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1. Introducao

Este manual prevé a explicacdo do processo que engloba as regras e normas a observar nas mobilidades
dos trabalhadores que exercem fungdes publicas. Estas normas estdo definidas na Lei 12-A/2008, de

27FEV, Lei de Vinculos, Carreiras e Remuneragodes (LVCR).

O referido diploma legal estabelece que os trabalhadores podem ser sujeitos a mobilidade geral quando
haja conveniéncia para o interesse publico, designadamente quando a economia, a eficacia e a eficiéncia
dos érgaos ou servigos o imponham.

A mobilidade geral compreende a Mobilidade interna e a Cedéncia de interesse publico (capitulo IV da
LVCR).

2. Explicagao do Processo

As mobilidades do pessoal civil serao efetuadas em 3 tempos distintos:
o Detetar-se a mobilidade a efetuar (1.2 fase) — andlise e selecdo do trabalhador que sera
movimentado;
e Colocar numa situagao transitéria (2.2 fase) — o trabalhador é colocado “em transito/planeado” no
sistema aplicacional que corresponde a uma mobilidade planeada mas ainda nao realizada;
e Concretizagcdo do movimento propriamente dito (3% fase) — execugdo da medida associada a
mobilidade propriamente dita com a indicacdo da entidade destino na qual o trabalhador sera

colocado.

3. Detecao do Movimento a efetuar

Na primeira fase é detetado o movimento a efetuar. Feita a analise ao Mapa de Pessoal, o érgao gestor de
pessoal verifica a possibilidade de prover as necessidades de pessoal nele apresentadas recorrendo a
movimentacao interna de trabalhadores. Este tipo de movimentos pode ser planeado de acordo com o

referido Mapa, mas também pode surgir de forma inopinada, a qualquer altura do ano.

3.1.Registo do pedido de Movimentagcao/Mobilidade

De acordo com a Lei de Vinculos, Carreiras e Remuneragdes (LVCR), a mobilidade interna pode ocorrer

por solicitagdo do trabalhador ou por necessidade de servigo.
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No caso de solicitagao do trabalhador, deve ser criado, aquando da rececao do requerimento emitido pelo

trabalhador, um novo registo no Infotipo “Informacao sobre Movimentos/Mobilidades”, subtipo “Pedido de

Movimentacao/Mobilidade”.

Menu HR — Recursos Humanos - Dados Mestre - Registo > Atualizar

Cddigo de Transacao PA30

3.1.1. Ecra inicial

Preencher os seguintes campos obrigatorios:

= Registro mestre HR ~ Processar  Irpara  Suplementos  Utiitarios

D000 50 e

@ v« eqe
[ .| Atualizar dados mestre HR
D DT A

Contratacoes Sistema Ajuda

&i‘@[___\!____l' Y N pessoal o 18998032 Contr. 19999032 50033614 19999032 - R &=]
Pesquisa de Nome Maria da Silva da Formagao
~ £ Pessoa Grupo empreg 3| Civis - CTPF Area Rh 1100 Secretaria Geral (5G)
q GE] Ajuda para pesquisa coletiva SubgrpEmprg. 31| CTFP indeterminado
J ﬂﬁ Termo de pesquisa
. P ‘ Sy
i P e Dados organizacionais < Dados pessoais | Calculo bruto Calculo liquido | Dados de tempos
A S & Text do oo . | [ pedo
I et Medidas o || (Periodo
N© pessoal Nome Denominagdo drea de recursos humanos Denominz Dados tjanca'r\os = ) de aFé
19999032 |Maria Formag3o Secretaria Geral (SG) Lisboa Atrbuicgo organizacional .4 Hoje Semana atual
Familares “tudo 'més atual
Dados pessoais L " desde hoje Ulim.semana
Documentos de Identificacso até hoje ~ikimo més
Deficiéncia “iperiodo atual (ano corrente
Enderecos - =] Selecgo
Dados fiscais | -
Selegdo direta
Infotipo TE,. e
# Campo / Operagao Valores Comentarios
1 | N° de pessoal A preencher
2 | Infotipo 9011 — Movimentos Mobilidades
3 | Subtipo 0002 - Pedido de movimentagao/mobilidade
4 | Criar [
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3.1.2. Infotipo 9011 — Movimentos e Mobilidades
Preencher os seguintes campos:
(& Infotpo  Procgssar  Irpara  Suplementos  Sstema  Ajuda
(/] r«Heae® DNLnh R e
Movimentos mobili criar
o b
IER BN N pessoal 19588032 Contr. 16995032 50033614 19999032 - |
| Pesquisa de MNome Maria da Silva da Formagio
| * 82 Pessva Grupo empreg 3 Cws-CTPF Area RecsHum 1100 Secretana Geral (SG)
g Gﬁ Ajuda para pesquisa coletva SubgrpEmpr 31| CTFP ndeterminada
+ (il Termo de pesquisa Viido | _IFJ até I e
i Gﬂ F’L'sqursa h‘llc Movimes - ﬂ";ﬁﬁdﬁﬁ
Peddo de movimentagio/mobidade
lg L’g! ré_l:rEHTﬂ'_‘I . 'Elﬂ_q :._l: Data de entrega do requenmento ~
Isl.omu'n"_n. - - - Data do despacho autorzador =
IN? pess, Nome Denomnac3o drea de recursos human,_ Denominag | Urdade Organizaconal E
19999032 Mara T'urnuo,ili) Seqetana Geral [bb} " Lebea
# Campo / Operagao Valores Comentarios
o A preencher com a data de inicio do
1 | Valido de ) )
registo (dia atual)
o . A preencher com a data de fim do
2 | Valido até ) )
registo (dia atual)
3 | Data de entrega do requerimento Obrigatério
4 | Data do despacho autorizador Obrigatério

Deve ser colocada a Unidade,
Estabelecimento ou Orgdo
(UEO) na qual o trabalhador

manifesta preferéncia de

5 | Unidade Organizacional A preencher

colocagao

6 | Gravar

3.2.Registo do arquivo do documento no processo individual

Sempre que haja necessidade de arquivar documentagdo no processo individual do trabalhador, neste
caso especifico o requerimento a solicitar a mobilidade, deve ser atualizado o IT “indice de Documentos”,

subtipo “PIND” e o respetivo tipo de documento “Requerimento Mobilidade”.

