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1. Introducao

O presente manual apresenta uma descrigdo de todas as atividades inerentes a gestdo do percurso do

militar, militarizado ou civil na organizagao e que fazem parte de todo o processo individual (PIND).

Neste processo encontram-se englobadas as seguintes atividades: abertura do PIND, com a atualizagédo
de dados (ndo decorrentes de outros processos), contagens de tempo e emissdo de documentagéo

validada pelos dados PIND.

O PIND é um processo transversal, uma vez que, por um lado, contém informagéo relevante sobre o
individuo que é necessaria aos restantes processos (e.g dados pessoais ou morada), € por outro, recebe
informagdo decorrente desses mesmos processos, homeadamente informacdo relativa a Gestao de

Carreiras (e.g posto ou categoria do individuo).

2. Estruturas de Recursos Humanos

A estrutura de empresa e de pessoal compreende conceitos importantes para a organizagdo do modulo de
Recursos Humanos em SAP.

Estrutura da Empresa:

e Areas de Recursos Humanos: Este conceito do médulo de HR, serve para estruturar a informacéo

proveniente da empresa, realizando uma identificagdo prévia da origem organizacional do

trabalhador.

e Subarea de Recursos Humanos: Muitas das definicbes do médulo de Recursos Humanos sao

elaboradas ao nivel da subarea da empresa. A cada subarea de recursos humanos corresponde

um estabelecimento da empresa.

Estrutura de Pessoal:

e Grupo de Empregados: tem como objetivo definir a estrutura de pessoal, permitindo classificar os

varios empregados em sistema, e definir diferentes regras de processamento consoante esta
classificagéo.

e Subgrupo de Empregados: subdivisao do grupo de empregados, que permite um maior detalhe do

grupo de empregados a que esta associado e para o qual também podem ser definidas regras de

processamento especificas.
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3. Medidas

O conceito de Medida assume grande importancia perante as atividades que o utilizador do médulo de

Recursos Humanos devera desempenhar no sistema.

No decorrer da atividade normal da empresa surgem varias situa¢gdes com relevancia para o Departamento
de Pessoal que produzem informagao a ser registada no sistema e que estdo representadas como

Medidas em Administragdo de Pessoal.

Cada uma das medidas contém os infotipos que sdo necessarios manter para que essa agao seja
registada no sistema. Estes sao apresentados de um modo sucessivo ao utilizador, assegurando que todos
os dados relevantes para essa Medida sejam introduzidos no sistema. As Medidas, tém a funcéo de
simplificar o processo de introdugao de dados, evitando o acesso individual a cada infotipo por parte do
utilizador, bem como garantem o registo de toda a informagao pertinente relacionada com a agdo que deu

origem a medida.

4. Criagao e manutengao do Processo Individual

Entende-se por abertura ou criagdo do PIND todos os procedimentos inerentes aos registos iniciais e
respetivo arquivo de documentacédo que ocorrem aquando da incorporagéo / admissao de um individuo na
organizacgéo (i.e. no Ramo ou Entidade em questao).
e Para o pessoal militar, a criagdo do PIND é realizada em obediéncia aos principios estabelecidos
no Artigo 8.° do Estatuto dos Militares das Forgas Armadas (EMFAR), sendo que o PIND surge no
ato de incorporagéo.

e Para o pessoal militarizado, o PIND inicia-se quando ocorre a sua apresentacido para

desempenhar fungées numa UEOS.
e No caso do pessoal civil, 0 seu PIND (entenda-se o conceito genérico de PIND apresentado,
referente a reunido dos dados e documentagao relevante do individuo) € iniciado quando este se

apresenta ao servigo pela primeira vez.

Em qualquer uma das situagdes, existe informagdo que ¢é recolhida do processo de

recrutamento/candidatura e do recenseamento militar e que integrara o PIND.
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4.1 Admissaol/lncorporagao/Apresentacao

As medidas de “Admissdo” devem ser entendidas como o primeiro registo de um individuo no sistema
SAP, associado a determinada Entidade/Ramo, ou seja, representa o inicio do seu “Processo Individual’
no sistema. S&o consideradas medidas de admiss&o:

e A1 - Admissao/Incorporagao /Apresentagao

e A2 - Admissao/Colocagao

e A3 - Admissao/Colocacgao (s/processamento)

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

Cddigo de Transagao PA40

Para aceder a transacgéo devera escrever o cédigo da transagédo supramencionado e premir a tecla “Enter”

ou clicar no icone @

4.1.1 Ecrainicial

Apobs aceder a transacgao devera preencher os seguintes campos:

Medidas
*©
EEE SRy
Pesquisa de -
~ 88 Pessoa N° pessoal Contr. - ‘WH & |
2 ﬂﬁAjuda para pesquisa coletiva Inicio i
* [{) Termo de pesquisa
- (H) Pesquisa lvre Medidas
| Tipo de medida 1Area Rec... Grupo emp... SubgrpE...
@\@‘@;; '_.]:EI: i kMdmlssﬁn,‘lnn::)rpm'.ﬂ\pres_ o . -
I=toconsn: - ﬁdm\ssﬁulcmncagﬁu e
NO pes “ Nome Denominacdo drea de recursos human_ Denominacé pdmssnltdocacanis/oroc)
e e = o~ Readmissdo
# Campo / Operagao Valores Comentarios
1 | Selecionar medida Admissao/ Incorpor./Apres.
Este tipo de campos pode ser
preenchido de acordo com os
2 | lInicio Data inicio da medida - e.g 01.01.2015 seguintes formatos:
e 01.01.2015
e 01012015
3 | Executar &
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@ O n°pessoal é gerado automaticamente. Para saber mais acerca do processo de atribuicéo

automatica do numero pessoal consulte MAN2016RHV01-Procedimentos Gerais

Em SAP irdo existir dois tipos de numeracao:

- Nimero Unico (Podera consultar no 1T0709)

@ - Numero de Pessoal SAP
O nimero Unico tem como principal funcionalidade a agregacgéo dos diferentes numeros de pessoal
SAP que um mesmo individuo possa ter. O nimero de pessoal SAP corresponde ao nimero que

identifica de forma univoca cada pessoa no sistema aplicacional em cada empresa (Ramo/Entidade).

4.1.2 Medida - Tela Geral

Depois de selecionar a medida e aceder a primeira tela o utilizador devera preencher os seguintes campos:
(== Admissao/Incorpor./Apres.

9 | “«H @@ LE @
| Admissé'a/lncarpon/ﬁes.

ID de pessoa

N° pessoal | g
Valido 9 01.01.2015| até [31.12.9999 e
| Dados pessoais

FrmTto. Exma. « o

Sobrenome Formagao

1° nome |Maria

Data nasc. 01.10.1983 o
| Contratacdo _ _
Tipo de medida 'Adm'@"o!lncorpor.f.ﬂ\pres. "e NOPessRef. 0 ' ,ﬁ|

Motivo medida

 Auribuicdo organizacional
Posicao ' @

Area RecsHums.

Sub.rec.humanos
Grupo empreg

SubgrpEmprg.
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Campo / Operagao

Valores

Comentarios

N° pessoal

Nao preencher. O nimero de
pessoal sera atribuido

automaticamente.

Vélido

.9 01.01.2015

Valido ate

Preenchida automaticamente.

Forma de tratamento

e.g. Exma.

Sobrenome

e.g Formacéao

1° Nome

e.g Maria

Data nascimento

e.g. 01.10.1983

Tipo de Medida

A1 - Admissao/ Incorpor./Apres.

O codigo da medida é
preenchido automaticamente,
conforme a sele¢gdo do menu

anterior.

Motivo medida

Escolher um motivo de medida,
de acordo com as opgdes
disponiveis na ajuda de
pesquisa. Cada medida possui

um conjunto definido de motivos.

10

Posicao

Selecionar a posig¢éo pretendida
através da ajuda de pesquisa.

A ajuda de pesquisa permitira ao
utilizador escolher uma posigao
pertencente a unidade a que se
destina o individuo. Ao atribuir a
posi¢éo ao individuo, 0 mesmo
herdara a atribuigéo
organizacional, bem como o

cargo.

1"

Area Recursos Humanos

12

Subarea

Os campos de Area e Subarea
de Recursos Humanos serdo
herdados da posigdo, caso as
mesmas estejam caracterizadas
na estrutura organica (ao nivel
da unidade ou ao nivel da
posicéo).

Nao obstante, os valores
poderdo ser manualmente

alterados pelo utilizador.
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Os campos de Grupo e

Subgrupo de empregados serao
13 | Grupo de Empregados )
herdados da posigéo, caso os

mesmos estejam caracterizadas

ao nivel da posigao. Nao

obstante, os valores poderao ser
14 | Subgrupo de Empregados
manualmente alterados pelo

utilizador.

15 | Gravar [

4.1.3 Infotipo 0001 — Atribuicao organizacional

Regista a localizagdo organizacional que identifica a unidade, posigdo e cargo do militar, militarizado ou
civil na estrutura organizacional. Para além destes campos, também a area de processamento e a subarea
de recursos humanos - campo validado pela area de recursos humanos constante no ITO000 — Medidas —

devem ser introduzidas.

Devera preencher os seguintes campos:
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= Infotipo Processar  Ir para

Suplementos

Sisterma  Ajuda

& 4B @@ CHE aDo8 EE @ 6

Atribuicao organizaci r

=1
I_EJ =] ‘E Administracdo da organizacdo info...

| e |
M2 pessoal 10000085 Confr.
Vilido 01.01.2015%5 ate 31.12.999%

| Estrutura do empreendimento

110000085

|
-

| —— |
Ermpresa 1100, Secretaria Geral (5G)
» | i |
Area Rh 1100| Secretaria Geral (SG)
| e |
Centro cst
Cen.fin. ' 9
Fundos
Area func.

Estrutura de pessoal

. | ey |
Pesgjurid. 1100

. 1 .
Subdrea 1100 Lisboa
. 1
Divisao

—
GrupEmpreg |3 Civis - CTFP

- |
ArProcFPgt |30 Secretaria Geral (5G

SubgrpEmpr |31 CTEP indeterminado Rel.empr. '6
| Estrutura organizacional | Encarregado |
I Atribuicdo I Grupo 1100
— 1 | |
Posicao Pessoal
| e | r—1
Cargo 00000000 Reg.horas
Y1
Unid.org. 00000000 Flh.pato.
ChawOrgan. ‘E’

| Campos adicionais

I Sit. Unidade - Posicdo I

Situacdo na Unidade

ﬁo—'

# Campo / Operagao

Valores Comentarios

1 Contr.

Este campo indica qual o contrato de
ocupagao atribuido ao numero
pessoal/ID de Pessoa selecionada. O

utilizador podera clicar a tecla .
“Sintese de contrato” para validar em
detalhe quais os contratos de
empregos associado a pessoa.
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. . O centro Financeiro, os Fundos e a
2 | Centro Financeiro

Area Funcional, s&o estruturas

3 | Fundos definidas por empresa pela Area

Financeira. O utilizador devera utilizar a

4 | Area Funcional ajuda de pesquisa para selecionar a

estrutura referente a cada empresa.

Este campo devera ser preenchido
5 | Relagédo de emprego quando o individuo contratado seja

pago por organismo externo

6 | Chave Organizativa Preenchido automaticamente

7 | Situagdo na Unidade Campo exclusivo da Marinha

8 |Gravar L]

CD Todos os restantes campos com fundo a branco, mas previamente preenchidos, sdo valores
herdados introduzidos em campos anteriores mas gue podem ser alterados.

4.1.4 Infotipo 0002 — Dados Pessoais

Servira para registar os dados pessoais do militar, militarizado ou civil, nomeadamente, nome, estado civil,

numero de filhos, nacionalidade, entre outros, devendo preencher os seguintes campos:
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>SIG

Ajuda

B CHE nmog

@ m®

= Infotipo Processar  Ir para Extras  Sisterma
& |

Dados pessoais criar @

B 2

N2 pessoal 10000085 Contr.

Grupo empreg m Civis - CTFP
SubgrpErmprg. E‘ CTFP indetermina..

| 10000085 999990909 10000085
Area RecsHum 1100 Secretaria Geral .

vl

ny
vilido I___I té [31.12.9999
Mome
FrmTto. Exma.

MomeCompleto |IL/

1% nome |Maria

ConComo | Titula

| Sobrenome

2

|F|:rrrr|ag?n |

Data de nascimento

EIl.lEI.lEIESl

Data nascimento

Pais de nasc.

S

Sexo (IMasculino  (®)Femn.

