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NOTA PREVIA

A atividade administrativa do Exército assenta na hierarquia, caraterizada pela coordenacao de
autoridades formais, para garantir a necesséria separacdo de tarefas, cuja execucdo esta
definida por normas e regras internas, do conhecimento dos intervenientes e emanadas pela
entidade com competéncia de Comando/Direcdo/Chefia. Desta forma, o controlo € exercido pela
comparacao, permanente, entre o desempenho, as normas e regras estabelecidas, através das
chefias aos varios niveis.
A PAD 045-01 Documentacao Militar fixa as normas de funcionamento de um Sistema de Gestao
Documental, cuja organizacdo da informacdo € assegurada pela Secretaria do Comando ou,
caso exista, pelo Centro de Gestdo Documental. Reflete, ainda, o conjunto orgénico de
documentos, para tramitacao e uso interno ou externo, e normaliza a produgéo dos documentos
mais relevantes e comuns, através da definicdo dos varios modelos. Restante documentagéo
remete-se para normativo proprio em conformidade com a legislacdo em vigor, espelhada nas
varias Normas das Unidades, Estabelecimentos e Orgéos, integradas na estrutura do Exército.
Esta publicacdo destina-se a uniformizar critérios, disciplinar e simplificar procedimentos,
controlar o registo e distribuicdo da documentacéo durante todo o ciclo de processamento, bem
como, nortear o tratamento da documentacdo, por forma a otimizar o percurso desde a
rececaol/elaboracao até ao arquivo. O referente aos arquivos € destacado para um normativo
proprio em conformidade com a legislag&o em vigor, espelhada nas varias Normas de Autoridade
Técnica — Arquivos, da Diregcéo de Historia e Cultura Militar.
A presente publicagdo tem como modelo as unidades territoriais do tipo regimento. O que nela
se refere relativamente a batalhdo é extensivo ao grupo e o que se refere a companhia é
extensivo a esquadrdo ou bateria. Assim, € aplicavel a toda a documentacdo produzida e
recebida nas varias Unidades, Estabelecimentos e Orgéos, integrados na estrutura do Exército.
As referéncias para a elaboracdo desta publicacdo foram o Regulamento Geral de Servi¢o das
Unidades do Exército (1986) bem como os diplomas legais de ambito organizacional e normativo.
A PAD 045-01 tem um periodo experimental de um ano, findo o qual passara a definitivo com as
alteracdes que lhe vierem a ser introduzidas. Durante o periodo experimental todos os
intervenientes envolvidos na sua aplicagdo devem enderecar a Divisdo de Doutrina,
Normalizagdo e Li¢cBes Aprendidas do Estado-Maior do Exército, as suas propostas de
alteracoes.

O CHEFE DA DIVISAO DE DOUTRINA, NORMALIZACAO

E LI(;OES APRENDIDAS

JOSE MANUEL CARREIRO CRESPO
COR CAV
Xl
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CAPITULO 1 — GENERALIDADES

101. Ambito de aplicacéo

102.

103.

104.

A presente publicacdo é aplicavel a toda a documentacdo produzida e recebida nas

Unidades, Estabelecimentos e Orgéos (U/E/O) integrados na estrutura do Exército.

Finalidade

a.

Gerir o conjunto organico de documentos, em suporte de papel ou digital, para
tramitacao e uso interno ou externo, independentemente da sua data, forma ou suporte

material;

. Fixar as normas de funcionamento de um Sistema de Gestdo Documental (SGD), cuja

organizacao da informacéo é assegurada pela Secretaria do Comando ou, caso exista,
pelo Centro de Gestdo Documental (CGD);

. Normalizar a producdo dos documentos mais relevantes e comuns, através da

definicdo de modelos, publicados em anexo e que se constituem como a fonte de

informagéo para a informatizagao da atividade administrativa.

Objetivos

a.

Controlar o registo e distribuicdo da documentacdo durante todo o ciclo de

processamento;

. Preparar e orientar o tratamento da documentacéo, por forma a otimizar o percurso

desde a rececgéo/elaboracéo até ao arquivo, quer pela normalizagédo de formatos quer

pela caracterizacdo de assuntos;

. Materializar na correspondéncia o0 respeito pelas cadeias hierarquicas e pelos

principios da disciplina e seguranc¢a militar;

. Uniformizar critérios, disciplinar e simplificar procedimentos, sem prejuizo da eficiéncia

e eficacia do servico.

Conceitos e orientacfes

a.

Em cada U/E/O compete ao Comandante/Diretor(a)/Chefe (Cmdt/Dir/Ch), ou a quem
por ele for delegada competéncia, despachar e assinar a documentacao, excetuando-
se a de caracter técnico que seja alvo de regulamentacéo especifica e que siga canais

proprios;

. Todo o é6rgao militar que emite, recebe e trabalha documentacdo, sempre que se

justificar, deve dispor de uma secretaria ou de um CGD cujo desenvolvimento e

organica depende do volume ou da natureza da documentagéo que movimenta;

1-1
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105.

106.

C.

A documentagdo administrativa deve ser processada através dos sistemas
informaticos de SGD e de gestéo aprovados pelo Exército e, na sua falta, com recurso

a meios manuais, no respeito pelas presentes normas;

. As secretarias ou os 6rgaos dos diferentes escaldes internos sdo responsaveis pelo

controlo ou registo da documentacéo;
A todo o documento, além do registo da data, € atribuida numeracao de processo e de
ordem, os quais possibilitam a sua identificagédo e referenciacdo, conforme § 203. f.;

Toda a documentacéo é objeto de registo adequado, em suporte informatico;

. A documentacao classificada é tratada segundo as normas especificas que estiverem

estabelecidas e arquivada separadamente de acordo com o grau de classificacdo e

nas condicfes de seguranca de armazenamento exigidas;

. A documentagéo especifica de caracter operacional, técnica ou outra, pode ser objeto

de normativo especifico, aprovado pelo Chefe do Estado-Maior do Exército (CEME)
ou imposicgéo legal;
O acesso e reutilizagdo dos documentos administrativos sdo assegurados em

conformidade com o prescrito na lei sobre a matéria.

Finalidade das Secretarias

a.

As secretarias sdo 6rgaos de apoio ao comandante, dos diferentes escal6es militares,
com a finalidade de tratar documentacdo oficial de acordo com as orientacdes

superiores;

. Em cada secretaria devem existir:

(1) Os elementos de consulta necessarios a agédo que nela se desenvolve, bem como
0s registos indispensaveis ao controlo da documentacao;

(2) Os carimbos indispenséaveis ao tratamento da documentacao.

. Importa referir que esta em desenvolvimento o conceito de secretaria digital, como o

sistema que tende a centralizar, agilizar e facilitar todas as tarefas das secretarias das
U/E/O, na gestéo diéria e na relacdo com militares e civis de acordo com o seu perfil,

proporcionando ainda uma economia de recursos.

Tipos de Secretarias das U/E/O

a.

Tipos de Secretarias
(1) Secretarias de apoio a escaldes de comando
(&) A Secretaria do Comando de escaldo Regimento ou equivalente, 6rgédo
autbnomo ou isolado e superior;

(b) As Secretarias dos Batalhdes, Grupos ou equivalentes;

1-2
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Generalidades

(c) As Secretarias das Companhias, Esquadrdes, Baterias ou equivalentes.
(2) Secretarias dos 6rgaos técnicos
Tantas quantas os 6rgaos que delas necessitam.
b. Secretaria do Comando
Destina-se a apoiar o comando da U/E/O, nos aspetos ndo especificos de qualquer
dos outros érgaos, com a missdo especial de:
(1) Processar a correspondéncia, se esta ndo estiver a cargo do CGD ou 6rgao
equivalente;
(2) Elaborar e publicar a ordem de servico;
(3) Elaborar, gerir e manter as escalas de servigo da unidade;
(4) Lancar as apresentacfes nas guias de marcha;
(5) Elaborar, gerir e manter as guias de marcha,;
(6) Passar requisices de transporte.
c. Secretarias dos Batalhdes
Destinam-se a prestar apoio ao respetivo comando, com a missao de:
(1) Estabelecer a ligagédo das secretarias das respetivas companhias com a secretaria
do comando;
(2) Escriturar as escalas de servigo do batalhdo quando aplicavel.
d. Secretarias das Companhias
Destinam-se a apoiar o respetivo comandante, com a missao de:
(1) Elaborar, gerir e manter as escalas do servico a companhia quando aplicavel;
(2) Elaborar e escriturar outros documentos necessarios a administracéo do pessoal,
(3) Elaborar e escriturar os documentos necessarios a administracdo do material a
sua responsabilidade, com particular incidéncia nos artigos criticos da
Arrecadacdo de Material de Guerra e a atualizag&do do Livro de Revistas.
e. Secretarias dos 6rgéaos técnicos
Destinam-se a apoia-los na elaboragdo, escrituragdo e tramitacdo de toda a

documentacao que lhes é necessaria.

107. Tratamento da correspondéncia
a. Secretaria do Comando
(1) Rececionar e conferir a correspondéncia, nomeadamente a rececionada via SGD
quando a U/E/O né&o dispbe de CGD;
(2) Submeter a correspondéncia a despacho superior, que dé entrada;
(3) Inserir a correspondéncia recebida em papel no SGD e distribuir conforme

determinado.

1-3
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b. Nas secretarias dos 6rgdos aos quais os documentos séo distribuidos, faz-se um
registo dos mesmos, exceto se recebido via SGD ou sistemas informaticos de gestédo
aprovados, analogo ao efetuado pela secretaria do comando;

c. A expedicao da correspondéncia é feita através da secretaria do comando e tem o
seguinte tratamento:

(1) As secretarias dos diferentes 6rgdos promovem a entrega na secretaria do
comando a correspondéncia a expedir;

(2) Na secretaria do comando, a correspondéncia é agrupada, preparada para
expedicao e entregue no CGD. Caso este ndo exista, deve ser a propria a expedir

o correio, em particular através do SGD.
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CAPITULO 2 — GESTAO DA INFORMACAO

201. Generalidades

a. A gestdo da informacdo apoia os Cmdt/Dir/Ch e permite que tenham uma
compreensdo completa da situacéo, facilitando a tomada de decisdo no momento mais
oportuno. Inclui o controlo técnico dos dados e a gestao de permissdes de acesso a
esses dados, de forma a fornecer informacéo relevante em tempo oportuno;

b. A eficiente gestédo da informacao torna-se um multiplicador de forca, apresentando-se
como uma ferramenta valiosa no emprego e atribuicdo de recursos;

c. Releva-se ainda o facto de a gestdo da informacéo estar intrinsecamente associada a
gestdo do conhecimento!, existindo entre ambas uma dependéncia, do tipo
hierarquico, materializando um processo evolutivo de etapas (dados — informagao —
conhecimento — sabedoria), constituindo-se fator de inovacdo e sucesso para o
Exército;

d. A gestdo da informacéo é composta por etapas que se podem sobrepor, complementar
e ocorrer simultaneamente ou em diferentes sequéncias, sao elas:

(1) Planeamento
Determinacdo dos processos e produtos a obter em fungédo da misséao da U/E/O.

(2) Obtencéo, criacdo ou geracdo
DefinicAo das normas para a obtengdo, criagdo ou geracdo dos itens de
informacdo nas U/E/O do Exército. A informacdo pode ser de todos os tipos?.
Todos os intervenientes na obtencao, criagdo ou geracao de informagédo devem
refletir sobre a sua pertinéncia. Muita informagé&o pode ser redundante, néo ter
significado ou ser importante apenas num periodo de vida atil que ja foi
ultrapassado. Evita-se assim um volume colossal de informacé&o para ser tratada
e armazenada, que levaria a um consumo desnecessario de recursos.

(3) Organizagéo
Aproveitamento eficaz dos recursos de informagdo, para se obter uma
superioridade no uso da informacdo. Deste modo o Cmdt/Dir/Ch tem a sua
disposicédo informacédo assertiva, fiavel e em tempo oportuno, para poder decidir
com maior rapidez e mais acertadamente. A organizacao judiciosa e metddica da

informacg&o permite acrescentar-lhe valor garantindo, ao mesmo tempo, a sua

1 A gestdo do conhecimento € a arte de criar, organizar, aplicar e transferir conhecimento para
facilitar a compreenséo situacional e a tomada de decisdo. A transferéncia de conhecimento € a
agilidade de circulacdo do conhecimento nas organizacGes e entre organizacdes. Para que o
conhecimento seja util ele tem de ser transferido, ndo pode ficar retido nas pessoas ou em acervos
inacessiveis.

2 Documentos, imagens, videos e bases de dados.
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(4)

(5)

(6)

protecao.

Uso, acesso, recuperacado e transmisséo

A informacg&o so acrescenta valor decisivo ao processo de tomada de deciséo e

de responsabilizacdo pelas suas consequéncias, se for correta, disponibilizada a

entidade certa no momento certo e no formato correto. Todos os meios® de

acesso, uso e transmisséo de informagao devem ser orientados para este objetivo.

Ao mesmo tempo, todos 0s sistemas e pessoas que manuseiam e distribuem a

informacéo, devem estar preparados e treinados para prevenir 0 seu uso indevido.

O comprometimento de informacéao, sobretudo quando ignorado, pode prejudicar

gravemente o emprego dessa informacao para o processo de tomada de decisao.

Armazenamento e prote¢ao

(a) Guarda e manutencdo da informacdo, em formatos e sistemas adequados,
para o seu uso correto;

(b) Salvaguarda da confidencialidade da informacdo e a manutencdo da sua
integridade, que carece de uma atencdo constante em todas as etapas e
processos, de uso e tratamento da informacéo.

Arquivo ou destruicdo

Devem ser estabelecidas normas* internas na U/E/O relativamente a forma de

arquivo ou destruicao da informacédo em fim de vida util. A decisdo de guarda ou

de destruicdo deve ser tomada de forma cuidadosa e segundo as normas e

procedimentos estabelecidos, de acordo com as normas legais. Todos os

documentos processados para destruicdo terdo de ter um registo da autorizacéo

respetiva.

e. Responsabilidades

(1)

(2)

As necessidades explicitas de informagdo e a organizacdo da gestdo da
informacgé&o dentro da sua U/E/O, sdo responsabilidades Unicas do Cmdt/Dir/Ch,
gue ndo tendo um oOrgéo especifico para a gestdo da informacao, se socorre do
seu estado-maior no apoio ao processo de tomada de decisdo. O Cmdt/Dir/Ch
devera, preferencialmente, nomear um gestor de informacdo®, em regime de
acumulacédo, que o apoiard nos assuntos relacionados com esta area;

A Secretaria do Comando/CGD, neste ambito, possui as responsabilidades

descritas no capitulo anterior, bem como aquelas referidas nos paragrafos

8 SGD, correio eletrénico e portais web.

4 De acordo com as normas de arquivistica do Exército.

5 Responsavel pelo processo e pelas formas de fazer chegar a informacao (e.g. distribuir, colocar
em portais, placards, briefings, entre outros).
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subsequentes;

D

(3) A Seccdo de Comunicacbes e Sistemas de Informacédo, ou equivalente,
responsavel:

(a) Pela implementacdo e manutencdo dos sistemas/ferramentas de apoio a
Gestéo da Informacédo de acordo com as propostas do Gestor de Informagéo
aprovadas pelo Cmdt/Dir/Ch;

(b) Elaborar o plano de seguranca das Comunicacdes e Sistemas de Informacao
e conduzir acBes de sensibilizacdo para a area da ciberseguranca aos
utilizadores das U/E/O.

202. Gestao do conhecimento
a. Conhecimento
Acrescenta valor e pode ser adquirido através do estudo, da experiéncia, da pratica e
da interacdo humana, e € a base, para a seguranca de uma decisdo fundamentada.
(1) Conhecimento tacito
E o que as pessoas sabem, um acervo Gnico e pessoal, de conhecimentos
adquiridos a partir de experiéncias de vida, formacdo e redes de amigos,
conhecidos e colegas de profissdo. Inclui nuances aprendidas, subtilezas e ideias
alternativas. A intuicdo, a agilidade mental e o improviso na resposta a crises sao
também formas de conhecimento tacito.
(2) Conhecimento explicito
E conhecimento formalmente documentado ou codificado, organizado e
transferido para outros através de meios digitais ou ndo-digitais. O conhecimento
explicito tem regras, limites e significados precisos. Entre outros, séo
conhecimento explicito: documentos de computador, dicionarios, livros didaticos
e publicagbes doutrinarias do Exército ou conjuntas.
b. Finalidade
Criar um entendimento comum através da conjugacdo das pessoas, processos e
ferramentas dentro da organizacdo, promovendo uma cultura de partilha de
conhecimento e interacdo entre os comandantes e 0s subordinados. A gestdo do
conhecimento apoia a melhoria da organizacdo, a inovacdo e o desempenho da
unidade.
c. Os Cmdt/Dir/Ch cumprem a sua missao através da compreensao, da visualizagéo, da
descri¢do, da direcdo, da lideranca e da avaliacdo. A gestdo do conhecimento €

essencial para a realizacdo das tarefas referidas;
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d.

A equipa de gestdo da informagao apoia as U/EO na implementac¢do de processos e
praticas, a fim de dotar os Cmdt/Dir/Ch do conhecimento e entendimento necessarios
para a tomada de decisdo, 0os quais usam a sua reflexdo e experiéncia para

transformar conhecimento em sabedoria.

203. Gestao documental

a.

e.

Neste paragrafo pretende-se definir procedimentos e estabelecer normas
relativamente a rececdo, expedicdo e registo de correspondéncia. Estes
procedimentos sdo executados através do SGD, operado pela Secretaria do Comando
ou, caso exista, pelo CGD;

Entende-se por correspondéncia, todo o documento na forma escrita, recebido por via
SGD, correio postal, estafeta, mensagem, correio eletrénico (e-mail), Sistema de
Seguranca Eletrénico da Informacédo (SEIF), ou documento elaborado na U/E/O que
trate de assuntos do ambito do servigo ou com ele relacionado, destinado a entidades

internas ou externas;

. A correspondéncia militar é uma forma de correspondéncia oficial que apresenta

peculiaridades de instituicdo militar e regula a comunicacao escrita, interna e externa,

por meios fisicos ou por via eletrénica dos 6rgados militares;

. Os documentos, consoante a extensdo da sua divulgacdo, sao considerados:

(1) Nao classificados
Quando o seu conhecimento por outras pessoas, além das que tém de os
manusear, ndo apresenta inconvenientes.

