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CAPÍTULO 1 – INTRODUÇÃO 

1. SITUAÇÃO 

a. As operações de recrutamento e ações de divulgação visam a obtenção de 

recursos humanos em qualidade e quantidade adequadas à satisfação das 

necessidades do Exército. Este desiderato é conseguido através do 

funcionamento em rede de todos os agentes de divulgação e de 

recrutamento; 

b. Os diversos elementos que integram a estrutura de recrutamento do 

Exército estão interligados por um sistema de informação integrado em 

rede.Este sistema de informação compõe-se de várias aplicações 

informáticas especializadas por centros de responsabilidade que, através 

da Rede de Dados do Exército (RDE), estão disponíveis e permitem a 

manutenção dos dados na Base de Dados Única do Pessoal do Exército 

(BDUPE); 

c. No campo de ação condicente à manutenção da eficácia e eficiência do 

atendimento ao público, da divulgação e das operações de recrutamento 

tem-se prosseguido um esforço de desenvolvimento do Sistema Integrado 

de Informação do Recrutamento do Exército (SIIRE) e das suas 

funcionalidades no portal de recrutamento. 

d. A aplicação Sistema Informático de Gestão de Atendimentos e 

Candidaturas Online (SIGACO), enquadrada nas ferramentas do SIIRE, 

visa a gestão centralizada dos atendimentos e candidaturas online (CO) 

processados na estrutura do recrutamento, sendo desta forma 

disponibilizado um meio informático para a gestão e análise estatística 

sobre as referidas áreas de contacto com o cidadão. 

2. FINALIDADE 

Difundir um manual de utilização que, facilite e agilize a utilização do SIGACO 

no âmbito da consulta, do registo e da gestão de atendimentos e CO. Contribuir 

para que, os efetivos da estrutura dos Centros de Recrutamento (CR) e 

Gabinetes de Atendimento ao Publico (GAP) tenham, em permanência, as 

competências de atendimento ao público e orientação profissional adequadas. 
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3. CONCEITO 

O manual do utilizador apresenta, passo a passo, o desenvolvimento das 

diversas tarefas através do aproveitamento de imagens ilustrativas e breve 

descrição dos procedimentos a executar nas mesmas. 
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CAPÍTULO 2 – ACESSO À PLATAFORMA 

1. PRÉ-REQUISITOS 

Para o correto acesso e uso à plataforma SIGACO, dever-se-á cumprir os 

seguintes requisitos: 

a. Estar devidamente credenciado [consultar Cap.2.2(Credenciação)]; 

b. Dispor de um computador com acesso à RDE; 

c. Recomendado o uso de browser Chrome ou Firefox; 

d. Caso não disponha dos browsers referidos poderá efetuar download do 

Chrome portable em: http://10.102.1.80/SIIRE/GoogleChromePortable.zip. 

Figura1: SIIRE 

Figura 2: Google ChromePortable 

2. CREDENCIAÇÃO 

a. A credenciação para o acesso à consulta, gestão e controlo dos 

Atendimentos ao Público e CO, constitui-se como um requisito obrigatório, 

uma vez que, derivado à natureza confidencial dos dados disponibilizados, 
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é necessária a existência de controlo e permissão de acesso/manipulação 

apenas a militares cujo desempenho das suas funções assim o exija; 

b. A fim de verificar quais os perfis disponíveis e obter a credenciação, deverá 

consultar e submeter o pedido de credenciação segundo os procedimentos 

apresentados no Manual de credenciação do SIIRE. 

3. COMO ACEDER 

Para o correto acesso à plataforma dever-se-á cumprir os anteriores requisitos 

do presente capítulo e posteriormente seguir osseguintes passos: 

a. No browser aceder ao endereço:http://10.102.1.87:8080/apex/f?p=100; 

b. Autenticar-se (efetuar login) com as credenciais de utilizador de domínio do 

exército (NIM, Password), selecionar o perfil e confirmar: 

 
Figura 3 - Login na plataforma 
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CAPÍTULO 3 – CONTROLO DE ATENDIMENTOS E CANDIDATURAS 
ONLINE(EM PROCESSAMENTO) 

 

1. PÁGINA INICIAL- CONTROLO 

A página inicial (landingpage) tem como objetivo:  

a. A disponibilização de atendimentos a decorrer (em processamento): 

