdo de Gestdo de Pessoal, apoiado pelos CASE, a
verificacdo das condigBes gerais previstas nas alineas a), b) e c) do
artigo 58.° do EMFAR.
Homologar as listas de promogéo
Compete a S. Ex.2 0 Gen CEME, nos termos do n.° 3 do artigo 184.° do
EMFAR, homologar as listas de promoc¢éo, apods reunido CSE.
Apurar vaga
1. No caso da situacédo de preterido:
Vaga de quadro e vaga de orgamento (plano de promocgoes).
2. No caso da situacdo de demorado:

Vaga de orcamento (plano de promocgdes).

(13) A NAT 03.02.40, do CmdPess, regulamenta a organizacdo dos documentos

de

promocao de militares em RCE e RV/RC, a elaborar pelas U/E/O do

Exército;

(14) As

U/E/O, até um més antes que os militares a promover rellnam as
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condicbes de promocéo (tempo de permanéncia no posto) ou na data

definida pelo documento de abertura do curso de promocéo a Cabo, devem

enviar proposta de promocédo, tendo em conta a forma de prestacdo de

servico e a modalidade de promocao (por diuturnidade ou por habilitacdo

com o curso de promoc¢ao a Cabo);

(15) Processo de promocéo dos militares em Regime de Contrato Especial (RCE)
e RV/RC

(a) Orcamentar as promoc¢des

(b)

(€)

1.

N

|

Considera:

= |®

|©

|2

|P

A
a.

=

Os efetivos autorizados para 0 ano em questao;

A projecéo de saidas;

A dentificacdo dos quantitativos de militares que reunem
condicbes de promocédo (tempo de permanéncia no posto),
assim como da data em que as reinem;

A analise dos militares com condi¢des de promogao;

A identificacdo das necessidades organicas.

elaboracdo da proposta do plano de promocdes inicial:

Define os quantitativos de promocdes em cada categoria e
posto;
Define o0 més de concretizacdo das promocdes e o respetivo

impacto financeiro.

Deve ter em consideracdo os seguintes aspetos:

a.

b.

Nas promocdes por diuturnidade, o universo em causa (curso)
€ conveniente ser promovido de uma s6 vez e em simultaneo;
Nas promogdes por antiguidade (eventual) devem-se ajustar os

guantitativos ao nivel de ambic&o definido.

Definir os efetivos autorizados

Os efetivos autorizados sdo fixados, anualmente, por Decreto-Lei,

publicado até ao final do primeiro semestre de cada ano, respeitante aos

efetivos a vigorar para o0 ano seguinte.

Rever e enviar o plano de promocdes para aprovagcao

Assenta nas orientacdes para elaboracdo do orcamento do Exército,
difundidas pelo EME.

(d) Aprovar o plano de promocdes

Aprovacao pela Tutela, em termos orcamentais, do plano de promocdes,

gue se constitui no plano de promogdes inicial.
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(e) Elaborar o plano de promocdes detalhado

1.

2.

Assenta:

a. No plano de promocdes inicial,

b. Nas necessidades orgéanicas do Exército.

Elaboracéo:

c. Promocgdes por “diuturnidade” — dado que néo carecem da
existéncia de vaga, sdo planeadas para o(s) més(es) previstos
no plano de promocdes inicial;

d. Promogbes por “antiguidade” (eventual) — as vagas sé&o

atribuidas de acordo com as quotas estalecidas.

(f) Apurar vagas de quadro (se aplicavel) e verificar a existéncia de

cabimentacg&o orcamental

1.

2.

A identificacdo das vagas no quadro decorre da comparacdo dos
efetivos autorizados com o quantitativo de militares que poderéo
preencher esses lugares (militares no ativo, na efetividade de
servico e em licenca registada);

Atendendo as condicionantes orcamentais, apenas poderao

ocorrer promocdes existindo cabimentacéo orgcamental.

(g) Verificar as condigbes de promogéao

Verificar as condi¢des gerais e especiais previstas nos artigos 58.°, 63.°,
263.9, 270.° e 274.°, todos do EMFAR e artigo 11.° do Decreto-Lei n.°
130/2010, de 14 de dezembro.

(h) Elaborar informacgé&o para obtencéo de despacho de promogéo

1.
2.

3.

Inclui referéncia as vagas existentes;
Identifica os militares a promover;

Submete a despacho o documento oficial de promocéo.

(i) Emitir despacho de promocéao

O despacho inclui:

ISEN N o A L

Identificac&o do militar;
Posto a que € promovido;
Legislacéo aplicavel;
Data de antiguidade;
Antiguidade relativa;

Data a partir da qual tem direito & remuneracéo pelo novo posto.

(i) Comunicar e publicitar os despachos de promocéo

1.

Comunicacao a U/E/O do militar;
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2. Publicitacao do despacho de promoc¢ao em Diario da Republica, OE
e intranet;

3. Notificagéo do(s) militar(es) (se aplicavel);

4. Registo da promocao e atualizacéo das bases de dados.

(K) Arquivar o processo de promocao
Arquivo no processo Individual do militar.
(16) Processo de promocao dos militares em RCE e RV/RC — preteridos e
demorados
(a) Emitir despacho de demora/preteri¢cdo
O despacho inclui:
1. Adentificacdo do militar;
2. O motivo da demora / preteri¢ao;
3. Alegislacéo aplicavel.
(b) Comunicar e notificar o(s) militar(es)
1. Notificagdo do(s) militar(es) através da U/E/O;
2. Arquivo da notificagéo junto do processo de promogao.
(c) Apurar vaga
1. No caso da situacdo de preterido:
Vaga de quadro (eventual) e vaga de orcamento (plano de

promocdes).

N

No caso da situa¢cédo de demorado:

Vaga de orgamento (plano de promocdes).

310. Formacgéo

a. APDE 7-00 Sistema de Instrugéo do Exército (SIE) — Ensino, Formacéao e Treino,
assegura o0 enquadramento concetual necessério das componentes que
compdem o SIE, através do estabelecimento de principios, definicdo de
conceitos e responsabilidades;

b. A Publicacdo Administrativa (PAD) 240-01 Regulamento da Formagdo é um
documento que tem origem no alinhamento do Exército com o Sistema Nacional
de Qualificacdes (SNQ) e visa concentrar toda a informac&o que permite a boa
gestdo da formacdao, evitando a sua repeticdo sistémica nos varios referenciais
de curso. Constitui-se ainda, como um documento que contribui para o
cumprimento dos requisitos de certificagcdo da formacéo, estabelecendo as
regras aplicadas a atividade formativa, quer no regime de formacéo presencial,

quer a distancia;

3-44
NAO CLASSIFICADO


https://intranet.exercito.local/areas-sectoriais/comando-EstadoMaior/publicacoesEXE/PDE/Documents/PDE%207-00/PDE%207-00.pdf#search=pde%207%2D00
https://intranet.exercito.local/areas-sectoriais/inspecoes/Biblioteca%20tcnica/PAD%20240-01%20Regulamento%20da%20Forma%C3%A7%C3%A3o%20ABR22.pdf#search=pad%20240%2D01

C.

NAO CLASSIFICADO

Procedimentos de Controlo Interno

No ambito das suas competéncias e sob tutela do CmdPess, a DF assegura toda
a formacdo do Exército, de acordo com os planos e diretivas superiores, tendo
em vista a racionalizacao de recursos e a eficacia do sistema de formacéo;

A formacéo no Exército, como uma das trés componentes do SIE, é entendida
como o processo de organizacao das situacdes de aprendizagem especificas da
instituicdo, que visam a preparacao dos militares para o desempenho de cargos
e exercicio de funcbes de cada categoria e QEsp, concretizando-se em
percursos formativos estruturados e na aquisicdo e desenvolvimento de
competéncias que se destinam a conferir pericias, capacidades, conhecimentos
e/ou inculcar atitudes apropriadas;

Esta componente do SIE consubstancia-se na obtencdo de qualificacdes e
concretiza-se através de cursos, ministrados sob a responsabilidade de
organismos militares ou civis, reconhecidos para o efeito, revestindo diferentes
tipologias enquadraveis nas seguintes divisdes:

(1) Formacgéo Inicial;

(2) Formacgéo Continua;

(3) Tirocinios e estagios.

Entidades intervenientes na formacao — responsabilidades

(1) CEME

(a) Estabelece objetivos e diretrizes que pretende ver, respetivamente,
cumpridos e seguidas no ambito da formacéo, através da diretiva anual
gue emana para o Exército;

(b) Aprova o Plano de Formacdo Anual (PFA) e o Plano de MissbBes ao
Estrangeiro (PME);

(c) Informa a DF, através do seu Gabinete, relativamente ao nimero de
vagas necessarias a contemplar no PFA, destinado a militares
provenientes dos Paises Africanos de Lingua Oficial Portuguesa
(PALOP) e Paises Aliados.

(2) Estado-Maior do Exército (EME)

(a) Tendo como bases a relagéo elaborada pela Divisdo de Recursos (DR),
as eventuais novas necessidades de formagdo e as implicacdes no
desenvolvimento das carreiras, nas diferentes categorias, determina o
efetivo que deve ser aprontado para preenchimento dos cargos e/ou
funcdes da estrutura orgénica e que deve constar na proposta das
necessidades globais de formacao;

(b) Efetua a proposta das necessidades globais de formacéo, que depois
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(c)

(d)

(e)

(f)

(9)

(h)

de aprovada, é enviada a DARH do CmdPess;

Determina, no quadro da instrucao militar, os efetivos autorizados e os
efetivos orgamentais;

No que a formacado diz respeito, propbe os padrdes a atingir na
preparacdo dos militares, tendo em vista o respetivo desempenho de
funcdes ao longo da sua carreira;

Constitui-se como a entidade que exerce a gestao integrada do PME,
mantendo a visibilidade sobre a sua execucao;

Efetua uma analise ao Sistema de Forcas Nacional (SFN), extraindo ou
atualizando uma relacéo das necessidades quantitativas e qualitativas
de formacdo, indicando a designacdo de cargos e funcdes, os
quantitativos dos cargos e funcbes a preencher e as
qualificacbes/especializacbes que correspondem a cada cargo ou
funcao;

Determina, no quadro da instru¢cdo militar, os encargos operacionais e
0S encargos administrativos;

No quadro dos acordos bilaterais da conhecimento aos elementos
participantes, do programa relativo as atividades a desenvolver,

considerando os programas/horario elaborados pelas U/E/O envolvidas.

(3) CmdPess

(4)

(@)

(b)

(c)

(d)

(€)

DF
(@)

Dirige e coordena as atividades de recrutamento com vista a satisfacao
das necessidades de pessoal, respeitantes aos RV/ RC/ RCE;

Valida as necessidades formativas na plataforma informéatica — Sistema
Integrado de Gestéo da Formagéao (SIG-Form), disponiveis na intranet
do Exército, decorrentes da manifestagéo de necessidades;

Difunde os convites para a frequéncia de cursos, decorrentes da fase
de organizag&o dos cursos, no periodo destinado para o efeito;

Indigita os militares para a frequéncia das diferentes atividades
formativas, no que a componente da formagéo diz respeito;

Coloca os militares nos cargos/funcdes, por forma a rentabilizar os
saberes adquiridos, considerando que do ponto de vista da formacéao, o
militar deve ser colocado no(s) cargo(s)/funcdes para que foi preparado
no prazo maximo de 06 (seis) meses, sendo desejavel que o(s)

desempenhe durante 02 (dois) anos.

Disponibiliza a plataforma informatica, SIG-Form para a manifestacéo
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de necessidades formativas, com base na oferta formativa do Exército
e fora dele, devidamente atualizada;

Analisa as propostas de novas necessidades de formagéo, com as
finalidades de avaliar da sua real necessidade, assim como da sua
viabilidade e eventuais requisitos;

Colabora com o EME e/ou outros OCAD, na elaboracao de estudos, no
gue a formacao diga respeito, quando solicitado;

Estabelece os objetivos a atingir, referentes a formacgéo, com base nas
orientagbes de S. Ex.2 o Gen CEME, materializadas na sua diretiva
anual. Os objetivos em questao sdo consubstanciados na diretiva anual
da DF;

Em coordenacdo com o EME, representa o Exército na ligacdo e
realizacdo de acordos com as entidades militares e civis, que venham a
ser intervenientes na formacgéo no Exército;

Estabelece necessidades no respeitante aos recursos materiais e
infraestruturas para a formacgdo, dando conhecimento das mesmas,
através da sua cadeia hierarquica, ao Comando da Logistica (CmdLog);
Elabora e orcamenta o PFA, assegurando a sua execuc¢ao, através das
U/E/O de execucdo pertencentes ao SIE; efetua as coordenacdes
necessarias para a execugao das atividades de formacéao a decorrer em
entidades exteriores ao SIE, no quadro da formacéao;

Gere e integra no PME do Exército as missfes do PFA aprovado que
se realizem no estrangeiro;

Administra os RH, materiais e financeiros para o cumprimento do PFA,
bem como de outras eventuais atividades ndo programadas;

Assegura as ac¢fes de coordenacdo, de supervisdo e de apoio técnico
de todas as atividades relacionadas com a formagdo, evitando
sobreposi¢cfes e garantindo a aplicacdo da Abordagem Sistémica da
Instrucéo (ASI);

Colabora com as Unidades Formadoras (UF) na elaboracdo da
avaliacdo externa da formacao;

Verifica da existéncia e da utilizacdo de todos os meios de apoio a
formacdo, através da execucdo de VAT e da analise dos relatérios

referentes as diferentes a¢cbes de formacao;

(m) Superintende no processo de elaboracdo dos referenciais de curso.
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®)

(6)

()

)

UF

(a) Determinam as possibilidades e capacidades, no respeitante aos cursos
a ministrar, informando a DF dos resultados dessa defini¢éo;

(b) Elaboram e atualizam a documentacao estruturante da oferta formativa
gue ministram;

(c) Executam o PFA;

(d) Executam a avaliacdo interna e externa da formacéo da sua area de
responsabilidade.

Polos de Formagéo (PF)

(a) Determinam as possibilidades e capacidades, no respeitante aos cursos
a ministrar, informando as UF de que dependem e a DF dos resultados
dessa defini¢ao;

(b) Elaboram/atualizam e enviam para a UF, os referenciais de curso da
formacgéo que ministram;

(c) Executam o PFA;

(d) Executam a avaliagdo interna da formacéao.

CFT

(a) Elabora propostas traduzindo novas necessidades de formacéo,
quando considerado necessario, materializando-as na proposta de
fundamentacao de curso;

(b) Informa a DF de eventuais hiatos constatados entre a formacao que é
ministrada, do ponto de vista do conteldo, e as necessidades
operacionais.

Quartéis-Generais (QG) das Zonas Militares dos Agores (ZMA) e da Madeira

(ZMM) e das Brigadas Mecanizada (BrigMec), de Intervencao (Brigint) e de

Reacdo R4pida (BrigRR)

(a) Participam nas atividades inerentes a formacéo, apresentando solucdes
ou pareceres sobre as U/E/O, elementos e/ou locais envolvidos, sempre
gue considerem oportuno;

(b) Apoiam, em pessoal e material, as U/E/O na sua dependéncia, nas
atividades que dizem respeito a formacao;

(c) Elaboram propostas traduzindo necessidades de formacao,
nomeadamente as decorrentes do seu diagnéstico, materializando-as

na proposta de fundamentacao de curso, a enviar para a DF.

g. Ofertaformativa

(1)

Em conformidade com o SIE, o PFA visa sistematizar os conhecimentos e
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aptiddes, através da programacao dos cursos necessarios a aquisicao das
competéncias requeridas para o desempenho de cargos ou exercicio de
funcdes, proporcionando condi¢cdes para uma realizagéo eficiente e eficaz
das tarefas atribuidas, bem como a crescente capacitacdo do Ramo na
prossecucdo das diversificadas missbes que |hes s&o confiadas,
contribuindo para um Exército credivel, moderno, atrativo, de elevada
prontidao e competéncia,;

A formacdo consubstancia-se na obtencdo de qualificacbes através de
cursos de formacgdo, ministrados sob a responsabilidade de organismos
militares ou civis, reconhecidos para o efeito, integrando diferentes
tipologias de cursos enquadraveis em formacao inicial e formagéo continua;
Formagcéo inicial

A formacéao inicial corresponde ao conjunto de atividades de formacéo
destinadas a ministrar os conhecimentos essenciais aos militares que
ingressam no Exército, por forma a permitir a integracdo na organizacao, a
sobrevivéncia no campo de batalha e o desempenho de um cargo ou
exercicio de uma funcao. Subdivide-se em Instrugcéo Basica (IB) e Instrucéo

Complementar (IC).

(@ 1B
1. Finalidade
A IB ministrada nos PF, designados para o efeito, destina-se a
fornecer ao cidaddo uma preparacdo militar geral, por forma a
integra-lo na vida militar e a habilitd-lo com os conhecimentos que
Ihe permitam sobreviver no campo de batalha.
2. Duracéo
A IB tem a duracéo fixada em diploma proprio.
3. Incorporagéo
a. A incorporacdo consiste na apresentacdo dos cidaddos nas
U/E/O onde foram alistados para a prestacdo do servico
efetivo;
b. Os PF onde a formac&o decorrer aplicam os procedimentos
constantes na NAT 02.05, do CmdPess.
4. Conteldo programatico

Os conteudos programaticos obedecem ao preconizado nos

referenciais de curso respetivos.
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(b) IC

(€)

1.

[P

|0

Finalidade

Proporcionar ao militar a formacdo adequada ao exercicio das
funcbes e ao desempenho dos cargos préprios da sua
especialidade.

Duracéo

A IC tem a duracéo fixada em diploma préprio.

Conteudo programatico

Os conteudos programaticos obedecem ao preconizado nos

referenciais de curso respetivos.

A Escola Preparatéria de Quadros (EPQ)

1.

N

|

|~

|

Definicao

A EPQ é um conjunto de instru¢ges aos quadros, nomeados como
formadores e encarregados de formacéo, para um determinado
curso de formagao e tem uma duragdo, de referéncia, de dez dias
teis.

Finalidades

A EPQ tem como finalidade harmonizar procedimentos e conceitos,
entre os formadores e encarregados de formagdo nomeados, no
desempenho das suas fun¢fes pedagogicas.

Responsabilidade

A programacéo da EPQ é da responsabilidade das U/E/O que se
constituem como PF, incluindo a elaboracdo de horérios. Os
horéarios devem ser aprovados pelo Cmdt.

Organizacgéo

A nomeacdo dos formadores e encarregados da formacéo,
universo alvo da EPQ, deve ser efetuada com a antecedéncia
minima de duas semanas, assim como a nomeacdo dos
formadores da EPQ. O mesmo racional deve ser considerado no
gue respeita a distribuicdo de horarios.

Programa

O programa e o respetivo horario da EPQ devem seguir o modelo

previsto no referencial de curso.

(4) Formacéo continua
(a) Finalidade

A formacado continua define-se como um conjunto de atividades de
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formacdo que visa fornecer as capacidades necessarias para o

exercicio de uma funcdo ou o desempenho de cargo especifico, de

ambito técnico ou operacional ou de nivel hierarquico superior. Pode

assumir varias modalidades e visar tipos de competéncias diferenciadas

como sejam os cursos de promocao, de especializacao, de atualizacéo,

de aperfeicoamento e de valorizacao.

Cursos e Estagios — Tipologias

1.

N

|

|~

|

|©

Cursos de promocédo
Acbes de formacdo que visam habilitar o militar com os
conhecimentos técnicos-militares necessarios ao desempenho de
cargos e exercicio de fungbes de nivel mais elevado, sendo
condicdo especial de acesso ao posto imediato e de avaliagéo
obrigatéria.
Cursos de especializacao
Acdes de formacéo que visam conferir, desenvolver ou aprofundar
conhecimentos e aptiddes profissionais numa técnica ou area do
saber, necessarios ao exercicio de determinadas funcdes
especificas para as quais sao requeridos conhecimentos
suplementares ou aptiddes proprias.
Cursos de atualizacao
Acbes de formacdo que visam a adaptacao do militar a evolucao
técnica, permitindo o acompanhamento do progresso do
conhecimento.
Cursos de aperfeicoamento
Acles de formacdo que se destinam a melhorar competéncias e
conhecimentos técnico-militares especificos, em complemento de
formacgé&o anteriormente adquirida.
Cursos de valorizacao
AcOes de formacdo ndo enquadraveis em nenhuma das defini¢cdes
anteriores, mas que se destinam, também, ao desenvolvimento das
competéncias transversais dos militares. Com beneficios para o
desempenho das suas funcdes, conferindo habilitacdo académica,
técnica ou profissional.
Tirocinios e Estagios
Componentes do processo formativo que visam ministrar a militares
admitidos por concurso a preparacdo militar e os conhecimentos
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técnico-profissionais necessarios ao exercicio das fungdes proprias

da categoria e da classe, arma, servi¢co ou especialidade a que se

destinam, podendo ter caracter probatério e duracdo variavel,

consoante a sua finalidade.