Linguagem E'

Macionalidade /@ 2838 nac.
Dados adicionais

Estado civi m Nim.fihos
Campos adicionais

Data de Estado Civil
Data de falecimento
Distrito

Concelho

Freguesia
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# Campo / Operagao Valores Comentarios
1 | Forma de Tratamento Obrigatério
2 | Nome Completo e.g Maria da Silva da Formagéo Obrigatorio
3 | Conhecido/a Como Facultativo
4 | Titulo Facultativo
5 | Pais de nascimento Facultativo
6 | Nacionalidade Obrigatério

7 | 223/32 nacionalidade

8 | Estado civil

9 | Ndmero de filhos eg1l

10 | Data de estado civil e.g 01.01.2000

11 | Data de falecimento

12 | Distrito e.g. 001
Devera dar um enter apos

13 | Concelho e.g 010 insergdo de cada campo, sendo
que o sistema ndo assume os

trés codigos ao mesmo tempo.
14 | Freguesia e.g 002

15 | Gravar [

<D Todos os restantes campos com fundo a branco, mas previamente preenchidos, sdo valores

herdados introduzidos em campos anteriores mas gue podem ser alterados.

4.1.5 Infotipo 0021 — Familiares

Contém informacdes relativas aos familiares do militar, militarizado ou civil, por exemplo, dados dos filhos e

do cbnjuge, devendo preencher os seguintes campos:

Sistema Integrado de Gestéo Pag.: 16/89




MANUAL 2016RHV03 Processo Individual

>SIG

(= Infotipo Processar Irpara Extras Sisterma  Ajuda

& -0 e CHE oDo8 @ [y
Familiares criar @
H B2
NO pessoal 10000085 Contr. '10000085 99999999 10000085  ~|
MNome |I-!Iaria Formacéo |
Grupo empreq m Civis - CTFP Area RecsHum 11100/ Secretaria Geral ..
SubgrpEmprg. |31 CTFP indetermina..

Vilido té 31.12.9999
Membro 2 Filho/a Filko no |E|
Mome
MomeCompleto |IT_|/
Prirm. nome | 9 Ut.nome Formacao
Titulo ‘3
Dados pessoais
Sexo (®) Fem. ) Masculing
Dt.nascimento e Data falecim.
LocMascirm. Pais nascim.
Macionalidade BT OutrMadion
Educacio ’_m
Dados adicionais
Beneficidrio ADSE |
M servicos soCiais ‘B
Perc. deficiéncia @ 3
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Subsidio Familiar

| | Direito a Isencdo de Propinas

[ | Direito ao subsidio hmilm

|_|Direito 3 bolsa de estudo

[ |Apresentacdo de Matn'c@

Campas adicionais

[ |Direito a Bonificacio por Deficién
[ |Direito ao subsidio mensal vitalici

[ | Direito subsidio assist. a 3a. pe

22}

Estado Ciil | @

# Campo / Operagao Valores Comentarios

1 | valido e.g 01.01.2015 Obrigatério
Campo automatico que assume

2 | Membro e.g 02 Filho o valor consoante o subtipo
selecionado na tela anterior.

3 | Nome completo e.g Filipe Filho de Formagéo Obrigatdrio

4 | Primeiro nome e.g Filipe

5 | Ultimo nome e.g Formacéao

6 | Titulo

7 | Sexo e.g Masculino

8 | Data Nascimento e.g 18.08.1991 Obrigatério

9 | Data Falecimento

10 | Local nascimento e.g Braga Facultativo

11 | Pais nascimento e.g PT Facultativo

12 | Outras Nacionalidades Facultativo

13 | Educacéo Facultativo

14 | Beneficiario ADSE Se aplicavel

15 | Numero dos Servigos Sociais Se aplicavel

16 | Percentagem de deficiéncia Se aplicavel
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bSic

17

Direito ao subsidio familiar

18

Apresentagéo de Matricula

19

Direito a Bonificagao por deficiéncia

20

Direito ao subsidio vitalicio

Direito ao subsidio de assisténcia a

Estes campos sé devem ser
preenchidos caso a situagédo se

aplique ao individuo

21 3a.pessoa

22 | Direito a Isengao de Propinas

23 | Estado Civil Facultativo
24 | Gravar [

(D)

Todos os restantes campos com fundo a branco, mas previamente preenchidos, sdo valores

herdados de valores ja introduzidos em campos anteriores mas que podem ser alterados

Caso o utilizador tenha registado no IT0002, informacao referente ao estado civil e ao numero de filhos, o

sistema vai propor automaticamente as telas respetivas a cada subtipo para preenchimento (e.g 1 —

Conjuge ou 2 Filhos).

Sempre que pretenda registar um novo membro familiar devera selecionar o subtipo respetivo e preencher

os seus dados.

41.6

Infotipo 0006 — Enderec¢os

Servira para registar os dados referentes a residéncia do militar, militarizado ou civil, assim como o nimero

de telemdvel pessoal, devera preencher os seguintes campos:
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= Infotipo Processar  Ir para Suplementos  Sisterma

Ajuda

& B/ Ce@ SDHE Do EE @b

Enderecos criar

EH [ .2 Ender.no estrangeiro
MO pessoal 10000085 Conftr. [10000085 00000000 10000085
MNome [Maria Formacdo

Grupo empreg '? Civis - CTFP

SubgrpEmprg. [31] CTFP indetermina...
= et

vilido I'_nl.n1.2[:.15|_'I até  |31.12.99939)

- | —— |
Area RecsHum |1100| Secretaria Geral .

| Endereco

Tipo de endereco

Clo

Rua e n®
Complem.ender.
Cad.postal / local.
Chave do pais

M2 telefone

Meios Comunic

Campos adicionais

o

esidéncia permanente 9
|
£ e
0 |

.

ET Portugal

e

Distrito
Concelho

Freguesia

€0

# Campo / Operagao

Valores Comentarios

1 | Tipo de enderecgo

A opcéo escolhida surgira
automaticamente neste ecra,
consoante a modalidade de
endereco selecionada

2 | C/O (a morar em casa de)

Se aplicavel

3 |Ruaen.®

e.g Rua do Fundo n° 2, 4° Dt°

4 | Complemento de Enderecgo

e.g. Bairro Azul

5 | Codigo postal /localidade

6 | Chave do Pais

Preenchido automaticamente
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7 | N.° Telefone e.g 210060070
) L Neste campo podera selecionar

8 | Meios de Comunicag&o o TLM (telemovel) ou TELF
(telefone)

9 | Distrito e.g.011
Devera dar um enter apds

10 | Concelho e.g 011 insergcdo de cada campo, sendo
que o sistema nao assume 0s
trés codigos o mesmo tempo.

11 | Freguesia e.g 002

12 | Gravar 4]

4.1.7 Infotipo 0007 - Horario de Trabalho

Tem como objetivo o registo do horario de trabalho do individuo, devendo preencher os seguintes campos:
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= Infotipo  Processar I para

Suplementos

Sisterna  Ajuda

g 4B @@ SHER D08 HE @ N

Horario de trabalho cn.@

Confr.

10000085 99999999 10000085 -

o =
ey
M2 pessoal 10000085
Mome Maria Formagdo

Grupo empreg |3 Civis - CTFP

Area RecsHum 1100 Secretaria Geral ..

SubgrpEmprag. 31] CTFP indetermina..

-

Vilido 01.01.2015 até

Regra do plano de hordrio de tr?ba

Regra pl.hordr.trab.

lho

31.12.599499

Herdado em funcéo
das escolhas

Status gerenc.tempos
[ JEmpregado TrpParci

Hordrio de trabalho

Porcentag.HrTrab. 10

Hrs.trabalho por diz
Hrs.trab.por sermana
Horas trab.por més
Hrs.trabalho por ano

Dias trab.semmanais

Campos adicionais

0,00
0,00
0,00
0,00

0,00
0,00

" Rigido 9/18, Pausa 13/14 9
- sem avalizcdo de tempos

Cddigo suplemen.tmp.

[ |Hordrio trabalho depende do acordo colectivo tmbalha

# Campo / Operagao

Valores

Comentarios

1 | Regra pl. Horario de Trabalho

Selecionar caso se pretenda alterar a opgéo proposta

2 | Status de gerenciamento de tempos

Este campo permite determinar qual é o status do
individuo relativamente ao processo de gestao de
tempos.

Se for selecionada a opgao 1, ou 2, o individuo tem
avaliacao de tempos reais, devendo registar a sua
assiduidade nos sistemas pontométricos.

Se for selecionada a opgéo 0, o individuo n&o participa no
processo de avaliagao de tempos. Esta situagao aplica-se
aos individuos que nao registam a sua assiduidade nos
sistemas pontométricos.

Sistema Integrado de Gestéo

Pag.: 22/89




MANUAL 2016RHV03 Processo Individual m

3 | Empregado Tempo Parcial Se aplicavel

Horario trabalho depende do acordo

coletivo de trabalho Se aplicavel

5 | Gravar 1=

4.1.8 Infotipo 0050 — Informacao de registo de tempos

Sera registada a informacéo relativa a integragcdo com o sistema de ponto, nomeadamente o niumero de

cartdo e autojustificagdes permitidas, devendo preencher os seguintes campos:

[ Infotipo Processar Irpara Suplementos  Sistema  Ajuda

& ~ 0. e DHE ODhOo8 BE @m
Informacao de registo pos criar Caso este infotipo
nao se aplique deve

2 = saltar de ecré
No pessﬁ 10000085 Contr. 10000085 99909009 10000085  +
Vilido [nl.nl.znlsaté 31.12.9999

Cartdo de registro de tempos

MNeCartRegistrTempos = o

Versao ID

Dados de interface
GrpEvent.dur.JorTrab =

Agrupam.subsistema =

Agrp.motivs.pres/aus IL/_

Grp.controle acesso _@
# Campo / Operagao Valores Comentarios
1 | N° Cartédo Registo de Tempos | e.g. 00009000 Colocar ID de cartdo
2 |Verséo ID Por defeito
3 | Grupo Event.dur.JorTrab Por defeito e.g 01
4 | Agrupamento subsistema Por defeito e.g 019
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5 | Agrp.motivs.pres/aus Por defeito e.g 999
6 | Grp.controle acesso Por defeito e.g 01
7 | Gravar =)

(D Este infotipo s6 se aplica a trabalhadores gue efetuem registos no relégio de ponto

4.1.9 Infotipo 0008 - Remuneragao Base

Servira para registar as rubricas que integram o conceito de remuneragdo base mensal do militar,

militarizado ou civil, bem como a informacao referente a situagdo remuneratéria: enquadramento no

Regime, Carreira, Categoria e Escaléo.
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[Z Infotipo  Processar

Ir para

Rubricas salarizis  Suplementos  Sisterma Ajuda

& - g @@ CHE DDoDLH8 BE @
Remuneraciao base arano

& [ 2  [EiRubrica salarial  [BkRubrica sakarial
MNZ pessoal 10000085 Confr. 10000085 99999999 10000085 -
Mome Maria Formacdo

Grupo empreg |3 Civis - CTFP

Area RecsHum 1100 Secretaria Geral ..

SubgrpEmprg. 31 CTFP indetermina...

Vilido

Motivo

Acordo coletivo

Tipao
Area

Grupo

01.01.2015

™
™
™

Ru... Txt.descr.RubricaSalarial

|0001 Bemuneracio base

31.12.5999%

até
Outras informagbes
Mv.utiliz.capacidade 100,00|%
Period.horas trab. 173,33 mensalmente
Nivel | SaldrAnual EUR
C../Montante Moe... A.. A, N2/unidade Unidade
EUR I [J]
EUR |
EUR |
EUR O
EUR O
EUR O -
EUR O -

Campos adicionais

Posicdo Rem./Mivel/Escaldo

0,00 [evr | [ Simulacio FhPgto.

5

Campo / Operagao

Valores

Comentarios

1 | Tipo

Neste campo estardo disponiveis, na respetiva tabela, os regimes
existentes da Carreira/Subcategoria. Caso o valor de tipo de regime
nao seja automaticamente proposto pelo sistema, o utilizador devera
escolher um tipo de regime adequado para o individuo em

processamento.