A consulta ou gestão de atendimentos encontra-se atribuída a determinados 

perfis, podendo-se verificar uma variação dos dados disponibilizados, como 

se verifica na situação do perfil “SUP/REC” (Supervisor Recrutamento) no 

qual são visualizados os atendimentos em curso no CR e GAP da sua 

dependência, ou então o caso do perfil “TUTOR/REC” (Tutor Recrutamento) 

no qual são visualizados apenas os atendimentos em curso do próprio CR 

ou GAP. 

b. A disponibilização de Candidaturas Online em processamento: 

(1) Considera-se que uma candidatura online se encontra em 

processamento, quando a mesma: 

� Não foi associada a uma candidatura do Gestor de Recrutamento 

Normal (GRN) através do número de candidatura; 

� Não resultou na desistência do candidato; 

� Não resultou na exclusão (Ex: não foi possível qualquer tipo de 

contacto com o candidato); 

(2) A consulta ou gestão das CO encontra-se atribuída a determinados 

perfis, podendo-se verificar uma variação dos dados disponibilizados, 

como se verifica na situação do perfil “SUP/REC” (Supervisor 

Recrutamento) no qual são visualizadas as CO em processamento no 

CR e GAP da sua dependência, ou então o caso do perfil “TUTOR/REC” 

(Tutor Recrutamento) no qual são visualizados apenas as CO em curso 

do próprio CR ou GAP. Pode-se igualmente verificar perfis no qual esta 

informação é omitida, como é o caso do perfil “ATD/PUB”. 
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(3) Com base nas áreas destacadas

seguinte constituição d

1 - Área de controlo de atendimentos ao Público;

1.1. Extração (Excel) da lista

1.2. Número de atendimentos em curso / navegação de registos;

1.3. Edição / dar saída de atendimentos em curso;

2 - Área de controlo de candidaturas online;

2.1. Extração (Excel) da lista de 

processamento

2.2. Número de candidatu

navegação de registos;

2.3. Consulta / g

3 - Área com informação do Perfil iniciado 

4 - Área com outr

� Estatística

� Pesquisar Candidato: Pesquisa de CO por nome, Cartão de 

Cidadão e NIF do candidato; 

� Histórico: Atendimentos e candidaturas online;

� Dar Entrada
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nas áreas destacadas na Figura nº4 pode

seguinte constituição da página (legenda da figura 4): 

Área de controlo de atendimentos ao Público; 

Extração (Excel) da lista de atendimentos em curso;

Número de atendimentos em curso / navegação de registos;

Edição / dar saída de atendimentos em curso;

Área de controlo de candidaturas online; 

Extração (Excel) da lista de candidaturas online em 

processamento; 

Número de candidaturas online em processamento / 

navegação de registos; 

Consulta / gestão individual das CO; 

Área com informação do Perfil iniciado e sair do perfil

Área com outras funcionalidades disponíveis na plataforma:

Estatística: visualizar estatísticas de atendimentos e CO;

Pesquisar Candidato: Pesquisa de CO por nome, Cartão de 

Cidadão e NIF do candidato;  

Histórico: Atendimentos e candidaturas online;

Dar Entrada: criar novo atendimento. 

Figura 4: Página Inicial- Controlo. 
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pode-se verificar a 

 

de atendimentos em curso; 

Número de atendimentos em curso / navegação de registos; 

Edição / dar saída de atendimentos em curso; 

candidaturas online em 

ras online em processamento / 

sair do perfil (logout); 

disponíveis na plataforma: 

tendimentos e CO; 

Pesquisar Candidato: Pesquisa de CO por nome, Cartão de 

Histórico: Atendimentos e candidaturas online; 
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CAPÍTULO 4

O processamento de atendimentos 

atendimentos presenciais, por telefone e através da internet (email,

etc). Para este efeito, no âmbito do processamento de atendimentos, 

encontra-se dividida nas ações

“consulta histórico”: 

1. DAR ENTRADA 

a. A fim de ser criado

página inicial da plataforma e criar novo atendimento através do botão “

Entrada” (Figura nº5)

b. Após gerado novo atendimento, no ato do mesmo dever

preencher os dados de cariz estatístico a fim de se obter uma caracterização 

sucinta e objetiva do atendimento. Os campos sujeitos a edição encontram

se destacados a vermelho na Figura nº6, sendo que o

por “Género”, “Contacto”, “Idade” e “Secção” editarão os campos abaixo 

correspondentes; 

c. Terminado o preenchimento, dever

que se encontra em curso através do botão “

aberto (em curso) e acedível na página inicial para edição e 
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CAPÍTULO 4 –PROCESSAMENTO DE ATENDIMENTOS

de atendimentos permite a caracterização 

presenciais, por telefone e através da internet (email,

no âmbito do processamento de atendimentos, 

nas ações “Dar entrada”, “Editar atendimento”, “Dar 

ser criado novo atendimento, o militar deverá encontrar

da plataforma e criar novo atendimento através do botão “

igura nº5); 