(5) Conteudos programaticos

Os conteudos programéaticos obedecem ao preconizado nos respetivos

referenciais de curso.

(6) Enguadramento e organizacdo da formacéao

(a) O Exército como Entidade Formadora (EF), para garantir a certificagdo

da sua formacdo no dmbito do SNQ, deve cumprir 0s requisitos de

qualidade, estabelecendo o seu Sistema de Formagéo apoiado em trés

elementos fundamentais:

1. A estrutura, que inclui os RH, espacos e equipamentos

necessarios;

2. Os processos, fundamentalmente baseados no modelo da

“Abordagem Sistémica da Formagéo”,

3. Os documentos, nomeadamente todo o acervo documental que

sustenta o Sistema de Formacao do Exército (SFE).

(b) A estrutura que apoia a Formacdo no Exército, assenta nos seguintes

niveis de responsabilidade e execucéo:
1. Nivel 1-DF

a. ADF é aEntidade Técnica Responsavel (ETR) por todo o SFE,

com a missdo de assegurar o planeamento, execuc&o,

coordenagédo, supervisdo e controlo das diversas atividades

formativas;

|=

No ambito do presente plano, compete & DF estabelecer as

necessarias acdes de coordenagdo com todas as entidades

envolvidas no ciclo formativo, assegurando o fluxo de

informagdo necessario ao cumprimento

estabelecidos, com vista a assegurar toda a formacdo do

Exército Portugués.
2. Nivel 2 -UF

a. As UF sdo o6rgaos da estrutura do SFE que, de forma

auténoma, sisteméatica e continua, desenvolvem acdes de

Formacédo, com carater permanente, mediante a utilizacéo de

estruturas fisicas adequadas,
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pedagolgicos, em beneficio de entidades ou participantes
externos as proprias UF;

As UF sédo as Entidades Primariamente Responsaveis (EPR)
pela Formacdo;

Estas unidades possuem, desejavelmente na sua organica,
orgaos elou efetivos qualificados no ambito das tecnologias
educativas, dedicados as atividades formativas, quer ao nivel
da coordenacédo e planeamento, quer ao nivel da execucao;
Sao UF a Escola das Armas (EA), a Escola dos Servigos (ES)
e a ESE;

A EA concebe e ministra cursos de formacao inicial, de
progressao na carreira e de formag&o continua na sua area de
responsabilidade;

A ES concebe e ministra cursos de formagédo inicial,
progressao na carreira e formagéo continua na sua area de
responsabilidade;

A ESE concebe e ministra a formacao inicial e a formacdo ao

longo da carreira da categoria de Sargentos.

Nivel 3 — PF

a.

b.

|©

Os PF sdo U/E/O com capacidade para organizar e ministrar
acOes de Formacdao na sua area de especialidade;
A capacidade referenciada anteriormente, implica que os PF
tém que garantir pessoal qualificado, ao nivel da coordenagéo
e ao nivel da execucgdo, por forma a assegurar todas as
atividades de formacgéo programadas.
Os PF, subdividem-se em:
e Permanentes
Sao U/E/O que garantem em permanéncia, uma estrutura
com pessoal qualificado, ao nivel da coordenagdo e ao
nivel da execucdo, capazes de responder, no dominio da
Formacao, as UF das quais dependem tecnicamente.
¢ N&o Permanentes
S&o U/E/O que integram a estrutura de formagéo, sempre
gue considerado imperativo, a titulo excecional e de forma
temporaria, disponibilizando os seus RH especializados,
meios materiais e instalagdes, para a realizacdo de acoes
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|

6.

de formacdo especifica da sua area de especialidade,
cumprindo todos os requisitos definidos para os PF

permanentes.

|

No caso especifico das Zonas Militares (ZM), sdo considerados
como PF o Regimento de Guarni¢do n.° 1 (RG1), o Regimento
de Guarnicao n.° 2 (RG2) e o Regimento de Guarni¢cao n.° 3
(RG3).

Assumem a designacéo de EF as U/E/O onde a acao de formacado
decorre, quer sejam UF ou PF;

A formacdo é ministrada, preferencialmente, por formadores
qualificados com o Curso de Formacdo Pedagogica Inicial de
Formadores (CFPIF) e detentores do respetivo Certificado de
Competéncias Pedagogicas (CCP);

As UF dependem hierarquicamente da DF e os PF dependem
tecnicamente da UF.

(7) Referenciais de curso

Os referenciais de curso sdo os documentos pedagdgicos que estdo na

base de qualquer acdo de formacao. Reinem um conjunto de informacao

que orienta a organizagdo, o desenvolvimento e o controlo da acédo de

formacédo, descrevendo, simultaneamente, tudo o que a ela diga respeito.

h. Sele¢cédo de formandos

A nomeacdo dos formandos € feita pela DARH, mediante a andlise dos

processos de candidatura e, se aplicavel, andlise do desempenho dos

formandos nas provas de selecéo.

i. Administracdo de cursos

(1) Conselho Escolar

(&) O Conselho Escolar € o 6rgéo coletivo superior da gestéo ordinéria dos

cursos, competindo-lhe genericamente decidir sobre todas as questbes

gue Ihe sejam direcionadas pelo Conselho de Curso.
(b) Atribuicbes:

1.

2.

Analisar e decidir as situacBes extraordinarias, submetidas pelo
Conselho de Curso, ocorridas durante a formacéao;
Analisar e decidir sobre os recursos as decisdes deliberadas pelo

Conselho de Curso.

(c) O Conselho Escolar é presidido pelo Cmdt da UF e a sua composi¢cao

e o seu funcionamento séo definidos em NEP da respetiva UF;
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O Conselho Escolar pode ser convocado pelo seu Presidente ou por
solicitagao do Presidente do Conselho de Curso;
Todas as suas deliberacGes tém obrigatoriamente que ser registadas

em ata.

(2) Conselho de Curso

(@)

(b)

(c)

(d)

(€)

(f)

()]

O Conselho de Curso € o 6rgao coletivo de gestao ordinaria dos cursos
a sua responsabilidade, possuindo competéncia genérica de decisédo
sobre todas as matérias relacionadas com 0os mesmos.

Atribuicbes

1. Avaliar a execucgédo global do curso;

2. Avaliar e decidir sobre todas as matérias relacionadas com o curso

e solicitar decisdo ao Conselho Escolar, sempre que julgue

necessario;

3. Analisar e tratar as reclamacgdes e 0s recursos.

4. Determinar a reprovacgao, a exclusdo ou a continuacéo do elemento
no curso, a titulo definitivo ou de forma condicionada até ao total
cumprimento dos requisitos do curso;

5. No ato de reprovacdo, emitir parecer sobre a inviabilidade do
formando repetir o curso, caso se aplique;

6. ldentificar os aspetos com necessidade de ajustamento e correcdo
e definir as acdes corretivas e de melhoria;

7. ldentificar, se necessario, a necessidade de restruturacdo ou

alteracdo de parte ou totalidade do referencial de curso;
8. Analisar os resultados da avaliagdo, bem como as conclustes

relativas a conformidade dos mesmos face aos objetivos fixados.
O Conselho de Curso é presidido pelo Diretor de Formacgéo/Chefe de
Departamento de Formacéo da UF ou pelo Cmdt/Dir/Ch do PF;
Os aspetos relacionados com a composicdo e o funcionamento do
Conselho de Curso sao definidos em NEP da UF ou do PF;
O Conselho de Curso reune, pelo menos, uma vez no final do curso e
sempre que se verifigue a necessidade de avaliar uma situagdo
extraordinaria;
O Conselho de Curso pode ser convocado pelo seu Presidente ou por
solicitacéo do Diretor de Curso;
Todas as suas deliberacfes tém obrigatoriamente e que ser registadas
em ata.

3-55
NAO CLASSIFICADO



NAO CLASSIFICADO

Manual de Procedimentos de Controlo Interno do Comando do Pessoal

(3) Gestor da Formacéao

(@)

(b)

(c)

(d)

(e)

()
()]

O Gestor da Formacdo é o Diretor de Formacdo/Chefe do
Departamento da Formacdo/Chefe da Sec¢édo de Formagéo de uma EF
€ cumpre 0s seguintes requisitos:
1. Ser Oficial;
2. Possuir experiéncia profissional ou formacao apropriada.
a. Considera-se experiéncia profissional adequada: 03 (trés)
anos de funcdes técnicas na area da gestéo e organizacao da

formacdo;

=

Considera-se formagédo apropriada: a formacdo na area da
gestdo e organizagédo da formacédo e, eventualmente, na area
pedagogica, com duracdo minima de 150 (cento e cinquenta)
horas.

O Gestor da Formagéo é responsével por:

1. Controlar a bolsa de formadores e outros agentes envolvidos;

2. Assegurar a operacionalidade das instalagbes e equipamentos
afetos a formacao;

3. Conferir e enviar a documentacdo que valide ou promova

alteracdes no referencial do curso;

Garantir a existéncia atualizada do Dossier Técnico-Pedagogico (DTP)

da acéo de formacéo;

Antes da acdo de formag&do, no minimo, com 03 (trés) semanas de

antecedéncia, elaborar os horarios;

Antes da agdo de formacdo, com duas semanas de antecedéncia:

1. Realizar a reunido inicial da agdo de formacdo com o Diretor de
Curso e equipa de formadores e outras entidades necesséarias com
vista a verificar a existéncia de problemas ou sugestdes de
melhoramento no planeamento/programacao;

2. Fazer os pedidos de apoio (homeadamente os pedidos de material
para sessoes de formacéo e avaliacéo);

Elaborar o Mapa de Controlo Inicial e Final;

Caso nao disponha de 6rgdo proprio responsavel pela avaliagdo e

qualidade, é ainda responsavel pelas seguintes atividades:

1. Supervisionar e validar as provas de avaliagcdo efetuadas aos
formandos;

2. Realizar as atividades de avaliacdo da formacéao.
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(4) Diretor de Curso
(@) O Diretor de Curso é nomeado pelo Cmdt/Dir/Ch da EF, sob proposta

do Gestor da Formagdo, constituindo-se como o coordenador

pedagdgico e cumpre 0s seguintes requisitos:

1.
2.

Ser Oficial ou Sargento com Licenciatura;

Possuir experiéncia profissional ou formacéo apropriada.

a. Considera-se experiéncia profissional adequada: 03 (trés)
anos de funcdes no desenvolvimento de atividades
pedagdgicas;

b. Considera-se formagédo apropriada: a profissionalizacdo no

ensino ou outra formagao pedagogica com duragdo minima de

150 (cento e quinta) horas.

(b) O Diretor de Curso é responsavel por:

1.

| ™

|~

5.

Dirigir a formagao de acordo com o0s regulamentos aprovados, 0s
planos, o programa estabelecido e as diretivas superiores;
Garantir o cumprimento do referencial do curso;

Garantir o processamento de toda a informag&o documental do
Curso;

Recolher, organizar e solicitar informacao/documentacao a incluir
no DTP;

Garantir o respeito e a confidencialidade da informacdo pessoal,

relativa aos processos dos formandos;

(c) Constituir-se como responsavel pela gestéo do curso na plataforma de

Ensino a Distancia (EaD), quando aplicavel, devendo, para o efeito:

1.

N

|

Antes do inicio do curso, solicitar as permissdes para 0S
formadores e formandos do curso;

Disponibilizar toda a documentacdo considerada pertinente quer
para os formadores quer para os formandos;

Verificar se a documentagdo do curso, bem como as sessfes
ministradas pelos formadores séo disponibilizadas,

atempadamente, na plataforma;

(d) Acompanhar as atividades formativas dos formandos;

(e) Elaborar o Relatério Final de Curso.

(5) Formadores

(a) Os formadores deverdo cumprir 0s seguintes requisitos:

1.

Possuir formacao cientifica ou técnica e pedagoégica adequada para
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o > |

6.

cada &rea de educacao e formacao para a qual solicite certificacao;
Estar habilitado com o CFPIF ou outro Curso de Formacao de
Formadores, devidamente certificado;

Possuir o CCP;

Preferencialmente, ter uma qualificacéo nivel superior;

A titulo excecional, em casos devidamente fundamentados é
autorizado o exercicio da funcédo de formador a pessoas que nao
sejam titulares do CCP, mas que possuam uma especial
qualificacdo académica e ou profissional,

Sempre que se verificar a necessidade de formadores externos a

EF, o pedido deve ser encaminhado a DF (ETR).

(b) Os formadores tém as seguintes responsabilidades:

1.

N

|

Antes da ac¢éo de formacéo:
a. Coordenar com o Diretor de Curso todos os pedidos de apoio,

nomeadamente os pedidos de recursos técnico-pedagogicos
para sessOes de formacéo e avaliacao;

=

Preparar as ac¢des de formacéo, tendo em conta os objetivos,
os destinatarios, o método e a técnica pedagdgica mais
ajustada, observando, ainda, a estruturagdo do programa
formativo.

Durante a acédo de formacéo:

a. Planear, organizar e ministrar a formag¢do de acordo com o0s

objetivos definidos no referencial do curso;

b. Gerir a participagéo e esclarecer davidas;

c. Orientar e dinamizar as atividades nas sessbes sincronas e
assincronas, no caso do EaD;

d. Acompanhar e orientar os trabalhos individuais/grupo;

e. Disponibilizar os elementos de apoio a formagéo ministrada;

f.  Cumprir e fazer cumprir os horéarios aprovados superiormente;

d. Informar, atempadamente, os formandos e o Diretor de Curso
sobre as aprendizagens efetuadas e as competéncias
adquiridas, ao longo de todo o processo formativo;

h. Efetuar a avaliacdo das aprendizagens da formacdo que

ministra.
Depois da acao de formacéo:
a. Preencher os questionarios de avaliacdo interna;
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b. Disponibilizar & Direcdo do Curso uma copia das sessdes de

formagao ministradas.

(6) Preparacéo de quadros

(@)

(b)

(€)

A preparacdo de quadros para a formacdo tem como finalidade
harmonizar procedimentos e conceitos, entre o pessoal de apoio a
formacédo e formadores no desempenho das suas funcdes pedagadgicas;
Embora o desempenho do formador seja normalmente dependente da
sua aptidao e nivel de experiéncia, uma preparacdo adequada permite
colmatar eventuais lacunas e estabelecer as necessarias condi¢cdes
para 0 sucesso;

Os programas de preparagdo decorrem de acordo com as seguintes
orientagdes:

1. Confirmar se os formadores nomeados estdo aptos a assegurar a

transmissao de contetudos formativos de forma eficiente, nos varios

regimes de formacéo;

N

Proporcionar aos novos formadores toda a informacao necesséria
para desenvolverem as suas sessfes de formacgédo com qualidade
e, se possivel e apropriado, incorporar a oportunidade do novo
formador assistir a uma sessdo de formacdo de outro formador,
antes de assumir a responsabilidade da sua sesséo pela primeira
vez;

3. Proporcionar aos formadores tempo suficiente para a preparagéo

dos seus proprios Planos Guia de Sessao (PGS).

(7) Colaborador de EaD

(@)

(b)

O colaborador de EaD possui formagdo ou experiéncia profissional
minima de um ano, designadamente em organizacao ou gestao de um
dispositivo de formacdo a distancia, estratégias pedagogicas e
programas de formacao a distancia e sua implementagédo ou métodos e
técnicas de tutoria em contexto de formacao a distancia;

O colaborador de EaD é responsével por:

1. Gerir e configurar a plataforma de EaD, nomeadamente, no que diz
respeito aos trabalhos de adequacéo aos objetivos da formacéo,
estrutura curricular e de demais aspetos de relevancia
estabelecidos nos respetivos referenciais de curso, tendo como
deveres:

a. Criar e organizar categorias e salas de formacéo;
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N

3.

b. Configurar métodos de inscricdo nos cursos através de auto-

inscri¢cdo, ou através da importacao de ficheiros;

c. Realizar, recuperar e programar copias de seguranca dos
conteudos;

d. Configurar e instalar médulos;

e. Gerir perfis e permissées de utilizadores da plataforma;

f. Otimizar a performance da plataforma;

d. Realizar atualizacdes do sistema, atualizar a versao e realizar

cOpias de seguranca;
Desenvolver estratégias pedagoégicas e programas de formacgéo a
distancia e sua implementagéo;
Aplicar métodos e técnicas de tutoria em contexto de formacédo a

distancia.

(8) Outros agentes

Outros agentes envolvidos no processo formativo, quando utilizados, devem

possuir qualificacfes adequadas aos regimes de formacéo, as formas de

organizacao e aos destinatarios da formacéo.

(9) Formandos

(@) Ao nivel da atividade de formacao, os formandos tém os seguintes

direitos:

1.

N

|

|~

|

(S

Dispor de um espaco de formacéo que respeite as condi¢cbes de
segurancga e higiene no trabalho e que possua os equipamentos
necessarios a obtencao das competéncias associadas ao respetivo
referencial de curso;
Receber formacao com base nos referenciais de curso em vigor, a
data de inicio da formacéo;
Receber informac&o, atempadamente, sobre as aprendizagens
efetuadas e as competéncias a adquirir, ao longo de todo o seu
processo formativo;
Ver respeitada a confidencialidade da informacéo pessoal, e ter
acesso ao seu processo individual;
Apresentar sugestdes relativas ao funcionamento da EF e ser
ouvido em todos os assuntos que, justificadamente, forem do seu
interesse;
Estar dispensado de servico de escala na formacao presencial;
Na formacédo e-learning, ndo ser indigitado para atividades que
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possam comprometer ou inviabilizar o periodo de horas diarias
necessarias para realizacdo das atividades pedagogicas sincronas

ou assincronas do curso.

(b) Ao nivel da atividade de formacdo, os formandos tém os seguintes

deveres:

1.

2.

|0

|~

@ |

|~

|

|©

Respeitar os requisitos de seguranca e higiene associados ao
desenvolvimento da formacéo;

Utilizar, obrigatoriamente, os meios de protecdo individual e/ou
coletiva, previstos pelas disposicdes legais e normativos aplicaveis,
gue lhe sejam disponibilizados, durante a formagéo;

Respeitar as orientagfes transmitidas pelos responsaveis da EF e
pelos intervenientes no processo formativo, bem como o definido
nos regulamentos internos em vigor;

Realizar as atividades pedagodgicas propostas pela equipa técnico-
pedagdgica;

Responsabilizar-se pelos seus préprios bens;

Utilizar com cuidado e zelar pela boa conservacdo dos espagos e
equipamentos que utiliza para efeitos de formacao, cumprindo o
previsto nos regulamentos internos da EF;

Responsabilizar-se individualmente pelos prejuizos ocasionados,
voluntariamente ou por negligéncia, nomeadamente em
instalacdes, equipamentos, utensilios e outros materiais existentes
na EF;

Guardar lealdade ao Exército, nomeadamente nao transmitindo
para o exterior informagfes sobre o equipamento e processos;
Abster-se da prética de atos que possam resultar em prejuizo ou
descrédito para o Exército;

Informar sempre o Diretor de Curso nas situacdes em que precise
de se ausentar durante o periodo em que decorre a formagéo;

Nas sessOes de e-learning, frequentar as sessdes sincronas e
cumprir as atividades propostas para as sessfes assincronas;

Nas sessbdes sincronas de e-learning, salvo informacdo do
formador em contrario, os microfones dos formandos devem estar

sempre desligados;

13. Nas sessdes sincronas de e-learning é obrigatéria a ativacdo da

camara para identificacdo dos formandos e a participacdo dos
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mesmos em todas as atividades solicitadas pelos formadores;

Nas sessdes sincronas de e-learning é obrigatério o uso do
uniforme regulamentado para os formandos militares, de acordo
com as indica¢Bes do Diretor de Curso;

N&o utilizar equipamentos de comunicacdo movel e outros
dispositivos eletrénicos, durante as sessdes de formacao, exceto
guando tiver autorizacdo do formador ou de representantes da EF;
N&o proceder, nos locais de formacdo, a captacdo de sons e
imagens, a realizacdo de videos e a respetiva publicagdo e/ou
transmissdo eletronica, exceto se decorrerem de atividades

pedagodgicas, propostas pela equipa técnico-pedagdgica.

(10) Assiduidade e pontualidade

(@) A assiduidade e a pontualidade séo fatores indispensaveis ao bom

funcionamento de todas as a¢fes formativas.

(b) O formador deve:

1.

N

3.

4.

Apresentar-se no local onde decorre a agdo formativa a tempo de
verificar se estdo reunidas as condicbes necesséarias para a
realizacao da sesséo formativa;

No regime de formagé&o e-learning, o e-formador deve verificar se
estdo reunidas as condicdes necessarias para a realizacdo das
sessdes sincronas e assincronas;

Efetuar o controlo da assiduidade, sessao a sessado, através de um
registo de assiduidade;

Elaborar o sumario das sessdes gue ministra, em impresso proprio.

(c) O formando deve:

1.

2.

