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1. Introducio - Apoio Administrativo de Pessoal

O presente documento, destina-se a esclarecer as UEO com responsabilidade na
Gestdo de Pessoal no Exército, dos conceitos e procedimentos associados a utilizagdo da
aplicacdo de Gestdo de Recursos Humanos (GRH).

O que a seguir se refere, diz especificamente respeito a utilizagdo da aplicagdo GRH,
ndo substituindo o Regulamento para a Elaboracdo dos Documentos de Matricula no
Exército (REDME), como documento orientador.

As UEO da estrutura do Exército, poderdo ter responsabilidades administrativas de
gestdo de pessoal (se organicamente detentoras de Secgdo de Pessoal) ou serem apoiadas
neste ambito por uma outra unidade (UEO apoiadas). Assim, as unidades que se
encontrem na primeira situagdo, terdo permissdes para a gestdo da folha de matricula
digital (através do GRH — perfil de SECCAO DE PESSOAL) de todo o pessoal da sua UEO e
de todas as UEO apoiadas (exceptuando-se, de acordo com o REDME, os Oficiais
Generais e Coronéis Tirocinados). A lista completa de todas as UEO sob responsabilidade,
aparece quando se activa a opgdo “Listar UEO Apoiadas”, situada na parte superior da
arvore de pessoal do GRH.

A responsabilidade de gestdo dos documentos de matricula de Oficiais Generais e
Coronéis Tirocinados, compete ao Gabinete do CEME e ao Gabinete do Comandante do
Pessoal.

O acesso ao GRH, faz-se através do seguinte enderego:

http://legapps.sig.defesa.corp/GRH/

ou navegando pela pagina da Intranet do Exército:

Areas Funcionais => Pessoal => Administragao de Recursos Humanos => GRH
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2. Perfis e Atribuicao de Acessos ao GRH

Existem diversos perfis no GRH, destinados a diferentes entidades e com diferentes
permissoes, a saber:

SECGAO DE PESSOAL - perfil destinado as Seccdes de Pessoal das UEO
com responsabilidade administrativa no ambito do pessoal, que permite a
visualizacdo, edicdo e averbamento de informagdo, em todos os militares
e civis servidos por essa UEO (p.ex. a UnAp/CmdPess tem permissGes de
visualizagdo, edicdo e averbamento sobre os militares e civis colocados no
CmdPess, EM/CmdPess, UnAp/CmdPess, DARH, DORH, DJD, DSP, GCS's,
CR’s, etc);

UNIDADE APOIADA - perfil atribuido a UEQ’s sem responsabilidade de
gestdo de pessoal, apoiadas neste ambito por uma outra UEO (p.ex.
DARH). Permite a visualizagdo da informagao relativa a todos os militares
e civis daquela UEO;

MIA - permite a elaboracdo, resolucdo e consulta de MIA (Modelo
Individual de AlteragGes) e a produgdo de MCA (Modelo Colectivo de
Alterac0es), para os militares colocados na respectiva UEO;

GUIA DE MARCHA - permite a elaboragdo de Guias de Marcha
(individuais ou colectivas) para os militares da respectiva UEO;

CORPO DE OFICIAIS GENERAIS - perfil destinado a gestdo da folha
de matricula dos Oficiais Generais. Atribuido unicamente ao Gabinete do
CEME e ao Gabinete do General AGE.

GESTOR DE ALUNOS AM - destina-se exclusivamente a gestdo dos
Alunos da Academia Militar, no ambito da frequéncia de cursos de
ingresso nos QP's, independentemente de serem oriundos da vida civil ou
militar.

GESTOR DE ALUNOS ESE - destina-se exclusivamente a gestdo dos
Alunos da Escola de Sargentos do Exército, no ambito da frequéncia de
cursos de ingresso nos QP's, independentemente de serem oriundos da
vida civil ou militar.

DJID LOUVORES - perfil destinado a DID, para tratamento dos louvores
atribuidos pelas UEO.

DJID PUNIGOES - perfil destinado & DID, para validagio das punicoes
atribuidos pelas UEO.

CADEIA CMD - permite a visualizacdo dos dados do pessoal de todas as
UEO subordinadas, que se encontram na cadeia de comando da respectiva
Unidade (p.ex. ter atribuido o perfil de “Cadeia de Comando” para a
BrigMec, permite visualizar todas as UEO pertencentes a cadeia de
comando da Brigada Mecanizada e a informagdo de matricula de todos os
militares e civis colocados nessas UEO).
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e DIRECCOES - perfil que permite visualizar os dados de matricula de
todos os militares na Efectividade de Servigo. Destinado aos Orgdos
Centrais de gestao de pessoal.

Estes perfis devem ser solicitados ao SIAPE/EM/CmdPess
(cmdpess.siape@mail.exercito.pt), utilizando o e-mail oficial da UEO, da SecPess ou o e-
mail do Exército da entidade responsavel pela gestdo de Pessoal na UEO (Comandante ou
Chefe da SecPess/G1/S1) e justificando a necessidade de atribuicdo do perfil solicitado.

O acesso ao GRH, apds ter sido solicitado e concedido, o acesso faz-se utilizando o
login e a password da rede do Exército (o0 mesmo que utiliza no seu computador de
trabalho, para se ligar a rede do Exército).