Figura 5: Atendimento - Dar Entrada.

novo atendimento, no ato do mesmo dever

preencher os dados de cariz estatístico a fim de se obter uma caracterização 

sucinta e objetiva do atendimento. Os campos sujeitos a edição encontram

se destacados a vermelho na Figura nº6, sendo que os botões agrupados 

por “Género”, “Contacto”, “Idade” e “Secção” editarão os campos abaixo 

 

Terminado o preenchimento, dever-se-á submeter no sistema o atendimento 

que se encontra em curso através do botão “Guardar”, ficando o 

em curso) e acedível na página inicial para edição e 

SISTEMA INFORMÁTICO DE GESTÃO DE ATENDIMENTOS E CANDIDATURAS ONLINE/SIIRE/Fev20 

DE ATENDIMENTOS 

a caracterização sucinta de 

presenciais, por telefone e através da internet (email, redes sociais, 

no âmbito do processamento de atendimentos, a plataforma 

tendimento”, “Dar saída” e 

novo atendimento, o militar deverá encontrar-se na 

da plataforma e criar novo atendimento através do botão “Dar 

 
Dar Entrada. 

novo atendimento, no ato do mesmo dever-se-á procurar 

preencher os dados de cariz estatístico a fim de se obter uma caracterização 

sucinta e objetiva do atendimento. Os campos sujeitos a edição encontram-

s botões agrupados 

por “Género”, “Contacto”, “Idade” e “Secção” editarão os campos abaixo 

á submeter no sistema o atendimento 

, ficando o mesmo 

em curso) e acedível na página inicial para edição e finalização. 
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Figura 6: Atendimento – Editar. 

 
2. EDITAR ATENDIMENTO 

a. A edição de atendimentos apenas é possível nos atendimentos em curso 

(área 1 da Figura nº4). Para este efeito é necessário aceder à página inicial 

da plataforma e selecionar o botão de edição ( ) correspondente ao 

atendimento desejado; 

b. O processo de edição é semelhante ao processo descrito em §1.(2) e §1.(3) 

do presente capítulo. 

3. DAR SAÍDA 

a. Para finalizar um atendimento,o militar necessita de aceder à página inicial 

da plataforma e selecionar o botão de edição ( ) correspondente ao 

atendimento desejado (área 1.3 da Figura nº4); 

b. Após abertura do atendimento será disponibilizado na página de gestão o 

botão “Dar Saída”, como se pode verificar na Figura nº7; 

c. Ao lançar a saída, o atendimento será disponibilizado exclusivamente no 

histórico de atendimentos. 
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4. CONSULTA DE ATENDIMENTOS

A consulta de atendimentos encontra

(página inicial, área 1 da Figura nº4

histórico). Importa igualmente referir que a informação disponibilizada varia 

consoante o nível 

“SUP/REC” disponibilizará

dependência e o perfil de execução “TUTOR/REC” 

aos dados do seu CR ou GAP

Figura 
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Figura 7: Atendimento - Dar Saída.

ATENDIMENTOS 

A consulta de atendimentos encontra-se dividida em atendimentos em curso

, área 1 da Figura nº4) e histórico de atendimentos

. Importa igualmente referir que a informação disponibilizada varia 

 de perfil atribuído, sendo que o perfil de supervisão 

disponibilizará os dados relativos ao CR e GAP de sua 

dependência e o perfil de execução “TUTOR/REC” apenas 

seu CR ou GAP. 

Figura 8: Página Inicial - Consulta Atendimento.