Apresentar-se no local de formacg&o a tempo de poder participar
integralmente em cada sesséo de formacéao;

Informar a Dire¢do do Curso ou o respetivo Formador sempre que
esteja em causa o cumprimento do dever de assiduidade ou de

pontualidade, justificando os motivos do incumprimento.

(11) Limite de faltas

(@) No regime de formacdo presencial, para efeitos de conclusdo da

formagao com aproveitamento e posterior certificacdo, a assiduidade do

formando nao pode ser inferior a 90% da carga horaria total do curso e,

cumulativamente, a 50% da carga horéria de cada Unidade de

Formacéao de Curta Duracédo (UFCD);
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(b) No regime de formacgdo e-learning ndo é estabelecido um limite de

faltas, considerando a flexibilidade e a autonomia que o processo de

aprendizagem associado a este regime permite. A conclusdo da

formacdo com aproveitamento e posterior certificacao fica dependente

do cumprimento das tarefas previstas nas sessfes sincronas e

assincronas;

(c) No incumprimento do estabelecido nos pontos anteriores, cabe ao

Conselho de Curso apreciar e decidir, casuisticamente, sobre as

justificagbes apresentadas pelo formando, bem como desenvolver os

mecanismos de recuperagdo necessarios ao cumprimento dos objetivos

inicialmente definidos.

(12) Faltas justificadas

(a) Desde que devidamente comprovadas, séo justificadas as faltas dadas

pelos motivos a seguir identificados:

1.

2.

o > |

|

| |N

|©

Doenca ou internamento;

Tratamento ambulatério, realizacdo de consultas médicas e
exames complementares de diagnostico. Extensivel a
acompanhamento de parentes — conjuge ou equiparado nos termos
legais, ascendentes e descendentes;

Protecdo na maternidade e paternidade;

Dispensa para amamentacao ou aleitago;

Isolamento determinado por doenca infetocontagiosa, comprovada
através de declaragéo da autoridade sanitaria competente;
Assisténcia a membro do agregado familiar — cbénjuge ou
equiparado nos termos legais, ascendentes e descendentes;
Casamento;

Preparagédo ou participacdo em competicbes desportivas de alta
competicao;

Cumprimento de dever legal inadiavel que ndo admita substitui¢&o,
designadamente diligéncia judicial ou em entidade policial;
Falecimento do/a cbnjuge, pai, mae, padrasto, madrasta, sogra/o,
filho/a, enteado/a, genro, nora, bisavé/6, avé/6, neto/a, bisneto/a,

irmaos, irmas e cunhado/a;

11. Outras faltas decorrentes de situacdes legalmente previstas ou de

forca maior, devidamente comprovadas, a analisar pelo Conselho
de Curso.
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(b)

(c)
(d)

(e)

(f)

A falta, quando previsivel, € comunicada com a antecedéncia minima
de 05 (cinco) dias;

A falta, quando néo previsivel, € comunicada logo que possivel;

A justificacdo da falta depende de pedido escrito apresentado pelo
formando, com indicacdo da hora ou dia em que a mesma ocorreu,
referenciando os motivos justificativos da falta e acompanhado de
documento comprovativo;

A justificacdo de faltas deve ser entregue no prazo de (05) cinco dias
apos a verificagdo do facto que motivou a falta;

O limite de faltas justificadas para o curso obedecera sempre ao limite

maximo estabelecido no § 310.i.(11).

(13) Faltas injustificadas

(@)

(b)

S&o consideradas injustificadas todas as faltas ndo previstas no 8
310.i.(12)(a) ou a ndo apresentacdo da justificacdo de faltas no prazo
de (05) cinco dias apds o facto que motivou a falta;

Nas situacgdes de falta injustificada deve o Conselho de Curso decidir a

continuacdo ou exclusédo do formando da frequéncia do curso.

(14) Registo e tratamento de reclamacdes e recursos

(@)

O formando que queira impugnar ato relativo a formacdo, as
classificacbes de provas, de trabalhos escritos ou informacdes de
aproveitamento, pode:

1. Apresentar a reclamacdo, por escrito, no prazo de 05 (cinco) dias
Gteis apds o ato que a motivou, ao Presidente do Conselho de
Curso, sendo que a resposta deve ser dada, também por escrito,
no prazo de 05 (cinco) dias Uteis a partir da data de apresentagéo

da reclamacéo;

N

Caso o formando ndo concorde com a decisdo do Conselho de
Curso, pode, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis contados a partir da
data em que foi notificado, recorrer da mesma, por escrito, para o
Presidente do Conselho Escolar, que decidira, também por escrito,
no prazo de 08 (oito) dias Uteis contados a partir da data do periodo

de recurso;

|

Caso o formando ndo se conforme com a decisdo do Conselho
Escolar, pode, em ultimo recurso, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis
contados a partir da data em que foi notificado, recorrer, por escrito,
para o Diretor de Formacéao, que decidir4, também por escrito, no
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prazo de 15 (quinze) dias Uteis contados a partir da data da entrega
do pedido.

(b) As reclamacdes e os recursos ndo tém efeitos suspensivos;

(c) As cépias das reclamacBes e dos recursos, relativas ao curso,
apresentadas pelos formandos, e das respetivas respostas deverdo
constar do DTP e do dossier interno de gestao de reclamacdes.

(15)Horarios

(@) A definicdo do horéario da acdo de formacao é da responsabilidade da
EF;

(b) Os horarios devem estar permanentemente atualizados e disponiveis
para consulta;

(c) Os horérios definidos para o desenvolvimento da formagdo sao
cumpridos rigorosamente;

(d) Os horérios obedecem a critérios de coeréncia interna, designadamente
com a documentacdo de curso, que garantem a sequencialidade das
matérias e a uniformidade da carga horéria diaria.

(16) Revisao dos referenciais de curso

(a) Os referenciais de curso seréo alvo de revisdo sempre que se verificar
essa necessidade, decorrente de uma atualizagdo conceptual, de
material ou outra.

(b) Preferencialmente, os referenciais de curso seréo alvo de uma revisdo
periddica com ciclos de 05 (cinco) anos.

(17) Critérios de reprovacgéao e exclusado

(a) Sé&o critérios de reprovacado do formando no curso:

1. A obtencdo de classificacdo inferior a 9,50 valores ou a
classificacdo de “Sem aproveitamento”, no final do curso;

2. A obtencdo de classificacdo inferior a 9,50 valores ou a
classificagdo de “Sem aproveitamento”, em qualquer uma das
UFCD;

3. A obtencdo de avaliacdo de Mérito Pessoal (MP) inferior a 9,50
valores no final do curso, quando aplicavel;

4. O excesso de faltas;

5. O incumprimento dos deveres do formando;

6. O motivo de doenca;

7. A desisténcia.

(b) Os motivos disciplinares séo critério de exclusdo do curso;
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(c)

Os casos de reprovacao e exclusdo de formandos sdo determinados
em Conselho de Curso, salvaguardado o direito de defesa do formando.

(18) Repeticdo do curso

(@)

(b)

O formando poderd repetir a frequéncia de um curso mediante
apresentacdo de requerimento, manifestando essa intencéo, a S. Ex.2
o0 Gen CEME, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis, apds notificacdo da
reprovacao do curso ou publicacdo em OS da EF, consoante o que for
posterior;

O descrito anterior ndo se aplica ao formando:

1. Excluido por motivos disciplinares;

2. Com parecer desfavoravel do Cmdt/Dir/Ch da U/E/O de colocagéo

a repeticéo do curso;

|

Com parecer desfavoravel do Conselho de Curso da EF emitido no
ato da reprovagao.

(19) Plataforma de EaD

(@)

(b)

(c)

(d)

(e)

(f)

A plataforma de EaD do Exército, assenta, preferencialmente, na
plataforma “opensource”;
O acesso a plataforma é efetuado através de uma conta de utilizador,
com campos de preenchimento obrigatério, e que carece de aprovacao
do colaborador de EaD;
A formacdo a distancia apoia-se na existéncia de um servidor para
utilizacdo de ferramentas destinadas a criar o ambiente que pode ser
definido como “sala online”, podendo as mesmas ser agrupadas em
categorias e subcategorias;
O acesso as salas “online” podera ser efetuado através das seguintes
formas:
1. Auto-inscricdo do formando através de senha fornecida pela
direcédo do curso/formador;
2. Inscricho manual do formando efetuada pela direcdo do
curso/formador;
3. Inscrigdo permitida a visitantes, mediante uma senha solicitada ao
colaborador de EaD, por quem dela necessite.
Durante a realizacdo da formacéo, todos 0s acessos e movimentos
realizados pelos formandos na plataforma sdo monitorizados e
registados.
Com a antecedéncia minima de 05 (cinco) dias, da data de inicio de
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cada curso, os formandos recebem no e-mail toda a informacéo
necessaria para aceder ao seu ambiente de aprendizagem online.

(g) Os utilizadores séo eliminados da plataforma de EaD:

Se néo acederem a plataforma ha mais de 02 (dois) anos;

Se 0s campos obrigatérios estiverem mal preenchidos;

(e

A eliminacdo dos utilizadores é precedida de uma notificacdo por
email com 07 (sete) dias consecutivos de antecedéncia a sua
concretizacao.

(hy A EF, reserva-se o direito de editar ou remover quaisquer
mensagens/comunicag¢des colocadas no férum de discusséo, ou noutro
meio disponivel na plataforma e que coloquem em causa 0 normal
funcionamento do curso, ou no caso de as mesmas serem ofensivas ou
desconformes aos conteddos do curso, podendo estas situacdes
originar a suspenséo da utilizacéo da plataforma por parte do formando.

(20) Recursos tecnoldgicos do EaD

(@) A utilizacdo da plataforma de EaD requer acesso a um
computador/telemdével/tablet com ligacdo a internet, um browser (por
exemplo: Google, Chrome, Internet Explorer, Microsoft Edge, Mozilla e
Firefox), uma camara e um microfone.

(b) O formando devera possuir competéncias basicas no dominio das
Tecnologias de Informac¢do e Comunicagéo (TIC).

j. Avaliacdo da formacéo
(1) A avaliacdo da formacao destina-se a controlar a qualidade da formagé&o no

SFE, assim como avaliar as expectativas e o desempenho de todos os

intervenientes diretos no processo formativo e pés formativo em contexto de

trabalho;
(2) Na avaliagdo da formacdo deve considera-se a avaliacdo interna e a

avaliacdo externa. A primeira € levada a cabo em contexto de formagéo e a

Ultima em contexto de trabalho;

(3) Deveréao ainda, ser objeto de avaliacéo:

(a) Os formandos;

(b) Os formadores;

(c) O programa;

(d) A metodologia;

(e) AEF;

(f) O sistema de formacéao.

3-67

NAO CLASSIFICADO



NAO CLASSIFICADO

Manual de Procedimentos de Controlo Interno do Comando do Pessoal

(4) Avaliagao interna

(6)

(@)

(b)

(c)

(d)

(e)

A avaliagdo interna destina-se a medir a forma como a agédo de

formacgéo decorreu, comparando os resultados obtidos com os padroes

desejados;

Esta avaliacao deve abranger todos os agentes e 6rgaos envolvidos no

processo de formacéao da EF;

Permite a introducdo das alterac6es necessarias, onde forem detetadas

discrepancias significativas;

Os indicadores de avaliagdo definem os parametros que permitem a

identificacdo das incorre¢bes dos objetos de avaliacdo ao longo da

formacao ministrada;

A avaliacdo interna surge associada a trés momentos do processo

formativo:

1. O momento em que se procura determinar em que medida os
participantes adquiriram/desenvolveram os conhecimentos e as
competéncias que concretizam os objetivos definidos no programa

— avaliacdo da aprendizagem;

2. O momento em que se procura verificar em que medida os
participantes estéo satisfeitos com a acéo de formacédo — avaliagdo
de reacéo;

3. O momento em que se procura verificar se os formadores aplicaram

0os métodos e as técnicas pedagogicas de forma eficiente —

avaliacdo do desempenho de formadores.

Avaliagédo da aprendizagem

A avaliagédo da aprendizagem pode ser de trés tipos, consoante 0 momento

€m que ocorre:

(@)

(b)

Avaliagdo diagnostica: ocorre antes da ag¢do de formagdo ou logo no
seu inicio e permite verificar o nivel de conhecimentos prévios dos
candidatos/formandos relativamente aos contetdos da formacgéo. Pode
ser util para a selegdo de grupos mais homogéneos, para um
posicionamento mais correto dos formandos face aos objetivos e para
o formador adaptar de forma mais adequada os contetdos e métodos a
utilizar com o grupo em formacéao;

Avaliacdo formativa: ocorre no decurso da formacdo, possibilita
informacdo sobre o percurso do formando face aos objetivos da
formacdo e permite igualmente diagnosticar dificuldades de
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aprendizagem e introduzir agdes corretivas;
Avaliagdo sumativa: realiza-se no final da formacdo e tem como

principal objetivo testar o resultado final da aprendizagem.

(6) Instrumentos de avaliacao

Os instrumentos de avaliacdo podem ser:

()
(b)
(c)
(d)
(e)
()
(9)

Testes escritos;

Provas orais;

Provas praticas;
Questionarios;
Relatorios;

Registos de observacgéo;

Outros instrumentos de avaliagdo que, face a especificidade dos

resultados de aprendizagem a avaliar, se verifiquem mais adequados.

(7) Técnicas de avaliagao

Os instrumentos, estdo associados as seguintes técnicas:

(@)
(b)
(c)

Observacéo;
Avaliacdo escrita/oral;

Avaliacao prética.

(8) Processamento da avaliacéo

(@)

(b)

(c)

As escalas de avaliacdo serdo processadas de acordo com a seguinte
Tabela 3-8:

ESCALA DE CLASSIFICACAO

QUANTITATIVA QUALITATIVA
=>18,00 Excelente
216,00 e < 18,00 Muito Bom )
Com aproveitamento
> 14,00 e < 16,00 Bom
> (09,50 e < 14,00 Suficiente
< 09,50 Insuficiente Sem aproveitamento

Tabela 3-8 — Escalas de classifica¢édo (0 a 20 valores)

A féormula da classificacdo do curso deve estar explicita no referencial
de curso;

Sempre que um formando n&o obtenha classificacdo final igual ou
superior a 9,50 valores numa UFCD, serd submetido a uma prova de
avaliagdo de recurso para a respetiva UFCD de acordo com o0s
seguintes preceitos:

1. A prova seré realizada com a maior brevidade possivel de modo a
3-69

NAO CLASSIFICADO



NAO CLASSIFICADO

Manual de Procedimentos de Controlo Interno do Comando do Pessoal

(d)

nao causar quaisquer constrangimentos ao processamento da

avaliacéao do curso;

2. A prova englobara toda a matéria ministrada na UFCD;

3. O formando devera obter uma classificacdo igual ou superior a 9,50
valores na prova para obter aproveitamento na UFCD;

4. Em caso de aproveitamento, o formando fica com a classificacdo

final da UFCD de 9,50 valores, sempre que a classificacao obtida
seja superior a este valor;
5. Desta prova ndo sera realizado qualquer recurso.
Para efeitos de certificagdo por entidade externa podem ser admitidas
outras escalas de avaliacdo, desde que autorizadas pelo Diretor de

Formacé&o.

(9) Avaliacdo da Formacéo Inicial

(@)

(b)

(c)

(d)

Sem prejuizo do disposto no § (c), a classificacao final da formagéo
inicial para a categoria de Pragcas é calculada através da média
ponderada dos seguintes cursos: IB, Instru¢cdo Complementar Comum
(ICC) e Instrucdo Complementar de Especialidade (ICE), respeitando a
seguinte formula: (IB+ 2 ICC + 2 ICE) / 5;

Sem prejuizo do disposto no § (c), a classificacao final da formagéo
inicial para a categoria de Oficiais/Sargentos em RV/RC/RCE é
calculada através da média ponderada dos seguintes cursos: 1B, ICC,
Instrucdo Complementar de Lideranca (ICL) e ICE, respeitando a
seguinte formula: (IB+ 2 ICC +ICL + 2 ICE) / 6;

Nas situagbes em que a formacao inicial especifica € obtida em fase
anterior & admissdo, como condicdo da mesma, no célculo da
classificacdo final da formacé&o incial ndo é considerada a classificacédo
do curso de ICE, mas sim a nota final do respetivo curso de formagé&o
especifica;

A EF preenche a Ficha de Classificacdo Final para todos os formandos.

(10) Avaliagéo de MP

Sempre que um curso preveja a avaliacdo de MP, o seu célculo segue os

seguintes procedimentos:

(@)

A avaliacdo em MP resulta da apreciacdo continua dos formandos em
gualidades militares e competéncias psicossociais e incide sobre os
seguintes fatores de avaliacao:
1. Sentido do dever e da disciplina;
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Trabalho de equipa e cooperacao;
Iniciativa e autonomia;

Lideranca;

Relacionamento interpessoal;
Comunicacao;

Apresentacao e aprumo;
Planeamento e organizacao;
Perseveranca,;

. Tolerancia a pressao e contrariedades;

. Deciséo.

Cada fator de avaliagdo de MP é pontuado numa escala de 01 (um) a
05 (cinco), como se indica:

1. Nivel 01 (Muito Fraco) — ndo atinge os indicadores de

comportamento definidos, atuando de modo irregular e variavel,

revelando grandes dificuldades de desempenho;

N

Nivel 02 (Fraco) — revela fragilidades significativas no cumprimento
dos indicadores de comportamento definidos, colocando em causa

a qualidade do servico;

|

Nivel 03 (Regular) — enquadra-se nos indicadores de
comportamento definidos, atuando de forma positiva, sem

comprometer a qualidade do servico;

|~

Nivel 04 (Bom) — enquadra-se nos indicadores de comportamento
definidos, revelando capacidade de desempenho e atuando de

forma positiva, contribuindo para a qualidade do servico;

|

Nivel 05 (Muito Bom) — supera os indicadores de comportamento

definidos, revelando grande qualidade de desempenho e uma

atuacdao ativa, contribuindo para a qualidade do servico.

A classificagdo é determinada pela média dos fatores multiplicada por

04 (quatro), com aproximagao a centésima;

Sempre que houver fatores ndo observados (NO), dever-se-a colocar

NO, nado entrando na média para célculo da avaliacdo. Esta situacao

deverd, sempre que possivel, ser evitada;

A avaliagdo em MP ¢é atribuida pelo Diretor de Curso, ouvidos o0s

formadores responsaveis pelas aprendizagens do formando;

A avaliacdo em MP é calculada e dada a conhecer aos formandos a

meio e no final do curso. Apenas a hota atribuida no final conta para a
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férmula da classificagdo do curso;

(g) Os instrumentos de avaliagdo do MP séo disponibilizados na intranet do

Exército.

(11) Arredondamentos

(a) Devem ser apresentadas arredondadas as centésimas, as seguintes

classificacbes:

| (@ N =

Classificacao obtida nos instrumentos de avalia¢cao;
Classificacdo das UFCD;
Classificagdo do MP, quando aplicavel,

Classificagéo final.

(b) As regras de arredondamento sdo as seguintes:

1.

2.

Quando o 1.° algarismo da parte a ser desprezada € igual ou inferior
a 04 (quatro), o ultimo algarismo da parte remanescente permanece
inalterado;

Quando o 1.° algarismo da parte a ser desprezada € igual ou
superior a 05 (cinco), o Ultimo algarismo da parte remanescente

deve ser aumentado de uma unidade.

(12) Andlise de resultados da avaliagdo sumativa

(&) Na andlise dos resultados da avaliagcdo sumativa:

1.

2.

Se 75% ou mais dos formandos concluirem a UFCD com
aproveitamento, considera-se que o resultado se apresenta normal,
Se menos de 75% dos formandos concluirem a UFCD com
aproveitamento, considera-se que o resultado deve ser alvo de

analise por parte da EF.

(b) A analise é vertida no Relatério Final de Curso.

(13) Fraude

(a) Constitui fraude todo o tipo de praticas realizadas pelo formando que

resultem no falseamento do processo de avaliagdo, designadamente:

1.

2.

3.

O plagio, consubstanciado em cépia, ndo assinalada como tal e/ou
omissao da fonte, por qualquer meio, de contetudos de autoria de
outrem, independentemente do suporte original;

A apresentacéo de instrumentos de avaliagdo de autoria de outrem,
realizados por encomenda,;

A consulta ndo autorizada de materiais aquando da realizacédo de

instrumentos de avaliacdo presenciais.

(b) Qualquer fraude ou tentativa de fraude implica a anulacdo do
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instrumento de avaliacdo em causa, tendo o formando a avaliagéo de
zero valores nesse instrumento, sem prejuizo de eventual procedimento
disciplinar.

(14) Faltas a provas de avaliacao

(a) O formando que, por motivo justificado, falte a uma prova de avaliacdo
sera submetido a uma prova com o mesmo grau de dificuldade na
primeira oportunidade;

(b) Nao existindo oportunidade para a realizacdo da prova, conforme
descrito no ponto anterior, o formando tera nessa prova a classificagédo
de zero valores;

(c) Se a falta for injustificada, o formando tera nessa prova a classificagédo
de zero valores, para alem das eventuais consequéncias disciplinares.