2 |Area

Neste campo estardo disponiveis na respetiva tabela as

Carreiras/Subcategorias existentes. O utilizador devera escolher
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uma opg¢ao para o individuo em processamento, associada a
carreira/subcategoria do mesmo.
Neste campo estardo disponiveis na respetiva tabela as
Categorias/Cargos/Postos existentes. Devera ser selecionada a
3 | Grupo opgao relevante para o individuo (faixa salarial), tendo igualmente
em conta o preenchimento do nivel da posi¢gdo remuneratéria (que
sera preenchido automaticamente no campo seguinte).
Nivel Preenchimento automatico
Nivel utilizac&o de capacidade Dados provenientes do ITO007 — Horarios de Trabalho
Periodo horas de trabalho Dados provenientes do IT0007 — Horarios de Trabalho
Salario Anual Preenchimento automatico
Adicionar tantas alineas quantas necessarias.
) o Aquando do primeiro registo, o sistema podera propor as rubricas de
4 | Rubricas Salariais L » .
abonos, consoante os dados da posigdo remuneratéria preenchida
acima.
5 Posigao Remuneratoéria/Nivel Devera utilizar a ajuda de pesquisa para identificar o valor adequado
/Escalao para o individuo.
6 | Gravar L]

Os ecras seguintes apresentam exemplos respeitantes a quatro situagdes tipicas de individuos com

diferentes categorias, postos e situagdes remuneratérias:

Acordo coletvo

04
61

Too
Area

Grupo COR

Corpos Especats
Oficas Supenores.
Mivel

a4

Ru... Txt.deser.RubneaSalanial
0001 Remuneragio base
0023 Suplem Condicio Mitar

0

s {[3/31.12. 958¢
uLze,m.zo:sl_p 31.12.9995] 4 |

Lampes adonas
Pasicia Rem./Nivel Escalio

Acorda coletive

C

. Montante

04
€5
EOLD

Too
hrea
Grpo

Pracas

Comos Especis

Mivel

Ru...  Tat.desor.RubncaSalanal
0001 Remuneracdo base
0023 Suplem Condiclio Mitar

ik

AL IZB,lﬂ,ZO!EIP 31.12.9999] 4

Campos adicionas
Posiclio Rem./NivelEscalic

Outras nformagies
Nv.utlz. capaddade

Period.horas trab.
SaldrAnual
Maoeda A A..
3.158,18 FUR o
662,68 EUR v

3.820,86 |EUR

Outras nformaghes
Mv.unie.copacidade
Period. horas trab.
SakirAnual

Mocda AL AL
EUR. ¥
EUR v

583,58
147,76

»34 [EUR

Acordo coletivo Outras mformaglies
100,00 % Tpo 04 Compos Especais Nv.utlizcapacidade 100,00/%
173, 33| mensaimente frea &4 Sargentos Period horas trab. 173, 33| mensaimente
0,00 [EUR Grupo SAT Mivel 01 Saldranual 0,00 |EUR
MNofunidade Uridade i | Rus... Tat.desor RubnicaSalanial C.. Montante Meeda A A.. N unidade Unidade m
o, 00 0001 Remuneracko base 1.561,92 EUR i )
0,00 0023 Supkrn CondicBo Mitar 343,42 EUR v
0 a0 0
] Serdac3o FhPglo. mlzo.m.zoul‘p 31.12.9855 (4 | ¢ 1.805,34 |EUR =] Simwlaclo FhPgto.
Campos adconais
Posic3o Rem./NielEscalio
Acordo coletivo Outras nformagles
100,00/% Tpo 03 Carreras Geras M. utizcapacidade: 100,00|%
173, 33 mensalmente Area 21 Téenico Supenor Period.horas trab. 173, 33| mensalmente
0,00 [EUR Grupe TEC SUF | Nivel 01 SakirAnual 0,00 EUR
nefunidade  (Unidade [T Ru...  Tak.deser.RubreaSalanal C.. Mantante Moeda A. A. Nofundade  Undade [T
@, 00 0001 Rermuneracio base 95,51 EUR T [ 0,00
0,00
i i ik
] Srnulagie FhPglo, AI ;-23‘ 10.201 !I—;I:I 31.12.9993) 4 | p 995,51 [Evr | [@ Srrulagda FhPgto.

Campos adisanas
Posighio Rem. /Nivel Escalia

Sistema Integrado de Gestéo

Pag.: 26/89




MANUAL 2016RHV03 Processo Individual m

4.1.10 Infotipo 0337 - Posto / Cat. Profissional
Servira para registar, para os militares, o respetivo posto; para os militarizados, a sua categoria; para os
civis, os codigos de classificagdo profissional relevantes para os mapas legais, bem como a descrigao

completa da Categoria.

Devera preencher os seguintes campos:

[ Infotipo  Processar Irpara Extras Sisterma  Ajuda

& | dEH @@ ECHE a8 BE @
Posto / Categoria Pro [ criar
id [ ,a%. Chamar defaults
N© pessoal 10000085 Contr. [10000085 09999999 10000085 =
Mome [Maria Formacéo |
m . | ey |
Grupo empreg |3 Civis - CTFP Area RecsHum 1100 Secretaria Geral ...

| |
SubgrpEmprg. |31 CTFP indetermina..
Vilido 01.01.2015 até 31.12.999%9

| Posto / Categoria Profission

Categoria
Ctg.cddigo IRC
CMP/CPP
Reparticdo

1T

Grp.profission. Outros

Estrutura func.
Situacdo

Grau instrucdo '@
| Comentdrios e
I 1

1L 0]

| SIADAP

Cidigo ' o

| BDAP

Grupo funcional 000

. ) —
Area funcional e
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Campos adicionais

Classe | Categoria militar = G

|Graduado

Posto / categoria Antes Graduacdo
Quadro especal/Ramo Io
Data antiguidade no posto

Data Fim Quadro Especial

# Campo / Operacao Valores Comentarios

1 | Categoria Profissional / Posto Campo obrigatério
Ctg.cédigo IRC Preenchimento automatico
CNP/CPP Preenchimento automatico
Reparticéo Preenchimento automatico
Grupo. Profissional Preenchimento automatico
Estrutura funcional Preenchimento automético
Situagéo Preenchimento automatico

2 | Grau Instrugao Campo obrigatério

3 | Comentarios

4 | SIADAP

5 | Area funcional

001 Oficiais
002 Sargentos
6 | Classe/Categoria militar 003 Pragas Campo obrigatério
010 Civis

020 Militarizados

Graduado

Posto/Categoria antes da graduagao

Quadro especial / Ramo
7 Campos exclusivos de militares
Especialidade

Subespecialidade

Data de antiguidade no posto

Devera preencher os 3 campos obrigatérios e
8 | Gravar =l ) . .,
posteriormente clicar “enter”.
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4.1.11 Infotipo 0009 - Dados bancarios

Servira para indicar a forma como serao transferidas as suas remuneragdes. No caso de transferéncia

bancaria devera ter o registo do NIB, devendo preencher os seguintes campos:

[ Infotpo Processar Irpara Suplementos  Sistema  Ajuda
& MR COQ@ CHE SDOo80 BE @M
Dados bancarios criar
HEB L
N pessoal 10000085 Contr. 10000085 99999999 10000085  ~
Mome Maria Formagdo

Grupo empreg |3 Civis - CTFP Area RecsHum |1100| Secretaria Geral .
SubgrpEmprg. |31 CTFP indetermina.. Posto/Cat. 000117| Técnico Superior Principal
Valido 01.01.2015 até 31.12.599935

Dados bancdrios

Tp.reg.dds.bancarios
Recebedor

Pais do banco

Chave do banco
Conta bancaria
Forma de pagamento
Motivo da operacdo

Moeda pagamento

0 Dados bancérios principais

Maria Formacdo
PT Portugal

Chv.ctrl.bancos
Transferéncia bancaria RH SEPA

~
it

EUE | Euro europeu

# Campo / Operacao Valores Comentarios
1 | Tipo de .registo de dados bancarios e.g Dados bancarios principais
Pais do Banco Por defeito
2 | Chave do Banco e.g 00330000
3 | Chv.ctrl.bancos e.g 61
4 | Conta Bancaria e.g 00005391695
Motivo de Operagéo
Moeda pagamento EUR Por defeito
5 |Gerar IBAN Pressionar
6 | Gravar L]
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(D Todos os restantes campos com fundo a branco, mas previamente preenchidos, sdo valores

herdados de valores ja introduzidos em campos anteriores mas que podem ser alterados

4.1.12 Infotipo 0016 - Dados do Contrato

Sera registado o tipo de contrato que vincula o militar, militarizado ou civil ao organismo, data de inicio e

validade do mesmo, bem como a situagao profissional e as respetivas caracteristicas.

Devera preencher os seguintes campos:

(= 1Infotipo  Processar Irpara  Suplementos  Sisterrs  Ajuda

& RN Q@ SHE DL BE @
Dados do contrato criar

@ @ —i.?:?":‘.’—:"?;f%i

NC pessoal 10000085 Contr. 10000085 99999999 10000085 ~| [%|

MNome Maria Formacdo

Grupo empreg |3 Civis - CTFP Area RecsHum |1100 Secretaria Geral ..

SubgrpEmprg. |31 CTFP indetermina.. Posto/Cat. 000117 Técnico Superior Principal

vilido 01.01.2015 até 31.12.9999

Regulamentos contratuais

Tipo de contrato 01 Quadro Perrmanen.. = o
[T15equndo emprego

[ Clus.ndo-concorrén

Prazos Entrada

PerExper b Data 13 entrada
Av.prév.empregador - Enftr.grupo empresas
Av.prév.empregado - Grupo de empresas

Campos adicionais

Data limite mdximo de contrato 9
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# Campo / Operagao Valores Comentarios
Caso seja selecionado um tipo de contrato cuja tipologia pressuponha
1 | Tipo de Contrato uma data fim do mesmo, o sistema exibira um campo ao lado para ser
registada a sua data de fim.
o . No caso dos militares em regime de contrato, serve para registar limite
2 | Data limite maximo de contrato
maximo de contrato
3 | Gravar =

4.1.13 Infotipo 0019 - Monitorizagcao de prazos

Sera registado o tipo de data, por exemplo o fim do contrato e respetiva data, bem como um lembrete que

servira de aviso ao fim do mesmo (a utilizagao deste IT requer a consulta do relatério standard Sintese de

Datas que permite o controlo de prazos/datas introduzidas).

Devera preencher os seguintes campos:

= Infotipo Processar Ir para

Suplementos  Sistema  Ajuda

V] | « L JOAK cullra N2
Monitorizacao de prazos criar

& [3 A

N9 pessoal 19999032 Contr. 50033614 19999032 | ]
Nome garia da Silva da Formagido

Grupo empreg 3| Ciis - CTPF

Area RecsHum 1100/ Secretaria Geral (5G)

-
=]

9Cédigo processamento Data nova - e

SubgrpEmprg. 31 CTFP indeterminado
Tarefa
Tipo de datas/prazos [
Data em [

. Lembrete

Data de lembrete
Interv.prévio/post.

Observacies

_Eépecfﬁéo de tipﬁo de datas/ hrazos b
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# Campo / Operagao Valores Comentarios
e.g Fim de Contrato Resolugéo

1 | Tipo de Datas/Prazos
Termo Certo

2 | Dataem e.g. 01.06.2016

3 | Cddigo de processamento e.g Data nova

4 | Data de lembrete e.g. 01.12.2015

5 | Gravar ]

4.1.14 Infotipo 0041 - Especificagoes da data
Servira para registar as datas mais relevantes no cadastro do militar, militarizado ou civil, por exemplo, as
consideradas no calculo da contagem do tempo de servigo. Este IT surge automaticamente com a proposta

de datas necessarias que devem ser registadas.

Devera preencher os seguintes campos:

(5 Infotipo Processar Irpara  Suplementos  Sisterma  Ajuda

& - 4 H G OHE ODo8 BE @
Especificacoes da data
H B2
Ne pessoal 10000085 Contr. 10000085 99999990 10000085~/ [%|
Mome Maria Formacdo
Grupo empreqg 3| Civis - CTFP Area RecsHum 1100 Secretaria Geral ..
SubgrpEmprg. |31 CTFP indetermina.. Posto/Cat. 000117 Técnico Superior Principal
= it
Vilido LUl.Ul.ZCIlEL até 31.12.599349

Especificacies da data

Tipo data Data Tipo data Data
E2| Inicio APo
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# | Campo / Operagao Valores

Comentarios

1 | Tipo de Data

Valor proposto decorrente do tipo de medida.

Além do tipo de data P2 (Inicio AP) deverdao igualmente ser
preenchidos outros tipos de data relevantes para os individuos,
nomeadamente:

P3 - Inicio Organizagéo

P4 - Inicio Carreira

P5 - Inicio Categoria

P7 - Inicio Posigdo Remuneratoria

Z1 - Inicio Nivel/Escaldo

Z4 - Admissao/lngresso

2 | Data e.g. 01.01.2015

3 | Gravar L]

4.1.15 Infotipo 2006 - Contingente de Auséncias

Os contingentes de auséncias destinam-se a definir o nimero de unidades (horas ou dias) maximas que

estdo associadas a uma auséncia para um

determinado periodo (validade do contingente). Nestes termos,

serdo criados automaticamente alguns contingentes, nomeadamente o das licengas de férias, incluindo o

direito a dias de férias por antiguidade e de ano de ingresso, enquanto outros terdo de ser previamente

introduzidos pelo utilizados para que posteriormente essas auséncias possam ser deduzidas, como é o

caso da Licenga de Mérito. Por seu turno, a dedugédo dos contingentes também se encontra balizada por

datas de inicio e fim, as quais correspondem ao lapso temporal durante o qual aquela auséncia pode ser

consumida legalmente. Também aqui, serdo automaticamente assumidas pelo sistema as datas de inicio e

fim da dedugdo dos contingentes que tenham sido criados pelo sistema. Quando os contingentes forem

criados manualmente, as datas de inicio e fim de deducdo terdo que ser definidas de acordo com as

idiossincrasias da auséncia em questao.