Menu HR — Recursos Humanos - Dados Mestre - Registo > Atualizar

Cddigo de Transacao PA30
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3.2.1. Ecra inicial

Preencher os seguintes campos obrigatorios:

= Registro mestre HR Processar  Ir para Suplementos Utiitarios Contratacoes Sistema Ajuda

@ v« eqe DNan o e=m
.| Atualizar dados mestre HR
N7« DLT A

&\i@_\!_ﬁ&]@] N pessoal o 18998032 Contr. 19999032 50033614 19999032 - R &=]
Pesquisa de Nome [Maria da Silva da Formacao
~ £ Pessoa Grupo empreg 3| Civis - CTPF Area Rh 1100 Secretaria Geral (5G)
o GE] Ajuda para pesquisa coletiva SubgrpEmprg. 31| CTFP indeterminado
J ﬂﬁ Termo de pesquisa
] Esqusa e Dados organizacionais  Dados pessoais \ Calculo bruto | Calculo liquido | Dados de tempos
[ HEFFLELEE.) Texto do infotipo 5. | | perodo
I et Medidas o || (Periodo
N© pessoal Nome Denominagdo drea de recursos humanos Denominz Dados tjanca'r\os = ) de aFé
19999032 |Maria Formag3o Secretaria Geral (SG) Lisboa Atrbuicgo organizacional .4 | Hoje Semana atual
|Famiiares tudo 'més atual
Dados pessoais L Idesde hoje (2 Ulim.semana
Documentos de Identificacso “até hoje ~ikimo més
Deficiéncia (Iperiodo atual (ano corrente
_Enderegus a 1] Sekcio
Dados fiscais | -
Selegdo direta
Infotipo e Tp. e
# Campo / Operagéao Valores Comentarios
1 | N° de pessoal A preencher
2 | Infotipo 9009 — Indice de documentos
3 | Subtipo 0001 - PIND
4 |Criar [
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3.2.2.

Preencher os seguintes campos:

Infotipo 9009 — indice de documentos

[E" Infotpn Procgssar Ippara  Suplementos  Gstema  Ajuda
@ rl«d 0@ aNLH 00 o
Indice de dacumenmsa!r
A
|55 &2 N9 pessoal 18958032 Contr. 10099037 50033614 19999032

l‘cﬂm dE Nome Maria da Silva da :‘o::naqao
* Do Pessoa Grupo empreg (3| Cws - CTPF Area RecsHum (1100 Searetaria Geral (5G)

: L':"Lﬁ Ajuda para pesqusa coletiva SubgrpEmprg. 31 CTFP ndeterminado

* (il Termo de pesqusa Viida | Dlate ™ 9

- (i Pesqusa re : '

fndice de documentos

E I Y Y N sequencel : ©
Lst.acorrén, Tpo de documento e e
N pess Nome Denommnacao drea de recursos human  Denomnag Data do documents
19559032 Maria Formacio Secretara Geral (56) Lisboa Descricio 6

Dhservachies E

# Campo / Operagao Valores Comentarios
A preencher com a data de inicio do
1 | Valido de
registo (dia atual)
) A preencher com a data de fim do
2 | Valido até

registo (dia atual)

3 | N° Sequencial Preenchimento automatico

4 | Tipo de Documento 19 - Requerimento Mobilidade

5 | Data do documento A preencher

6 | Descrigéo

7 | Observagdes

8 | Gravar

Ig[

3.3.Extracao da Lista das mobilidades internas solicitadas

Também é possivel extrair do sistema uma listagem com a indicagdo dos trabalhadores que ja solicitaram

a mobilidade interna e, desta forma, verificar quais os trabalhadores voluntarios para ocupar determinado

posto de trabalho.

Pode haver a necessidade de se verificar as habilitagdes literarias do trabalhador. Estas encontram-se

registadas no IT0022 - Habilitacdes literarias. O utilizador podera consultar este IT diretamente para o

trabalhador em questdo ou emitir uma listagem das habilitagdes de varios trabalhadores simultaneamente.

Sistema Integrado de Gestéo
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Caso nao existam trabalhadores voluntarios para ocupar o posto de trabalho, é verificado, no caso dos

Ramos, se o posto de trabalho pode ser preenchido por um militar (ligagdo ao processo 3.4 Movimentos —

Pessoal Militar).

Menu

HR — Recursos Humanos - Gestdo de Pessoal > Mobilidade de Pessoal Civil

- Relatorios = Lista de movimentos e mobilidades

Cddigo de Transagao

ZHR_T_QO0006

= Programa Processar

Irpara Sisterma  Ajuda

&

4B @@ CHE D84H8 EHE @ 6

Lista de movinmtm@biﬁdades

=) 1=[ < Estrutura organiz. < Ajuda para pesguisa

| Periodo

Perindo de andlise

| Condigdes de selecio
NP pessoal
Status da ocupacao

. L1 5

Area RecursosHumanos
Subdrea rec.humanos
Grupo de empregados

Subgrupo empregados

i Delimits.do programa
NP pessoal
Unidade organizacional
Status da ocupacao
Area de recursos humanos
Subdrea de recursos humanos
Grupo de empregados
Subgrupo de empregados
Data de entrega do requeriment
Subinfotipo
Tipo da identificacdo (tipo ID

Forma de saida

(%) SAP List Viewer

Sistema Integrado de Gestéo
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pSIc

# Campo / Operagao

Valores

Comentarios

1 Periodo de Analise

Devera selecionar através da ajuda
de pesquisa um dos valores

possiveis

2 | N° de Pessoal

Selecionar um ou mais N° de Pessoal

3 | Unidade Organizacional

4 | Status de Ocupagao

5 | Areade RH

6 | Subarea RH

7 | Grupo de Empregados

8 | Subgrupo de Empregados

9 | Data de requerimento

10 | Subinfotipo

Colocar o subinfotipo

11 | Tipo ID

12 | Executar

4. Colocagao do trabalhador em situagao transitéria

Esta situagdo corresponde a uma mobilidade planeada mas ainda nao realizada.