(2) Classificados
Os que requerem medidas especiais para a sua distribuicdo, conhecimento,
processamento e arquivo. A atribuicdo dos graus de seguranca, bem como o
tratamento dos documentos classificados sdo objeto de normas especificas.

(3) Pessoais
Os que sao para conhecimento apenas do destinatario. O documento pessoal, se
emitido em papel, é fechado, pela entidade subscritora, em sobrescrito que tem
exteriormente a indicagcdo da entidade destinataria ou 0 nome e posto da pessoa,
carimbado ou escrito em mailsculas e destacado o termo PESSOAL. Os
sobrescritos com a indicacdo PESSOAL s&o abertos somente pela entidade a
quem sdo dirigidos.

Precedéncias

(1) Nao é atribuida qualquer precedéncia aos documentos cujos estudo, solucdo e

tramitacdo devam ser realizados normalmente;
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(2) E aposta a indicacdo de URGENTE a documentacdo que deva ter tratamento
prioritario;

(3) Um documento ndo considerado URGENTE no 6rgédo de origem, pode receber
essa indicacao no 6rgdo que o vai trabalhar, se a natureza do assunto que trata e
os condicionalismos proprios deste 6rgao o aconselharem.

Numeracao da correspondéncia

A todo o documento de correspondéncia € atribuido um elemento de identificacéo,

gerado automaticamente no SGD constituido por:

(1) Identidade da entidade onde é produzido, ano civil e nimero sequencial gerado
pelo SGD;

(2) Indicativo do processo conforme regulamento arquivistico aplicavel e dossier do
classificador geral.

. Rececéo

(1) Toda a correspondéncia com classificagdo de seguranca até RESERVADO,
destinada a U/E/O, é recebida no CGD para ser registada e encaminhada através
do SGD;

(2) Correspondéncia recebida em suporte fisico, designadamente por mensagem,
correio postal ou estafeta, deve receber o carimbo de entrada, registada no SGD
e posterior digitalizacdo. Depois de colocado o carimbo de entrada deve ser
processada para arquivo ou encaminhada para a entidade respetiva,

(3) A correspondéncia recebida por e-mail é registada e encaminhada através do
SGD para os respetivos destinatarios;

(4) A correspondéncia relevante recebida nas contas pessoais de e-mail deve ser
encaminhada pelos recetores para o CGD para registo;

(5) Toda a correspondéncia com classificagdo de seguranca CONFIDENCIAL ou
superior® é recebida no Posto de Controlo de Matérias Classificadas’ (PCMC) da
U/E/O, para ser processada através do SEIF ou MMHSS;

(6) As U/E/O que nao dispdem de PCMC
(a) Através do CGD ou caso nao exista através da Secretaria do Comando, apds

a rececdo da correspondéncia procedem ao registo em SGD, em modelo

(template) préprio, como entrada, efetuando referéncia apenas ao assunto (o

6 Ver NAT 8.02 do Comando das Forcas Terrestres - Seguranca das Matérias Classificadas.

7 O PCMC é responsavel pelo encaminhamento e controlo até ao destinatario, de toda a
documentacdo com classificacdo de seguranca CONFIDENCIAL ou superior, recebida e expedida
através do SEIF.

8 Military Message Handling System.
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(b)

corpo do documento ndo é anexado ao registo). O registo da rececao da
correspondéncia fica presente em SGD e no SEIF, sendo que o contetdo da
correspondéncia apenas fica acessivel no SEIF;

Nesta correspondéncia deve ser tida em atengéo os relatorios médicos, ou
informag&o clinica, quando n&o venha identificada com classificacdo de
seguranca, pois também nestas situa¢cdes deve ser dada entrada, apenas dos
elementos que ndo ponham em causa a confidencialidade/protecéo de dados

pessoais.

h. Expedicédo

(1) Correspondéncia para expedicao via correio postal

)

(3)

Toda a correspondéncia a expedir em papel é entregue no CGD,

convenientemente preparada da seguinte forma: envelope fechado, com a

respetiva identificacdo do remetente no canto superior esquerdo e a morada

completa do destinatario, devidamente legiveis.

Expedicdo de correspondéncia digital

Os documentos produzidos no SGD, ap6s serem assinados digitalmente, sdo

processados pelo CGD que os encaminha de acordo com os enderecos neles

contidos, para os destinatarios externos a U/E/O ou via SGD para os internos.

Expedicdo de mensagens

(a) As mensagens a expedir sdo entregues, devidamente preenchidas, no CGD?,

até a classificacdo de RESERVADO, inclusive;

(b) As mensagens com classificacdo de seguranca CONFIDENCIAL ou

superior’® sdo entregues no PCMC para expedicdo, caso a U/E/O ndo
disponha de PCMC, tal correspondéncia é entregue no 6rgdo a quem
compete o0 processamento e arquivo de tais matérias na U/E/O. A mensagem
€ expedida para os destinatarios via MMHS, em simultaneo o CGD, ou a
secretaria caso ndo exista CGD, elabora nota em SGD, onde o assunto €é igual
ao assunto apresentado na mensagem. Em SGD apenas é colocado o

assunto da mensagem, ndo estando inserido o seu contetdo.

i. Nos dias de atividade reduzida, ou fora das horas normais de expediente, o pessoal

de servico a U/E/O deve adotar os procedimentos que se encontram superiormente

determinados relativos ao tratamento da correspondéncia.

9 O CGD elabora nota e mensagem (em template existente) ou anexa a mensagem digitalizada, que
segue via SGD.
10 \VVer NAT 8.02 do Comando das Forcas Terrestres - Seguranca das Matérias Classificadas.

2-6
NAO CLASSIFICADO



NAO CLASSIFICADO

Gestéo da Informacgéo

204. Utilizacdo do correio eletronico

a.

Um dos problemas no dominio da gestdo da informagdo € a gestdo do correio
eletrénico. Devido a sua flexibilidade e ao uso quase universal, o e-mail é utilizado para
vérios fins e de varias maneiras. No entanto, os sistemas de informagéo podem tratar
0 e-mail como um ficheiro que pode ser guardado localmente no computador dos

utilizadores e/ou em servidores oficiais;

. Porrazbes de tempo, de facilidade de utilizacéo e de familiaridade, é uma pratica cada

vez mais comum o0 uso de texto num e-mail em vez de outro tipo de informacao formal,

mesmo quando usado para distribuir um anexo ou uma hiperligacéo;

. O e-mail é considerado informacéo oficial a tratar de forma adequada, homeadamente

através do armazenamento em repositérios de dados oficiais (e.g. SGD), com excecao
dos de natureza pessoal ou trivial que devem ser excluidos quando j4 n&do forem
necessarios. Assim, antes do militar ou civil terminar uma fungéo, analisa a sua conta

de correio'?, salva os registos oficiais e apaga aqueles sem valor permanente;

. Sendo assim, o e-mail € o método mais comum de troca de informagé&o quer ao anexar

um item de informacdao, quer ao inserir uma hiperligacéo para um repositorio de dados
partilhados, tal como os portais web. Uma hiperligacao é sempre desejavel a um
anexo, uma vez que 0S anexos resultardo na geracdo de novas copias. A Unica
circunstancia em que é recomendado o envio de anexos € quando o(s) destinatario(s)
ndo pode(m) aceder ao item através de uma hiperligacdo, por ndo terem acesso aos
sistemas de informacédo ou bases de dados dentro da organizagao;

A transmissao de documentos por correio eletrénico equivale, para todos os efeitos, a
sua remessa por via postal, telegrama, telefone ou entrega em méo;

A via eletrénica deve sempre ser privilegiada, sendo obrigatéria nas situacbes

legalmente previstas, salvo fundamentadas e devidas excec¢oes;

. As caixas de correio eletronico do Exército, associadas as respetivas contas de

utilizadores, dividem-se em trés tipos, consoante o ambito da sua utilizacéo:
(1) Caixas de correio oficiais

S&o usadas para transmissao de correspondéncia oficial entre as varias U/E/O.
(2) Caixas de correio de servi¢o ou funcionais

S8o0 criadas excecionalmente para situagbes em que as fungbes sejam

desempenhadas por diversos militares, a exemplo a do oficial de dia.

11 Isto s6 €é valido para as contas de e-mail funcionais. Os e-mails oficiais na conta pessoal devem
ser guardados em pst e passados ao individuo que for ocupar as fun¢cdes deste.
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(3) Caixas de correio pessoais
Podem ser atribuidas a qualquer militar ou civil, a prestar servico no Exército,
guando necessario ao desempenho das suas funcgodes.

(4) Independentemente da nomenclatura atribuida, as caixas de correio devem ser

utilizadas exclusivamente para atividades relacionadas com o servigo.

h. As contas podem ser de trés tipos:

(1) Contas Individuais;

(2) Contas partilhadas
As caixas de correio partilhadas permitem que um grupo de pessoas possa ler e
enviar e-mail de uma conta comum.

(3) Grupos de contactos ou listas de distribuicédo
S&do uma forma rapida de enviar uma mensagem para multiplos destinatarios de
e-mail.

A utilizagdo abusiva do correio eletrénico pode causar transtornos e prejuizos aos

restantes utilizadores da rede, quer direta quer indiretamente, ao pdr em causa o

normal funcionamento dos sistemas de suporte ao servico ou materializando uma

ameaca a seguranca da informacao. Assim sendo, ndo é permitido:

(1) O reenvio de mensagem de correio eletrénico e/ou documentos, sem que para tal
esteja autorizado pelo originador;

(2) Abrir qualquer mensagem de correio eletrénico de origem duvidosa, devendo ser
reportada a ocorréncia ao administrador de rede local;

(3) Difundir mensagens de teor igual ou idéntico, para um numero elevado de
destinatarios ou mensagens de dimensao consideravel, a ndo ser por razdes
imperativas de servico;

(4) O envio de newsletters'? ndo autorizadas;

(5) Disponibilizar, transmitir ou enviar qualquer contedudo nao solicitado ou nao
autorizado, nomeadamente, material promocional, junk mail, SPAM, chain letters,
pyramid schemes ou qualquer outra forma de solicitagdo ao recetor de tais
conteados.

Sempre que possivel deve ser usado o servico de encriptacdo e assinatura digital

através da utilizacdo de certificado digital pessoal emitido pela entidade competente®;

12 Nao devem ser enviadas newsletters. Apds aprovacdo, atualmente pela Reparticdo de
Comunicacao, Relacdes Publicas e Protocolo, devem ser publicadas no portal da intranet.
13 Direcdo de Comunicacdes e Sistemas de Informacéo.
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k. Como medida de controlo e auditoria, a entidade competente arquiva todos os dados
de trafego relativos a troca de correspondéncia no que diz respeito as caixas de correio
eletronico, conforme legislagéo em vigor, assim como é garantido o tracking do correio
eletronico;

I. Nao obstante as regras definidas nesta publicacdo, a autoridade técnica para as
Comunicacdes e Sistemas de Informacdo pode difundir normas mais restritas que
regulem a utilizagédo do correio eletrénico;

m.As assinaturas do e-mail devem seguir modelo difundido pelo normativo de
comunicac¢do do Exército;

n. H4, todavia, que ter sempre em atencéo que o envio de um e-mail ndo significa de per
se a sua rececdo automatica pelo(s) destinatario(s), carecendo, por isso, de

confirmacao da rececao.

Portais web

a. O conceito de portal refere-se ao conjunto de sites e paginas web que contém
informacé&o diversa no &mbito da organizacdo e de classificacdo de seguranca igual
ou inferior a RESERVADO,;

b. No Exército, distinguem-se genericamente, 0s seguintes portais:

(1) Portal da internet
Foco no ambito da divulgacéo exterior.

(2) Portal da intranet
Utilizado néo s6 para divulgacéo e informacéo interna, mas também como portal
colaborativo, com vista a facilitar a execucéo de trabalhos de forma partilhada e
em grupo.

c. O principio geral de operacionalizagdo dos portais do Exército assenta na gestao
centralizada da infraestrutura tecnolégica, pela entidade técnica competente, bem
como na descentralizacdo, para a producdo e carregamento de conteudos pelas
diversas U/E/O, com inclusdo de um fluxo de supervisao hierarquico;

d. Porregra geral, o portal da internet é o Unico site externo do Exército, sendo que este
contém diferentes seccgles relativas a cada U/E/O, salvo determinadas excecdes
superiormente aprovadas;

e. As U/E/O ndo podem desenvolver autonomamente portais sem a respetiva autorizacao
e coordenacgdo com a autoridade técnica competente no Exeército;

f. Para uniformizar todo o portal intranet, no sentido de se facilitar a busca da informagé&o
nele contida, é definido pela entidade competente no Exército um conjunto de regras

e orientacbes, homeadamente em termos de estrutura e organizacdo dos sites, que
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devem ser cumpridas por todas U/E/O com responsabilidades de gestdo e/ou

introducéo de conteudos;

. Para a construcdo de portais utilizam-se sistemas de gestdo de contetdos (e.g.

SharePoint), devendo as diferentes entidades com responsabilidades de atualizagdo
de conteudos estar familiarizadas com os mesmos, mediante a frequéncia de acdes

de formacéo;

. Por forma a evitar conteldos desatualizados ou a pouca qualidade destes, 0s

Cmdt/Dir/Ch devem nomear o pessoal necessério para que, de uma forma periédica e
rotineira, atualizem os respetivos conteldos nas areas respeitantes a sua U/E/O;

Aos gestores de portal das U/E/O cabe a atualizacdo de contetidos e a conformidade
dos seus sites, paginas ou sec¢des com as determinacdes superiores, nomeadamente
nas questdes de uniformizagdo impostas pela entidade gestora do portal;

O portal da intranet constitui-se como agregador e ponto de acesso a varias aplicacdes
especificas, desenvolvidas em ambiente web nas mais variadas areas, necessarias ao

funcionamento do servigo nas U/E/O do Exército.

206. Aplicagdes especificas

a.

No ambito da gestédo da informacao e do conhecimento, além das aplicacfes referidas
nas seccdes anteriores, existem aplicagdes informéticas desenhadas especificamente

para determinada fungéo;

. Com o objetivo de evitar a proliferacao de diferentes aplica¢des e uniformizar com vista

a reducdo de custos e aumento de eficiéncia, as U/E/O ndo podem adquirir,
desenvolver ou utilizar essas aplicagbes sem a respetiva autorizagdo e coordenacao

com a autoridade técnica competente no Exército;

. Com vista a desmaterializacdo dos processos, as U/E/O devem avaliar e propor

alteracdes aos processos, explorando ao méaximo as aplica¢des digitais, por forma a

melhorar a rapidez e eficiéncia dos mesmos;

Todas as aplicagbes devem garantir a protecdo de dados pessoais estabelecida nas

normas supranacionais e nacionais, sendo que as U/E/O seguem o prescrito pela

entidade competente sobre:

(1) Os direitos e deveres dos titulares dos dados;

(2) Os deveres na salvaguarda dos dados pessoais por parte do Exército, enquanto
entidade responsavel pelo seu tratamento;

(3) As competéncias da entidade nomeada, como responsavel pela protecdo de

dados.
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CAPITULO 3 - CARATERIZACAO DOS DOCUMENTOS

SECCAO | - PRINCIPIOS GERAIS

301. Hierarquia da documentacao militar

302.

No respeito pela Constituicdo e pela lei, entre os atos internos e documentacdo do

Exército, estabelece-se a seguinte ordem de prevaléncia:

a.
b.
C.

Despachos/diretivas/publica¢des doutrinarias ou administrativas do CEME;
Despachos/diretivas/publicacdes técnicas do Vice-Chefe do Estado-Maior do Exército;
Despachos/diretivas/publicacdes técnicas e Normas de Autoridade Técnica (NAT) dos
Orgéos Centrais de Administracdo e Direcdo e Comando das Forcas Terrestres;

. NAT emanadas das entidades com a respetiva autoridade técnica;

Normas e diretivas técnicas emanadas pelas entidades competentes;
Despachos/diretivas/Normas de Execucdo Permanente (NEP) dos Cmdt/Dir/Ch das
U/E/O.

SECCAO Il - NORMAS GERAIS PARA ELABORACAO DE DOCUMENTOS

Normalizac&o

a.

Os documentos militares obedecem as normas de formato e apresentacdo fixadas
nesta publicagdo ou em determinacdes especificas, que se regem por procedimentos

aprovados para o Exército ou determinados por autoridade competente;

. A normalizagdo de formatos obedece as regras estabelecidas para a documentacao

oficial; a normalizacdo de apresentacdo subordina-se aos acordos que as Forcas

Armadas Portuguesas subscrevam;

. Qualguer documento, mesmo que seja para uso em suporte de papel, deve ser

efetuado, preferencialmente, em suporte digital** e assim permanecer para distribuigéo
e arquivo. Para a sua elaboracdo devem ser utilizados os modelos informaticos
aprovados na presente publicacdo ou objeto de determinacgéo especifica, que deve ser
referida no impresso. Na impossibilidade de produzir o documento em suporte

informatico deve ser utilizado o modelo imprimido para preenchimento manual;

. Sempre que possivel devem ser inseridos no SGD todos os documentos que nao

sejam processados através de sistemas ou portais de informacao proprios;

14 Sempre que possivel utilizar, nos documentos digitalizados, o reconhecimento 6tico de carateres
do tipo Optical Character Recognition.
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e. Daseccéo lll em diante sdo descritos por &rea funcional os documentos mais utilizados
pelas U/E/O do Exército, sendo a documentacao mais especifica alvo de normalizacao

particular.