Devera preencher os seguintes campos:
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= Infotipo  Processar Irpara  Suplementos  Sisterma  Ajuda

< ~dB e@é LEHE Do BER @

Contingentes de auséneriar

e [H g?. i | @ @ E\Falores propostos mplano de hordrio de trabalho individual

No pessoal 10000085 Contr. 10000085 99999999 10000085 ~| %]

| Contingentes de auséncas.

| |Ting | Texto de contingente | Wdmero Unidade Val.desde Vilido até Inicio dedu... FimDeducio |de |até & i
_45{ I-Liasnn 10 ano 20,00000 |Dias 01.01.2015 [31.12.2015 §01.01.2015 [30.04.2016 =
75 Assist. agregado CTFP 15,00000 [Dias 01.01.2015 31.12.2015 [01.01.2015 (31.12.2015 00:00 00:00 i
76 | Assist. filho/neto <12 30,00000 |Dias 01.01.2015 31.12.2015 §01.01.2015 [31.12.2015 00:0000:00| [ | —|
77 | Assist. fiho/neto >12 15,00000 [Dias 01.01.2015 /31.12.2015 [01.01.2015 (31.12.2015 (00:00(00:00 [
78 | Assist. neto (filho<16) 30,00000 |D@s 01.01.2015 31.12.2015 [01.01.2015 (31.12.2015 00:0000:00 [ |
94 | Licenga estudo (s/remu.. 10,00000 |Dias 01.01.2015 (31.12.2015 |01.01.2015 [31.12.2015 |00:00(00:00 ]

95 to-formacgao (Tsup) 100,00000 01.01.20 1.12.2015 §01.01.2015 [31.12.2015 |00:0000:00|[ |
‘b 49 ™ 0

# Campo / Operagao Valores Comentarios

Os contingentes de auséncia sdo propostos para o
individuo, consoante os dados preenchidos
previamente para o mesmo. O utilizador pode optar
1 | Tipo Preenchido automaticamente por manter todos os contingentes propostos, devendo
para o efeito gravar o registo. No entanto, também
pode optar por eliminar alguns dos registos propostos,

antes de criar o registo de contingente de auséncia.

2 | Numero Preenchido automaticamente
Valido desde e.g. 01.01.2015

3
Valido Até e.g. 31.12.2015

4 | Gravar L]

Todos os tipos de contingente apresentados sdo meramente propostas.

Poderd apagar os gue entender e adicionar outros que nao lhe sejam apresentados.

Contingentes de auséncias criar

&) (2 MOWS E L [)valores propostos [ Plano de horério de trabaho indvidual
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4.1.16 Infotipo 0057 - Afiliagbes

Servira para registar informacgao relevante para o processamento de descontos facultativos do militar,

militarizado ou civil, devendo preencher os seguintes campos:

@ LOHE Do BE @

'

[= Infotipo  Processar Irpara  Suplementos  Sisterme  Ajuda

& MR & &

Afiliacées criar

H B2

Ne pessoal  |10000085] Contr. 10000085 99900999 10000085
Mome Maria Formacgdo

Grupo empreqg ? Civis - CTFP

SubgrpEmprg. 31| CTFP indetermina... Posto/Cat.
[ = _
Vilido I_t11.r11.2::15|_| até ™

Espedificactes de pagamento

Area RecsHum 11100 Secretaria Geral ..

000117 Técnico Superior Principal

Tipo afliacio ¥

Rubrica salarial

Contrib.membro EUR

'o

otivo

NS/unidade
12 periodo pagamento
Interv.em periodos

Recebedor

Chave do recebedor

18 data pagamento
Intervalo/unidade

Rua e n®
Regido

Pais do banco
Chave do banco

Conta bancaria
Chv.ctrl.bancos

Indicacdo de refer.
Mo afiiado

Comentarios

# Campo / Operagao Valores
Militares:
i . e.g ADM
1 | Tipo de Afiliacao o
Civis:

e.g 9007 Cofres Providéncia

Militares
e.g 5043

Civis:

Rubrica Salarial
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e.g 5019 — Cofre Prev.

3 | Chave do Recebedor

Militares

e.g ADM

Civis

e.g CPFA

4 | Contrib. Membro

Entrar montante se aplicavel

No caso de descontos em percentagem s6 deve ser
preenchido o campo 1.

O sistema reconhece o valor percentual a aplicar.

5 | Gravar

E{

4.1.17 Infotipo 0022 - Habilitagoes Literarias

Este infotipo armazena a informacgao relativa as habilitagdes académicas do militar, militarizado ou civil.

Devera preencher os seguintes campos:
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= Infotipo  Processar  Irpara  Suplementos  Sisterma Ajuda

& v 4 CEQ CHE DDhiod BE @

Habilitacoes literarias
H B2
MN® pessoal [10000085 Conftr. | 10000085 99999939 10000085 -|
MNome Maria Formagdo
Grupo empreg |3| Civis - CTFP frea RecsHurmn | 1100 Secretaria Geral ..
SubgrpEmprg. [31] CTFP indetermina.. Posto/Cat. [000117| Técnico Superior Principal

- M == . T
Vilido |_| 6 ateé %
Habilit Literdrias [13]  Mestrado pré-Bolonha e e
| -

Formacdo

Grupo de formacio {ooo

Instituicdo/local | 9
Chave do pais v 0

Duracao da formacao

4
&
Certificado escolar ﬂ
| Campos adicionais 0 |
Mota final ‘e Data da conclusdo

# Campo / Operagao Valores Comentarios
Subtipo Selecionar Subtipo (Habilitagéo)
Data do registo e ndo do inicio
Valido de e.g. 01.01.2015
do curso
2 | Valido até 31.12.9999

. ) . Campo herdado de escolha
e.g Licenci. pre-Bolonha (preenchido

3 | Habilitag&o. Literéria anterior, mas que pode ser
automaticamente)
alterado.
4 | Formacgéao e.g Eng Automagéao Controlo Instrum.
5 | Instituicdo/Local e.g Universidade Nova
6 | Chv. Pais e.g Portugal
7 | Certificado escolar e.g 01
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8 | Nota Final
9 | Data de Concluséo e.g 30.06.2010
10 | Gravar =)

4.1.18 Infotipo 0105 - Comunicag¢oes

Permite o registo dos meios de comunicagao associados ao militar, militarizado ou civil, tais como o correio

eletrénico, telefone/telemoével institucional e utilizador SAP.

Devera preencher os seguintes campos:

= Infotipo  Procassar  Irpara  Suplementos  Sisterma  Ajuda

& B @ DHE D8 BE @
Comunicacoes criar
2 S
No pessoal 10000085 Contr. 10000085 99999090 10000085 ~| [%|
Nome Maria Formagdo
Grupo empreg | 3| Civis - CTFP Area RecsHum 1100/ Secretaria Geral ..
SubgrpErmprg. |31 CTFP indetermina.. Posto/Cat. 000117 Técnico Superior Principal

I Tt
Vdlido Lﬂl.ﬂl.zﬂl até 31.12.99999
Comunicacde
Tipo 9000  E-rmail Pessoal

ID sisterma ] 0

# Campo / Operagao Valores Comentarios
Selecionar subtipo e.g 9000 — E-mail Pessoal
1 | Vélido e.g 01.01.2015
2 | Até e.g 31.12.9999
) . Gerado automaticamente depois de gerado na selegéo
3 | Tipo e.g E-mail Pessoal )
de subtipo
4 | ID sistema e.g mariaformagdo@gmail.com | Introduzir nimero de contacto do sistema (se aplicavel)
5 | Gravar L]
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4.1.19 Infotipo 0185 - Documentos de Identificagao

Servira para registar elementos associados aos varios tipos de documentos do militar, militarizado ou civil.

Devera preencher os seguintes campos:

[ Infotipo Processar Irpara Suplementos Sisterms  Ajuda

& * CEQ@ CHE oDhods BE @
Documentos de Iden 30 criar
H B2
Ne pessoal 10000085 Contr. 10000085 99999990 10000085 +| [%f|
MNome Maria Formacéo
Grupo empreg | 3| Civis - CTFP Area RecsHum | 1100/ Secretaria Geral ..
SubgrpErmprg. |31 CTFP indetermina.. Posto/Cat. 000117 Técnico Superior Principal
I ot
Desde Lﬂl-ﬂl-2ﬂ15|_| até  [31.12.9999

Documentos de Identificacdo

Tipo ID 01 Cartdo do Cidaddo -
No ID o
Autoridades

Data de emissdo

Vilido até & e

Pais de emissdo v
# Campo / Operagao Valores Comentarios
Selecionar Documentos de | Militar: e.g BIM
Identificagé@o (Subtipo) Civil: e.g Cartéo do Cidadao
1 | Introduzir ID do documento e.g 13344562
Preencher com a validade do
2 | Valido até
respetivo documento
3 | Gravar ]
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4.1.20 Infotipo 0331 - Dados Fiscais
Servira para registar os dados fiscais do militar, militarizado ou civil, nomeadamente o NIF, categoria de
rendimentos, n.° de dependentes e informagao relevante para o processamento das prestacdes familiares

e abonos de familia.

Devera preencher os seguintes campos:
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= Infotipo  Processar  Irpara  Extras  Sisterma Ajuda

& MRS COQ  ECHE sDoHO BHE @M

Dados fiscais criar

H B2
Ne pessoal 10000085 Contr. (10000085 09990000 10000085 v
Mormne [Maria Formacao '
Grupo empreg ? Civis - CTFP Area RecsHurn (1100 Secretaria Geral ..
SubgrpEmprag. [31] CTFP indetermina... Posto/Cat. 000117 Técnico Superior Principal

e —1 -
vilido I_m.nl.znlsl_I até  |31.12.9999
| Dados fiscais [
M¢ identif.fiscal =
. N |

RepartPublFinan.

Mome fiscal |Maria Formacao 9
Ctg.rends.fixos al  Trabaho dependente

1
Shctg.rends
|

Taxa reteng.poup. £
| Estado civil | Conjuge

(IMdo casado (&) Casado e [ Tiul.Rend. ["|Deficientes
| Residéncia | N2 dependentes

(&) Continente (IMdo residenta Depends. []

| |

() Agores () Madeira Deficientes
(")Residente ndo habitual 6

| Trabalhador independente

| oo |
0,00 %

O Taxa IVA
. . _ - | e |
[JRetencdo na fonte Taxa redugdo imposto 0,0 %
— - P - - I ~nl
[ Dispensa reducdo imp. por deficiéncia Taxa imposto trab. independ. 0,000 %
| N3o Residente [

[Jisencio taxa liberatdria 0,0 %

# Campo / Operagao Valores Comentarios

N° Identif.fiscal e.g 123376904

2 | Nome Fiscal e.g Ménica Gouveia

3 | Ctg. Rends fixos. egA

4 | Estado Civil
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5 | Residéncia

6 | N° dependentes

7 | Gravar <]

4.1.21 Infotipo 0332 - Dados SS/CGA

Servira para registar dados da Instituicdo da Seguranga Social/ CGA do militar, militarizado ou civil, assim
como o Regime de Seguranga Social ou CGA em causa, bem como o n.° de identificagdo da Seguranga
Social ou CGA associado ao militar, militarizado ou civil. Para além desta informagéo, e no caso do civil,

também deve ser indicado o regime da ADSE em que esta inserido e respetivo nimero de beneficiario.

Devera preencher os seguintes campos:
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= Infotipo  Processar  Irpara  Extras  Sisterma  Ajuda
& | MR @@ CHE Do BE @0
Dados Seguranca Socia criar
B2
Ne pessoal 10000085 Contr. 110000085 99900099 10000085  ~ |
Nome Maria Formagdo '

Grupo empreg 'E' Civis - CTFP

Area RecsHum 1100 Secretaria Geral ..

SubgrpErmprg. [31] CTFP indetermina.. Posto/Cat. 000117| Técnico Superior Principal
N '_ 1 -
vilido Lﬂl.ﬂ1.2ﬂ15|_l até  |31.12.9999

Dados Seguranca Social/CGA
MN% ben.55

Mome 55 |Maria Formagdo
Instituicdo 55

Periodo contributivo

Data inscricao [ ] Interrupcies Meses

| Situacdo
Regime S5 ©
Tipo contrato ™
Incentivo |0 Sem rendimento -
Tp. Contrato RU | -
[ Pensionista

[ |Deficiéncia perman.

Pré-reforma

Cdd.regime 55 %

|0 Sem pré-reforma
I £

Situacdo

Mont.percent.