Neste documento falaremos essencialmente do perfil *“SECCAO DE PESSOAL”, uma
vez que é através dele que, a grande maioria das UEO, efectua a gestdo dos documentos
de matricula do Pessoal do Exército.
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3. Descricdo da Pagina Inicial, Menus Superiores e Arvore de
Pessoal

Apbs ter efectuado o login no GRH, devera clicar no /ink com o nome do perfil (p.ex.
SECGAO DE PESSOAL), entrando na pagina do perfil que escolheu (Fig. 1.). O perfil
“Seccgdo de Pessoal”, apresenta a seguinte disposicdo:

Barra Superior — nela se encontra o logdtipo da aplicagdo GRH, um Menu
Genérico de funcionalidades, a saber:

Inicio — volta a pagina de escolha do perfil;

Configuracdes/Tipo de Chefe — permite associar uma pessoa da UEO a
diversas fungbes (p.ex. O Comandante, Chefe da Seccdo de Pessoal). Esta
informagdo é utilizada na producdo de diversos documentos predefinidos
(p.ex. Guias de Marcha). Esta associagdo é feita na parte inferior, apds a
barra “Inserir Outro Chefe”;

Moddulos — permite o acesso aos diferentes mddulos disponiveis. Neste
momento, apresenta os seguintes:

o Preenchimento de QO’s — Mddulo ainda ndo disponivel;
o Mddulo de Pessoal — acede a area de gestdo de pessoal;

o Pesquisas — permite efectuar pesquisa de pessoas, por
NIM, Nome ou ainda, por critérios mais estreitos
("Pesquisa de Militares e/ou Civis”); criar Mapas de Pessoal,
efectuando pesquisas ou utilizando as pesquisas ja
existentes ou criar novas pesquisas e guarda-las (“Elaborar
Pesquisas/Mapas de Pessoal”); Pesquisar pessoas por Data
de Nascimento, Sexo, Primeiro Nome ou Apelido
(“Pesquisar Pessoas sem Nim”).

Mapas — disponibiliza mapas de pessoal e outros mapas com interesse para
a gestdo de pessoal;

Ajuda — permite contactar a equipa de desenvolvimento da aplicagao e ler
algumas respostas a Perguntas Frequentes ("Lista de FAQs")

Utilizador — em “Acessibilidade” permite definir o aspecto e funcionalidades
da aplicagdo (Tamanho do texto, Scroll Bar na Arvore de Pessoal e Listar
sempre UEO apoiadas na Arvore de Pessoal); em “Escolher Perfil” acede a
pagina de seleccdo do perfil; e em “Mensagens” acede a um centro de
mensagens;

Sair — clicar aqui para sair da aplicagao.

Barra de Identificacdo do Utilizador — fornece indicagao do perfil que esta a
utilizar, a identificacdo do utilizador e a sua UEO de Colocagao;

Barra Lateral Esquerda — para onde podera seleccionar um militar, para ter
acesso aos seus dados de matricula. E composta por varios elementos:

Lista de Unidades - Combobox, onde pode escolher a unidade pretendida
(caso o seu perfil permita acesso a mais do que uma UEO — p.ex. UEQO’s
apoiadas);
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Listar UEO apoiadas — se seleccionada esta checkbox, a Arvore de Pessoal
apresentara todas as UEO(s) apoiadas;

Arvore do Pessoal — nesta zona, aparecerdo todas a(s) UEO(s) a que tem
acesso, reunindo o pessoal ali colocado em grupos. Sera por navegagao
nesta arvore que tera acesso as pessoas e aos Sseus registos.

Pesquisa de NIM - permite efectuar a pesquisa de um NIM da(s) UEO(s)
presentes na Arvore de Pessoal.

A Arvore de Pessoal agrupa as pessoas com vinculo actual a UEO escolhida, nos
seguintes grupos:

Orgadnico — Militares e Civis no Activo, na Efectividade do Servigo, que se
encontram Colocados na UEQO escolhida;

Planeamento — Militares ou Civis com colocagdo planeada. Dois subgrupos:

o Entradas - pessoas com colocacdo prevista na UEO escolhida
(apresentacgdes previstas);

o Saidas — pessoas com colocagdo prevista em UEO diferente da escolhida
(saidas previstas);

Diligéncia — Militares que se encontrem colocados em “Diligéncia”. Apresenta
dois subgrupos:

o Entradas — refere-se a Militares que se encontram em "Diligéncia” na
UEO escolhida;

o Saidas — Militares da UEO escolhida, que se encontrem em “Diligéncia
numa outra UEO;

PrestacdoSvg — Militares que se encontrem colocados em “Prestacdo de
Servigo”. Apresenta dois subgrupos:

o Entradas — refere-se a Militares que se encontram em “Prestacdo de
Servico” na UEO escolhida;

o Saidas — Militares da UEQ escolhida, que se encontrem em “Prestacdo
de Servigo” numa outra UEO;

Alunos — agrupa militares a frequentar um curso de ingresso nos Quadros

Permanentes do Exército, que detinham ja vinculo com o Exército (Prestagdo

de Servigo nos Regimes de Voluntariado ou de Contrato);

AlunosAM - agrupa militares a frequentar o curso de ingresso nos Quadros
Permanentes do Exército, da Academia Militar, que ndo detinham qualquer
vinculo com o Exército (oriundos da vida civil ou de outros ramos);

AlunosESE - agrupa militares a frequentar o curso de ingresso nos Quadros
Permanentes do Exército, da Escola de Sargentos do Exército, que ndo
detinham qualquer vinculo com o Exército (oriundos da vida civil ou de
outros ramos);

Incorporacdo — agrupa os candidatos a ser incorporados (candidatos
marcados para incorporacdo numa determinada data e UEO/Centro de
Instrugdo) — ver 4. Incorporar e Gerir Militares durante a Formagao
Geral Comum;

Instrucdo Basica — agrupa os militares a frequentar a Instrucdo Basica — ver
4. Incorporar e Gerir Militares durante a Formacao Geral Comum;

”
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Instrucdo Complementar - — agrupa os militares a frequentar a Instrugdao
Complementar — ver 4. Incorporar e Gerir Militares durante a
Formacao Geral Comum,;

ReservaEfSvc — Militares que se encontrem na situacdo de Reserva na
Efectividade de Servigo, Colocados na UEO escolhida;

Reserva - agrupa os militares na situacdo de Reserva Fora da Efectividade
de Servico, que se encontram apresentados na UEO escolhida (situagdo
pontual);

Reforma — agrupa os militares na situacdo de Reforma que se encontram
apresentados na UEO escolhida (situacdo pontual);

Delegados — agrupa os militares que, ndo tendo vinculo actual com a UEO

escolhida, se encontram disponiveis para lancamento de verbas anteriores a
sua actual situagdo — ver 10. Delegagoes.