303. Regras de redacéo

a. A redacdo dos documentos militares, além de considerar as normas de respeito e 0s
preceitos especificos da instituicdo militar, deve ser clara, precisa e concisa, usar
linguagem corrente e destacar o essencial;

b. As conclusbes devem ter o caracter afirmativo ou negativo, sendo evitadas as
expressdes redundantes, evasivas ou sem responsabilidade;

c. E obrigatorio o uso do acordo ortogréfico;

d. Os extratos de um documento séo identificados pela designagédo do documento, pelo
namero original do capitulo, do artigo e do paragrafo e nunca sé pelo nimero da
pagina;

e. Quando no texto de um documento for citada a lei pelo seu nimero e data, inscreve-
se, entre parénteses, o numero atribuido pelo 6rgao oficial que a publicou. Caso a lei
seja conhecida por nome particular, este pode ser posto depois do nimero e data;

f. Quando a palavra “numero” vier seguida de algarismo deve usar-se a abreviatura “n.°”
(n.5, n.2 15, etc.);

g. Quando for citado algum artigo deve usar-se a abreviatura “Art.°”; quando a referéncia
ao artigo ndo for acompanhada do numero correspondente, deve escrever-se a
palavra “artigo” por extenso;

h. Os nomes proprios sdo escritos com caracteres maiusculos para os distinguir no
conjunto do texto. As mailsculas sédo ainda empregues para destacar situacfes como
sejam o grau de precedéncia e a classificagdo de seguranca onde todas as letras séo
empregues em mailsculas, sendo que no ultimo caso, a cor da letra sera de acordo
com o grau de seguranca em questéo;

i. As aspas curvas «» sdo empregues para citacoes de referéncias ou uso de discurso
direto;

j. As aspas superiores “’ sdo empregues para destaque de palavras que ndo possuem
outros destaques como italico ou maidsculas;

k. A escrita em italico € empregue para destacar uma palavra que seja escrita em lingua
estrangeira,

[. O formulario de documentos relativos a atos normativos (leis, decretos, portarias, etc.)
e de documentos para fins legais (atestados, certiddes, certificados, etc.), obedece as

disposicdes legais vigentes para tais atos.
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304. Técnicas de elaboracéao

Caraterizagdo dos Documentos

a. Os documentos extensos que séo apresentados sob a forma de publicacdo requerem,

normalmente, para maior clareza, uma subdivisédo do texto adaptada ao conteudo. A

ordem do articulado das subdivisdes € a seguinte: volume, parte, capitulo, secc¢éo,

paragrafo, subparagrafo e subdivisdes inferiores:

(1) O articulado que se adotar deve obedecer a sequéncia indicada, mas pode omitir

algumas das subdivisoes;

(2) A numeracédo dos capitulos € continua em toda a publicacéo, exceto quando ela

for dividida em partes; neste caso a humeracgao é continua dentro de cada parte;

(3) O formato definido para este articulado € o seguinte:

DESIGNACAO IDENTIFICACAO OBSERVACOES
Algarismos romanos Usados para distinguir duas ou mais
Volumes publicagdes com o mesmo titulo
I, I, ...V, etc. '
Usadas para agrupar dois ou mais
Partes 1.2 Parte, 2.2 Parte, etc. capitulos estreitamente relacionados
entre si.
Usados para agrupar duas ou mais
seccbes ou paragrafos caso, nao
existam secc¢des.
Algarismos arabes A subdivisdo dos capitulos em
Capitulos secches sb é feita quando se tornar
CAPITULO 1, 2,...5, etc. necessaria, podendo pois aparecer,
numa mesma publicacdo, capitulos
subdivididos em secgdes e outros sem
esta subdivisdo.
Algarismos romanos
Seccoes Usadas’ _ para  agrupar, guando
SECCAO I, SECCAOQ Il, etc. necessario, dois ou mais paragrafos.
Algarismos arabes
Artigo Usados em regulamentos.
Artigo 1.°, Artigo 2., etc.
Os paragrafos séo identificados por
Algarismos arabes ndmeros arabes em sequéncia,
seguidos de um ponto e referidos ao
. 101.,102.,...116., etc. ;...401., capitulo.
Paragrafos 402.,...416., Assim, os paragrafos 5 e 16 do
etc.;...1101.,1102.,...1116., | Capitulo 4 serdo identificados por 405.
etc. e 416. e os paragrafos do Capitulo 18
serdo identificados por 1805. e 1816.
Letras minUsculas
Subparéagrafos
a b, ...d, etc.
1)
@ N&o se deve descer abaixo da 4.2
Subdivisdes 1. subdivisédo.
inferiores a. a) e - pratica comum em documentos
. legais (e.g. regulamentos).
[©)

Tabela 3-1 — Organizacédo do texto
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b. Os documentos mais correntes sédo constituidos por trés partes:

(1)

(2)

Cabecalho

Varia com a espécie de documento e compreende tudo quanto se encontra acima

da primeira linha do texto. Como regra geral, deve identificar o documento e como

tal incluir os seguintes elementos:

(@) A indicacao do 6rgdo de origem, sendo obrigatério a formula de Servico da
Republica quando se trata de correspondéncia;

(b) O numero de referéncia;

(c) O processo;

(d) A data;

(e) O titulo do documento ou assunto de que trata;

(f) As referéncias.

As referéncias, eventualmente podem ser mencionadas no inicio do texto, mas

devem conter sempre o detalhe suficiente para evitar qualquer possivel confuséo.

Texto

E constituido pela substancia do documento, destacando-se do cabecalho e do

fecho. Deve observar-se o seguinte:

(@) Quando existirem varios paragrafos, subparagrafos e houver conveniéncia
em referencia-los, estes sdo designados por letras e algarismos, dentro de
cada paragrafo, como a seguir se indica:

1.
2.
a) pratica comum em documentos legais (e.g. regulamentos)
a.
b.
1)
(2)
(a)
(b)

N> =

= |®

3-4
NAO CLASSIFICADO



(3)

NAO CLASSIFICADO

Caraterizagdo dos Documentos

- pratica comum em documentos legais (e.g. regulamentos)

(b) Se existir apenas um paragrafo, este ndo é numerado, mas 0S seus
subparagrafos sao identificados como estipulado na alinea anterior;

(c) Sempre que for necessario dar um titulo a um paragrafo ou a um
subparégrafo, este titulo € colocado na primeira linha do texto.

Fecho

Compreende tudo quanto se encontra abaixo da ultima linha do texto. Inclui a

indicacdo da entidade, o grupo de assinatura e eventualmente as listas de

documentos suplementares e da distribuicao.

(@) O grupo de assinatura compreende 0 home e 0 posto do signatario, nos
originais e em todas as coépias, e a assinatura manuscrita ou digital;

(b) Quando o documento ndo é assinado pelo Cmdt/Dir/Ch da entidade que o
emite, deve observar-se, 0 seguinte:
1. Se a assinatura for por delegacdo, ter4 de incluir as palavras “Por

delegacéo do/a” e a fungéo do signatario, além do seu nome e posto.

Exemplo:
POR DELEGACAO DO/A COMANDANTE
O/A 2.° COMANDANTE
(assinatura)

(nome completo em letra de imprensa)

(abreviatura do posto e arma/servigo em letra de imprensa)

N

Se for por auséncia fortuita, é escrito acima do grupo de assinatura, a
expressao “No impedimento de”, trancando o espaco destinado a
assinatura do titular e, por baixo do nome e posto, assina o substituto,

seguindo-se, em letra de imprensa, o seu posto e funcéo;

Exemplo:
No impedimento de
O/A COMANDANTE

(assinatura — espaco trancado)
(nome completo em letra de imprensa)

(abreviatura do posto e arma/servigo em letra de imprensa)
(assinatura — do substituto)

(abreviatura do posto e funcdo em letra de imprensa do substituto)
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(4)

()

(6)

(7)

3. Se a auséncia for por licenga ou marcha do titular do cargo, a sua
substituicao cabe ao substituto designado na lei. E escrita acima do grupo
de assinatura, a expressdo “O/A Comandante em supléncia”, seguindo-

se, em letra de imprensa, o seu posto e funcao;
Exemplo:

O/A COMANDANTE EM SUPLENCIA
(assinatura)

(nome completo em letra de imprensa)

(abreviatura do posto e arma/servico em letra de imprensa)

(¢) Quando um documento for acompanhado de documentos suplementares?®,
estes devem ser relacionados e sucintamente identificados, no final do fecho
e antes da distribuicdo se aplicavel,

(d) Quando no documento constar a distribuicdo, esta deve ser feita no lado
esquerdo, abaixo do grupo de assinatura e abaixo da relagdo de documentos
se aplicavel, sob a palavra “Distribuicdo”. Nela indicam-se de forma
abreviada, os destinatarios e o nimero do exemplar remetido a cada um, bem
como os destinados a arquivo e distribuicdo interna.

Todos os documentos devem, por principio, ser elaborados em formato digital e

imprimidos a cor preta;

Quando um exemplar ou cépia ndo for acompanhado dos correspondentes

documentos suplementares, deve ser indicado na distribuicdo e entre parénteses,

a expressao:

“sem anexos/apéndices/apensos” ou “sem 0s anexos/apéndices/apensos (e a

identificacdo)”

Quando a divulgacdo de um documento suplementar ndo for necesséaria,

pertinente e/ou possivel, deve acrescentar-se, entre parénteses, a expressao:

“‘omitido”

Quando a elaboracdo de um documento suplementar ndo for atempada para

divulgacdo com o documento principal, deve acrescentar-se, entre parénteses, a

expressao:

“a divulgar (seguida do grupo data/hora previsivel)”

15 Anexos, apéndices e apensos.
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(1) Texto

NAO CLASSIFICADO

Caraterizagdo dos Documentos

(@) De um modo geral o texto € escrito em Microsoft Word ou compativel, tipo de

letra Arial 11, espacamento entre linhas de 1,5 justificado, sem espagcamento

antes e depois;

(b) Os titulos podem ser escritos em mailsculas ou em negrito sempre que tal

auxiliar a demarcacéao do texto;

(c) A configuracdo da pagina obedece ao seguinte:

1.
2.

3.

4.

Margem superior e inferior
2,5cm.

Margem interior

3,0cm

Margem exterior

1,5cm

Cabecalho e rodapé

1,25 cm.

(2) Cabecalho e rodapé

(a) Cabecalho

1.

N

|

A classificacdo de seguranca é obrigatoria a partir de RESERVADO, em
todos os documentos que integrem essa classificagdo e em todas as
paginas;

De um modo geral, o cabecalho é elaborado em Microsoft Word, tipo de
letra Arial 11, devendo constar a entidade que elabora o documento e o
respetivo numero, processo, a data e o grupo de paginacao constituido
por nimero de pagina a que se refere/nimero total de paginas do
documento. Estas indicagcdes ndo constam do cabecgalho da primeira
pagina;

No caso das publicagbes, onde o titulo da mesma e dos capitulos séo
colocados também no cabecalho, estes deverdo ser introduzidos em
Microsoft Word, tipo de letra Arial, negrito, tamanho 9, para ndo se

confundirem com o corpo de texto.

(b) Rodapé

1.

A classificac@o de seguranca é obrigatoria a partir de RESERVADO, em
todos os documentos que integrem essa classificacdo e em todas as

paginas;
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2. De um modo geral, o rodapé é elaborado em Microsoft Word, tipo de letra
Arial com tamanho 11 e nele devem constar a entidade que elabora o
documento e os contactos da mesma, nomeadamente: morada,; telefone
militar e civil, fax militar e civil e o e-mail oficial. Estas indicacbes devem
ser escritas apenas na primeira pagina do documento e ndo se utilizam

em documentos internos.

(3) Notas de rodapé e tabelas

De um modo geral, o texto é escrito em Microsoft Word, tipo de letra Arial com
tamanho 10, espacamento entre linhas simples, justificado, sem espacamento

antes e depois.

305. Procedimentos gerais da correspondéncia militar

306.

a.

Na elaboracdo da correspondéncia deve ter-se em atencdo o prescrito para a
documentacao militar em geral;
Toda a correspondéncia € expedida sob a férmula de Servico da Republica;

. Em cada nota ou oficio deve tratar-se apenas de um assunto;

Na correspondéncia entre entidades militares ndo € expressa qualquer formula de
cumprimentos. Na enderecada a entidades civis, usa-se a férmula que estiver
estabelecida em protocolo proprio;

A correspondéncia dirigida a entidades militares deve revestir caracter impessoal:

(1) E dirigida ao 6rgdo e ndo a entidade que o chefia;

(2) E redigida em forma de discurso indireto e na terceira pessoa.

Autenticidade de documentos

a. Salvo normativos especificos aplicaveis, a autenticidade dos documentos € garantida:

b.

(1) Pelo timbre impresso ou carimbado, que identifica o 6rgao emissor;

(2) Pela identidade e assinatura do responsavel pelo documento.

Consoante a natureza do documento, a assinatura do responsavel pode assumir a
forma de:

(1) Rubrica chancelada;

(2) Rubrica manuscrita;

(3) Assinatura manuscrita;

(4) Assinatura por certificacéo digital.

Os documentos para difusdo interna sdo autenticados através de assinatura ou
rubrica, manuscrita ou de certificado digital ou ainda de chancela do Cmdt/Dir/Ch da

U/E/O que elabora o documento;
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d. Os documentos para difusdo exterior sdo autenticados através de assinatura
manuscrita ou por certificacdo digital do Cmdt/Dir/Ch da U/E/O que elabora o
documento ou do seu delegado;

e. Os documentos em suporte de papel, com duas ou mais folhas sdo rubricados pela
entidade competente, no canto superior direito de cada uma delas, exceto na que
contém o fecho;

f. A assinatura ndo pode ser reproduzida por impressao ou qualquer matriz;

g. A assinatura do responsavel de um documento pode, em algumas circunstancias, ser
substituida pela autenticacdo desse documento por um subordinado com delegacédo
para o efeito. Nos exemplares autenticados consta, no canto inferior esquerdo da
ultima folha, a expresséo “Esta conforme o original” e por baixo o grupo de assinatura
do delegado;

h. Os exemplares para arquivo e 0s destinados a entidades do mesmo escaldo
hierarquico ou superior, sdo sempre assinados pela entidade responsavel pelo
documento ou, se produzidos a partir de sistema de informacédo certificado, mera
aposicéo de selo branco;

i. Nos documentos em que a assinatura necessita de autenticacdo esta é feita por
aposicado do selo branco em uso naquela U/E/O;

j. Relativamente ao selo branco observa-se o seguinte:

(1) A atribuicédo é feita segundo a lei geral;
(2) A guarda e utilizacdo séo da inteira responsabilidade do Cmdt/Dir/Ch;
(3) SO pode ser aposto sobre a assinatura ou rubrica do Cmdt/Dir/Ch ou daquele que
estiver mandatado nessas fungoes.
k. A rubrica chancela pode ser utilizada com exce¢do dos casos em que € exigida rubrica
manuscrita. A guarda e utilizacdo da chancela sdo da inteira responsabilidade do

respetivo titular.

Linguagem néo discriminatéria

Em todos os documentos militares deve ser utilizada linguagem nédo discriminatéria
através da neutralizacdo ou minimizacdo da especificagdo do género, do emprego de
formas inclusivas ou neutras, designadamente por via do recurso a genéricos verdadeiros

ou a utilizacdo de pronomes invariaveis.
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a. Opcédo por nomes com um s6 género gramatical, para designar pessoas de ambos 0s

sSexos
UTILIZAR EM VEZ DE
A pessoa que requer O requerente
As pessoas interessadas Os interessados

Tabela 3-2 — Nomes com um s6 género gramatical

b. Opcdo por coletivos ou nomes representando instituicbes/organizacoes, salvo se

houver que designar a pessoa, enquanto titular do cargo ou fungéo

UTILIZAR EM VEZ DE
A Direcao O Diretor

O Comando O Comandante

Tabela 3-3 — Designacéo coletiva ou nomes representando instituicbes/organizacdes

c. Substituir, sempre que possivel, a referéncia as pessoas pela funcado, érgao, entidade

UTILIZAR EM VEZ DE
A Direcdo-Geral Exmo. Sr. Diretor-Geral
A Presidéncia do Conselho da Arma Exmo. Sr. Presidente do Conselho

Tabela 3-4 — Referéncia as pessoas pela funcdo, 6rgéo, entidade

d. Opcéo pela eliminacdo do artigo, quando possivel, no caso de substantivos comuns

dos dois géneros

UTILIZAR EM VEZ DE

Requerente O requerente

Requisitante O requisitante

Tabela 3-5 — Eliminacdo do artigo

e. Sempre que for sintaticamente impossivel eliminar o artigo, recorrer a barra para

separar as duas formas do artigo (masculino e feminino)

UTILIZAR
O/A Comandante

O/A Requerente

Tabela 3-6 — Recurso a barra para separar duas formas do artigo
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Outros procedimentos alternativos

UTILIZAR EM VEZ DE
Filiacdo Filho de

Data de nascimento Nascido

Tabela 3-7 — Procedimentos alternativos

308. Emprego de abreviaturas e siglas

3009.

a.

As abreviaturas, acronimos e/ou siglas destinam-se a simplificacdo de palavras e

expressdes correntes;

. Na documentacdo militar empregam-se as abreviaturas e siglas constantes do

vocabulério oficial, conforme publicacdo em vigor para essa matéria ou outros

regulamentos e determinacdes militares;

. A designacdo de entidades ou organismos oficiais pode ser feita por abreviaturas,

acronimos e/ou siglas quando sejam de uso e conhecimento generalizado,

designadamente na entidade para onde o documento € dirigido;

. Num mesmo documento emprega-se uma abreviatura ou sigla livremente apos ser

colocada entre parénteses, precedida do seu significado por extenso, na primeira vez
em que é referida no texto;
As abreviaturas ou siglas militares s6 podem ser utilizadas na documentagéo

destinada a entidades militares.

Expressdes de tratamento

a.

Na correspondéncia interna o termo “Exceléncia” (Exa.) é utilizado apenas para o
General CEME, sendo utilizado o termo “Excelentissimo” (Exmo.) para os restantes

oficiais Generais;

. Nos restantes casos, as expressoes de tratamento sao:

(1) Para as entidades militares
Estabelecidas no Regulamento de Continéncias e Honras Militares.
(2) Para as entidades civis
Estabelecidas na Publicacdo Administrativa (PAD) 450-01 das Normas de

Protocolo no Exército.

c. No discurso direto a expressao de tratamento é precedida pelo termo Vossa (V.);

. No discurso indireto a expressédo de tratamento é precedida pelo termo Sua (S.).
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310.

311.

312.

313.

314.

Designacdo de datas e horas
Para a inscricdo de datas e horas adotam-se o0s procedimentos que estiverem
estabelecidos nas Normas Portuguesas e em acordos do ambito militar.