Informacies adicionais do sistema proteccdo socil

M2 da CGA
Instituicao CGA looo
=1

Cod.regime CGA
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# Campo / Operagao Valores Comentarios
1 | N.°ben.SS e.g 11234467893
2 | Nome SS Herdado de selec¢des anteriores

3 | Instituicdo

e.g 100

4 | Regime

Se selecionar SS:

e.g Z3 - Seguranga Social RC/RV
ap6s 01012006

Se selecionar CGA:

Z4 — Regime Geral Seg. Social F.
Publica apés 01012006

Depende da selegao anterior

5 | Tipo de Contrato

Preencher a situacdo adequada ou 07

- Outros

6 | Cod.regime SS

Militar: codigo 892
Civis: Cddigo 890

7 | Gravar

=

4.1.22 Infotipo 0139 — N° de candidato

Este infotipo gravara o ndmero de candidato associado ao militar, militarizado ou civil que tenha sido

admitido via processo de recrutamento (Macro-processo 2. Obtengéo de Pessoal).

[Z Infotipo  Processar  Ir para

B @@ CHE 0o BE @

& -

Suplermentos  Sisterma  Ajuda

N? candidato do empregado criar

= P4

Interface dados mestre candidato

M2 candidato

Caso nao se aplique devera saltar para o ecra seguinte e terminar este processo:
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CD Este é um ecré de interface que comunica diretamente com 0 processo de recrutamento mas gue,

nesta fase, ainda ndo esta em funcionamento.

4.2 Admissao/Colocagao sem processamento

Esta medida é executada quando o militar, militarizado ou civil € admitido pela primeira vez numa das

entidades/Ramo, embora as suas remuneragdes e os seus descontos sejam efetuados através da entidade

/ Ramo ou Organismo externo de origem. Pode existir por exemplo a situagdo de colocagdo de um

individuo na Secretaria - Geral, mas que ja presta servico em um Ramo/Entidade do MDN ou em outro

Organismo da AP. Nestes casos, o organismo destino ndo processa qualquer remuneragdo do militar,

militarizado ou civil.

Esta medida é similar a de Admissao/Incorporacdo/Apresentacdo com as excegdes que abaixo se

apresentam.

Menu

HR — Recursos Humanos - Dados Mestre - Registo > Medidas

Cddigo de Transacao

PA40

421 Ecrainicial

Para executar a medida devera preencher os seguintes campos obrigatérios:

Medidas
13
ESMES [I=]2]
Pesquisa de -
~ &g Pessoa N© pessoal Contr. > “?Q‘ H &)
> EE] Ajuda para pesquisa coletiva Inicio
+ (] Termo de pesquisa
an !
L Pesquisa lvre Medidas
Tipo de medida Area Rec... | Grupo emp... SubgrpE...
= @‘@‘; ~1) I‘@@ Admissdo/Incorpor./Apres. -
L5t abot ot Admissdo/Colocagdo o >
N° pessoal Nome Denominagdo drea de recursos humano: LAI:{WSSBD{CBIDCB;ED(SJ‘;)FOC.)
19999032 Maria Formacgdo Secretaria Geral (SG) Readmissdo
Readmissdo/Nova colocagdo
DanAmiceZn/Maa ralnr folnrn)
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bSic

# Campo / Operagao

Valores

Comentarios

1 | Selecionar medida

Admissao/ Colocagéo (sem proc.)

2 | Inicio

e.g 01.01.2015

Data inicio da medida

3 | Executar @

4.2.2 Medida - Tela Geral

Devera preencher os seguintes campos:

= Admissao/Colocacao(s/proc.)

L) -«dee
Admissao/ Calacagé'a@m )

1D de pessoa

[31.12.9995]

HE @

—
N? pessoal ‘.
Valido 01.10.2015| até
| Dados pessoais g_ P
FrmTto. - | e
Sobrenome '
12 nome
Data nasc. ' e
[ Cantratégﬁun

(5]
(6

Tipo de medida

Motivo medida '

Atribuicdo organizacional

| Admissgo/Colocagdo(s/proc.)

NoPessRef.

e~

Posicdo ' 0

Area RecsHums.

Sub.rec.humanos
Grupo empreg |
SubgrpEmprg. '
# Campo / Operagao Valores Comentarios

1 | N°pessoal

Gerado automaticamente
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2 | Vélido de e.g 01.01.2015

3 | Valido até

4 | Forma de tratamento e.g. Exmo.

5 | Sobrenome e.g Formacao

6 |1°Nome e.g Manuel

7 | Data nascimento e.g. 01.07.1983

8 | Tipo de Medida Admissao/ Colocagao (s/proc.)

9 | Motivo medida
Pesquisar ou colocar N° de
referéncia (N° de Pessoal

10 | N° Pessoa de Referéncia
previamente atribuido no
sistema).

o Selecionar a posigéo pretendida

11 | Posigéo ) .
através da ajuda de pesquisa

12 | Area Recursos Humanos

13 | Subarea

14 | Grupo de Empregados

15 | Subgrupo de Empregados

16 | Gravar [

(D)

Nesta medida alguns dos elementos ja registados no sistema serdo herdados de registos

anteriores, os restantes terdo gue ser preenchidos novamente.

4.2.3 Infotipo 0001 — Atribuigao Organizacional

4.2.4 Infotipo 0002 — Dados Pessoais

Os dados deste infotipo séo herdados de registos anteriores.

4.2.5 Infotipo 0021 — Familiares
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Os dados deste infotipo s&o herdados de registos anteriores.

4.2.6

Infotipo 0006 — Enderecgos

Os dados deste infotipo s&o herdados de registos anteriores.

4.2.7

4.2.8

4.2.9

4.2.10

4.2.11

4.2.12

4.2.13

4.2.14

4.2.15

4.2.16

4.2.17

4.2.18

4.2.19

4.2.20

4.2.21

Infotipo 0007 - Horario de Trabalho

Infotipo 0050 — Informacao de registo de tempos

Infotipo 0008 - Remuneragao Base
Infotipo 0337 - Posto / Cat. Profissional
Infotipo 0009 - Dados bancarios

Infotipo 0016 - Dados do Contrato
Infotipo 0019 - Monitorizagao de prazos
Infotipo 0041 - Especificagoes da data
Infotipo 2006 - Contingente de Auséncias
Infotipo 0057 — Afiliagoes

Infotipo 0022 - Habilitag6es Literarias
Infotipo 0105- Comunicagao

Infotipo 0185 - Documentos de Identificagao
Infotipo 0331 - Dados Fiscais

Infotipo 0332 - Dados SS/CGA
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4.3 Ingresso nos QP

Esta medida aplica-se aos militares/civis que véo ingressar diretamente no Quadro Permanente.

Menu

HR — Recursos Humanos - Dados Mestre - Registo > Medidas

Cddigo de Transacao

PA40

4.31

Ecra inicial

Medidas
°0
BEREIFEERIEY
Pesquisa de -
~ 82 Pessoa N pessoal enntr. - ‘E‘l & |
= EH:] Ajuda para pesquisa coletiva Inicio e
- () Termo de pesquisa
£ ﬂﬁ Pesquisa livre [ Meddas
Tipo de medida Area Rec... Grupo emp... SubgrpE...
(&R L S Renovecao de Contao s
Lst.ocorrén. Cessacdo contrato - caducidade i
N2 pessoal Nome Denominacdo drea de recursos humano! Cessagfn Cotialo™ revngasan
19999032 Maria Formagdo Secretaria Geral (SG) s lCopiio e atiad
Incumprimento contrato
Outras formas cessacdo
Saida
Aguarda aposentacio
Licenca decorrente SIADAP
Entrada em Producdo
X Ingresso nes QP o
Ingresso em RC
Convocar/Mobilizar
Aguarda aposentacao Miitariza
Passagem aposentacdo Miltariz
# Campo / Operagao Valores Comentarios

1 | Selecionar medida

Ingresso nos QP

2 | N° pessoal

Inserir |d Pessoa

3 | Inicio

e.g 01.10.2015

Data inicio da medida

4 | Executar

&

4.3.2 Medida - Tela Geral

O utilizador devera preencher os seguintes campos:
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(== Infotipo  Processar

Ir para

/]

Medidas Copiar

&

Suplementos  Sistema  Ajuda

~«H Q@ a2 )

@

_L oy @Executar infogrupo

& Modificar infogrupo

N2 pess. 48 Contr. 00000000 00000048 > |@|
MNome [Maria Teste -
Grupo empreg [2] Pessoal em preparac. Area Rh [s000] Forca Aérea

SubgrpEmprg. H1 Cadetes Ctg.prof. [0o0057 Cadete Aluno 12 Ano
Vaido [01.10.2018[F/ar¢  [31.12.9999]

| Medida

Tipo de medida
Motive da medida

| Status

| Ingresso nos QP - | e

Especifico cliente
Ocupagao

Pagamento especial

Atribuicdo organizacional

No Quadro/Mapa - |

| ativo

Posicao
Area RecursosHumanos 5000 Forca Aérea 6
Grupo de empregados H Pessoal em reparag.e
Subgrupo empregados [H1 Cadetes é
| Medidas complementares ]
Inicio Med. Denom.tipo de medida MtvMd Denom.motivo medida _
1 i
Campo / Operagao Valores Comentarios
o Proposto com base no ecra
Valido de e.g 01.01.2015

anterior

Tipo de Medida

Ingresso nos QP

Motivo da Medida

e.g. Fim Curso Ingresso

Posigéo

Selecionar a posig¢éo pretendida

através da ajuda de pesquisa

Area Recursos Humanos
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6 | Grupo de Empregados

7 | Subgrupo de Empregados

8 | Gravar [

Posteriormente devera preencher quando aplicavel os dados referentes a cada infotipo.

4.3.3 Infotipo 0001 — Atribuigcao Organizacional
4.3.4 Infotipo 0002 — Dados Pessoais

4.3.5 Infotipo 0021 — Familiares

4.3.6 Infotipo 0006 — Enderecos

4.3.7 Infotipo 0007 - Horario de Trabalho

4.3.8 Infotipo 0050 — Informacao de registo de tempos
4.3.9 Infotipo 0008 - Remuneragao Base

4.3.10 Infotipo 0337 - Posto / Cat. Profissional
4.3.11 Infotipo 0009 - Dados bancarios

4.3.12 Infotipo 0016 - Dados do Contrato

4.3.13 Infotipo 0019 - Monitorizagao de prazos
4.3.14 Infotipo 0041 - Especificagoes da data
4.3.15 Infotipo 2006 - Contingente de Auséncias
4.3.16 Infotipo 0057 — Afiliagoes

4.3.17 Infotipo 0022 - Habilitagoes Literarias

4.3.18 Infotipo 0105- Comunicagao

4.3.19 Infotipo 0185 - Documentos de Identificagao
4.3.20 Infotipo 0331 - Dados Fiscais

4.3.21 Infotipo 0332 - Dados SS/CGA
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4.4Readmissao

Uma medida de Readmiss&o corresponde a uma nova entrada de um individuo numa entidade onde ja

esteve anteriormente mas na qual foi registada uma medida de “Saida”. De modo a ser mantido 0 mesmo

numero de pessoal SAP, deve ser registada uma readmisséo nestas situagdes, em vez de uma admissao

(que atribuiria novo niumero de pessoal SAP).

Menu

HR — Recursos Humanos - Dados Mestre > Registo > Medidas

Cddigo de Transacao

PA40

4.4.1 Ecrainicial

Medidas
&%)
- [EAEENEA Y|
Pesquisa de
~ 88 Pessoa N pessoal - ‘@HE|
+ (il Ajuda para pesquisa coletiva Inicio 9 -
4 m Termo de pesquisa
0 ﬂ-ﬂ] Pesquisa livre Medidas
Tipo de medida Area Rec... Grupo emp... SubgrpE...
@ @l\i:_\\\ Admissdo/Incorpor./Apres. -
{5k GeoRtBI. Admissdo/Colocacao
S Admiss&o/Colocacgo(s/proc.)
N@ pessoal Nome Denominagdo area de recursos humano: | -
19999032 Maria Formacdo Secretaria Geral (SG) lfeadmssén
Readmissdo/Nova colocagao
Readmiss&o/Nova coloc.(s/proc)
Alt.Dados Pess./Famil./Fiscais
Desemp.Funcdo Posto Superior
Cessacao Funcdo Posto Superior
Alteragdo subgrupo empregados
Passagem a "No Quadro”
# Campo / Operagéao Valores Comentarios

1 | Selecionar medida

Readmissao

2 | N° pessoal

Colocar N° de Pessoal

3 | Inicio

e.g 01.10.2015

Data inicio da medida

4 | Executar

&

Os dados destes infotipos sdo herdados de registos anteriores

4.4.2 Medida - Tela Geral
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443

444

4.4.5

4.46

447

448

4.4.9

4.4.10

4.411

4.412

4413

4.414

4.4.15

4.4.16

4417

4.4.18

4.4.19

4.4.20

4.4.21

4.4.22

Infotipo 0001 — Atribui¢gao Organizacional
Infotipo 0002 — Dados Pessoais

Infotipo 0021 — Familiares

Infotipo 0006 — Enderecos

Infotipo 0007 - Horario de Trabalho

Infotipo 0050 — Informacao de registo de tempos
Infotipo 0008 - Remuneragao Base

Infotipo 0337 - Posto / Cat. Profissional
Infotipo 0009 - Dados bancarios

Infotipo 0016 - Dados do Contrato

Infotipo 0019 - Monitorizagao de prazos
Infotipo 0041 - Especificagoes da data
Infotipo 2006 - Contingente de Auséncias
Infotipo 0057 — Afiliacoes

Infotipo 0022 - Habilitagoes Literarias
Infotipo 0105 - Comunicagao

Infotipo 0185 - Documentos de Identificagao
Infotipo 0331 - Dados Fiscais

Infotipo 0332 - Dados SS/CGA

Infotipo 0139 — N° de candidato
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4.5Desempenho de Fungao de Posto Superior

A Medida Desempenho de Funcdo de Posto Superior aplica-se apenas a militares e tem por objetivo

registar uma alteragdo para um posto superior da respetiva categoria, compreendendo as alteracdes de

remuneragao respetivas.