(15) Avaliagéo de reagéo

A avaliacdo de reacdo pode ser de trés tipos, consoante 0 momento em que

ocorre:

(a) Avaliacdo de expectativas, realizada no inicio de cada curso para
determinar as expectativas iniciais dos formandos e verificar, no final do
curso, o cumprimento dessas expectativas;

(b) Avaliacéo de satisfacdo das UFCD, realizada no final de cada UFCD;

(c) Avaliacéo de satisfacdo do curso, realizada no final do curso.

(16) Padrbes da avaliagéo

A avaliacdo de reacdo e a avaliacdo do desempenho dos formadores e

materializada, pela Tabela 3-9 abaixo indicada, numa escala de 01 (um) a

(05) cinco:

Intervalo ‘ Afericdo Qualitativa ‘
[1,0 - 3,0] Rever urgentemente
[3,1-3,5] Rever e melhorar

[3,6 —3,9] Bom

[4,0—4,5] Qualidade

[4,6 —5,0] Exceléncia

Tabela 3-9 — Escala avaliacdo reacdo e desempenho do formador

(17) Avaliagédo externa
(a) A Avaliagcdo externa mede a adequacéo dos objetivos de formacéo as

necessidades reais dos cargos e das fun¢des que irdo ser atribuidos
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(b)

aos ex-formandos e avalia o impacto dos resultados da formacgéo na
organizacao;

Deve ser executada no prazo de 06 (seis) a 12 (doze) meses apos a
formacdo para que seja possivel a introducdo de alteracbes no processo

de formacado onde foram detetadas discrepancias significativas.

(18) Resultados e melhoria continua

(@)

(b)

(€)

(d)

(e)

A melhoria continua do desempenho global da EF deve constituir um
objetivo permanente da mesma, assente numa abordagem sistematica
do ciclo da qualidade, tendo em vista uma atividade eficaz e eficiente,
bem como a satisfacéo das necessidades do Exército;

O processo de revisdo da atividade deve ser continuo, para que a
introdugdo de correcbes e melhorias nos produtos e processos,
metodologias e instrumentos utilizados seja a mais oportuna possivel e
origine rapidamente efeitos positivos;

Os PF, as UF e a DF devem proceder a analise e avaliacdo dos
resultados da atividade formativa que desenvolvem, traduzindo-os num
balanco de atividades de formacé&o, que deve ter por base o definido em

plano de atividades e integrar nomeadamente 0s seguintes elementos:

1. Execucéo fisica dos projetos;

2. Avaliacdo de cumprimento dos objetivos e resultados planeados;

3. Resultados da avaliacéo do grau de satisfacdo dos formandos, bem
como de coordenadores, formadores e outros colaboradores;

4. Resultados do tratamento de reclamacgdes e recursos;

5. Resultados relativos a participacdo e conclusdo das agbes de
formacdo, desisténcias e aproveitamento dos formandos;

6. Resultados da avaliagdo do desempenho de coordenadores,
formadores e outros colaboradores;

7. Resultados da avaliacdo externa;

8. Andlise critica dos resultados a que se referem o0s pontos
anteriores;

9. Medidas de melhoria a implementar, decorrentes da analise

efetuada.
Os resultados do processo de acompanhamento da formacdo devem
ser considerados nos subsequentes planos de atividades e programas
de formacado a desenvolver pela EF;
A EF deve proceder a avaliacdo regular do seu desempenho e adotar
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medidas de melhoria, corretivas ou preventivas, tendo em vista:
O cumprimento rigoroso dos requisitos de certificacéo;

O cumprimento do referencial de curso;

(N I o

O controlo do cumprimento do plano de atividades para a revisao
de objetivos e metas definidos, a par do reajustamento de projetos
e RH e fisicos;

A satisfacdo dos formandos do Exército;

A melhoria da eficacia da sua atividade;

@ o |&

A adequacgédo da oferta formativa aos contextos e as prioridades
determinadas pelo Comando do Exército.

A avaliacdo regular do desempenho pode decorrer de processos de
autoavaliagédo e auditorias internas e externas, devendo o0s respetivos
resultados ser considerados nos planos de atividades e programas de
formagédo subsequentes;

O balanco de atividades € materializado pelo Relatério Anual da
Formacao, que é preenchido pela DF, UF e PF, trimestralmente e,

ultimado pela DF, anualmente.

k. Emisséo de diplomas, certificados e averbamento da formacgé&o

(1) Diplomas de Qualificagéo

()

®3)

(@)

(b)

(c)

A obtencdo de uma qualificacdo prevista no Catalogo Nacional de
Qualificagbes (CNQ) é comprovada por Diploma de Qualificacao;

O diploma de qualificacdo deve referenciar o nivel de qualificacédo
correspondente, de acordo com o Quadro Nacional de Qualificacdes
(QNQ) e, quando aplicavel, a atividade profissional para a qual foi obtida
qualificacdo, de acordo com o CNQ;

Os modelos de diplomas que conferem uma qualificacdo de nivel ndo
superior, no ambito do SNQ, séo os preconizados na legislacdo em

vigor.

Certificado de Qualificacdes

A concluséo com aproveitamento de uma ou mais unidades de formacéo

desenvolvidas com base nos referenciais do CNQ é comprovada por

certificado de qualificacbes, de acordo com o preconizado na legislacdo em

vigor.

Certificado de Formacéo Profissional

A conclusdo com aproveitamento de uma acao de formacéo certificada ndo

inserida no CNQ é comprovada por Certificado de Formacéao Profissional,
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(4)

()

(6)

()

de acordo com o preconizado na legislagdo em vigor.

Certificado de Atualizagdo de Competéncias

(a) A formacdo capitalizada pode ser repetida, por motivos de necessidade
de atualizacdo de competéncias;

(b) A repeticdo com aproveitamento de uma formacdo capitalizada é
comprovada por Certificado de Atualizacdo de Competéncias, a conferir
pela EF.

Averbamento da Formacao

(a) E publicado por formando em OS:

1. Aclassificacao final das UFCD concluidas com aproveitamento;

2. Aclassificacao final do curso concluido com aproveitamento;

3. Areprovacao no curso, com referéncia a indicacdo de inviabilidade
de repeticdo do curso, nos casos em que esse aspeto se verifique;

4. A exclusdo no curso.

(b) S&o averbadas na folha de matricula dos formandos:

1. Aclassificacao final das UFCD concluidas com aproveitamento;
2. Aclassificacao final do curso concluido com aproveitamento.

Capitalizacdo de Unidades de Formacéo de Curta Duracdo

() Uma UFCD adquirida no ambito da formacao ministrada pelo Exército
ou por outra EF certificada é automaticamente capitalizada nos cursos
gue incluam aquela UFCD;

(b) Sempre gque um curso, pela sua especificidade, seja incompativel com
a capitalizagcdo de UFCD, deve, o respetivo referencial de curso,
explicitar a obrigatoriedade de frequéncia de todas as UFCD nesse
curso, mesmo que anteriormente adquiridas em outro contexto
formativo, ficando o formando sujeito a novo processo avaliativo.

Sistema de créditos e registo das qualificagfes

O sistema de créditos e o registo das qualificagbes da formacao do Exército

segue o preconizado na legislacdo em vigor.

311. Apoio Social

a. Gestdo de processos

(1)

Processos de acidente e doenca
(a) Ao abrigo da alinea w), do n.° 2, do artigo 27.° do Decreto Regulamentar
n.° 2/2023, de 06 de junho, compete a DSP orientar a elaboracédo e

emitir parecer sobre os processos relacionados com acidentes e/ou
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doencas, ocorridos nas U/E/O do Exército;
A Lei n.° 98/2009, de 04 de setembro, que regulamenta o regime de
reparacdo de acidentes de trabalho e de doencgas profissionais, define
como acidente de trabalho “(...) aquele que se verifique no local e tempo
de trabalho e produza direta ou indiretamente lesdo corporal,
perturbacédo funcional ou doenca de que resulte reducao na capacidade
de trabalho ou ganho ou a morte” — artigo 8.°, n.° 1,
Por sua vez, o Decreto-Lei n.° 503/99, de 20 de novembro, que aprova
0 novo regime juridico dos acidentes de trabalho e das doencgas
profissionais no ambito da Administracdo Publica, abrangendo os
militares e os trabalhadores civis do Exército, define como acidente em
servico todo aquele que ocorre nas circunstancias em que se verifica o
acidente de trabalho e ainda todo o incidente ou acontecimento perigoso
de que venha a resultar lesdo corporal, perturbacdo funcional ou
doenca, em que se comprove a existéncia do respetivo nexo de
causalidade — artigo 7.°, n.°1 a 4. Em caso de acidentes em servigo
sofridos por trabalhadores civis, deveréo ser preenchidos os formularios
obrigatérios em conformidade com o artigo 51.°, n.° 1;
No que diz respeito & doenca profissional, o Decreto-Lei n.° 503/99, de
20 de novembro, define a mesma como “(...) a lesdo corporal,
perturbacdo funcional ou doenca que seja consequéncia necessaria e
direta da atividade exercida pelo trabalhador e néo represente normal
desgaste do organismo” — artigo 3.°, n.° 1, alinea c¢). De acordo com o
artigo 25.° deste Decreto-Lei, bem como com o artigo n.° 94.°, n.°1 da
Lei n.° 98/2009, de 04 de setembro, que remete para o artigo 283.°, n.°
2 do Cddigo do Trabalho, séo doengas profissionais as que “(...)
constam da lista organizada e publicada no Diario da Republica”;
A caracterizacdo das doengas profissionais é da responsabilidade do
atualmente designado Departamento de Protecdo contra 0s Riscos
Profissionais (DPRP) da Seguranca Social (SS), nos termos do artigo
26.°, n.° 1 do Decreto-Lei n.° 503/99, de 20 de novembro;
A instrucdo dos processos de averiguacBes por acidente ou doenca
(PAA/D) visa apurar as circunstancias de tempo, modo e lugar que
provocaram o acidente, bem como a verificacdo de eventuais
responsabilidades na producdo do mesmo, com vista a qualificacdo do
acidente ou doenca em servico, pelo que deve ser instruido um
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(9)

(h)

(i)

()

processo sempre que ocorra um acidente ou se manifeste uma doenca;
Os processos devem ser instruidos no prazo de 30 (trinta) dias e devem
ser constituidos pelas pecas mencionadas na NAT 04.04.02, do
CmdPess;

Durante a instrucdo do PAA/D, o oficial instrutor deve adotar uma
postura pro-ativa, agindo de forma ponderada, imparcial e célere,
realizando as diligéncias necessérias para a recolha de prova. Nao deve
atuar de modo mecéanico, podendo deslocar-se aos locais que repute
de interesse, corresponder-se com quaisquer entidades militares ou
civis e requisitar peritos;

As comunicagdes com o sinistrado devem ser efetuadas,
preferencialmente, por correio eletrénico, apds a sua concordancia no
auto de declaracgoes;

Terminada a instrucdo do processo por acidente ou doenca, a sua
tramitacdo obedece aos seguintes passos:

1. U/E/O

a. ApoOs o términus da instrucao

Envia o processo para obtencdo de despacho de qualificacéo,

de uma das seguintes formas:

e Envia o processo fisico, na integra, a DSP, dando
conhecimento a entidade hierarquica imediatamente
superior;

e Remete o0 processo desmaterializado ao CmdPess, para o

endereco: cmdpess@exercito.pt.

b. Em caso de devolugéo do processo para diligéncias, reabre o
processo;
c. Apos a obtencéo da qualificacao do acidente ou doenca:

e Publica em OS o despacho de qualificacdo, averba na
folha de matricula, notifica o sinistrado (nos termos do
CPA) e manda arquivar no processo individual, dando
conhecimento a DSP;

e Em conformidade com a situacdo em que se encontrar o
sinistrado:

o Sinistrado curado
o Sinistrado ndo curado:
Alta sem incapacidade;
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Militares com alta com incapacidade atribuida: remete
0 processo de junta médica a Comissdo Permanente
para Informacdes e Pareceres (CPIP) da DS, com os
originais dos mapas de junta, a fim de ser aferido o
nexo de causalidade entre a incapacidade e o servico
militar;
Trabalhadores civis com alta com incapacidade:
comunica a situacdo clinica a Caixa Geral de
Aposentacgfes (CGA) ou a SS, no prazo de 06 (seis)
dias uteis, a contar da data em que a U/E/O teve
conhecimento, a fim de ser fixado o grau de
desvalorizacao;
Procede a elaboracdo do Processo de Ressarcimento de
Despesas (PRD), em conformidade com a NAT 04.04.04,
do CmdPess, nos casos em que o despacho qualifica o
acidente ou a doengca como tendo relacdo com o servico,

se o sinistrado tiver suportado despesas;

d. Regista os PAA/D em SIGDN-RH.

Receciona os PAA/D instruidos pelas U/E/O do Exército, no sentido

de proceder a uma analise detalhada, por forma a habilitar a

entidade competente a analisar o nexo de causalidade entre o

acidente ou doencga e a leséo.

a. Quando o processo esta em conformidade:

Procede a sua qualificacdo ou remete a entidade
competente;

Ap6s obtencdo do despacho qualificador, devolve o
processo a U/E/O, com conhecimento a respetiva entidade
hierarquica imediatamente superior e, ainda, a DARH e a
DS, nos casos em que os militares estdo numa situagao

de “néo curados”;

b. Quando o processo ndo estd em conformidade, devolve a

U/E/O instrutora, com conhecimento a entidade hierarquica

imediatamente superior, com a indicagdo de que 0 processo

deve ser reaberto, no sentido de se efetuarem as diligéncias

necessarias;
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3.

|~

Reabertura do processo

Em caso de reabertura do processo, efetuada por requerimento do

sinistrado, por motivos de reavalia¢ao clinica:

a.

|=

|©

Se o sinistrado estiver na efetividade de servico — apresenta

requerimento dirigido ao Cmdt/Dir/Ch da Unidade de

colocacgdo, tendo esta competéncia para mandar proceder a

sua reabertura;

Se o sinistrado estiver fora da efetividade de servico — envia o

requerimento, dirigido a S. Exa. o0 Gen CEME, para a DARH,

gue nomeia a unidade instrutora;

O sinistrado junta relatério médico original, desde que obtido

até 30 (trinta) dias antes da data do requerimento, bem como

prova documental e testemunhal.

Reconhecimento da incapacidade de militares, por Junta Médica do

Exército (JME), nos termos do artigo 4.° do Decreto-Lei n.° 75/21,

de 25 de agosto (atribuicdo de uma reducdo permanente da

capacidade geral de ganho de pelo menos 60% e capacidade do

militar para o exercicio de fun¢des que dispensem plena validez):
DSP

a.

|=

DS

Concluido o processo clinico, recebe-o novamente
acompanhado da homologacdo da JME e procede a sua
andlise, para verificacdo da ocorréncia do acidente no
decurso de atividade operacional;

Submete o Parecer da CPIP/DS a entidade competente
para homologacéo;

Elabora informacdo, para decisdo, de S. Exa. o Gen
CEME, de qualificacdo de “acidente em servico em

contexto de atividade operacional”.

Depois da qualificagcdo do acidente, prossegue com o
processo clinico e submete o militar a uma JME, a fim de
ser aferido o nexo de causalidade entre o acidente e a
lesé@o corporal apresentada pelo militar, bem como verificar
se a sua capacidade geral de ganho ficou diminuida em,
pelo menos, 60 % de forma permanente;

Em anexo ao parecer referido na alinea anterior, devera
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emitir parecer sobre a capacidade do militar para o
exercicio de fun¢des que dispensem plena validez;

Ap6s homologacdo da JME pela entidade competente,
devolve o processo a DSP, com conhecimento a U/E/O
instrutora, a entidade hierarquica imediatamente superior
e a DARH.

DARH

Receciona despacho de S. Exa. 0 Gen CEME que qualifica
0 acidente ocorrido em servico em atividade operacional,
e notifica o militar do direito de poder optar pelo ingresso
no QP, através de requerimento, ou de receber uma
penséo de invalidez, no prazo de 60 (sessenta) dias;

No caso de rececionar requerimento apresentado pelo
militar, envia-o juntamente com O processo para a
Comissdo de Reclassificacdo, que analisa e propde o
QEsp em que se deve integrar o militar, bem como, os
cargos e fungbes a desempenhar, define as suas
necessidades de formacgéo;

Elabora informagdo com a proposta da Comissdo de
Reclassificagdo, com as condi¢des de ingresso do militar
no QP, para decisédo de S. Exa. 0 Gen CEME com vista a
admissédo no QP;

Obtido o Despacho de S. Exa. o0 Gen CEME, notifica o
militar do mesmo, e da conhecimento as entidades com
responsabilidade de acdo na implementacdo das
propostas da Comissdo de Reclassificagéo;

Nomeia o militar para a frequéncia do curso de formacéo
inicial, para ingresso no QP, da respetiva categoria;

No caso de militares da categoria de Pracas, releva-se a
norma transitoria vertida no artigo 13.° do Decreto-Lei n.°
75/2021, de 25 de agosto, nomeadamente a necessidade
de manter o militar na forma de prestacédo de servico em
gue se encontra enquanto nao estiver prevista a prestacao
de servico efetivo nos QP para a categoria de Pracas até
um periodo méximo de 10 (dez) anos a contar da data do

acidente e a possibilidade de, findo este prazo de 10 (dez)
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(k)

()

anos, o militar optar pelo direito a penséo por incapacidade
permanente ou pelo ingresso no QP de Pragas dos Ramos
das forgcas armadas que disponha dessa categoria;
¢ Nos casos em que o militar opte por ndo ingressar no QP,
e se se encontrar abrangido pelo Decreto-Lei n.° 75/2021,
de 25 de agosto, tem direito a pensdo por incapacidade
permanente, fixada nos termos do Decreto-Lei n.° 503/99,
de 20 de novembro, ou a reforma por invalidez ou
aposentacdo por incapacidade, pelo que o processo é
enviado para a CGA.
Relativamente ao processo por doenca profissional (PDP), este deve
seguir a tramitacdo estipulada na NAT 04.04.06, do CmdPess, de 25 de
janeiro de 2022;
Quanto ao processo de ressarcimento de despesa (PRD), a sua
instrucdo e respetiva tramitacdo deverdo seguir as diretrizes previstas
na NAT 04.04.04, do CmdPess.

(2) Penas disciplinares

(@)

(b)

(c)

(d)

Nos termos do artigo 35.° do RAMMFA, as penas disciplinares
provenientes da instauracéo de procedimento disciplinar tém relevancia
para a Avaliacdo Disciplinar;
Compete a DSP, de acordo com alinea y), do n.° 2, do artigo 27.° do
Decreto Regulamentar n.° 11/2015, de 31 de julho, na sua redacao
atual, “Proceder a valorizagdo do cadastro disciplinar dos militares na
base de dados do sistema de avaliacdo do mérito dos militares do
Exército, em conformidade com o previsto no Regulamento de
Avaliagdo do Mérito dos Militares do Exército”;
As penas disciplinares previstas no RDM, impostas pela autoridade
competente, sdo averbadas no processo individual do militar, de acordo
com o estatuido na PAD 010-01 Normas de Gestdo do Processo
Individual no Exército, de 01 agosto de 2021;
Quando um militar é punido com pena disciplinar prevista no RDM, a
tramitacao do seu averbamento é a que se apresenta de seguida:
1. U/E/O

a. Aguarda que decorram os prazos da reclamacdo e/ou do

recurso hierarquico (artigo 121.° e 124.° do RDM);
b. Publica em OS a pena disciplinar, exceto 0os casos de pena de
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repreensédo e de repreensédo agravada (artigo 61.° do RDM);

Averba a pena disciplinar, em sede de Gestor de Recursos

Humanos (GRH) e SIGDN-RH, conforme estipulado no §

4.b.(c), da NAT 04.04.10, do CmdPess;

Envia & RID/DSP, os seguintes documentos:

¢ Ficha da Infracdo Disciplinar (ID) devidamente preenchida
com a rubrica e o selo branco no canto superior esquerdo.
No caso da punicdo resultar de acidente de viacdo, envia
a Ficha Acidente de Viacao (AV) que substitui a Ficha ID;

e (Copia autenticada e com selo branco do despacho de
punicdo, para a pena de repreensao ou de repreenséo
agravada e da pagina da OS onde foi publicada a pena,
para as restantes penas.

Arquiva no processo individual — 12 parte — todos os

documentos e processos que deram origem ao averbamento

no registo disciplinar, conforme determina a PAD 010-01

Normas de Gestdo do Processo Individual no Exército, de 01

agosto de 2021.

A DSP

Constitui-se como a entidade responsavel pela homologacéo
das penas na base de dados de pessoal do Exército;

Em GRH e em SIGDN-RHV, no campo “Estado”da pena, altera
para o estado “anulada” ou “cumprida”, consoante 0 caso e

decorridos os prazos previstos no artigo 59.° do RDM.