Numeracao
Todos os documentos militares sdo numerados. O nimero do documento deve conter:
a. O numero de ordem dentro do ano civil, para cada tipo de documento;

b. O indicativo do processo de acordo com o regulamento arquivistico aplicavel.
SECCAO lll - DOCUMENTOS TRANSVERSAIS

Ata

a. Documento no qual se reproduzem todos os atos e factos passados em reunides de
qualquer 6rgao plural deliberativo, consultivo ou executivo, ou se registam,
resumidamente, as ocorréncias de uma reuniao ou ato solene;

b. As atas sado lavradas em livro de registo préprio ou em documento solto;

c. Modelo C1, em Anexo C.

Anexo

a. Documento que completa, pormenorizando ou explicando, o documento principal. A
ele se recorre quando se pretende ndo sobrecarregar o documento principal;

b. Os anexos devem:
(1) Ser referidos no texto do documento principal;
(2) Ser designados por letras mailsculas pela ordem alfabética, em que aparecem no

texto. Um anexo unico, é o Anexo A.
c. Os anexos devem ter cabecalho proprio, referido ao documento de que fazem parte,

para que possam ser identificados.

Apéndice
a. Documento que completa, pormenorizando ou explicando, o anexo. A ele se recorre
quando se pretende ndo sobrecarregar 0 anexo;
b. Os apéndices devem:
(1) Ser referidos no texto do anexo de que fazem parte;
(2) Ser designados por algarismos arabes, pela ordem numérica em que aparecem
no texto, o primeiro apéndice de cada anexo tem o nimero 1. Um apéndice Unico
€ o0 Apéndice 1.

c. Os apéndices devem ter cabecalho préprio, referido ao documento de que fazem parte,
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para que possam ser identificados.

Adenda

a. Documento que completa outro, normalmente o apéndice, pormenorizando ou
explicando questbes especificas;

b. As adendas devem:
(1) Ser referidas no texto do apéndice de que fazem parte;
(2) Ser designados por letras mailsculas pela ordem alfabética, a primeira adenda de

cada apéndice tem a letra A. Uma adenda Unica é a Adenda A.
c. As adendas devem ter cabecalho proprio, referido ao documento de que fazem parte,

para que possam ser identificados.

Apenso
Documento suplementar que constitui um todo em si proprio e é enviado com outra
correspondéncia diretamente relacionada com o assunto de que o mesmo trata. O apenso

pode ter 0s seus proprios anexos e apéndices.

Apontamento

a. Documento escrito de forma resumida, com o objetivo de registar algo que foi visto,
escutado ou lido;

b. Modelo C2 em Anexo C.

Circular

a. Forma de correspondéncia reproduzida em vias, copias ou exemplares de igual teor e
expedida simultaneamente a todas as U/E/O, incluindo n&o subordinadas e
independentemente do escaléo;

b. Modelo C3 em Anexo C.

Comunicagao de servigo

a. Documento escrito com orientacdes especificas para o servigo interno ou externo da
responsabilidade da U/E/O, objetivadas no tempo e no assunto;

b. Modelo C4 em Anexo C.

Diretiva

a. Em sentido lato, é qualquer comunicacdo escrita ou verbal que tem por finalidade
transmitir aos subordinados uma orientag&o para execucao, os procedimentos a adotar
ou a uma acgdao a levar efeito;

b. Em sentido restrito, € uma ordem, expressa num documento formal, utilizada ao nivel
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321.

322.

323.

324.

325.

C.

das U/E/O, para indicar objetivos gerais a atingir, linhas gerais de agao a adotar ou
planos estratégicos a executar;
Modelo C5 em Anexo C.

Estudo

a.

b.

Documento em que se expde e analisa um problema ou situacdo para habilitar a
apreciacao e decisdo superiores;
Modelo C6 em Anexo C.

Informacgéo

a.
b.

Precede este documento uma folhas de despacho, modelo A7 em Anexo C;
Documento escrito com o estudo e analise de determinada questao e que termina,

normalmente, com uma proposta;

c. Modelo C8 em Anexo C.
Memorando
a. Documento usado fundamentalmente a nivel interno, em que é apresentado

b.

sumariamente o estado de uma questéo, estudo ou trabalho;
Modelo C9 em Anexo C.

Minuta de decisdes

Documento com o resumo das delibera¢cdes resultantes de reuniées de qualquer 6rgdo

plural deliberativo, consultivo ou executivo.

Nota

a.

Forma de correspondéncia utilizada pelas U/E/O do Exército entre si, ou dirigida aos
outros Ramos, Comando Operacionais, Representantes na Organizacdo do Tratado
do Atlantico Norte/Unido Europeia, entre outras;

. E elaborada na 3.2 pessoa;

A correspondéncia processa-se diretamente entre unidades ou gabinetes e nao entre

entidades;

. Podem usar-se abreviaturas;

Modelo C10 em Anexo C;

Modelo C11 em Anexo C, no caso da Reparticdo de Assuntos Gerais do Gabinete do
CEME;

Modelo C12 em Anexo C no caso do Chefe da Reparticdo de Assuntos Gerais do
Gabinete do CEME.
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Norma de Autoridade Técnica

Documento estabelecido por consenso e aprovado por um érgao oficial acreditado para
tal, que fornece, para uso comum e repetitivo, regras, diretrizes ou caracteristicas acerca
de um material, produto, processo, servico, atividades ou seus resultados, visando a
obtencdo de um grau 6timo de ordenacédo em um dado contexto.

Norma de Execucdo Permanente
Documento com base nas determinacBes superiores em que se estabelecem regras
destinadas a facilitar a execucéo de atos de rotina e especificacdes referentes a material,

equipamento, pessoal e procedimentos de servico em qualquer escaldo.

Oficio

a. Forma de correspondéncia dirigida aos chefes dos gabinetes ministeriais, dos
secretarios de estado, diretores-gerais, ou outras entidades civis equivalentes;

b. E elaborada na 1.2 pessoa;

c. A correspondéncia deve terminar com a expressao “com os melhores cumprimentos”,
seguindo-se a assinatura;

d. Modelo C13 em Anexo C.

Ordem
Documento usado para transmitir deciséo de superior a subordinado e que obriga este a

execucédo do que nela se prescreve.

Ordem de servico
a. Documento periddico através do qual os Cmdt/Dir/Ch difundem a toda U/E/O:
(1) Determinagdes recebidas dos escaldes superiores;
(2) Determinag0es relativas ao funcionamento interno, nomeadamente escalas de
Servico;
(3) Alteracdes referentes ao pessoal,
(4) Alteracdes relativas a animais e material.
b. O cabecgalho, no cimo da primeira pagina, tem a identificacdo da unidade que a publica,
o0 numero e a data;
c. O corpo da ordem de servico é articulado em capitulos e dividido em artigos, com as
subdivisbes que forem necessérias.
Os capitulos seguem a seguinte composi¢ao:
(1) Detalhe de servico;
(2) Organica;
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331.

332.

333.

(3) Justica e disciplina;
(4) Formacéo;
(5) Mobilizagéao;
(6) Administragéo;
(7) Saude;
(8) Diligéncias;
(9) Adidos;
(10) Diversos.
d. O fecho contém o grupo de assinatura e, eventualmente, a autenticacao;
e. Todas as paginas sdo humeradas na parte exterior do canto superior, com numeracao
seguida dentro de cada ano civil;
f. Modelo C14 em Anexo C.

Participacéo

a. Documento em que é dada parte de qualquer facto concreto que deva ser levado ao
conhecimento da autoridade militar competente;

b. As participacdes devem ser escritas. Quando verbais devem, se tal se justificar, ser
passadas a escrito por quem as recebe;

c. Salvo casos especificos previstos noutras publicacdes, como a participacao
disciplinar, prevista na PAD 250-01 Manual de Procedimentos do Regulamento de
Disciplina Militar, a participacao de um modo genérico deve conter:

(1) Cabecalho com indicagdo da U/E/O seguindo-se a expressao “Exmo. Senhor” ou
“Exma. Senhora”, com indicacéo da entidade a quem se dirige;

(2) Texto com a descricdo clara e precisa do facto a participar, incluindo o local e o
grupo data-hora, bem como a identificacdo de intervenientes e eventuais
testemunhas;

(3) Fecho com data e assinatura, seguidas do nome e posto legiveis do participante.

Plano
Projeto elaborado com um objetivo(s) especifico(s), em que podem ser estabelecidas
hipoteses e pressupostos que servem de base a restante planificacdo, normalmente

traduzida em metas/etapas e calendarizagéo.

Protocolo
Acordo estabelecido entre o Exército ou U/EO e outras entidades, com vista ao

fornecimento e/ou troca de bens e servigos. Este tipo de protocolo além de assinado pelas
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entidades competentes deve ser submetido a parecer técnico e legal.

Regulamento
Norma juridica de caracter geral e execucdo permanente dimanada de um 6rgao da

Administracdo Publica sobre matéria propria da sua competéncia.

Relatério

a. Exposicdo completa de factos ou atividades que devem ser apreciados por entidade
competente;

b. Modelo C15 em Anexo C.

Relatério de posse de comando

a. Exposicéo sucinta sobre o estado da U/E/O no que respeita a administragéo, disciplina,
formacao, material, infraestruturas e outros assuntos que se julgue conveniente tratar;

b. Modelo C16 em Anexo C, no caso de U/E/O;

c. Modelo C17 em Anexo C, no caso de subunidade.
SEC(;AO IV— DOCUMENTOS DO PESSOAL

Atestado
Documento escrito informativo, emitido a requerimento do interessado por 6rgdos
competentes, relativo a factos, situacdes, qualidades ou estados de pessoas

determinadas.

Autos
a. Os autos relativos a justica e disciplina séo tratados em legislagéo prépria;
b. Os restantes autos sdo, como regra, constituidos por:
(1) Capa, com indicacdo da unidade e do assunto a que se refere;
(2) Despacho ou copia do despacho que determina a realizacao do ato;
(3) Documento base para a elaboracéo do auto (relagdo, guia, etc.);
(4) Ata relativa aos trabalhos realizados.
c. Todos os elementos nomeados no despacho, assinam a ata e rubricam as restantes

folhas do auto.

Cartao
Em termos de documentacdo militar € um documento de caracter oficial ou oficioso,

remetido por entidade militar por motivo de ato festivo ou da vida social.
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340.

341.

342.

343.

344.

345.

346.

Certidao
Documento auténtico destinado a comprovar atos constantes dos registos ou arquivos de
um érgdo ou servico, podendo ser de:
a. De teor
Aquelas que reproduzem literal ou integralmente o texto original.
b. De narrativa

As gue reproduzem apenas parte ou resumem o texto.

Certificado

Documento emitido por entidade competente, atestando factos do seu conhecimento.

Edital
Divulgacéo publica de factos ou atos praticados, para que eventuais interessados possam

deles tomar conhecimento e, eventualmente, exercerem o seu direito de participagéo.

Escalas
Livro de folhas numeradas e autenticadas, com termo de abertura que lhe define a
finalidade e no qual se inscrevem os individuos que desempenham os diferentes servigos

de escala de acordo com os preceitos regulamentares.

Credencial
Documento de cariz temporario, que déa crédito a um individuo de determinada identidade,
estatuto ou habilitagéo.

Declaracéo
Documento firmado por uma entidade sobre um facto ou circunstancia de que tenha

conhecimento, mediante solicitagdo ou nédo, para fim de prova.

Ficheiro de pessoal da companhia

a. Conjunto de fichas dos elementos de cada companhia nas quais se inscrevem 0s
dados pessoais e as alteracgdes verificadas;

b. Este ficheiro é composto pelas fichas individuais do pessoal da companhia, de modelo
normalizado preferencialmente digital, e visa reunir, em documento de rapida e facil
utilizacdo, os elementos essenciais a administracdo da mesma,;

c. A ficha individual contém casas e espacos para escriturar, entre outros, 0s seguintes
dados:

(1) Elementos de identificacéo;

(2) Alteracoes;
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(3) Endereco dos familiares a contactar em caso de necessidade.
d. Cada ficha constitui documento privativo da companhia que a elabora e é encerrada
quando o elemento a quem respeita for abatido ao seu afetivo.

347. Guiade marcha
a. Documento que acompanha qualquer militar quando transita em servico, servindo-lhe
de salvo-conduto e definindo-lhe a misséo e o destino;
b. As guias de marcha sdo passadas em impressos normalizados, com indicacdo dos
seguintes elementos:
(1) No cabecalho
(a) A unidade;
(b) O documento ou ordem que autoriza ou determina a deslocacao.
(2) No corpo
(a) ldentificacdo de quem marcha;
(b) Missao e destino;
(c) Estado de pagamento.
(3) Nofecho
(a) Data;
(b) Assinatura do comandante e selo branco.
c. Nas guias de marcha coletivas, é relacionado, no verso, o pessoal que vai sob
comando do titular da guia. Esta é trancada e assinada;
d. As guias devem conter sempre, em relacdo a marcha, a situacdo atualizada das
pessoas a quem se referem, para o que:
(1) S&o lancadas, no verso ou em folhas de continuagdo, os averbamentos
correspondentes as alteragbes que se verifiquem;
(2) Tais averbamentos sao firmados por entidade militar ou, na sua inexisténcia, pela
autoridade civil local ou ainda pelo préprio;
(3) Os averbamentos revestem-se na seguinte forma, podendo ser utilizados
carimbos apropriados para cada acao:
“Marcha deste em (GDH) em razéo de ”
“Presente em , (GDH) tendo terminado o servigo que
veio desempenhar, regressa ao seu destino em (GDH)
N&o recebeu qualquer abono
ou
Foi abonado de:

Alimentacéo e Alojamento;
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2.2 Refeicéo;

3.2 Refei¢do.”

e. Para as guias de marcha nacionais utilizar o Modelo D1 em Anexo D;
f. Para as guias de marcha internacionais utilizar o Modelo D2 em Anexo D.

348. Mapa diario
a. O mapa normalizado a elaborar e a entregar diariamente pelas companhias nos
respetivos batalhdes, preferencialmente em suporte informatico com assinatura digital,
sendo a alternativa o suporte em papel, visa especialmente:
(1) Fornecer aos escalbes hierarquicos superiores 0s elementos necessarios a sua
acao de controlo de efetivos;
(2) Apresentar o expediente das companhias a despacho;
(3) Transmitir & secretaria do comando as alteragfes do pessoal, a considerar na
elaboragéo da ordem de servico.
b. O mapa diario tem casas proprias, por oficiais, sargentos e pragas, para inscrever 0s
seguintes elementos:
(1) Efetivo
(a) Organico;
(b) Adidos.
(2) Efetivo indisponivel
(a) Diligéncia;
(b) Ausentes sem licenga;
(c) Doentes;
(d) Licencas;
(e) Numero de elementos que entram de servico;
(f) Presos.
(3) Quantitativo de refeicbes a fornecer a pessoal da companhia
(@) No refeitério;
(b) Noutros locais.
c. Em casas proprias deve ainda ser inscrito 0 seguinte:
(1) Alteracdes individuais;
(2) Identificac&o de presos e proibidos de sair.
d. Numa casa designada “anexos”, s&o relacionados os documentos que acompanham
0 mapa como, por exemplo, os relativos a:

(1) Passaportes de licenga;
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(2) Disciplina;
(3) Propostas;
(4) Requerimentos.
e. Modelo D3 em Anexo D.

Passaporte

a. Documento passado a qualquer militar autorizado a ausentar-se, ndo em servico, da
sua unidade ou estabelecimento;

b. Modelo D4 em Anexo D.

Queixa

a. Documento mediante o qual é formalizada a queixa prevista no artigo 85.° do
Regulamento de Disciplina Militar;

b. Ato do militar através do qual sdo enunciados factos praticados por um superior que

configurem violagdo de um dever militar e dos quais resulte lesdo dos seus direitos.

Reclamacéo

a. Documento mediante o qual é formalizada uma reclamagé&o da pratica ou omisséo de
qualquer ato administrativo e dirigida ao autor ou entidade competente,
respetivamente;

b. Requerimento do interessado através do qual este solicita uma revisdo da primeira
decisdo ao autor do ato administrativo, ou solicita a pratica de um ato, expondo 0s
fundamentos de facto e de direito que julgue convenientes, podendo juntar os

elementos probatorios que considere necessarios.

Recurso

a. Documento mediante o qual é formalizada a impugnacgéo de um ato ou omisséao de ato
administrativo junto do mais elevado superior hierarquico do autor ou entidade
competente;

b. Requerimento apresentado pelo interessado ao mais elevado escaldo superior do
autor do ato ou da omissao, expondo os fundamentos de facto e de direito que julgue

convenientes, podendo juntar os elementos probatérios que considere necessarios.

Requerimento
a. Documento em que o signatério pede a entidade competente concesséao regulamentar
ou reconhecimento de direito;

b. Os requerimentos sdo formulados em papel normalizado de formato A4, exceto se
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elaborados em plataforma informatica propria;

c. Um requerimento deve apresentar a seguinte forma:

(1)

(2)

®3)

O cabecalho

Comecga, na primeira linha, com a designacgéo da entidade a quem é dirigido.
O texto

Inicia-se na 5.2 linha e deve conter os seguintes elementos:

(a) Identidade completa do requerente;

(b) Situacéo militar do requerente, quando aplicavel;

(c) U/E/O onde se encontra colocado e onde presta servico;

(d) A legislacao ou determinacdo ao abrigo da qual requer, quando conhecida;
(e) O assunto requerido;

(f) Os documentos ou factos que influenciam a peticdo, eventualmente.

O fecho

Depois de uma linha em branco, escreve-se:

(@) A expressao “Pede deferimento”;

(b) Nas linhas seguintes a data, assinatura e o posto ou categoria.

d. Os requerimentos sao sempre informados em impresso de modelo préprio anexo.

354. Informacdo de requerimento

a. O impresso para este documento tem um cabecalho e espagos proprios, para as

informacgdes dos Varios escalbes hierarquicos;

b. O cabecalho deve conter:

(1)
(2)
(3)

Designacao da U/E/O;
Referéncia ao requerimento a que respeita;

Matéria requerida.

c. A informacdo do chefe de quem o requerente depende diretamente deve focar os

seguintes pontos:

(1)

(2)
3)
(4)

()

Legislagédo ou determinagdes relativas a pretenséo que:

(a) A autorizam;

(b) A favorecem;

(c) Se opdem ao seu deferimento.