Estes grupos apenas estardo visiveis se existirem militares ou civis nas situagGes a
que dizem respeito (atras descritas). Assim, para a grande maioria das UEOQ’s,

apenas

are
H

"~ Listar UEO apoiadaz

um numero reduzido destes grupos sera visivel.

[ Econfigurscied~ | B [ [ Aveds [ [T

9 Hngimento de Artiharia N° 5

INFORMAGOES RECENTES (075€72011)
1. Promios Hulpios

Figura 1 — Pagina Inicial do GRH.

e Barra Inferior — aqui se encontra informacdo relativa a aplicagdo (p.ex.
versdo).

e Zona Central — area onde sera disponibilizada a informagdo da pessoa
escolhida na Arvore do Pessoal. Contudo, neste momento (antes de seleccionar
qualquer pessoa na Arvore de Pessoal), apresenta os seguintes elementos:

. Caixa de Informagdo - contém alertas sobre a utilizacdo da
aplicagdo. Esta informacdo vai sendo alterada, pelo que os
utilizadores deverdo, com regularidade, guardar algum tempo para a
sua leitura;
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= Controlo de Acessos — disponibiliza informagdo sobre as pessoas a quem foi
atribuido o mesmo perfil. Devera ser verificada com regularidade.

= Mostrar Quantitativos Unidade — botao que Ihe apresenta um documento em
*.pdf’, com o resumo dos efectivos da sua UEO;

= Qutras InformacSes — &rea onde sdo apresentadas informagdes mais
genéricas relativas a aplicagdo.

Apos seleccionar o militar pretendido, aparecera na zona central, uma barra (Fig. 2.)
com a fotografia e a identificagdo do militar seleccionado (Posto, NIM, Nome, Quadro
Especial ou Especialidade e Forma de Servigo).

@ |Eementos de Identificacdo
SOLD 05364812 JOAD CARLOS FERREIRA LOUREIRO E07-Servicos RV
. Dados biograficos v Carreira v Documentos v Movimentos v

Figura 2 — Barra Central com a Identificagdo do Militar ou Civil Seleccionado.

Na parte inferior desta barra existem menus, com os seguintes menus: Dados
Biogrdficos, Carreira; Documentos, Movimentos (para QP e RV/RC Prontos) ou Notas
Instrugéo (para RV/RC em Instrugdo).

e Dados Biograficos — este menu fornece acesso a seguinte informacdo:

Dados bicgraficos v Carr . . .
L] Elementos de Identificagdo — aqui pode editar

Elementos de Identificagao os seguintes dados: Nome (ver 7. Alteracdo de
Nome); Motivo da Situagdo de Prestacdo de Servico

_':_ Fotografia

(apenas QP);
2. Filiagéo = Fotografia — permite adicionar ou renovar a
) fotografia do militar/civil (atengdo as caracteristicas
. Naturalidade do ficheiro);
:: Estado Civil - Filiacdo;
- = Naturalidade;
&g Descendentes .
= Estado Civil;
/3% Residéncia = Descendentes;
Figura 3 — Menu “Dados =  Residéncia.
Bioaraficos”.

e Carreira— contém acesso a informacdo relativa a Carreira do Militar ou Civil.
= Recenseamento e Incorporacdo;

= Colocacdo — ndo € editavel. Permite consultar:
o Histdrico de colocagGes; )
o Histdrico das Guarnicdes Militares /Areas Geograficas de Prestagdo de
Servigo;
o Histdrico da Situagdo de Colocagao.
= Desempenho de Funcdes — permite editar e averbar fungdes exercidas pelo
militar ou civil;
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Carreira |~

;;; Recenseamento € Incorporacdo
¥y Escaldes

Bl ColocacSes

ﬁ Desempenho de Funcies

m Fromogdes e Graduacdes

% Reaqisto Criminal e Disciplinar

| 9 Louvores, Prémios e Condecoracdes
¥ Mudancas de Situacio
Caontagem de Tempo de Servigo
‘® Cutras Ocorréncias

i Licencas

e Provas de Aptiddo Fisica

o Ficha Médica

ﬁ Referéncias Elogiosas

ﬁ Mengies Honrosas

f} Requerimentos Pessoais

| f Habilitagties Literarias

% Cursos Obtidos

"] situacde na Unidade

g Trabalhos Publicados

a4 Gestdo de Medalhas

Figura 4 — Menu “Carreira”.

= Qutras Ocorréncias;
= Licengas;

= Promocdes e Graduacdes — permite
consultar o histérico de PromogGes e
GraduagOes;

= Registo Criminal e Disciplinar —
permite visualizar as Penas Criminais e
consultar, editar e averbar Penas
Disciplinares e Classes de
Comportamento;

NOTA: As penas disciplinares, quando
averbadas no GRH, ficam a aguardar
homologagdo pela DID, aparecendo a
frente do resumo da punicdo a seguinte
informagao (Por homologar pela DID);

= Louvores, Prémios e CondecoracGes —
permite consultar o histérico dos
Louvores, Prémios e CondecoracGes do
militar/civil e averbar Prémios e Louvores;
NOTA: O averbamento de Louvores no
GRH, apenas se torna valido apods
homologagdo pela DID, aparecendo a
frente do resumo do louvor, a seguinte
informagdo (Por homologar pela DJD);

= Mudancas de Situacdo (ndo editavel)
— apresenta o histdrico de:
o Situagdo de Activo; Situagdo de
Prestagdo de Servico. Para os militares
em RV ou RC, apresenta também os
periodos de contrato;
o Situagdo de Cadastro.