SISTEMA INFORMÁTICO DE GESTÃO DE ATENDIMENTOS E CANDIDATURAS ONLINE/SIIRE/Fev20 

 

Dar Saída. 

atendimentos em curso 

histórico de atendimentos (página de 

. Importa igualmente referir que a informação disponibilizada varia 

, sendo que o perfil de supervisão 

os dados relativos ao CR e GAP de sua 

apenas permitirá o acesso 

 
Consulta Atendimento. 
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a. Atendimentos em Curso: 

A consulta dos atendimentos em curso é efetuada na página inicial na área 

“Atendimento” (Figura nº8). 

b. Histórico de Atendimentos: 

(1) A consulta do histórico de atendimentos é efetuada na página de 

histórico de atendimentos, através do botão “Histórico Atendimento” 

na página Inicial; 

(2) Após acesso à página de histórico de atendimentos, será necessária a 

definição do período a pesquisar e pressionar o botão “Definir”. 

(3) Ao submeter o período, serão disponibilizados todos os atendimentos 

existentes no mesmo (Figura nº9), existindo a possibilidade de consulta 

na plataforma ou extração dos dados em ficheiro Excel, no qual poderão 

ser efetuadas estatísticas e filtros adicionais. 

 

Figura 9: Página Histórico Atendimento. 
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CAPÍTULO 5 - PROCESSAMENTO DE CANDIDATURAS ONLINE 

O processamento de CO contempla a atualização da sua situação e associação 

destas com as candidaturas efetivas formalizadas no GRN. 

Destaca-se que no caso das CO, as mesmas não são criadas na plataforma, mas 

sim acrescentadas automaticamente através da atualização diária (período 

noturno) da base de dados do recrutamento, ou seja, a plataforma disponibilizará 

todas as candidaturas online efetuadas até à data do dia anterior do acesso. 

Na plataforma, para efeitos de consulta e gestão das CO encontram-se disponíveis 

as seguintes opções: 

1. EDITAR CANDIDATURA ONLINE 

a. A edição de candidaturas online apenas é possível nas candidaturas em 

processamento. Para este efeito é necessário aceder à página inicial da 

plataforma e selecionar o botão de edição ( ) correspondente à 

candidatura desejada (área 2.3 da Figura nº4); 

b. A página de processamento ou edição da candidatura online encontra-se 

dividida em diversas áreas nomeadamente (numeração correspondente às 

áreas ilustradas na Figura nº10): 

(1) Dados da candidatura online: os dados disponibilizados correspondem à 

informação introduzida pelo candidato no formulário de CO, existindo 

possibilidade de atualização dos mesmos na plataforma; 

(2) Lançamento de contactos / coordenações:  Inserção das ações 

efetuadas durante o processamento da candidatura online; 

(3) Histórico de contactos / coordenações: Listagem das ações tomadas no 

âmbito da alínea anterior; 

(4) Observações: quaisquer observações pertinentes para o auxilio ao 

correto processamento da candidatura online (ex: contactos adicionais); 
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(5) Situação da Candidatura Online: Área para visualização / atualização da 

situação da candidatura online. 

(a) As fases da CO encontram-se divididas em: 

1. A processar: Fase inicial (atribuída após a primeira edição) em 

necessidade de processamento e alteração para uma fase 

final. 

2. Candidatura formalizada: Fase final, que permitirá indicar que a 

mesma foi convertida em candidatura efetiva (em GRN). Para 

fins estatísticos e de controlo, a submissão desta situação 

exige a seleção obrigatória da candidatura GRN que 

originada, através da associação do número da candidatura. 

3. Desistiu: Fase final, que permitirá categorizar a mesma como 

uma desistência do candidato. Para fins estatísticos é exigida a 

seleção obrigatória do motivo de desistência. 

4. Excluído: Fase final, que permitirá categorizar a mesma como 

uma exclusão da candidatura. Para fins estatísticos é exigida a 

seleção obrigatória do motivo de exclusão. 

(b) Adicionalmente poderão existir candidaturas noutras fases, 

correspondentes a lançamentos do sistema, nomeadamente: 

1. Pré-SIGACO: Fase final, atribuída a todas as CO recebidas 

antes da data de entrada em produtivo do SIGACO; 

2. Não processada: Fase inicial, atribuída pelo sistema no 

momento de importação das CO para a plataforma a fim de 

qualificar a inexistência de qualquer gestão efetuada sobre as 

CO. 
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Figura10: Página gestão Candidatura Online. 