O sistema ira permitir o registo de uma mobilidade que se encontre ja planeada, permitindo ao érgao de

gestor de pessoal um melhor controlo do estado de cada processo de mobilidade que possa estar a

ocorrer.

Apds apurada e autorizada a mobilidade, € comunicada a autorizagdo, a data de movimentagédo e o

Despacho que lhe deu origem as entidades envolvidas (UEO de origem e de destino).

Apos a rececdo desta informagéo, o utilizador deve dar inicio ao processamento do movimento no sistema

aplicacional.

Sistema Integrado de Gestéo
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4.1.Registo da Colocagao (transito/planeado)

Menu HR — Recursos Humanos - Dados Mestre > Registo > Atualizar

Cddigo de Transagao PA30

41.1. Ecra inicial

Preencher os seguintes campos obrigatorios:
[E Registro mestre MR Processar  Irpara  Suplementos  Utitdros  Contratagdes  Sistema  Ajuda
] ¥| « eae Dnan dSnew
Atualizar dados mestre HR
07 & DO A
&\*@L__H__h\&]\ﬁl No pessoal o 15999032 Contr. 19999032 50033614 19999032 -] &)

Maria da Silva da Formagdo

Pesquisa de Nome
~ 22 Pessoa Grupo empreg 3| Cwis - CTPF Area Rh 1100 Secretaria Geral (5G)
+ (1) Ajuda para pesquisa coketiva SubgrpEmprg. 31| CTFP indeterminado
+ [ill Termo de pesquisa
g GD Pesquisa livre — ... Vem 5 = v
= Dados organzacionais .~ Dados pessoais = Calculo bruto | Calculo liquido Dados de tempos
EERE P I =sp e Texto do e 5., | | perodo
e, Medidas o = || («lPeriodo ]
N@ pessoal Nome Denominacdo area de recursos humanos Denominz Dados. tjancar\ns. . e . de a_té
19999032 :Mana Formacado Secretaria Geral (SG) Lisboa Atrbuicdo organizacional v Hoje Semana atual
Familares tudo _imés atual
Dados pessoais L4 “desde hoje Ukim.semana
Documentos de Identificacdio até hoje ~Ukimo més
Deficiéncia ~periodo atual “ano corrente
Enderecos - =] Selecso
Dados fiscais v -
Selecdo direta )
Infotipo e | . e
# Campo / Operagao Valores Comentarios
1 | N° de pessoal A preencher
2 | Infotipo 9011 — Movimentos Mobilidades
3 | Subtipo 0005 - Colocagbes
4 | Criar 0

4.1.2. Infotipo 9011 — Movimentos e Mobilidades

Preencher os seguintes campos:
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& Infotpe  Procgssar  Ipara  Supkmentos  Sstema  Auda
@ l«H BRE@ DhaHn NE e
Mowhmtwmabilida@aﬁr
VR
E3 MY N pessaal 16595032 Contr. 19999032 50033614 19999032 ~] [
Pesquisa de Norme Maczia da Silva da Formagao
= 8¢ Pessoa Grupa empreg 3| Cwis - CTPF Area RecsHum 1100 Secretara Geral (5G)
+ (i) Ajuda para pesquisa coletiva SubgrpEmpra. 31| CTFP ndeterminado
« [l Tesmo de pesquisa Viikdo | ;|:| até =
« (i) Pesquisa re " mubﬁadﬂ e
M@ ETELE . . Unidade Destiio
st ocondn. Unidades destno extemas
Denominagio grupo de empregad, Denom subgrupo de empregad
Cnvs - CTPF CTAP ndetermmade Colocagdes
Data prevesta
Data Despacho autorzador
Entdade que autorza o
Tipo de nomeacio
Tpe de colocagdo
Tipo de comissfo
Urgénga Movimento
Status Movimento |
Diata bmite para movimento @
# Campo / Operagao Valores Comentarios
L A preencher com a data de inicio do
1 | Valido ) )
registo (dia atual)
2 | Valido até A preencher com 31.12.9999
3 | Unidade Destino
4 | Unidades destino Externas
5 | Data Prevista
6 | Data despacho autorizador
7 | Entidade que Autoriza
8 | Tipo Nomeagao 09 — Nao aplicavel
9 | Tipo Colocagao 03 — N&o aplicavel
10 | Tipo Comissao 06 — Nao aplicavel
11 | Urgéncia Movimento
12 | Status Movimento 1 - Em trénsito/planeado
13 | Data Limite para Movimento
14 | Gravar L]
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5. Registo da Mobilidade

Quando o trabalhador se apresenta no 6rgdo de destino, este deve recebé-lo e registar a sua

apresentacao. Esta acdo traduz-se na execugdo de uma das medidas a seguir descritas, consoante a
situacdo de mobilidade seja no 6rgéo ou servigo (i.e. dentro de um dos 6rgaos ou servigos do MDN, dentro
do mesmo Ramo, dentro do EMGFA ou dentro do IASFA), para fora do 6rgao ou servigo (para fora de um
dos 6rgéos ou servigos descritos, incluindo mobilidades entre estes), de outro Organismo para o MDN (i.e.

para qualquer um dos 6érgaos ou servigos descritos).

Comum a todas as medidas associadas a situagcdo de Mobilidade, o utilizador ira copiar o Infotipo
“Informacao sobre Movimentos/Mobilidades”, mais precisamente o subtipo “Colocac¢des”’, onde o
trabalhador esta no status “em transito/planeado” e criar um novo registo com a data de inicio igual a data
da mobilidade, onde o status sera alterado para “Colocado” (com esta agdo, a informagédo anterior &
delimitada ao dia anterior ao do movimento). Desta forma, a informagéao ficara coerente com a informagao
que constara do Infotipo 0001 — Atribuicdo Organizacional, onde ficara registada a alocacéo do trabalhador

a unidade para onde foi movimentado.

5.1.Mobilidade no 6rgao ou servigo

A medida associada a este tipo de mobilidade é a da Colocacdo (no Ramo/Entidade), que deve ser
utilizada sempre que um trabalhador:

o0 Mude de unidade organizacional e, consequentemente, de centro de custo e/ou

localizagao geografica, com o motivo “Colocagéo”;

0 Seja consolidada a sua mobilidade, executando-se a medida com a data de inicio

correspondente a data da consolidagdo e com o motivo “Consolidacédo de Mobilidade”;

0 Cesse o periodo em que o trabalhador se encontra em mobilidade, aplicando o motivo

“Fim de mobilidade”.

