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MINISTERIO DA DEFESA NACIONAL
EXERCITO PORTUGUES
COMANDO DO PESSOAL

DIRECAO DE ADMINISTRAGAO DE RECURSOS HUMANOS

DESPACHO

. Aprovo o Manual de Procedimentos de Recrutamento, para utilizagdo nos Centros
de Recrutamento (CR) e Gabinetes de Atendimento ao Publico (GAP).

. O Manual de Procedimentos de Recrutamento é uma publicagdo “NAO
CLASSIFICADA” e serve para uso exclusivo nos érgaos supracitados.

. Podem ser feitos extratos desta publicagdo, apenas para o pessoal e destino dos
procedimentos atinentes no &mbito do recrutamento.

. O Manual de Procedimentos de Recrutamento entra em vigor a partir da data da
sua distribuicao oficial.

Quartel de Santo Ovideo, no Porto, f! ‘2 deMﬁL@de 2022

Eugénio Francisco

Tenente-General
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NOTA PREVIA

Esta publicagdo tem como finalidade uniformizar e normalizar procedimentos, no
ambito das operacgdes de recrutamento, com especial énfase para o processo de
candidatura ao servigo militar nas fileiras do Exército, desde o primeiro contacto
efetuado pelos divulgadores militares, através das Ag¢fes de Divulgacdo do
Servico Militar (ADSM), até a incorporagéo nas Unidades/Polos de Formacgéo,
consubstanciando todas as fases processuais — formalizagdo de candidaturas,
Provas de Classificagdo e Selegéo (PCS) e alistamentofincorporagéo.
Pretende-se ainda clarificar e facilitar o atendimento ao publico, o processamentio
de candidaturas ao servigo militar no Exército, em Regime de Voluntariado (RV),
Regime de Contrato (RC) e Regime de Contrato Especial (RCE), assim como os
reingressos de ex-militares gue se enconfrem nas situacbes de Reserva de
Recrutamento (RR) ou Reserva de Disponibilidade (RD).

A publicagio destina-se a ser utilizada pelos militares que desempenham cargos
nos CR e nos GAP e exergam funcgdes diretamente ligadas aos processos de
admissdo de candidatos, como “Divulgadores/Tutores”, ndc constituindo o seu
conteldo doutrina oficial do Exército.

O Manual esta dividido em onze Capitulos e sete Anexos. No 1.9, 2° e 3.°
Capitulos sdo tratados os processos inerentes as candidaturas e aos
atendimentos; do 4.° ac 6.° Capitulos sdo abordadas as PCS, as incorporagées e
0s reingressos; do 7.° ac 8.° Capitulos séo discriminados os pedidos de
documentacdo; o 9.° Capitulo foca as ADSM; o 10.° Capitulo aborda o circuito de
documentagdo; e o 11.° Capitulo termina com as disposigbes gerais. Os sete
anexos, do A ao G, contém infermacao relativa ao recrutamento, nomeadamente:
glosséario de termos e conceitos; lista de abreviaturas e acrbénimos; operar o
Gestor do Recrutamento Normal (GRN); operar o Sistema Informatico de Gestao
de Atendimentos e Candidaturas Online (SIGACOY}; operar o Sistema Informatico
para Operagdes de Recrutamento Geral (SIPORG); exempio de um Oficio; e
retrata a especificidade dos GAP das regides autdénomas dos Agores e da

Madeira.

O Diretor de Administracdo dos Recursos Humanos

Jorge Manuel Barreiro Saramago

Major-General
Xlil
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CAPITULO 1 - CANDIDATURAS RV/RC/RCE

101. Conceito
As candidaturas aos RV, RC e RCE estdo subordinadas as condi¢des
tipificadas na Lei do Servigo Militar' (LSM), respetivo Regulamento? e no
Decreto-Lei n.° 130/2010 de 14 de dezembro, alterado pelo Decreto-Lei n.°
75/2018, de 11 de outubro, que se destinam a prover as Forgas Armadas
(FA) dos efetivos essenciais para o cumprimento da missdo. Estas
formalizam-se através de uma declaragdo em que os cidaddos manifestem a

vontade de prestar servigo militar.

102. Obrigagoes Militares

a. Nos termos da Lei, todos os cidaddos entre os 18 e os 35 anos estao
sujeitos ao cumprimento das obrigagdes militares e de comparéncia no
Dia de Defesa Nacional (DDN), com as excegdes nela prevista. Assim,
para controlo e registo das situagdes relativas as obrigagbes militares,
existe a aplicagdo SIPORG, da responsabilidade do Ministério da Defesa
Nacional (MDN), a qual permite verificar e atualizar os dados respeitantes
aos cidadéos.

Vers3c 05.12 (11DEZ2015])

Utilizador ||
Palavra-passe L___

oK

Figura 1 — SIPORG

b. A aplicagdo SIPORG, para sua operacionalizagdo, exige a credenciagdo
dos utilizadores, sendo que as instrugdes mais relevantes e de interesse
no dmbito das candidaturas constam no Anexo B (Operar o SIPORG).
Podera ser acedida nas seguintes localizagdes:
https://intranet.exercito.local/informacaoutil/AppsExercito
http://10.205.0.142/ ou em http://10.254.209.10/SIPORG/

1 Lein.® 174/99 de 21 de setembro.
2 Decreto-Lei n.° 289/2000 de 14 de novembro.
1-1
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¢. De realcar que esta aplicagdo é fundamental para a verificagdo das

situacgbes dos cidadaos, perante a necessidade de terem cumprido as
obrigacfes militares ou estarem com a situagio militar regularizada, no
momento da formalizagdo da candidatura. Sendo uma aplicagéo legada,

s6 funciona no Internet Explorer.

103. Regimes

Os regimes pelos quais os cidad&os poderdo aceder ao servigo militar s&o:

a.

RV, a que corresponde a assuncdo voluntaria de um vinculo as FA porum
periodo de 12 meses, incluindo o periodo de instrugao, findo o qual o
militar pode ingressar no servigo efetivo em RC (fotalizando 0 maximo de

7 anos). Destina-se exclusivamente & categoria de Pragas.

. RC, a que corresponde a prestagdo de servige militar voluntario por parte

dos cidadaos durante um periodo minimo de 2 anos € maximo de 6 anos,
renovéavel anualmente apds o periodo minimo de 2 anos, com vista &

satisfac@o das necessidades das FA.

. RCE, a que corresponde a prestagdo de servigo militar por cidadaos

durante um periodo minimo de 8 anos e periodo maximo de 18 anos,
renovavel bianualmente apods o periodo minimo de 8 anos, tendo em vista
as necessidades especiais das FA, cujas situagdes funcionais sejam de
grau de formagdo e ftreino complexos, habilitagdes académicas

especificas e exigéncia técnica.

104. Condigdes de Admissao RV/IRC

a.

Condigdes Gerais:

(1) Ter nacionalidade portuguesa;

(2) Ter no minimo 18 anos de idade;

(3) Ter cumprido as obrigagdes militares;

(4) Ter aptidao psicofisica adequada;

(5) Né&o estar inibido ou interditado do exercicio de fungbes publicas;

(6} Né&o ter sido condenado criminalmente em pena de prisdo efetiva (ou

no decurso do prazo de execugdo de pena suspensa).

b. Condicdes Especiais:

(1) Habilitagdes Literarias/|dade
(a) 9° Ano/Nivel 2 do Quadro Nacional de Qualificagbes
(QNQ)YMaximo 24 anos, para a categoria de Pracas;
(b) 12° Ano/Nivel 3 do QNQ/Maximo 24 anos, para a categoria de
Pragas e Sargenios;
1-2
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(c) licenciatura e/ou Mestrado/Maximo 27 anos, para todas as
categorias;

(d) Licenciatura em Medicina/Maximo 30 anos, para todas as
categorias;

() Em processo de equivaléncia nacional de habilitagbes
estrangeiras, a candidatura e as PCS sdo aceites mediante
comprovativo do mesmo, ficando condicionada a Incorporagéo
pelo efetivo reconhecimento das habilitagdes.

(2) Altura minima de 1,60 m para o sexo masculino e 1,56 m para o
feminino;

(3) Altura maxima 1,90 m;

(4) Satisfazer os padrdes exigidos nas PCS, tendo em especial atengéo
os fatores eliminatérios, tais como o consumo de substancias

estupefacientes, tatuagens e piercings em zonas visiveis:

'---------\

. PERMITIDO I
NAO i
PERMITIDO

¢E EE EE BN BN BN EE .
O = = = =

A =N N I BN O O O .
Figura 2 — Locais de tatuagens nao permitido/permitido

105. Condigoes de Admissdo ao RCE
As condi¢des de admissdo ao RCE, em adigdo as condigbes referidas no
ponto anterior, tém as especificidades préprias das necessidades do
Exército, nomeadamente as seguintes:
a. Condicdes Gerais:
(1) Habilitagdes Literarias/Idade:
(a) Titulares de mestrado integrado em Medicina/Maximo 30 anos;
(b) Licenciados ou mestres/Maximo 27 anos;
(c) Assisténcia religiosa (Capeldes)/Maximo 34 anos;
(d) Especialistas Medicina/Maximo 34 anos;
(e) Militares RV ou RC e ex-militares na RD/Maximo 35 anos;
(f) Restantes cidaddos/Maximo 24 anos.

b. Condigdes Especiais:
1-3
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(1) Sé&o aprovadas por Portaria do membro do Governo responsavel
pela area da Defesa Nacional,

(2) Prazos e procedimentos séo fixados por Despacho do Chefe do
Estado-Maior do Exército (CEME);

(3) Militares na efetividade ou provenientes da RD tém preferéncia em

caso de igualdade de classificag&o no concurso.

106. Acesso aos Regimes
No quadro do Recrutamento Normal (RN), o acesso aos diferentes regimes
fica condicionado pelas condigGes especiais de acesso as diferentes
categorias, principalmente a nivel habilitacional, académico e curricular. Para
cada categoria, as condigdes de acesso normalmente obedecem ao
seguinte:
a. Categoria de Oficiais € Sargentos: {{ |
(1) Candidatura mediante concurso publicado em Diario da Reptblica
(DR) e nas condi¢des nele fixadas para o RC e o RCE;
(2) Cada concurso sera independente de qualquer outro e da situagio de
candidaturas anteriores, podendo a candidatura admitir:
(a) Candidatos INAPTOS nas PCS em candidaturas anteriores;
(b} Candidatos militares e ex-militares pertencentes a:
1. Categoria de Pracas e Sargentos — apenas para Oficiais;
2. Categoria de Pragas — apenas para Sargentos.
h. Categoria de Pragas:
(1) Para o RV e RC — Candidatura permanentemente aberta;
(2) Para o RCE — Candidatura mediante concurso publicado em Diario da

o
{ *

Republica, e nas condicdes nele fixadas.

107. Recrutamento Local (R1)

a. O RL consiste na atracio e subsequente recrutamento de candidatos a
nivel nacional para a Area Geografica de Prestagdo de Servigo
Preferencial (AGPSP) efou especialidades que, em determinados
periodos, relinam requisitos de maior criticidade para provimento de
cargos organicos, que apds a conclusdo da formagéo, com sucesso, sdo
colocados numa Unidade, Estabelecimento ou Orgdo (U/E/Q) da sua
escolha, desde que haja cabimento na Especialidade/Area Funcional
atribuida nas PCS.

1-4
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Candidaturas RV/RC/RCE

- PARA A ESPECIALIDADE “ESP.
10 SAUDE” [APENAS PRACAS)

EXTENSIVO ATCDO O
TERRITORIO NACIONAL

- COLOCAGAO EM TODAS AS
UNIDADES DO EXECITO (COM
VAGAS PARA A "ESP-19
SAUDE”)

AESCOLHA DA UNIDADE DE
COLOCAGAO E FEITA NO ATO
DA CANDIDATURA

VALIDA APENAS PARA A
CATEGORIA DE PRACAS

PARA AS ESPECIALIDADES:
- “ESP-DT SERVICOS”
“ESP-15 COND VIAT
PESADAS"
- “ESP-31 PANIFICACAD"

- COLOCAGAO NA

COMPANHIA DE
REABASTECIMENTOS E
SERVICOS DA ESCOLA DOS
SERVICOS (POVOA VARZIM)

- COLOCACAO NO REGIMENTO

CATEGORIA DE PRACAS

- VALIDA APENAS PARA A l

PARA AS ESPECIALIDADES: E
- "ESP-15 COND VIAT
PESADAS"

DE TRANSPORTES (LISBOA)

Figura 3 — Regras para o RL (MAR21)

b. Assim, o “Tutor” devera explicar este conceito ao candidato, como mais
um incentivo para a prestagdo de servico em RV/RC na categoria de
Pracas.

1-5
NAO CLASSIFICADO



NAO CLASSIFICADO
PTE 340 - 01 Manual de Procedimentos de Recrutamento

1-6
NAO CLASSIFICADO

,



NAO CLASSIFICADO

CAPITULO 2 - TUTORIA E ATENDIMENTO

201. Conceito

a. A “Tutoria”, para efeitos do presente manual, corresponde ao exercicio de

funcdes, no dmbito do recrutamento, de informagao, acompanhamento e

execugdo dos processos de candidatura. Desta forma, o doravante

designado por “Tutor” é o responsavel, junto do candidato, de promover o

servigo militar no Exército, executando os procedimentos necessarios

para efetivagdo das candidaturas.

b. Desde logo, e ndo obstante as situagbes previstas nos capifules seguintes

do presenie manual, serdo tarefas transversais a todos os “Tutores”, as

seguintes:

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

Proceder ao atendimento, acompanhamento e formalizagcdo das

candidaturas nos diferentes regimes e categorias;

Operar as aplicagbes informaticas de registo e controlo das

candidaturas;

Processar e enviar toda a documentag&o necessaria para efeitos de

convocagdo para as PCS ou incorporagdo e, ainda, notificagdo de

decisdes relativas aos candidatos;

Acompanhar o processo de candidatura nas suas diferentes fases,

revestindo de enorme importancia:

{a) Contactar nas veésperas (até 72 horas) da presenca do candidato
as PCS e & incorporacgéo, inteirando-se sobre se recebeu a
respetiva convocatéria, bem como se possui toda a
documentagdo necessaria;

(b) Esclarecer o candidato sobre as questdes de fransporte e
alojamento no Ambito das PCS e da incorporagéo;

(¢} Contactar regularmente o candidato, no sentido de o motivar e
transmitir aprego pela escolha em servir 0 Exércifo, mais
premente no periodo temporal entre as PCS e a incorporagao.

Processar todos os pedidos de desisiéncia das candidaturas, tendo

em atengdo o seguinte:

(a) No contacto com o candidato, devera explorar os motivos e tentar,
na medida do possivel, reverter a situagio;

{b) Solicitar declaracdo/E-mail que confirme a desisténcia de
candidatura;

(c) Informar os candidatos sobre as formas de obter informacédo e

2-1
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incentivar o seu acesso aos seguintes links:

1

2.

3

4.

(d) Re

1

2.

3,

4,

5.

202. Atendimento

a. O atendim

Candidaturas online (CO):

https://www.exercito.pt/pt/junta-te/candidatura-online

Internet do Exército/Recrutamento:

hitps://www.exercito.pt/pt/junta-te/rc-rv?menu=menu-2 (para

candidatos militares)
Aplicacdo Movel para sistema Android:

https://play.google.com/store/apps/details?id=com.app.p4534DA
Aplicacdo Movel para Sistema 10S:

hilps://apps.apple.com/pt/app/ex%C3%A9rcito-
recrutamento/id1538995229

des Sociais do Exército e outras:

Facebook:

https://www.facebook.com/ExercitoPortuguesPRT/

Facebook Recrutamento:

hitps://www.facebook.com/ExercitoRecrutamento/

Instagram:

https://www.instagram.com/exercitoportugues oficial/?hl=en

https://www.instagram.com/exercitorecrutamento/

Youtube:
https://www.youtube.com/channel/lUCRjHLIsu1U9PR-FItmXIRRg
WhatsApp e Linha Verde do Exercito:

800 201 274 (Gratuito).

ento ao publico efetua-se essencialmente sob a forma de

contacto presencial ou contacto telefonico, sendo igualmente possivel o

contacto vi

ia correio eletronico ou chat, embora ndo preferenciais. A

utilizagcdo de qualquer destas formas de atendimento implica ser-se

empatico e prestavel. Devera ter uma atitude que revele disponibilidade,

confianga e agir de forma a demonstrar profissionalismo e eficacia.

b. Para melhor atender os candidatos, o “Tutor” deve munir-se de toda a

informacao

necessaria com vista ao cabal esclarecimento de todas as

solicitagbes e questdes relativas ao servigo militar, nomeadamente as

relacionadas com:

(1) Obriga

coes militares;

(2) Condigdes gerais e especiais das diferentes candidaturas;

3
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{3) As fases do processo de recrutamento — elapas desde a formalizacgao
da candidatura até a incorporagdo — e subseguenie percurso
formativo;

. Para isso, o "Tutor” deve constituir um dossier de trabalho com a seguinte

informacéo:

(1) Folheto Informativo Tipificado;

(2) Listas de Especialidades/Areas Funcionais para as diferentes
categorias;

(3) Percurso formativo e ascensao nos diferentes postos/categorias;

{4) Calendarizagao prevista para Incorporagso;

(5) U/E/O com as correspondentes Areas Geograficas de Prestacao de
Servigo;

) PCS, circuito e diferenciagéo das categorias;

(7) Tabelas Gerais de Inaptiddo e Incapacidades;

(8) Regulamento de Incentivos a Prestacao do Servico Militar (RIPSM);

(9) Vencimentos, suplementos e subsidios;

(10} informacgéc sobre o RL, agdes e modalidades;

(11)Diferenga entre 0 Regime de Voluntariado e o Regime de Contrato

(RV/RC).

. Atendimento Presencial

No atendimento presencial, a aparéncia do militar (atavio) e as instalagtes de

atendimenfc ao pulblico s&o o primeiro impacto visual e a primeira imagem

que o candidato tem sobre o Exército, sendo fundamental transmitir uma
imagem de atratividade, modernidade e organizagéo, dispondo os locais de
atendimento de todo ¢ material necessario a rececgdo e higienizacio pessoal,

para que o candidato construa imediatamente uma opinido positiva sobre a

instituigdo. Também a expressdo corporal de quem atende influencia a forma

como o candidaio perceciona a disponibilidade, paciéncia, seguranga e

energia da pessoa que o esta a receber. Assim sendo, ao abordar o candidato

devemos:

(1) Dirigir-se ao candidato, cumprimentando-o (“Bom dia/Boa tarde”) e
convidando-o a sentar (o militar deve sentar-se apds o candidato o ter
feito);

(2) ldentificar-se e questionar o candidato — “Eu sou o (Posto e Nome) ...em
que lhe posso ser til? /Em que o posso ajudar?”

(3) Tratar o candidato sempre por “Senhor(a)” e ndo por “Vocé” ou por “Tu”;

(4) Falar de forma clara e natural, evitando usar siglas ou expressdes
2-3
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(5)

(11)

(12)

normalmente utilizadas entre militares;

Falar de forma educada, devagar e amigavel, adaptando o discursc ao
nivel de conhecimento e postura do candidato, usando a informalidade
necessaria para o cabal esclarecimento de todas as situagdes relativas
ao Servico Militar;

Evitar palavras muito técnicas e siglas;

Saber olhar e escutar;

Ter uma expresséo facial de empatia, com um sorriso tranquilo;

Mostrar atengdo exclusiva para o candidato;

Mostrar disciplina e respeito entre camaradas, em qualgquer sifuagao em
que seja necessario solicitar ajuda;

Mostrar conhecimento e firmeza quando questionado sobre ¢ Exército e
o Recrutamento;

Utilizar permanentemente a mascara social fornecida pelo Exército (em

situagéo em que tal seja imposto pelas autoridades competentes).

e. Contacto Telefénico

No contacto telefénico, tenha ele origem no candidato ou no CR/GAP, devera

obedecer aos formalismos de interlocugéo, tais como a identificacdo de quem

realiza o contacto, a finalidade/objetivc e demais assuntos que levem a

resolugdo do pretendido. Desta forma, ao ser estabelecido um contacto

telefonico, dever-se-a ter atengdo aos seguintes exemplos:

(1)

2

Ao receber o contacto:

{a) “Centro de Recrutamento de Lisboa (CRL)/Centro de Recrutamento
de Vila Nova de Gaia (CRVNG)/GAP de (localidade), Bom dia/Boa
Tarde, fala {Posto e Nome) .... em que posso ajudar?”;

(b) Depois de escutar ativamente o propdsito, diligenciar no sentido de
ser atendivel, ou encaminhar para um contacto que melhor se
adeque a situagao;

(c) Durante a conversa telefonica, o tom de voz deve ser o adequado as
condi¢bes, calmo e amistoso;

(d) Finalizar o contacto — “Posso ajudar em mais alguma coisa?”’ e
“Obrigada pelo contacto, com licenga, Bom dia/Boa Tarde”.

Ao estabelecer o contacto:

(a) “Bom dia/Boa Tarde, fala (Posto e Nome) ...do CR/GAP, e estou a
falar com o Sr./Sra.?”;

(b) Apods confirmacao do interlocutor, introduzir o objetivo do contacto —

“Estou a contactar no dmbito da sua candidatura, pergunto-lhe se
2-4
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tem disponibilidade para atender e dar sequéncia ao processo...”;
“...para confirmar da rece¢do do E-mail com a convocatoria...”;
...para saber os motivos da falta as PCS e para tentar remarcar outra
data...” “...para relembrar que tem PCS/Incorporagdo marcadas
amanhé/para o dia (...)";

(c) Durante a conversa telefénica, o tom de voz deve ser o adequado as
condicdes, calmo e amistoso;

(d) Finalizar o contacto — “...tem mais alguma duvida ou questdo que

”

queira ver esclarecida?...” e “Obrigado pela disponibilidade e

continuagdo de Bom dia/Boa Tarde”.

203. Sistemas de Registo e Controlo
( “: a. Gestor do Recrutamento Normal (GRN)
(1) O Exército, no ambito das operagdes do RN, implementou uma
aplicagéo informatica que funciona em rede, que se enquadrada no
Sistema Integrado de Informagdo do Recrutamento do Exército
(SIIRE) e que permite gerir o registo e controlo das candidaturas nas
suas diferentes fases, denominada “GRN".