(&) Em consonancia com o artigo 26.° do RDM, o louvor destina-se a

‘recompensar actos ou comportamentos que revelem notaveis valores,

competéncia profissional, entrega ao cumprimento dos deveres ou

civismo”, podendo ser, “individual ou colectivo e é tanto mais importante

guanto mais elevado for o posto de quem o confere”;

(b) Os procedimentos na redacdo, inser¢cdo e averbamento de louvores

deverdo atender ao prescrito na NAT 04.04.00, do CmdPess;

(c) Em conformidade com o prescrito na PAD 010-01 Normas de Gestdo

do Processo Individual no Exército, de 01 agosto de 2021, é da

responsabilidade da U/E/O detentora dos documentos de matricula,

entre outros, o averbamento no processo individual das recompensas
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(4)

®)

(6)

que venham a ser concedidas aos militares e funcionarios civis;

(d) A DSP, através da RJD, no ambito das competéncias regulamentadas
constitui-se como entidade auditora de homologacéo (validacdo) e
controlo;

(e) O registo dos louvores na folha de matricula, deve ser feito nas
condicbes expressas na PAD 010-01 Normas de Gestao do Processo
Individual no Exército, de 01 agosto de 2021, tendo por base documento
legal, e apés publicacéo/republicacdo em OS da U/E/O;

() A U/E/O que detém os documentos de matricula do militar é
responsavel por inserir os dados relativos ao louvor encerrando-se o
processo com a homologacao pela DSP, através da RJD;

(g) A correta inser¢éo dos dados é da inteira responsabilidade da U/E/O
detentora dos documentos de matricula do militar/trabalhador civil,
procedendo a DSP, através da RJD, a sua homologacao/validacao;

(h) A homologacéo efetuada pela DSP através da RJD, € um processo de
auditoria que valida e controla os elementos registados pela entidade
primariamente responsavel pelo averbamento da U/E/O detentora dos
documentos de matricula do militar ou trabalhador civil.

Definicdo de critérios e regras para a analise processual, homologacéo de

penas e louvores:

(a) Verificacdo do cumprimento das regras e critérios de acordo com as
respetivas NAT em vigor;

(b) Elaboracdo anual de mensagem a ser distribuida a todas as U/E/O do
Exército, com os procedimentos que devem ser executados, bem como
a documentacdo necessaria a ser enviada a RJD, para se proceder a
respetiva homologacé&o de penas e louvores.

Redundéancia na validacao e andlise dos processos, das penas disciplinares

e louvores (validacdo por 02 (dois) intervenientes diferentes):

(a) Verificacdo semanal, no ambito do sistema de controle existente, da
correta homologacéo efetuada de penas e louvores, bem como a
anulacdo de penas por bom comportamento, pelo respetivo Chefe de
Seccdao;

(b) A andlise dos processos efetuada no minimo por 02 (dois) juristas antes
da apreciacdo do Chefe de Seccéo e Chefe de Repatrticao.

Condecoracbes

(@) O Regulamento da Medalha Militar e das Medalhas Comemorativas das
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Forcas Armadas (RMMMCFA) prevé diversas modalidades da medalha
militar, com diferentes graus/classes, o que permite propor a
recompensa mais adequada a cada caso;
A concessao de medalhas militares, para além dos requisitos previstos
na lei, estd dependente do entendimento que os diferentes escalbes de
comando tém sobre o merecimento dos propostos;
As propostas para concessdo da medalha militar, exceto as de
comportamento exemplar, baseiam-se em louvores que tém de conter
as frases e as expressdes previstas ho RMMMCFA, para cada
modalidade da medalha militar;
As frases e expressfes ndo devem constar numa uUnica sentencga,
devendo ser referidas e sustentadas ao longo do texto do louvor,
através da explanacao de factos que as enquadrem e justifiquem;
Ao abrigo alinea u), do n.° 2 do artigo 27.° do Decreto Regulamentar n.°
11/2015, de 31 de julho, na sua redacao atual, a DSP é responsavel
pela “organizacdo dos processos relativos a condecoracdes e louvores
previstos no Regulamento da Medalha Militar e das Medalhas
Comemorativas das Forcas Armadas, incluindo a elaboracdo dos
respetivos diplomas, no Regulamento das Ordens Honorificas e os
respeitantes a condecoracdes estrangeiras e outras atribuidas a
militares”;
Os procedimentos no ambito da instrugéo e tramitacdo dos processos
de condecoracao da medalha militar, com exce¢éo da Medalha de Valor
Militar e da Medalha da Cruz de Guerra estdo definidos na NAT
04.04.01, do CmdPess;
Os louvores que serviram de base a concessdo de determinada
medalha ficardo cativos, ndo podendo ser utilizados para a atribuicédo
de outras condecoracoes;
Para a organizag&o do processo da medalha militar sdo necessarios o0s
documentos referenciados no artigo 36.° do RMMMCFA, contudo a
cOpia da Folha de Matricula ou da Nota de Assentos do militar ou
trabalhador civil proposto ndo faz parte dos documentos que a U/E/O
deve enviar a DSP;
Apoés a imposicdo das medalhas aos militares e trabalhadores civis
agraciados, as U/E/O comunicam por mensagem a DSP a identificacéo
dos elementos condecorados, com indicacdo da cerimdnia e respetiva
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data.

b. Atribuicdo, manutencéo, cancelamento de cartdo na Assisténciana Doenca
aos Militares (ADM)

1)

)

®3)

(4)

®)

A ADM é um subsistema de saude publico que visa garantir o acesso a
prestacdo de cuidados de saude em entidades dos sectores privado ou
social, com as quais existam convenc¢des, ou no Sistema de Saude Militar
(SSM), em concomitancia com os direitos decorrentes da qualidade de
utentes do Servico Nacional de Saude (SNS);

O Decreto-Lei n.° 167/2005, de 23 de setembro, veio consagrar o regime

juridico da ADM, que surge da fusdo dos Subsistemas de Saude especificos

de cada um dos trés Ramos das FA (Assisténcia na Doenca aos Militares
da Armada, do Exército e da Forga Aérea) num unico subsistema, cuja
gestdo se encontra cometida ao Instituto de Acdo Social das Formas

Armadas (IASFA), I.P. e abrange todos os militares (nas situa¢des de ativo,

reserva e reforma) e membros da familia militar que cumpram os requisitos

legais em vigor;

O IASFA, I. P., tem por missdo garantir e promover a ac¢ado social

complementar dos seus beneficiarios e gerir o sistema de assisténcia na

doenca aos militares das FA;

A DSP cabe a responsabilidade por:

(a) Executar os procedimentos com vista a inscricdo, renovacao,
suspensdo e cessacdo da qualidade de beneficidrio da ADM,
assegurando a confirmacgéo dos dados declarados, bem como transmiti-
los ao IASFA, |. P., e manter o respetivo arquivo;

(b) Confirmar os dados declarados pelos beneficiarios da ADM que
constituem sua responsabilidade, assegurando a guarda dos respetivos
arquivos e promovendo, em coordenagdo com o IASFA, I. P., a sua
atualizacao;

Nos termos legalmente previstos, a aquisicdo da qualidade de beneficiario

depende de prévia inscricdo na ADM, sendo obrigatéria para o seguinte

universo:

(a) Militares dos QP nas situacfes de ativo, de reserva e de reforma;

(b) Militares em RV/RC, nos termos estabelecidos para os militares dos QP;

(c) Alunos dos estabelecimentos de ensino militares que frequentem
cursos de formacao para ingresso nos QP;

(d) Pessoal militarizado do Exército, nos termos estabelecidos para os
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militares dos QP.

A inscricdo na ADM é facultativa para o seguinte universo, que podera optar

pelo regime social que Ihe for mais favoravel:

(a) Os beneficiarios extraordinarios e beneficiarios associados;

(b) Os Deficientes das Forcas Armadas;

(c) Os beneficiarios de pensado de invalidez e os antigos militares nao
pertencentes aos QP que tenham ficado diminuidos por motivo de
acidente ocorrido em servico ou doenca adquirida ou agravada em
servico, ou por motivo do mesmo;

(d) Os grandes deficientes do servico efetivo normal a que se refere o
Decreto-Lei n.° 250/99, de 7 de julho;

(e) Os beneficiarios da pensdo de pregco de sangue a que se referem as
alineas a) e c) do n.° 1 do artigo 2.° do Decreto-Lei n.° 466/99, de 6 de
novembro;

Os procedimentos administrativos e de gestéo para a inscri¢cdo, renovacao,

cancelamento e alteracdo dos dados dos beneficiarios sao os constantes na

NAT 04.01.00, do CmdPess:

(@) Requerente/beneficiario que  apresenta um  processo de
inscrigdo/renovacao:

1. O processo com vista & emissdo de um cartdo da ADM, inicia-se
com a submissdo pelo requerente/beneficiario, do pedido para

inscricdo na ADM ou renovacao, do respetivo carto;

N

Este processo, nos termos do artigo 7.° do Decreto-Lei n.°
167/2005, de 31 de julho, conjugado com o prazo definido na
deliberacdo n.° 11/2022, do Conselho Diretivo do IASFA, I.P., de 15
de fevereiro, é da responsabilidade dos beneficiarios titulares,
devendo ser submetido previamente e com uma antecedéncia
minima de 45 (quarenta e cinco) dias antes do fim do prazo de
validade do cartdo, por forma a permitir a concretizacdo de todas
as diligéncias necessarias a atribuicdo do mesmo até ao final da

validade;

|

O pedido pode ser submetido, quer num dos Postos de
Atendimento ADM (PA ADM) existentes nas U/E/O, do Exército ou
de outro Ramo das FA, quer num dos PA do IASFA, I.P., ou ainda
por submissédo direta, via email, para o endereco da DSP estipulado
para o efeito (adm.dsp@exercito.pt) (“Backoffice”);
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|~

|

|©

No PA ADM, o(a) operador(a) regista o pedido e verifica a
integridade documental do mesmo, nomeadamente, se esté
completo e em conformidade com os elementos de prova
necessarios a validacdo do pedido de inscricdo ou renovacao,
antes do seu envio a DSP;

Sempre que o0 processo tem origem num PA ADM de uma U/E/O
do Exército, depois de organizado, e conforme estipulado na
Circular n.° DSP.RAS.SADM-2021-021897 Proc.° 10.250.0044 de
18 de agosto, é submetido via GesDoc, com uma nota de cobertura
assinada pelo Cmdt/Dir/Ch, agregando em anexo 0 respetivo
processo digitalizado (em formato “pdf’), com a designacdo no
assunto de “Processo ADM — numero do beneficiario titular”;

Os documentos digitalizados, claramente visiveis e legiveis, devem
remetidos num uUnico ficheiro anexo a nota de envio, que devera ser
identificado do seguinte modo: AnoMésDia
NumeroBeneficiarioTitular U/E/O - (Ex: 20210626 12345678
UnAp_CmdPess);

Os documentos originais, entregues e rubricados pelo
requerente/beneficiario, e que fazem parte integrante do processo,
ficam arquivados na respetiva U/E/O, juntamente com a copia da
nota serviu de cobertura ao envio do processo;

ApOs a recegdo do processo via GesDoc na DSP, o mesmo é
encaminhado para o Chefe da SAADM,;

Um colaborador da SAADM, retira os ficheiros referentes a cada
processo e coloca-0s em pastas organizadas por data de entrada,
existente em servidor, para posterior despacho do Chefe da Secéo
de Apoio de Assisténcia na Doenca aos Militares (SAADM);

O Chefe da SAADM analisa o processo e despacha-o, indicando a
acdo a ser tomada; posteriormente, € distribuido a um operador,
para confirmagédo e validagdo das condigbes que permitam aceder
a ADM, atualizacéo dos dados pessoais contantes no formulario do
pedido e para solicitacdo da emissdo do cartdo (e/ou credencial,
em casos de necessidade imediata) e arquivamento da

documentacao no processo individual (fisico/ digital);

11. O processo, entra na fase de analise, quer do ponto de vista do

direito do requerente/beneficiario, quer dos meios de prova que
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acompanham o processo, podendo verificar-se situagdes distintas:
a. O requerente/beneficiario tem direito a ADM e o processo foi
instruido corretamente — segue os tramites definidos para

inscricdo/emissao/renovacao de cartdo;

b. O requerente ndo tem direito a ADM:

e Elaborada audiéncia prévia pela SAADM com sentido
provavel de indeferimento e respetivos motivos legais
justificativos, despachada pelo Chefe da RAS, que é
enviada através de oficio ao requerente;

e  ApGs ter sido esgotado o prazo para a audiéncia prévia, é
elaborada informacao pela SAADM, com parecer do Chefe
da RAS e despacho do Exmo. BGen Diretor DSP;

c. O requerente/beneficiario podera ter direito a ADM, mas o

processo ndo foi instruido com todos 0s meios de prova

necessarios:

e A SAADM solicita o(s) elemento(s) em falta diretamente ao
beneficiario, em sede de audiéncia prévia,

¢ O benéeficiario envia o(s) elemento(s) em falta, o processo
é reanalisado e caso se considere processo foi instruido
corretamente — segue o0s tramites definidos para
inscricdo/emissao/renovacao de cartéo;

e Se 0 beneficiario ndo responder, ndo enviar o(s) meio(s)
de prova solicitado(s) ou exercer o direito de audiéncia
prévia, o processo € novamente analisado com o0s
documentos que o compdem e é proferida a deciséo pela
Entidade competente nos termos definidos no CPA — em
regra o indeferimento — sendo o(a) requerente/beneficiario
notificado da decisdo e consequente arquivamento do
processo;

12. Apb6s a analise de cada processo ter culminado na respetiva
deciséo de inscricdo/renovacdo ou de indeferimento, o processo
documental é arquivado em servidor (guarda da informag&o), em
pastas organizadas pelo NIM do beneficiario titular e onde
constardo todos os documentos ou pedidos dos processos

referentes ao préprio ou familiares.
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(b)

1

N

|

4.

Militares que iniciam a instrucao basica (ambos para obtencao de cartéo
da ADM):

A U/E/O responsavel pela incorporagdo procede a recolha dos dados

necessarios para a inscricdo dos militares incorporados na ADM, e

procede ao seu envio através de ficheiro “excel” para a

SAADM/RAS/DSP;

A SAADM/RAS/DSP procede a verificacdo dos dados enviados e, caso

seja detetada a existéncia de erros, solicita a sua correcdo a U/E/O

responséavel pela incorporagéo; caso ndo seja detetada a existéncia de

erros, € criado um ficheiro protocolar e submetido 0 mesmo no Sistema
de Informacdo da ADM (SIADM);

No SIADM é novamente efetuada uma validacdo da consisténcia dos

dados:

a. Se forem reportados erros, é efetuada a correcdo dos mesmos e
voltam a ser executados os procedimentos descritos no ponto
anterior, novamente;

b. Se néo for reportada a existéncia de erros, o ficheiro protocolado
€ inserido no SIADM.

Com base no ficheiro inserido, o IASFA, I.P. procede a emissao fisica

do cartdo ADM.

(8) O processo de introducdo de informagdo (processamento) no Sistema de
Informacéo da ADM (SIADM):

(@)

(b)

N

O pedido para inscricdo ou emisséo de cartdo ADM (processamento) é
efetuado no SIADM, cuja gestéo é da responsabilidade do IASFA, I.P.
e em gue o Exército é apenas considerado um operador (utilizador);

O processo € sequencial, obrigando o operador a executar varias
transacdes e a proceder ao registo de um conjunto de dados sem os
quais ndo é possivel a conclusdo do processo e que, em suma, Sdo

materializados por:

Acesso a aplicacdo SIADM,;

No “Controlo documental”.

a. Efetuar a rececédo dos documentos;

b. Abrir a pasta e guardar os documentos;
c. Entregar a pasta ao Chefe do setor;

d. Afetar a pasta para processamento;
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3. O Chefe de Setor efetua a gestdo das suas pastas e entrega a pasta
ao operador para verificagao;
4. O operador procede:
a. A analise e verificacdo dos documentos;
b. Ao arquivamento da pasta;
c. A libertacdo de cadastro para atualizacdo de informacgdo e
colocacgdo de cartdo para emissao;
5. Na “Manutenc¢ao de Beneficiarios”, o operador procede:

a. A atualizagdo dos dados de cadastro do(a) beneficiario(a), bem
como de todos os(as) beneficiarios(as) que estao agregados ao
titular;

b. A edi¢io dos campos de estado, data de estado e, quando a nova
via sair, a data de validade da nova via;

c. A atualizac&o sobre a manutencéo ou cancelamento de direitos;

(9) Depois de concluidas todas as fases elencadas anteriormente, o IASFA, I.P.

visualiza a indicacdo de emissao do cartdo, efetua a producéo do mesmo e
remete-o por correio para a morada do beneficiario constante no préprio

sistema.

(10) Mensalmente, sdo retirados mapas do SIGDN-RHV para verificagdo por

amostragem de beneficiarios que perdem direitos a ADM (desercao,

auséncia ilegitima, licenga ilimitada, ou outras situag6es administrativas).

Processamento de vencimentos

1)

()

®3)

O processamento de vencimentos € realizado no SIGDN-RHV e ocorre
mensalmente, totalizando 12 (doze) periodos mensais num ano de acordo
com o calendario de atividades definido e publicado anualmente;
Com base na atribuicdo, devidamente autorizada, do abono e/ou desconto
ao militar, militarizado ou trabalhador civil e estando o abono/desconto no
sistema, procede-se ao respetivo registo, pois a partir do momento em que
estdo registados, os abonos/descontos serdo automaticamente
processados no ciclo mensal que estiver em vigor;
Este processo que tem como ambito o conjunto de atividades necessarias
para o processamento de vencimentos no sistema SIG-RHV, tem como
inputs os dados mantidos noutros processos, nomeadamente:
(a) Macroprocesso Gestao de Pessoal:
1. Processo Individual,
2. Assiduidades;
3-91
NAO CLASSIFICADO



NAO CLASSIFICADO

Manual de Procedimentos de Controlo Interno do Comando do Pessoal

3.

4.

Movimentos - Pessoal Militar;
Mobilidades - Pessoal Civil.

(b) Macroprocesso Gestéo de Carreiras:

(e

o >

Promocdes e Progressées - Pessoal Militar;
Promocdes e Progressées - Pessoal Militarizado;
SIADAP;

Saidas - Pessoal Militar;

Saidas - Pessoal Civil

(c) Macroprocesso Vencimentos:

1.
2.

Processar abonos;

Processar descontos.

(1) Para a execucdo do processamento de vencimentos concorrem varias

entidades, nomeadamente:
(a) As U/E/O

1.

N

|

Sao as responsaveis pela preparacdo e emissdo dos mapas
mensais com efeitos nas alterages individuais e coletivas (MIA e
MCA) aos abonos e descontos dos militares e trabalhadores civis
do Exército;
De acordo com o calendario aprovado, submetem os MIA/MCA em
formato digital assinados digitalmente com assinatura certificada
(Certificado Digital do Exército ou Cartdo de Cidadao) na pasta do
Sharepoint da RA/DSP, no enderegco existente na intranet em
“Areas Sectoriais/Pessoal/Abonos e Descontos”, assim como
outros documentos pré-definidos, constituindo-se como inputs para
as alteracdes ao processamento de vencimentos a efetuar pela
RA/DSP;
ApOs o processamento pela RA/DSP, e de acordo com o calendario
do processamento dos vencimentos, as U/E/O devem aceder a sua
pasta web SharePoint, e efetuar as seguintes tarefas:

Extrair e verificar a relacdo dos vencimentos liquidos;

a.
b. Comunicar a RA/DSP eventuais corre¢cdes ao processamento.

(b) A DARH

1.

[P

Nos termos do Decreto Regulamentar vigente, compete propor,
dirigir, coordenar e executar as acles referentes a obtencédo e
administracao dos recursos humanos do Exército;
Compete, em especial:
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|

Executar as operacdes relativas ao recrutamento normal

especial e excecional;

=

Dirigir e coordenar a execucdo das operacdes relativas ao

recrutamento de pessoal civil;

|©

Assegurar a execucdo dos atos referentes a mudancas de
situacao, respeitantes a militares no ativo, na reserva, reserva
de disponibilidade e na reforma, bem como a prestacdo de

servico e sua efetividade;

|=

Elaborar os processos relativos a promocdes e graduacdes de
militares e providenciar pela satisfacdo das condiges
especiais de promog¢ao, bem como 0s processos de promogao
e progressado dos militarizados e trabalhadores civis;

Promover a rotatividade de pessoal no respeitante a admissao de
pessoal, ao processamento de vencimentos, ao seu pagamento e
aos registos contabilisticos associados, através de um
acompanhamento permanente, de uma definicdo clara das tarefas
atribuidas e de um planeamento rigoroso e oportuno no que

respeita aos movimentos de pessoal

(c) ARA/DSP

1.