Menu HR — Recursos Humanos - Dados Mestre - Registo > Medidas

Cddigo de Transacao PA40

Sistema Integrado de Gestéo Pag.: 13/33
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51.1. Ecra inicial

Preencher os seguintes campos obrigatorios:

= Registro mestre HR~ Processar  Irpara  Suplementos  Utiitarios  ContratagBes  Sistema  Ajuda

@ - | &« @-QQ 3}@@@ Fﬂ OE'
Medidas
@
[ESES] =z
Pesquisa de o
~ 20 Pessoa NO pessoal e:mtr Ml B3
- (1) Ajuda para pesquisa coletiva Inicio e o
+ (il Termo de pesquisa
- (il Pesquisa livre Medidas
Tipo de medida Area Rec... Grupo emp... SubgrpE...
| @I\ | \:’\@@ - \ Inicio licenca s/remuneracdo -
I LT, Fim licenca s/remuneracao -
NO pessoal Nome Denominagdo drea de recursos humanos Denominz Iioliches faline=rd
19999032 Maria Formagdo Secretaria Geral (SG) Lisboa Fm n.temp./lic.im.(supra.)
k“F\m in.temp.flic.ilim.(quadro)
: hECD|DCa§§D (no Ramo/Entidade) o
Colocagao (outra ent.)
Colocagdo(outra ent.)c/p.part.
Colocaggo(outra ent.) s/proc.
Regresso ao Ramo (supranum.)
Regresso ao Ramo (no quadro)
Inicio Diigéncia/Destacamento
Fim Diigéncia/Destacamento
| - - a
# Campo / Operagéao Valores Comentarios
1 | Selecionar medida AP — Colocagéo (no Ramo/Entidade)
Preencher com o N° de pessoal para o
2 | N°de pessoal . _
qual se vai efetuar a alteragéo
. A preencher com a data do motivo da
3 | Inicio )
medida
4 | Executar &
5.1.2. Medida - Tela Geral
Preencher os seguintes campos:
Sistema Integrado de Gestéo Pag.: 14/33
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& Medidas Copiar

l«H @@
19

fMad\ﬁcar infogrupo

HE @

Area Rh

[15.10.2015] até lG.éZDlS

Medidas Copiar

_ oy @Execu‘tar infogrupo
N pess. 15555952) (one.
Nome Maria Formagdo |
Grupo empreg 3] cuis - CTFP
SubgrpEmprg. 131 | CTFP indeterminado
Valido
| Medida

Tipo de medida
Motivo da medida

| Status
Especifico cliente
Ocupacdo

Pagamento especial

| Atrﬂ]uig?ﬁn organizacional
Posicdo
Area RecursosHumanos 7
Grupo de empregados 8
Subgrupo empregados 9

| Medidas complementares

[AP Colocacio (no Ramo/Entidade)

19999032 50033614 19999032

'o

1100 Secretaria Geral (SG)

1 Mo Quadro/Mapa

3 ativo o
50033614  Teanico

1100 Secretaria Geral (5G)

3 Civis - CTFP

31 CTFP indeterminado

Inicio Med. Denom.tipo de medida MtvMd Denom.motive medida @
L i L&
# Campo / Operagao Valores Comentarios

1 | N° de pessoal

Preenchimento automatico

2 | Valido Preenchimento automatico

3 | Valido até Preenchimento automatico
Preenchimento automatico — AP

4 | Medida

Colocagao (no Ramo/Entidade)

5 | Motivo da medida

01 — Colocagéo

ou

08 — Consolidagao da Mobilidade
ou

09 — Fim da Mobilidade

6 |Posicéo

A preencher

Sistema Integrado de Gestéo
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7 | Area de Recursos Humanos Manter valor
8 | Grupo de Empregados Manter valor
9 | Subgrupo de Empregados Manter valor
10 | Gravar [

5.1.3. Infotipo 0001 — Atribui¢ao Organizacional

Preencher os seguintes campos:

(= Infotbo  Processar Irpara  Suplementos  Sistema  Ajuda
V] “«H @@ @ HE 0F
Atribuicdo organizacii criar

q.rj D;‘, s Administragdo da organizagdo info...

N° pessoal 19999032 Contr. 19999032 ~| [P
N® pessoal 19595032
Vaido 01.01.2015| até 31.12.9999

Estrutura do empreendimento

Empresa 1100 Secretaria Geral (5G) Pessjurid. 1100

Area Rh '1100|  Secretaria Geral (5G) Subdrea 1100 Lisboa

Centro cst 11010000 Direcgd Divisdo 1100 Secretaria-Geral
Cen.fin. b

Fundos

Area func. |

Estrutura de pessoal

GrupEmpreg [3] Civis - CTPF ArProcFPgt 'S0 Secretaria Geral (5G
SubgrpEmpr 31 CTFP indeterminado Rel.empr. "o
Estrutura organizacional Encarregado
Atribuigio Grupo 1100
Paosicdo 50033579 Tec_Sup Pessoal
Técnico Superior de Remu... Reg.horas
Cargo 00000000 Flh.pgto.
Unid.org. 00000000
ChavOrgan. 'e
Campos adicionais
- - o . - . I T
Sit. Unidade - Posiggo ‘ Situagdo na Unidade I_| _,Ijl e
# Campo / Operagao Valores Comentarios

Devera ser utilizada a ajuda de
1 | Centro Financeiro A preencher pesquisa para selecionar o valor

mais adequado para o efeito

2 | Fundos A preencher
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3 | Area Funcional

A preencher

4 | Relacdo de emprego

Este campo devera ser
preenchido quando o individuo
contratado seja pago por

organismo externo

5 | Chave Organizativa

Preenchido automaticamente

6 | Situacdo na Unidade

Campo exclusivo da Marinha

7 | Gravar

IE[

5.1.4.