Influéncia da matéria requerida sobre a regularidade do servico;

Prejuizo para terceiros que pode resultar do deferimento da pretenséo;
Assentamentos do requerente, relevantes para a matéria requerida,
complementares dos que constem do texto do requerimento;

Proposta conclusiva.
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d. As informagbes dos escalBes hierarquicos superiores devem ter, no inicio e
destacadamente, a designacdo da entidade informante;

e. As informacdes dos diferentes escalbes terminam com a data e grupo de assinatura;

f. Modelo D5 em Anexo D.

Termo de posse

a. Materializa o ato da tomada de posse por parte dos Cmdt/Dir/Ch das U/E/O, assinado
pelo empossado e pelo respetivo Cmdt/Dir/Ch;

b. Por norma este ato realiza-se durante a ceriménia militar de tomada de posse;

c. Modelo D6 em Anexo D.

Sinopse
a. Guia incluida em qualquer remessa de correspondéncia na qual sdo referenciados
todos os documentos;
b. E quitada e devolvida;
c. Nas sinopses tém fundamentalmente um cabecgalho, espago para relacionar os artigos
e um fecho;
d. O cabegalho contém espacos para:
(1) Designacao do 6rgao expedidor;
(2) Natureza da guia e numero;
(3) Especificagcédo do seu destino e finalidade.
e. O espaco para relacionar os artigos tem um riscado apropriado a inscricdo do namero
de artigos, sua descriminagéo e observacoes;
f. O fecho tem lugar para os seguintes elementos:
(1) Data da expedicao;
(2) ldentidade do responsavel pela expedicéo;
(3) Carimbo do érgéo de destino;
(4) Data da rececéo;
(5) Assinatura, nome, posto e funcdo de quem recebe.

g. Modelo D7 em Anexo D.
SECCAO V — DOCUMENTOS DAS INFORMACOES E DA SEGURANCA

Parte da guarda
a. A parte da guarda é o documento pelo qual o comandante da guarda da parte da forma
como decorreu 0 Servico;

b. O impresso utilizado para este documento permite inscrever os seguintes elementos:
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(1) No cabecgalho
(a) Indicacédo da unidade;
(b) Periodo que cobre;
(c) Visto no canto superior direito.
(2) No corpo
(a) Localizagéo dos postos;
(b) Constituicdo da guarda;
(¢) Quadriculado para inscricdo da execucédo do servico;
(d) Conferéncia das cargas, incluindo armas e muni¢cbes e documentos
classificados;
(e) Estado das dependéncias e da area a responsabilidade da guarda;
(f) Ocorréncias extraordinarias;
(g) Documentos anexos.
(3) No fecho
(a) Confirmagédo do comandante da guarda que entra quanto a:
1. Conferéncia das cargas;
2. Estado das dependéncias e da area.
(b) Assinatura do comandante que sai.
c. Modelo E1 em Anexo E;
d. Modelo E2 em Anexo E;
e. Modelo E3 em Anexo E.

Relatério do oficial/graduado de dia
a. O relatério do oficial/graduado de dia visa transmitir ao comando as ocorréncias
verificadas durante o periodo a que respeita;
b. O modelo de impresso a utilizar deve permitir inscrever os seguintes elementos:
(1) No cabecalho
(&) Indicacéo da unidade;
(b) Periodo que cobre;
(c) ldentificacdo dos elementos que prestam servigo;
(d) Visto no canto superior direito.
(2) No corpo
(&) Conferéncia da carga, incluindo armas e munigbes e documentos
classificados;
(b) Rondas;

(c) Ocorréncias extraordinarias;
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(d) Alteracdes ao pessoal de servico;
(e) Servico de alimentacao;
() Apresentagoes;
(g) Faltas;
(h) Baixas;
(i) Marchas;
(i) Observacoes;
(k) Documentos anexos.
(3) No fecho, a assinatura do oficial/graduado de dia.

c. Modelo E4 em Anexo E.

359. Relatorio daronda
a. O relatorio da ronda é o documento transmitido ao comando as ocorréncias verificadas
durante o servigo de ronda ou quando determinado;
b. O modelo de impresso a utilizar permite inscrever 0s seguintes elementos:
(1) No cabecalho
(@) Indicacdo da unidade;
(b) Designacao/motivo da ronda;
(c) Periodo que cobre;
(d) Visto no canto superior direito.
(2) No corpo
(a) Constituicdo da ronda;
(b) Horario das rondas efetuadas;
(c) Ocorréncias extraordinarias.
(3) No fecho
(a) Data;
(b) Assinatura do comandante da ronda;
(c) Documentos anexos.

c. Modelo E5 em Anexo E.
SEC(;AO VI—- DOCUMENTOS DA LOGISTICA

360. Contrato
Acordo de vontades relativo a direitos e obrigacbes das partes contraentes que pode, ou

nao, assumir a forma escrita.
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361.

362.

Guias de entrega e de remessa

a. A guia de entrega é um documento que relaciona ou identifica artigos ou valores que
v&o ser entregues a qualquer instancia ou entidade. E quitado no ato da entrega;

b. A guia de remessa é um documento discriminativo dos artigos que compdem
determinada remessa e que, usualmente, acompanha a mesma. Quando devolvida,
devidamente quitada, funciona como guia de entrega;

c. Para os documentos em epigrafe séo utilizados impressos normalizados que tém
fundamentalmente um cabecalho, espaco para relacionar os artigos e um fecho;

d. O cabecalho contém espacos para:

(1) Designacao do 6rgao expedidor;
(2) Natureza da guia e numero;
(3) Especificacdo do seu destino e finalidade.

e. O espaco para relacionar os artigos tem um riscado apropriado a inscrigdo do namero
de artigos, sua descriminacao e observagoes;

f. O fecho tem lugar para os seguintes elementos:

(1) Data da expedicao;

(2) ldentidade do responsavel pela expedicéo;

(3) Carimbo do 6rgao de destino;

(4) Data darececéo;

(5) Assinatura, nome, posto e fungédo de quem recebe.

Livro de registo

a. Livro de folhas numeradas e autenticadas com termo de abertura, que lhe define a
finalidade e onde se inscrevem assentos ou referéncias de documentos, com vista ao
controlo dos mesmos;

b. Os livros de registo sdo pautados e tém formato normalizado. Consoante o fim a que
se destinam, as folhas tém riscado vertical adequado;

c. O livro de registo de correspondéncia recebida tem 0s espagos necessarios ao registo
dos seguintes elementos referentes a cada documento:
(1) Data de entrada;
(2) Numero de entrada;
(3) Proveniéncia;
(4) Tipo e numero;
(5) Data;
(6) Assunto de que trata;

(7) Distribuicdo (ou processo);
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(8) Rubrica de quem recebe.

d. O livro de escalas de servico tem no cimo de cada folha a designacéo do servico e
riscado vertical que possibilite a inscricdo dos seguintes elementos:
(1) Data;

(2) Identidade;
(3) Observacdes.

e. O livro de registo de requerimentos em riscado vertical com as casas necessarias as
seguintes inscri¢cdes, em relacdo a cada requerimento:
(1) Numero e data de registo;

(2) Posto, niumero e nome do requerente;

(3) Data do requerimento;

(4) Assunto requerido;

(5) Entidade a quem é dirigido;

(6) Data e 6rgao a quem foi enviado;

(7) Documento que transmite ou publica o despacho.

f. O livro de registo de correspondéncia particular destina-se a fazer registo de valores e
urgéncias (vales de correio, valores declarados, telegramas e outra correspondéncia
considerada importante), recebidos com destino a pessoal da unidade. Nele séo
inscritos os seguintes elementos:

(1) Data darececéo;

(2) Tipo e numero do documento;

(3) Origem;

(4) Destinatario;

(5) Data da entrega e rubrica de quem recebe.

363. Relacdo
Documento nominal e determinativo de quantidades de pessoas ou artigos a que diz

respeito.

364. Requisicdo

Documento utilizado para solicitar o fornecimento de meios ou a prestagéo de servicos.
SECCAO VII - DOCUMENTOS DAS COMUNICACOES

365. E-mail oficial
a. Mensagem escrita de correio eletronico enviada entre computadores e/ou

equipamentos compativeis, através da internet ou de redes especificas, cuja utilizacdo
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de caracter pessoal deve ser evitada;
b. A transmissdo de documentos por correio eletrénico equivale, para todos os efeitos, a

sua remessa por via postal, telegrama, telefone, telefax ou entrega em mao.

366. Mensagem
a. Documento preparado de forma adequada ao manuseamento pelos 6rgdos de
comunicacg0des e sistemas de informacéao;
b. Modelo F1 em Anexo F.

367. Telegrama
Documento destinado a ser transmitido por telecomunicac¢des civis, no qual se emprega,

ao maximo, o uso de abreviaturas e supressao de particulas.

368. Verbete
Forma simples de correspondéncia para as comunicagdes internas, dentro da mesma
U/E/O do Exército.
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ANEXO A — GLOSSARIO DE TERMOS

As definicbes que se seguem visam normalizar a linguagem acessoria a documentacdo militar

em geral.

1. Auto
Narracdo escrita, na qual consta a descricao de factos, devendo conter, designadamente,
os detalhes das circunstéancias, o dia, a hora e o local.

2. Copia
Reproducédo do teor parcial ou total de um documento, obtida por qualquer meio de que
resulte a sua duplicacéo.

3. Coépia auténtica
Reproducgéo exata do teor parcial ou total de um documento, obtida por qualquer meio,
carecendo de autenticagdo, sempre que haja a necessidade de levar ao conhecimento de
outra entidade que néao a emitente. As U/E/O poderédo autenticar um documento que tenha
sido produzido internamente pela prépria U/E/O ou produzido por outra entidade, desde
que perante o original e para efeitos internos.

4. Cota
Documento utilizado no &mbito dos processos da justica para o registo de a¢des/diligéncias
gue foram efetuadas pelo Oficial Instrutor do processo, ndo sendo imprescindivel a sua
natureza a anexagao de um documento justificativo.

5. Despacho
Ato decisorio de entidade competente exarado por iniciativa prépria ou em documento a
ele dirigido, sempre fundamentado na legislacdo vigente ou em preceitos regulamentares.

6. Determinacéo
Decisdo tomada por entidade competente que visa o esclarecimento ou o detalhe de
matéria regulamentada e € difundida através de publicacéo oficial.

7. Exemplar
Cada um dos documentos iguais obtidos da mesma matriz.

8. Gestao daInformacéo
E a ciéncia do uso de procedimentos e sistemas de informac&do para receber, processar,
analisar, armazenar, divulgar e proteger produtos de conhecimento, dados e informagoes,
assim como, a producdo de informacdo oportuna e a disseminagdo de informacéo

protegida, considerada relevante para os Cmdt/Dir/Ch e Estado-Maior.

A-1
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9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Instrucdes

Determinacdes difundidas por entidade competente que estabelecem para periodos
maiores ou menores, normas de procedimento, normalmente de caracter técnico, relativas
a determinadas atividades.

Manual

Publicacdo do Exército sobre temas de doutrina, administrativo-logisticos, didaticos ou
técnicos, cujas especificacbes constam da PAD 320-01 Normas de Elaboracdo de
PublicacBes do Exército.

Mapa

Documento que diz respeito a quantidades de individuos ou de objetos, relacionados com
determinadas situacdes.

Matriz

Base em que se inscreve um documento e que permite a sua sucessiva reproducao.
Original

E o exemplar base assinado pela entidade responsavel pelo 6rgdo que o produz.

Parecer

Apreciacdo técnica emitida relativa a uma questédo que lhe seja apresentada, a qual deve
ser fundamentada e concluir de modo expresso e claro sobre o suscitado na consulta.
Processo

Conjunto de documentos correlatos necessarios ao esclarecimento de factos ocorridos, e
que ajudem a resolucao pelo érgao decisor. Conjunto de documentos interrelacionados,
organizados de acordo com um classificador de assuntos, com vista ao seu arquivo. O
namero do processo € definido pelo regulamento arquivistico aplicavel.

Proposta

Documento no qual se apresenta uma agédo ou medida a decisdo superior.

Quadro

Documento no qual é feita uma disposicdo metddica dos elementos em trabalho ou em
estudo, para permitir a sua apreciagao.

Termo

Assentamento lavrado em papel ou livro no qual se consigna ato ou facto, para que conste
sempre e em qualquer época, a fim de que se possa verificar a sua autenticidade.

Via

Repeticdo de um documento em data posterior ao da sua primeira distribuicdo e que se

destina a substituir o exemplar original eventualmente extraviado ou danificado, e € em
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tudo igual a este. Acima do cabecalho deve levar a inscrigdo: “2.2 via”, “3.2 via”, etc.,

consoante o caso.
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ANEXO B — LISTA DE ABREVIATURAS E ACRONIMOS

CEME
CGD
Cmdt/Dir/Ch

NAT

PAD
PCMC

SEIF
SGD

U/E/O

C

Chefe do Estado-Maior do Exército
Centro de Gestao Documental
Comandante/Diretor(a)/Chefe

N
Normas de Autoridade Técnica
=]

Publicacdo Administrativa

Posto de Controlo de Matérias Classificadas
S

Sistema de Segurancga Eletronico da Informacao

Sistema de Gestao Documental
U

Unidades, Estabelecimentos e Orgéos

B-1
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ANEXO C — MODELOS DOS DOCUMENTOS TRANSVERSAIS

APENDICES:

© © N o g bk w0 DN PRE

el =
N P O

13.
14.
15.
16.
17.

Modelo C1 — Modelo de Ata

Modelo C2 — Modelo de Apontamento

Modelo C3 — Modelo de Circular

Modelo C4 — Modelo de Comunicacéo de Servi¢o
Modelo C5 — Modelo de Diretiva

Modelo C6 — Modelo de Estudo

Modelo C7 — Modelo de Folha de Despacho Manual
Modelo C8 — Modelo de Informacéo

Modelo C9 — Modelo de Memorando

Modelo C10 — Modelo de Nota

. Modelo C11 — Modelo de Nota da Reparticdo de Assuntos Gerais

. Modelo C12 — Modelo de Nota da Reparticdo de Assuntos Gerais (Chefe de

Reparticao)

Modelo C13 — Modelo de Oficio

Modelo C14 — Modelo de Ordem de Servico

Modelo C15 — Modelo de Relatério

Modelo C16 — Modelo de Relatério de Posse de Comando de U/E/O
Modelo C17 — Modelo de Relatério de Posse de Comando de Subunidade

C-1
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APENDICE 1 — Modelo de Ata

ot Viso
Pt - LY OVA CrotTirCh
MINIS-TI%HICI DA DEFESA NACIOMAL
EXERCITO PORTUGUES
(OCADNCFT) {Mome Compledo)

ATAN.” f{ASSUNTO)

1. Ao dia do més de de dois mil e , nofa
(morada ou simplesmente local), reuniu ofa para o/a

, COm a presenca dos seguintes elementos:
— Posto f Especialidade / Nome completo;
— Posto f Ezpecialidade / Nome completo;
— Posto f Especialidade / Nome completo.
2. Areunifo teve como agenda:
- Ponto 1-(..);
- Ponto 2-(.);
— Ponto 3-(...).
3. A reunido foi presidida por

estando todos presentes (ou no caso contrario

mencionar as auséncias na referida reunido).
Mo ambito do Ponto 1 da agenda da reunido (...)
Mo @mbito do Ponto 2 da agenda da reunido (...)
Mo @mbito do Ponto 3 da agenda da reunido (_..)
E n&o havendo outros assuntos a apreciar, procedeu-se ao encemamento dos trabalhos. ——

N omog R

Modeio Cf PAD 04501 Documentagao Milkar
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.-:'E:,
M s e Ata NP __ | (ASSUNTO), de (DDMMMAA)

QA Secretario(a)/Custodio OVA Presidente/Coordenadon(a)
(Mome Completo) (Nome Completo)
(Posto/Especiglidade) (Posto/Especialidade)
C-1-2
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APENDICE 2 — Modelo de Apontamento

ic |_A55|F||::Al:ﬁu5: DE SEGURANGA)
o
MINISTEBID DA DEFESA NACIONAL
EXERCITO PORTUGUES
{OCADI/CFT)
(UW/EMD)
APONTAMENTO
N.® Proc.? Data:
Assunto:
Ref? (g): a
1. Texto
a. Texto
{1)Texto
(a) Texto
0fA Comandante/Diretor{a)fChefe
{Mome)
{Posto)
Anexos: .
A - (TITULD)
B - (TITULO)
C - (TITULO)
D - (TIMJLO)
WEMD B i T Fax E-mall:
1 Morada = ol T Fax Modelo C2 PAD 04501
. Documentagio Milar
(CLASSIFICAGAD DE SEGURANGA)

C-2-1
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(CLASSIFICACAD DE SEGURANCA)

MIKISTER K DA, DEFESA MACIONAL
EXERCITO PORTUGUES

(OCADMCEFT )

Apontamento N.°

Folha 2de 2

Proc.”

(Data)

(CLASSIFICAGAD DE SEGURANGA)

C-2-2
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APENDICE 3 — Modelo de Circular
[CLASSIFICAGAO DE SEGURANGA)
iR
MINISTEF:!ICI DA DEFESA NACIOMAL
EXERCITO PORTUGUES
(OCADICFT)
(WFESO)
CIRCULAR
HN.? Proc.® Data:
Assunto:
Ref.? (8): a.
1. FINALIDADE
2.SITUACAD
a. 0000
b. o
(1) oo
(2) o0
{a) oo
(b)) oooox
1. oo
o XEXX
&, NMX
b, xxx
3.EXECUCAD
OfA Comandante/Diretor{af{Chefe
(Mome)
{Posto)
WEID T T Fax E-mall:
= B v 3 Fax Modelo C3 PAD D25-01
. MiIRar
(CLASSIFICACAQ DE SEGURANCA)

C-3-1
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[CLASSIFICACAD DE SEGURANCA)

o R k. Circular N.2 Folha 2 de 2
MINISTER D Dé DEFESA MACIOMAL
ol R {Data)
Anexos: i
A - (TITULO)
B- (TITULO)
C- (TITULO)
D - (TITULO}
Distribuigdo:
Ex. N®1- Anguivo
Ex. N22- Reserva
Execugio
Ex. M*3- (WEND)
Ex. M.o°4 - {WEO)
Conhecimento
Ex.M*5- (WEMD)
Ex. M*G- (WEND)

[CLASSIFICAGAD DE SEGURANGA)

C-3-2
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APENDICE 4 — Modelo de Comunicac&o de Servico

(CLASSIFICACAD DE SEGURANGA)

‘.'l:'?“-"l"
A

MINISTERIO DA DEFESA NACIONAL

EXERCITO PORTUGUES
(OCADICFT)

(U'EMD)

COMUNICAGAO DE SERVIGO

MN.= Proc.”