 

2. CONSULTA DE CANDIDATURAS ONLINE 

a. A consulta de CO encontra-se dividida em CO em processamento (página 

inicial) e histórico de CO (página de histórico). Importa igualmente referir 

que a informação disponibilizada varia consoante o nível de perfil atribuído, 

sendo que o perfil de supervisão “SUP/REC” disponibilizará os dados 

relativos ao CR e GAP de sua dependência e o perfil de execução 

“TUTOR/REC” apenas permitirá o acesso aos dados do seu CR ou GAP. 

b. Candidaturas Online em Processamento: 

A consulta das CO em processamento é efetuada na página inicial na área 

“Candidaturas Online” (Figura nº11). 
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Figura 11: Página Inicial 

c. Histórico de Candidaturas Online

(1) A consulta do histórico de 
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: Página Inicial - Consulta Candidaturas Online

 

Candidaturas Online: 

A consulta do histórico de CO é efetuada na página de histórico

, através do botão “Histórico Cand Online” na página Inicial;

Após acesso à página de histórico, será necessária a definição do

período a pesquisar e pressionar o botão “Definir”; 

Ao submeter o período, serão disponibilizados todos os registos 

existentes no mesmo (Figura nº12), existindo a possibilidade de consulta 

na plataforma ou extração dos dados em ficheiro Excel, no qual poderão 

ser efetuadas estatísticas e filtros posteriormente. 
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Figura 12: Página Histórico Candidaturas Online. 

 
3. PESQUISA DE CANDIDATURAS ONLINE 

a. Por forma a agilizar a consulta de CO associadas a um determinado 

cidadão, é disponibilizada a opção “Pesquisar Candidato” (página inicial). 

Importa referir que esta opção encontra-se disponível em todos os perfis que 

permitam a gestão e consulta de CO, sendo que o perfil de execução 

“ATD/PUB” não dispõe do mesmo. 

 

Figura 13: Página Inicial - Pesquisar candidato. 

b. A consulta das CO online associadas a um cidadão é possível através da 

seleção do tipo de pesquisa e parâmetro associado, ou seja, a pesquisa por: 

(1) Nome: A pesquisa, não necessita do nome completo para apresentar 

resultados concretos, sendo que o carácter “%” entre dois nomes 

permite a existência de quaisquer caracteres / nomes entre estes (ver 

exemplo na Figura nº14); 

(2) Cartão de cidadão: Pesquisa por cartão de cidadão; 

(3) NIF: Pesquisa por Número de Identificação Fiscal. 
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c. Após introduzidos os parâmetros de pesquisa, poderá obter os resultados 

após pressionar o botão “Pesquisar”; 

d. Todos os registos pesquisados nesta página, permitirão apenas o acesso 

individual em modo de consulta. 

 

Figura 14: Página “Pesquisar Candidato” - Pesquisa por nome. 
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CAPÍTULO 6 – CONSULTA DE ESTATÍSTICAS 

Uma das grandes vantagens do uso de aplicações de gestão e controlo de 

processos administrativos como o SIGACO, é a possibilidade de executar 

consultas estatísticas, permitindo desta forma a análise de tendências e padrões 

nos dados disponibilizados, o que por sua vez permite uma resposta mais eficaz na 

ao nível da tomada de decisão.  

Na plataforma, para efeitos de consulta de estatísticas o militar credenciado tem à 

sua disposição diversas dinâmicas no âmbito dos dados geridos na aplicação. 

1. DEFINIÇÃO DE PARÂMETROS DE CONSULTA 

Para gerar uma consulta estatística, é necessária a definição de diversos 

parâmetros de consulta (consultar Figura Nº 15), nomeadamente (legenda da 

figura 15): 

1 -  Seleção da área respetiva da informação (Cand. Online / Atendimento) e 

seleção da dinâmica pretendida; 

2 -  Seleção do período de consulta (usar icon do calendário para eficaz 

preenchimento); 

3 -  Submeter parâmetros através do botão “Criar Gráfico”. 

 

Figura 15: Página Estatística – Parâmetros de consulta. 
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2. ESTATÍSTICAS “Cand Online” 

Na área de estatística “Cand Online” é possível efetuar diversas dinâmicas ao 

nível da distribuição geográfica da origem das CO, a comparação entre o total 

de candidaturas online e presenciais, totais por idade e sexo entre outras. 

 
Figura 16: Página Estatística – Cand Online. 

 

3. ESTATÍSTICAS “Atendimento” 

Na área de estatística “Atendimento” é possível efetuar dinâmicas que permitem 

ver quais os concelhos de origem com mais / menos atendimentos, horas de 

afluência no atendimento presencial, totais por idade e sexo entre outras. 

 
 

Figura 17: Página Estatística - Atendimento. 