Gestor do Recrutamento Normal

P

Utilizador

Palavra-passe

EXERCITO

PORTUGAL

Figura 4 — Pagina inicial GRN software ambiente de trabalho

(2) Esta plataforma destina-se a ser operada por pessoal credenciado,

25
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que exerce fungoes no ambito do Recrutamento, com nlvels de

responsabilidade de acesso, e que essencialmente permite:

(a)

(b)

(c)

(d)

(f)

(9)

Importar os dados pessoais referentes ao candidato existentes no
SIPORG;

Registar as habilitagdes literarias, categoria a que se candidata,
preferéncias de especialidade e area geogréfica;

Marcacado de datas e local das PCS, com o registo e atualizagéo
do resultado;

Registo do Turno, Especialidade e Unidade/Polo de Formagao dos
candidatos na situacgao de distribuicéo;

Emissdo de Formularios de Candidatura, convocatérias para as
PCS, convocatoérias para Incorporagdo e emissao de requisigdes
de transporte;

Controlar todas a situacgdes relativas as candidaturas, no ambito
das respetivas Tutorias, bem como para efeitos estatisticos;
Atualizar as situagdes dos militares através da ligagdo com a

plataforma informatica Gestor Recursos Humanos (GRH).

(3) A aplicacdo podera ser acedida atraves:
(a) Acesso Online - Através do link http://10.105.0.142 (pagina do

SIIRE com todas as ferramentas utilizadas)

(4) Os procedimentos mais relevantes para operar a formalizacéo, e

sequéncia das fases de candidatura, desta plataforma informatica,
constam em Anexo C (OPERAR O GRN).
b. SIGACO
(1) A aplicagédo SIGACO, enquadrada nas ferramentas do SIIRE, visa a

gestdo centralizada dos atendimentos e CO para a categoria de

Pragas, processados na estrutura do recrutamento, permitindo a

gestdo e a andlise estatistica sobre as referidas areas de contacto

com o cidadao.
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—1|

(|
.. » “‘T“i
v AU "EX‘ER;JTQ

Sistema Informatico para Gestao de Atendimentos e Candidaturas Online

*Utilizador: lz

*Palavra-passe: |
*perfil| v

Figura 5 — SIGACO como plataforma online

(2) Esta aplicagdo destina-se a ser operada por pessoal credenciado que
exerce fungdes no admbito do recrutamento, nomeadamente pelos

“Tutores” e que podera ser acedida através http://10.105.0.142

(3) Relativamente aos procedimentos para a operacionalizagdo e a
sequéncia do registo de atendimento das Candidaturas online,
constam em Anexo D (OPERAR O SIGACO).

c. Outras aplicagdes e ficheiros informaticos®

N&o obstante as capacidades inerentes as aplicagbes anteriormente

referidas, deverao existir ficheiros informaticos, redundantes para o controlo

e seguranga das operagbes de candidatura, que permitam a simplificagao

do registo das operagdes, tais como:

(1) Ficheiro Excel para candidaturas presenciais para categoria de Pragas;

(2) Ficheiro Excel para Reingressos e Novas PCS;

(3) Ficheiro Excel para o RL;

(4) Ficheiro Excel para candidaturas aos Cursos de Formagao de

Sargentos e Oficiais;
(5) Ficheiro Excel para candidaturas ao RCE;

(6) Ficheiro Excel para faltosos as PCS.

3 Estes ficheiros s8o para uso exclusivo dos CR/GAP e a sua utilizagdo nio pode violar o
Regulamento Geral sobre Protegao de Dados.
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CAPITULO 3 —- FORMALIZAGAO DE CANDIDATURAS

301. Candidatura online para Pracgas
a. No website do Exército Portugués, os cidaddos podem efetuar a candidatura

para a categoria de Pragas em hitps:/www.exercito.pt/pt/junta-

te/candidatura-online, e que apresenta o seguinte aspeto:

JUNTATE A NOSEA EQUIPA § FAZ A DIFERENGA

UMA EXPERIENCIA Sl B Sk

- o ot e 0 st
Mais Informacoes s no b BANTICALAS FOEM
it s seeam

CONDIGCOES DE ADMISSAO

Figura 6 — Formulario de candidatura online por preencher

b. Apds esta manifestagdo de intengdo de servir o Exército, este registo &
consultado pelos “Tutores” dos CR/GAP de forma a proceder a filiragem dos
potenciais candidatos, coexistindo dois processos:

(1) E-mail recebido em:

crecrlisbhoa@exercito.pt; crporto.voluntarios@exercito.pt ou em

gap.(localizagéo)@exercito.pt.
(2) Aplicacédo “SIGACQO” (a candidatura s6 fica disponivel no SIGACO
no dia seguinte ao registo na pagina do Exército)
c. Depois de efetuado o registo da candidatura na plataforma, por principio, &
enviado um Email, automaticamente, para o CR/GAP que o candidato
escolheu como local prioritario para o atendimento, ao mesmo tempo que fica

registado no SIGACO. O Email automatico tem o seguinte aspeto e conteudo:

3-1
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EXERCITO PORTUGUES RE

A Candidalura online de

14693703

2710172025

Carina Goncalves Ferreira
231362536

12016395450

05/07/1998

RUA NOVA DE JUNQUEIRA 124 1® ESQ®
4585-552

SOBREIRA

915893570

Carinai0ferreira@gmall com

129 Ano

N/D

75126

02/67/2020 23:03:25

& prestagdio de servico militar no Exército gués ne ambito do

fol recebida com sucesso

O candidato devera ser contactade com celeridade por um tutor

Com os melhores cumprimentos,

Sistema Automético de Registo de Candidaturas Online

normal. nos lermos da Lei do Servico Militar (Lei 174/99 de 21 de Setembro) e do Regulamento da Lei do

Figura 7 — Formulario de candidatura online preenchido

O Tutor devera verificar os dados do candidato e entrar de imediato em

contacto telefénico, ou de outra forma, como por exemplo por mensagem

escrita ou Email, e procede as verificagdes iniciais:

(1

(2)

Entrar no SIGACO, utilizando as respetivas credenciais, e aceder a
informagéo do candidato pendente para obter o numero do Cartéo de
Cidadao (CC) (se tiver dificuldades no manuseio desta aplicagéo
devera consultar o Anexo D (OPERAR O SIGACQ));

Entrar no SIPORG, utilizando as respetivas credenciais, e, procurar o
candidato, utilizando o seu NIM e verificar se este tem a situagéo militar
regularizada;

Se tiver dificuldades no manuseio desta aplicagdo devera consultar o
Anexo B (OPERAR O SIPORG):

Mane da selucsie > (KIPMUTA) (2]

= Atribs
e N

Figura 8 - Pesquisa no SIPORG
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NAO CLASSIFICADO

‘/’q‘



NAO CLASSIFICADO

Formalizacdo de Candidaturas

(a) Se o candidato ndo tiver a sua situagdo militar regularizada, deve
ser contactado e informado que deve contactar o Balcgo Unico da
Defesa (BUD) (213804200/213013037/ DDN@Defesa.pt /
https://bud.gov.pt/ddn), a fim de regularizar a sua situagao;

(b) Informar que a sua candidatura sera excluida, sem prejuizo para o
mesmo, e que apds esse processo estar concluido deve realizar
uma nova candidatura.

(3) Se o candidato estiver omisso na base de dados do GRN:

Deve ser solicitado que seja presente no Centro de Recrutamento ou

Gabinete de Atendimento ao Publico mais proximo a fim de ser

“aumentado”. O candidato deve ser portador dos seguintes documentos:

- CC;

- Assento de Nascimento certificado pela conservatdria do Registo Civil,

onde conste a data em que adquiriu a nacionalidade portuguesa (o

assento de nascimento pode ser solicitado em qualquer conservatéria do

registo civil, Loja de cidaddo ou Espagos dos registos do IRN).

(4) Entrar no GRN utilizando as respetivas credenciais e selecionando a
respetiva categoria da candidatura, procurar o candidato, utilizando o seu
numero do CC, e obter o seu Numero de |dentificacdo Militar (NIM); (se
tiver dificuldades no manuseio desta aplicagéo devera consultar o Anexo
C (OPERAR O GRN)).

A=

EXERCITO

Figura 9 - Pesquisa no GRN

d. Se o candidato ndo estiver omisso e se a sua situagdo estiver regularizada, o
candidato esta em condi¢des de prosseguir com a sua candidatura.
e. Dar entrada no SIGACO do contacto a ser realizado, inserindo os seguintes
dados relativos ao candidato:
3-3
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(1) Sexo;

(2) Tipo de contacto;

(3) Idade;

{4) Secgdo (SV/CR ou GAP);

{5) Concelho de residéncia do candidato;
(6) Assunto (Candidaturas ao RV/RC).

| SEXO CONTACTO 1DADE SECCAO

e PRESENTIAL Bynot que 10 anos CRTRA £

? wrTERNEE D t2277a020 70 © secrem
TELEFONE Ce2ra22anss ern ATERDISENTD

» VRATEAPP i oo 06 e

#SenhaiConto: ]

*Sexo: [ } «Concetho: | e
“Comacto: . TTmTs Sy
*daa:

*Gectaol

0 R4 221

*inizio: RN )

Figura 8 - Dar entrada no SIGACO

f. Contactar o candidato, via telefénica, utilizando o contacto presente na
candidatura do SIGACQO;

Tutor: “Sou o {posto e nome) do CR/IGAP do Exército Portugués, estou a falar
com {primeiro e dltimo nome do candidato)?™

{Candidato responde)

Tutor: “Estamos a contacta-lo por ter realizado uma candidatura para a
categoria de Pragas ao Exército Portugués. Gostariamos de saber se dispbe
de alguns minutos para agendarmos as Provas de Classificacdo e Selegéo.”;
Se o candidato ndo tiver disponibilidade, deve ser agendado contacto
telefonico para um periodo que lhe seja mais conveniente.

. Caso o candidato ndo responda aos contactos via chamada telefénica, SMS,
£-maif ou mensagem WhatsApp, este deve ser considerado incontactavel e
proceder-se da seguinte forma:

(1) Registar no SIGACO que este se encontra incontactavel e escrever nas
observag&es: “Ndo respondeu apds multiplas tentativas e contacto”
(2) Fazer copia do E-mail enviado e guardar o mesmo numa pasta criada
para o efeito.
3-4
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(3) Guardar o ficheiro com o primeiro e ultimo nome do candidato.

(4) Este procedimento dever ser igualmente realizado caso o candidato se
encontre incontactavel aquando da convocatoria para as PCS ou para a
incorporagao, guardando os documentos na mesma localizagéo.

h. Formalizar candidatura no GRN

(1) Cabecgalho:

Selecionar “Nova Candidatura”;

We Candidsburs  Data Candidsturs  Sitwagia Candidsturs

Figura 91 - GRN "Nova Candidatura"

(2) No separador “Identificagao/Residéncia”;

Tutor: “Solicito que tenha consigo o seu CC, pois vais ser necessario

confirmar alguns dados. “

(a) Tipo de documento: alterar o tipo de documento para CC e confirmar
0 numero do mesmo com a constante no SIGACO;

(b) Morada: confirmar a morada do candidato. Se nao for possivel inserir
a totalidade da morada deve-se anotar a mesma para posteriormente
ser inserida manualmente na carta convocatoria;

Tutor: “A sua atual morada é ... (ler morada e alterar caso
necessario)?”

(c) Se estiver expirado, colocar ultimo dia do presente més.
Tutor: “A data de validade doseuCC éa ...?"

(d) Telemdvel: confirmar contacto do candidato;

Tutor: “O seu contacto telefonico é...7 (confirmar contacto telefénico
e solicitar um contacto alternativo);
(e) E-mail: confirmar enderego eletrénico.
=5
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Tutor: “O seu endereco eletrénico € o...?” (confirmar E-mail);

& Empmssos- qaFecha @ Termnar Sessdo

identificacho/Residéncia  Stuacdo Midar  Candidatura  Estado Candidalura

R JOSE AGOSTINHO PEREIRA SOUSA N1
Ruz AV, elc
20anos 7 meses e 29 dias
Sen EARRINIONS Locaidade MORA
s el Codigo Postal. 74390 - 201
Pais Naturaidade: ~ Concelno Residéaca:  Mora
Conceiho Naturakdade: '/ors Fregues:a Residéncia. Mora ~
Freguesia Naturalidade: ' Telefone
Telemovel
Tipo Documento:
BliCartdo do Cidaddio N

e-mail

Data Emissdo:
Data Vakdade: 2024-11-04 ©
Arquivo de idenfificagdo: v

Figura 102 - Separador "ldentificacdo/Residéncia”

(3) Separador “Situagdo Militar antes da candidatura”.

Tegiee . gufet P —

idantficachoResddnaa  Situagio Militar Canddstwra  Estudo Candidaturs

Figura 13 - Separador "Situagdo Militar antes da Candidatura"

Selecionar opg¢éo “ndo”, no caso de o candidato nunca ter incorporado;

Caso tenha incorporado, indicar se jurou bandeira, se cumpriu Servigo
3-6

NAO CLASSIFICADO



NAO CLASSIFICADO
Formalizagdo de Candidaturas

Militar, em que ramo e com que posto;
(4) Separador “Candidatura™:
(a) Origem da formalizagdo da candidatura:
1. Presencial: CR/GAP;

2. Online: Internet — candidatura online.

LA LT LR L

Origem Formalizaczo
Candidatura:

Centro de Recrutamento de Lishoa A
Tutor: | Centro de Recrutamento de Vila Nova de Gaia
CiT1
DDN
email
Designacio:; | Gabinete de Atendimento ao Piblico de Braga
(Gahinete de Atendimento ao Publico de Coimbra
Média: | Gabinete de Atendimento ao Plblico de Funchal
) (Gabinete de Atendimento ao Publico de Ponta Delgada
Regime: | Gahinete de Atendimento ao Piblico de Tavira
Gabinete de Atendimento ao Piblico de Vila Real
Gabinete de Atendimento ao Piblico de Viseu
_ | Gabinete de Atendimento Publico da Guarda
AFIQE/ESD. - 1° | Gabinete de Atendimento Publico de Aveiro
Preferencia: | gahinete de Atendimento Publico de Braganca
Gabinete de Atendimento Plblico de Castelo Branco
3abinete de Atendimento Publico de Chaves
Gabinete de Atendimento Publico de Evora
AFIQE/Esp. - 3* | Gabinete de Atendimento Plblico de Lamego
Preferéncia: | Gabinete de Atendimento Plblico de Mafra -

Escolaridade:

Categoria;

AFIQE/Esp. - 2¢
Preferéncia:

Figura 114 - Selecdo do local de candidatura

(b) Escolaridade: confirmar escolaridade, apenas colocando 12° ou 9°,
caso tenha terminado o ciclo de estudos com sucesso.
Tutor: “Tem o (ler escolaridade selecionada) de escolaridade?”;

(c) Designacgdo: questionar qual a designagéo do curso completado no
12° ano ou na licenciatura/mestrado.

Tutor: “Qual a designagdo do curso que completou?”;

3-7
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AFIQE/Esp. - 1* | 12° Ano

AFIQE/Esp. - 2° | Mestrado

Escolaridade: 9% Ano L
Designacao. | _4s cjasse
Media: | ¥ Classe
G Anos

Regime: B
Técnico-Profissional (Nivel 2)
Categoria. | Técnico-Profissional {Nivel 3)
11° Ano

Preferéncia; | Bacharelato
Licenciatura

Preferéncia;

Doutoramento

AFIQE/EsD. - 3°

(d)

(e)

Figura 125 - Designag&o da escolaridade e do curso

Regime: questionar em que tipo de regime é que o candidato
pretende ingressar no Exército Portugués;
Tutor: “Relativamente ao RV e RC, em qual destes pretende
ingressar?”
Se o candidato tiver duvidas sobre o que distingue cada um dos
regimes, explicar, evidenciando bem as diferencas:
RV tem a duragédo de um ano que comega a contar a partir do inicio
da incorporagao, no fim do qual pode ingressar no RC por mais dois
anos. Apos os 3 primeiros anos de contrato pode renovar,
anualmente, até um periodo maximo de 7 anos. A saida antes do
término do contrato anual implica pagamento de indemnizagéo ao
Exército Portugués (s6 se aplica ao pré-aviso de 60 dias). Ao
selecionar o RV apenas pode escolher trés das especialidades
existentes no Exército Portugués (Campanha, Servicos ou
Mecénica).
RC tem a duragdo de dois anos que comegam a contar a partir do
momento em que se & colocado numa unidade, apds o Curso de
Formagao Geral Comum de Pracas do Exército (CFGCPE). Apos os
dois primeiros anos, pode renovar o contrato anualmente, até um
periodo maximo de 6 anos. A saida antes do término do contrato
implica pagamento de indemnizagdo ao Exército Portugués (s6 se
aplica ao pré-aviso de 60 dias, no contrato inicial de 02 anos). Ao
selecionar o RC tem a sua escolha uma vasta variedade de
3-8
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Formalizacao de Candidaturas

especialidades que pode exercer no Exército Portugués.
(f) Selecionar a categoria para a qual o candidato esta a concorrer;
(g) Especialidade 12, 22 e 3% opgado: questionar quais das ftrés
especialidades que o candidato prefere obter:
Tutor: “Qual a especialidade que pretende selecionar como 1%,2% e
3% opgéo?”
Regime: RC v

Categoria: Praca w

‘FIQEMESP. - 1°
Preferéncia:

WFIOE/Esp. - 28

PreferSncia: | LU campanhia

E02-Mecanica
\FIQE/Esp. - 3 E03-Mecanica - Auto
Preferéncia: E04-Mecanica - Equipamento Engenharia
E05-Mecanica - Eate Chapas
E0B-Mecanica - Pintor auto
mento Musical: | EO7-Servicos
E08-Audiovisual - Multimédia
PAM: | £0g-Audiovisual - Grafico
E10-Servicos - Correeiro
E12-Sapadores Engenharia
E13-Sapadores NBQ
E14-Conducao viaturas Militares Ligeiras
E15-Conducio de viaturas Militares Pesadas
E16-Policia do Exército
E18-Musica
E20-Para-quedista
E21-Operacoes Especiais
E22-Comando

-ansporie PAM:

Figura 16 - Escolha do regime, categoria e especialidade

(h) Se ocandidato ndo souber qual regime e/ou especialidade a escolher
e o que envolve cada uma das disponiveis:
Tutor: “Para prosseguirmos com a candidatura iremos selecionar o
RV nas especialidades de Campanha e Servigos. Esta escolha néo
é definitiva e vai poder altera-la durante as PCS, na entrevista de
orientagdo profissional. Entretanto recomendamos que consulte o
website https://www.exercito.pt/pt/junta-te/prof-pracas#; ou

www.recrutamentomilitar.bud.gov.pt. Nele ira encontrar a descrigédo

detalhada de cada especialidade existente no Exército Portugués.
Recomendamos igualmente que faga download da aplicagdo de
telemovel “Exército Recrutamento”, onde podera encontrar
informacgdes sobre todo o processo de candidatura, especialidades,
salarios, progressdo na carreira, incentivos e datas das préoximas

incorporagoes.”

3-8
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(i)

(1)
(k)

(1)

Se o candidato pretender a especialidade de musica:
Tutor: “A especialidade de musica tem vagas exclusivas para os
seguintes instrumentos (verificar instrumentos que estdo a ser
aceites). Entraremos em contacto consigo assim que haja abertura
de datas para a realizagéo da Prova de Aptidao Musical (FAM).”
Informar o candidato da possibilidade de optar pelo RL.

Verificar se o local de colocagdo de preferénecia possui vagas
disponiveis para as especialidades de saude ou Condutor de
Viaturas Militares Ligeiras e Pesadas (CVML/CVMP). A
especialidade Saulde é aceite em qualquer U/E/O e a especialidade
de CVML/CVMP tem vagas em Lisboa e Pdvoa de Varzim.

Tutor: “Se selecionar as especialidades de salde ou de condutor de
viaturas militares ligeiras ou pesadas existe a possibilidade de se
candidatar ao Recrutamento Local com a vantagem de ter a garantia
de ficar colocado numa U/E/O da sua preferéncia. Esté
interessado/a?”.

No caso de resposta afirmativa:

Tutor: “Relativamente ao local de colocagéo, qual a sua preferéncia
de colocagdo?”

Caso o candidato/a selecione a especialidade CVML/CVMP
Tutor: “Vocé tem Carta de Condugdo B7?” (requisito obrigatorio).
Caso o candidatoc opte pela especialidade de Salde
Tutor verifica se o candidato possui 0 12° ano de escolaridade
(requisito obrigatdrio).

Caso ndo pretenda o RL, questionar qual a preferéncia pela area
geogréfica onde pretende prestar servigo militar:

Tutor: “Relativamente ao local de colocagd@o para prestar servigo

militar, qual seria a sua preferéncia?”,

(m) Como tomou conhecimento do concurso: questionar como € que o

candidato tomou conhecimento da possibilidade de se candidatar ao
Exército Portugués:
Tutor: “Como tomou conhecimento do concurso para o qual se esta

a candidatar? Familiares, amigos, redes sociais, internet...?”;

3-10
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Como fomzu conhecimants do

CGeogréfica onde prefends - Concurss i} _ hd
prestar Servigo A¥ilar . Cemara huricipal -
{Concethoy | ABRAKTES P . | Certez
. ANGRADO HERCISHMO INCerporacas | ceep
omo tomoy conheciments do AVEIRG en
Concuss pcs
BEA DON
__ | BENAVENTE Deseja Transporie PCS. | Defegacdo Y
InCofporacas. | BRAGA Didrio da Repiblica
- BRAGANCA EscolafUniversidade
PCS | o pas DA RAINHA Repariicio ge Financas N°. | Facebook
a ia . | CASTELO BRANCS Famifares e Amigss
Desaja Transporiz PCS: CHAVES NIF | Feiras de Emprego
COIRERA aiss | CAP
Repatlicho de Finangas 8> | ELVAS GOSL
ENTROMCARENTC nig: | GCSP
NIE. | ESFINHG Eniem'm
ESTREMOCZ o s |JOrnais
NISS |Evena wotvacds! | Making
NiE EARD Oulros
FIGUEIRADA FOZ Paissiras .
FUNCHAL aote
Motivacdo | CUARDA -
a) b})

Figura 137 - Area Geogréfica de Preferéncia (a) e Conhecimento do concurso (b}

(n)

(0)

Incorporacao: selecionar a préxima incorporagdo que se realize no
local mais préximo da area de residéncia do candidato, ou em outro
local da sua preferéncia.

Agendar PCS:

Tutor: "Vamos agendar PCS para (data) em {(local), a data
selecionada é-lhe conveniente?”; selecionar a préxima PCS que se
realize no local o mais proximo possivel da area de residéncia do
candidato; caso nfo existam vagas para a realizagdo de PCS,
contactar a RR/DARH, através dos contactos 431813 / 431815, e
solicitar abertura de vagas para PCS;

Requisicdo de transportes: questionar se ¢ candidato necessita de
transporie para se deslocar para as PCS: Tutor: “Vai necessitar de
transporte para ir realizar as PCS7?”