Data:

Assunto:

Ref2(s): =

1. FINALIDADE
2. SITUACAD

G
b, xdxx
C. XK

d. 000
1) 2
[2) X

3. EXECUCAD

a. Conceito Geral

4, INSTRUCOES DE COORDENACAD

WEID B wirar @ Fax
=] ® chi T Fax

(CLASSIFICACAD DE SEGURANCA)

E-mall:
Modelo C4 PAD D501

Documentagdo MilEr

C-4-1
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(CLASSIFICACAD DE SEGURANGA)

seb
=
5 G J'E R

Comunicagio de Servigo N.° Folha 2 de 2
llMETE::u:I DA DEF mm
e BEADET) Proc.” (Data)
OfA Comandante/Diretor{a)/Chefe
{Home)
{Posto)
Anexos: .
A - (TITULO)
B - (TITULO)
C - (TITULD)
D - (TITULO)
Distribuigdo:

Ex. N21- Amuivo

Ex. N"2- Reserva
Execugdo

Ex. N®"3- (WED)

Ex N24- (UED)
Conhecimento

Ex. M*5- (WED)

Ex. N"E- (WEMD)

(CLASSIFICAGAD DE SEGURANGA)
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APENDICE 5 — Modelo de Diretiva

:CLASSIFlcm;ﬁg DE SEGURANGA)
MINISTERIO DA DEFESA NACIONAL
EXERCITO PORTUGUES
{OCADICFT)
(WEID)
DIRETIVA

N.? Proc.” Data:
Assunto:
Ref.? (s): a.
1.FINALIDADE
2.SITUACAD

a. XK

b, oo

(1) oo
(2) o0
{a) oo
(b)) oooox
1. oo
o XEXX
& WM
b, xxx

3. MISSAD
4. EXECUCAD

a. Intengao

b. Conceito

c. Instrugtes de Coordenagio
WEID ® it 2 Fax E-mall:
=] B o 3 Fa Modelo C5 PAD D45-01

. Diocumentagdo Milar
(CLASSIFICACAD DE SEGURANGA)
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[CLASSIFICAGAD DE SEGURANGA)

2%ty
& Ll . Diretiva N.°

Folha 2 de 2

MIKISTERID [ DEFERA MECIONAL
EXERCITO PORTUGLES.

OCADEFT ) Proc.”

{Data)

Anexos: i
A - (TITULO)
B - (TITULO)
C- (TITULO)
D - (TITULO)

Distribuicio:

Execugio

Ex.
Ex.

Conhecimento

Ex.

0/A Comandante/Diretor{a)/Chefe

- Arguivo
-  Reserva

- (UEID)
- (UEO)

- (UEID)
- (UEID)

{Mome)
(Posto)

[CLASSIFICAGAD DE SEGURANGA)
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APENDICE 6 — Modelo de Estudo

[CLASSIFICAGAO DE SEGURANGA)
s SR s
MINISTEEID DA DEFESA MACIOMAL
EXERCITO PORTUGUES
(OCADICFT)
(U/ESD)
ESTUDO
N.® Proc.? Data:
Assunto:
Ref? (8): a.
1. FINALIDADE
2.SITUACAD
a. 0000
b o
(1) oo
(2) o0
(a) »oaex
(b)) oooox
A, xox
2. 000
8. X
b, oo
3.ANALISE
4,CONCLUSOES
5. PROPOSTA
WEID B wiar 2 Fax E-mall:
4 H o @ Fax Modelo CF PAD D25-01
. Diocumentagdo Milar
[CLASSIFICACAD DE SEGURANGA)
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[{CLASSIFICACAD DE SEGURANGA)

afked
-!En
e 4z
H B =4 3.
MRISTERIC A DEFE L4 NAGKOMAL

EXERCITG PORTUGUES
[OCADYCFT )

Estudo N.°

Folha 2 de 2

Proc.”

(Data)

A consideragio superior

Anexos: .
A- (TITULO)
B - (TITULO)
C - (TITULO)
D - (TIMJLO)

OfA Comandante/Diretor{a)fChefe

{Mome)
({Posto)

(CLASSIFICACAC DE SEGURANGA)

C-6-2
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APENDICE 7 — Modelo de Folha de Despacho Manual

[CLASSIFICACAD DE SEGURANGA)

L n
it e
55 TR

MINISTERIO DA DEFESA NACIONAL
EXERCITO PORTUGUES
(OCADICFT)

(WWE/O)

FOLHA DE DESPACHO MANUAL

(TIPO DE DOCUMENTO) N.*

Proc.” Data:

Assunto:

DESPACHO (ENTIDADE)

PARECER (ENTIDADE)

PARECER (ENTIDADE)

Modelo C7 PAD I45-01 Docurnentagao Militar

[CLASSIFICACAD DE SEGURANCA)

C-7-1
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APENDICE 8 — Modelo de Informacé&o

[CLASSIFICAGAO DE SEGURANGA)
5t Hhhe
MINISTI'EF:!ICI DA DEFESA NACIOMAL
EXERCITO PORTUGUES
(OCADICFT)
(WWESO)
INFORMAGAO
N.? Proc.? Data:
Assunto:
Ref.? (s): a
1. FINALIDADE
2. SITUACAQ
. 0000
b. oo
(1) oo
(2) s
(a) oxx
(b) xoox
A o
2 XK
8. W
b oo
3. ANALISE
4. CONCLUSOES
5 PROPOSTA
WEID B Mitar T Fax E-mall:
2 B o & Fax Modelo C8 PAD DE5-01
. Documentagao Miltar
(CLASSIFICACAD DE SEGURANCA)

C-8-1
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[{CLASSIFICACAD DE SEGURANCA)

o "
L Informacao N.°
WRISTERO DA HASKHAL

Folha 2 de 2

EXERCITO PORTLGIES a
[OCADVEFT) Proc.

(Data)

A consideragdo superior

A Comandante/Diretor{a)f/Chefe

(Mome)
(Posta)

Anexos: .
A - (TITULO)
B - (TITULO)
C - (TITULO)
D - (TITULO)

(CLASSIFICAGAC DE SEGURANGA)
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APENDICE 9 - Modelo de Memorando

[CLASSIFICACAD DE SEGURANGA)

& Rethe
5 Enll R.

MINISTERIO DA DEFESA NACIONAL

EXERCITO PORTUGUES
(OCADICFT)
(UWEID)
MEMORANDOQ

N.* Proc.? Data:
Assunto:
Ref? (8): a.
1. LINALIDADE

. XK

b e

(1) xooxx
(2) oo
(a) oox
(b) oox
1 xexx
2. w00
a0
b oo
2. ANALISE
3.CONCLUSOES
WEID T T Fax E-mall:
= B v 3 Fax Modelo 3 PAD D25-01

(CLASSIFICACAD DE SEGURANGA)

Documentagdo MilEr

C-9-1
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[{CLASSIFICACAD DE SEGURANGA)

afked
-!En
e 4z
H B =4 3.
MRISTERIC A DEFE L4 NAGKOMAL

EXERCITG PORTUGUES
[OCADYCFT )

Memorando MN.*

Folha 2 de 2

Proc.”

(Data)

A consideragio superior

Anexos: .
A - (TITULO)
B - (TITULO)
C - (TIMULO)
D - (TIMULO)

OfA Comandante/Diretor{a)fChefe

{Mome)
({Posto)

[{CLASSIFICACAD DE SEGURANGA)

C-9-2
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APENDICE 10 — Modelo de Nota

(CLASSIFICAGAD DE SEGURANGA)
E. *iﬁ&ﬁ* R
MINISTERIO DA DEFESA NACIONAL
EXERCITO PORTUGUES
(OCADICFT)
(U/E/O)
Para:
Cic:
NOTA
N.? Proc.” Data:
Assunto:
Ref.? (8): a
1. Texto
a. Texto
(1) Texio
{a) Texto
oA Comandante/Diretor{a)fChefe
(Mome)
(Posto)
Anexos: .
A - (TITULO)
B - (TITULO)
C - (TITULO)
D - (TIMJLO)
WEID T 2 Fax E-mall:
2| B v & Fax Modelo C10 PAD D45-01
. Diocumentagdo MilEr
(CLASSIFICAC AD DE SEGURANGCA)

C-10-1
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(CLASSIFICACAD DE SEGURANCA)

MIMEETERIC B3 DEFE & HACISNAL

EXERCITO FORTUGUES
[DCADVYCFT

¥

Mota N.*

Folha 2 de 2

Proc.”

{Data)

[{CLASSIFICACAD DE SEGURANGA)

C-10-2
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APENDICE 11 - Modelo de Nota da Reparticdo de Assuntos Gerais

# QDG_NIVELCONFIDEN_QDG_#
= E \
5 b R

HIHISTEEID DA DEFESA NACIONAL
EXERCITO PORTUGUES
GABINETE DO CEME

Para: #_QDG_NOMEDENTIDADE_QDG_#
# QDG_OUTROSDESTINA_QDG. #

Cle:  # QODG_ENTIDADESEMCC_QDG_#

NOTA

N.° #_QDG_MUMEDCCUMENTC QDG # Proc.? Data:
# ODG_PROCESSOCLS # QDG_DATAREGISDOC_
S_QDG_# aDc_s

Assunto: #_QDG_ASSUNTOCARTA_ QDG_#

Ref.?(s): a) Referéncia mais antiga [sem alinea se apenas uma referéncia, ou nenhuma]

b) Referéncia mais recents.

[Escrever a partir desta linha INCLUSIVE - 2 linhas em branco antes)
Exemple de PARAGRAFO SEM NUME RAQE-.G {Arial 11; Justificado; 0Ocm

esquerdaldireita; Primeira linha por 1cm; 3pts depois; Espagcamento entre linhas de 1,5) de

notal/oficie cujo contedido ndo se coadune com a utilizacdo de numeracdo (ex: um ou dois para.)

Tema ﬁureasﬁtﬁp'rcus a abordar

a. Formacdo e treine exigide para o desempenho dos sargentos nos

diversos postos.

Formagdo e - - N ) ;
. Desenvolvimento b. Objetivos e competencias a atingir no desenvolvimento da carreira.
da Carreira do c. A fransformacdo prevista para a carreira dos Sargentos (CFS nivel 5)
Sargento d. Aculturacdo / valores do sargento;
e. O papel do sargento.
Exemplo de paragrafo de notaloficio ... (guando apds fabels; acrescentar 9pts antes)

Exemplo de paragrafo de nota/oficio cujo confeddo ndo se coadune com a utiizacdo de
numeracao nos paragrafos (exemplo: apenas um ou dois paragrafos).
1. Exemplo de paragrafo de notafoficio cujo confeddo recomre a UTILIZM}.&O DE PARAGRAFOS
HUMERADOS.
2. [Estio: 0_Pardgrafoldiitar] [para alterar nivel do novo paragrafo, assegurando que o curso esta
posicionado no inicio do paragrafo, utilizar a fecla TAB (nivel seguinte) ou as teclas

SHIFT+TAB (nivel anterior)]

3. Exemplo de paragrafo de notafoficio cujo conteddo:

Gabinels 85 General CEME 8 milar 423023 @ FaxMil. 423 283 Email: gabosmefesrcilo pl
Reparligho de Assunios Garais = Chwil 218 842 373 @ Fax Civ, 18 843 583 Modelo C11 PAD G450
Rua Museu da Adilhara, 1146-065 Lisboa Documentacan Mitar

# ODG_NIVELCONFIDEN_QDG_#

C-111
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# QDG_NIVELCONFIDEN_QDG_#

s T Nota n.® # 0DG_NUMEDCCUMENTO_QDG_# Folha 2 de 2
MINIETERID D& DEFE .4 MACIOHAL _
T L ETELA AT . % 0ODG_DATAREGISDOC |
KERCITO PORTUGLE Proc.”# QDG _PROCESSOCLSS|_ QDG _# apc._z

a. Exemplo de paragrafo de notafoficio cujo conteddo recorre 3 ufiizacdo de paragrafos

numerados,
(1) Exemplo de paragrafo de notaloficio
(a) Exemplo de paragrafo de notaloficio
1. Exemplo de paragrafo de notal/oficio
a. Exemplo de paragrafo de notaloficio
(1) Exemplo de paragrafo de notaloficio
(a) Exemplo de paragrafo de notafoficio
- Exemplo de paragrafo de notaloficio
(b) Exemplo de paragrafo de notafoficio
(2) Exemplo de paragrafo de nota/oficio
b. Exemplo de paragrafo de notaloficio
2. Exemplo de paragrafo de nota/oficio
(b) Exemplo de paragrafo de notaloficio
(2) Exemplo de paragrafo de notaloficio

b. Exemplo de paragrafo de notafoficio cujo conteddo recorre 3 ufiizacdo de paragrafos

numerados.

Com oz melheores cumprimentos,

0O Chefe do Gabinete

# QDG_COLABASSOCIAD_QDG_#
# QDG_FUNCOLABASSOC_QDG_#

Gabinele do General CEME W Miler 423 023 @ FaxMi. 423283 Email: gabcameSiexsrsils pi
Repartizéo de Assuntos Gerals ol 28842373 @ FaxCiv 18842583 Mndelo C11 PAD 045-0
Rua Museu de Ardilharia, 1145-065 Lisboa Documeniacao Mitar

# OQDG_NIVELCONFIDEN_QDG_#

C-11-2
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APENDICE 12 —Modelo de Nota da Reparticdo de Assuntos Gerais (Chefe de Repartic&o)

# QDG_NIWELCONFIDEN_QDG_#
3 h R
MINISTERIO DA DEFESA NACIONAL

EXERCITO PORTUGUES
GABINETE DO CEME

REPARTICAO DE ASSUNTOS GERAIS

Para: # QDG_MOMEDENTIDADE_QDG #
# QDG_OUTROSDESTINA_QDG_#

Clc:  # QODG_ENTIDADESEMCC_QDG #

NOTA
N.°# _0DGE_NUMEDOCUMENTO_QDG_# Proc.® Data:
# ODG_PROCESSOCLS # ODG_DATAREGISDOC
SI_QDG_# oDG_#

Assunto: # QDG_ASSUNTOCARTA__ QDG_#

Ref.3(s): a) Referéncia mais antiga [sem alinea se apenas uma referéncia, ou nenhumal;
by} Referéncia mais recente.

[Escrever a partir desta linha INCLUSIVE - 2 linhas em branco anres)

Exemplo de FARAGRAFO SEM NUMERM;E.O (Arial 11; Justificado; Ocm
esquerda/direita; Primeira linha por 1cm; 3pts depois; Espagamento entre linhas de 1,5) de
notafoficio cujo conteddo ndo se coadune com a ufilizacio de numeracio (ex: um ou dois para.).

Tema Areas/topicos a abordar
a. Formacio e treino exigido para o desempenho dos sargentos nos

diversos postos.

Formagéo e - - o i i
Desenvolvimento b. Objetivos & competéncias a atingir no desenvolvimenio da cameira.

da Carreira do ¢. Atransformacdo prevista para a carreira dos Sargentos (CFS nivel 5).
Sargento d. Aculturacio / valores do sargento;

e. O papel do sargento.

Exemplo de pardgrafo de notajoficio ... (guando apds fabela; acrescentar 9pts antes)
Exemplo de pardgrafo de nota/oficio cujo conteddo ndo se coadune com a utilizacdo de
numeracdo nos paragrafos (exemplo: apenas um ou dois paragrafos).

1. Exemplo de pardgrafo de nota/oficio cujo conteddo recorre & UTILlZA{;ﬁD DE PARAGRAFOS
MUMERADOS,

2. [Estilo: 0_Pardagrafolilitar] [para alterar nivel do novo pardgrafo, assegurando que o curso esta
posicionado no inicio do paragrafo, utilizar a tecla TAB (nivel seguinte) ou as feclas
SHIFT+TAB (nivel anterior)|

[ Gabinete do General CEME B wEicar 423 023 @ FaxMil 423283 Email gabzeme@erercao pt
Reparticio de Assunios Gerais Bowil 218842323 D FaxCiv, 218 842 583 Models C12 PAD 045-01
Rua Museu de Anilharia, 1148-085 Lisboa Docurmentacis Militar

# _QDG_NIVELCONFIDEN_QDG_#

C-12-1
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#_QDG_NIVELCONFIDEN_QDG_#

s 05 Nota n.* #_QDG_NUMEDOCUMENTO_QDG_# Folha 2 de 2
MIMISTERIO D DEFE 84 OMAL
EXERCITO s Proc.”# QDG_PROCESSOCLSSI_QDG_ #  |*-@DG_DATAREGISDOC |

GABINETE DO CEME _QDG_#

3. Exemplo de paragrafo de nota/oficio cujo conteddo:

a. Exemplo de paragrafo de nota/oficio cujo contetdo recomre a utilizacdo de paragrafos
numerados;

{1) Exemplo de paragrafo de nota/oficio
(a) Exemplo de paragrafo de nota/oficio
1. Exemplo de paragrafo de nota/oficio
a. Exemplo de paragrafo de nota/oficio
(1) Exemplo de paragrafo de nota/oficio
{a) Exemplo de paragrafo de notaloficio
— Exemplo de paragrafo de notafoficio
(b} Exemplo de paragrafo de nota/oficio
(2] Exemplo de paragrafo de notaloficio
b. Exemplo de paragrafo de nota/oficio
2. Exemplo de paragrafo de nota/oficio
(b) Exemplo de paragrafo de nota/oficio
{2) Exemplo de paragrafo de nota/oficio

b. Exemplo de paragrafo de notafoficio cujo contetido recomre a utilizacdo de paragrafos
numerados.