= Contagem de Tempo de Servico —
esta parte é destinada a contagem do
tempo de Servigo, com o langamento de
periodos de aumento ou de desconto de
tempo de servico. O calculo do tempo é
automadtico, embora  dependa do
langamento dos periodos. Devera ser lida
a “Explicacdo sobre Contagem do Tempo
de Servigd'.

= Provas de Aptiddo Fisica (PAF) (ndo editavel) — apresenta os resultados das
PAF registadas. Permite pesquisar pelos varios Controlos (0,1,2,3 e

Exceléncia).

= Ficha Médica — permite consultar o histérico e averbar dados da ficha

médica;

= Referéncias Elogiosas — permite consultar o histdrico e averbar referéncias

elogiosas;
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= Mencbes Honrosas — permite consultar o histérico e averbar MengGes
Honrosas;

= Requerimentos Pessoais;

= Contratos RV ou RC (apenas para RV ou RC) — permite calcular o tempo de
contrato cumprido e o tempo em falta (de acordo com o limite legal);

= Habilitagdes Literarias — permite definir qual a habilitagdo literaria do militar
/ civil;

= Cursos Obtidos — permite a consulta, edicdo e averbamento de cursos.
NOTA: ao perfil Secgdo de Pessoal apenas é permitido o averbamento de
cursos sem valorizagdo no RAMME. Os cursos com valorizagdo para o
RAMME sdo introduzidos pela DARH.

= Situacdo na Unidade;
= Trabalhos Publicados — permite a consulta e averbamento de trabalhos
publicados da autoria do militar/civil;

o Documentos - Este menu permite 0 acesso a documentos normalizados,
produzidos automaticamente:

Documentos v = Folha de Matricula;

# Folha de Matricula = (Certificado da Folha de Matricula;
EI Certificade da Folha de Matricula " Perspnalizar Re,la_tério o pe_rmite
: : : personalizar um relatorio, definindo quais as
adiPersonalizar Relatorio caixas da Folha de Matricula devem estar

presentes;

= Processo Individual em Papel — local para
controlo da situagdo do Processo Individual em
W Gestiio Requerimentos Diversos Papel;

= Documentos de Identificacdo — permite
consultar e averbar os dados relativos a varios
documentos do militar/civil: Cartdo do Cidaddo
ou Bilhete de Identidade; Bilhete de identidade
Militar; Numero de Identificacdo Fiscal (NIF); Nimero da ADM; Numero da
Seguranga Social; Numero de Subscritor da CGA; Numero de Sdcio do IASFA;
Numero da ADSE;

= Cartas de Condugdo — permite a consulta e o registo dos dados da carta de

condugdo do militar ou civil. Notas Instrugdo v

;,'-Z]Processo Individual em Papel

[ Documentos de Identificacdo

@ Cartas de Condugdo

Figura 5 — Menu “Documentos”.

. - A Instrucdo Complementar
e Movimentos (apenas para militares dos - c P

QP e RV/RC Prontos) — permite a # Instrucde Basica
colocagdo ou término de colocagbes em
“Diligéncia” ou em “Prestacdo de Servigo”
numa outra UEO — ver 5. Colocagoes. £ Abate na FGC

# Mudanca de UEO na FGC

« Notas Instrucso (apenas para Figura 6 — Menu “Notas de Instrugao”.

militares em Instrucdo) — permite
aceder a informacao sobre a situagdo de instrucdo do militar (ver 4. Incorporar
e Gerir Militares durante a Formagao Geral Comum).
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4. Incorporar e Gerir Militares durante Formacao Geral Comum

(FGC)

Compete as Unidades com responsabilidade na Formagdo Inicial (Instrucdo), a
execucdo de todos os procedimentos de gestdo dos militares durante a FGC, ndo incluindo
neste ambito a componente da Formacdo Especifica Inicial (FEI).

a. Incorporar Militar

Esta fase da gestdo de pessoal, inicia-se na DORH, que efectua a marcagdo da
data prevista de Incorporacdo e Centro de Formagdo (CForm) a que o candidato se
destina. A partir deste momento, o CForm passara a ter na sua “Arvore de Pessoal”
do GRH, no grupo “Incorporacdao”, todos os candidatos a incorporar. Os
procedimentos a efectuar para incorporar devidamente estes candidatos s3ao os
seguintes:

e Expandir o Grupo "Incorporagdo", na arvore de pessoal do GRH e identificar
correctamente (de preferéncia por pesquisa pelo NIM), o candidato a
incorporar e selecciona-lo;

e Confirmar os dados apresentados (Nome, Data de Nascimento, NIM,
Habilitagdo Literaria, Especialidade, Turno, etc), clicar no botdo "Incorporar',
introduzir a Data de Incorporacdo (através do calendario) e clicar em
"Gravar".

Este procedimento, se concluido correctamente, devera apresentar a
mensagem "O militar jd se encontra incorporado!" em fundo verde e, no espago de
24 horas, o militar transitara para o respectivo grupo "Instrucdo Basica" da arvore
de Pessoal, da respectiva UEO.

Caso o candidato ndo se encontre disponivel no separador, devera contactar o
SIAPE /EM /CmdPess, para solucionar o problema.

b. Transitar o Militar para a Instrugao Complementar

Este procedimento, regista informacdes importantes e efectua accdes essenciais:

e Regista a Data do Juramento de Bandeira do Militar e a Conclusdo da
Instrugéo Basica,

o Ffectua a Graduagdo do militar ao Posto seguinte na sua classe.

e Determina, em caso de reingresso, em que ponto da FGC o militar reiniciard
a sua instrugao.

Os Procedimentos a efectuar sdo os seguintes:
e Seleccionar o militar no Grupo "Instrucdo Basica", da arvore de pessoal do

GRH, aceder ao Menu "Notas de Instrugao” e clicar em "Instrucdo Basica";
o Verificar a veracidade dos dados apresentados;
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e Clicar em "Editar", introduzir a Data de Fim da Instrucdo Basica (através do
calendario) e introduzir a Nota Obtida na IB ou escolher "Sim";

e Clicar em "Gravar".