Em caso afirmativo: Tutor: “Vai viajar de comboio (CP/Fertagus) ou
Autocarro (Rede Expressos)? Qual a paragem mais préxima do seu

atual local de residéncia?”;

3-11
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Todor

SCFOCPE 2022-06-20 RAME v

Escolwidute & Ano
Tesgnsgle
Meda . ocal, Gata

Regme RO v
Cregoes Fmm v 2623
ARy OCBAM 20220525
! " e OCIAM HR5TT
- E21-Camganna

AFOERES ¥
Prefesinca

AFOEES - ¥
Prelesinca

e utes v

P

Dasas Tranipoese PAM

Figura 148 - Marcagao de PCS

BGravar  gmFechar @ Terminar Sessdo

\dentficacao/Residéncia  Situacio Miltar  Candidatura

Data Formalizacdo da

Candidatura: = =

Origem Formaiizacio
Candidatura:

Tutor:

Escolaridade.
Designagdo.
Media:
Regime:

Categoria

AFRQEESD - 1*
Preferéncia:

AF/QEfEsp. - 2
Preferéncia:

AFIQE/Esp. - 3
Preferéncia:

Instrumento Musical:
PAM:
Deseja Transporte PAM:

(Q)

(r)

(s)

Preferéncia peia Area
Ceogréfica onde pretende
prestar Servigo Militar
{Conceiho)

Como tomou conhecimento do
Cencurso

Incorporacdo

PCS

I Deseia Transporte PCS

Reparticio de Financas N°

NIF

Figura 1915 - Requisigao de transporte

NIF: Confirmar o NIF:

Tutor: “O seu numero de identificagéo fiscal € 0 ...?7"

NISS: Confirmar o NISS:

Tutor: “O seu numero da seguranga social € o ...7"

NIB: opcional (até a data de incorporacgao o candidato tera de possuir
uma conta bancaria em nome proéprio);

Motivacado: Preferencialmente selecionar “normal”.
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Data Formalzacio ds am;;m;m:
Cangitataa ‘srestar Servico Métar

Ongem Formatzacao (Concetha)
Candidatura Como tomeu connecmenic 6o

Tutor: - Conarse

Escolardace P ncaipotagde  S'CFOCPE 2002-06-20 RAME v
Desgnasio PCs v
Macs Desaja Transparie PCE ~

Regme: RC Reganicds o8 Fnasgas N

Colegria Piacs v e
AFIGEERD - 1%
Preferéncia,

Eb1-Campama 33
NE
AFQEESp - 2
Preferénca

sotwachs

AFIOEESp. - *
Preferéncia

ingtrumento Musicsl
PAM
Daseja Transporis PAM.

Figura 160 - NIF, NISS, NIB e Motivagao

(5) Finalizar atendimento:
Tutor: “Terminamos o processo de candidatura. As suas PCS foram
agendadas para (data) em (local). Vai receber na sua morada uma carta
com a convocatoéria para as provas que contem (as requisicbes de
transporte que pode entregar numa bilheteira a fim de obter os bilhetes
para a sua viagem) informagao que necessita para realizar as provas que
passo agora a resumir;
A morada e a hora a que tem que se apresentar constam na convocatéria
que vai receber por correio; Ndo estamos a realizar provas fisicas; Tem
de levar consigo o CC, a carta convocatéria que receber por correio, o
registo criminal e o certificado de habilitagbes (caso ndo consiga obter
estes documentos a tempo das provas, podera comparecer e entregar os
mesmos num prazo maximo de dez dias Uteis apds a data de realizagdo
das provas);
Para exames médicos devera trazer consigo uma amostra da 12 urina da
manha e deve vir em jejum, a fim de realizar alguns exames, apods os
quais ser-lhe-a oferecido o pequeno-almogo.
Neste momento, sou o seu tutor e qualquer duvida que surja, ndo hesite
em contactar-me. Tem mais alguma questdo que queira colocar?” Tutor:
“Se ndo tem mais questbes resta-me desejar-lhe boa sorte para as suas
PCS. Bom dia/tarde.”
(a) O candidato responde;
(b) Dar saida no SIGACO.

3= 13
NAO CLASSIFICADO



NAO CLASSIFICADO
PTE 340 - 01 Manual de Procedimentos de Recrutamento

Af’ ! ATENDIMENTO - DAR ENTRADA SIGACO .- Utiizador: TEN Santos. TUTOR/REC. CRLI . - { Sair)
Guardar Cancelar
SEXO CONTACTO IDADE SECCAO
. PRESENCIAL Menor que 18 anos CHEFIA v
’ INTERNET De 18 2 27 anos SRO SECRETARIA
S i T T (T
. WHAT SAPP Mais de 35 anos

!

*SenhalCartio: 1

*Sexo: Masculino *Concetho: |Alcobaga o~
*Contacto:  Telefone *Assunto: | Candidaluras ac RVIRC v |
*ldade: De 18 a 27 anos - o
*Seccho: Seccdo de voluntarios

*Data: 19-04-2021

*|nicio: 141543

Figura 171 - Dar Saida SIGACO

i. GRN - Pés-Candidatura.
Separador “Estado de candidatura”

(1) Situagdo candidatura: No caso de o candidato ter agendado PCS,
selecionar a opgéo “Ativa - Convocado PCS”;

Situac@o Candidatura:  Activa - Formalizou Candidatura v
. = Activa - Formalizou Candidatura
Data Situacao
Caradi.d&h{fra: Activa - Convocado PCS
Inactiva - Desistiu entre a Candidatura e as PCS

i"ihe

Figura 182 - Alteracao da situagdo da candidatura

(2) No cabegalho, selecionar “Alterar”;
(3) Voltar a entrar na candidatura realizada;
(4) No cabegalho, selecionar “Impressos” e selecionar “Convocatéria PCS” e

Requisicdo de Transporte — PCS” (caso o candidato tenha solicitado

transporte);

3«14
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B Anerar Eemessos + d4mfechar @ Terminar Sessdo

m Formuiaric Candidatura
Convocacdo PCS

identificacd

>
Requisicac Transportes FC3 icatu

Envelope

Rua Av®, etc
“* 19anos. 10 meses e 2 dias

G Localidade
il SOLTEIRC Codigo Postal .

Concelho Residéncia

Concelho Naturakdade:  © Freguesia Residéncia

Freguesia Naturaidade: Telean

Telemovel
Tipo Documento:  Cartdio Cidadde v

BliCartdo do Cidaddo N*:

e-mail

Data Emiscdo;
Data Validade: 2025-11-12 7
Arquivo de ientificacio:  ~
Pai:

Mie:

Figura 193 - Gerar convocatdria e requisigédo de transportes (PCS)

Figura 24 - Diagrama de procedimento de candidatura
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(5) Imprimir os documentos gerados:

Convocatéria PCS: imprimir uma vez;

Requisicdo de Transporte — PCS: imprimir duas vezes e agrafar.

MINSTERID DA DEFESA
EXERCITO
COMANDO DO PESSOAL
DIRECAD DE ADMSINISTRACAO DE RECURSOS HUMANGS
REPARTICAD DE RECTUTAMENTO

I~ 1

BLEMANDNE FAFEEL CORDLIND CALIERA

Los wdirdnnn DLitnn g abTREI A

ne Pre . #r . | b 57 54 2521

ZAsgenlo: CONVOCATORIA PARA POS ~ CATESORIA PRACA

wr

WanGs 207 G518 Mo CoMnot-0 273 & reafizagan das Provas do Classifoacss ¢ Saisghs IPCSL
o FG0 187 IR0 42 DBHOD de quantadeira, 21 de abri de 2821, no Gabinste de Classifongio o
Egtznbs de Coimbra (Centre de Sadios itz de Sooora) - Rua Vandell, 2 3030-405 Camista,
cujh COMActa IelEingg ¢ 912 525 443,

w

Eslzs piovas 1 & durasho do wmn g1z, devendd comparecst, om JEJUM. ns morata e B3
soima indeada. Deve ainda & resoltn o 1 wnna da manhs,
cevidamante Soondiconnss Num FR550 Prigrio & e3ierdaadn,

3. Duranle a5 FOS goverd aprezentar 03 SEUIRlss Cotumenian.
- Carmho oo Geizdio) () - Cartiticadn de Habiilacbes (Onginal); [}
- 0 prosonte olicsd LonVosaiaD - Begiste Criminal {Vallda); (7}

4. Caso pretenda pemdsl ns ooty snizdor & realizecso dad Sroval. Ooverd apresoniar-se &g
RTHF, Ag mamca atrds adonds, dewsnds chigaionamerie S27 ponador gas naces_:&.n::.._,igaﬂ
of Rigions poIsosl (RCRs aa) Sulicenses pars um noite.

G O Exfrnito ests & Cumssy WS 88 medidss do Sasde Puilea do ancrds s ononagdse da OGS
5 (REL0IA 8 Profpaascic do virus SARS-CoVt2 O sucesso das meddas praventives depsnds
essencipments da edizberasho dos edndios e das instaigses. Nosse senhido doverd soticiiaz o
adiamento gas PCE se nos 14 diss anlenoes § ol mantada.

a Teyp geoomas o COVER3I9,

B, Estove om CONtaco 0OM pessos infaiasy por COVID- 183
¢, Sadesinooua um heapital,

4 Esteve no Estrangesno.

6. Devert aovdz, 20S df INIGES & SUR GORIDIESR0, SOfLY tXGs 05 FUCedinBnios Sreverdnhs.
nomeadamems Mol & Sud 10MPIraty: CoPafal & CRI0 @ MESME 3¢(a igual o supsnor a $2°0
Cevn Moo em 348 @ adins o reslizagio das PCS,

7. Mzl ap inlommg Gua a ewm—:'a ca Undaga cnde esta locakzadsy o e Ciasniicagio
Seicglo, sorh elsd ¢a sua tempeiatura I}Tz!‘pc-(ai & CULD B Mmesme seja dred ou
supanor 8 357 S, HAQ % SERA ggm&mm A ENTRA

Tam bt s T,
Lttas Yarde £ 3

Al =X Liewadaditwa IRIDIEYEDR
8 oM CRITALDT

Figura 20 - Convocatéria PCS

3-16
NAO CLASSIFICADO

o,



0avaIdISSV1D OVYN
i~ E

‘|lew-3 eIA Sepeiaus
sapdisinbal se sjuswielbip Jeuisse no ooduelq O]@s 8 EB|edUBYD
woo sapdisinbas senp se Jequueo :sauodsues; op oedisinbay e
"B|90UBYD WOD Jequied :SDd BIOIBI0AUODYD) e
‘0181109 Jod Jelnus eled adojaaus ap onuap 1ea0jo) (2)

‘SOJUBWINOOP SO Jequiuen) (Q)

S0d seuodsuel) ap oedisinbay - |z einbiy

1oL |
IRy
a1y 3p gy
=
e sowm vy E 1
z
=
T
g op sqou =
[N P p——— 2
— 'l_; 3
z x
;.
=
FH
¥ e mrq - ] .= o
) oy ] w gty
" ~ oy [+
T T o ey
£ - — WISODELY NO1STH
TWRON
OVIREHYSTY ¥ 343HI D OLNEWLTHITY 30 OYSUEVIIH VA 343HD  OVINH
1202 ap oderst 00 62 F
ramrind
HEIRIEIRIN] ot ogsoais sedpur QLHCd LE0 BE0Y ‘921 ToUgToy tp eieid - HYWD J—
; i
E—
OV SIS EUBUL L LN OF 1202 37 CIRURT 0P 30 99 *LZ0ZFOV/S0 JU OURUsag P |—
(=3
)
VAL oL uvop oY | E
v|u OYyA0373S 3 QYW IIESSYID 30 SYACH ¥ OOLLNENS U35 — |: ]
2
nEpEUIED) N -
oo =
a
[ :
ming 2p 2wy g ap gy oy |
g 3p vy p g % el |
mrg p 2oy, n oypg e — Z
wrg ap ey = eup ammyg |T
HYINONS ¥4 sud epgea 9 opu |Eg e i) sy ,|T
iy aq
a aq
BEEEID T VEIMIOD v SOIE ALTS VORSTT 3 X i
wting o JerT—
sy [‘ ssunmg [ g F
ETT R
" w apantbe
08S3ddx3 a3y oo |4
SONYWNH SOSHNO3H 30 OVIVHLISININGY 30 OVIOIHIA - ISLLLE| Fiwusmoss IT
M sapochuryy
2 b s SHOVIEA SY IO
CyAusIno 3y [= 104 TNV WS WD CRUTLTIN
N FEpusg IT IWOSS3d 30 ILHOISNYEL 30 oY HSIN03E ¥ % 3

seinjepipue?) ap ogdezijew.lo4

0avaIdISSV1I OVYN



NAO CLASSIFICADC

PTE 340 - 01 Manual de Procedimentos de Recrutamento

i-

Figura 22 - Encartamento

(8) Se o candidato opiou pelo RL

(a) Enviar um E-mail para sec.recrutamento@exercito.pt a informar que
o candidato optou pelo RL;

(b} O E-mail deve conter os seguintes dados:

1. NIM;
2. Nome (primeiro e Uitimo);
3. Residéncia (concelho);
4. CR ou GAP de candidatura;
5. Unidade de colocacgao;
6. 12 opcao de especialidade (Codigo e nome);
7. N° de candidatura;
8. Data da candidatura;
9. Observagdes.

Eamia,

£ o5 cevdos eletos. relErensiam 3 0f sepuinles anddnios paro & ReenAamento Lol coufonte s vl e

=1 RHRE RESPENCEA CRruetP LHIDADE OE ESFECIALIDADE CRSERVALOES
COLOTAGAD 1opcho
1EEAE RRTILOE Sivh | GARNDE CREBENA L3304 18-S

Figura 23 - Exemplo de e-mail de pedido de RL

SIGACO — Pés candidatura
Atualizar situagdo da candidatura do candidatc na opg¢do “Candidatura
Formalizada" e indicar nas observagdes se foram realizados telefonemas,

enviados E-mails ou mensagens WhatsApp.
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A= | canpipaTuRA ONUINE SIGACO - Ullizador: TEN 4 TUTORRREC, CRU - ( Sair)

Guardar Voltar tnicio

DCO Data 17
CRIGAP: CRL Email: <

2021 Idade C O 19 anos Sauagio st Unciador

Cartéo de Cidadan
Data de validade
HIF

NISS. 2025926264
NIB:

Home Dogo Miguel Freitas de Sousa

Sexo Masculine i

Mosada Rua das Amoreiras CCl 22721 Carreg|  Obsenvacdes »
Cédigo postal EE?S-BVU?- S
Localidade PiohalNove
Data de nasdmento 16-11-2001 ' idade 19 anos
Telefone/Telemévet 9ig3ee300
Emall Diogosousakettast@gmail com
Escolaridade 20 v
Curso
Situaclio Fase

A processar

® Candidatura Formalizada — Selecionar Candidatura GRN — v
Desistiu

Telefanema Email ervisde Dades confemados

Etiminac Sitwacio Utiizador

Excluido

Figura 24 - Guardar candidatura SIGACO

302. Candidatura Presencial para Pracgas

&

o

o

A candidatura presencial materializa-se com a apresentacéo dos candidatos

num CR/GAP, demonstrando estes a intengédo de formalizar uma candidatura

ao Exército. Apdés cumprimentar o candidato, e antes de iniciar os

procedimentos de formalizagdo da candidatura, devem ser feitas perguntas

de despiste, designadamente sobre: consumo de estupefacientes, tatuagens,

bons habitos desportivos e habilitagdes literarias.

Verificar as condi¢gdes gerais e especiais de candidatura e, no caso de ser

menor de idade, informar que a candidatura sé é permitida:

(1) Ate 3 meses antes de perfazer os 18 anos;

(2) Estar autorizado pelos pais ou por quem exerga a responsabilidade
parental.

As candidaturas presenciais para a categoria de Pragas seguem os mesmos

procedimentos previstos para as candidaturas online, sendo apenas

necessario adaptar a linguagem utilizada, tendo em conta que o interlocutor

se encontra presente.

Informar o candidato do n°® de candidatura atribuido, que conjuntamente com

o NIM, servira para consultar o estado da candidatura disponivel em:

https://www.exercito.pt/pt/junta-te/consultar-candidatura, ou através da

aplicagdo do recrutamento.
Perguntar aoc candidato se tem mais alguma questdo ou duvida que queira

ver esclarecida e informar que se constitui como “Tutor” do mesmo,
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fornecendo os contactos necessarios, nomeadamenle leleldnico e de E-rmail,
para futuras interagdes.
f. Proceder ao registo da candidatura no ficheiro Excel — por exemplo

‘Candidaturas Presenciais’ — disponivel numa pasta criada pela U/E/O.

303. Candidatura para Oficiais

a. A categoria de Oficiais destina-se ao exercicio de fungbes de comando,
diregdo ou chefia, estado-maior e execugdo que requeiram elevado grau de
conhecimentos de natureza cientifico-técnica e de qualificacéo.

b. O ingresso na categoria de Oficiais em RC efetua-se mediante candidatura
apds publicagdo do concurso em Diadrio da Republica. Os requisitos
necessarios para concorrer, 0 numero de vagas, locais de prestagdo de
servigo e o prazo do concurso constam no aviso de abertura, que remete para
o respetivo Regulamenio do Concurso para Admissdo de Cidad&os
Voluntarios para a Presta¢do de Servigo em Regime de Contrato na Categoria
de Oficial e Sargente (RCARCOS).

¢. Este regulamento, juntamente de eventual nota informativa, constitui a base
para verificacdo da conformidade das candidaturas, estabelecendo as
condigbes e procedimentos nas diferentes fases do concurso.

d. Assim, o “Tutor” devera inteirar-se das condicBes e procedimentos para a
formalizacdo das candidaturas, tendo em atengéo o seguinte:

(1) Condigbes gerais e especiais, que normalmente contempla:

(2) Ter nacionalidade portuguesa;

(b} Ter cumprido as obrigagdes militares;

{¢) Possuir, no minimo, 18 anos de idade na data de incorporagéo;

(d) Possuir as habilitagdes literarias exigidas para o desempenho das
fungbes em concurso, conforme definido no campo “condigbes
essenciais” do Aviso do concurso;

(e) Os candidatos as  AF/Especialidades, que  exijam
habilitagdo/formagéo especifica como condigdo essencial, séo
denominados como integrando o Curso Especial de Formacgé&o de
Oficiais (CEFQ), assumindo as respetivas especialidades de
precedéncia, sem necessidade de formagdo especifica, mas
apenas complementar.

(f)y Ter idade igual ou inferior a 27 anos na data de formalizagdo de
candidatura, exceto para medicos e capeldes;

(g) Possuir aptidao psicofisica adequada;

3-20
NAO CLASSIFICADO



NAO CLASSIFICADO

Formalizacéo de Candidaturas

(h) Ter bom comportamento moral e civico e ndo estar inibido do
exercicio de fungbes publicas ou interdito para o exercicio das
fungdes a que se candidata;

(iy Nao ter sido condenado criminalmente em pena de prisdo efetiva;

{(j) Ter aaltura minima de 1,60m (sexo masculino) e de 1,56m (sexo
feminino).

(2) Documentos necessérios para a formalizagéo da candidatura:

(a) Formulario de Candidatura e Requerimento ao CEME
integralmente preenchidos;

(b) Copias do Certificado de Habilitagdes/Diploma, Certificado do
Registo Criminal e carta de condugéo;

{c) Curricuium Vitae (Obrigatdério para os candidatos a
especialidades CEFO);

(d) No caso de candidatos militares, Informagac Modelo 16 com
parecer favoravel do Comandante/Diretor/Chefe, fazendo
referéncia ao comportamento moral e civico.

(3) Poderao ser admitidos candidatos ex-militares nas situagdes de RR e RD,

nas condigdes descritas no respetivo regulamento.

304. Candidatura para Sargentos

a. A categoria de Sargentos compreende uma série de especialidades de dmbito
operacional, logistico e técnico. Os militares desta categoria desempenham
funcbes de comando e chefia, de natureza executiva, de caréater técnico,
administrativo, logistico e de instrucao.

b. O ingresso na categoria de Sargentos em RC efetua-se mediante candidatura
apés publicaggo do concurso em Diario da Republica. Os requisitos
necessarios para concorrer, 0 numero de vagas, locais de prestagio de
servigo e 0 prazo do concurso constam no aviso de abertura, que remete para
o respetivo Regulamento do Concurso para Admissdo de Cidaddos
Voluntarios para a Prestagéo de Servico na Categoria de Oficial e Sargento
(RCARCOS). Este regulamento, juntamente de eventual nota informativa,
constitui a base para verificagdo da conformidade das candidaturas,
estabelecendo as condigdes e procedimentos nas diferentes fases do
CONCUrso.

¢. Assim, o “Tutor®, devera inteirar-se das condi¢fes e procedimentos para a
formalizagio das candidaturas, tendo em atencéo ao seguinte:

(1) CondigOes gerais e especiais, gue normalmente contempla:
3-21
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(a) Ter nacicnalidade portuguesa;

(b) Ter cumprido as obrigagtes militares;

(c) Possuir, no minimo, 18 anos de idade na data de incorporacio;

(d) Ter aprovagdo num curso do ensino secundario ou habilitagdo
legalmente equivalente;

(e) Ter idade igual ou inferior a 27 anos na data de formalizagéo de
candidatura para candidatos habilitados com licenciatura, igual ou
inferior a 24 anos para os restantes candidatos;

(f) Possuir aptiddo psicofisica adequada;

(g) Ter bom comportamento moral e civico e ndo estar inibido do
exercicio de fungbes plblicas ou interdito para o exercicio das
fungdes a que se candidata;

{h) N&o ter sido condenado criminalmente em pena de priséo efetiva;

(i) Ter a altura minima de 1,60m (sexo masculino) e de 1,56m (sexo
feminino).

(2) Os documentos necessarios para a formalizacéo da candidatura:

(a) Formulario de Candidatura e Requerimento ao CEME integralmente
preenchidos;

(b) Copias do Certificado de Habilitagbes/Diploma, Certificado do
Registo Criminal e carta de condugao;

(¢) No caso de candidatos militares, Informacéo Modelo 16 com parecer
favoravel do Comandante/Diretor/Chefe, fazendo referéncia ao
comportamento moral e civico.

(3) Poderdo ser admitidos candidatos ex-militares nas situagdes de RR e RD,

nas condi¢des descritas no respetivo regulamento.