N

|

|~

|

|©

Propde, dirige e coordena a execucéo das atividades desenvolvidas
no ambito do processamento de vencimentos;
Executa as normas relativas ao processamento de vencimentos
dos militares e trabalhadores civis do Exército;
Procede ao acompanhamento do tratamento das matérias
remuneratorias, propondo solugdes para a resolugdo de questbes
gque sejam colocadas pelos organismos processadores das
remuneragdes da defesa nacional;
Elabora propostas de regulamentos, manuais e instrugdes sobre
matérias do a&mbito das suas competéncias;
Assegura o cumprimento dos normativos legais e internos em vigor,
no que respeita ao processamento de todos os abonos e
descontos, mantendo um acompanhamento permanente da
dindmica de aprovacéao/alteracéo e revogacdao de legislacdo e o seu
consequente reflexo interno;
Verifica a competéncia para autorizar o0 processamento e
pagamento das remuneracfes e a realizacdo dos respetivos
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|~

|

|©

descontos, de acordo com as competéncias atribuidas e/ou
delegadas;

Certifica que o processamento e pagamento dos vencimentos €
efetuado com os dados pessoais que para eles concorrem,
nomeadamente, nome, NIF, morada fiscal, situacdo familiar,
posicdo e nivel remuneratério, vinculo e IBAN, através de um
acompanhamento permanente, de uma definicdo clara das tarefas
atribuidas e de um planeamento rigoroso e oportuno no que
respeita aos movimentos de pessoal;

Verifica que eventuais valorizagdes remuneratérias sdo pagas com
base em registos que as comprovam ou que comprovam 0 Seu
direito;

Mensalmente, verifica, no ambito do sistema de controlo interno
existente (conferéncia numa base de amostragem - uma selecéo
fixa, baseada no pessoal envolvido no processamento e pagamento
de vencimentos e outra aleatéria), no sentido de confirmar a
adequacdo das remuneracdes processadas e dos descontos
efetuados — CGA, SS, Imposto sobre o rendimento singular (IRS)
entre outros;

Confirma, mensalmente, a processamento da cessacdo de
funcdes, na sequéncia dos registos efetuados no &mbito da gestdo

de pessoal;

11. Efetua o célculo da cessacgdo de funcdes e de reconstituicdo de

carreira em fungéo de deciséo judicial;
Verifica a competéncia para autorizar o pagamento, de acordo com
os poderes atribuidos ou delegados a data em causa;
Realiza acdes de formacédo/atualizacdo por forma a esclarecer
todos os intervenientes das ac¢bes a tomar, garantindo a
harmonizacdo e correcdo de procedimentos, e promovendo a
consciencializacdo do impacto das a¢des individuais;
No ambito do ciclo de processamento dos abonos, descontos e
Prestagbes familiares e Sociais, nomeadamente as ajudas de
custo, suplemento de residéncia, alimentacdo em numerario, abono
de familia para criancas e jovens, entre outros:
a. Assegura, ao longo de todo o processo (analise, autorizacéo e

processamento), o cumprimento da legislacio em vigor
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relativamente a tipologia de cada abono;

Garante que todos os colaboradores envolvidos nos
procedimentos de analise e processamento, deverdo possuir a
necessaria preparacdo e habilitacdo para instruir e tramitar
corretamente os procedimentos nos termos da legislacdo em
vigor;

As chefias deverdo assegurar a formacdo continua e a
necessaria atualizacao dos seus colaboradores — em suma, 0
pessoal deve ter habilitagfes literarias e técnicas necessarias,
bem como a experiéncia profissional exigida para exercicio das
fungbes que Ihe séo atribuidas;

Garante, no ambito do abono de suplemento de residéncia,
alimentacdo em numerario e das prestacdes sociais, que todos
0S processos sdo submetidos a despacho de autorizagéo da
entidade com competéncia para autorizar 0 seu pagamento;
Considerando o principio basico de segregacdo de funcdes
gue consiste na separacdo de funcdes potencialmente
conflituantes, nomeadamente no ambito da analise,
autorizacdo e processamento, dever-se-a salvaguardar, em
gualquer circunstancia, que ndo haja acumulagéo de qualquer
uma destas funcoes;

Garante a ndo acumulacdo de abonos de idéntica natureza,
como por exemplo ajudas de custo e alimentagdo em
numerario ou de algumas prestacdes familiares e socias, como
0 abono de familia pré-natal e subsidio por interrupcdo da

gravidez.

No que concerne a competéncia para autorizar a despesa, esta

delegada/subdelegada no Exmo. BGen Diretor DSP a competéncia

para ‘praticar os atos respeitantes a remuneragées, suplementos,

subsidios e demais abonos e descontos do pessoal militar,

militarizado e civil do Exército bem como proferir decisdo sobre

requerimentos e exposicdes respeitantes as mesmas matérias”,

Assegura o0 cumprimento das contribuicdes, obrigacdes e

regularizacdes fiscais (Autoridade Tributéria (AT), SS e CGA);

17. Produz e envia as Declaracfes Anuais de Rendimentos (DAR);

18. Procede a geracdo, validacdo e envio dos mapas de descontos
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referentes & ADM e ao Instituto de Protecdo e Assisténcia na
Doenca, I.P. (ADSE, I.P.);

19. Garante a inscri¢cao, cessacédo, suspensdo e anulacéo de vinculo
dos colaboradores do Exército, na SS;

20. Processa penhoras, execucdes fiscais e descontos judiciais a titulo
de pensbes de alimentos, conforme determinado por Tribunais, AT,
solicitadores, agentes de execucdo e outras entidades com
competéncia de execucao fiscal.

(d) O Departamento de Financas (DFIN)

1. Diligencia, junto do Ministério das Finangas, a libertacdo dos meios

financeiros para utilizacdo no Exército;

2. Efetua o pagamento dos vencimentos do Exército e assegura o

cumprimento de todas as obriga¢Oes fiscais e declarativas.

d. Pagamento de Propinas

(1)

)

®3)

(4)

O Decreto-Lei n.° 358/70, de 29 de julho, define as condi¢des para a isengéo

do pagamento de propinas a militares e ex-militares (ex-combatentes,

Deficientes das Forcas Armadas (DFA)), sendo o mesmo extensivel aos

filhos;

S&o admitidos nos estabelecimentos oficiais ndo militares de ensino de

todos os graus e ramos, com isencdo de propinas de frequéncia e exame,

0s combatentes e antigos combatentes de operacdes militares ao servico da

Pétria, nas quais tenham obtido condecoracdes e louvores, constantes, pelo

menos, de Ordem de Regido Militar, Naval ou Aérea, ou que, por motivo de

tais operagfes, tenham ficado incapacitados para o0 servico militar ou
diminuidos fisicamente. Esta isencdo € extensiva aos filhos dos
combatentes anteriormente citados;

A isencdo abrange o selo dos documentos necessarios a matricula e a

apresentacédo a exame, bem como o dos diplomas de curso;

Para ser concedida isen¢do de pagamento de propinas o requerente devera

satisfazer as seguintes condicoes:

(@) Ter idade considerada razoavel para poder “estar em condigbes
hipotéticas de reclamar o dever do seu progenitor em prover ao seu
sustento e educacgéo”, idade que resulta da andlise juridica sustentada
na legislacéo em vigor, integrada em parecer juridico sobre o assunto e
gue tem por limite, respetivamente, os 26 anos para uma Licenciatura
ou Mestrado e os 32 anos para Doutoramentos;
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(b) Ser dependente, ndo auferindo vencimento préprio;

(c) Provar bom aproveitamento escolar, moral e civil;

Documentacdo a entregar pelos alunos nos Estabelecimentos de Ensino

Superior:

(@) Assento de nascimento do candidato (s6 no primeiro acto de
candidatura);

(b) Declaracéo, emitida nos termos do n.° 2 da Portaria n.° 445/71, de 20
de agosto, passada pela U/E/O, onde a data da comprovacao, estejam
depositados os documentos de matricula do combatente ou ex-
combatente;

(c) Requerimento, dirigido ao Exmo. BGen Diretor DSP, com a
fundamentacgéo do interessado estar em condi¢ges de reclamar do seu
pai, combatente ou ex-combatente, o dever de este prover ao sustento
e educacdo do requerente, conforme Parecer da Procuradoria-Geral da
Republica, homologado por despacho de S. Exa. o Ministro da Defesa
Nacional, de 02 de maio de 2007,

(d) Declaracéo de rendimentos de IRS em nome do aluno e nome do pai
do aluno, ou certificado/declaracdo comprovativo de ndo apresentagcéo
de rendimentos em nome do aluno e do pai.

Documentacao a enviar pelos Estabelecimentos de Ensino Superior, a DSP:

(a) Declaracédo de formalidade passada pelo estabelecimento de ensino
onde conste 0 ano curricular que o aluno frequenta e o0 ano curricular
gue o aluno frequentou no ano anterior;

(b) Os documentos referidos no 8§ d.(5).

(7) ApOs a analise e validagdo procedimental e processual pela RAS/DSP e

312. Saude

a.

autorizacdo do Exmo. BGen Diretor DSP, as despesas séo liquidadas pela
Unidade de Apoio (UnAp) do CmdPess.

A DS planeia, dirige e coordena o apoio sanitario (ApSan) no Exército, e através

da sua Reparticdo de Farmécia (RF) € responsavel pelo processo de

reabastecimento sanitario as U/E/O do Exército, suportando todos os custos

para as Unidades de Saude Tipo | e Il nesse ambito, sendo que os encargos de

funcionamento (logisticos e administrativos) sdo da responsabilidade das

Unidades/Orgdos em que se encontram inseridos;
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b. Com o Despacho n.° 511/2015, do MDN, de 30 de dezembro de 2014, ficou
convencionado que 0s encargos com a saude operacional ficariam a cargo do
Exército, pelo que, a DS passou a suportar esta tipologia de custos que
anteriormente ndo eram do seu encargo;

c. Os referidos encargos incluem, os gastos com exames médicos para as provas
de classificacdo e selecao (PCS), exames meédicos ao pessoal da alimentagéo e
exames médicos no ambito das provas de aptidao fisica (PAF) e no ambito dos
cursos de operacdes especiais, paraquedistas, bem como nha preparacao
sanitaria prévia a projecéo de for¢as e a avaliagcio sanitaria apos a retragao;

d. A NAT 05.02.00, do CmdPess, estabelece as normas para a realizagdo de
consultas/exames médicos no ambito da saude operacional;

e. A NAT 05.02.01, do CmdPess, define os procedimentos do reabastecimento de
medicamentos, dispositivos médicos ndo ativos, produtos de higiene e profilaxia
e artigos Classe VIII COVID-19, referentes ao ApSan as U/E/O do Exército;

f. Consulta e/ou exames médicos, no ambito da saude operacional
(1) Sempre que for necessario efetuar algum tipo de consulta e/ou exame

médico, que seja encargo do Exército, as U/E/O inicialmente recorrem a uma
Unidade de Saude do Exército [(Centro de Saude Militar (CSM) ou Unidade
de Saude Tipo Il (USII)], respeitando a distribuicdo identificada no Anexo A
a NAT 05.02.00, do CmdPess, de 11 de marco de 2016:
(@) Centros de Saude Militar:
1. CSMC;
2. CSMTSM.
(b) Unidades de Saude Tipo Il:
1. USII de Vila Nova de Gaia;
USII da Amadora;
USII de Evora.

(2) As consultas e/ou exames médicos que se enquadram no disposto no

2.
3.

preconizado anteriormente, SG0 0s seguintes:

(a) Atividades de selecao/recrutamento (PCS);

(b) Revisdes e inspecdes periddicas de militares na efetividade de servico
(PAF, exames para cursos de operacdes especiais, paraquedistas e
outros);

(c) Preparacao sanitéria prévia a projecao de forcas;

(d) Avaliacdo sanitaria de forcas apos a retracao/rendicao.

(3) O CSM/USII, se tiver capacidade para executar as consultas e/ou exames
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médicos necessarios, executa-os e assume 0 encargo das mesmas, no

ambito da salude operacional, exceto nos seguintes casos:

(a) Preparacgdo sanitéria prévia a projecao de forgas;

(b) Avaliacéo sanitaria de forcas apos a retracao/rendicao;

(c) Exames médicos ao pessoal da alimentacao (civis).

Nos casos referidos, no ponto anterior, 0 CSM/USII emite uma notificacdo

de fornecimento (NF) para a DS, tendo em atencéo o tipo de apoio prestado,

uma vez que estdo em causa rubricas orcamentais distintas;

A DS valida e confirma a NF, e envia-a para a UnAp/CmdPess, que a aprova

e transfere a dotagdo or¢camental;

Caso o CSM/USII ndo tenha capacidade para executar 0s exames

pretendidos, realiza apenas as consultas médicas aos militares, de forma a

elaborar as requisicdes médicas dos exames necessarios. Esta requisicdo

tem um carater individual;

Ainda no ambito da salude operacional existem alguns casos excecionais,

para os quais devem ser adotados os seguintes procedimentos:

(a) Para as unidades localizadas na ZMM e na ZMA, que n&o possuem
CSM/USII, aplica-se o seguinte:

1. As U/E/O que habitualmente tém despesas neste ambito (U/E/O da

ZMM e da ZMA) enviam para a DS (ds.repfarmacia@exercito.pt)

até ao dia 07 de janeiro (ou 1° dia util seguinte), uma estimativa

detalhada dos valores que preveem gastar nesse ano;

N

A DS, tendo em conta os valores apresentados, 0os gastos das
U/E/O em anos anteriores e a verba que tem disponivel, solicita a
UnAp/CmdPess a transferéncia orcamental para a rubrica
“Encargos com a Saude” (ou outra que mais se adeque) da U/E/O,

e informa a mesma do valor transferido;

|

A U/E/O para a qual € efetuada a transferéncia orcamental, depois
dos servicos efetuados e das faturas emitidas e liquidadas, envia

os respetivos duplicados e documentos justificativos para a DS;

|~

O ndo cumprimento do estipulado no ponto anterior, implica que
nao seja efetuada nova transferéncia, antes que todo o valor

anteriormente transferido seja justificado;

|

Em agosto de cada ano, as U/E/O da ZMM e ZMA procedem a
verificacdo das verbas efetivamente utilizadas, e as necessarias
(previstas) até ao final do ano vigente. Se necessario contactam a
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g.

h.

(b)

DS para eventuais acertos;

|©

Qualquer outra U/E/O que preveja ter uma despesa neste ambito,
deve solicitar atempadamente a DS autorizacdo para a mesma, e
aguardar pela transferéncia orcamental, antes de assumir qualquer
compromisso.

O planeamento deste tipo de situacdes tem de ter em consideracéo os
constrangimentos orcamentais que ocorrem no inicio/final do ano néao
sendo possivel a marcacdo de exames, com as finalidades aqui

expostas, nos meses de dezembro e janeiro, de cada ano.

(8) Outras consideragfes no ambito da consulta e/ou exame médico:

@)

(b)

Para a realizacdo de uma consulta e/ou exame médico, o militar, o
trabalhador civil ou a familia militar, tem de aceder a contactos da
unidade de saude, via telefone ou via email (também podera ser feita a
marcagado presencialmente, diretamente na rececdo da unidade de
saude), e consoante a disponibilidade médica ser4 marcada a consulta
e/ou exame médico mediante a especialidade solicitada;

Caso a unidade de saude contatada nao tenha a especialidade
solicitada, ser4 encaminhada para o Hospital das For¢cas Armadas
(HFAR) (Pdlo Lisboa ou Pdlo Porto), mediante a situacdo geogréfica do

utente.

Meios complementares de diagndstico e terapéutica (MCDT)

(1) Para realizagdo de MCDT o utente tem de ser avaliado por um médico em

)

ambito de consulta, competindo ao mesmo decidir o que sera mais

adequado ao utente, mediante a hipotese de diagnostico colocada;

O utente podera realizar os MCDT na propria unidade de salude, se a mesma

tiver capacidade para o efeito; mediante incapacidade da unidade de saude

em guestao, podera deslocar-se ao HFAR mais proximo ou com a prescri¢ao

médica fazer o exame onde lhe for mais acessivel.

Ambulatério e Internamento

Depois de avaliagdo médica, o utente:

(1) Fica internado para receber medicagao;

(2) Ou sera prescrita medicacao para fazer em ambulatério.

Reabastecimento de artigos classe VIiI

(1) Considerando que o sucesso do ApSan depende, em grande medida, da

adequacdo do planeamento e preparacdo atempados, a DS, através de

aquisicbes centralizadas e planeadas em coordenacdo com o Laboratério
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Nacional do Medicamento (LM), tendo por base o histérico de necessidades

das U/E/O e das FND, e os prazos de validade dos medicamentos,

dispositivos médicos nao ativos, produtos de higiene e profilaxia e artigos

classe VIII-COVID-19 a adquirir, mantém como reserva um nivel de

existéncias destes artigos, para o periodo minimo de 06 (seis) meses

(exceto vacinas);

No ambito do reabastecimento dos artigos da classe VI, devem ser

observados os seguintes procedimentos:
(a) RF/DS/CmdPess

1.

| ™

|~

(b) LM

=

N

|

|~

Em coordenagdo com o LM, solicita a estimativa de custos do
procedimento aquisitivo e envia a UnAp/CmdPess para inicio do
processo aquisitivo com todas as inerentes formalidades legais
necessarias;

Nomeia gestor do contrato do processo aquisitivo;

Em coordenacéo com o LM:

a. Valida a rececéo/entrega do material relativo ao processo
aguisitivo e envia comprovativo (fatura) devidamente assinado
para a UnAp/CmdPess;

b. E responsavel pelo controlo do stock/nivel de existéncias,
dando prioridade ao sistema FEFO (first expire first out).

Mensalmente deve ser efetuada uma validacgao fisica do stock/nivel

de existéncias da DS armazenadas no LM.

Constitui-se como local de armazenamento do stock/nivel de
abastecimentos de artigos classe VIl da DS;
Procede ao fornecimento dos artigos requisitados, competindo as
U/E/O levantar os artigos autorizados no LM ou na Sucursal do LM
que as apoia,;
Emite a respetiva guia de transferéncia/remessa/transporte, que
deverd estar assinada de forma legivel, (Posto/Categoria, NIM,
Nome e Rubrica) pelo responsavel pela recolha dos artigos
constantes no balancete ou requisicdo, assim como de um
funcionario do LM, comprovando que os artigos foram devidamente
conferidos, e envia-a a RF/DS;
No caso das FND:
a. Procede ao fornecimento dos artigos requisitados e a entrega
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5.

dos mesmos no Regimento de Transportes (RTransp) ou no
Aerédromo de Transito n.° 1 — Forca Aérea Portuguesa (AT1),
em coordenagédo com o delegado da FND;

|=

Emite a respetiva Lista de Mercadorias Militares (LMM), que
devera estar assinada pelo Diretor do LM, comprovando que
os artigos foram devidamente entregues, e envia-a a RF/DS;

Emite a fatura relativa aos artigos fornecidos, por U/E/O ou FND, e

procede ao envio dos documentos a UnAp/CmdPess e a DS.

(c) Fornecimento as U/E/O ou FND

N

|

|~

As U/E/O ou FND enviam para a RF/DS, através do e-mail:

ds.repfarmacia@exercito.pt as requisi¢cdes assinadas;

Na requisicdo deve constar, de forma legivel, 0 nome e posto do

militar responsavel pelo controlo e gestdo do material da classe VIII

da U/E/O ou do responsavel pelo médulo sanitario da FND, e

datado e assinado pelo Cmdt/Dir/Ch ou pelo Cmdt da FND,

respetivamente;

Os artigos presentes nas requisicdes devem ser descritos pelo

nome genérico/denominacdo comum internacional, forma

farmacéutica, dosagem e quantidade unitaria (relativa a forma

farmacéutica);

ApOs rececdo da requisicao, e apés validacao técnica pela RF/DS,

a mesma sera satisfeita pelo LM;

a. Necessidades apresentadas pelas U/E/O ou FND, existentes
em canal de reabastecimento:

e Apé6s validacdo das requisicbes das U/E/O ou FND
(analise e conferéncia do stock base definido), a RF/DS
envia listagem consolidada por U/E/O ao LM, para que
seja coordenado o levantamento com a U/E/O ou com a
FND;

e A U/E/O efetua o levantamento do material no LM e assina
de forma legivel (Posto/Categoria, NIM, Nome e Rubrica)
a “Guia de Transporte” (GT);

e A DS recebe do LM a GT que devera estar assinada de
forma legivel, (Posto/Categoria, NIM, Nome e Rubrica)
pelo responséavel pela recolha dos artigos constantes na

requisicdo, assim como por um funcionario do LM,
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comprovando que os artigos foram devidamente
entregues e conferidos;

e Relativamente as U/E/O da ZMA e ZMM, bem como das
FND, os artigos séo enviados por via aérea e a Lista de
Mercadorias Militares (LMM) serve de comprovativo como
os artigos foram devidamente entregues e conferidos;

e Atraveés destes documentos (GT e LMM), a RF/DS atualiza
o stock/nivel de existéncias da DS armazenadas no LM.