Preencher os seguintes campos:

Infotipo 9011 — Movimentos Mobilidade

= Infotpo  Processar  Irpara  Suplementos  Sstema Awda
o FcHeoe tak aFSkallslafl>]1 |
Movimentos mobilie criar
= = 1 '§'21_ N pessoal 15395032 Contr. 15959032 50033614 19599032 ha :i
| Pesquea de Nome Maria da 8ilva da Formagho
| = 82 Pessoa Grupa empreg (3] Chis - CTFF firea RecsHum (1100 Secretana Geral (SG)
- () Auda para pesguna coletiva 1 31 cep
: m Terma de pesqusa Vilkde 1 Olats =
* i Pesquea bre memasmnEHadno B e
(M [ ST =L D) Unidadie Destro
Lst.ocoerén. Uniclades destrso extemas
Deneminaclo grupo de empregad  Denominaglio subgrupa de empregad
Gt - CTPF CTFP ndeterminade Colocaghes
Data prevista
Data Despacho autorzador
Entrdade que autorza
@
Tipa de cobocacks
Tipo de comissdo
Urgéncia Movimento
Seatus Movmento
Data kmie para movmento
# Campo / Operagao Valores Comentarios
. A preencher com a data de inicio da
1 | Valido .
mobilidade
2 | Valido até A preencher com 31.12.9999
3 | Unidade Destino
4 | Unidades destino Externas
5 | Data Prevista
6 | Data despacho autorizador
Sistema Integrado de Gestéo Pag.: 17/33
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7 | Entidade que Autoriza

8 | Tipo Nomeagao 09 — Nao aplicavel
9 | Tipo Colocagao 03 — N&o aplicavel
10 | Tipo Comisséo 06 — N&o aplicavel
11 | Urgéncia Movimento

12 | Status Movimento 2 - Realizado

13 | Data Limite para Movimento

14 | Gravar L]

=y Infotipo  Processar Irpara  Suplementos  Sistema  Ajuda

9 «HdH eae NN A0 0P

Movimentos mobilidades criar

19993032 Contr. 19999032 50033614 19999032
Nome [Maria da silva da_.E_'-ormagéo
Grupo empreg 3] Civis - CTFP Area RecsHum 1100 Secretaria Geral (5G)
SubgrpEmprg. [31] CTFP indeterminado
Viido j:ﬁlmj@ até [16.10.2015

| Movimentos mobiidades
Inamovibiidade

Situacao |
Orgao &
Funcso =

Este ecra so é aplicavel a movimentos de militares

Sistema Integrado de Gestéo
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5.1.5. Infotipo 0019 - Monitorizagao de prazos

Preencher os seguintes campos, exclusivamente para o motivo 01-Colocacédo. Para a Consolidagéo e

Fim de mobilidade deve passar ao registo seguinte:

=g Infotipo  Processar Irpara  Suplementos  Sistema  Ajuda

© «H ece iYL

Monitorizacao de prazos criar

&) 3 A

NC pessoal 19999032 Contr. 50033614 19999032 ~| ]
Nome Maria da Silva da f’ormagéo )
Grupo empreg 3 Cwis - CTPF Area RecsHum 1100  Secretaria Geral (SG)
SubgrpEmprg. 31 CTFP indeterminado

Tarefa _

. T o

Tipo de datas/prazos Il "'_lo

Data em Ed eCédigo processamento Data nova - 9
| Lembrete

Data de lembrete

Interv.prévio/post. ' - -Especfﬁco de tipﬁo de d-atas,f'prazos b
Observacies
# Campo / Operagao Valores Comentarios
1 | Tipo de Datas/Prazos e.g Fim Mobilidade
2 | Dataem Preencher Data Fim da Mobilidade
3 | Cddigo de processamento e.g Data nova
Data para lembrete do Fim da
4 | Data de lembrete e.g. 01.12.2015 .
Mobilidade
5 | Gravar [

De seguida véao surgir diversos Infotipos que sé devem ser preenchidos caso seja necessario alterar/criar
algum dado:
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N
@l LS 28
R

(Registo seguinte

Infotipo 0007 — Horario de Trabalho;

Infotipo 0008 - Remuneragéo Base;

Infotipo 0337 — Posto / Categoria Profissional;

Infotipo 0332 — Dados Seguranga Social / CGA,;
Infotipo 0014 — Remuneragdes / Dedugdes Periddicas;
Infotipo 0057 — Afiliagbes;

Infotipo 0045 — Empréstimos / Prestagoes.

5.2. Mobilidade para fora do 6rgao ou servigo

As medidas associadas a situa¢des de Mobilidade para fora do 6rgéao ou servigo séo as seguintes:

Colocagao (outra Entidade) - Quando um trabalhador é colocado fora do érgido ou servico,

mas cujo processamento de vencimentos é efetuado pelo organismo de origem.

Colocacao (outra Entidade) com Processamento Partilhado - Quando um trabalhador é

colocado fora do érgdo ou servico, mas cujo processamento de vencimentos é efetuado por

ambas as entidades (de origem e de destino).

Colocacgao (outra Entidade) sem Processamento - Devera ser executada para trabalhadores

cujo exercicio de funcdes suspende num determinado periodo de tempo e cujo

processamento de vencimentos é efetuado, na integra, pela entidade destino. Através desta

medida, a entidade de origem deixa de processar as remunerac¢des dos trabalhadores. O utilizador
delimita determinados infotipos, indicando o periodo a partir do qual o trabalhador deixa de exercer
fungdes, ficando, assim, suspensas as remuneragdes e os descontos que o0 mesmo tinha enquanto

estava no exercicio das mesmas.

Todas as medidas atras enunciadas tém associados motivos correspondentes as situagdes de colocagao

do trabalhador num 6érgao ou servico externo na situagdo de mobilidade interna, cedéncia de interesse

publico (abrangida ou nao pela LVCR) e comissao de servico (dirigente ou ndo dirigente).

E importante referir que a aplicagdo das medidas descritas s&o para ser aplicadas pela entidade de origem

e nao por aquela que recebe o funcionario. Sempre que estas medidas s&o aplicadas na origem, elas tém

de ter uma contrapartida no destino.