Este procedimento, se concluido correctamente, devera apresentar uma
mensagem em fundo verde e, no espaco de 24 horas, o militar transitara para o grupo
"Instrugcdo Complementar" da arvore de Pessoal, da respectiva UEO.

c. Transferir o Militar para outro Centro de Formacao (apenas durante a
IB ou IC)

Este procedimento destina-se APENAS as situages em que a FGC decorre em
mais do que um CForm. N&o se destina a colocagdes no ambito da FEI, uma vez que
esta formagdo ocorre apds a FGC e se destina a militares “Prontos”.

Os Procedimentos a efectuar sdo os seguintes:

e Seleccionar o militar nos Grupos "Instrucdo Basicd' ou "Instrugcdo
Complementar', da arvore de pessoal do GRH, aceder ao Menu "Notas de
Instrugdd" e clicar em "Mudanga UEO Na FGC";

e Verificar a correcgao dos dados apresentados;

e Clicar no botdo "Editar", introduzir a Data de Colocagdo no CForm de
Destino (utilizando o calendario);

e Clicar no icone "Procurar Unidade", abre-se uma janela onde devera
escolher o CForm de destino e clicar no botdo "Enviar unidade";

e Clicar no botdo "Gravar".

Este procedimento, se concluido correctamente, devera apresentar uma
mensagem em fundo verde e, no espaco de 24 horas, o militar ficara disponivel no
CForm de Destino, no grupo "Instrucdo Bdsicd' ou "Instrucdo Complementar' da
arvore de pessoal do GRH, conforme a sua situacdo na UEO de origem. O militar
mantém-se acessivel ao CForm de Origem por um periodo de 15 dias, no grupo
"Delegados", permitindo o lancamento de dados. Assim, ndo ha motivos para atrasar
este procedimento.

d. Abate do Militar a FGC (apenas durante a IB ou IC)

Este procedimento é executado pela UEO/CForm em que o militar se encontra
em instrucdo e destina-se exclusivamente aos militares abatidos durante a FGC.

O abate de um militar durante a FGC, implicara a transi¢do para a situacdo de
“"Reserva de Recrutamento”, sendo fundamental o registo da fase da FGC em que o
militar desiste (IB ou IC) pois, em caso de reingresso, € com base nesta informagao
que o militar sera colocado na fase correcta.

E essencial que o abate seja efectuado no GRH com o maximo de brevidade,
uma vez que constitui uma redugdo ao efectivo do Exército.

Os procedimentos s3o os seguintes:
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e Seleccionar o militar no grupo "Instrugdo Bdsica' ou "Instrugdo
Complementar', da arvore de pessoal do GRH, aceder ao Menu "Notas de
Instrugdo' e clicar em "Abate Na FGC';

e C(Clicar em “Editar”, introduzir a “Data de Abate na FGC' (utilizando o
calendario) e seleccionar o "Motivo de Abate na FGC” de entre as opgdes
apresentadas.

o Clicar em "Guardar".

Este procedimento, se concluido correctamente, devera apresentar uma
mensagem em fundo verde e, no espago de 24 horas, o militar desaparecera da
arvore do GRH, mantendo-se acessivel, por um periodo de 15 dias, no grupo
"Delegados".

e. Fim da Formacdo Geral Comum

O militar termina a FGC, na data em que termina a Instrucdo Complementar.
Concluida a FGC, o militar termina o Periodo Experimental, sendo considerado como
um militar “Pronto”.

A Formagdo Especifica Inicial (Curso de Condutores, Curso de Para-quedismo,
etc) ndo faz parte da FGC, ndo se devendo esperar pela conclusdo da FEI para
langamento da Nota Final, nem devera ser colocado em Instrugdo na UEO onde ira
frequentar a FEL.

O fim da FGC é formalizado pelo lancamento da Data de Fim da Instrucdo
Complementar e da Nota Final da FGC.

Para tal, a UEQ/CForm deve:

e Seleccionar o militar no Grupo "Instru¢do Complementar’, da arvore de
pessoal do GRH, aceder ao Menu "Notas de Instrugdo” e clicar em
"Instrugcdo Complementar";

o Verificar a veracidade dos dados apresentados;

o Clicar em "Ediitar”, introduzir a "Data do Final da IC” (através do calendario)
e introduzir o "Aproveitamento / Nota” ou escolher "Sim";

o (licar em " Gravar".

Este procedimento, se concluido correctamente, devera apresentar uma
mensagem em fundo verde. O militar manter-se-a no Grupo “Instrucdo
Complementar” até que seja colocado na UEO para onde for destinado.

Os procedimentos com colocagdes sdo descritos no ponto seguinte.
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5. Colocacdes

No GRH, com a finalidade de diferenciar as diversas situagdes em que o militar
se encontra em determinada UEOQ, existem seis tipos diferentes de colocagbes, a saber:

e  Colocacdo em Instrucdo;
e  Colocagao em Formagao;
e  Planeamento de Colocagdo;
e  Colocado;
e  Prestagdo de Servigo;
e Diligéncia.
Todos os movimentos de pessoal tém influéncia no efectivo total do Exército e

das diferentes componentes da estrutura do Exército, podendo ser consultados através do
Portal WISE do Comando do Pessoal, no seguinte enderego:

http://cpes-wise:8080/Unidades/principal.asp

As colocag0es do tipo “Instrucdd’, “ Formagdd' e a “ Colocagdo”, sdo mutuamente
exclusivas (ndo podem existir simultaneamente). O mesmo se passa entre as colocagdes
do tipo “Prestagdo de Servico” e “Diligéncia”.

a. Colocagdo em Instrugdo

A colocagdo em Instrugdo, destina-se exclusivamente aos militares em RV ou
RC, durante a frequéncia da FGC, de cursos para mudanga de categoria (CFO, CFS) e
para promogao (CPCabo).