305. Procedimentos na candidatura para Oficiais/Sargentos
a. Procedimentos gerais
(1) Receber os candidatos conforme as normas estabelecidas em 302.
(2) Dar entrada do atendimento presencial no SIGACO.
(3) Os candidatos apresentam os documentos necessarios a sua
candidatura.
b. Procedimentos especificos
(1) No caso de estar em falta algum documento, diligenciar para que o
candidato apresente antes da data de convocagdo para as PCS,
informando-o da condicionalidade da candidatura, e que os seguintes
documentos, sdo de apresentagdo obrigatéria nas PCS:
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(a)
(b)
(¢) Carta de Conducao (se condi¢cdo essencial);
(d)

Original do Certificado de Habilitagdes/Diploma de curso;
Original do Certificado do Registo Criminal,

Microrradiografia ou raio X ac torax, com o respetivo relatorio

impresso.

(2) Fornecer ao candidato o modelo de requerimento da categoria para o qual
esta a concorrer.

(3) Apds preenchidos, entregues e fotocopiados os documentos, iniciar o
processo de candidatura do candidato no GRN seguindo os mesmos
procedimentos nas CO.

{4) Informa o candidato que posteriormente sera contactado e que recebera
a Convocatoria para as PCS em data a designar, sendo que caso tenha
efetuado candidatura a outra categoria, tal serd tomado em consideragéo
para a referida data.

(6) No caso dos candidatos militares, em condigbes para concorrer, por
principio, serdo convocados para as PCS através das respetivas U/E/O.

(6) Perguntar ao candidato se tem mais alguma questao ou duvida que queira
ver esclarecida e informar que se constitui como “Tutor” do mesmo,
fornecendo os contactos necessarios, nomeadamente telefonico e de E-
mail, para futuras interagdes.

(7) Registar a(s) candidatura(s) no ficheiro Excel “*CFO* disponivel numa
pasta criada por CRL/VNG/GAP (por exemplo SV/03-OPERACOES/01-
Candidaturas/CFO-CFS/CFQ) e arquivar, tomandoc o processo a

numeragado sequencial por data de entrada.

306. Desisténcia da candidatura
a. Se um candidato pretender desistir da sua candidatura, no campo de
“Observacdes” — estado da candidatura —, que se encontra no separador
“Candidatura” do GRN, deve ser questionado qual o motivo da desisténcia.
b. Deve também ser solicitado que envie a justificagdo de desisténcia por E-mail,
registando o motivo através de uma das seguintes expressées:
(a) Falta de interesse;
{b) Vai estudar;
(¢) Arranjou trabalho;
(d) Motivos pesscais;
{e) Outro Ramo;
(f) Incontactavel;
3-23
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(g) Salario baixo;

(h) Qutro (explicar concisamente).

@ recnd 078”‘3"5} Sessdu

B X

Identificacao/Residéncia  Situagdo Miktx

Candidatura  Estado Candidatura
Data Classificaciio PAM:
Resutado PAM:

N* Candidatura: 202006189

Média PAM.

Cédige Unico PCS:

Data Classificagic PCS: Historico Situacdo Candidatura
Resuitado Classificacio Situach
PCS:
Nota Seriagdo:
FICs:

Activa - Formakoou Canddatuns

Ackiva - Comvocado PCS

O el Activa - Formaiisos Canddaturs
,preiefgica negociada:

Activa - Formakzou Canddatura

AF/QEEsp. com perfil - 2

Actie - Formolizou Candidaturs

Iractiva - Desistiu entre 2 Candidsbirs & 3 FCS

AFIQEfESp. com perfil - 3*
prefaréncia negocada:

Distribuic3o Incorporacdo:

Distribuiio - AF/OEESD.:

Figura 25 — Desisténcia de candidatura GRN
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CAPITULO 4 - PROVAS DE CLASSIFICAGAO E SELECAO

401. Conceito

a. As PCS abrangem provas de aptiddo, que se destinam a avaliagdo da

aptidao psicofisica para efeitos da prestagdo de servigo militar, assim

como exames complementares de diagnostico, sempre que se revelem

necessarios a avaliacdo ou reavaliagdo da capacidade psicofisica dos

cidaddos, sendo constituidas por um conjunto de exames e testes,

efetuadas num Gabinete de Classificagéo e Selegao (GCSel), e consistem

nas seguintes provas:

(1) Provas de Aptidao Fisica (PAF);
(2) Psicotécnicas;
(3) Medicas;

(4) Entrevista de Orientagéo (EQ).

CANDIDATO

A informacao que este folheto disponibiliza
pretende facilitar a wa estadia durante as
Provas de Classificacdo e Seleccao (PCS),
complementando a informacao prestada na
rececao e ajudar-te a ingressar no Exército.

APTIDAO FiSICA

Provas Fisicas
Pracas e CFS/CFO
Femininos ] Masculinos
Extensdes | Para escolher a especialidade

de bracos 16 {10 valores) | 32 {10 valores)
no solo 36 |20 vaiores) 52 (20 valores)

Para escolher a especialidade

Abdominais
{em 1min) 32 (10 valores) 38 (10 valores)
58 (20 vaiores) 63 (20 valores)
Salto do
— Muro de 60cm.
Teste de Para escolher a especialidade
Cooper 2200m {10 valores) [2500m [ 10 valores)|

3000m {20 valores){3500m (20 volores)|

: As provas de aptidao fisica influenciam a nota
gdia final, tornando-se assim relevante que os

PSICOTECNICOS

A avaliacio psicologica compreende a ava-
liacao da personalidade, do nivel cognitivo
{raciocinio, percepcdo] global e a avaliacio
psicomotora.
A sua determinacado é efetuada através da
execucao das seguintes provas:
- Avaliacao da personalidade: testes psicolo-
gicos informatizados e entrevista individual;
- Nivel cognitivo giobal (testes de avaliacio
cognitiva informatizados: calculo numeérico,
expressao escrita, perceco visual, inteligén-
cia geral e atencao espacialj,
- Avaliacao psicomotora [destreza manual):
reacao a estimulos visuais e auditivos).

APTIDAO MEDICA

A avaliacdo médica tem como base de tra-
balho a Tabela de Inaptidao, publicada pela
Portaria 790,99 de 07 de Setembro.
Destina-se a confirmar a inexisténcia de situa-
¢oes clinicas que impecam a prestacao do ser-
vico militar no Exército. Esta avaliacdo consis-
te num conjunto padronizado de questionad-

rios e exames médicos, dos quais se destacam

os seguintes:

Figura 26 — Descrigao de Provas

- Biometria;
- Visao;

- Audicao;
- Coeficiente de mastigacao;

- Electrocardiograma;

- Andlises toxicologicas (despite de consu-
mo de drogas);

- Analise ao sangue e a urina.

No final do circuito das Provas de Classifica-
cao e Selecao o candidato é considerado:
“Apto”, Inapto” ou ainda a "Aguardar Clas-
sificacao™

ORIENTACAO

Por fim, o candidato "Apto” ou a "Aguardar
Classificacio”, através de entrevista, sao se-
lecionados para determinadas especialida-
des, de acordo com as necessidades do
Exército, tendo em conta as competéncias
do mesmo e o perfil resultante das PCS.

b. A estas provas correspondem um horario e um circuito, cuja ponderagao

para o resultado final, normalmente consta na seguinte figura:

4 -
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Provas de classificacao e selecao de cidadaos (PCS)

Questionario Extensdes de EscoAiha i
CFO o bragos no solo L
Biometria i Funcionais e
- cialidades
- Abdominaisem 1 Espe:
Coeficiente minuto +
. mastigacdo ¢ Entrevista
Certificado de & Testes Psicotécnicos saltod d -
habilitagdes Vis3o (personalidade/cognitivos) AEDCEmUn O Dependente das
+ L 60cm especialidades a
- o + . + concurso
Registo criminal Audigio Testes psicomotores %
o - Cooper Rados ok
¥ pd 2 resulta jos.
CFS RIS Comi s Entrevista (corrida de 12 min) mé.;:;amsﬁ Aptofinapto
relatério médico . (obrigatéria) sffisicas
Andlises
(sangue/urina)
+
Rastreio toxicolégico
— + e s
Consulta médica Testes Psicotécnicos
(personalidade/cognitivos)
Test ,+ " Obs: Provas ndo
— estes pstiomo ores e:;"?i"‘:;é_'ias i
habilitagtes : obrigatorias
P = fc’ntrewsta {contabilizam 25% na
ragas ) + o (facultativa - dependente do |01 e seriagdo de
Registo criminal desempenho nos testes Bcessa s
psicotécnicos) especialidades)

Figura 27- PCS

402. Contacto pré-PCS

a. A comparéncia nas PCS constitui um fator determinante na motivagéo e

4

interesse dos jovens, revelando compromisso de aceitagdo para futuro
ingresso no Exército. Informar que devera comparecer no local e hora, sendo
portador dos documentos e outras indicagdes constantes da convocatoéria, &
uma das atribuicbes dos “Tutores”, tendo em atencdo que o Exeército
empenha um conjunto de recursos valiosos para poder classificar e
selecionar os candidatos.

No sentido de garantir a maior eficiéncia possivel, os candidatos, cujas
PCS estejam préximas, devem ser contactados novamente a fim de evitar que
estes se esquegam de comparecer as provas. O contacto deve ser realizado
um a dois dias antes da data das provas da seguinte forma:

Tutor: “Bom dia/tarde, sou o (posto e nome do tutor). Estou a falar com (nome
do candidato)?” ao que o Candidato respondera.

Tutor: “Estou a entrar em contacto para relembrar que tem provas de
classificagédo e selegdo marcadas para dia (data). Poderia confirmar a sua
disponibilidade para comparecer?”

Candidato responde e tutor confirma, cancela ou adia as provas

A2
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Tutor: *Muito Obrigado e continuagdo de um bom dia/tarde.”

c. Se o candidato ndo atender, devera ser feito um adiamento das provas e

enviada nova convocatoria.

403. Apos o contacto

d.

Candidato disponivel

Nao fazer qualquer alteragdo & candidatura.

b. Candidato pretende adiar ou cancelar

Proceder a alteragdo da situagéo da candidatura no GRN.

404. Informacodes adicionais

405.

a.

O resultado das provas podera considerar o candidato numa das seguintes

situagdes:

(1) “APTQ", significando que estara em condigSes de ingressar na categoria
e especialidade atribuidas;

(2) “INAPTQ", significando que ndo possui o perfil de ingresso na categoria
a que se candidata, nomeadamente, pelas disposi¢bes constantes da
Tabela de Inaptidao e Incapacidades das FA;

{3) “Em PCE&", significando que se enconira dependente dos resultados dos

exames/testes complementares a efetuar.

. As provas destinadas a categoria de Pragas tém a dura¢@o de um dia e ndo

sdo efetuadas as PAF. Estas serdo efetuadas aquando da incorporagio, para

afericdo da condicgéo fisica e consequente adaptacéo na sua melhoria.

. As provas destinadas & categoria de Oficiais e Sargentos constam do

regulamento dos respetivos concursos e tém a duragéo prevista de dois dias.

. Os candidatos as Tropas Especiais, no caso de ser afribuida a especialidade

e consequente incorporacao, ficardo condicionados pela aprovagéo dos pré-
requisitos para acesso a cada um dos cursos.

Recurso Hierarquico

a.

Os candidatos considerados “INAPTOS” nas PCS e que ndo concordem
com a classificagdo atribuida, podem recorrer da decisdo, no prazo de 5
(cinco) dias a contar da data de notificagdo da decisdo, para o dirigente

maximo da Direcdo-Geral de Recursos da Defesa Nacional (DGRDN).

. Para tal devem enviar/apresentar o recurso junto do GCSel, ou de

qualquer 6rgéo da estrutura da DGRDN, apresentando os motivos e os

meios de prova julgados necessérios.

. Os candidatos nesta situagdo constam no GRN como “Recurso
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Hierarquico” e sera atualizada:

(M

(2)

(3)

Mediante a convocagdo para consulta externa, para exames
complementares, ou outras diligéncias para fundamentacdo da
decisdo sobre o recurso, devendo o “Tutor”, quando recebida a
informacéo oficial para convocagdo do candidato a consulta externa,
notificar o candidato e alterar a situagdo em GRN para “Convocado
Consulta Externa apds Recurso Hierarquico”.

Se a decisdo for a de manter a classificagdo de “Inapto”, sera revertida

no GRN a situacéo de “Inapto nas PCS™.

Se a decisdo for a de alterar a classificagdo para “Apto” e quando

oficialmente recebida a informacéo, devera o “Tutor”:

(a) Alterar, desde logo, a situagdc da candidatura no GRN de “Ativa-
Recurso Hierarquico PCS” ou “Ativa - Convocado Consulta Externa
ap6s Recurso Hierarquico” para “Ativa Aguarda Convocagédo PCS
apods Recurso Hierarquico”.

(b) Contactar o candidato, convocar para as PCS e alterar no GRN a

situacéo para “Ativa — Convocado PCS — Apds Recurso Hierarquico™.

d. N&o obstante, o Tutor devera ter em consideragéo a informagaoc dada no

Capitulo 3.

406. Falta e exclusio nas PCS

a. Depois de convocados, para a realizag@o das provas num GCSel na data

e com os documentos constantes na respetiva convocatdria, 0s

candidatos podem ndo comparecer ou ser excluidos por diversos motivos.

b. Neste sentido, para um incremento sobre os procedimentos a tomar,

devera ter-se em consideracgdo a informagdo dada no Capitulo 3, ainda

assim devera o “Tufor” acompanhar o processo de comparéncia,

procedendo:

(1)

(2)

No caso de estar em falta algum documento {Certificado de Habilitagdes;
Registo Criminal, etc.), informa que n&o constitui motivo para n&o
comparecer, uma vez que posteriormente, € num prazo de dez dias Uteis,
tera oportunidade para o seu envio/apresentagéo;
No caso de o candidato faltar e ndo obstante a respetiva justificagéo
legal ser apresentada no prazo de cinco dias, devera o “Tutor”, ao
tomar conhecimento, efetuar o seguinte:
(a) Entrar em contacto com o candidato para saber 0os motivos da

falta, solicitando sempre gue possivel uma justificagdo que fique
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(c)
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Provas de Classificagdo e Selegéo

registada (Email, MSG, declaragéo);

Perante os motivos invocados, incentivar para que continue a sua
candidatura, procedendo a marcagdo de novas provas e
consequente envio de nova convocatoria;

No caso de o candidato ndo atender nem responder por qualquer
forma de contacto ou manifestar interesse em desistir da
candidatura, devera ser alterada a situacdo em GRN para
“Inativa-Faltou as PCS”;

Nesta situagdo, sO0 devera ser efetuada nova candidatura no
prazo de 90 dias a contar da data da falta;

Posteriormente regista as situagdes correspondentes no ficheiro

Excel “Faltas PCS™" disponivel numa pasta criada pela U/E/O

4-5
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CAPITULO 5 — INCORPORAGAO

501. Conceito
a. A incorporagdo consiste na apresentagdo dos cidaddos numa Unidade do
Exército — Unidade/Polo de Formagédo (UF/PF) — para inicio do percurso
formativo nos diferentes regimes e categorias, dos candidatos
considerados “APTOS” nas PCS, depois de seriados e atribuida

determinada Especialidade/AF.

FORMACAO INICIAL

1B IComp
e

[Comp 1 IComp 2 IComp 3

Componentes Formacao de Especialidade

Duracao : X
(semanas) i variavel

Finalidade

Especificidade dos Cargos

Figura 28 - Plano de Formacéo

b. A calendarizagdo, os locais, a quantidade de efetivos e percurso
formativo, obedecem a um planeamento ao nivel do CmdPess, que no
caso da Incorporagdo, sera operacionalizada pela Reparticdo de
Recrutamento (RR)/Diregdo de Administragdo de Recursos Humanos
(DARH) através dos CR e GAP.

c. Para operacionalizar e sustentar toda a informagéo relativa aos
candidatos a serem incorporados, torna-se necessario um conjunto de
procedimentos que visem o controlo e registo permanentes das situagdes.

d. O processo de Incorporagdo de Pragas inicia-se com a distribuigdo por
Turno a que corresponde determinado Curso de Formagio Geral Comum
de Pragas do Exército (CFGCPE), sendo dividido em Contingente Normal
(CN) e Contingente Especial (CE).

e. O mesmo terd em conta a especificidade de afetagdo e disponibilidade
dos candidatos a serem incorporados, para que, em determinado
momento, se obtenha um numero real, permitindo assim a preparacéo

logistico/administrativa das UF/PF e de outros 6rgaos com intervengao

5-1
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neste processo.
. Por sua vez, o processo de Incorporacdo para as categorias de Oficial e
Sargento tem origem no procedimento de ordenamento e classificagé&o
dos respetivos concursos, depois de homologados os resultados do juri
do concurso. Normalmente os candidatos a estas categorias serfo
previamente contactados através da RR/DARH e, quando estabelecida a
ordenacao, enviara aos CR/GAP um ficheiro Excel com a confirmagéo de
incorporacao e outras situacdes adaptadas as condigbes dos candidatos
militares e na situag@o de RR ou RD.
. Assim que forem disponibilizadas as listagens, onde constam os candidatos
que vdo ingressar na proxima incorporagdo, estes devem ser contactados
pelos respetivos tutores da seguinte forma:
Tutor: “Bom dia/tarde, sou o (posto e nome do tutor). Estou a falar com (nome
do candidato)?” Candidato responde.
Tutor: “Estou a entrar em contacto para informar que foi selecionado para
incorporar no (CFGCPE/CFS/CFOQ), no dia {data), em (local de incorporagéo),
com o regime (RV/RC) e na especialidade (informar a especialidade).
Gostariamos de confirmar a sua presenga. Candidato responde e tutor
confirma, cancela ou adia a incorporagéo;
Tutor: “Vamos enviar para a sua morada a carta convocatoria bem como uma
lista do material que deve levar consigo para a primeira semana. Vai
necessitar de transporte para se deslocar para (local da incorporacéo)?”
Em caso afirmativo, recolher dados para elaborar requisi¢é@o de transporte.
Tutor: “Vamos enviar a requisi¢ao de transpories em conjunto com a carta
convocatéria. Tem mais alguma questdo?” Candidato responde.
Tutor: “Muito obrigado e continuagdo de um bom diaftarde.”
. O candidato aceita ser incorporado:
(1) Registar “x” na coluna “SIM” da listagem e informar que, posteriormente,
recebera a convocatdria com a informagéo do que devera ser portador,
(2} Confirmar e atualizar dados como a validade do CC e a existéncia do NIB,
morada e E-maff;
(3) Recolher informagéo para a emissado da Requisigdo de Transporte, caso
a tenha solicitado;
(4) No caso de pretender alterar a Especialidade destinada e/ou a UF/PF,
devera o “Tutor™
(a) Consultar a FICS do candidato no GRN, verificando as

especialidades para o qual tem aptidao;
5-2
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(b) Informar da possibilidade de alteragéo, solicitando o envio do pedido
através de declaragao/E-mail e que o mesmo fica condicionado nas
vagas a distribuir tanto em termos de especialidade como nos
efetivos para determinada UF/PF;

(c) Regista o pedido no campo “Obs.” do ficheiro.

O candidato pretende o adiamento da incorporagéo:

(1) Solicitar o motivo pelo qual pretende adiar, sendo os mais comuns:
“Trabalho”; “Estudos”; “Questdes Familiares”; e registar na coluna “Obs”.

(2) Registar “x” na coluna “ADIAMENTOQO” do ficheiro e informar que,
posteriormente, sera contactado no ambito de um préximo Turno de
incorporacao.

(3) Alertar o candidato sobre a caducidade da candidatura, caso nao
incorpore no prazo de um ano a partir da data de formalizagdo. Referir
que as PCS tém um ano de validade, apés a data da sua homologagéo.

Pretender desistir da incorporagéo/candidatura:

(1) Solicitar o motivo pelo qual pretende desistir, sendo os mais comuns os
de motivos de “Trabalho”, “Estudos”, “Questdes Familiares”, “CFO/CFS”,
“deslocado Estrangeiro” e registar na coluna “Obs.”;

(2) Solicitar envio de declaragdo/Email, dando conta dos motivos da
desisténcia da candidatura;

(3) Registar “x” na coluna “DESISTIU” do ficheiro e proceder & alteragao no

GRN para a situagdo de “Inativa-Desistiu entre as PCS e Incorporagéo”.

Colwy - Dt - Dty - D - Divviaigho 4F/DE/Ers
FRACA RAME 19/lew/1B 507 ECT Senviges
FRAGA A3 13/wwB 913 135
FAACA RAME 18/cw/1B 807 E07 Semicor

FEEEEEEEL
3
H
3333
EEEE
g

Soamsapanannan
ot
H
ige g
a
r}
@
A

Figura 29 - Listagem de incorporagio

(4) Candidatos incontactaveis, é necessario canalizar todos os esforgos no
sentido de obter a resposta do candidato através de todos os meios
possiveis e disponiveis (telefone, email, sms, etc.);

(5) Na situagdo em que néo se consiga por qualquer meio (telefone, email,
sms, etc..), em tempo, entrar em contacto com o candidato, devendo ser
registado no ficheiro como “ADIAMENTO”, assim como as diligéncias
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efetuadas na coluna das” Obs.”;

(6) No caso de sucessivas situagdes, deveréo no prazo de um ano a contar
da data de homologagéo da candidatura, ser proposta a alteragdo em
GRN para “Inativa - Caducou entre as PCS e a Incorporagéo”. Referir que
as PCS t&m um ano de validade, apds a data da sua homologacao.

(7) Depois de preenchido e consolidado o ficheiro Excel, sera o mesmo
devolvido a RR/DARH através da SV/CR, dentro do prazo fixado para a
devolugdo, sendo que todas as alteragbes respeitantes apos o envio,
deveréo ser registadas e comunicadas 8 RR/DARH para atualizagao.

(8) Apds a devolugdo do ficheiro, os candidatos que aceitaram incorporar,

serdo atualizados no GRN na situagdo de “Ativa-Convocado

Incorporagéo”.

{(9) Para candidatos ac CFS/CFO, registar nos ficheiros Excel “*CFS_data" {:
ou “*CFQ_data” criados pela U/E/O, o estado de situacdo em “Obs.” para
“CONVOCADOQO".