Menu

HR — Recursos Humanos - Dados Mestre - Registo > Medidas

Cddigo de Transagao

PA40

4.5.1 Ecrainicial
Medidas
O
S EET R e Y
Pesquisa de o
~ 22 Pessoa NO pessoal euntr. - ‘E“ & ‘
J GD] Ajuda para pesquisa coletiva Inicio o
- ({ll Termo de pesquisa
g GE] Pesquisa livre Medidas
Tipo de medida Area Rec... Grupo emp... SubgrpE...
@h @I\ ‘ =1 Ji \ Admissdo/Incorpor./Apres. -
[t oentren: Admisszo/Colocacdo
NO pessoal Nome Denominagdo drea de recursos humanot Adm\ss.an{CnIncagan(s,’pmc.)
19999032 Maria Formacao Secretaria Geral (SG) Tt rlEL
Readmissao/Nova colocagdo
Readmissdo/Nova coloc.(s/proc)
I Alt.Dados Pess./Famil./Fiscais
I kDesemp.Fungﬁo Posto Superior o
Cessacao Fungao Posto Superior
Alteracdo subgrupo empregados
Passagem a "No Quadro”
Passagem a “Supranumerario”
Passagem a "Adido”
Afteracdo de hordrio
Suspensdo vinculo (auséncia)
Fim suspensdo vinculo(ausénc.)
Inicio de licenga para estudos
Fim de licenga para estudos
Inicio inactividade temporaria
Inicio licenga s/remuneragdo -
Fim licenca s/remuneracao -
a b LI
# Campo / Operagao Valores Comentarios
1 | Selecionar medida Desempenho Fungéo Posto Superior
2 | N° pessoal Inserir Id Pessoa
3 | Inicio e.g 01.11.2015 Data inicio da medida
4 | Executar €
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4.5.2 Medida - Tela Geral

Preencher os seguintes campos:

[== Medidas Copiar

@

-«Heae

©

HE 0%

Medidas Copiar
L AR @Executar infogrupo ﬁ’Modiﬁcar infogrupo
NO pess. 18 Contr. 99999999 00000048 ~[%]
Nome Mariaz Teste |
Grupo empreg & Miltares QP Area Rh 5000 Forga Aérea
SubgrpEmprg. 21 Activo Ctg.prof. 000057 Cadete Aluno 19 Ano
Valido 01.11.2015 até 31.12.98999
' Medda
Tipo de medida Desemp.Funcdo Posto Superior o
Motivo da medida é
Status
Especifico cliente No Quadro/Mapa -
Ocupacao ativo v
Pagamento especial bt
Atrbuigde organizacional
Posicao '99995593|  Pedo
Area RecursosHumanos 5000 Forca Aérea
Grupo de empregados A Miitares QP
Subgrupo empregados a1 Activo
Medidas complementares |
Inicio Med. Denom.tipo de medida MtvMd | Denom.motivo medida m
-
4 1
# Campo / Operagao Valores Comentarios
1 | Inicio e.g. 01.11.2015

2 | Motivo da Medida

No exercicio de fungbes

3 | Gravar

1=
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453

454

4.5.5

4.5.6

457

Infotipo 0001 — Atribui¢gao Organizacional
Infotipo 0008 — Remuneragao Base

Infotipo 0337 — Posto/Categoria Profissional
Infotipo 0332 — Seguranga Social/CGA

Infotipo 0052 — Garantia de Rendimento
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bSic

[Z Infotipo Processar  Saltar

Wage types  Extras  Sistema Ajuda

& B ICEe@ ESHE DD EE

Garantia de randimmter

B 2 | Ehwage Type  [Ewage Type

No pessoal 18 Contr. (00000048 90900900 00000048~
MNome Maria do Teste ICIES}'AS;"ESD EILAV

Grupo empreg 2l Miliares QP
SubgrpEmprg. E‘hctiw

Vilido K

| Nivel salarial

- | p— | =
Area RecsHum [5000 Forga Aérea

Posto/Cat. 000057 Cadete Aluno 1% Ano

| T |
- 31.12.999%9

Tipo
Area
Grup Mivel

Ru... Txt.descritivo

Garantia rendimento 4 9

Identificacdo objeto

Inicio de ajuste
.. - 1
Praximo aumento
C.. Mon Moe... A..|A N%funidade Texto u...

r |
-
L |
1 i
Inico |18.01.2016| -|31.12.9998| | 0,00 |[ER | ++ de 20
| Campos adicionais |
Posicdo Rem./Nivel/Escaldo ' '
# Campo / Operagao Valores Comentarios
1 | Valido de

2 | Garantia de rendimento

e.g 9001 — Militarizado — Desempenho
Funcéo Superior

3 | Tipo de Tarifa

e.g 04 — Corpos Especiais

4 | Area

e.g 61

5 | Grupo

e.g MAJ
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6 | Nivel

e.g. 01

7 | Gravar

=l

4.6 Cessacao de Desempenho de Fungao de Posto Superior

A Medida Cessacdo de Desempenho de Funcdo de Posto Superior tem por objetivo registar o fim do

desempenho de fung¢ao de posto superior, dado o seu caracter excecional e temporario.

Menu HR — Recursos Humanos - Dados Mestre > Registo > Medidas
Codigo de Transagéo | PA40
4.6.1 Ecrainicial
Medidas
£ 4)
5| ]S
Pesquisa de
- BE Pessoa N® pessoal Contr, -] (%) & |
* 4 Ajuda para pesqusa coletna Inicia
* [ Termo de pesqusa
- 2
® I Pesqusa e Medidas
Tipo dz medda Area Rec... Grupo emp... SuborpE.. | [1f]
T Jifh] (¥ el L E] Admissla/Incorpor./Apres, -
I_Etnmrr\?n - == — AdmesdofColocagio 5
MO pess  Norme Denarminagio drea de reassas human AATiE SR LA CAGCY PATC:)
19999032 Maria Formacho Secretaria Geral (SG) Readmssio
Readmissdo/Nova colocacia
ReadmissSo/Nova coloc.{s/proc)
Ak Dados Pess./Fami. (Fiscais
Desemp.Funcao Posto Supenor
s Ces2acbo Functio Posto Superior o
keracio subgrpa empregados
Passagem a "No Quadro”
Passagem a "Supranurmerang”
Passagem a "Addo”
Aberagio de horing
Suspensdo vinauk (ausénda)
Fim suspensdo vinculb(auséne.)
Inico de kcenca para estudos
Fim de kcenca para estudos
Inioo nactvidade tempordna
Inkio beanca s/remuneracso -
Fim keenga sfremuneragio =
LI L
# Campo / Operagao Valores Comentarios

1 | Selecionar medida

Cessagao de Desempenho Fungéo Posto

Superior

2 | N° pessoal

Inserir |d Pessoa

3 | Inicio

e.g 01.11.2015

Data inicio da medida

4 | Executar

&
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4.6.2 Medida - Tela Geral

Preencher os seguintes campos:

& Medidas Copiar

/) « % e@e HE @
Medidas Copiar
5 B @Executar infogrupo ﬂMod'rﬁcar infogrupo
NP pess. 48 Contr. 99999999 00000048 |5
Nome Maria Teste
Grupo empreg A Mitares QP Area Rh 5000 Forca Aérea
SubgrpEmprg. Al Activo Ctg.prof. 000057 Cadete Aluno 1% Ano
Valido 03.11.2015 até 31.12.9939
| Medida
Tipo de medida Cessacio Funcado Posto Superior v
Motivo da medida é
| Status
Especifico cliente 'No Quadro/Mapa -
Ocupacdo ativo -
Pagamento especial »
Atribuicdo organizacional _
Posicao 995959959 Pedo
Area RecursosHumanos 5000 Forga Aérea
Grupo de empregados A Miltares QP
Subgrupo empregados al Activo
| Medidas complementares _
Inicio Med. Denom.tipo de medida MtvMd Denom.motivo medida @
i ik
# Campo / Operagéao Valores Comentarios
1 | Valido e.g. 03.11.2015

2 | Motivo da medida

e.g. Cessagao Exercicio Fungoes

3 | Gravar

Ig[

Os dados destes infotipos sdo herdados de registos anteriores
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4.6.3 Infotipo 0001 — Atribuicao Organizacional
4.6.4 Infotipo 0008 — Remunerac¢ao Base

4.6.5 Infotipo 0337 — Posto/Categoria Profissional
4.6.6 Infotipo 0332 — Seguranga Social/CGA

4.6.7 Infotipo 0052 — Garantia de Rendimento - Delimitar

= Infotipo  Processar  Saltar  Extras  Sistema  Ajuda

/] | « e e haH TR W

Garantia de rendimento Delimitar

;:3@9
L3

NO pessoal 48 Contr. 99999999 00000048 | (7]
Nome Maria do Teste Clas/AS/Esp PILIAV |
Grupo empreg A Miitares QP Area RecsHum 5000 | Forca Aérea
SubgrpEmprg. Al Activo Posto/Cat. 000057 | Cadete Aluno 1% Ano
Selegdo 03.11.2015 To 31.12.9999 Tipo Dta.delimit. 03.11.2015
Inicio To Wa... Name 0.. Mont. il |
APL11.2015  31.12.9999 9001 Mi/Mitariz.-Desemp. Fung 0,00 1 ~

-

# Campo / Operagéao Valores Comentarios

1 | Selecionar registo

2 | Delimitar

5. Registo de documentos que constituem o PIND

Com o objetivo de identificar os documentos arquivados no PIND fisico e de forma a facilitar a pesquisa
dos mesmos sempre que necessario, estes seréo registados no IT “indice de documentos”.

Apos o primeiro registo do individuo no sistema (através da execu¢ao de uma das medidas de “admisséo”
neste documento) e sempre que necessario, o utilizador devera efetuar um registo deste infotipo por cada

documento que integrara o PIND fisico do individuo.
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Menu

HR — Recursos Humanos - Dados Mestre - Registo > Atualizar

Cddigo de Transacao PA30

5.1 Ecra inicial

=4 Registro mestre HR Processar  Ir para Suplementos
o eH eae
Atualizar dados mestre HR

[ # & [0 | 5

Utlitérios

Contratages Sistema Ajuda

nnoaf SR ew

T RIS
Q;“@\i,,-f,; =4
uisa de

~ &8 Pessoa
- [T Ajuda para pesquisa coletiva
= [}E]Termu de pesquisa
c GE] Pesquisa livre

=
NO pessoal o L\

- Dados organizacionais ‘ Dados pessoais

jlj Contr.

Céleulo bruto

ML=

Célculo fquido Dados de tempos

(O & EIEE E L (EE E
Lst.ocorrén.

N pessoal Nome
19999032 Maria Formagde Secretaria Geral (5G)

Deneminagae area de recursos humanos Denoming

Texto do infotipo 55
Atrbuicdo organizacional

Dados pessoais

Lisboa {Hordrio de trabaho
Dados do contrato

Dados internos da empresa

Selecdo direta
Infotipo

i

| Perodo
@ Periodo
de até
('Hoje ~\Semana atual
tudo (Imés atual
“'desde hoje ) 0lim.semana
“)até hoje ) Utimo més

“periodo atual ")ano corrente

‘@ Selecdo

=€)

# Campo / Operagao Valores Comentarios

1 | N°de pessoal A preencher
Selecionar o Infotipo Indice de

2 9009
documentos

3 | Seleciona o subtipo e.g.PIND

4 | Clicar em criar 0
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5.2Infotipo 9009 — indice de documentos

o «deae ONPH P 0w
Indice de daaumenhmoar
=
5] MMEIEN N pessoal 19995032 Contr.
!i'«.‘squw de MNome Maria da Silva da F?ma;aO
JEX: 88 Pessoa Grupo empreg 3| Cws - CTPF Area RecsHum
+ (jl) Ajuda para pesquisa coletna SubgrpEmprg. 31| CTFP indeterminado
» [}f_] Termn de pesquisa Viidn ™ até ]

= ﬁﬂ Pesqusa hre

fndice de documentos n

([ & F]FL (=3 il

N sequencial 1

50033614 19999037 -

<2

1100 Secetana Geral (SG)

Lst.ocorrén, Tipa de documento
N9 pess  Nome Denomnagio drea de reowrsos human | Denominag Data da documento
19999032 Maria Formacio Secretaria Geral (SG) Desagdo
Observagies
# Campo / Operagéao Valores Comentarios
1 | Valido de
2 | Valido até
3 | Tipo de documento
4 | Data do documento
5 | Descrigéo
6 | Observagdes
Ap0s a gravagao sera gerado
um numero sequencial
7 | Gravar [ associado ao respetivo

documento que pertence ao
processo do PIND.