Este tipo de colocagdo € efectuada automaticamente pelas UEO/CForm, quando
executam o procedimento de Incorporagao dos militares. Pode também ser efectuado

durante a FGC, nas situagdes em que esta decorre em mais do que um CForm (ver
4.c. Transferir o Militar para outro Centro de Formacao).

Para a frequéncia do Curso de Promogdo a Cabo e aos militares alvo de
recrutamento interno, para frequéncia de cursos para mudanga de categoria (CFO e
CFS), este tipo de colocacdo é efectuado pela DARH.

b. Colocagao em Formagao

A colocacdo em Formacdo, destina-se exclusivamente aos militares durante a
frequéncia dos Cursos de Acesso aos QP (Academia Militar — AM — e Escola de
Sargentos do Exército — ESE).

Este tipo de colocacdo é gerido unicamente pelas Secretarias de Alunos da AM e
da ESE e pela DARH (para alunos militares).
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c. Planeamento de Colocagao/Colocacgao

Este tipo de colocagdo é atribuido ao militar que se encontra planeado nos
mapas da DARH, para ser “Colocado” futuramente em determinada UEO, devendo
apresentar-se nessa UEO brevemente.

Apenas a DARH pode lancar este tipo de colocagao.

Este tipo de colocacdo implica que o militar apareca no grupo “Planeamento” da
arvore de pessoal da UEO onde o militar se encontra colocado (subgrupo “Saidas”),
assim como na UEO onde esta prevista a sua colocagdo futura (subgrupo “Entradas”).

Assim que o militar se apresentar na nova UEO, devera a Secgdo de pessoal dar-
Ihe a apresentagdo. Depois de apresentado, o militar terd uma “Colocagdo” efectiva,

aparecendo no grupo “Organico” do GRH da UEO onde se apresentou.

O procedimento para efectuar a apresentacdo de um militar planeado é o
seguinte:

e Seleccionar o militar no Grupo "Planeamentd', sub-grupo “Entradas”, da
arvore de pessoal do GRH;

e C(Clicar no botdo "Alterar' e introduzir a data de “Inicio de Colocacdd’
(através do calendario);

e Clicar no botdo "Gravar'.

Este procedimento, se concluido correctamente, devera apresentar uma
mensagem em fundo verde.

Na UEO de onde o militar saiu, este continuard a aparecer no separador
“Delegados”, por um periodo de 15 dias, apds o que deixara de estar acessivel.

A UEO onde ele fica “Colocado”, podera agora efectuar a sua colocagao na
subunidade onde ele ira prestar servico, efectuando-lhe uma colocagdo do tipo
“Prestacéo de Servico’. Podera ainda colocar o militar em “Diligéncid’, se ele for
prestar servico numa outra UEO da EBE ou FND, por um periodo superior a 6 meses
(a frequéncia em cursos ndo se inclui nesta situagdo).

d. Colocado

A situacdo de “Colocado”, determina qual a UEO a que o militar pertence
organicamente.

O langamento deste tipo de colocagdo, pode ser efectuado directamente pela
DARH ou pela UEO através do procedimento de apresentacdo do militar (ver 5.c.
Planeamento de Colocacao/Colocacao).

Regra geral, a DARH efectuara a colocagdo ou o planeamento de colocacdo,
apenas em UEQ'’s da Estrutura Base do Exército (EBE) ou Estrutura de Comando do
Exército (ECE). Contudo, podera haver colocagdes em UEQ’s da Forca Operacional
Permanente do Exército (FOPE) ou Forcas Nacionais Destacadas (FND), em
situagbes de nomeacdo por escolha.
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e. Prestacdo de Servigo

Uma UEO da EBE podera ter sob a sua responsabilidade uma ou varias
subunidades FOPE ou FND.

A colocagdo em “Prestacdo de Servigd’, destina-se a permitir que a UEO
especifigue qual a subunidade da sua estrutura, onde o militar se encontra
efectivamente a prestar servigo.

E pois da responsabilidade da UEO, efectuar a colocacdo em “Prestacio de
Servico” do seu pessoal, nas suas sub-unidades, contribuindo desta forma para a
obtengdo precisa dos efectivos nas diferentes componentes da Estrutura do Exército.

O procedimento é o seguinte:

Seleccionar o militar no Grupo "Orgénico"' da arvore de pessoal do GRH;

Para RV ou RC:

Escolher " Movimentos de Pessoal RVRC' do menu “Movimentos”;

Clicar em “Adicionar Movimentd”;

Escolher o “ Prestacdo de Servigd' no Tipo de Colocacdo;

Escolher a UEO onde o militar sera colocado, clicando no icone de
escolha da UEO Eu‘i Abrir-se-a uma nova janela onde podera escolher
a sub-unidade pretendida e clicar em “ Enviar unidade”;

Inserir a “Data de Inicio” da Prestacdo de Servigo (pelo calendario);

Inserir os dados relativos ao documento que oficializa o movimento (OS,
Nota, etc);

Clicar em "Gravar".

Para QP:

Escolher " Movimentos de Pessoal QP' do menu “Movimentos”;
Seleccionar “Prestacdo de Servigd’ em “Tipo de Colocagdd’ e clicar no
botao “Ver”;
Clicar no botdo “Alterar” e preencher os campos solicitados:
Narrativo de Nomeagio;
Escolher a UEO onde o militar sera colocado, clicando no icone de
escolha da UEO @(ferradura). Abrir-se-4 uma nova janela onde
poderd escolher a subunidade pretendida e clicar em “Enviar
unidade’;
Escolher o Tipo de Nomeacdo (Escolha, Oferecimento,; Imposicdo de
Servigo, Disciplinar; Comissédo Civil; Prestacdo de Servigo);
Inserir a data de “Inicio da Prestacéo de Servigd” (pelo calendario);

Inserir os dados relativos ao documento que oficializa 0 movimento
(OS, Nota, etc);

Clicar em "Gravar".
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Este procedimento, se concluido correctamente, deverd apresentar uma
mensagem em fundo verde.