Desta forma quando a entidade de origem executa a medida:

Colocacao (outra Entidade) a entidade de destino deve efetuar a Admissdo do trabalhador no
sistema (medida “Admissdao sem processamento”, visto que este permanece como uma

responsabilidade da entidade/Ramo de origem), indicando assim que este trabalhador passa a
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fazer parte da sua estrutura. Quando o trabalhador termina a situagdo de Mobilidade nessa
entidade, deve ser executada a medida de Saida (com a indicagdo do motivo correspondente)
descrita no documento do Processo 4.10 Saidas - Pessoal Civil. A entidade/Ramo de origem deve
executar a medida Colocacao (no Ramo/Entidade) com o motivo “Fim de mobilidade” (ou “Fim de
cedéncia de interesse publico” ou “Fim de comissdo de servi¢o”), como se encontra descrito no
final deste ponto do documento.

e Colocagao (outra Entidade) com Processamento: a entidade / ramo de destino deve efetuar a
Admisséo do trabalhador no sistema (medida “Admissao”), indicando assim que este trabalhador
passa a fazer parte da sua estrutura e que parte da sua remuneragdo sera processada nesta
entidade. Quando o trabalhador termina a situacdo de Mobilidade nessa entidade, deve ser
executada a medida de Saida (com a indicagdo do motivo correspondente) descrita no documento
do Processo 4.10 Saidas - Pessoal Civil. A entidade/Ramo de origem deve executar a medida
Colocacao (no Ramo/Entidade) com o motivo “Fim de mobilidade”, como se encontra descrito no
final deste ponto do documento.

e Colocagao (outra Entidade) sem Processamento: a entidade / ramo de destino deve efetuar a
Admisséo do trabalhador no sistema (medida “Admissao”), indicando assim que este trabalhador
passa a fazer parte da sua estrutura e que a sua remuneragéo € da sua responsabilidade. Quando
o trabalhador termina a situagao de Mobilidade nessa entidade, deve ser executada a medida de
Saida (com a indicagdo do motivo correspondente) descrita no documento do Processo 4.10
Saidas - Pessoal Civil. A entidade/Ramo de origem deve executar a medida Colocag¢ado (no
Ramo/Entidade) com o motivo “Fim de mobilidade”, como se encontra descrito no final deste

ponto do documento.

A medida Regresso ao Organismo ira delimitar as situacées de mobilidade para fora do Organismo.

Os motivos a utilizar podem ser “Fim de mobilidade”, “Fim de cedéncia de interesse publico” ou “Fim de
comissao de servico” e a medida devera ser executada quando um trabalhador regressa ao organismo de
origem, retomando o exercicio das suas fungdes.

Esta medida tem os mesmos infotipos da medida Colocacéo (no Ramo/Entidade), acima descrita.

Desta forma, apesar de serem executadas medidas diferentes para a mesma situagao, passaremos a

explicitar um exemplo Unico para todas elas, assinalando aquilo que é excecional.

Menu HR — Recursos Humanos - Dados Mestre > Registo > Medidas

Cddigo de Transagao PA40
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5.21.

Ecra inicial

Preencher os seguintes campos obrigatorios:

= Registro mestre HR

(/] | «
Medidas

"0

Processar  Ir para

Suplementos  Utiitarios

eae

Contratacdes

fnod BN ew

Sistema  Ajuda

EEAEIERELAEY

Pesquisa de o -
~ &8 Pessoa N pessoal Lr- i e i ‘Eui‘
5 ﬂﬁ Ajuda para pesquisa coletiva Inicio T 6
+ (i Termo de pesquisa
‘ [}ﬁ Pesquisa lvre Medidas
Tipo de medida Area Rec... Grupo emp... SubgrpE... @:
@\@\I li_!l =, | [Fim licenca s/remuneracio -
St Georan Inicio de licenca iimtada 3
N° pessoal Nome Denominacdo drea de recursos humanos Denoming et \n.tempfhc.!\n'n.(supra.)
19999032 Maria Formacgo Secretaria Geral (SG) Lisboa Fim in.temp./ic.im.(quadro)
Colocacao (no Ramo/Entidade)
Colocagdo (outra ent.)
Colocacao(outra ent.)c/p.part. o
Colocacao(outra ent.) s/proc.
Regresso ao Ramo (supranum.)
Regresso ao Ramo (no quadro)
Inicio Diigéncia/Destacamento
Fim Diigéncia/Destacamento
Al. situagdo na unidade
Al. de situacdo Profissional
Nomeacdo junta médica
Fim de nomeagao junta médica
Nomeagdo de delegado
Fim de nomeacdo de delegado
Redassificacdo/ Transf.QEsp
Transf.QEsp (No Quadro) -
Transf.QEsp (Supranumerdrio) -
i b i b
# Campo / Operagao Valores Comentarios
AQ — Colocagao (Outra Entidade)
ou
AR — Colocagéo (Outra Entidade) com
1 | Selecionar medida Processamento Partilhado
ou
AS — Colocagao (Outra Entidade) sem
Processamento Partilhado
Preencher com o N° de pessoal para o
2 | N°de pessoal . _
qual se vai efetuar a alteragéo
o A preencher com a data do motivo da
3 | Inicio )
medida
4 | Executar &
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5.2.2. Medida - Tela Geral

Preencher os seguintes campos:

SE O

L= Infotipo  Processar Irpara  Suplementos  Sistema  Ajuda
v v« eae
Medidas Copiar @
b :' m @Executar infogrupo IModiﬁcar infogrupo
| ey | T
N@ pess. 158999032 ontr. 50033614 19999032
Nome Maria Formacdo

Grupo empreg '3 Civis - CTFP Area Rh

SubgrpEmprg. 31 CTFP indeterminado
Valido I_|19.10.2[]|15J|jl até 31_3999
Medida

| gy | .
1100 Secretaria Geral (5G)

Tipo de medida 'Calocagﬁo (outra ent.)