6. Atualizacoes de dados do PIND

O sistema permite a atualizacdo de dados através da execugdo de medidas ou através da atualizagao
direta do Infotipo desejado individualmente.
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6.1 Alteracdo de Dados Pessoais/Familiares/Fiscais

A Medida Alteracdo Dados Pessoais/Familiares/Fiscais devera ser executada para militares, militarizados e
civis que tenham uma mudancga ao nivel de dados pessoais ou familiares e, consequentemente, ao nivel
fiscal.

Dependendo do tipo de dados a alterar, as op¢des sao diferentes, como a seguir se enumera:

6.1.1 Dados Pessoais
Havendo alteragdes a nivel de dados pessoais do militar, militarizado ou civil, por exemplo, nome, estado

civil, numero de filhos, sera desencadeado o Infotipo 0002 — Dados Pessoais sendo criado um novo registo

no ecrd com a data de inicio a partir da qual a nova situagao se verifica.

6.1.2 Morada

O Infotipo 0006 — Enderecos contém a informagéo referente a residéncia que, no caso de existir uma

mudanga, o utilizador devera proceder a criagdo de um novo registo com a data de inicio a partir da qual a

nova situagao se verifica.

6.1.3 Estado Civil

Sempre que acontegca uma alteracdo do estado civil sera despoletado o Infotipo 0021 — Familiares

independentemente das diversas situagdes que se podem colocar:

e Havendo uma alteragéo para Casado deve ser preenchido o subtipo Cénjuge;

e Passando para Unidao de Facto deve ser alterado o subtipo Unido de facto;

e Passando de Casado para Divorciado ou Viuvo, sera desencadeado o subtipo Conjuge,

para que seja limitado temporalmente.

Em qualquer situacao, sempre que se altera o Estado Civil, serdo desencadeados os IT 0331 — Dados

Fiscais e 0021 — Familiares, subtipo Filho/a.

6.1.4 Numero de Filhos

Sera despoletado o Infotipo 0021 — Familiares, subtipo Filhos, para ser preenchido com os respetivos

dados do dependente, bem como os que sao relativos as prestagdes familiares.

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

Cddigo de Transacao PA40
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6.1.5 Ecrainicial

Medidas

* @

B2 ER eS|
Pesquisa de
~ 82 Pessoa
= ﬂﬁ Ajuda para pesquisa coletiva
- () Termo de pesquisa
g ﬂ'ﬁ:l Pesquisa livre

sl =]a]

=

N© pessoal 9

Inicio

| Medidas
Tipo de medida

@“@EW‘B'EW\

Lst.ocorrén.

NO pess  Nome Denominagdo area de recursos human
19999032 Maria Formagdo Secretaria Geral (SG)

\Admissao/Incorpor./Apres.
.Admlsséu/Cqucagﬁu
Admissdo/ Colocacdo(s/proc.)
Readmissdo
.Readmlssﬁn/‘Nnva colocagdo
.Readmlssﬁo/Nova coloc.(s/proc)
Alt.Dados Pess./Famil./Fiscais o
1 Desemp.Fungdo Posto Superior
Cessacdo Fungdo Posto Superior
Alkeracdo subgrupo empregados
Passagem a "No Quadro”
Passagem a “Supranumerario”
Passagem a "Adido”
Alkeracdo de hordrio
Suspensdo vinculo (auséncia)
Fim suspens3do vinculo(ausénc.)
Inicio de licenca para estudos
Fim de licenca para estudos
Inicio inactividade temporaria
Inicio licenga sf/remuneragdo
Fim licenca s/remuneracdo
i P

-
:l Contr.

Grupo emp... SubgrpE...

-
=

Area Rec...

# Campo / Operagéao

Valores

Comentarios

1 | Selecionar medida

Alteragéo de Dados

Pessoais/Familiares/Fiscais

2 | N° pessoal

Inserir Id Pessoa

3 | Inicio

e.g 15.10.2015

Data inicio da medida

4 | Executar

&

6.1.6 Medida - Tela Geral

Preencher os seguintes campos:
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= Infotipo  Processar Irpara  Suplementos  Sistema  Ajuda
V] v | « eae
Medidas Copiar e

i | (5 Executar infogrupo

N pess. 19999032 Contr. 50033614 19999032
Nome Maria Formacioc
Grupo empreg 3| Civis - CTPF Area Rh
SubgrpEmprg. 31 CTFP indeterminado
Valido 10.05.2015 até 31.12.9999
Medida

Tipo de medida
Motivo da medida

& Modificar infogrupo

Al.Dados Pess./Famil./Fiscais -
= 5t
)

HE 0

1100  Secretaria Geral (5G)

Status

Especifico cliente No Quadro/Mapa -

Ocupacao ativo o

Pagamento especial o

Atribuicgio organizacional

Posicdo 50033614 Tecnico

Area RecursosHumanos 1100 Secretaria Geral (5G)

Grupo de empregados 3 Civis - CTPF

Subgrupo empregados 31 CTFP indeterminado

Medidas complementares

Inicio Med. Denom.tipo de medida MtvMd Denom.motivo medida

-

4 4
# Campo / Operagéao Valores Comentarios
1 | Valido

2 | Motivo da medida

Selecionar um destes motivos:
- Dados Pessoais
- Dados Familiares

- Dados Fiscais

3 | Gravar

1=

Os dados destes infotipos sdo herdados de registos anteriores.
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6.1.7 Infotipo 0001 - Atribuicdo Organizacional
6.1.8 Infotipo 0002 - Dados Pessoais

6.1.9 Infotipo 0021 - Familiares

6.1.10 Infotipo 0006 - Enderec¢os

6.1.11 Infotipo 0331 - Dados Fiscais

6.2 Alteragao de subgrupo de empregados

A medida de Alteracéo de subgrupo de empregados tem como objetivo registar uma alteracdo do subgrupo

de empregados do individuo que ndo decorra de nenhuma das situagdes abrangidas pelos restantes
processos. Os subgrupos de empregados que se encontram abrangidos por esta medida s&o os seguintes

(i.e. esta medida devera ser utilizada para associar o individuo a um dos seguintes subgrupos):

Grupo Descrigao Subgrupo ‘ Descrigao
1 s:girs?astei;\r/‘ct)ag tge Orgé%c; ExecEt?vdoesr " Cargo Politico/Mandato
21 Nomeacao definitiva
22 Nomeacao transitoria, por tempo determinado
2 Civis - Nomeacgéao 23 Nomeagao transitéria, por tempo determinavel
24 Comisséao de Servigo Extraordinaria
25 Requisigao
31 CTFP por tempo indeterminado
3 gmf;a;s%%rgﬁi?s EiCeT;';?)balho em 32 CTFP a termo resolutivo certo
33 CTFP a termo resolutivo incerto
41 CS no ambito da LVCR
4 Civis — Comisséo de Servigo (CS) 42 CS no ambito do Cédigo do Trabalho
43 Dirigente / Substituicdo
51 PS - Avenca
5 Civis — Prestagéo de Servigo (PS)
52 PS - Tarefa
61 Regime de substituicao
62 Acumulagéo de fungdes
6 Civis - Outros
63 Esp. rec. mérito (EMAM)
64 Costureira Cordoaria Nacional
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Descrigao Subgrupo Descrigao
65 Situagéo de requalificagcéo (SR)
66 Ajuste verbal
67 A aguardar aposentagéo
68 Pr,og.rama de Estagios Profissionais na Administragao
Publica Central - PEPAC
69 Civis - CT
A1 Ativo
A2 Em Formacéao
A3 Ativo — Deficiente das Forgas Armadas (DFA)
A4 Reserva
A5 Reserva na efetividade de servigo
AB Reforma s/ complemento
A7 Reforma ¢/ complemento
A :\glipt;:lres - Quadros Permanentes A8 Reforma na efetividade de servigo
A9 Indigitado
AA Aguarda penséo de reforma
AB Reforma
AC Adido
AD Supranumerario
AE Nomeagao transitéria por tempo determinado
AF Nomeagao transitoria por tempo determinavel
B1 Preparagéo - Instru¢édo Basica (1B)
B2 Preparagéo - Instru¢do Complementar (IC)
B3 RC - Fileiras
B4 RC - Fileiras em Preparagao
B5 Preparagéo para os QP
B z\gg;xres — Regime de Contrato B6 RC - Incorporado
B7 Transitar para Regime de Contrato Especial (RCE)
B8 Saido
B9 Adido
BA Nomeagao transitéria por tempo determinado
BB Nomeagao transitéria por tempo determinavel
C1 Preparagéo - Instrugdo Basica (I1B)
C2 Preparagéo - Instru¢do Complementar (IC)
c z\gl\i/t)ares — Regime de Voluntariado c3 RV - Fileiras
C4 RV - Fileiras em Preparagéo
C5 Preparagao para os QP
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Descrigao

Subgrupo

Descrigao

Cé6

RV - Incorporado

(674 Transitar para Regime de Contrato Especial (RCE)
Cc8 Saido
C9 Adido
D1 Nas Fileiras
Militares Convocados ex-QP
D2 Em Preparagéo
E1 Nas Fileiras
Militares Convocados ex-RC
E2 Em Preparagéo
F1 Nas Fileiras
Militares Convocados ex-RV
F2 Em Preparagéo
Militares Mobilizado G1 Nas Fileiras
H1 Cadetes
Pessoal em preparagao H2 Alunos
H3 Concurso
| Em Preparagéo
12 Ativo
13 Ativo em Formagao
Militarizados
14 Aguarda Aposentacao
15 Saido
16 Adido
J1 Equiparado Titular
Equiparados
J2 Equiparado Eventual
K1 Em Preparagéo
K2 Ativo
K3 Ativo em Formagéo
Policia Maritima K4 Pré-Aposentagao FES
K5 Aguarda Aposentacao
K6 Saido
K7 Adido
Histérico 2z Histérico

Menu

HR — Recursos Humanos - Dados Mestre > Registo > Medidas

Cddigo de Transagao PA40
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6.2.1 Ecrainicial

Medidas
“Q
EEIEEEAEIEY
Pesquisa de o
~ &2 Pessoa N° pessoal enntr‘ ne ‘EH ‘
E EE] Ajuda para pesquisa coletiva Inicio
+ (il Termo de pesquisa
- (il Pesquisa livre Medidas
Tipo de medida Area Rec... Grupo emp... SubgrpE...
\ @| \ \__‘i\ \ Admissao/Incorpor./Apres. =
{5 noontn. Admiss3o/Colocacdo T
T Admissdo/Colocacdo(s/proc.)
NO pess_ Nome Denominagdo area de recursos human =
19999032 Maria Formagdo Secretaria Geral (SG) Readmissdo
Readmissdo/Nova colocacdo
Readmissdo/Nova coloc.(s/proc)
Alt.Dados Pess./Famil./Fiscais
Desemp.Fungdo Posto Superior
7 Cessacdo Funcdo Posto Superior
Alteracao subgrupo empregados o
Passagem a "No Quadro”
Passagem a "Supranumerdrio™
Passagem a "Adido”
Alteracdo de hordrio
Suspensdo vinculo (auséncia)
Fim suspensgo vinculo(ausénc.)
Inicio de licenca para estudos
Fim de licenga para estudos
Inicio inactividade temporéria
Inicio licenga s/remuneragao -
Fim licenga s/remuneragdo -
“h Tl *
# Campo / Operagao Valores Comentarios
1 | Selecionar medida Alteragdo subgrupo empregados
2 | N° pessoal Inserir Id Pessoa
3 | Inicio e.g 17.10.2015 Data inicio da medida
4 | Executar &
6.2.2 Medida - Tela Geral
Preencher os seguintes campos:
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= Medidas Copiar

© | «H @@ @ HE @F
Medidas Copiar 6
1[5 an | (5 Executar infogrupo & Modificar infogrupo
NO pess. 19999032 Contr. 50033614 19999032 P |
Nome |Maria Formacglo
Grupo empreg 3 Civis - CTPF Area Rh 1100 Secretaria Geral (SG)
SubgrpEmprg. 31| CTFP indeterminado
Valido 17.10.2015| aé  [31.12.9999
| Medida o
Tipo de medida | Alterac@g subgrupo empregados -

Motivo da medida

| Status
Especifico diente No Quadro/Mapa -
Ocupacdo ativo et
Pagamento especial | - |
| Atribuigdo organizacional
Posicdo 50033614 Tecnico
Area RecursosHumanos 1100 Secretaria Geral (5G)
Grupo de empregados | 3 Civis - CTPF
Subgrupo empregados 31 CTFP indeterminado
| Medidas complementares |
| Inicio Med. Denom.tipo de medida MtvMd Denom.motivo medida
110.05.2015 A7 Alt.Dados Pess./Famil./Fiscais 01 Dados pessoais '
r
i i
# Campo / Operacéao Valores Comentarios
1 | Valido

2 | Motivo da medida

3 | Area de Recursos Humanos

4 | Grupo de Empregados

5 | Subgrupo de Empregados Alterar para outro subgrupo

6 | Gravar [
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6.3 Alteragao de situagao profissional

Esta medida tem como objetivo o registo da alteragdo de determinadas situagdes profissionais aplicaveis

ao universo dos civis (que nao se encontram especificamente espelhadas nos restantes processos), tais

como a mudanga de carreira decorrente de procedimento concursal (para um trabalhador que altere a sua

carreira através de um procedimento concursal mas que se mantenha a desempenhar fungdes no mesmo

organismo, sem que haja a sua saida e reentrada), desempenho de funcdes de chefe de equipa

multidisciplinar, desempenho de fun¢gdes em regime de substituigao, entre outras.