Necessidades apresentadas pelas U/E/O, néo existentes em

canal de reabastecimento:

e Apés validacdo das requisicbes das U/E/O ou FND, a
RF/DS envia listagem consolidada por U/E/O ao LM e
solicita a estimativa de custos;

e Apoés informacédo da estimativa de custos, a RF/DS requer
a UnAp/CmdPess o cabimento/compromisso necessario
para a aquisi¢do extraordinaria,;

e  Apds cabimento financeiro pela UnAp/CmdPess e emissao
de numero de compromisso, a RF/DS envia o
compromisso e respetiva requisicdo de material ao LM
para fornecimento;

e Apoés informagéo do LM a RF/DS de que o artigo esta em
canal, o LM coordena com as U/E/O do Continente a
recolha dos artigos requisitados;

e O LM emite a GT, que devera estar assinada de forma
legivel (Posto/Categoria, NIM, Nome e Rubrica) pelo
responsavel pela recolha dos artigos constantes na
requisi¢do, e por um funcionério do LM, comprovando que
os artigos foram devidamente entregues e conferidos;

e Relativamente as U/E/O da ZMA e ZMM, os artigos séo
enviados por via aérea e a LMM serve de comprovativo
como os artigos foram devidamente entregues e
conferidos;

e No caso das FND, apés informacgéo do LM a RF/DS de que
o0 artigo esta em canal, o LM coordena com o delegado da

FND a entrega dos mesmos no RTransp ou no AT1;
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Apo6s emissao da fatura pelo LM, a RF/DS confirma que se
encontram incluidos todos os artigos fornecidos através
das GT ou LMM emitidas e devidamente assinadas, e
efetua a validacéo da fatura;

No caso de existirem divergéncias entre o recebido (GT e
LMM) e a faturacdo, a RF/DS em coordenacdo com o LM,
solicita a retificacdo da fatura;

A RF/DS envia a fatura validada para a UnAp/CmdPess
(procedimento de pagamento).

As requisicOes referidas nos pontos anteriores, podem ser de
guatro tipos de acordo com o Stock Base existente em cada U/E/O
(definido nos Anexos A a D & NAT 05.02.01, do CmdPess) ou 0
artigo CI VIII especifico a requisitar:

Requisicdo Balancete

(Medicamentos, dispositivos médicos nédo ativos e produtos de

higiene e profilaxia que constam do Stock Base)

O Stock Base (Arméario de Medicamentos Tipo | e Tipo Il,
Enfermaria/Posto de Socorros Tipo | e Tipo Il), permite o
adequado ApSan as U/E/O de acordo com as suas
carateristicas (Dire¢des, Escolas Préticas, Regimentos,
etc.), o pessoal do servi¢co do Servico de Saude presente
(socorrista, enfermeiro, médico), o0 numero de efetivos e a
existéncia, ou ndo, de instrugdo militar, sendo a sua
constituicdo definida nos Anexos A, B, C e D a NAT
05.02.01, do CmdPess.

A distribuicdo do Stock Base é a que esta definida no
Anexo E a NAT 05.02.01, do CmdPess;

As U/E/O deverao enviar o balancete semestral a RF/DS,
impreterivelmente, até ao dia 10 dos meses de margo e
setembro, que serve como requisi¢éo;

O balancete semestral a ser utilizado, enviado em formato
digital as U/E/O conforme o Anexo E a NAT 05.02.01, do
CmdPess, é 0 modelo que deve ser enviado a RF/DS.
Neste balancete, o militar responsavel preenche,
exclusivamente, as colunas de “Entrada” e de “Saida”. O

pedido é efetuado consoante o valor constante da coluna
3-104

NAO CLASSIFICADO


https://intranet.exercito.local/areas-sectoriais/pessoal/GabCmdtPessoal/Paginas/NEPS_NATS.aspx?RootFolder=%2Fareas%2Dsectoriais%2Fpessoal%2FGabCmdtPessoal%2FNATS%2FNAT%2005%2E02%2E01%20%2D%20REABASTECIMENTO%20SANIT%C3%81RIO&FolderCTID=0x012000DC37E8D398A53D4993FD58975FC2761A&View=%7B7928B68F%2DB952%2D4DEE%2D9434%2D3983611C9A05%7D
https://intranet.exercito.local/areas-sectoriais/pessoal/GabCmdtPessoal/Paginas/NEPS_NATS.aspx?RootFolder=%2Fareas%2Dsectoriais%2Fpessoal%2FGabCmdtPessoal%2FNATS%2FNAT%2005%2E02%2E01%20%2D%20REABASTECIMENTO%20SANIT%C3%81RIO&FolderCTID=0x012000DC37E8D398A53D4993FD58975FC2761A&View=%7B7928B68F%2DB952%2D4DEE%2D9434%2D3983611C9A05%7D
https://intranet.exercito.local/areas-sectoriais/pessoal/GabCmdtPessoal/Paginas/NEPS_NATS.aspx?RootFolder=%2Fareas%2Dsectoriais%2Fpessoal%2FGabCmdtPessoal%2FNATS%2FNAT%2005%2E02%2E01%20%2D%20REABASTECIMENTO%20SANIT%C3%81RIO&FolderCTID=0x012000DC37E8D398A53D4993FD58975FC2761A&View=%7B7928B68F%2DB952%2D4DEE%2D9434%2D3983611C9A05%7D
https://intranet.exercito.local/areas-sectoriais/pessoal/GabCmdtPessoal/Paginas/NEPS_NATS.aspx?RootFolder=%2Fareas%2Dsectoriais%2Fpessoal%2FGabCmdtPessoal%2FNATS%2FNAT%2005%2E02%2E01%20%2D%20REABASTECIMENTO%20SANIT%C3%81RIO&FolderCTID=0x012000DC37E8D398A53D4993FD58975FC2761A&View=%7B7928B68F%2DB952%2D4DEE%2D9434%2D3983611C9A05%7D
https://intranet.exercito.local/areas-sectoriais/pessoal/GabCmdtPessoal/Paginas/NEPS_NATS.aspx?RootFolder=%2Fareas%2Dsectoriais%2Fpessoal%2FGabCmdtPessoal%2FNATS%2FNAT%2005%2E02%2E01%20%2D%20REABASTECIMENTO%20SANIT%C3%81RIO&FolderCTID=0x012000DC37E8D398A53D4993FD58975FC2761A&View=%7B7928B68F%2DB952%2D4DEE%2D9434%2D3983611C9A05%7D
https://intranet.exercito.local/areas-sectoriais/pessoal/GabCmdtPessoal/Paginas/NEPS_NATS.aspx?RootFolder=%2Fareas%2Dsectoriais%2Fpessoal%2FGabCmdtPessoal%2FNATS%2FNAT%2005%2E02%2E01%20%2D%20REABASTECIMENTO%20SANIT%C3%81RIO&FolderCTID=0x012000DC37E8D398A53D4993FD58975FC2761A&View=%7B7928B68F%2DB952%2D4DEE%2D9434%2D3983611C9A05%7D

=

c.

NAO CLASSIFICADO

Procedimentos de Controlo Interno

“Stock atual”, de forma a completar o stock atribuido;

N&o serdo aceites balancetes que tenham sido alterados
ou em outro formato que ndo o constante nos anexos A, B,
C e D a NAT 05.02.01, do CmdPess e que ndo estejam
devidamente datados e assinados pelo requisitante;

Para auxiliar na realizacdo da requisi¢cdo/balancete, as
U/E/O preenchem o mapa de consumos de todos os
artigos classe VIl do seu stock (conforme anexo F a NAT
05.02.01, do CmdPess);

As U/E/O devem levantar os artigos autorizados no LM até
ao final dos meses de marco ou setembro, em
coordenagdo com o LM, consoante o més de envio do
balancete/requisicéo;

Requisi¢édo Extraordinaria

(Medicamentos, dispositivos médicos néo ativos e produtos de

higiene e profilaxia que n&o constam do Stock Base)

Em caso de manifesta necessidade de artigos classe VIII que

nao constem do Stock Base (ou quando a quantidade daqueles

gue estdo incluidos se revela manifestamente insuficiente)

deverdo as U/E/O ou a FND efetuar uma requisicao

extraordinaria (Modelo de requisicdo extraordinaria — Anexo G
a NAT 05.02.01, do CmdPess) a RF/DS, acompanhada da sua

justificacéo.

Requisicdo de Vacinas

SO estd autorizada a requisi¢do de vacinas para militares
em instrucao basica;

As U/E/O devem solicitar as vacinas em impresso préprio
conforme modelo de requisicdo em anexo (Anexo | a NAT
05.02.01, do CmdPess), via email para a RF/DS
(ds.repfarmacia@exercito.pt);

A vacinacao contra o tétano e difteria e a gripe (desde que
prescrita pelo médico) destina-se exclusivamente aos
militares em instrucdo bésica e de acordo com o Plano
Nacional de Vacinacéo;

As requisicbes de vacinas devem ter a indicacdo do

namero rigoroso de individuos a vacinar de modo a evitar-
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se o desperdicio com a existéncia de excedentes nas
U/E/O;

Os cuidados com a obtengéo, transporte, armazenagem e
utilizacdo das vacinas devem estar de acordo com as
exigéncias legais e as especificacdes dos fabricantes;

Os procedimentos de administracdo das vacinas devem
respeitar as exigéncias técnicas, nomeadamente o0s
antecedentes de vacinacao de cada individuo, assim como
o0 registo apropriado das vacinas administradas;

Outras situacdes, como por exemplo, a vacinagao
necessaria aos militares durante o aprontamento sanitério,
devem ser tratadas diretamente com o Centro de
Epidemiologia e Intervencgéo Preventiva (CEIP).

d. Requisi¢do de artigos de Classe VIII - Covid-19

As U/E/O devem solicitar estes artigos em impresso
proprio e conforme modelo de requisicdo em anexo (anexo
H a NAT 05.02.01, do CmdPess), via email para a RF/DS
(ds.repfarmacia@exercito.pt);

As U/E/O efetuam a requisicdo do material de protecéo
necessario para 03 (trés) meses, de acordo com as
orientagbes das OPARC ao PLACON COVID-19/EX ou
outro documento normativo em vigor;

Os niveis de protecdo sanitaria a garantir devem ser
adequados as atividades e ao efetivo envolvido da U/E/O;
Os procedimentos a seguir, sdo 0s constantes em §

312.i.(2)(c)4., apbs aprovada a requisicao.

j- Medicamentos e consumiveis

(1) A gestédo de medicamentos € o conjunto de procedimentos realizados pelos

()

®3)

Servigos, que garantem o bom uso e dispensa dos medicamentos em
perfeitas condigbes aos utentes;

O armazenamento de medicamentos, produtos farmacéuticos e dispositivos
médicos deve ser feito de modo a garantir as condi¢cdes necessarias de
espaco, luz, temperatura, humidade e seguranca dos medicamentos,
produtos farmacéuticos e dispositivos médicos;

Os recursos humanos técnicos nos medicamentos que necessitam

armazenamento especial devem obedecer ao legislado, nomeadamente no
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que diz respeito aos hemoderivados, estupefacientes e psicotropicos;

Os estupefacientes terdo de ser armazenados num armario metélico com
fechadura, dotado de prateleiras para permitir uma organizagdo e
segregacdo desses medicamentos;

A gestdo de stocks dos produtos farmacéuticos, devera ser efetuada
informaticamente, com atualizacdo automatica de stocks; quando a solucdo
informatica ndo estiver disponivel, ter-se-a de recorrer ao modelo manual
em suporte de papel, com os balancetes do movimento dos medicamentos
(entradas e saidas);

O controlo das existéncias dos medicamentos e consumiveis existentes nos
servicos deve ser efetuada pelo menos uma vez por més e ser sujeito a
contagens extraordinarias quando for caso disso, nomeadamente nos

medicamentos de uso condicionado;

k. Gestado de processo

(1)

)

Encontra-se implementado o Processo Unico (PU) através do sistema
informatico “GLINT”, o qual € comum a todas unidades de salde e ao HFAR;
O acesso a plataforma é efetuado através de autorizacdes e credenciacoes,
validadas por uma equipa sediada no CSMC e elementos do HFAR, que

permitem verificar o PU do utente e aceder ao historial clinico do utente.

313. Psicologia

a. Avaliacao Psicoldgica (AvPs) em contexto de Selecdo no Exército

1)

()

®3)

No que concerne a AvPs, no ambito da Classificacdo e Selecdo para
admissd@o em cursos, cargos e fungdes especificas do Exército, bem como
na admissdo aos Estabelecimentos de Ensino Militar (EstEnsMil) e
Estabelecimentos Militares de Ensino (EstMilEns), os procedimentos estdo
definidos na NAT 07.02, do CmdPess;

Conforme estipulado no artigo 17.° da Portaria n.° 233/2022, de 09 de
setembro e no Decreto-Lei 204/98, de 11 de julho, a AvPs é um método de
Selecéo que pode ser aplicado em todos os procedimentos concursais, bem
como, face a especificidade da instituicdo militar, em alguns processos de
classificacdo e selecao de cursos, cargos e funcdes especificas no Exército;
A AvPs em contexto de Selecdo no Exército segue um modelo
multidimensional, através de uma avaliacdo ao nivel personalitico e da
sintomatologia clinica, bem como ao nivel psicomotor, das aptiddes e

motivacdes. A aplicacdo de diferentes métodos de avaliacdo visa a
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avaliagdo das aptidées que contribuem de forma positiva para o

desempenho da fungéo, de acordo com os perfis de selecao biopsicofisicos

homologados;

(4) Neste contexto de selecao, estdo definidas as seguintes competéncias:
(a) CPAE

1.

N

|

O Decreto Regulamentar n.° 2/2023, de 06 de junho, atribui a
competéncia de “gerir, de forma integrada, os recursos humanos e
materiais usados na atividade da psicologia e sociologia no
Exército” e “efetuar a supervisdo técnica e funcional sobre a
atividade dos psicologos e sociologos no Exército”;

Da sua missdao, conforme descrito no referido Decreto
Regulamentar, decorre o “planeamento, coordenacao e dire¢do da
atividade de Psicologia Militar no Exército”, tendo como
competéncia especifica a “supervisdo da aplicagdo do modelo de
avaliagdo psicologica em contexto de selecdo do Exército,
difundindo orienta¢des técnicas para esse efeito”;

E responsavel pela AvPs em contexto do recrutamento especial do
Exército, nomeadamente ao ingresso na AM e ESE e em

procedimentos concursais comuns do Exército.

(b) GCsSel e GCSel Temporarios (quando ativados)

1
2.

No ambito da AvPs, dependem técnica e funcionalmente do CPAE;
Tém como missdo a realizagdo de PCS, que engloba a AvPs de
candidatos aos Cursos de Formacado de Oficiais e Sargentos em
Regime de Contrato (CFS/CFO RC), os candidatos aos Cursos de
Formagdo Geral Comum de Pracas do Exército (CFGCPE), re-
selecdo de especialidade, Cursos para cargos especificos do

Exército e cursos de condutores militares.

(5) Para apoiar os GCSel no processo de AvPs foi desenvolvido o SIAPCS,

onde os candidatos executam as provas psicotécnicas e 0s seus resultados

ficam armazenados;

(6) PCS

(@) A AvPs é parte integrante e obrigatéria nas provas de ingresso ao

Exército a todos os candidatos a Pracas, Sargentos e Oficiais em RC;

(b) A AvPs para as PCS é da competéncia dos GCSel e dos GCSel
temporarios (quando ativados), com supervisao técnica e funcional do
CPAE;
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(c) As PCS sao constituidas em 3 fases:

1.

N

|

Fase | — Aplicacao de baterias de provas psicotécnicas

a. As provas psicotécnicas sao compostas por Testes
Psicolégicos Informatizados (TPI), aferidos para a populacéo
de referéncia dos candidatos, sendo expressos em resultados

brutos, percentis ou pentas;

|=

Na sala de realizacdo dos testes psicotécnicos, encontra-se o
servidor dos TPl e o controlador dos testes, onde s6 o
Psicblogo gere e controla a realizagéo das provas.

Fase Il — Aplicacdo de provas de laboratorio

Na sala de realizacdo das provas de laboratério s6 o Psicologo
gere, controla, regista e interpreta a sua realizagdo, de forma a
garantir a legitimidade do Ato Psicologico, conforme estipulado na
Lei n.° 138/2015, de 07 de setembro, e Regulamento n.° 15/2023,
de 06 de janeiro, da Ordem dos Psicologos Portugueses (OPP) e a
confidencialidade dos dados.

Fase Ill — Realizacdo de Entrevista Psicologica de Selecdo (EPS)
a. A EPS é de caracter obrigatério para todos os candidatos a
Oficiais, Sargentos e Pracas e tem como finalidade, por um
lado, realizar o despiste de quaisquer evidéncias de
psicopatologia e sintomatologia constantes no Manual de
Diagnostico e Estatistica das Perturbagbes Mentais e, por
outro, averiguar se o candidato possui estabilidade emocional,

motivacédo e perfil adequados as funcdes a que se candidata;

=

O Psicologo garante as condi¢gbes adequadas e dignas (como
a privacidade, a comodidade e a auséncia de interrupgdes) e

ambientais adequadas (acusticas e de luminosidade);

|©

Durante a EPS, devem ser recolhidas informagdes constantes

no guido de entrevista semiestruturada;

|

O Psicologo, na apresentacdo, aborda a confidencialidade da
entrevista, da informacéo recolhida e o contexto em que esta
sera utilizada, certificando-se que o candidato assinou o
consentimento informado;

Os dados recolhidos na entrevista sdo inseridos no SIAPCS

|P

sob a forma de relatorio, no qual consta a avaliacéo realizada
nos diferentes dominios avaliados;
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f. A EPS assume carater eliminatério e, em casos em que seja
atribuido um parecer final de “Ndo Favoravel”, o Psic6logo
comunica a entidade responsavel pelo processo de selecao a
inaptiddo do candidato. Caber4d a chefia da entidade
responsavel elaborar e transmitir a notificacédo de inaptiddo ao
candidato;

g. O Psicdlogo devera referenciar todos os candidatos com
pareceres “Com Reservas”, de forma a serem transmitidos ao
CPAE e a entidade responsavel pela selecdo, para esta tomar
as devidas diligéncias para que sejam acompanhados durante

0 processo de formacdo inicial.

(d) Candidaturas cumulativas

Quando os candidatos estdo simultaneamente a concorrer a mais do
que uma categoria durante as PCS, é importante ter em atencdo o
seguinte:

1. Dado a especificidade de cada categoria, € necessario realizar uma
bateria de testes de AvPs que abranja todas as exigéncias das
categorias em questdo, o que implica que a aplicacdo de testes seja
mais longa;

2. S&ao assim acrescentados testes complementares para cumprir 0s

requisitos de cada categoria.

(7) Avaliagéo Psicoldgica para a re-selecdo de especialidade

(a) A AvPs efetuada aos militares candidatos a re-sele¢éo de especialidade

visa avaliar os mesmos nas areas relevantes para o exercicio de
fungBes na especialidade pretendida, nomeadamente nas areas da

personalidade, percetivo-cognitiva, psicomotora e psicossocial;

(b) No ambito desta avaliacdo, os procedimentos sdo0 0s mesmos que

foram referidos anteriormente para a AvPs de candidatos para as PCS.

(8) Avaliacéo Psicoldgica de admisséo aos EstEnsMil

(&) A AvPs efetuada aos candidatos do recrutamento especial do Exército,

através dos concursos ao ingresso a AM e a ESE, visa avaliar os
candidatos em areas relevantes para exercicio de funcdes,
nomeadamente nas areas percetivo-cognitiva,  psicomotora,
personalitica e psicossocial, apurando as aptiddées e competéncias
psicolégicas dos candidatos, de modo a aferir a sua adaptabilidade a
condicdo militar e ao exercicio da funcéo;
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Esta AP é da competéncia do CPAE, sendo refor¢cado pelos psicélogos
existentes nas restantes U/E/O do Exército que tenham psicélogos em

QO.

(9) Avaliacao Psicolbgica de admisséo aos EstMilEns

@)

(b)

A AvPs efetuada aos candidatos aos EstMilEns destina-se a avaliar o
leque de competéncias necessarias para a frequéncia dos mesmos;
Para cada ano letivo, as condicdes de candidatura e as regras
aplicaveis ao concurso e as provas de admissdo sao fixadas pelo
Regulamento de Admisséo aos EstMIlEns, aprovado por S. Ex.2 0 Gen
CEME.

(10) Avaliagéo Psicologica para cursos, funcdes e cargos especificos do Exército

@)

(b)

(©)

A AvPs efetuada aos militares candidatos a cursos e funcgbes
especificas, visa avaliar as aptiddes mencionadas nos perfis de selecdo
dos cargos do Exército;

E de caréater obrigatério a realizacdo de uma EPS, que visa validar os
testes psicolégicos e psicomotores realizados, bem como avaliar o
candidato no perfil para a funcdo, motivacéo e estabilidade emocional,
através de guido de entrevista semiestruturada;

O candidato que assumir o parecer de “Nao Favoravel” é dado como

“Inapto”.