Motivo da medida

| Status 5
Especffico cliente [ Adido -
Ocupacdo [ativo -
Pagamento especial ' -
| Atribuicdo organizacional
o 6 | Py | .
Posicao 50033614 Tecnico
Area RecursosHumanos 7 1100 Secretaria Geral (SG)
Grupo de empregados 8 3 Civis - CTFP
Subgrupo empregados 9 31 CTFP indeterminado
| Medidas complementares |
Inicio Med. Denom.tipo de medida MtvMd  Denom.motivo medida
19.10.2015 AY  Ak. de situagdo Profissional 03 Comissdo servico - renovacao
i
LI 1 b
# Campo / Operagao Valores Comentarios
1 | N°de pessoal Preenchimento automatico
2 | Valido Preenchimento automatico
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pSIc

3 | Valido até Preenchimento automatico
Preenchimento automatico:
AQ — Colocacao (Outra Entidade)
ou
4 | Medida AR — Colocagdo (Outra Entidade) com Depende do tipo de medida

Processamento Partilhado

ou

AS - Colocagao (Outra Entidade) sem
Processamento Partilhado

selecionada

5 | Motivo da medida

01 — Colocagéo ou 08 — Consolidagao da
Mobilidade ou 09 — Fim da Mobilidade

6 |Posigao

A preencher

7 | Area de Recursos Humanos

Manter valor

8 | Grupo de Empregados

Manter valor

9 | Subgrupo de Empregados

Manter valor

10 | Gravar

=l

5.2.3. Infotipo 0001 — Atribui¢cao Organizacional

Preencher os seguintes campos:

Sistema Integrado de Gestéo
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(= Infotpo  Processar Irpara  Suplementos  Sistema  Ajuda
o " «H @@ e L 0
Atribuicao organizacii criar
& [3 44 Administracsio da organizacgio info...
N° pessoal 19999032 Contr. 19999032 -
N° pessoal 19999032
Vilido 01.01.2015 até 31.12.5%99%
Estrutura do empreendimento
Empresa 1100 Secretaria Geral (SG) Pessjurid. 1100
Area Rh 1100 Secretaria Geral (SG) Subérea 1100 Lisboa
Centro cst (11010000 | Direcca Divisdo 1100 Secretaria-Geral
Cen.fin. b
Fundos e
Area func.
Estrutura de pessoal
GrupEmpreg 3 Civis - CTPF ArProcFPgt S0 Secretaria Geral (SG
SubgrpEmpr 31 CTFP indeterminado Rel.empr. "e
Estrutura organizacional Encarregado
E?il Atribuicdo Grupo 1100
Posicdo 50033579 Tec_Sup Pessoal
Técnico Superior de Remu.. Reg.horas
Cargo 00000000 Fh.pgto.
Unid.org. 00000000
ChavOrgan. 'e
Campos adicionais
Sit. Unidade - Posicdo J Situacdo na Unidade D ::Ijl e
# Campo / Operagao Valores Comentarios

1 Centro Financeiro

A preencher

Devera ser utilizada a ajuda de
pesquisa para selecionar o valor

mais adequado para o efeito

2 | Fundos

A preencher

3 | Area Funcional

A preencher

4 | Relagdo de emprego

Este campo devera ser
preenchido quando o individuo
contratado seja pago por

organismo externo
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5 | Chave Organizativa

Preenchido automaticamente

6 | Situagdo na Unidade

Campo exclusivo da Marinha

7 | Gravar

IE[

5.24.

Preencher os seguintes campos:

Infotipo 9011 — Movimentos Mobilidade

& Infotpe  Procgssar  Ipara  Supkmentos  Sstema  Auda
° < eee DN TF 0
Mowhmtwmabilida@aﬁr
A
E3 MY Mo pessoal 19553032 Cantr. 19099037 50033614 19999037 ~] [
Pesquisa de Norme Maczia da Silva da Formagao
= 8¢ Pessoa Grupa empreg 3| Cwis - CTPF Area RecsHum 1100 Secretara Geral (5G)
+ (i) Ajuda para pesquisa coletiva SubgrpEmpra. 31| CTFP ndeterminado
* (1 Tesmo de pesqusa Vil | ;I:' até I3
« () Pesquisa re H mmad0 e
A EETE eI Uridade Deso
st ocondn. Unidades destno extemas
Denomnacdo grupo de empregad . Denominagdo subgrupo de empregad i
Cnvs - CTPF CTAP ndetermmade Colocagdes
Data prevsta
Data Despacho autorzador
Entdade que autorza o
Tipo de nomeacio
Tpe de colocagdo
Tipo de comissfo
Urgénda Movimento
Status Movimento
Diata bmite para movimento
# Campo / Operagao Valores Comentarios
1 | valido: A preencher com a data de inicio da
allao

mobilidade

2 | Vélido até

A preencher com 31.12.9999

3 | Unidade Destino

4 | Unidades destino Externas

5 | Data Prevista

6 | Data despacho autorizador

7 | Entidade que Autoriza

8 | Tipo Nomeagao

09 — N&o aplicavel

Sistema Integrado de Gestéo
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9 | Tipo Colocagao 03 — Nao aplicavel

10 | Tipo Comissao 06 — Nao aplicavel

11 | Urgéncia Movimento

12 | Status Movimento 2 - Realizado

13 | Data Limite para Movimento

14 | Gravar ]

5.2.5. Infotipo 0019 - Monitorizagao de prazos

Preencher os seguintes campos:

=g Infotipo  Processar Irpara  Suplementos  Sistema  Ajuda

Q | « QQ& ﬁiﬁ

Monitorizacao de prazos criar

& [3 &

N pessoal 19959032 Contr. 50033614 19999032 - |§J
MNome Maria da Silva da Formagdo

Grupo empreg 3| CGvs-CTPF Area RecsHum 1100 Secretaria Geral (SG)

SubgrpEmprg. 31| CTFP indeterminado

| Tarefa .
Tipo de datas/prazos Lr:| -j
Data em [ 9Cédigo processamento Data nova - e

| Lembrete

Data de lembrete I "

Interv.prévio/post. E:E’ﬁco de tipo de datas/prazos - |
| Observacies
# Campo / Operagao Valores Comentarios
Tipo de Datas/Prazos e.g Fim da Mobilidade
2 | Dataem Data de Fim da Mobilidade
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3 | Cddigo de processamento e.g Data nova

Data para lembrete do Fim da
4 | Data de lembrete e.g. 01.12.2015

Mobilidade
5 | Gravar ]

De seguida vao surgir diversos Infotipos que s6 devem ser preenchidos caso seja necessario alterar/criar
algum dado:

« (3 4
R

l Registo seguinte J

Infotipo 0007 — Horario de Trabalho;

Infotipo 0008 - Remuneragéo Base;

Infotipo 0337 — Posto / Categoria Profissional;
Infotipo 0332 — Dados Seguranga Social / CGA,;

No caso da Colocagéo noutra Entidade com Processamento Partilhado ou da Colocagédo noutra Entidade
sem Processamento também irdo surgir os seguintes infotipos:

Infotipo 0052 — Garantia de Rendimento;

Infotipo 0014 — Remuneragdes / Dedugdes Periddicas;

Infotipo 0057 — Afiliacbes;

Infotipo 0045 — Empréstimos / Prestagoes.