502. Emissao e envio da convocatéria de incorporacédo
a. Procedimentos
(1) Abrir o GRN e pesquisar pelo candidato;
(2) Separador “Impressos”
(a) Selecionar a opg¢do “Convocagdo Incorporagéo’, gerar documento e
imprimir;
(b) Caso tenha sido solicitado, selecionar op¢do “Requisi¢&o
Transportes Incorporagdo”, criar requisigéo de transportes € imprimir.
(3) Preparar para envio: {

Encartar convocatéria de incorporagao, listagem de material necessario
e requisicdo de transportes (caso seja solicitada).
b. Artigos a trazer no primeiro dia
Apos a Incorporag3o ficara no Quartel, pelo menos, uma semana, pelo que
devera o candidato vir preparado. Sendo necessario os seguintes artigos:
— Artigos de higiene pessoal;
- Artigos para a barba (elemento masculino);
— Chinelos de praia para utilizar no banho;
— Roupa interior e pijama;
- Soutien desportivo (elemento feminino);
— Calgédo de Lycra preto (opcional) para a pratica desportiva,
— Calgado de desporto (opcional) desde que predominantemente branco,
5-4
NAO CLASSIFICADO



AT

NAO CLASSIFICADO

Incorporagéo

— Ganchos e rede para o cabelo de cor preta e discretos (elemento feminino);
— Cadeado para fechar o armario individual,
- Bloco de apontamentos e caneta;

— Artigos de polimento para as botas {(graxa, escovas).

. Procedimento no caso de atraso na recegéo de correspondéncia

Os candidatos que n&o recebam em tempo (til a correspondéncia com os

documentos ja referidos, devem deslocar-se para as Unidades onde vao

incorporar, fazendo o pagamento dos bilhetes dos fransportes publicos que

utilizarem:

(1) Pedir que lhes sejam passadas faturas com o NIF do Exército Portugués
(600021610);

(2) Entregar o comprovativo de pagamento, juntamente com um
comprovativo do NIB, na Unidade de incorporagéo, por forma a que seja
ressarcido do valor pago.

5-5
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CAPITULO 6 —- NOVAS PCS E REINGRESSOS

601. Novas PCS

a. Os jovens que efetuaram a sua candidatura ao Exército para a categoria
de Pragas e que foram considerados INARPTOS nas PCS, mas que por
motivos supervenientes viram as respetivas situagdes clinicas corrigidas
ou alteradas no @mbito das referidas provas, podem ter oportunidade para
efetuarem nova candidatura.

b. Para tal, quando um candidato manifeste intencdo de nova candidatura e
que conste no GRN na situagdo de “Inativa- Inapto nas PCS” devem ser
seguidos os seguintes procedimentos:

(1) O candidato deve ser presente no CR/GAP e apresentar os seguintes
documentos: Atestado médico que comprove a nfo inaptidéo que consta
na FICS (ver GRN — estado da candidatura); registo criminal; certificado
de habilitagGes;

(2) No caso de outras situagbes de inaptiddo como obesidade/
subnutrigdo, altura, consumo estupefacientes ou outras passiveis de
atendimento, efetuaréd unicamente a descricdo da situacdo, juntando
quando possivel, comprovativo.

¢. Recegdo dos documentos:

(1) Fazer uma co6pia de cada um dos documentos;

2)

(3) Preencher o Requerimento Geral de Novas PCS;

(4)

Entregar documentos originais ao requerente;

Imprimir e solicitar para que candidato verifique a informagcéo inserida e

assine documento.

d. Registar no ficheiro Excel "Novas PCS”, na parte correspondente,
disponivel numa pasta criada pelos CR/GAP, digitalizar o processo do
requerimento e arquivar na pasta fomando a numeracio sequencial por
data do ficheiro.

e. Informar que ¢ requerimento sera analisado e que, mediante a deciséo
fundamentada em parecer clinico, serd a mesma comunicada ao
candidato, tomando o “Tutor”, nessa altura, os seguintes procedimentos:
(1} No caso de o requerimento ser “indeferido”, contactar e notificar o

candidato através de Oficio cujo modelo consta em Anexo F (Exemplo

de Oficio).

(2) No caso de o requerimento ser “Deferido”, contactar o candidato e
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proceder a insergdo da candidatura no GRN, marcando PCS, sendo
o resto do procedimento idéntico a uma nova candidatura para
Pracas.

(3) Registar e atualizar as situagdes no ficheiro Excel “Novas PCS”, nas
partes correspondentes, e arquivar nos respetivos processos.

f. Tratamento dos dados

(1) GESDOC

(a) Selecionar “Registo”;

(b) Selecionar “Saidas”;

A= EXERCITO

ADOS DE DISTING

Figura 30 - Saidas no GESDOC

(c) Selecionar icone circular ver com um “+” no canto inferior direito para

dar entrada de nova nota:

# vico | 5= REGTC DELDAS

R—— ] ==
i o VPO DS DOLUMINIU  ASSUNTD “ a AR CEERPIIAD  CLASMINCALAD DO ASSOL.  DOLASSM.
L T ] ua— T ) Mo N B
----- REINGRZE50 AR - NI [ e -]
Nota RECEG) DOCLMENTOS DF MATRICULA B - |
RICUFRIMENTORD - . . FER [ Ndo [}
0t PADIDD DE RERGRS KD v m Vo -]
EC VOL-202 Dwecclo e Adminisracio de R()  Mols PEOIDODE NOVASFCS oo oo e & 28-12-200 S Csseiead (1 Wio Ko B
SEC RAR/RD 7 Fogiments de Apoo M de L) Mo RECECAODEDCCUVENTOS D MATRCA. _ bmad SICRARD  bmpudvis 780 Mio Casstead ) Mo “Sm B
SEE Vs an Dirscdo de Admnieraclo deRLY  Wou PEDIOO DE NOWAS PC. . BEEarT Comee  SECVOL Expacda o Caeshicsd ) Nio o H
SECRRBD-2 8 Regirwnio ce Aribars Aiisé () Nous PECECAC DE DOCUMENTOS DF MATRCULA Corse  SECRA/RD  Expecida Nio Casficad L] Nio S =
SEC VOL200 Darveglo de Admiisuagio seR(] Mo PIDIDD DE REMGRESSO PR i Comsio  SECYOL  Eapedida Mo Cluzhad L) Moo LT B
SEC VOL-202 Derscgio oe Adminimaciodafl ) Hoa PEDIOO DE RESNGRESSO RD wesssa e Comso SECVOL  Expecids Mo msfcad (] Nie ™ ‘
SECARADD 5 Dirtccho v Formaci Mo RECECAO DE DOCUMENTCS DE MATR: Tral  SECRARD  Expecid  MkoCesfadl) Nk S B
T VOL-202 Dwecglo de Admuiaagho de R L) Wota PEDIDD OF PSNGAESSO DM AL nee: e Comeio  SECVOL  Expecida Nao Clanicad L) Nio Nio -1
H_2020-000 Dwscglo oo Adminituslo deR LY Nt " ABATE DE MRTARIONTROLO EFETIVOS - ALF L) Emal  Cn Ecpecits 07-12.2000 Nio CanfiadL) Mo -1
CH-2020-000 Diracglo s Admirizracio deR[.)  Now Eoml  CH Eapecize 05-12-X20 Mic Oaselicad L) Nie Sam =
SEC VOL203 Dwecgdo o Mminiiacio da®i) Mot Comen  SECVOL  Erpecids Mio Claseficsd L) MNio B

£ VoL20 Dirvogho oe Admcuacho Ge L) Nom Coree  SECVOL  fxpesia o Claasficad 1 Nio Nic
SECVoL202 Dmccto se Admmaclo de L) Now Commio SECVOL | Dxpecids Wio Classfiod L) Nda Nio B
SECRRAD: 3 Aruree Geea de Dvcita Nota Cmal  SICRRRD  Lepecds 71000 WicQmbadl) Nk Nk B
SEC VOL-20: Direcydo de Admrnragdo deR(.;  Nota Coreio  SECYOL  Lapedide 211220 Mo Cmsficad () Mo Ko N - |

Figura 31 - Criar Saida GESDOC

1. Selecionar tipo de documento: “Nota” (escrevendo “Nota”);

2. Em Destinatarios selecionar “Dire¢do de Administragdo de
Recursos Humanos”;

3. Em Descrigdo do Assunto escrever: “PEDIDO DE NOVAS PCS,
NIM ******* "NOME (primeiro e ultimo)”;

4. Selecionar “Nao classificado”;

5. Selecionar “Para expedi¢do”;

G-
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6. Selecionar Colaborador (TCor ou Maj consoante o mais antigo

presente no CR);

7. Selecionar Prioridade “Urgente”.

AF EXERCITO

#owen | B acsmmis | 4 nesuoan

REGISTO DE SAIDA

1
<]
1

Figura 32 - Registo de saida

(d) Abrir separador “processos™

1. Clicar “inserir”;
2. Inserir o cédigo de classificagdo “10.1507;
3. Inserir sigla “02017;
4. Gravar.
5“ - - — a

Figura 33 - Criar processo

A= EXERCITO

# ner | B moTn e | 4 WOTT T oA G o 1X ovs | % 520D 20 I

DOCUMENTO DO DOSSIER

Figura 34 - Documentos do dossier

(e) Abrir separador “encaminhamento™

1. Encaminha como “Ad-hoc”;

6-3
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rrrr

Figura 35 - Encaminhamentos GESDOC

2. Encaminhar para “secretaria”;

Figura 36 - Selecionar "Secretaria”

|

Selecionar “para Execugéo;

Escrever “Nota a expedir logo que entregue pela Sec Vol”;

>

Figura 37 - Nota de expedicao

(f) Abrir separador documentos:

1. Inserir;

2. Criar Documento;

Figura 38 - Criar nota GESDOC

3. Copiar texto principal de uma nota ja realizada e colar no
documento criado;
4. Onde encontrar notas ja realizadas:
a. Pasta criada com o nome (por exemplo Voluntarios / 2021 /
Correspondéncia / Nota PCS).
6-4
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5. No novo documento, colocar a negrito o assunto, informacgéo do
requerente e a assinatura;

6. No caso de ser o Chefe do CR (TCor) a assinar, alterar o posto
da assinatura;

7. Colocar espagamento da assinatura a 1,5;

SINISTERIO D5 DEFESA MACIKHEAL
EXERCITO PORTUGHES
COMANDO DO PESSOAL
THEEC AG DE ADRINISTRACAQ DE RECURSOS HIASANGS
TEHTERS OF RECRUTARENTO DE LISROA

Para:
Direc3o de Admini: 3o de R
CiC:
Nossa Referéncia
N5 SEC VOL.2020- Proc.: 10 150.0201, 2 de Selembre d2 2020
Assunto: PEDIDO DE HOVAS PCS - NI MIRANDA

Refi(s)
Junto 58 envia o relatdria clinice, infermacdo MOL16 e o requerimento, onds o candidato

abaixo indicado solicita a viabilidade de marcagﬁo de novas PCS por ter ficado inapto nas mesmas

- HIfA MIRANDA

O CHEFE

Figura 39 - Nota GESDOC

|

Guardar documento na pasta “Novas PCS” e anexar esse
documento na nota do GESDQC:
9. Gravar a Nota.
g. Modelo 16
(1) Entrar na pasta criada pelos CR/GAP;
{a) Voluntarios / 2021 / Correspondéncia / MOD16
(2) Abrir pasta “Novas PCS”;

(3) Abrir dltimo documento;

6-5
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Figura 40 - Modelo 18 gx :

(4) Alterar o n.° do MOD16 para o mais recente (ver copiador);
(a) Alterar data do requerimento (canto superior direito);
(b) Preencher com data do dia e dados do candidato;
(c) Ver no GRN e preencher com os seguintes dados:

1. Data candidatura;

2. Data PCS;
3. Cddigo Inaptidao;
4. ldade.

(d) Para obter as informagbes necessarias ao preenchimento do
MOD16, deve consultar o separador “Estado da candidatura” e as
FICS no GRN.
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Dtz Cassiicacho PAM:
Rasutada PAM
Meda PAM

Cadage Unica PCS

Data Classificagds PCS.
Resstado Cassificacho
PCS

Fiots Sariaio

FICS: | %

AFIOE/Esp. com perfl - 1*
preferings negocada

AFQSEsp. com perti - 2*
preferince regocEda.
AFIOEEsp. com perti- 3
preferiaci negocada:

Darbuclo nworporagle. v
Distreuiio - AFOEESD.

Destriaicho - Data
Incompotaciic:

Oconbaciss
Exrsordnanias

Figura 41 - FICS

(e) Imprimir;

(f) Anexar ao requerimento;

(g) Entregar os seguintes documentos para despacho:
1. Requerimento;
2. Nota GESDOC,;
5
4. Cobpia dos documentos do candidato.

h. Procedimentos finais:
(1) Atualizar documento Excel criado pelos CR/GAP:
(2) Tratamento de documentos apés assinatura;

) Fazer copia dos documentos;

(4) Arquivar cépias no dossier “Novas PCS”;

) Colocar originais dentro de envelope castanho e enderecar para:
DIRECAO DE ADMINISTRACAO DOS RECURSOS HUMANOS
REPARTICAO DE RECRUTAMENTO
PRACA DA REPUBLICA
4099-037 PORTO
(6) Entregar envelope na secretaria e carimbar;

(7) Atualizar observagbes do GESDOC indicando que o documento foi

“Enviado por correio”.

6-7
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Figura 42 - Documento Excel

602. Reingresso em RR

a. Para despoletar o processo de reingresso em RR, pressupde o fato de o

candidato ter anteriormente incorporado, mas nao ter terminado, por

principio, a Formagdo Geral Comum, quer por motivos de desisténcia,

quer por motivos de ter sido eliminado na instrugao.

b. Quando um ex-militar nesta situagdo pretenda novamente ingressar,

devera o “Tutor”: Solicitar ao candidato o Certificado de Habilitacoes

literarias e o Registo Criminal.

(1)

Consultar na aplicagdo SIPORG e GRN (nas ocorréncias
extraordinarias) sobre a atual situag&o militar, nomeadamente se se
encontra efetivamente na situacdo de RR, socorrendo-se se
necessario, de informacdo junto da SRRD/CR, depositaria do
Processo Individual;
Informar que para efeitos de gestéo e controlo administrativo, apenas
se devera dar seguimento aos pedidos realizados 90 (noventa) dias
apos a data em que transitou para a RR;
Enviar o processo via Email para sec.recrutamento@exercito.pt com
conhecimento a crecrlisboa@exercito.pt (CRL) ou
crporto.voluntarios@exercito.pt (CRVNG); e registar no ficheiro Excel
“Reingressos” os dados correspondentes com a situagéo de tipo “RR".
Arquivar o processo do requerimento tomando a numeragao
sequencial por data do ficheiro;
Informar que o requerimento sera analisado, e que a deciséo sera
comunicada ao candidato, tomando o “Tutor” nessa altura, os
seguintes procedimentos:
6-8
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{a) No caso de o requerimento ser “Indeferido”, contactar e notificar
o candidato através de Oficio cujo modelo consta em Anexo E
(Exemplo de Oficio);

(b} No caso de o requerimento ser “Deferido”, contactar o candidato
e proceder a insergdo de nova candidatura no GRN, marcando
PCS, sendo o resto do procedimento idéntico a uma nova
candidatura para Pragas;

(c} Registar e atualizar as situagdes no ficheiro Excel "Reingressos”,
nas partes correspondentes, e arquiva os documentos de suporte
nos respetivos processos.

(5) Informar que, caso seja considerado “Inapto” nas PCS, serd o
procedimento arquivado e que no caso de ser considerado Apto, sera
posteriormente inserido num turno de incorporacdo, tomando a
sequéncia de uma candidatura normal com a seguinte especificidade;
(a) Se o ex-militar ndo concluiu a IB, constard na data e turno normal;
(b) Se o ex-militar concluiu a IB, constara a data a ser convocado e

gue corresponde ao inicio da IC.

(6) Diligenciar junto da SRRD/CRL ou SRRD/CRVNG para o envio do
Processo Individual para a U/E/Q de colocagéo, apds confirmacéo da

apresentacio.

603. ReingressoemRD
a. Para despoletar o processo de reingresso em RD, pressupde o fato de o
candidato ter unicamente, e anteriormente, sido incorporado no Exército
para qualquer categoria, ter terminado a Formacgédo Geral Comum e ter
rescindido ou n&o renovado o RV ou RC.
b. Quando um ex-militar nesta situagdo pretenda novamente ingressar,
devera o “Tutor”:
(1) Consultar na aplicagdo GRN (na parte das ocorréncias extraordinarias)
a atual situagdo militar do ex-militar, nomeadamente se se encontra na
situagdo de RD, socorrendo-se, se necessario, da informacéo
disponivel na SRRD do CRL ou do CRVNG, onde esta arquivado o
Processo Individual.
(2) Nos termos do Despacho do TGEN AGE de 19DEC19, verificar as
condi¢des de reingresso, nomeadamente:
(a) Analisar se a idade do ex-militar, no momento do pedido do
reingresso, esta compreendida dentro das condigbes de
6-9
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(b)

(c)

admissdo em RV/RC, descontando & idade cronolégica o tempo
de servico ja prestado. Caso ndo estgja, deve informar de
imediato o ex-militar que o reingresso ndo é possivel;

Tendo em consideracdo o limite maximo de seis anos de RC,
verificar se o tempo de servico militar em falta, € igual ou superior
a um ano de contrato.

Ex:

“A data do requerimento, a idade limite para reingresso ¢ os 24
anos, 11 meses e 30 dias de idade, ou 0s 27 anos, 11 meses
30 dias para os possuidores de Licenciatura ja com o desconto
do tempo de servico prestado e aplicado as condigdes de acesso
para cada categoria, garantindo que ainda tém pelo menos um
ano para "dar & casa" apos o reingresso”.

Caso o ex-militar ndoc possua as condigdes descritas
anteriormente, devera ser de imediato informado que o reingresso

ndo & possivel.

(3) Enviar o processo via e-mail para sec.recrutamento@exercito.pt com

conhecimento a crporto.voluntarios@exercito.pt  (CRVNG) ou

crecrlisboa@exercito.pt (CRL) e registar no ficheiro Excel “Reingressos”

os dados correspondentes com a situagéo de tipo "RD”. Arquivar o

processo do requerimento tomando a numeragéo sequencial por data

do ficheiro.

(4) Informar que o requerimento sera analisado, e que a decis&o sera

comunicada ao candidato, tomando o “Tutor" nessa altura, os

seguintes procedimentos:

(a)

(b)

No caso de o requerimento ser “indeferido”, contactar e notificar

o candidato através de Oficio cujo modelo consta em Anexo E

{Exemplo de Oficio).

No caso de o requerimento ser “Deferido”, contactar o candidato

e proceder notificando:

Da decisdo preliminar de deferimento e do sentido provavel da

especialidade e colocagdo em W/E/O, no caso de ser considerado

“Aptc” nas PCS, sendo que:

1. No caso de o candidato ndo concordar ou ndo aceitar o
sentido provavel, devera responder/enviar declaragdo
expondo 0s motivos, sendo a mesma remetida a RR/DARH

que determinara novo procedimento;
6-10
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No caso de o candidato aceitar as condigdes e o sentido
provavel, devera ser inserida nova candidatura, com a
consequente marcagdo das PCS, e enireguefenviada a

respetiva convocatdria e requisicdo de transporte.

(d) Registar e atualizar as situagdes no ficheiro Excel “Reingressos”, nas

partes correspondenties, e arquivar os documentos de suporfe nos

respetivos processos.

(5) Informar que, caso seja considerado “Inapto” nas PCS, serd o

procedimento arquivado e que no caso de ser considerado Apto, sera

posteriormente contactado para ser colocado numa data e U/E/O a

designar, devendo o “Tutor” apds a rececdo da Nota de colocagdo

efetuar o seguinte:

(a)

(c)

(d)

Contactar o candidato e informa da colocacdo com a respetiva
data de apresentagdo, recolhendo informagdo sobre a
necessidade de requisicdo de transporte, bem como esclarecer
eventuais duvidas;

Elaborar o pedido de Guia de Marcha (GM) e remeter via Chefia
do CR para a Unidade de Apocio (UnAp) do CmdPess.

Apéds a rececao da GM, proceder ao envio/entrega da mesma ao
candidato, juntamente com a requisicdo de transporie, a ser
entregue na U/E/O de colocacgéo.

Registar e atualizar as situagdes no ficheiro Excel "Reingressos”,
nas partes correspondenies, e arquivar os documentos de

suporte no respetivo processo.

(6) Diligenciar junto da SRRD do CRL ou do CRVNG para o envio do

Processo Individual para a U/E/O de colocagéo, apds confirmagao da

apresentagéo.

604. Tratamento dos dados de reingressos (RR e RD)

a. Preencher requerimento

6-11
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REINGRESSC RESERVA RECRUTAMENTO

EXCELENTISSIMO SENHOR CHEFE DO £5TADO-MAIOR DO
EXERCITO

Eu, Nits

VEM rascellosaments requarar 8 vosss excelénca
o rangrasse nd Bedeity Far:ugué-;eﬂ"_ﬂ\}, de acordn com as seguintas oprdes:

12 Opgdo 2 Opgas 320pcio
Mmﬂ_mmm
Area Geogréficn || Lis2oA { LIEE0A | Lssaa
INFORMACAD

*  Date Corvotaio FCS f15-ps-z0ud

s DataPCE 22-07-2028

¢ Undade de fncorparagso RAAAT

«  Datalnzerpore;ds {20-07.202¢

& Datzjuramento Bangde:m b

¢ Datr passegem & Raserva deiRecrutamantiz 28-07-202C

o Botive da Gessténcia. MOTIVDS PESSOAIS!