Com os melhores cumprimentos,

0O Chefe da Reparti¢ao

# QDG_COLABASSOCIAD_QDG_#
# QDG_FUNCOLABASSOC_QDG_#

[ Gabinets do General CEME B wEitsr 423023 @ FaxMi 423283 Emait gabceme@sxsrciin pt
Repartigio de Assuntos Gerais W owil 212842323 @ FaxCiv. 212842583 Modeio C12 PAD 04501
Fua Museu de Anilharia, 1148-085 Lishos Documentacao Miliar

#_QDG_NIVELCONFIDEN_QDG_#
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APENDICE 13 — Modelo de Oficio

#_QDG_NIVELCONFIDEN_QDG_#

5 P R
MINISTERIO DA DEFE SA NACIONAL
EXERCITO PORTUGUES
GABINETE DO CHEFE DO ESTADO-MAIOR

Exomo. Senhor

#_QDG_NOMEDENTIDADE_QDG_#
#_QDG_CUTROSDESTINA_QDG_#

Cle: Exmo, Senhor
W_QDG_ENTIDADESEMCC_QDG_#

oFicIo

N.##_QDG_NUMEDOCUMENTO_QDG_# Proc.? Data:
#_QDG_PROCESSOCLES #_QDG_DATAREGISDOC_
SI_QDG_# QDG_#

Assunto: ¥ QDG_ASSUNTOCARTA__QDG_#

Ref.d(s): o) Fefenincis mais antigs [sem alinea se apenas uma referéncia, ou nenhumal;
b} Fefenincis mais recente

[Escraver a parfir desta linha INCLUSIVE - 2 finhas am branco antas)
Exemplo de utilizagdo de PARAGRAFOS SEM HLMERA(;iﬂ (Arial 11; Justificado; 0cm

esqguerda/direifa; Primeira linha por 1cm; 3pts depois; Espagamento entre linhas de 1,5) de
notafoficio cujo conteddo nio se coadune com a utiizagdo de numeragdo (ex: um ou dois para. )

Tema _ Arsasitopicos a abordar
a, Formagdo e ireino exigido para o desempenho dos sargentos nos
diversos posios.
m::;xﬂ;:nm b. Objetivos & competéncias a afingir no desenvolvimento da carreira,

=

da Carreira do | ¢ A transformacdo prevista para a carreira dos Sargentos (CFS nivel 5).
Sargento d. Aculturacio ! valores do sargento;
& 0O papal do sargento,

Exemplo de paragrafo de notajoficio.. .. (guande apds tabela; acrescentar 9pts antes)

Exemplo de paragrafo de notajoficio. ...

1. Exemplo de paragrafo de nota/oficio cujo contedido recorre 3 UTILIZAGAO DE PARAGRAFOS
HMUMERADOS

2. [Estio: 0 Parigrafoiiter) [para alterar nivel do novo paragrafo, assegurando que o curso estd

posicionado no iniclo do pardgrafo, ulilizar a tecla TAB (nivel seguinte) ou as teclas
SHIFT+TAB (nivel anterior)]

Euu.mu i Cinmaral CEME E Mikbar 423 023 m Fag Ml 420 28] Email galbemedlsanrolo, pl
Fapartigho de Assunics Genss Wowvi 2842323 D FaxCiv. 218842 583 Modslo G113 PAD 045-01
FHun Musay da Aridbann, 1145088 Lisbea v o s s B hikar

# QDG_NIVELCONFIDEN_QDG_#
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#_QDG_NNWELCONFIDEN_QDG_#

0 5 Oficio n.® #_GIIG_NUMEDDCUMENTO_QDG_FA Folhs 2 de 2
MINIITERIC D& DEFE 34 HACIOMAL
EXERCTTO FORTUGUES Proc.# QDG_PROCESSOCLSS| QDG # | ——DC_DATAREGISDOC
GMETE 5 GUEFE 00 B3 ido-Mais QDG #

3. Exemplo de paragrafo de notafoficio cujo conteddo:

a. Exemplo de paragrafo de notaloficio cujo contedde recorre 3 ufilizac3o de paragrafos
numerados;

(1) Exemplo de paragrafo de notaloficio
(@) Exemplo de paragrafo de notaloficio
1. Exemplo de paragrafo de notafoficio
a.  Exemplo de paragrafo de notafoficio
{1} Exemplo de paragrafo de notaloficio
(@) Exemplo de paragrafo de notaloficio
- Exemplo de paragrafo de notafoficio
{b) Exemplo de paragrafo de notafoficio
{2} Exemplo de paragrafo de notaloficio
b. Exemplo de paragrafo de notafoficio
2. Exemplo de paragrafo de notaloficio
() Exemplo de paragrafo de notasoficio
(2) Exemplo de paragrafo de notaloficio

b. Exemplo de paragrafo de notafoficio cujo conteddo recorre 3 ulilizagdc de paragrafos
numerados,

Com oz melhores cumprimentos,

0O Chefe do Gabinete

# QDG_COLABASSOCIAD_QDG_#
# QDG_FUNCOLABASSOC_QDG_#

B2 Gatinate da Genaral CEME B Misar 423023 D Faxmi 420 2600 Ermiiil: gabcema@esnrota, pl
FRapariicio de Assunios Ganss & civ 218 BdZ 323 @ Fax Civ. 218 842 583 Mol 513 PAD Dd5-01
Reii Musau da Artdbada, 1145065 Lisboa Dicumssnlacia Milkar

#_QDG_NINVELCONFIDEN_QDG_#

C-13-2
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APENDICE 14 - Modelo de Ordem de Servico

RESERVADO
Pag XXX
MINISTERIO DA DEFESA NACIONAL BRAZAD
EXERCITO PORTUGUES
OCADICFT DE ARMAS
U/E/O DA UFED
ORDEM DE SERVICO N.° |
(LOCAL), DE DE
[ 4] DETERMINA E MANDA PUBLICAR

| - DETALHE DE SERVICO

Art.” 1.7 SERVICO A WEIO PARA O DIAT XC-X-2000X (DIA DA SEMANA)
1. Ezcalados pela Secretaria da L/E/O

WEID
OFICIAIS®
Designacéo Efetivo Reserva
Of Sup Assisténcia
Oficial de Dia
Oficial de Prevencio

Sargenm da Guarda
Sargento de Dia
Cabo da Guarda
Cabo de Dia
Condutor de Dia
Cuarteleiro

Plantao
Drdenanca

SARGENTOS?

PRACAS®

EDIFICIO PM _

Graduado de Dia
Drdenanca

2. Escalados pelos(as) Orgéos/Subunidades
Orgaos/Subunidades Orgaos/Subunidades

ﬁmiaisﬁarg&nms
Pracas

1 Se for necessans nomear servico para varios dias, mamera-se um arfigo para cada dia.
* Em caso de necessidade, generalizar para GRADUADOS e na designagso colocar graduado de

dia.
* Se necassarno infroduzir os sargentos: enfermeiro, mec3nico, amManuense ou oufro.
* Se necessario infroduzir as pragas: condutor de ronda, ronda, reforgo. pigquele, socomsta,

mecanico, amanuense, telefonista ou outra

Modelo G4 PAD 045-01 Documentagio Miliar

RESERVADO

C-14-1
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PAD 045-01 Documentacao Militar

CONT. DA ORDEM DE SERVIC O N® 000 UVE D000 00K

RESERVADO

b ||
Pag XXX

Art® _ " PESSOAL
(Meste artigo publicam-se 08 assuntos pela seguinte ordem ).
1. Oficiais

o

Tw mpoope oo

?

Abates;
Promogdes;
Apresentagies;
Marchas;

Transferéncias internas;

Desempenho de fungdes;

Dispensas;
Reguerimentos:;
Contratos.

2. Sargentos:

{0 mesmo que no N2 1).

3. Pragas:

{0 mesmo que no N2 1)

4, Civis:

{0 mesmo que no M2 1)

Il - ORGANICA

{MOTA: Os paragrafos 1, 2, 3 e 4 respeitam-se para cada uma das classes indicadas.

Caso numa das classes nio exista matéria para publicagio escreve-se a palavra

«MADAS a seguir ao indicativo. Os subparagrafos 50 se mencionam caso haja matéria

gue lhes diga respeito).

Art® _ " MATERIAL
[NOTA: Os parigrafos e subparagrafos sio escriturades de acordo com a DIVISAD
DE CATALDG&.I;&O DE MATERIAL (DCM)]. Mais informagbes na pagina da

Dirego-Geral de Armamento e Infraestruturas de Defesa na infermet.

RESERVADO

C-14-2
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RESERVADO

b/
CONT. DA ORDEM DE SERVICO N° XOOU/UE/ONOL-XX_ XXX Pag XXX

Il - JUSTICA E DISCIPLINA
Art° _° CONDECORAGOES
Art° _ ° LOUVORES
Art® _° CITAGOES
Art® _° AUTOS
Art° _° SENTENGAS
Art° _° PUNIGOES
Art° __° CESSAGOES DE PENAS
Art° _ ° AUSENCIAS ILEGITIMAS
Art® __° CONCESSAO DE DIAS DE MERITO
(NOTA: Os titulos sdo inscritos sob a forma de artigo, desde que haja assunto, caso

exista mais do que um em cada artigo, inciuem-se por paragrafos numerados).

IV - INSTRUGAO

Art.° _ ° ENSINO

a. HabilitagGes literarias.
Art° __° FORMAGAO

a. Concursos.

b. Cursos.

c. Exames. (ex. conducdo auto)
Art.° _ ° TREINO
Art° __° PROVAS DE APTIDAO FiSICA (PAF)
(NOTA: O mesmo que diz 2 Nota no Capitulo I1).

V - MOBILIZACAO
Art.° _ ° AVERBAMENTOS
Art.° _ ° REVISTAS DE lNSPE(;I"\O
Art.° _ ° DISPONIBILIDADE
(NOTA: O mesmo que diz a Nota no Capitulo II).

VI - ADMINISTRACAO
Art® __° VENCIMENTOS
Art° _ ° ALIMENTAGAO
Art® __° FARDAMENTO
(NOTA: O mesmo que diz a Nota no Capitulo II).

RESERVADO

C-14-3
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RESERVADO

b ||
CONT. DA ORDEM DE SERVIGO N J2C0UE O30 X0 Pag XXX
Vil - SAUDE

Art® __° DOENTES (Meste artigo inscrevem-se por paragrafos numerados):
Baixas ao hospital.

Baixas & enfermaria.

Altas do hospital.

Altas da enfermaria.

Convalescencas.
Homologagdo da JHI

~mapop

Art®_ ° ACIDENTES EM SERVICO
Art° _ ° DISPENSAS DE (Exercicios Fisicos, calgar botas, fazer a barba, etc).

VIl - DILIGENCIAS
Art® _ ° DILIG ENCIAS PERMANENTES

Art2__° DILIENCIAS EVENTUAIS

IX — ADIDOS
Art? _ * ADIDOS EVENTUAIS

Art® _ ° PERMANENTES
X - DIVERSOS
(NOTA: Meste capitulo colocam-2e todos os assuntos gue ndo tém cabimento em

nenhum dos outros capiiulos).

Art® _ ° CONVITES
Art®_° ATRIBUII;.ELO DE CASAS DO ESTADO

(MOTA FINAL: Todoes os capitulos sao sempre redigidos mesmo gue nao haja artigos

para ser publicado e neste caso, escreve-se por baixo a palavra "MADA® em letras

mailisculas, entre hifens).

RESERVADO

C-14-4
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Modelo de Ordem de Servico

RESERVADO

b ||
CONT. DA ORDEM DE SERVIGO NO 3OO0 UVE O30 X0 Pag XXX

O/A Comandante/Diretor(a)/Chefe da WWEND

{Mome)

(Posto, ArmafServigo)

RESERVADO

C-14-5
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Pagina intencionalmente em branco
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APENDICE 15 — Modelo de Relatério

:cmsmmmcﬁg DE SEGURANGCA)
B. ‘f{ i h:F 4
MINISTEEID DA DEFESA MACIOMAL
EXERCITO PORTUGUES
(OCADICFT)
(U/EID)
RELATORIO
N.* Proc.” Data:
Assunto:
Ref? (g): a.
1.EINALIDADE
2.SITUACAD
. 0000
b. oo
(1) oo
(2) s
(a) oxx
(b)) oox
i
2. 000
8. Xxx
b, oo
3. ANALISE
4,CONCLUSOES
5. PROPOSTA
WEID B Mitar T Fax E-mall:
X4 ® o 3 Fax Modeln C15 PAD D45-01
. Milliar
(CLASSIFICACAQ DE SEGURANGA)

C-15-1
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[CLASSIFICACAD DE SEGURANGA)

H .
5 ’;g.i: F. Relatdrio N.° Folha 2 de 2
L
[OCADEFT) Proc.” (Data)

A consideragio superior

OfA Comandante/Diretor{a)fChefe

(Mome)
(Posto)

Anexos: .
A- (TITULO)
B - (TITULO)
C - (TIMULO)
D - (TIMULO)

[CLASSIFICAGAD DE SEGURANGA)

C-15-2
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APENDICE 16 — Modelo de Relatério de Posse de Comando de U/E/O

s @R

AT

MINISTERIO DA DEFESA NACIONAL
EXERCITOPORTUGUES

(Escaldo Superior)
U/E/IO

BRAZAO
DE ARMAS
DA U/E/O

Relatério de Posse de Comando

Nome Cmdt/Dir/Ch
Posto Cmdt/Dir/Ch

(Art.” 55" do RGSUEOQE)

dia de més de ano

C-16-1
NAO CLASSIFICADO
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RESERVADO
Relatdric de Posse de Comando
DESPACHOS
WEID superior
Pagina 1
RESERVADO
C-16-2
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Modelo de Relatério de Posse de Comando de U/E/O

RESERVADO
Relatorio de Posse de Comando

1. SITUAGAO
a. Localizagdo
b. Missdo
c. Estrutura
d. (...)

2. ADMINISTRAGAO
a. Pessoal
b. Financeira

c. (...)

3. DISCIPLINA
a. Condecoragoes e louvores
b. Penas disciplinares

c. Processos pendentes
d. (...)

4. FORMAGAO
(.-)

5. MATERIAL
a. (...)

6. INFRAESTRUTURAS
a. (...)

7. OUTROS
(o)

8. CONCLUSOES E RECOMENDAGOES
a. Conclusodes
b. Recomendagoes

Pagina 2
RESERVADO

C-16-3
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RESERVADOD
Relatdric de Posse de Comando
Local, dia de més de ano
OfA Comandante da LVEO
(Mome)
{Posto)
Anexos:
A—  Glossario e abreviaturas
B - Peszoal
C — Operagbes
D — Material
E- () |
N-1 Referéncias
DistribuigSo:

+ Exemplar n.® 1 — Arquivo (suporte informatico)

+ Exemplar n.® 2 — Escal@o superior (exemplar em papel)
= Exemplar n.® 3 — S0IS (exemplar em papel)

» Exemplar n.® 4 — Cmdt (suporte informatico)

RESERVADO

Pagina 3

C-16-4
NAO CLASSIFICADO




NAO CLASSIFICADO

APENDICE 17 — Modelo de Relatério de Posse de Comando de Subunidade

s @R

AT

MINISTERIO DA DEFESA NACIONAL
EXERCITOPORTUGUES

(Escaldo Superior)
(subunidade)

BRAZAO
DE ARMAS
DA SUBUNIDADE

Relatério de Posse de Comando

Nome
Posto

(Art.” 55" do RGSUEOQE)

dia de més de ano

C-17-1
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RESERVADO
Relatdric de Posse de Comando
DESPACHOS
Escaldo superior
Pagina 1
RESERVADO
C-17-2
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Modelo de Relatério de Posse de Comando de Subunidade

RESERVADO
Relatdrio de Posse de Comando

1. PESSOAL
a. Efetivos

b. Disciplina

2. ORGANIZACAD, OPERACOES E FORMACAD
a. Organizagio
b. Operagies
(1) Missdes
{2) Treino operacional
(3 (...)
c. Formagio
{1} Programa geral
2y ()

3. LOGISTICA
a. Instalagbes
b. Materiais
c. Fardamento
d. Material de Aquartelamento

e. Diversos

4. OUTROS ENCARGOS
a. Seguranca interna

b. Servigos

5. CONCLUSOES E RECOMENDAGOES
a. Conclusdes

b. Recomendagbes

Pagina 2
RESERVADO

C-17-3
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RESERVADO
Relatdric de Posse de Comando

Local, dia de més de ano

O/A Comandante da Subunidade

(Mome)
{Posto)
ANExXos:
A—  Glossario e abreviaturas
B - Pessoal
C— Operagies
D — Material
E— () _
N-1 Referéncias
Distribuig&o:

+ Exemplar n.® 1 — Arquivo (suporte informatico)

+ Exemplar n.® 2 — Escal&o superior (exemplar em papel)
+ Exemplar n.® 3 — Subunidade (exemplar em papel)

+ Exemplar n.® 4 — Cmdt subunidade (suporte informatico)
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ANEXO D — MODELOS DOS DOCUMENTOS DE PESSOAL

APENDICES:

N o o b~ w0 DdRE

Modelo D1 — Modelo de Guia de Marcha

Modelo D2 — Modelo de Guia de Marcha Internacional
Modelo D3 — Modelo de Mapa Diario

Modelo D4 — Modelo de Passaporte de Licenca
Modelo D5 — Modelo de Informacéo de Requerimento
Modelo D6 — Modelo de Termo de Posse

Modelo D7 — Modelo de Sinopse
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APENDICE 1 — Modelo de Guia de Marcha

s R GUIA DE MARCHA CMD
B u _ an,
MMISTERID A DEFEEA MACIOMAL e /L (ano) SubLIED
EXERCITD PORTUGES Autorizagio n.®:

Em virtude de (a):
Marcha deste (b): em (c):
A fim de (d):
ola (el
pela seguinte via (f)

DATA-HORA DE INICIO DA MARCHA:
DATA-HORA PREVISIVEL DE FIM DA MARCHA:
SI'I'I.IA(;ED ADMIMISTRATIVA:

- Estado de pagamento

- Guia de Transferéncia de vencimentos (g)

ENTIDADE QUE SUPORTA O8 CUSTOS (h):
ATIVIDADE DO PA (i):

OUTRAS INDICAGOES:

de de
OfA CMDTIDIRACH (j) )
Horrio das refeigies E
WEID
T Feteicho des _ H__ Az H__
2 Feteicho das _ H__#s_ H__ g