Com um atraso maximo 24 horas, o militar passard a aparecer no grupo
“PrestacédoSv¢", subgrupo “Saidas”, da UEO onde ele se encontra colocado e no grupo
“PrestagdoSv¢", subgrupo “Entradas”, da sub-unidade onde se encontra efectivamente
a prestar servigo.

A UEO pode, quando se justificar, terminar este tipo de colocagdo e efectuar
uma nova colocagdo em “Prestacdo de Servigo”, de acordo com a real situacdo do seu
pessoal.

O procedimento de fim de “Prestacdo de Servigd” é o seguinte:

o Seleccionar o militar no Grupo "PrestacdoSv¢" da arvore de pessoal do
GRH;

Para RV ou RC:

. Escolher "Movimentos de Pessoal RVRC' do menu “Movimentos”;

. Clicar em “Alterar” e introduzir a data de “Fim da Prestagdao de Servigo”
(através do calendario);

. Clicar em "Gravar".

Para QP:

. Escolher "Movimentos de Pessoal QP" do menu “Movimentos”;

. Seleccionar “ Prestagdo de Servigd’ e clicar em “Ver”;

. Clicar em “Alterar” e introduzir a data de “Fim da Prestagdo de Servigo”
(através do calendario);

. Clicar em "Gravar".

Este procedimento, se concluido correctamente, devera apresentar uma
mensagem em fundo verde.

Com um atraso maximo 24 horas, o militar passara a aparecer no grupo
“Orgénicd’, da UEO onde ele se encontra colocado, estando disponivel para que Ihe
seja efectuada uma nova colocagdo de qualquer tipo.

O resultado destes movimentos poderd ser confirmado, com um atraso maximo
de 24 horas, no seguinte enderego:

http://cpes-wise:8080/Unidades/principal.asp

f. Diligéncia

A situacdo de colocacdo do tipo “Diligéncia”, destina-se a militares que se
encontram a prestar servigo, por um periodo longo (superior a 6 meses), numa outra
UEO, ndo subordinada aquela onde o militar se encontra colocado.

Compete a UEO onde o militar se encontra colocado (organicamente), efectuar
a colocagao em diligéncia do militar, através do GRH, quando existam situagGes que o
justifiquem.
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Distingue-se da “ Prestacdo de Servigd’, pois destina-se a colocagdes em UEQ’s
ndo subordinadas. Como exemplo, apresentamos a constituicdo de uma UEO das
FND. A unidade onde a FND se encontra em aprontamento (unidade aprontadora)
devera colocar o seu pessoal em “Prestacdo de Servigd’ na FND. As restantes UEQO's
contribuintes, deverdo colocar o seu pessoal, em "Diligéncia”, na FND (ndo na UEO
aprontadora).

O procedimento para colocacdo de militares na situagao de “Diligéncia’ é igual
ao atras descrito para a “Prestacdo de Servigo”, distinguindo-se deste unicamente na
escolha do Tipo de Colocagdo, onde se devera escolher “ Diligéncid".
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6. Procedimentos com Unidades constituidas em FND

a. Criacao de Unidades constituidas em FND para Utilizagcdo no GRH

Compete ao SIAPE/EM/CmdPess, a criagdo de novas UEQ's e a definigdo das
relagdes de comando no GRH, de acordo com as orientagOes definidas pela autoridade
competente.

No caso de unidades FND, o SIAPE procede a sua criagdo e coloca-a(s) na
dependéncia da(s) UEO(s) aprontadora(s), onde permanecera(ao) até a sua projecgao
para o TO.

Poderdo ser criadas tantas subunidades FND quantas as diferentes
dependéncias administrativas (UEQO's aprontadoras). No GRH, estas subunidades nao
sdo apresentadas de acordo com a sua estrutura hierarquica (todas aparecerdo ao
mesmo nivel, quando passarem a estar apoiadas pela mesma UEO).

A titulo de exemplo, vejamos o caso do 3° Contingente Nacional para a ISAF
(39CN/ISAF). O Contingente foi subdividido de acordo com os locais onde as diversas
componentes realizaram o seu aprontamento. Apds a projecgdo para o TO, todo o
contingente ficou sob a dependéncia da Brigada de Reacgdo Rapida (BrigRR). Nos
Dados de Pessoal, da pagina WISE do Comando do Pessoal, o Contingente aparece
agrupado (Fig 7.), contudo, no GRH da Unidade de Aviacdo Ligeira do Exército (UALE)
da Brigada de Reaccdo Rapida, todas as subunidades aparecem ao mesmo nivel (Fig
8).

O ; Lista de Unidades
- jaill 3°CN/ISAF - FOP UALE hd

- jall 820MLT(G)/3°CN/ISAF - FOPE
{all UnAp/3°CN/FND/ISAF - FOPE

Actualizar arvore

[v |Listar UEC apoiadas

a KMTC-SSB/3°CN/ISAF - FOPE

[l NLC-Depot0 /3°CN/ISAF - FOPE
{ll KMTC-CIF/3°CN/ISAF - FOPE
- jgall ANP-DC /3°CN/ISAF - FOPE

""" ’aﬁal}MLT(D]IB"CNIIShF - FOPE

3I*CN/ISAF
630MLT(D)/3°CN/ISAF
BAaDMLT(G)/3°CN/ISAF

Figura 7 — Aspecto do 3°CN/ISAF nos ANF-DC-/3PCN/ISAR

Dados de Pessoal, da CTm/BrigRR

pagina WISE do Comando ; CmdeGab/BrigRR

do Pessoal. EM/BrigRR
KMTC-CIF/3°CN/ISAF
KMTC-55B/3°CN/ISAF
NLC-Depot0/3°CN/ISAF-
UnAp/3°CN/FND/ISAF
Unap/BrigRR
UnHeliEx/BrigRR

Figura 8 — Aspecto do 3°CN/ISAF na Arvore de
Pessoal do GRH da UALE/BrigRR.
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b. Colocagoes

A unidade aprontadora, devera colocar o seu pessoal em “Prestacédo de Servigo”
na FND e solicitar as UEO contribuintes com pessoal, que coloquem o seu pessoal em
“Difigéncid’ na FND (ndo na unidade aprontadora). Desta forma, todas as UEO
mantém controlo sob o processo individual digital dos seus militares.