»  Wotive do Reingresso TER GOS0 PELD EXERCITO PORTUGYES E QUER SEAVR O
EUH

v tctvagEo Pivitd

Pede deferimsnto,

Cebsbor, quintasfere, 7 dejane 7o de 2021

Figura 43 - Requerimento CEME

b. Nota GESDOC

(M

(2)
(3)
(4)
(5)
(6)
(7)

Realizar a nota do mesmo modo que um pedido de novas PCS a
excegao da Descrigdo do assunto:

Descrigéo do assunto: “PEDIDO DE REINGRESSO - RR, NIM ****";
NOME (Primeiro e ultimo);

Documento MS Word:

Abrir documento de exempilo;

Copiar texto principal;

Colocar assunte e assinatura a negrito;

Colocar assinatura com espagamento de 1,5.

c. Modelo 16 para reingresso

(1)
(2)
(3)
4
)

Abrir tiitimo documento;
Alterar o n® do MOD16 para o mais recente {ver copiador});
Alterar data do requerimento {canto superior direito};
Preencher com data do dia e dados do candidato;
Ver no GRN Para obter as informacgdes necessarias ao preenchimento
da MOD16, deve consultar o separador “Estado da candidatura” e as
FICS no GRN e ainda preencher com os seguintes dados:
6-12
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(a) Data incorporagéo;
(b) Data PCS;
(c) Motivo de desisténcia;
(d)

(e) idade.
d. Procedimentos finais

Motivagao;

(1) Imprimir;
(2) Anexar ao requerimento;
{(3) Entregar os seguintes documentos para despacho:
{a) Requerimento;
(b) Nota GESDOC,;
(c) MCD16;
(d) Cépia dos documentos do candidato;
{e) Copia dos documentos do candidato;
(4} Atualizar documento Excel “PCS-Reingressos”
e. O tratamento dos dados para reingressos em RD procede-se do mesmo

modo que nos reingressos RR a_excecdo do requerimento, que é para

reingressos RD.
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CAPITULO 7 - PEDIDO DE FOLHA DE MATRICULA

701. Conceito
A Folha de Matricula (FM) & um documento que se destina ac registo
biografico dos principais elementos de identificacdo e de situagio dos

militares, conforme modelo préprio existente®,

702. Solicitagéo de Folha de Matricuia
Ex-militares que solicitem a FM, via telefénica, deverdo ser informados para
enviar um E-mail para o CR/GAP (ilhas) conscante a morada registada no
ato da Disponibilidade (crecrliisboa@exercito.pt /
crporto.voluntarios@exercito.pt ! gap.pontadelgada@exercito.pt /
gap.funchal@exercito.pt) onde indiguem que pretendem obter a folha de
matricula e com as seguintes informagdes:
Nome completo;
NIM;
Motivo a que se destina a apresentagéo da FM;
Morada atual;
Contacto telefonico;

Estado civil;

Se ¢ atendimento for presencial no CR/GAP (ilhas), encaminhar para a
SRRD. Nos restantes GAP, elaborar mail para CR ou informar o requerenie

dos procedimentos acima descritos.

703. Procedimentos para o envio de Folha de Matricula
A folha de matricula néo pode ser enviada por E-mail. Deve ser enviada por

correio ou levantada pelo requerente nos CR.

4 As FM obedecem ao Regulamento para a Elaboragdo dos Documentos de Mairicula no
Exército, de acordo com o Despacho de 29Mar06 de Sua Ex.? o General CEME.

7-1
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pedido n.® 0
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Figura 44 - Requisigdo de Folha de Mafricula

7-2
NAO CLASSIFICADO



NAO CLASSIFICADO

CAPITULO 8 - PEDIDO DE CONTAGEM DE TEMPO DE SERVICO

801. Generalidades
Procurar saber se o militar tem mais/menos de 35 anos e proceder conforme

indicado nas alineas seguintes consoante a situagao deste.

802. Ex-militar com menos de 35 anos

a. Procedimentos em atendimentos presenciais:
Tutor: “Bom dia/tarde (convidar a sentar), em que posso ajudar?”;
O requerente responde
Tutor: “Vou solicitar a um militar do Centro de Recrutamenfo que o
acompanhe ao departamento onde podera obter o documento que necessita.
Aguarde apenas alguns momentos, por favor”;
Solicitar a um militar do centro de recrutamento que acompanhe o ex-militar
ao departamento onde podera solicitar a contagem do tempo de servigo.

b. Procedimentos em atendimentos ndo presenciais:
Tutor: “Bom dia/tarde, fala o (Posto e nome), do Centro de Recrutamento de
(local), em que posso ajudar?”
O requerente responde;
Tutor: “Para obter esses documentos tera de enviar um E-mail para o
enderego (crecrlisboa@exercito.pt ou crporto.voluntarios@exercito.pt) com
os seguintes dados: Concurso ou motivo pelo qual pretende obter os
documentos, morada, contacto telefénico e nome completo. Deve também
indicar se pretende levantar os documentos presencialmente ou se pretende
recebé-los por correio.

803. Ex-militar com mais de 35 anos

Procedimentos nos atendimentos:

Disponibilizar ou ajudar no preenchimento do modelo de requerimento

existente na pagina do Arquivo Geral do Exército:

- Internet;

https://www.exercito.pt/pt/guem-somos/organizacao/ceme/vceme/dhcm/arggex

- Intranet:
https://intranet.exercito.local/Exercito/VCEME/DHCM/ArqaGEx/Paginas/Docume
nfos.aspx

8-1
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CAPITULO 9 — ACOES DE DIVULGACAO DO SERVICO MILITAR

901. Conceito

a.

Por divulgacdo entendem-se todas as atividades que envolvem a
comunicag@o direta, utilizando as técnicas de marketing e divuigagao,
adaptadas as caracteristicas e especificidades do Exército.

Todas as atividades que integram a divulgagdo do Servico Militar (SM) tém,
como fio condutor, a necessidade de incorporar e operacionalizar as
orientagtes constantes nas Diretivas e documentos estruturantes, difundidos
pela Tutela e pela Estrutura Superior do Exército.

O conceito das Agbes de Divulgacio do SM (ADSM) é divulgar a prestagdo
do Servigo Militar em RV/RC, centrando a mensagem na proposta de valor do
Exército, assente em trés pilares: divulgagdo onfine, divulgagio através dos
Orgéos de Comunicagéio Social (OCS) e divuigagdo presencial.

As ADSM sfo tarefas por exceléncia executadas pelos “Divulgadores”
pertencentes aos CR e GAP, a quem cabe ministrar as acoes em modalidade
presencial e ndo presencial, assim como participar em feiras de emprego e

eventos de captacao de candidatos para o Exército.

902. Agdes de divulgagio presenciais

a.

Centros de Emprego
(1) Equipa minima: 2 militares (divulgador e condutor);
(2) Material necessario:

(a) Computador;

(b) Projetor;

(c) Pen-drive com versdo mais atual do briefing tipificado, videos do
Exército Portugués e versdes digitais de folhetos e cartazes
publicitarios;

(d) Tripticos (por exemplo, panfletos);

(e} Brindes {rebucgados, canetas, porta-chaves, réguas, etc.).

(3) Procedimentos

{a) Estabelecer contacto e apresentar-se ao/a responsavel do Centro de
Emprego. Dirigir-se a sala preparada pelo Centro para a agdo de
divulgagao;

{b) Preparar todo o material referido anteriormente antes dos jovens
entrarem na sala, bem como as condigdes necessarias para a
intervencao (luzes, ar condicionado, etc.),

9-1
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(c)

(d)

(e)
()
(g)

(h)

Realizar uma chamada (pelo divulgador ou pelo centro de emprego)
através das cartas convocatérias trazidas pelos jovens. No fim da
intervencgdo estas cartas sdo entregues ao responsavel do IEFP para
contabilizar o fotal de jovens presentes;

Antes de nos ser dada a palavra para que apresentemos o nosso
brifingue tipificado, o responsavel pelo centro faz uma breve
introducéo;

Apresentacdo do Brifingue Tipificado;

Momento final para questbes mais demoradas;

Possibilidade de preenchimento do ‘Formulario de Candidatura’ para
jovens que estejam interessados em realizar a candidatura no
momento;

Agradecimentos e despedida.

bh. Escolas Basicas, Secundarias, Universidades/Faculdades e feiras de

emprego

(1) Equipa minima: 3 militares (2 divulgadores e condutor);

(2) Material necessario:

(a)
(b)

Stand (com duas cadeiras, mesa e pulpito);

Roll ups (no minimo dois);

Rede de camuflagem;

Brindes (rebugados, canetas, porta-chaves, réguas);

Portatil com ligag&o a internet;

Televisao;

Pen-drive com versdo mais atual do briefing tipificado, videos do
Exército Portugués e versdes digitais de folhetos e cartazes

publicitarios.

Procedimentos

(a)

(b)

(c)

No momento da chegada a institui¢do, estabelecer contacto com o
responsavel do evento (no caso de escolas, por norma € um
Psicologo) a fim de saber onde sera o local onde ira ser realizada a
intervengéo;

Montagem de todo o material referido anteriormente no local
selecionado para o efeito;

Permanecer no local definido e responder as questbes dos

interessados, aproveitando para oferecer alguns brindes;

9-2
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(d) Caso haja oportunidade para ministrar uma palestra (em sala de aula
ou sala multiusos) os procedimentos sdo os mesmos que foram
mencionados no ponto anterior “Centros de Emprego”;
(e) No final do evento, desmontar todo o nosso material e colocar na
viatura;
(f) Fornecer feedback do evento ao responsavel do mesmo,

agradecendo o convite e realizando as despedidas.

c. Eventos de cariz social, ludico, lazer ou desportivo

(h
2)

Equipa minima: 3 militares (2 divulgadores e condutor);

Material necessario:

{a} Stand (com duas cadeiras, mesa e pulipito);

(b} Roll ups {no minimo dois);

(¢) Rede de camuflagem;

(d) Brindes (rebugados, canetas, porta-chaves, réguas);

{e) Portatil com ligac&o a internet;

(f) Televisao;

(g) Pen-drive com versdo mais atual do briefing tipificado e videos;

{h) Viatura de Recrutamento.

Os procedimentos a tomar séo exatamente os mesmos que sdo
mencionados no ponfo anterior “Escolas Basicas, Secundarias,

Universidades/Faculdades e Feiras de Emprego”.

d. Instrugdes de coordenagéo

(1)

(2)

O tempo de montagem do material nos IEFP demora cerca de 5 minutos.
Montar o ‘Stand’ demora cerca de 15 minutos:

Por norma deve levar-se artigos de merchadising para, pelo menos, 50
cidaddos, no entanto deve ser feita uma gestdo do stock de material
existente, em conjugagéo com as divulgagdes futuras previstas, de forma
a garantir que este material esta presente em todas as ADSM. Os brindes
s80 definidos e facultados pela Reparticdo de Recrutamento no inicio de

cada ano.

903. Agdes de divulgagdo ndo presenciais

a. Videoconferéncia

(1)

Equipa minima: 1 divulgador

{2) Material necessario:

(a) Computador;
(b} Webcam,
9-3
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(c} Auscultadores;
(d) Microfone;
(e) Acesso & internet;
(f) Briefing Tipificado (atualizado).
(3) Procedimentos
(a) Estabelecer contacto com o organizador da sess&o e permitir que
este faga a introducéo da tematica da divulgagéo aos participantes;
(b) Tomar a palavra, apresentar-se e apresentar a agenda (Videos,
apresentacéo, questionario, questdes finais);
(c) Apresentar video de divulgagao do Exército;
(d) Apresentar regras da sessao (microfones desligados, colocagéo de
duvidas, etc.);
(e} Apresentacao do Briefing Tipilicado;
(f) Questionario “Employer Branding”,
(g) Questdes finais;
(h) Agradecimentos e despedida.
b. Instrucdes de coordenacéo
(1) Entrar na sess#o pelo menos 5 minutos antes da hora de inicio, atraves
do link fornecido;
(2) No final da sess&o, solicitar preenchimento do questionario “Employer
branding”,
(3) Solicitar ao organizador da sessdo (caso a sessdo ndo tenha sido
organizada pelo CR) qual o numero de participantes convocados
presentes, numero de participantes do sexo masculino e nimere de

participantes do sexo feminino.

904, Relatério Pés-Agéo
a. Apos cada acgéo, presencial ou ndo presencial, é necessario realizar um
relatéric de agdo de divuigacao;
b. Os relatérios devem estar numa pasta partilhada;
c. Usar relatério pré-existente como base;
d. Proceder as alteragdes necessarias:
(1) N° de relatorio;
(2) Data;
(3) Instituigdo para a qual foi realizada a divulgacéo;
{4) N° de convocados;
{5) N°de presenies;
9-4
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{6) N°de presentes do sexo masculino;
{(7) N°de presentes do sexo feminino;

(8) Juizo ampliativo da sessé&o.

. Guardar novo relatério no respetivo diretério para consulta digital futura;

f. Imprimir, assinar relatério e levar a despacho (pode-se igualmente assinar

digitalmente e enviar por e-mail para despacho se autorizado);

. Apos assinado pelo Chefe do CR ou Comandante do GAP, arquivar relatério

fisico;

. Atualizar ficheiro Excel referente ao Relatério Trimestral de Agdes de

Divulgacao do SM (RTDSM) que compila as diversas agdes de divulgagéo
realizadas trimestralmente que se aconselha a que esteja no mesmo diretério

dos relatorios.
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Visto

MINISTERIO DA DEFESA NACIONAL
EXERCITO PORTUGUES
COMANDO DE PESSUAL

DIRECCAO CBTENGAD BE RECURS0S HUMAKOS
CENTRC DE RECRUTAMENTE DE LISE0A

Relatério da Aglo de Divulgacio N° 3572621

1. PERIDDD 55 de marge de 2021,

2 MUTARES SRVOLVIDDS:

- Ten An 07332014 José Pedro Duane dos Santos

3 CARACTERIZACAO BUMARIA DA ACCEOD:
- Az30 de diwl—gagia do senigo rmitar em regime de conralp & volunwmnade atewés da
plataforma wams.

- 1 zess3s de brifngue vpdficado com infzo 35 16hOE e términe as 16h55.

4 JuEO AMPLIATVD:
Em 28183004R21. 0 miltar rafendo anenarmente, perencents ao Centro de Resnslament ¢2
Liskoa realizou stravés da platafenma Teams uma agio de divalgagdo da servigo miltar em
regime de volntsrada e de conwalp e zinda o novo regme de incentens pam militares, A
divulpagio fof divigida 2 2lunes da Assceiagio de Estudantes de Linda-a-Velha e Quetas.
Foi ministrada uma sessio, onda samparedaran 4 eanvadades. 1 da sexo faminine e 2 do sexs
masouing. Os conwdades mostraram interassa. lendo colosasam duas diversas quasies
refativas ao ingresso o Exército. principalmenta ataves da Academiz Miitar e salicitads o etwio
dea cartares e panfietos
Rslatvamante & agdo de divugagdo, esta decoren dento da nemmatidade. tendo sido uxiizzda o
sefteware MS Teams como mao de comunicasio. Foi visuslizado um vidso promasisnal ¢
Euéreiin Portuguds = pars dastacadss 05 ponlss poskivos & vantagens de ingrassar no axércits,
atavés da 3presema§;5—: de briefing tgificado.
Tamzém s& apresentou o site do Exército, com cestagus para o lecal onde podedam raalzar
sandidatra e chier mais informagde. Foi rgualmsnts incantvado o downfoad da aplicagdc

“Zuérofa Recrutzmento” cemo forma de obter informaglo relativa o Exdreto de forma mais

prita ¢ ciraza. Ne final fai itada que preenchessem ¢ questonans "Empleyer Branding™

5. DADQS RELEVANTES;

e N2 de posters W de HSde N2 de Critras
percerridos Seep tripticos canetas portachaves ofertas
HESH i} a c o a

B, FROFOSTAS ( SUGESTCES:

Figura 45 - Relatério de agao de divulgagéo
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CAPITULO 10 - DOCUMENTAGAO E CIRCUITO

1001. Generalidades

a. No &mbito da evolugdo tecnolégica e digital existem, no quadro
legislativo, normas conducentes a produgdo, comunicagdo e arquivo
eletronicos, que permitem a simplificacfo, rapidez e seguranca dos atos
administrativos na relacdo com os cidadios.

b. Neste sentido, sem prejuizo das normas e determinagdes superiores,
toda a documentagf@o, tenderd a ser produzida digitalmente e
comunicada eletronicamente na relagdo com os candidatos, assumindo
a seguranga dos procedimentos no seguinte:

(1) Autenticidade verificada através de assinatura digital ou da origem,
registada e verificada, dos enderegos de correio eletrénico;

(2) Validagdo administrativa da forma e conteldo dos atos;

(3) Aceitagdo comum, pela disponibilidade de acesso as comunicacbes
eletronicas;

(4) Arquivo digital da documentacéo e comunicacao.

1002. Documentacao
a. A documentagdo produzida nos CR/GAP no ambito das candidaturas,
por principio, tem crigem na gerada pela aplicagdoc GRN e na aplicacio
GESDOC.
b. Conforme as instrugbes anteriormente referidas no ambito das
candidaturas, deverfo os Tutores:
(1) Emitir/digitalizar em formato “PDF":

(a) Formulario de Candidatura, Convocatérias e requisicdo de
Transporte;

(b) Requerimentos e os documentos associados.

(2) Através da aplicagdo "GESDOC™:

(a) Verificar os documentos que lhes sdo destinados, e proceder
conforme as respetivas instrugdes de Despacho;

(b} Quando determinado, elaborar Oficios para notificagdo dos
candidatos dos atos que the digam respeito, nomeadamente as
relativas ao indeferimento de requerimentos;

(c) Elaborar Notas de cobertura, sobre todos os assuntos do
servigo.

(3) Através de correio eletrénico:

10 -1
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(a) Informar e esclarecer os candidatos sobre candidaturas ao
Exército;

(b) Fornecer contactos e documentos complementares néo
classificados, que sustentem as operagdes de candidatura,
como modelos de requerimentos;

{c) Receber, tratar e arquivar toda a documentagéo/informagéo
referente ao candidato, nomeadamente as referentes:

1. As justificacbes referentes as faltas nas PCS, ou as
relacionadas com mudanga de situagao da candidatura, caso
da alteraclo das datas previstas de realizagdo das provas;

2. Aos pedidos/declaragdes de desisténcia das candidaturas em
qualquer fase e respetivos motivos.

c. No caso de impossibilidade de acesso aos sistemas informaticos, seja
por parte dos candidatos ou dos CR/GAP, serdo tomados os
procedimentos de emissao fisica em suporte de papel, com as respetivas
assinaturas e autenticagdes.

d. Os modelos de documentos que sustentem e apoiam as operagdes de
candidatura, nomeadamente os produzidos na aplicagdo GRN, cuja
atualizagdo é da responsabilidade da RR/DARH, serdo adaptados no
ambito da organizacgdo e servigo do CR/GAP. Para além dos modelos
constantes nos Anexos do presente manual, 0os mesmos estdo
disponiveis no portal da RR.

1003. Circuito das Convocatoérias e Requisicao de Transporte

a. Toda a documentacgéo relativa a determinado ato ou procedimento no
ambito das candidaturas, deve ser elaborada tendo em consideragao
os niveis de responsabilidade e a autoridade hierarquica, cuja deciséc
& comunicada ao cidaddo.

b. Nos CR/GAP, para otimizagéo dos processos de decisdo/despacho,
seguranga e rapidez nas comunicagdes com o cidad&o, encontra-se
implementade no &ambito das convocatdrias e requisigbes de
transporte, um circuito e sequéncia que o “Tutor” devera ter em
consideragdo:

(1) Convocatoria para PCS:
Renomear o ficheiro PDF como “PCS_(Sigla) (nome do
Tutor)_(NIM do candidato)_(primeiro e Gltimo nome do candidato)”.
A titulo de exemplo: “PCS_DT_01234512_FRANCISCO
10-2
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Documentacéo e Circuito
PEREIRA” (DT, Donato Tenente);

(2) Convocatdria para Incorporagéo:

Renomear o ficheiro PDF como “INC_Sigla_(nome do
“Tutor)_(NIM do candidato) (primeiro e ultimo nome do
candidato)’. A titulo de exemplo:
“INC_DT_01234512_FRANCISCO PEREIRA” (D. Tenente);

{(3) Reqguisicdo de Transporie, em duplicado (dois exemplares para
cada destino):

Renomear o ficheiro PDF como “RT_Sigla_{nome do Tutor) (NiM
do candidato)_(primeiro e dltimo nome do candidato)”.

A titulo de exemplo:

*RT_DT_01234512_FRANCISCO PEREIRA" (D. Tenente);

c. Efetuado o procedimento anterior, coloca-se na pasta do servidor
informatico criada pelos CR/GAP "SV/ DESPACHO POR ASSINAR®, e
aguarda a competente assinatura e autenticagéo.

d. Apos a assinatura, devem os tutores colocar os ficheiros na pasta do
servidor informatico criada pelos CR/GAP “SV/DESPACHO
ASSINADQ", devendo:

(1) Enviar a convecatdria e requisicdo de transporte por email para o
candidato, ou entregar por oufra via acordada com ele, dando
conhecimento a crporto.voluntarios@exercito.pt ou
crecrlisboa@exercito.pt .

(2) Informar que a respetiva convocatéria devera ser apresentada no
GCSel, no caso das PCS ou UF, no caso da incorporagéo;

(3) Informar que a requisigcdo de transporte devera ser impressa em
duplicado (para cada destino), e apresentada na bilheteira da
respetiva empresa transportadera, para troca por titulo de
fransporte.

e. No caso do candidato, ndo receber em tempo util e por diversos
motlivos, a convocatéria e a respetiva requisicdo de transporte, devera
© mesmo ser informado que:

(1) Comparece na mesma, no local e hora determinada para a
realizagdo das PCS el/ou ser incorporado, sendo portador da
documentagéo/artigos necessarios;

(2) No caso de ndo ter recebido a requisi¢do de transporte, ou ter sido

impossivel a troca por titulo de fransporte, devera fazer o

10-3
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pagamento dos bilhetes dos transportes publicos que utilizarem e
pedir que lhe seja passada fatura com o NIF do Exército Portugués
(600021610}, para que posteriormente, entreguem esse
comprovativo de pagamento, juntamente com um comprovativo do
NIB no GCSel ou na UF, de forma que seja ressarcido da totalidade
do valor pago.

f. Arguivar as convocatérias enviadas numa pasta criada pelos CR para

esta finalidade.

1004. Circuito dos processos de Reingressos e de Novas PCS
Conforme referido no Capitulo 6, estes processos serdo digitalizados, sendo

que a sequéncia abreviada do circuito documental, consta da seguinte figura:
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CAPITULO 11 — DISPOSICOES FINAIS

1101. Situagdes omissas

a. Em todas as situagdes ndo contempladas no presente manual, deverdo
as mesmas serem levadas a consideracdo superior através da cadeia de
comando dos CR, que promovera a sua resolugdo.

b. Os “Tutores” serdo nomeados, tanto efetivos como designados,
consoante a organizagdo e o servigo a desenvolver, tendo em
consideracgdo:

(1) Presenca em ADSM;
(2) Situactes de férias, doenga, servicos de escala;

(3) Conforme determinado superiormente.

1102. GAP
Os GAP estéoc na dependéncia técnica dos CR e na dependéncia funcional
da RR/DARH, integrando e adaptando os procedimentos, no ambito do
recrutamento, previstos neste manual, sem prejuizo da integragéo

hierarquica estabelecida pelas U/E/Q das quais dependem.

1103. Prote¢ao de Dados
Os dados respeitantes as candidaturas servem, unicamente, para
tratamento e uso exclusivo do Exército, nos termos do Regulamento Geral
de Protegéo de Dados.