(11) Avaliagdo Psicolégica de Condutores

@)

(b)

(©)

(d)

No Exército, o CPAE é a entidade reconhecida pelo Instituto da
Mobilidade e dos Transportes, I.P. (IMT) para a realizacdo destes
processos. Os GCSel, bem como os GCSel temporarios (quando
ativados), sendo tecnicamente supervisionados pelo CPAE, também
procedem a realizag@o dos processos de AvPs de condutores (AvPsC);
A AvVPsC destina-se a avaliar trés areas: Percetivo-cognitiva,
Psicomotora e Psicossocial. Estas areas sdo consideradas relevantes
para o exercicio da conducdo ou suscetiveis de influenciar o seu
desempenho;
Esta s6 podera ser realizada por Psicélogos no exercicio das suas
funcbes e detentores de formacédo nesta area especifica, segundo as
linhas de orientacdo da OPP, e pelo IMT, ou por entidade por esta
designada,;
A execucédo dos testes sO podera ser monitorizada pelo Psicélogo que
executa a AvPsC;
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(e)

O Psicélogo Junior (a frequentar o estagio profissional da OPP) que

realiza a AvPsC tem que cumprir 0s seguintes critérios:

1. Terformacao na area de AvPsC;

2. Constar no seu projeto de estagio a AvPsC;

3. O seu orientador de estagio possuir formacédo na area de AvPsC;
4. Haver supervisdo técnica do orientador em todos 0os momentos do

processo e ser 0 mesmo a assinar e colocar a vinheta no Certificado
de AvPs.

(12) Avaliagéo Psicoldgica para Procedimentos Concursais Comuns do Exército

@)

(b)

(©)

(d)

(€)

A AvPs é um método de selecdo possivel em todos os procedimentos
concursais comuns ao ingresso no MPCE, para quem nao possui
vinculo a fungéo publica;

A AvPs para procedimentos concursais comuns do Exército €
competéncia do CPAE, sendo refor¢cado pelos Psic6logo existentes nas
restantes U/E/O do Exército, com psicélogos nos seus QO;

O procedimento concursal permite avaliar e classificar os candidatos de
acordo com as competéncias indispensaveis a execuc¢do das atividades
inerentes ao posto de trabalho a ocupar e inclui a aplicacdo de
diferentes técnicas e métodos de selecdo especificos para avaliagdo da
adequacdao dos candidatos as exigéncias de um determinado posto de
trabalho, tendo como referéncia um perfil de competéncias previamente
definido;

Se o candidato ndo possui vinculo a fungéo publica (aqui estéo incluidos
os trabalhadores em fungBes puablicas com contrato por tempo
determinado) aplicam-se:

1. Provas de Conhecimento;

2. Avaliacao Psicolégica.

Se o candidato possui vinculo a funcdo publica (aqui estéo incluidos os
trabalhadores em fungbes publicas com contrato por tempo
indeterminado na Administrac@o Publica), aplicam-se:

1. Avaliacéo Curricular;

2. Entrevista de Avaliacdo de Competéncias.

(13) Aspetos transversais a Avaliagdo Psicoldgica

@)

(b)

As salas de aplicacdo dos testes psicotécnicos e psicomotores sdo
homologadas pelo CPAE;
Todo o ato psicologico é responsabilidade individual do Psicélogo que
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0 executa, que estard sempre assente no cumprimento do Caodigo
Deontoldgico e Etico da OPP;
No inicio de cada ato psicoldgico de Sele¢do os candidatos assinam um
consentimento informado, segundo o modelo difundido pelo CPAE;
Os relatérios elaborados séo assinados pelo respetivo Psicélogo e
acompanhados pela sua vinheta da OPP;
O uso das vinhetas € pessoal e intransmissivel, pelo que o Certificado
de AvPs tera de ser assinado e acompanhado de vinheta do Psicélogo
Membro Efetivo que realizou a avaliagdo ou, no caso de ter sido feita
por um Psicologo Junior, do seu Orientador ou do Psicélogo sénior
presente;
S6 séo permitidas repeticdes de uma unica prova ao nivel cognitivo, e
outra na dimensdo psicomotora e caso exista um teste ou versdo
alternativa para o mesmo. Nao é permita a repeticdo do mesmo teste;
Os resultados da AvPs para fins militares assumem 0s seguintes
pareceres na fase final do método:
1. Inaptos

Candidatos que assumem o parecer de “Nédo Favoravel”.
2. Aptos Condicionais

Candidatos que assumem o parecer de “Com Reservas’.
3. Aptos

Candidatos que assumem os pareceres de “Favoravel

Preferencialmente™ “Bastante Favoravel” e “Favoravel”.
A transmisséo de resultados da AvPs em contexto de selegéo é feita
através da classificagéo final de “Apto”, “Apto Condicional” e “Inapto”,
através do envio de uma nota para a entidade competente, com o grau
de seguranca de RESERVADO,;
Os candidatos “Aptos Condicionais” s6 devem integrar a formagéo caso
exista necessidade de completamento de vagas (p.e., mais vagas que
candidatos);
De forma a que seja possivel a ponderacédo da realizacdo de um re-
teste aos candidatos “Aptos Condicionais” admitidos na formacéo, as
entidades formadoras identificam e enviam os dados dos formandos,
gue apresentem dificuldades de adaptacédo a funcéo, para o CPAE;
A AvPs em contexto de Selecao tem uma validade de 06 (seis) meses,
sendo que os candidatos que ndo apresentem recurso hierarquico e que
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tenham realizado testes psicolégicos ha menos de 06 (seis) meses, nao
podem repetir os testes;

Tendo em conta o Regulamento Geral de Prote¢ao de Dados (RGPD),
o Psicélogo é responsavel, em coordenacao com a sua U/E/O, por ser
credenciado no grau de seguranca de CONFIDENCIAL e por manter os
processos de AvPs dos atos psicologicos realizados, em arquivo
CONFIDENCIAL, durante um periodo minimo de 10 (dez) anos;

(m) Tendo em conta o RGPD e orientacbes da OPP, a atividade dos

(n)

(0)

P

(@

(1)

(s)

(t)

(u)

militares que desempenham a funcdo Auxiliar de Laboratorio
Psicotécnico é meramente assessorar 0s Psicologos, estando interdita
a consulta, registo e interpretagdo de dados aos mesmos, sendo essas
tarefas restritas aos Psic6logos;
De forma a garantir a uniformizacéo da aplicacéo do processo de AvPs,
a execucao da bateria de testes (em canal e nos testes psicomotores),
€ iniciada no periodo da manhé das PCS, reservando a realizacao das
entrevistas de AvPs para o periodo da tarde;
O parecer do Psicélogo € vinculativo e as provas psicotécnicas e
psicomotoras ndo séo passiveis de alteracoes;
Para os processos de recrutamento via procedimentos concursais
publicos (AM, ESE, CFO e CFS), os candidatos realizam sempre o
processo de AvPs completo, mesmo quando considerado inaptos na
avaliacdo médica, para a eventualidade de apresentacdo de recursos
hierarquicos;
Os GCSel e GCSel temporarios enviam para o CPAE, no inicio de cada
més, um relatério referente as atividades realizadas no més anterior,
conforme o modelo difundido pelo CPAE;
Os GCSel sao responséveis por, no final de cada dia de PCS, fazerem
0 backup do canal do dia no link difundido pela Divisdo de
Recrutamento/DARH;
Cada psicélogo devera no maximo efetuar 07 (sete) AvPs por dia,
devendo o numero de candidatos diario ser ajustado aos recursos
humanos disponiveis;
Para a realizacdo das provas devem estar garantidas as condi¢des
psicofisicas adequadas dos candidatos, como o descanso prévio e
horas de sono adequadas;
De forma a uniformizar o processo de AvPs em contexto de selecéo, o
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CPAE:

1. Realiza anualmente um semindrio, com a presenca dos Psic6logos
das U/E/O;

2. Difunde, a todos os Psicélogos, uma pasta de apoio com

orientacBes técnicas mais especificas;

3. Efetuacontactos com os psicologos dos GCSel, GCSel temporarios
e EstMilEns de forma a agilizar a aplicacdo dos procedimentos da
AvPs em contexto de Selecéo;

4. Realiza Visitas de Apoio Técnico aos GCSel, GCSel temporarios e

EstMilEns, a fim de supervisionar, agilizar e uniformizar o modelo

de avaliacdo psicolégica em contexto de sele¢éo no Exército.

b. Supervisdo das atividades do Exército nas areas da Psicologia

(1)
)

®3)

(4)

®)

(6)

A OPP ¢ a instituicdo que regula a atividade dos psicélogos em Portugal;

O regulamento da OPP estabelece as regras e as normas que os Psicologos
devem seguir na sua atividade profissional. Este regulamento define os
requisitos para a adesdo a OPP, incluindo a formagcdo académica, a
experiéncia profissional e o conhecimento técnico dos candidatos;

Para além disso, estabelece os critérios para a certificacdo da pratica
profissional, garantindo que o0s psicélogos possuem as competéncias
necessarias para desempenhar as suas funcbes de forma adequada.
Estabelece ainda as normas de conduta ética que os psicllogos devem
seguir, como sdo exemplo o respeito pela dignidade humana, a
confidencialidade dos dados dos pacientes e a proibigdo de qualquer tipo de
discriminacao;

O regulamento também estabelece as san¢des disciplinares que podem ser
aplicadas aos psicologos que violarem as regras estabelecidas. Estas
sanc¢Oes variam desde adverténcias, suspensoes, até a excluséo definitiva
da OPP;

Por forma a garantir a legitimidade da atividade, o CPAE deve solicitar a
todos os que exercem fungdes como psicologo, no Centro e fora dele, a
inscricdo na ordem dos Psic6logos Portugueses;

Deve, ainda, conduzir atividades inspetivas as U/E/O onde existem

psicélogos em atividade.
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ANEXO A — LISTA DE ABREVIATURAS E ACRONIMOS

A
AD Avaliagéo Disciplinar
ADM Assisténcia na Doenca aos Militares
ADSE Instituto de Protegao e Assisténcia na Doenca, I.P.
AF Avaliagédo da Formacgao
AGE Ajudante-General do Exército
Al Avaliagéo Individual
AP Antiguidade no Posto
ApSan Apoio Sanitario
ASI Abordagem Sistémica da Instrucdo
AT Autoridade Tributéria
AT1 Aerddromo de Transito n.° 1 — Forca Aérea Portuguesa
AV Acidente de Viacao
Auditint Auditoria Interna
AvPs Avaliagéo Psicoldgica
AvPsC Avaliagéo Psicoldgica de Condutores

B
BAJCL Bonificagé@o por ter prestado servigo num 6rgédo da NATO em Territério

Nacional

BE Banda do Exército
BP Bonificagdo das condicdes preferenciais
Brigint Brigada de Intervencgéo
BrigMec Brigada Mecanizada
BrigRR Brigada de Reacao Réapida

C
CASE Conselhos da Armas e Servigos do Exército
CCA Conselho Coordenador de Avaliacdo
CCP Certificado de Competéncias Pedagodgicas
CECE Cadigo de Etica e Conduta do Exército
CEIP Centro de Epidemiologia e Intervencéo Preventiva
CEM Chefe do Estado-Maior
CEME Chefe do Estado-Maior do Exército
CFGCPE Cursos de Formacao Geral Comum de Pracas do Exército
CFPIF Curso de Formacdao Pedagogica Inicial de Formadores
CFT Comando das Forcas Terrestres
CFO Curso de Formacéo de Oficiais
CFS Curso de Formacgé&o de Sargentos
CGA Caixa Geral de Aposentacdes
Cl Controlo Interno
CLE Centro de Linguas do Exército
CmdLog Comando da Logistica
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CmdPess
Cmdt/Dir/Ch
CmdtPess
CNQ

CPA
CPAE
CPC

CPIP
CPOS
CPSA
CPSCH
CR

CSE

CsSM
CSMC
CSMTSM

DAR
DARH
DCI
DF
DFA
DFIN
DIRSAM
DPRT
DTP
DR
DS
DSP

EA

EaD

EF
EME
EMFAR
EMGFA
END
EOP
EP
EPM
EPQ
EPR
EPS
ES

Comando do Pessoal

Comandante/Diretor/Chefe

Comandante do Pessoal

Catalogo Nacional de Qualificacbes

Cddigo do Procedimento Administrativo

Centro de Psicologia Aplicada do Exército

Curso de Promocéo a Capitdo

Comissao Permanente para Informacdes e Pareceres
Curso de Promocéao a Oficial Superior

Curso de Promocao a Sargento-Ajudante

Curso de Promocéao a Sargento-Chefe

Centro de Recrutamento

Conselho Superior do Exército

Centro de Saude Militar

Centro de Saude Militar de Coimbra

Centro de Saude Militar de Tancos/Santa Margarida

D
Declaragdes Anuais de Rendimentos
Direcédo de Administracdo de Recursos Humanos
Direcédo de Comunicacgdes e Informagéo
Diregéo de Formagéo
Deficientes das Forgas Armadas
Departamento de Finangas
Direcdo de Saude Militar
Departamento de Protecdo contra os Riscos Profissionais
Dossier Técnico-Pedagdgico
Divisdo de Recursos
Direcéo de Saude
Diregéo de Servigos de Pessoal

E
Escola das Armas
Ensino a Distancia
Entidade Formadora
Estado-Maior do Exército
Estatuto dos Militares das For¢cas Amadas
Estado-Maior General das Forgas Armadas
Elementos Nacionais Destacados
Estrutura Operacional de Pessoal
Estudo Preliminar
Estabelecimento Prisional Militar
Escola Preparatoria de Quadros
Entidades Primariamente Responsaveis
Entrevista Psicolégica de Selecdo
Escola dos Servigos
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ESE
EstEnsMil
EstMilEns
ETR

FA
FanfEx
FAV
FEFO
FeP
FND

Gab
GAP
GCSel
GeADAP
Gen
GesDoc
GMil
GMP
GRH
GT

GU

HFAR

JME
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Escola de Sargentos do Exército
Estabelecimentos de Ensino Militar
Estabelecimentos Militares de Ensino
Entidade Técnica Responsavel

F
Forcas Armadas
Fanfarra do Exército
Ficha de Avaliacdo
First expire first out
Forgcas em prontidao
Forca Nacional Destacada

G
Gabinete
Gabinete de Atendimento ao Publico
Gabinete de Classificagédo e Selegéo
Gestéo Integrada da Avaliagdo Desempenho da Administracao Puablica
General
Gestéo Integrada de Informacgéo
Guarnicao Militar
Guarnicao Militar de Preferéncia
Gestor de Recursos Humanos
Guia de Transporte
Grande Unidade

H
Hospital das Forgcas Armadas

|
Instituto de A¢éo Social das Formas Armadas
Instrucé@o Basica
Instrucdo Complementar
Instrucdo Complementar Comum
Instrucdo Complementar de Especialidade
Instrucdo Complementar de Lideranca
Infracdo Disciplinar
Inspecéo Geral do Exército
Institute of Internal Auditors
Instituto da Mobilidade e dos Transportes, I.P.
Imposto sobre o rendimento singular
International Organization for Standardization

J

Junta Médica do Exército
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LM
LMM
LTFP

MCA
MCC
MCDT
MGen
MHP
MIA
MP
MPCE
MPCI
MPR

NAT
NEP
NNCMQP

NO
NNCMRVRC

OB
OCAD
OE
OPP
(ON)

PA
PA ADM
PAA/D
PAD
PAE
PAF
PALOP
PCS
PDE
PDP

PF

PFA

L
Laboratorio Nacional do Medicamento
Lista de Mercadorias Militares
Lei Geral do Trabalho em Funcdes Publicas

M
Modelo Coletivo de Alteracbes
Missdes, Cargos e Cursos
Meios complementares de diagndstico e terapéutica
Major-General
Missdes Humanitarias e de Paz
Modelo Individual de Alteracbes
Mérito Pessoal
Mapa de Pessoal Civil do Exército
Manual de Procedimentos de Controlo Interno
Mérito Pessoal Relativo

N
Norma de Autoridade Técnica
Norma de Execucdo Permanente
Normas de Nomeagdo e Colocacdo dos Militares dos Quadros
Permanentes
N&o observado
Normas de Nomeacdo e Colocacdo dos Militares nos Regimes de
Voluntariado e Contrato

@)
Ordem de Batalha
Orgéos Centrais de Administracéo e Dire¢do
Ordem do Exército
Ordem dos Psicologos Portugueses
Ordem de Servico

=]
Programa de Auditoria

Posto de Atendimento Assisténcia na Doenca aos Militares
Processo de Averiguacdes por Acidente ou Doenca
Publicagdo Administrativa

Publicacdo Administrativa do Exército

Provas de Aptidao Fisica

Paises Africanos de Lingua Oficial Portuguesa

Provas de Classificacdo e Selecéo

Publicagéo Doutrinéria do Exército

Processo por doenca profissional

Po6lo de Formacao

Plano de Formacéo Anual
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PGS
PM
PME
POC
PPR
PQLE
PRD
PTE
PU

QEsp
QG
QO
QP
QNQ

RA

RAAD
RAMMFA
RAS
RASIGP

RC
RCAE
RCE
RDM
RF
RG1
RG2
RG3
RGPC
RGPD
RJD
RH
RHV
RMMMCFA

RPM
RTrans
RV

SA
SAADM
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Planos Guia de Sesséao

Penalizacdo aplicada por cada semestre em Missbes, Cargos e Cursos
Plano de MissBes ao Estrangeiro

Ponto Oficial de Contato

Planos de Prevencéo de Riscos e Infracdes Conexas

Programa de Qualificagdo em Lingua Estrangeira

Processo de Ressarcimento de Despesas

Publicacéo Técnica

Processo Unico

Quadro Especial

Quartel-General

Quadro Orgéanico

Quadros Permanentes

Quadro Nacional de Qualificagbes

R
Reparticdo de Abonos
Reparticdo de Auditoria de Abonos e Descontos
Regulamento de Avaliagdo do Mérito dos Militares das Forgas Armadas
Reparticdo de Apoio Social
Reparticdo de Apoio aos Sistemas de Informacéo de Gestéo de
Pessoal
Regime de Contrato
Regulamento de Conservacao Arquivistica do Exército
Regime de Contrato Especial
Regulamento de Disciplina Militar
Reparticdo de Farmécia
Regimento de Guarnigdo n.° 1
Regimento de Guarni¢éo n.° 2
Regimento de Guarni¢éo n.° 3
Regime Geral de Prevencao da Corrupgéo
Regulamento Geral de Prote¢c&do de Dados
Reparticdo de Justica e Disciplina
Recursos Humanos
Recursos Humanos e Vencimentos
Regulamento da Medalha Militar e das Medalhas Comemorativas das
Forcas Armadas
Reparticdo de Pessoal Militar
Regimento de Transportes
Regime de Voluntariado

S
Seccado Auténoma
Secao de Apoio de Assisténcia na Doenca aos Militares
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SAAJ

SCI
SecApJur
SFE

SFN
SIADAP

SIADM
SIAMMFA

SIAPCS
SIE
SIGDN
SIG-Form
SIVCASE

SLP
SNQ
SNS
SP

SS

ssc
SSM

TGen
TIC
TN
TO
TPI

U/E/O

UF

UFDC
UMLDBQ
UMMV
UnAp
UnMob
uUsSll

VAT
VCEME

Seccédo de Analise e Apoio Juridico

Sistema de Controlo Interno

Seccao de Apoio Juridico

Sistema de Formacéao do Exército

Sistema de For¢as Nacional

Sistema Integrado de Gestdo e Avaliacdo do Desempenho na
Administrac@o Publica

Sistema Informético da Assisténcia na Doenca aos Militares

Sistema de Informacao da Avaliagdo do Mérito dos Militares das Forcas
Armadas

Sistema de Informacao de Apoio as Provas de Classificagcéo e Sele¢éo
Sistema de Instrucéo do Exército

Sistema Integrado de Gestéo da Defesa Nacional

Sistema Integrado de Gestéo da Formacao

Sistema Informético de votacéo para os Conselhos das Armas e Servi¢os
do Exército

Standart Language Profil

Sistema Nacional de Qualificagbes

Servico Nacional de Saude

Secc¢éo de Processamento

Seguranga Social

Seccao de Sistemas e Controlo

Sistema de Saude Militar

T
Tenente-General

Tecnologias de Informagéo e Comunicagao
Territério Nacional

Teatro de Operacdes

Testes Psicoldgicos Informatizados

U
Unidades, Estabelecimentos e Orgéos
Unidade Formadora
Unidade de Formacéao de Curta Duracéo
Unidade Militar Laboratorial de Defesa Biol6gica e Quimica
Unidade Militar de Medicina Veterinaria
Unidade de Apoio
Unidade Mobilizadora
Unidade de Saude Tipo

V
Visitas de Apoio Técnico
Vice-Chefe do Estado-Maior do Exército
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z
ZM Zona Militar
ZMA Zona Militar dos Acgores
ZMM Zona Militar da Madeira
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