No final da missdo, as UEO deverdo terminar as respectivas colocacles, quer
sejam do tipo “Prestacdo de Servico” ou “Diligéncia”, retornando o seu pessoal ao
“Organico” da unidade.

c. Apoio Administrativo — Transferéncia de Responsabilidade

ApoOs a projeccdo, o SIAPE colocard a FND sob a Brigada responsavel. Mais uma
vez, todas as UEQ’s mantém controlo sob o processo individual digital dos seus
militares.

Para que este processo seja executado devidamente, é essencial que a UEO
aprontadora, a Brigada responsavel e a unidade FND, mantenham o SIAPE/EM /CmdPess
informado sobre a situacdo em que se encontra a FND (Aprontamento, Projectada,
Retraida).
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7. Alteracdo do Nome

E permitido &s UEO com responsabilidade de gestdo de pessoal, através do
GRH, alterar o nome do seu pessoal, desde que exista motivo justificativo (p.ex. alteracdo
do nome por casamento). As UEO ndo deverdo alterar a formatagdo do nome.

Na BDUPE, existe uma regra para os nomes, destinada a facilitar a identificagdo
visual da forma de servigo do militar, que deve ser cumprida. A regra é a seguinte:

e  Militares do QP e Civis — nome escrito com Iniciais Maitsculas;
o Militares RV ou RC — nome escrito totalmente em MAIUSCULAS.

Mais importante do que facilitar a identificacdo visual da forma de servigo dos
militares, esta regra facilita a pesquisa de militares através de outras aplicagdes (Gestores
de Pessoal) e evita o aparecimento de diversos formatos de nomes em listagens oficiais
(p.ex. Listas de Antiguidade).
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8. Averbamento de Cursos e Habilitacoes Literarias

Compete a UEO com responsabilidade de gestdo de pessoal o averbamento de
Cursos sem valorizacdo para o RAMME.

O averbamento de Cursos de Promogdo e de Cursos com valorizagdo para o
RAMME é da competéncia da DARH.

As UEO deverao confirmar a exist@ncia do curso a averbar, assim como as suas
caracteristicas (Duragdo, Tipo de Curso, Ambito, etc), efectuando uma pesquisa no
seguinte enderego:

http://cpes-wise:8080/pesquisa/pesquisaCursos.asp

No caso de o curso a averbar ndo constar dos resultados da pesquisa efectuada
no enderecgo acima, devera ser solicitada a sua criacdo, através do e-mail:

cmdpess.siape@mail.exercito.pt

O averbamento de curso que confere uma habilitacdo literaria, provocara a
alteragdo da Habilitagdo Literaria do militar ou civil, caso esta seja superior a existente. A
habilitacdo literaria do militar ou civil também podera ser alterada na opcdo “Habilitagbes
Literdrias” do menu “Carreira.
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9. Gestao de Alunos da Academia Militar e da Escola de Sargentos
do Exército

Como vimos atras (ver 2.), o GRH proporciona um perfil préprio, para gestdo
dos militares a frequentar os cursos de ingresso no QP, nas categorias de Oficial e
Sargento.

Compete a AM e a ESE, respectivamente, a insercdo dos alunos que frequentam
0S Seus Cursos.

Todos os alunos devem ser inseridos na aplicagao, independentemente da sua
origem ou forma de prestacdo de servigo (Civis, RV/RC ou QP).

Compete também a AM e a ESE, a gestdo destes militares, nomeadamente o
langamento de dados sobre o ano de frequéncia e a respectiva transigdo de ano, cursos
que frequentam, notas finais e parciais.

O langamento em tempo oportuno da nota final e da data de fim do curso é
factor essencial, para permitir a transigdo destes militares para os respectivos Quadros
Permanentes.
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10. Delegacdes

As delegagdes destinam-se a permitir a uma UEO o averbamento de dados a
pessoal que ja ndo se encontra disponivel no GRH dessa UEO. Estas situagdes acontecem,
essencialmente, quando a formalizagdo do acto que justifica o averbamento ocorre apds
um movimento que torna o militar ou civil indisponivel (p.ex. Abate ou Colocagdo em outra

UEO).

Esta funcionalidade permite executar todos os . ¥ mzlegados
procedimentos previstos, como se se tratasse de um militar
organico. Assim, ndo hd justificagdo para o atraso no
lancamento de movimentos de pessoal ou de abates (RV/RC

=|COficiais
ISargentos
IPracas

em Instrugdo, Alunos da AM ou ESE).

Lo
Fay
L™

Lot
S
Ll

A apresentacdo de um militar em Figura 9 — Grupo “Delegados”.
determinada UEO, pelo procedimento descrito na
alinea 5.c. deste documento, cria automaticamente uma delegagdo deste militar a ultima
UEO onde esteve colocado.

Para obter a delegacdo de um militar, a UEO devera solicita-la ao SIAPE /EM
/CmdPess, através do e-mail: cmdpess.siape@mail.exercito.pt . Apds a atribuigdo da
delegagdo pelo SIAPE, o militar passara a ficar disponivel no grupo “Delegados” da arvore
de pessoal do GRH, por um periodo de 15 dias.

O militar apenas podera estar “delegado” a uma Unica UEO de cada vez, pelo
que o pedido ndo obriga a atribuicdo imediata da delegacdo, pois o militar podera
encontrar-se delegado a outra UEO.
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