1104. Legislacao
A legislagéo, diretivas, normas e instrugdes que regulam os procedimentos
no &mbito do recrutamento, poderdo ser consultadas numa pasta criada
pelos CR/IGAP.

11-1
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ANEXO A - GLOSSARIO

A

ALISTAMENTO

O alistamento € a atribuigdo nominal dos contratados e voluntarios a uma
categoria, classe, arma, servigo ou especialidade dos Ramos das FA, no ambito

da area funcional para a qual foram selecionados. (Art.® 17.9LSM)

CANDIDATURA

Candidatura ac RV ou RC formaliza-se através de declaragdo em que o cidadao
manifeste a vontade de prestar servigo militar. (Art.° 15.°/LSM). O cidaddo ndo
faz nenhuma declaragdo da sua inteng@o de se candidatar ao Exército

Portugués.

CLASSIFICAGAO E SELECAO

As PCS tém por finalidade determinar o grau de aptidéo psicofisica dos cidadaos
para efeitos de prestacdo de servigco militar, em resultado do que lhes & atribuida

uma das seguintes classifica¢des: Apto ou Inapto. (Art.° 16.°/LSM)

Por classificagio e selecdo entende-se, ainda, ser o conjunto de operagdes de
recrutamento que tem por finalidade determinar o grau da aptidao psicofisica dos
cidaddos para efeitos de prestacédo de servigo militar, considerada a forma de
prestaco de servico, categoria e especialidade ou classe a que o cidadao se
destina. (Art.° 24.°/RLSM)

DIA DA DEFESA NACIONAL (DDN)

O DDN visa sensibilizar os jovens para a tematica da defesa nacional e divulgar
o papel das FA, a quem incumbe a defesa militar da Republica. (Art.° 11.%/L.SM)

O DDN ocorre nas unidades militares dos trés ramos das FA, na rede escolar de
ensino e noutros equipamentos publicos com condigdes para o efeito, em data e
demais condiges a fixar por despacho conjunto dos Ministros da Defesa
Nacional e das correspondentes tutelas. (Art.° 20.°/RLSM)

A-1
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E

ESTRUTURA DAS FA

A estrutura das FA compreende: o Estado-Maior-General das FA; os irés Ramos
das FA (Marinha, Exército e Forga Aérea); os 6rgdos militares de comando das
FA; os org&os militares de conselho. (Art.° 7.°/LOBOFA)

EXERCITO

O Exército € um Ramo das FA que se integra na administragéo direta do Estado,
através do Ministério da Defesa Nacional, tendo por miss&o principal participar,
de forma integrada, na defesa militar da Republica, nos termos da Constitui¢do
e da lei, sendo fundamentalmente vocacionado para a geragéo, preparagéo e
sustentacéo de forgas e meios da componente operacional do sistema de forgas.
(Art.° 1.°e 2.%LOE)

FORGAS ARMADAS (FA)

As FA Portuguesas sdo um pilar essencial da defesa nacional e constituem a
estrutura do Estado que tem como missdo fundamental garantir a defesa militar
da Republica. (Art.° 1.°/LOBOFA)

INCORPORACAO

A incorporagdo consiste na apresentagdo dos cidaddos nas unidades e
estabelecimentos militares do Ramo das FA em que foram alistados, para
obterem formagao/instrugéo militar e, posteriormente prestarem servigo efetivo.
(Art.° 24.°/LSM)

INSTRUGAO BASICA (IB)

A IB visa habilitar os instruendos com uma preparagdo militar geral, e termina no
ato do juramento de bandeira, que é sempre prestado perante a Bandeira
Nacional. (Art.® 25.°/LSM)

INSTRUGAO COMPLEMENTAR {IC)

A IC visa proporcionar a formacéo adequada ao exercicio de cargos e fungdes
proprias de cada uma das classes, armas, servigos ou especialidades. (Art.°
25.°/LSM)

A-2
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Glossario
INSTRUCAO MILITAR
A instrucdo militar consiste na formac¢ao ministrada aos instruendos, adequada
as caracteristicas préprias de cada ramo das FA. Ainstrugao militar compreende:

instrucéo basica e instrugdo complementar. (Art.° 25.%/LSM)

OBRIGAGOES MILITARES

O periodo de sujeigdo dos cidaddos portugueses a obrigagbes militares, decorre
entre o primeiro dia do ano em que completam 18 anos de idade e o ultimo dia

do ano em que completam 35 anos de idade. (Art.° 1.9/L.SM)

PROVAS DE CLASSIFICACAQ E SELEGAO (PCS)

As PCS abrangem provas de aptiddo, que se destinam a avaliagdo da aptidao
psicofisica para efeitos da prestagdo de servigo militar nas diversas
especialidades ou classes; e exames complementares de diagnéstico, que séo
fodos os que se revelem necessérios a avaliagdo ou reavaliagdo da capacidade
psicofisica dos cidadaos. (Art.? 25.9/RLSM)

RECENSEAMENTO MILITAR

O recenseamento militar € a operagdo do recrutamento geral que tem por
finalidade obter a informacgdo de todos os cidaddos que atingem, em cada ano,
a idade do inicio das obrigagbes militares. (Art.? 8.°/LSM). O recenseamento
militar € automatico, ndo havendo a necessidade de constar a definicéo neste

glossario.

RECRUTAMENTO ESPECIAL

E a modalidade de recrutamento para a prestacéo de servico efetivo voluntario

nos quadros permanentes. (Art.? 7.9/LSM)

RECRUTAMENTO EXCECIONAL

O recrutamento excecional, para a prestacéo de servigo efetivo decorrente de
convocagdo ou mobilizacdo. (Art.° 7.9/LSM)

RECRUTAMENTO MILITAR

O recrutamento militar € o conjunto de operagbes necessarias a obtengdo de
meios humanos para ingresso nas FA. (Art.° 7.°/LSM)
A-3
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RECRUTAMENTO NORMAL

E a modalidade de recrutamento para a prestacdo de servigo efetivo em RC ou
em RV. (Art.° 7.°/LSM)

REGIME DE CONTRATO (RC)

0O RC é equivalente ao contrato administrativo de provimento e o militar
contratado equiparado a agente administrativo. Aos militares em RC aplicar-se-
4 o Estatuto dos Militares das FA, com as necessarias adapta¢des. O servigo
efetivo em RC compreende a prestagéo de servigo militar voluntario por um
periodc minimo de dois € maximo de seis anos, com vista a satisfagio das

necessidades das FA ou ao eventual ingresso nos QP. (Art.° 45.°/RLSM}

REGIME DE VOLUNTARIADO (RY)

O servigo efetivo em RV compreende a prestagéio de servico militar voluntario
por um periodo de 12 meses (a contar com o periodo de instrugéo), com vista a
satisfagdo das necessidades das FA, ac ingresso no RC ou ao eventual
recrutamento para os QP. {(Art.° 50.°/RLSM)

RESERVA DE DISPONIBILIDADE {RD)

A RD é constituida pelos cidad&os portugueses que cessaram a

prestacdo de servigo militar até a idade limite dos deveres militares. (Art.°
5.°/L.SM)

RESERVA DE RECRUTAMENTO (RR)

A RR é constituida pelos cidaddos portugueses dos 18 aos 35 anos de idade,
que, ndo tendo prestado servigo efetivo nas fileiras, podem ser objeto de

recrutamento excecional, em termos a regulamentar. (Art.° 4.°/LSM)

SERVICO EFETIVO

Servigo efetivo, entendido como contributo para a defesa da Patria, € a situagao
dos cidaddos enguanto permanecem ao servigo das FA. (Art.° 3.%LSM)
SERVICO MILITAR

O servigo militar integra-se no contributo para a defesa nacional, no ambito

militar, a prestar pelos cidaddos portugueses, nos termos da LSM. (Art.° 1.°/L.SM)
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ANEXO B — LISTA DE ABREVIATURAS E ACRONIMOS

A

ADSM — Agdes de Divulgagéo do Servigo Militar

AF — Area Funcional

AGPSP — Area Geogréfica de Prestagio de Servigo Preferencial
B

BUD — Balcao Unico da Defesa

Cc

CC ~ Cartédo de Cidadao

CEFO - Curso Especial de Formagéo de Oficiais

CEME - Chefe do Estado-Maior do Exército

CFGCPE — Curso de Formagéo Geral Comum de Pragas do Exército
CmdPess — Comando do Pessoal

CO — Candidatura Online

CR —~ Centro de Recrutamento

CRL — Centro de Recrutamento de Lisboa

CRVNG - Centro de Recrutamento de Vila Nova de Gaia
CVML — Condutor de Viaturas Militares Ligeiras

CVMP ~ Condutor de Viaturas Militares Pesadas

D

DARH - Direcdo de Administragdo dos Recursos Humanos
DDN - Dia da Defesa Nacional

DGRDN - Direg&o Geral do Recursos da Defesa Nacional
E

EQ - Entrevista de Orientagéo

B-1
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F

FA — Forgas Armadas

G

GAP - Gabinete de Atendimento ao Publico
GCSel - Gabinete de Classificagdo e Selegao
GRN — Gestor do Recrutamento Normal

i

IB — Instrucdo Basica

IC — Instrugéo Complementar

M

MDN — Ministério da Defesa Nacional

P

PAF — Provas de Aptidao Fisica

PF — Polo de Formagéao

R

RC — Regime de Contrato

RCARCO - Regime de Contrato na Categoria de Oficial

RD - Reserva de Disponibilidade

RIPSM — Regulamento de Incentivos & Prestacéo de Servigo Militar

RR — Reserva de Recrutamento
RV — Regime de Voluntariado

S

SIGACO - Sistema Informatico de Gestéo de Atendimentos e Candidaturas Online

SIPORG - Sistema Informatico para Operacdes de Recrutamento Geral

SV — Secéo de Voluntarios
B-2
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Lista de Abreviaturas e Acronimos
U

U/E/O - Unidades, Estabelecimentos ou Orgdos
UF - Unidade de Formacgéo

UnAp — Unidade de Apoio
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ANEXO C - OPERAR O GRN

1. Acesso
a. Para aceder ao GRN, deverdo os utlizadores introduzir as sua
credenciais, nomeadamente, o NIM do utilizador e a password da RDE.

b. Surgira de seguida, o nivel de acesso para poder aceder com os seguintes

perfis:

A

EXERCITO

PORTUGAL

Figura 47 - GRN inserir credenciais

(1) “Tutor’/P”, para candidaturas na categoria de Pracas;
(2) “Tutor’/OS”, para as candidaturas de Oficiais e Sargentos.

c. Depois de selecionado e confirmado o perfil, surgiréd o seguinte quadro:

EXERCITO

Figura 48 - GRN pagina principal

£l
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2. Formalizacdo da candidatura
a. Para formalizar ou aceder a uma candidatura, devera ser inserido o NIM,
n.° do cartdo de Cidaddo, Nome completo ou n° de candidatura do

candidato obtido através do separador “Pesquisar”.

&

EXERCITO

Figura 49 - GRN realizar pesquisa

b. Apds este passo, surgira um quadro com o NIM e nome do candidato, bem
como se 0 mesmo tem ou teve registadas candidaturas anteriores. Neste
caso, para aceder a respetiva candidatura devera selecionar e clicar no
campo do “n° de candidatura”.

c. Para inserir nova, ou primeira candidatura, devera ser selecionado o

separador “Nova candidatura”.

Figura 50 - GRN Nova candidatura

d. Neste momento surgira um gquadro, com os separadores “Identificagao/
Residéncia”, “Situacdo Militar” e “Candidatura”, os quais serdo atualizados
e preenchidos, tendo em atengao ao seguinte:
(1) Os campos com o fundo a amarelo, ndo podem ser acedidos nem
alterados;
(2) No separador “Identificagdo/Residéncia”, confirmar todos os dados que

c-2
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Operar o GRN
deverao ser previamente atualizados na plataforma SIPORG;

R JOSE AGOSTINHO PEREIRA SOUSAN®t
Data Nascirento. 20 anos. 7 meses e 20 dias.
S v o MORA
Estado St SOLTEIRO - o Postal 7490 - 201 MORA
Pait Natualdade ConcekoResdénca  Mora

Concelho Naturaidade. ~ Freguesa Resdénca Mo v

Fregsesia Noturaldate - Telefne
Teenovel

Tipe Docurenic.
BuTanic do Cidadlio N™

amsl

Data Emics3a
Data Valdace: 2024-11-0¢ =
Argpiieo g2 igeniicagde. v
Pac
(=)

Figura 51 - GRN separador identificagdo/residéncia

(3) Aceder ao separador “Situacéo Militar” preencher os dados referentes
a candidatura, nomeadamente no campo “Incorporou”:
(a) Com um “Sim” caso tenha incorporado, completando e
adequando consoante “Jurou Bandeira”, “Cumpriu o Servigo
Militar”, “Ramo” e “Posto;

(b) Com um “Nao”, nas restantes situagdes.

Figura 52 - GRN Separador Situag&o Militar

(4) Aceder ao separador “Candidatura” e preencher os campos com o
fundo em branco sequencialmente, nomeadamente:
(a) “Origem da Formalizacdo da candidatura”, selecionando as

opcoes disponiveis tendo em atengdo que no caso de candidatura

C-3
NAO CLASSIFICADO



NAO CLASSIFICADO

PTE 340 - 01 Manual de Procedimentos de Recrutamento

online, sera selecionada a opgéao

“Internet - Candidatura online”.

Origem Formalzacao
Candidatura:

Tutor:

Escolandade:
Designacdo:
Média:
Regime:
Categoria:
AF/QE/ESp. - T
Preferéncia:

AFIQE/Esp. - 2*
Preferéncia:

| Gabinete de Atendimento ao Piblico de Ponta Deigada

Centro de Recrutamento de Lisboa -]

Centro de Recrutamento de Vile Nova de Gaia
{5 §

DDN

email

Gabinete de Atendimento ao Publico de Braga
Gabinete de Atendimento ao Publico de Coimbra
Cabinete de Atendimento ao Publico de Funchal

Gabinete de Atendimento ao Piblico de Tavira
Gahinete de Atendimento ao Piblico de Vila Real
Gabinete de Atendimento ao Publico de Viseu
Gabinete de Atendimento Piblico da Guarda
Gahinete de Atendimento Plblico de Aveiro
Gabinete de Atendimento Publico de Braganca
Gahinete de Atendimento Piblico de Castelo Branco
Gabinets de Atendimento Publico de Chaves
Gabinete de Atendimento Piiblico de Evora

AF/QE/Esp, - 3 | Gabinete de Atendimento Publico de Lamego
Preferéncia; | Gabinete de Atendimento Publico de Mafra -

Figura 53 - GRN Origem da formalizagdo da candidatura

(b) “Escolaridade”, selecionando as op¢des disponiveis e

preenchendo livremente os campos “Designacdo” e “Média”;

Escolaridade:
Designacao:
Media:
Regime:

Categoria:

2% Ano

=4* Classe

47 Classe

G Anos

9° Ano

Tecnico-Profissional (Nivel 2)
Técnico-Profissional (Nivel 3)
11° Ano

(c)

(d)

(e)

AFIQE/Esp. - 1= | 12° Ano
Preferéncia: | Bacharelato
Licenciatura
AFIQE/ESp. - 2 | Mestrado
Preferencia: | poytoramento

AFQE/ESD. - 3*

Figura 54 - GRN Selegao da escolaridade

“Regime”, selecionando RV, tendo em atencéo a especificidades
das preferéncias nas especialidades e unicamente para a
categoria de Pragas, e RC para todas as categorias;
“Categoria”, selecionando a respetiva categoria;

Regime: v

RC

Categoria: RV

Figura 55 - GRN Selegéo do regime
“AF/QE/Esp — 12, 22 e 32 Preferéncia”, selecionando as Areas

C-4
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Funcionais/Especialidades pelas quais os candidatos manifestam
preferéncia, tomando em consideragéo as respetivas condi¢des
de acesso, nomeadamente as que surjam a concurso, bem como

a ordenagao das opgoes;

Regme: RC v

Categoria: Praca v

\FIQEMEsp. -
Preferénca:

\F/QEMESD. - ¢

Preferéncia: e

E02-Mecanica
\FIQE/Esp. - 3¢ | E03-Mecanica - Auto
Preferéncia: | E04-Mecanica - Equipamento Engenharia
E05-ecanica - Bate Chapas
E0B-Mecanica - Pintor auto
mento Musical: | EO7-Servicos
E08-Audiovisual - Multimédia
E09-Audiovisual - Grafico
E10-Servicos - Correeire
E12-Sapadores Engenharia
E13-Sapadores NBQ
E14-Conducao viaturas Militares Ligeiras
E15-Conducao de viaturas Militares Pesadas
E‘16-Policia do Exército
E16-Mdsica
E20-Para-quedisia
E21-Operacoes Especiais
E22-Comando

PAM:

‘ansporte PAM:

Figura 56 - GRN Selecéo da especialidade

(f) No caso dos candidatos a Especialidade “E18 - Mdsica”, ficardo
disponiveis os campos de preenchimento obrigatério de
“Instrumento Musical” e “PAM”, cuja data sera posteriormente

disponibilizada.

Escolaridade: | Bombardino v
. Clarinete
Designacae: | Contrahaixo - Cordas
Média: Coﬂtrabab(_u - Sopro
Come Inglés
Regime: | Fagote
Flauta
Categoria. | Flautim
Fliscorne
AFIQE/Esp. - 1= | Obué
Preferéncia; | Percussao
Saxofone
AF/QE/Esp. - 2° | Teclado
Preferéncia: | Trombone

- _ | Trompa
AF) %F'fs? - | Trompete
eferéncia: | 0o
Violoncelo
Instrumento Musical: v
PAM: v
Deseja Transporie PAM: v

Figura 57 - GRN Especialidade de musica

(g) “Preferéncia pela area Geografica onde pretende prestar Servigo
Militar” e “Como tomou conhecimento do concurso”, selecionando
as opgoes disponiveis;

C-5
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(5)

Como fomou conhecimento do
Concurso

Camara Municipal
Cartaz

CEFP

{CR

DDN

Delegacéo IPJ
Dirio da Republica
Escola/Universidade
Facebook
Familiares e Amigos
Feiras de Emprego
BAP

GCSL

GCSP

Internet

Jornais

Mailing

| Outros

| Palestras

| Rédio -

Incorporacio
PCS

Deseja Transporis PCS

Reparticio de Financas N°
MIF

NISS

NIE

Motivacio

Figura 58 - GRN Como tomou conhecimento (

(h) “Incorporagao”, selecionando um turno previsto de incorporagao,
nao vinculativo;

(iy "“PCS”, selecionando uma data e um GCS para prestar provas

com vagas disponiveis. Neste campo € aconselhavel, procurar as

datas associando diversos turnos do campo “Incorporagéo”;

Incorporacao: v

PCS:

Tumno, Data, CF

5°CFGCPE, 2022-06-20, RAME
5°CFGCPE, 2022-06-20. R1 12
5°CFGCPE, 2022-06-20. RI1B
9°CFGCPE, 2022-11-14, RG 3

seia Transporie PCS:

tico de Finangas N™

Figura 59 - Marcagé&o de incorporagéo e PCS (
()
(k) Preencher os campos “NIF”, “NISS” e NIB (Se fornecido);
(1)

Apds verificagdo de todos os dados corretamente preenchidos,

“Deseja Transporte PCS”, selecionando “sim” ou “ndo”;

“Motivagdo”, selecionar as opgdes disponiveis.

devera ser selecionado o separador “Gravar”, o que faréd com que a
candidatura seja gravada, ficando na Situagéo de “Ativa - Formalizou
Candidatura”.

Nesta altura, aparecera um quadro com o numero de candidatura

atribuido, bem como a data e situagdo da candidatura.

£-8
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Figura 60 -GRN Candidatura gravada

Para emissdo do Formulario de Candidatura, selecionar e clicar no n.° da

candidatura correspondente a “Ativa - Formalizou Candidatura”, aceder ao

separador “Atividades” e selecionar “Formulario de Candidatura”.

Figura 61 -GRN Emisséo do formulario de candidatura

(7) Apobs este passo, surgira um ficheiro de texto com os dados da

candidatura, que podera ser impresso ou convertido em PDF.

3. Convocacédo PCS e PAM
Para se proceder a convocagédo para as provas, com a consequente emissdo
da convocatéria, importa tomar os seguintes procedimentos:
a. Selecionar e clicar no n® da candidatura correspondente a “Ativa -
Formalizou Candidatura”;
b. Ap6s a selecdo, aparecera um quadro contendo mais um separador
denominado “Estado de candidatura” em que consta, entre outros, o

campo “Situagdo de Candidatura”, que apds terem sido inseridas as datas

Ex 7
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das PCS ou PAM, permite a alteragdo para a situacdo de “Aliva -
Convocado PCS” ou “Ativa - Convocado PAM”. Selecionar o separador
“Alterar”, ficando a candidatura numa das situagdes anteriores.
¢. Selecionar e clicar no n° da candidatura correspondente a situagdo de

“Ativa - Convocado PCS” ou “Ativa - Convocado PAM”

Historico Situagdo Candidatura

Situagio Data  Obs

v

Figura 62 - GRN Alteracéo da situacéo da candidatura

d. Para emissdo das convocatérias devera seguir os seguintes
procedimentos:

(1) Selecionar e clicar no n° da candidatura correspondente a situagéo de
“Ativa - Convocado PCS” ou “Ativa - Convocado PAM”,

(2) Para as PCS, aceder ao separador “Impressos”, selecionar
“Convocagdo PCS” e "Formato PDF" apés o qual surgira um ficheiro
de texto com os dados da convocatéria, pronto a ser impresso.

(3) Para a PAM, aceder ao separador “Impressos”, selecionar
“Convocagdo PAM” e "Formato PDF" apos o qual surgira um ficheiro

de texto com os dados da convocatéria, pronto a ser impresso.

FEEE ACOVGagRs Tedhal Sat
'_W Formutino Candidatura bt
Convocacio PAM
1 Requisiclo Transportes PAM jandidatra | Estado Canddatra !
Requenmento Justficacio Fala PAM
Convocagio PCS
Requisiclo Transportes PCS
Requermento Justficaclo Faka PCS

Tmeses & Idas
Peddo Gula Marcha apds Recurso Hierdrquico
Convocagio PCS apds Recurso Hierdrquico

Convocacla Incorporacio PR, GG, 71
Requisicio Transportes Incorporacio
Requenmento Justficacio Faka Incoporglo | -]
Envelope

—

e. Apés os candidatos comparecerem nas provas, ficardo na situagdo de

“Ativa - Em PCS ou “Ativa - Em PAM’, até serem homologadas as
situagdes de “Ativa - Apto nas PCS/PAM”, “Inativa - Inapto nas PCS/PAM”

ou “Inativa - Excluido nas PCS”.