PhRempio s _ H_#s_ H_

] [« da qua & h gl Emamexo ou a snviar por nota;
1] Decignagio da UWED de cnde cal & pama onds oo decloo; hi  Cadigo, oo & oo de e da ent & gual vBo
L] Looalldade de cnde cal & para onds o8 declooa; sar Imputados oo owstos;
d} Decorigho da tarmts gus val decsnvoher, N Codigo s decignagdo da atividade do Flano de Altvidades ma qual
] HIM_Pocto_Homs; ca Incare a declooagdo;
i Modalldade de bancporis. n Bexinatura dofa) C dants, Diretoria) ou Cheds da LIEAD & calo
Ibranen.
odedo 0 PAD 84581 Do Ao Miltar
D-1-1
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o

EXERCITO PORTUGES

MINISTERIO DA DEFESA NACIONAL

GUIA DE MARCHA

N.° /

CMD
U/EIO
SubU/E/O

Pessoal adicional:

NIM

Posto

Nome

Averbamentos:

D-1-2
NAO CLASSIFICADO




NAO CLASSIFICADO

APENDICE 2 — Modelo de Guia de Marcha Internacional

. 'ﬁﬁ% - GUIA DE MARCHA INTERNACIONAL | 4 comanboGommand
MIMISTERID DA DEFESA MACICHAL International Travel Order
inisiry off Defense
EXERCITO PORTUGES ME / [anofyear)
Porfuguece Ammy

Autorizado pelo/Authorized by (a):
Conforme Despacho de Missiol According fo Mizsion Dispatch N2
Marcha de/Trave! fromm

Para'To:

VialWay:
A fim defln order fo:

ofa)fthe MIM/Iid number: Posto/Rankc Codigo OTANINATO Code:
MNome'Name:;

da UWE/WFrom unit:

Data-hora de partida/Date-fime of Departure:

Data-hora provavel de regressolExpected date-fime of refurn:

Enquadramento no plano de atividades/framework in fhe business plamn:

Cutras indicagbes! Other indications:

dedof dedof {Lugar,data/Flace, dafe)

OfA CMDT/DIRACH()

5 elo Branco/lWhile Shamp)

Nome/name:

Postoframnk:

bl  Oifcomandants, Sirstora) ou ohete

Modeio 02 PAD D46-01 Dooumsningla MIEar

D-2-1
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o

Ministry of Defense
EXERCITO PORTUGES

Portuguese Army

MINISTERIO DA DEFESA NACIONAL

GUIA DE MARCHA INTERNACIONAL

International Travel Order

N.° / (anolyear)

O COMANDO/Command

Pessoal adicional/Additional staff:

NIM/Id number

Posto/Rank

Nome/Name

Averbamentos/Registrations:

D-2-2
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APENDICE 3 — Modelo de Mapa Diério
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APENDICE 5 — Modelo de Informac&o de Requerimento

G . CMD:
s INFORMAGAO LR
MINISTERIO DA DEFESA NACIOMAL i
DE Data do Requerimento:
EXERCITO PORTUGUES
REQUERIMENTO
REQUERIMENTD Registado com o MN_° Em (Data)
de (Nome)
{Posto/Categoria) (MIM)
Matéria requerida:
INFORMAC AD DA SITUACAD ADMINISTRATIVA DO REQUERENTE
1.U/END de colocagdo desde
2 Desempenho de fungies,

3.0/A requerente tem processo pendente, qualquer que seja a sua natureza [1Sim[—] Mao
OBS - Cas0 ienha respondide “Sim” Indique 3 nafureza oo Mesmo N0 esPago seguinta:

Proposta:

de de

QfA CMDT/DIRSCH

Modelo D5 PAD 0454 Documentagiao Militar

D-5-1
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INFORMAGAO de
de de
O/A
INFORMAGAO de
de de
O/A
D-5-2
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APENDICE 6 — Modelo de Termo de Posse

AN
i }'Tﬁg,.
'2%?:! -‘3\ F
MINISTERIO DA DEFESA MACIOMAL
EXERCITO

TERMO DE POSSE

IDENTIFICA:AD DO(a) EMPOSSADO(a)

Home completo: ...

Posto: ... MNIM: ...

CARGO:

Entidade que momeouw: .._......_..__

Por competéncia propria: Por delegagao:

Ato de nomeagio: Despacho de (dia) de (més) de (anc)

POSSE

Afimo solenemente que cumprirel as fungdes que me s3o confiadas, com respeito pelos
deveres que decormem da Constituic3o e da Lei.

Local: (Agquartelaments), em (localidade) Data: dd /mm /aaaa

/A Empossadofa)

Entidade que preside (cargo, nome e posto):

0IA (Comandante/Diretor{a)lChefe)

Por competéncia propria: Por delegagio:

D-6-1
NAO CLASSIFICADO



NAO CLASSIFICADO
PAD 045-01 Documentacao Militar

Pagina intencionalmente em branco

D-6-2
NAO CLASSIFICADO



NAO CLASSIFICADO

APENDICE 7 — Modelo de Sinopse

s. 5’%@-‘3 R SINOPSE CMD
WED
TER SublIEO
MINIET 0 IJ.I::EFEE‘A Mz[.‘ﬂﬂl_ Mo s fﬂ‘m}
DESTING:
Quantidades Discrigéo Observagbes
Expedigao Recegio
Drata: Data:
OWA (b): OlA (b):
Mome: Mome:
Posto: Posto:
Devolver depois de assinada pela seguinte via
OUTRAS INDICM;E)ES:
a]  Funglo
Eadsio 07 PAD $45-01 Documantagia Miltar

D-7-1
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ANEXO E — MODELOS DOS DOCUMENTOS DAS INFORMACOES E DA SEGURANCA

APENDICES:

Modelo E1 — Modelo de Parte da Guarda

Modelo E2 — Modelo de Controlo de Acessos

Modelo E3 — Modelo de Registo de Entrada e Saida de Viaturas
Modelo E4 — Modelo de Relatério do Oficial/Graduado de Dia
Modelo E5 — Modelo de Relatério de Ronda

ok~ wnPE

E-1
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Pagina intencionalmente em branco

E-2
NAO CLASSIFICADO



NAO CLASSIFICADO

APENDICE 1 — Modelo de Parte da Guarda

(c |_A55|F||::A':ﬁu5: DE SEGURANGA)
s D -

MINISTERIO DA DEFESA NACIONAL
EXERCITO PORTUGUES

(OCADJICFT)
(W/EO)

Visto

PARTE DA GUARDA

Data

1. PERIODO: GDH de inicio GDH de fim

2. IDENTIFICAGAD E LOCALIZAGAD DOS POSTOS DE GUARDA E SENTINELA:

A B C

3. CONSTITUIGAC DA GUARDA/HORARIO DE SERVIGQICONTROLO DAS RONDAS:

Comandante -

Fosto | WIW Home | Servigo Horano
{al

Legenda:
(a) §: Sentinela / R: Ronda

" Modelo E1 PAD 04501 Documentacdo Milkar
(CLASSIFICAGAD DE SEGURANGA)

E-1-1
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PAD 045-01 Documentacao Militar

(CLASSIFICACAD DE SEGURANCA)

Folha 2 de 2

M
K T

5 ,[ys R Parte da Guarda

MINISTERID _'in_'hr-:"ﬁﬁ MACIOMNAL
CCALVCFT Guarda: (Data)

4. RELH;E.D DOS PRESOS:

5. ESTADO DAS DEPENDENCIAS E CONFERENCIA DA CARGA:

&. OCORRENCIAS EXTRAORDINARIAS

7. DOCUMENTOS ANEXOS:

- RELATORIO DE RONDA
- CONTROLO DE ACESS50S
- REGISTO DE VIATURAS

Confimo oz n"4eb
OfA Comandante da Guarda que entra O/A Comandante da Guarda

(CLASSIFICACAO DE SEGURANGA)

E-1-2
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APENDICE 2 — Modelo de Controlo de Acessos

NAO CLASSIFICADO

(c msswmmig:- DE SEGURANGA)
s D -

MINISTERIO DA DEFESA NACIONAL
EXERCITO PORTUGUES

(OCADJICFT)

(U/EFO)

Visto

CONTROLO DE ACESSOS

Data
1. PERIODO: GDH de inicio GDH de fim
2. POSTO DE CONTROLO:
Cartio . - y Cartio Hora

HE:E ": Acesso 'de“"ﬁ“?’;{:d]n::ﬁ\;is'b“t“ Id Entidade a Contactar de

trad M.e (titu M® Saida
DATA: | i
OlA RESPONSAVEL:

Wiodeln E2 PAD D450 Documentacao Miltar

(CLASSIFICAGAD DE SEGURANGA)

E-2-1
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APENDICE 3 — Modelo de Registo de Entrada e Saida de Viaturas

(CLASSIFICACAQ DE SEGURANGA)

b
s T e

MINISTERIO DA DEFESA NACIONAL
EXERCITO PORTUGUES

(OCADJICFT)
(W/EO)

REGISTO DE VIATURAS

Visto

Data
1. PERIODO: GDH de inicio GDH de fim
2. POSTO DE CONTROLO:
. , . N°® Cartio Hora de Hora de
Matricula Marca Titularidade Condutor identif 30 antrada caida
DATA: |
OIA RESPONSAVEL:

- Wodelo E3 PAD 045-01 Documentg 5o MIkar
(CLASSIFICACAD DE SEGURANGA)

E-3-1

NAO CLASSIFICADO




NAO CLASSIFICADO
PAD 045-01 Documentacao Militar
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APENDICE 4 — Modelo de Relatério do Graduado/Oficial de Dia

(c msswmmig:- DE SEGURANGA)
s D -

MINISTERIO DA DEFESA NACIONAL
EXERCITO PORTUGUES

(OCADJICFT)
(W/EO)

Vislo
RELATORIO DO SERVICO DIARIO
(Designacio do servico)

Data
1. PERIODO: GDH de inicio GDH de fim
2 IDEHTIFIEA(;ED D05 ELEMENTOS DE SERVICO:
Posto MNIM 1% & ulimo nome Fungao
3. CONFERENCIA DA CARGA:
4. RONDAS:
Posto NIM 1° & altimo nome GDH de inicio e de fim

- Modalo E4 PAD D45-01 DD{H.I‘I'IE!'I‘BI;‘-ED MIIRar
(CLASSIFICACAO DE SEGURANGA)

E-4-1
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(CLASSIFICACAD DE SEGURANCA)

St
= Tl =

MINISTERID D DEFESA MACIONMAL

Relatério do Servigo Diario

Folha 2de 2

Servigo:

{Data)

5. OCORRENCIAS EXTRADRDIMARIAS (alteragbes ac pessoal desservigo, servigo de alimentagio,
apresentagbes, faltas ao servigo, baixas e marchas):

6. OBSERVACOES:

7. DOCUMENTOS ANEXOS:

- PARTE DA GUARDA

NOME COMPLETO:

POSTO:

ASSINATURA:

(CLASSIFICAGAD DE SEGURANGA)

E-4-2
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APENDICE 5 — Modelo de Relatério de Ronda

(c msswmmig:- DE SEGURANGA)
s D -

MINISTERIO DA DEFESA NACIONAL
EXERCITO PORTUGUES

(OCADJICFT)
(W/EO)

Visto

RELATORIO DE RONDA

Data

1. PERIODO: GDH de inicio GDH de fim

2. LOCAL/AREA DE RONDA:

3. MOTIVO E CONSTITUICAD DA RONDA:

Motive

Constituigio

Posto NIM 1° e ulimo nome

4. HORARIO DAS RONDAS:

GDH

- - Localiarea rondada
Inicio Fimi

5. OCORRENCIAS VERIFICADAS:

6. DDCUMENTOS ANEXOS: OfA Comandante da Ronda

Data:__

- Modelo ES PAD 04501 Documentacdo Milkar
(CLASSIFICAGAD DE SEGURANGA)

E-5-1
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ANEXO F — MODELOS DOS DOCUMENTOS DAS COMUNICAGCOES

APENDICES:

1. Modelo F1 — Modelo de Mensagem

F-1
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APENDICE 1 — Modelo de Mensagem

|Hora de depdsito MENSAGEM Via a seguir Mimero de série
Precedéncia-agio Precedéncia-info Grupo datathora | Instrugdes para a mensagem
Prefiao GR
DE:
PARA: Classificagdo de seguranga
SIC
Nimero de origem
INFO: Instrugtes complementares
ASSUNTO:
TEXTO:
Pg1de1pgs Mensagem de referencia Nome do Unidade/Entidade Telef.
redator{a)

Classificada Sim  Nao

a) Data | Hora | Sistema Operador{a) Hora
Assinatura e posto Telef.

Madelo F1 PAD 45-01 Documentagso Militar
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ANEXO G — BOAS PRATICAS

1. Secretaria do Comando/Centro de Gestao Documental

a. Aspetos de carater geral

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

Durante o registo no SGD avaliar o conteido documental tendo em especial atencéo
a urgéncia, o enderecamento e os antecedentes, ajustando a descricdo do assunto
para permitir uma rapida identificacdo do tema que facilite pesquisas futuras;

Os encaminhamentos devem sempre seguir precedéncias definidas no documento
(acao vs. conhecimento);

Os documentos com precedéncia para acdo mais elevados deverao ser registados
prioritariamente;

No encaminhamento inicial, alertar para a urgéncia de resposta se detetada ou outros
aspetos importantes inscrevendo no campo “Despacho” ou “Observacoes”;
Selecionar apenas 0s encaminhamentos estritamente necessérios, aplicando o
principio da “necessidade de conhecer”;

Propor a utilizagéo de outra via (e-mail ou Portal Colaborativo) quando se tratar de
difusdo alargada de informac&o;

Em caso de inoperacionalidade do sistema informatico, iniciar de imediato os
procedimentos estabelecidos por NEP interna para difuséo de informacao em suporte
fisico.

b. Campo respeitante ao “assunto”

Sendo um Campo de pesquisa por exceléncia, devera conter os dados suficientes para a

gestéao futura dos registos. Assim, deveréo ser tidos em consideracgéo:

(1)

()

3)

(4)

()

(6)

Evitar sempre que possivel o texto em mailsculas, exceto se for identificado dessa
forma (e.g. acronicos);

Procurar manter o texto original do assunto, sem prejuizo de serem adicionados ou
alterados os elementos identificativos potenciadores de futuras pesquisas;

Os acrénimos menos conhecidos deverdo ser escritos por extenso, adicionando
entre parenteses o acrénimo respetivo (e.g. “...Chefe do Estado Maior da Uniédo
Europeia (CEMUE)”);

Procurar adicionar elementos agregadores no inicio do texto (e.g. “Exercicio ORION

— convocagao de uma reunido...” ou “EDP — envio de fatura n.°.....” ou “NOS — envio

Procurar adicionar elementos identificadores especificos (e.g. “Condecoracéo do
Sold NIM e Nome” ou “NOS — Envio de fatura n.° 123456789 — local...”);

Procurar uniformizar texto em assuntos idénticos;

G-1
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(7) Evitar texto sem qualquer ligacdo ao contetdo ou demasiado abrangentes (e.g.
“Envio de Correspondéncia” ou “Envio de ficha de avaliacao individual”). Deverao ser
adicionados os restantes elementos como referido anteriormente;

(8) Caso existam expressdes/nomes diferentes para o mesmo tema, acrescentar entre
parénteses para facilitar a pesquisa futura (e.g. “Caes (Canideos)” ou “Cavalos
(Solipedes)”);

(9) Sempre que ofereca duvidas, contatar as entidades destinatarias para esclarecer o

melhor ajustamento do campo “Assunto”.

. Outras areas

(1) A referéncia a outros documentos devera ser realizada no campo “Referéncias” ou
em Ultimo caso, no campo “Observagdes”;

(2) Ajustar as “Permissdes” do registo sempre que se tratar de assuntos cuja
sensibilidade aconselhe a restringir a informacéao (e.g. “Cativacéo de vencimentos”
ou outros de indole pessoal);

(3) Nota: por defeito, as permissées sdo atribuidas automaticamente pelo sistema para
as entidades encaminhadas, s6 podendo ser alteradas por um utilizador com perfil
de “Gestor” ou “Administrador”;

(4) A “Classificagado” do documento e do seu registo devera ser ajustada com base no

regulamento arquivistico aplicavel, sempre que tal se revele necessario.

2. Utilizadores do Gestor de Documentos

a.

N&o utilizar o Gestor de Documentos como e-mail, mas como uma ferramenta que
consubstancia o “despacho” tradicional;
. N&o ter receio de proceder ao arquivamento de um encaminhamento recebido, se nao for

imprescindivel proceder a novo “despacho”;

. N&o utilizar o Gestor de Documentos como uma “ferramenta colaborativa”, preferindo

para este efeito outras aplicacoes;
. Iniciar sempre um novo documento como “provisorio” (interno ou para expedir) s6

numerando quando for submetido a despacho final ou para expedicao;

. Na elaboragédo de um novo registo, utilizar os seguintes passos:

(1) Selecionar o Registo recebido que origina o novo — Documentos Associados — Criar
Registo — Selecionar tipo de registo — Preencher os campos do novo registo —
Associar documento(s);

(2) Esta modalidade permite que o novo documento fique imediatamente associado e

com a mesma classificacao.
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Boas Préticas
d. Nunca eliminar um registo; se for necessario, suprimir 0 seu contetdo e usar o mesmo
ndmero para um outro assunto;
e. Evitar a utilizacdo de “Assuntos” de forma demasiado generalista (e.g. “INFORMACAO -
ENVIO DE DOCUMENTQO”). Se necessario, proceder ao seu ajustamento conforme
referido.

3. Aspetos diversos

a. Tendo em consideracdo que a informacdo do correio eletrénico ndo é guardada em
arquivo, devera ser inserida manualmente no Portal Colaborativo ou registada no Gestor
de Documentos se for matéria relevante. Pode ser criado um arquivo de formato “.pst®,
para guardar os e-mail relevantes.;

b. Tendo em consideracdo os elevados custos inerentes a gestdo e armazenamento da
informacgé&o, deverdo ser evitadas novas copias de documentos existentes no Portal ou
Gestor de Documentos, devendo em substituicio e sempre que viavel, utilizar

hiperligacdes.
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