5.3.Extracao da informagao

5.3.1. Informagéao para trabalhadores fora do Ramo, no limite da mobilidade

autorizada

Preencher os seguintes campos:

- HR — Recursos Humanos - Dados Mestre - Relatérios > Monitorizacdo de
enu
Prazos

Cddigo de Transacao ZHR_T Q0016
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pSI

# Campo / Operagao Valores Comentarios
1 | Chamar variante (&

2 | Opgéo FIM_MOB_AUT

3 | Selecionar |E|

4 | N° Pessoal

A Preencher com o N° de pessoal

5 | Area de Recursos Humanos

6 |Executar (s
5.3.2. Trabalhadores em situagcao de Mobilidade Especial
Preencher os seguintes campos:
Menu HR — Recursos Humanos - Dados Mestre > Relatérios - Lista de Medidas

Cddigo de Transagao ZHR_T_Q0020

# Campo / Operagéao

Valores

Comentarios

1 | Chamar variante

[

2 | Opgéo

MOB_ESPECIAL

3 | Selecionar

v

4 | N° Pessoal

A Preencher com o N° de pessoal

5 | Area de Recursos Humanos

6 | Executar

&

5.3.3. Dados de direito a férias para declaracao

Preencher os seguintes campos:

Menu

Relatérios > Dados de direito a férias para declaragéo

HR — Recursos Humanos - Dados Mestre > Mobilidades de Pessoal Civil >

Cddigo de Transagao ZHR_T_Q0021

Sistema Integrado de Gestéo
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# Campo / Operagéao Valores Comentarios
1 | Chamar variante EJ
2 | Opcdo DIR_FERIAS
3 | Selecionar |g|
4 | N° Pessoal A Preencher com o N° de pessoal
5 | Area de Recursos Humanos
6 |Executar (s
5.3.4. Dados do trabalhador para declaragao de pontos SIADAP

Preencher os seguintes campos:

" HR — Recursos Humanos -> Dados Mestre - Relatérios - Dados para
enu
declaracgobes diversas

Cddigo de Transagao ZHR_T_Q0022

# Campo / Operagao Valores Comentarios
1 | Chamar variante EJ
2 | Opgao DEC_SIADAP
3 | Selecionar |E|
4 | N° Pessoal A Preencher com o N° de pessoal
5 | Area de Recursos Humanos
6 | Executar (s
5.3.5. Dados do trabalhador para contrato e/ou adenda

Preencher os seguintes campos:

HR — Recursos Humanos - Dados Mestre = Mobilidades de Pessoal Civil >

Relatérios > Dados para contrato

Menu

Cddigo de Transacao ZHR_T_Q0024
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# Campo / Operagao Valores Comentarios
1 | Chamar variante El
2 | Opgao DADOS_CONT
3 | Selecionar |g|
4 | N°Pessoal A Preencher com o N° de pessoal
5 | Area de Recursos Humanos
6 |Executar (s
5.3.6. Lista de trabalhadores em mobilidade

Preencher os seguintes campos:

Menu HR — Recursos Humanos - Dados Mestre - Relatorios > Lista de Medidas

Cddigo de Transagao ZHR_T_Q0020

# Campo / Operacéao Valores Comentarios
1 | Chamar variante EJ
2 | Opgao MOBILIDADE
3 | Selecionar |g|
4 | N°Pessoal A Preencher com o N° de pessoal
5 | Area de Recursos Humanos
6 |Executar (s
5.3.7. Guia de Vencimentos

Preencher os seguintes campos:

" HR — Recursos Humanos - Dados Mestre > Gestao de Pessoal > Relatérios
enu
- Guia de Vencimentos

Caddigo de Transacao PC00_M19 REMGD_PS
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[ programa  Processar  Irpam  Sistema  Ajuda

& -0 IQ¢@e@ EHE fTho8 BE @
Guia de remuneracoes
@ [@
Out lechies || & Ajudas p/pesguisa || 5 Ordenacdo
. P.e.r.".ﬂdﬂﬁ
(I haoje (IM&s corrente () Ano corrente
() Até hoje () A partir de hoje
(®) putro perindo
Perindo selecdo dados até
Perindo selecdo pessoas até

Per.proces.FhPgto.

| selecio e
Ne pessoal ™ :

Status da ocupacdo

Empresa
Area proc.FhPagto.
AreaHR/subdreaHR/centro custo

EECEEE

Grupo/subgrupo empregados i|
| Observagdo empregado
Observacdo i
| Informacdo empresa 9
Empresa I:_n/
# Campo / Operagao Valores Comentarios
1 | Periodo Selecionar o periodo pretendido
2 | N@de Pessoal A Preencher com o N° de pessoal
3 |Empresa Selecionar empresa
4 | Executar (Zh

Selecionar o icone Fich(s).PDF para visualizar o documento neste formato.
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g GOVERNO DE MINISTERIO DA DEFESA NACIONAL
£~ PORTUGAL

GUIA DE VENCIMENTOS

Anabela Sousa Pereira

N.° Pessoal: 10000003 NIM/NIP/NII: 12345678

N.° CC: 12344444CA Data de Emissao: 01.01.2014 Validade: 14.06.2017

N.° BI: Data de Emisséo: Validade:

Data de nascimento: 14/04/1975 Freguesia: Ajuda

Concelho: Lisboa Distrito: Lisboa Pais: Portugal (EEE)
Estado Civil

Estado Data Conjuge

Casado Anténio sousa Pereira
Residéncia

Lisboa, 27 de janeiro de 2016
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