C-8
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Historico Situagdo Candidatura
Situacio Data Obs

Figura 64 - GRN Alteragéo da situagdo da PCS/PAM

f. No caso dos candidatos na situagdo de “Ativa - Apto nas PCS”, constara
no separador “Estado da Candidatura” a AF/Especialidade negociada e
atribuida para efeitos de distribuigdo e incorporagéo, bem como podera
ser acedido através do campo "FICS", o grupo de especialidades/cargos

que eventualmente o candidato podera desempenhar.

Historico Shuagio Candicatura

Figura 65 - GRN Candidato apto PCS/PAM

g. No caso dos candidatos na situag&o de “Inativa - Inapto nas PCS”, podera
ser consultado o motivo através da consulta da "FICS" no separador

“Estado da candidatura”.

Convocagao Incorporagéo

Os candidatos na situagdo de “Ativa - Apto nas PCS”, depois de contactados

serdo atualizados através da RR/DARH para a situagdo de “Ativa -

Convocado Incorporagédo”. Para se proceder a emissdo das convocatorias

de incorporacao:

a. Selecionar e clicar no n° da candidatura correspondente a situagéo de
“Ativa - Convocado Incorporagéo”;

b. Aceder ao separador “Impressos”, selecionar “Convocagéo Incorporagédo”
e "Formato PDF" apés o qual surgira um ficheiro de texto com os dados

da convocatoria, pronto a ser impresso.

C-0
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Requisicdo de fransporie
Para se proceder ao registo e emissao da requisicdo de transporte, depois
de acedida a respetiva candidatura, deverdao ser tomados o0s seguintes
procedimentos:
a. Selecionar e clicar no n° da candidatura correspondente a situacdo para
as quais se pretende emitir a requisi¢éo de transporte.
b. Clicar em “Impressos”, selecionando a opgdo pretendida que podera ser:
(1) "Requisi¢do Transportes PCS”;
(2) “Requisigdo Transportes PAM”;
(3) "Requisicao Transportes Incorporagéo”.
¢. Depois de selecionada a opgéo surgird um quadro, no qual para o registo
e emissdo devera ser clicado em “Nova Requisigdo de Transporte” (canto
superior esquerdo).
d. Surgira de seguida, um quadro com os campos em branco que deveréo
ser preenchidos:
(1) "Data da Requisi¢éo": escolher a data no calendario;
(2) “Motivo™: escolher entre PAM, PCS, PCS-CExterna e Incorporagéo;
(3) “Via de Transporte™ via terrestre, via aérea ou via maritima;
(4) “Empresa”: preencher o nome da empresa transportadora (Ex.: Rede
Expressos, CP, Transdev);
{5) “Percurso De": origem — estacao/local mais proxima da residéncia do
candidato;
(6) “Percurso Para™ destino — estagéio/local do GCS ou da Unidade
Incorporagéo;
(7) “Cddigo eletrénico”: deixar em branco;
(8) "N° Requisigdo Eletronico™ deixar em branco;
(9) “NIPC”: preencher com o nimero de identificagdo de pessoa coletiva da

empresa transportadora.

. C-10
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Figura 66 - GRN Requisigdo de transporte

e. Apos o preenchimento dos campos, clicar em “Gravar”, finalizando o
processo de registo com um numero de requisicdo. Para emitir a
requisigao de transporte:

(1) Selecionar n° da requisi¢gdo correspondente;

Figura 67 - GRN Emiss&o da requisi¢do de transporte

(2) Clicar em “emitir e "formato PDF" apds o que surgira um ficheiro de

documento com os dados da requisigéo, pronto a ser impresso.

-1
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Momne:  MONICA SOTIA SOARE § RODRIGUES W' Condiclylna: 2001708

* Requiicd
it ¢a Recukicha

* Cangitabua

Wctha

Vi Transpore

Empissa

Fercurscs De

Percasos Fara

C5dig0 Requisicdo Elerénics
e Reguisicha Electrinics
wec

4" Facke

Sty

sausgh

Figura 68 - GRN Confirmacdo dos dados da requisi¢éo de transporte

f. Arequisigdo, se impressa, sera efetuada em duplicado, tendo em atengao
que a mesma so corresponde a um percurso. No caso das PCS e PAM,

deverdo ser emitidas as correspondentes de ida e volta.

6. Alteragoes da situagcdo da candidatura/Observacoes

Sempre que surjam situagdes que impliguem a ndo continuidade da

candidatura ou a sua corregdo, nas diversas fases e sequéncia das

situagdes, a sua alteragdo devera ser registada conforme:

a. Desisténcia da candidatura:
Aceder a candidatura e no separador “Estado Candidatura” selecionar as
opcgdes de “Inativa - Desistiu entre a Candidatura e as PCS”, “Inativa -
Desistiu entre a Candidatura e a PAM” ou “Inativa - Desistiu entre as PCS
e a Incorporagéo”, procedendo e clicando em “Alterar”.

Situacao Candidatura: Activa - Formalizou Candidatura v

" = Activa - Formalizou Candidatura
Data Siluacao "
Candidatura: | Activa - Convocado PC3
Inactiva - Desistiu entre a Candidatura - —~ PCS

iNho-
Figura 69 - GRN Desisténcia

b. Faltas as PCS/PAM:
Aceder a candidatura e no separador “Estado Candidatura” selecionar as
opgdes de “Inativa - Faltou as PCS” ou “Inativa - Faltou 8 PAM”.

c. Alteragdo/Remarcagdo das datas e locais das provas:
Nesta situagdo, implica que esteja na situagdo de “Ativa - Convocado

. C-12
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PCS/PAM", bastando para tal, selecionar nova data e local e “Alterar”.

. No campo “Obs”, de escrita livre, devera ser inserida informagdo

relevante, que ndo encontre ou facilite, o registo das situagdes da

candidatura. As situagbes mais relevantes que devam estar registadas,

correspondem ao momento da sequéncia e alteragdo da “Situagio

Candidatura”, destacando-se as seguintes:

(1} "Declaragéo Parental” — Significando que o candidato € possuidor da
declaracéo parental que autoriza a candidaturs;

(2) “RL U/EO AGPS” — Significando a opgdo pelo RL;

(3) "Ex Militar RR" — Significando a candidatura de ex-militar na situagao
de RR;

(4) “Ex Militar RD"” — Significando a candidatura de ex-militar na situagao
de RR;

(5) Oufras situacgdes que interfiram na fase da candidatura, e que
descrevam alguma nao conformidade no ambito das condigdes de
candidatura.

Recursos Hierarquicos

Na situagdo de “Ativa - Recurso Hierarguico PCS” a sequéncia de alteragdo

da “Situacdo Candidatura”, devera ser registada e alterada, conforme:

a.

“Ativa - Convocado CExterna apos R. Hierarquico” — Significando que o
candidato foi convocado a consulta hospitalar para afericdo da
classificagfo atribuida;

“Ativa - Aguardar Convocacédo PCS ap6s R. Hierarguico” — Significando
que o Recurso teve provimento;

“Ativa - Convocado PCS - Apés R. Hierarquico” — Significando que foram
marcadas PCS e emitida a competente convocatodria, cujo modelo consta
do Apéndice X ao presente Anexo. (Confirmar com os GAP's se ha

algum RH nos 3 pontos a seguir para confirmar se houve alteragdes})

QOcorréncias Extraordinarias

No separador “Estado Candidatura”, existe a opgéo de consulta “Ocorréncias

Extraordinarias”, que permite visualizar o histdrico do candidato no caso de

ter anteriormente sido incorporado.

. Cc-13
NAO CLASSIFICADO




NAO CLASSIFICADO
PTE 340 - 01 Manual de Procedimentos de Recrutamento

Figura 70 — GRN FICS

™

9. Controlo das candidaturas

A plataforma GRN, permite que o “Tutor” acompanhe as situagbes das suas
candidaturas, destacando-se, por exemplo, a possibilidade de saber se um
candidato compareceu nas PCS na data marcada, pela atualizagdo do
estado “Ativa - Em PCS” ou “Ativa - Em PAM”. A nado atualizagdo nas
respetivas datas, significa que o candidato faltou as provas.

Para aceder a este registo, devera ser selecionado “Controlo” no separador
inicial do GRN e escolher a opgdo “Candidaturas Ativas - Planeado” ou

Candidaturas Ativas - Executado”.

Figura 71 - GRN Controlo de candidaturas

10. Diversos
A plataforma GRN, apresenta condicionantes em termos dos perfis

associados aos Tutores, as quais ndo permite fazer qualquer tipo de

- g1
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alteracdo, como as que se descrevem:

a. Cada "Tutor” apenas podera alterar as situacdes correspondentes as suas
candidaturas, tendo unicamente acesso a informacéo respeitante a todas
as candidaturas;

b. Os campos com o fundo em Amarelo, ndo permitem a alteracdo dos dados
ou a alteracdo da “Situacdo Candidatura”;

¢. Todas as situagbes, que impliquem a reversio da “Situagéo Candidatura”

devem ser solicitadas a RR/DARH, reportando a devida justificagao.

. C-15
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ANEXO D — OPERAR O SIGACO

1. Acesso
a. Para aceder ao SICAGO, deverao os utilizadores/Tutores introduzir as sua
credenciais, nomeadamente, o NIM do utilizador e a password da RDE.
b. Surgira de seguida, o nivel de acesso para poder aceder, selecionando o
perfil “Tutor’/Rec”.

*utizador: INSUNNEE
*palavra-passe: |~

*Perfil

Confirmar

Figura 72 - SIGACO Login

c. Destaca-se que no caso das CO, as mesmas ndo sdo criadas na
plataforma, mas sim acrescentadas automaticamente através da
atualizagao diaria (periodo noturno) da base de dados do recrutamento,
ou seja, a plataforma disponibilizara todas as CO efetuadas até a data do
dia anterior do acesso.

d. Na plataforma, para efeitos de consulta e gestdo das CO encontram-se

disponiveis as seguintes opgdes: “Atendimentos” e “Candidaturas Online”.

D-1
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Sersténise Sand

b e,
ATENDAMENTOS - PENDEHRTES
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CesmE2) I 10440 SRND  Lpiocessayr  Teelseema  p  FURPermE 21.3r 700
30833010 1z 1% 400 CRMNG  Apsssisar Empd arcadd m&‘gﬁ rin 21873935
" mesms 20 §*ane CRVNG Aoty Temtorsma o FEREmeR 2197 2220
) 124400 CRING  Aposesa  Tosorems o FHRCETR
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Figura 73 - SIGACQ Pagina Principal

Candidaturas Online (CO)

Na area de visualizagdo inicial consta o descritivo das CO pendentes, com
os dados mais relevantes correspondentes ao preenchimento e efetivagéo
da CO no site do Exército. Consta igualmente a situagdo presente das
mesmas com a indicagdo da fase:

a. “Ndo processada”, significando que n&o foi tomado qualquer

procedimento, pelo que a candidatura devera ser acedida e processada:

wWeo Pata 41 472000 1dadeCO e R R e D VT
10 anes CRIGAP CRYHS Ermez Cam iRl w50
epein velnriancu{lerenide pindo de Cidadda
Deta te vaiidage
NIF
1SS
atls)
Naee
s Pt vsie s Sure v v L
Saua Masauting 0~ omseovesBes .
Kscrada |
Avsrn Vases da Gama b1 ert-21 { I
Céobéa postal § |
02385 : ] |
Lecatdada i
Fenacamelde . !
Dita e nscimento: 1672 29T Hdeds 10 anos ]
Tezalone Telomevai
roeaeta Faza
Eenal
A PO EssaT
G g s e
Escsisridade ELrre - Cangadstum Formatizada
Cosa
Deskstu
Exchhdo

Sieagha

Cras

Figura 74 - SIGACC CO
b. “A processar”, significando que a mesma foi alvo de processamento

anterior, aguardando contacto e resolucéo sobre a candidatura;
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c. Clicar e selecionar _*  botdo de edicdo da candidatura selecionada,
devendo o “Tutor” atualizar os campos, conforme:
(1) “Candidatura formalizada”, ap6s contacto efetivo com o candidato,
dados confirmados € a formalizagdo da candidatura no GRN;
(2) “Excluido”, apds contacto com o candidato e que por motivos relativos
as condigbes gerais e especiais da candidatura, ndo possa a mesma
ser admitida. Devera ser mencionado no campo “Observacgdes” o
motivo abreviado (25 anos; Omisso SIPORG; Faltou DDN; Altura:;
(3) “A processar”, relativo as tentativas de contacto com o candidato e
para as quais ndo se obteve resposta, nomeadamente:
(a) “Telefonema”, complementando no campo “Observagées” o
GDH, bem como as SMS efetuadas;
{b) “Email enviado”.

{(4) “Desistiu”, apds contacto com o candidato, devendo ser referido o

respetivo motivo no campo “Observactes”.
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Castko da Cidadio Tektortma 25931021 I54R Feere TUTORREG CRVIHG
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Figura 75 - SIGACQ info sobre candidatura online

d. Depois de atualizados os campos respetivos, selecionar “gravar”;

e. Com excegdo da situagdo “A processar’, todas as outras situagbes
processadas serédo remetidas para a situacgdo de “Histérico”, pelo que
deveréo ser retomados os procedimentos de contacto até a resolucéo da
situagéo da candidatura;

f. Para consultar o histérico das CO, devera ser selecionado e clicar em
“Histérico Cand Online”. Seguidamente surgird um campo para introdugéo

D-3
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de intervalo de datas a pesquisar pelo que deverd ser selecionado

“Definir’. Para selecionar o histérico da situagdo do cidad&o, clicarem

PERICDO ATENDIMENTO

P (T Jtg . o

H:ETGRICO DE ATERDIENTS

Figura 76 - SIGACO Pesquisa de candidaturas

g. Na situagdo em que ndo se consiga entrar em contacto com o candidato,
apos 10 dias de tentativa, devera a situagdo ser considerada como

“Excluida”.
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ANEXO E - OPERAR O SIPORG

1. Acesso
Para aceder ao SIPORG, deverdo os utilizadores introduzir as sua
credenciais, nomeadamente, o NIM do utilizador e a password da RDE.

2. Pesquisa
Depois de aceder & aplicagéo esta apresenta a seguinte configuragdo sendo,
que para pesquisar se um determinado cidadao consta com o NIM atribuido,
devera ser efetuado o seguinte:
a. Clicar no separador “Deveres Militares” e selecionar no quadro esquerdo,

“Informacgdes” e de seguida “Procura de NIM”;

enh‘u de

n nformatica do
E xército

Kt mtan. o SIEN L UL D ingired HINR V@S ). o oo ) e v e Sair |
o Deveres Militares > Informacies (UDMO4A) o
Informacées Procura NIM
sDados Gerais
sActualizacio de [ ]
Dados A =
=Atribuicdo de NIM Mome| M
=Procura de NIM et e e
»Pedidos Tipo de Documento| V| Wimero|
»Ficha de Informacdo ale BN i A
»Cédulas Militares Nome doPal| =
»Planeamento
»Configuracio Nome da Mae | - o= 77
Procurar

Figura 77 -SIPORG Procurar NIM

b. Apos surgir o quadro de pesquisa, surgem as opgdes de pesquisa por
“Nome”, “Tipo de Documento” e nome do Pai e Mae;

c. Nas situagbes mais comuns, bastard selecionar no campo “Tipo de
Documento” a opgédo “Cartao do Cidadéo” e/ou “Bl”, inserindo de seguida

o numero do Cartao do Cidadéo;

Benuo de

unformatlca do

E xército

wDados Gerais

sActualizacio de L omn L ome L MomedoPai ] MomedaMie |
Dados

sAtribuicio de NIM

sProcura de NIM Mova pesguisa
r»Pedidos
»Ficha de Informacao
rCédulas Militares
rFPlaneamento
»Configuracio

Figura 78- SIPORG a procurar CC
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d. No caso, da pesquisa, ndo retornar nenhuma identificagdo com NIM
atribuido, significa que o cidaddo se encontra “Omisso” ao sistema.

e. Para facilitar a pesquisa por NIM, podera ser usada a aplicagdo GRN que
no separador “Pesquisa”’ permite mais rapidamente, através do n° do
cartdo de cidadao, devolver o NIM correspondente.

Deveres militares

a. Apos a obtengdo do NIM, deverd o mesmo ser introduzido no campo
“Informagdes” do separador “Man. Do S.E.N”, para verificagdo da situagao
militar, nomeadamente sobre o histérico da situagdo relativa ao DDN.

b. Deve selecionar no quadro esquerdo “Global”, introduzir o NIM e
confirmar;

c. Deve verificar no quadro a situagdo de “Estado de Convocagédo” e se

necessario selecionar a opgao “Ver histérico”

Elnformatica do
E x
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PAEARTaRS s Situscho Militsr Regular E£stado de Situsgso DON
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Procure de NIM .
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Concethe do DDN

istéci
Deta de Entreds de Pedido de Dispenss
N°® Despacho

Dats de Deferimento

Dats de Entrads de Pedido de Isencio

Tsento em
Dets de emissdo da Céduls Militar
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Figura 79 - SIPORG ver histérico
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Atualizacéo dos dados
Apos a verificagdo da situagao militar, deverdo ser atualizados os dados
referentes ao cidaddo, pelo que devera se proceder ao seguinte:
a. Aceder ao separador “Deveres Militares” > “Informagdes” > “Atualizagdo

de Dados”;
b. Introduzir o NIM e verificar, procedendo quando necessario a atualizagéo

dos campos referentes aos “Dados Biograficos”, morada e contactos no

campo “Residente no pais” ou “Residente no Estrangeiro”;

i % TN EETD
Actuslizacio de Dedos

wDados Gersis DADOS BIDGRAFICOS
shctualizacio de
Dados NIM 5843305

sAtribuicEo de NIM
wProcure de NIM
»Pedidos
»Fiches de Informecio
»Cédulas Militares

Tipo de Documento CC v
N° de Certlio de Identificacio |

Dats de Emissio 13
| R imnEmasta Dete de Validede | !
P PO

Dets Nescimento | !

Nome do Pai

Nome da Mie |

s = L ]
Hebilitacdes Literbrins) vl

Estado Civil .

RESIDENTE NO PAIS

Morads |
Céd. postal | ]
Distrito, ~|
Comcethe| v
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Telefone! |
Telembvel |
EMeat| =

RESIDENTE NO ESTRANGEIRO

Peis| — v
Pasto consular[— V|
Morade
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Telembvel | !

E-Mail

DIA DA DEFESANACIONAL
Dets Convocacho DDN 05-08-2015
CDDN &
Concelho DDN
Present= DDN &1

Dats de envio da Carts Recordatéria

Valdar Cdd. postal Camcelar

Figura 80 - SIPORG atualizar dados

c. Selecionar a opgéo “Validar” no fundo do quadro, e de seguida “confirmar”
para gravagdo dos dados;

d. Caso o sistema devolva a informagdo “O dia de Convocagdo ndo
corresponde ao dia atual”, devera ser retirado o visto do campo “Presente
DDN", e validar novamente;

e. No final surgira o quadro de introducdo do NIM, com a indicagdo de
“Alteracdes executadas”.
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5.  OQuiras opcodes
Embora a aplicagdo permita, mediante o perfil de credenciag@o, operar
outras possibilidades, todas as outras situagdes como a “Atribuicdo de NIM"
e DDN, devem ser encaminhadas para a SRRD/CR Vila Nova de Gaia.
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ANEXO F - EXEMPLO DE OFiCIO
NAO CLASSIFICADO

s "8

i

MINISTERIO DA DEFESA NACIONAL
EXERCITO PORTUGUES
COMANDO DO PESSOAL

DIRECAO DE ADMINISTRAGAO DE RECURSOS HUMANOS

REPARTICAO DE RECRUTAMENTO

Para:

Centro de Recrutamento de Vila Nova

de Gaia

ciC:

Nossa Referéncia

N.°: RR.SR-2021 Proc.: 5 de Fevereiro de 2021

Assunto: MARCACAO DE NOVAS PCS - NAO VIAVEL - NIM MAFALDA

Ref.(s): a) Emai de 14Jan21 do CR Vila Nova de Gaia

b) Nota N° GCSVNG.SPA-2021 04Fev21 do GCSel VNGaa

Nos termos do documento em referencia b), informa-se que apés analise do Processo do
candidato e tendo em consideracao o parecer ndo favoravel do GCSel VNGaia, o requerente NIM

ndo redne condighes para ser

submetido a novas PCS.
Do acima exposto deve ser dado conhecimento ao interessado.

O CHEFE DARR

cor e
2021.02.08 15:02:50
+00:00

Cor Art

Comando do Pessoal = Miltar 431000

Quarntel de Santo Ovideo = Ciwvll 22201730

Praca da Repdbica, 4099 - 037 PORTO - E-mail. CMDPESS@masl exercrio pt
NAO CLASSIFICADO
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ANEXO G - ESPECIFICIDADE DOS GAP DAS REGIOES AUTONOMAS
DOS ACORES E DA MADEIRA

1. Miss&o

a. Os GAP do Funchal e de Ponta Delgada assumem todas as missdes € 0s

procedimentos inerentes aos restantes GAP, com as devidas adaptagOes,

porgue acumulam excecionalmente:

{1} A Secgéo de Reserva de Recrutamento e Disponibilidade

Garantem a gestdo dos processos individuais da situagéo de RR

e de RD bem como arquivo dos mesmos.

(2) O Gabinete de Classificagéo e Selegao

(a) Constituem os Gabinetes de Classificagdo e Selegdo

(b)

2. Orgénica

Temporarios, gquando superiormente  determinado,
solicitando apoio aos Quarteis-generais das Zonas Militares,
onde se integram, bem como outros apcios no ambito dos
diversos niveis de autoridade concedidos;

Sob a autoridade funcional da Reparticdo de Recrutamento,
providenciam a realizagdo das PCS aos candidatos e, os
testes psicotécnicos necessarios a avaliagdo psicologica
para emiss&o do certificado de conduc&o militar, renovagéo da
carta de conducgéo ou passagem de carta de condugéo militar

para carta de condugao civil.

a. Os GAP do Funchal e de Ponta Delgada tém uma organica diferenciada
dos restantes GAP:
(1) Chefe (Maj)
(2) Adjunto (Subalterno - 842 SP Lic em Psicologia)
(3) Sargento Adjunto (SAj)
(4) Sargento Adjunto (1Sarg)
(5) Condutor/OplLabPsicotecnico (1Cb)
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