Menu

HR — Recursos Humanos - Dados Mestre > Registo > Medidas

Cddigo de Transagao PA40

6.3.1 Ecra inicial
Medidas
-0
EIEES Y
Pesquisa de
~ &8 Pessoa N° pessoal &nnth = ‘@H é-] ‘
L ﬂ'ﬁ:] Ajuda para pesquisa coletiva Inicio -
* (i} Termo de pesquisa
5 ﬂ“n:| Pesquisa livre Medidas
Tipo de medida Area Rec... Grupo emp... SubgrpE... E
|@ @[‘%’]Imﬂjﬂ@@ﬂ\ Tnicio de licenca iimitada -
S B, Fim in.temp./lic.iim.(supra.) 2
N2 pess_ Nome Denominagdo drea de recursos human .F\m CHEED I BT ST
19999032 Maria Formacao Secretaria Geral (SG) Colocagdo (no Ramo/Entdade)
Colocacdo (outra ent.)
'Colocacdo(outra ent.)c/p.part.
Colocagdo(outra ent.) sfproc.
Regresso ao Ramo (supranum.)
Regresso ao Ramo (no quadra)
Inicio Diligéncia/Destacamento
Fim Diigéncia/Destacamento
Alt. stuagdo na unidade
k--“t' de sttuagao Profissional o
‘Nomeagdo junta médica
Fim de nomeagdo junta médica
Nomeacdo de delegado
Fim de nomeagdo de delegado
Reclassificacao/ Transf.QEsp
Transf.QEsp (No Quadro)
Transf.QEsp (Supranumerario) -
Progressdo *
L B ik
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# Campo / Operagao Valores

Comentarios

1 | Selecionar medida Alteragdo de situagéo profissional

2 | N° pessoal

Inserir Id Pessoa

3 | Inicio e.g 19.10.2015

Data inicio da medida

4 | Executar &

6.3.2 Maedida - Tela Geral

Preencher os seguintes campos:

(V] | « eae
Medidas Copiar 6

3 ha @Executarinfogrupo ,JModiﬁcar infogrupo

NC pess. 19999032 Contr. 50033614 19999032
Nome Maria Fofmagé;:: ]

Grupo empreg 3| Civis - CTPF Area Rh

SubgrpEmprg. 31| CTFP indeterminado

Viido Ei9-10.2015_jj até 31.12.9999

_ Medida o

Tipo de medida
Motivo da medida

Ak. de si acao Profissional -

| Status
Especffico cliente No Quadrof I';'i'apa
Ocupacdo ativo

Pagamento especial

| Atribuicdo organizacional ;
Posicdo 50033614 Tecnico

Area RecursosHumanos 1100 Secretaria Geral (5G)
Grupo de empregados = Civis - CTPF
Subgrupo empregados 31 CTFP indeterminado

| Medidas complementares

1100] Secretaria Geral (5G)

HE 0=

Inicio Med. Denom.tipo de medida MtvMd Denom.motivo medida
F S
4 b 4
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# Campo / Operagao Valores Comentarios

1 | Vélido

2 | Motivo da medida

3 | Area de Recursos Humanos

4 | Grupo de Empregados

5 | Subgrupo de Empregados

6 |Gravar L]

6.3.3 Infotipo 0001 — Atribui¢cao Organizacional

6.3.4 Infotipo 0007 — Horario de Trabalho

6.3.5 Infotipo 0050 — Informacao de Registos de Tempos
6.3.6 Infotipo 0008 — Remuneragao Base

6.3.7 Infotipo 0337 — Posto/Categoria

6.3.8 Infotipo 0332 - Dados SS/CGA

6.3.9 Infotipo 0016 - Dados do Contrato

6.3.10 Infotipo 0019 — Monitorizacado de Prazos

6.3.11 Infotipo 0052 — Garantia de Rendimento

6.4 Passagem a “No Quadro”

A medida Passagem a “No Quadro” tem como objetivo a passagem de um militar na situacdo de

“Supranumerario” a situagao de “No quadro”.

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

Cddigo de Transacao PA40
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6.4.1 Ecra inicial
= Registro mestre HR ~ Processar Suplementos  Utilitdrios  Contratacdes  Sisterma  Ajuda
& ~JdH @@ CHE Doz EE @0
Medidas
CREEEBIRE
Pesquisa de
~ G Pessoa No pessoal [1o000a17 | contr. |10000017 99999999 10000017
i IH Ajuda para pesquisa coletiva Nome |&na Maria Formacdo |

& H Termo de pesquisa
¥ |H Pesquisa Ivre

Grupo empreg

SubarpEmpra.

EEEEDED
B¢ . (&)

Lst.ocorrén.

N% pessoal  Mome
10000017  Ana Mariz Formacao

' \Admissdo,/Incorpor./ Apres.
| Admiss3o/Colocacio it

[2] civis - Momeagao
121 Nom.definitiva

Area Rh 1100 Secretaria Geral (5..

Inicio |01.06.2015|

Medidas

Tipo de medida

|
Area Re... Grupo e... Subgrp... m|

\Admissdo/Colocacdo(s/proc.)
Readmissdo

|Readmissdo/Nova colocagdo

Readmissao/Nova coloc.(s/proc)

| Alk.Dados Pess./Famil./Fiscais

\ éDesemp.Fumjo Posto Superior

f ;Cess.—clg?’u Funcao Posto Superior
;Alteratjo subgrupo empregados

!Ir!_kiassagem 3 "No Quadro”

diviC=l
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6.4.2 Tela Geral

[= Infotipo Processar Irpara Suplementos  Sisterma  Ajuda

& " dEH @GR CHER Do BE @

Medidas Copiar @

= & 2 EExecutsr infogrupo

N2 pess. 10000017 Confr. 10000017 99999999 10000017
MNome kna Maria Formacdo
Grupo empreg 2| cwis- Momeacio  Area Rh 1100/ Secretaria Geral (5G]
SubgrpEmprg. 21| Nom.definitiva
vilido 01.06.2015| até [31.12.0939]

Medida o

Tipo de medida AB Passagemn a "Mo Quadro” -

Motivo da medida 01

Status e

Especifico dliente 1 Mo Quadro/Mapa

Ocupacdo 3 ativo

Pagamento espedcial

Atribuicdo organizacional

Posicdo 99999953 Pedo

Area RecursosHurmanos (1100 Secretaria Geral e

Grupo de empregados H Civis - Momea

Subgrupo empregados 21 Morn.definitiva

Medidas complementares

Inicio Med. Denom.tipo de medida Miv... Denom.motivo medida
# Campo / Operagéao Valores Comentarios
1 | Valido
2 | Motivo da medida e.g 02 Saida de Outro Militar

3 | Area de Recursos Humanos

4 | Grupo de Empregados

5 | Subgrupo de Empregados

6 | Gravar [
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bSic

7. Contagens de Tempo de Servigo

O processo Contagens de Tempo surge pela necessidade que os organismos tém de efetuar

determinadas contagens de tempo para um determinado militar ou funcionario. Existem varias contagens

de tempo que podem ser efetuadas no Infotipo 0553 — Calculo de Tempo ou através do Relatdrio

Contagens de Tempo. Estas contagens serao feitas de forma automatica e podem ter influéncia direta no

calculo das Remuneragao na Reserva, Pensdes de Reforma e elaboragao de Listas de Antiguidade.

Foram definidas os seguintes tipos de contagens de tempo:

Cadigo Descrigdao do Tempo
9001 Tempo Servigo
9002 Tempo Servigo Efetivo
9003 Tempo Servigo Militar
9004 Tempo permanéncia posto
9005 Antiguidade promocao
9006 Tempo Lic.llimitada
9007 Tempo Reserva ES
9008 Tempo Reserva FES
9009 Antiguidade AP
9010 Antiguidade Carreira
9011 Antiguidade Categoria
9012 Tempo posigdo remuneratoria
9013 Tempo nivel/escalao
9014 Tempo no organismo
9015 Tempo Quadro
9016 Militar a 31DEZ05
9017 Posto efeitos Promogao
9018 RGSS
9019 CGA
9020 Tempo Lic.Registada
9021 Diminuigbes resultante punigéo
9022 Diminuigbes resultantes de outros motivos

Para que estas contagens possam ser exequiveis, tera de existir no sistema SAP o registo de

determinados dados nos seguintes IT:

e |TOO00 — Medidas:

Para efeitos de contagens de tempo, serdo descontados os periodos de tempo correspondentes ao status

0, 1 e 2), com a excegéo da contagem de tempo de licenga ilimitada (em que o status do individuo é 2).

Sistema Integrado de Gestéo
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e 1T0041 — Especificagbes da data:
Os tipos de data que deverao ser registados e terdo impacto no calculo das contagens sao os seguintes:

- Data Inicio Organizacao;

- Data de inicio na Administracao Publica;
- Data inicio Carreira;

- Data inicio Categoria;

- Data inicio Posi¢cao remuneratério;

- Data inicio nivel/escal&o;

- Data de inicio no Posto;

- Data inicio QP.

e |T0552 — Indicacdes tempo:

O referido infotipo permite ao utilizador registar aumentos ou diminuigbes, bem como registar indicagdes de
tempo relativos a periodos em que os militares, militarizados e civis ainda ndo se encontravam no
organismo.

e |T2001 — Auséncias:

Este IT contém a informagdo dos varios tipos de auséncia dos militares, militarizados e civis. Serao
descontados todos os periodos de tempo correspondentes aos registos das auséncias relevantes para as

contagens de tempo.

e IT0553 — Calculo de Tempo:

E possivel calcular determinadas contagens de tempo, cujo resultado tera o formato em Anos, Meses e
Dias.

Para efetuar o calculo para cada tipo de contagem tera que aceder a transagéo PA30:

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

Cddigo de Transagao PA30
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(5 Registro mestre HR  Processar Irpara  Suplementos  Utiitdrios  Contrataches  Sisterma  Ajuda

& ~dH @@ DHE DDO8 BEE @ E

Atualizar dados mestre HR
s DOT &

e T =1 ’ y
N | .Lmnmml @/ contr. 1000001?9999?99910%0[]1? v
MNorme kna Maria Formagio
Grupo empreg [z] Civis - Momeacdo Area Rh [1100] Secretaria Geral (5.
SubgrpEmprg. [21] nom.definitiva
_/Dadus arganizacionais ], Dados pessoais  ~ Cilculo bruto  + Gilculo liquido  + Dad...| D=
Texto do infotipo 5.. | Perindo |
Medidas ¥ = || (% Periodo
AtribuicSo organizacional o de | lae |
Posto / Categoria Profissional I Hoje (T)Semana atual
Tempos Suplementares/ Gratificagbes Trtudo imés 3tual
Dados do contrato " desde hoje (Ukim.semana
Medidas publicadas (Jaté hoje ("10kmo més
Condecoracdes “iperiodo atual (ano corrente
',:Urmmjﬂ L IE Selecdo I
Indice de documentos -
| Selecdo direta

Infotipo |Calculo de tempo W Tp.- ?

# Campo / Operagao Valores Comentarios
1 | Infotipo ITO553 — Calculo de Tempo

2 | Subinfotipo e.g 9009 Antiguidade AP

3 | Criar [
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=g Infotipo  Processar  Irpara  Suplementos  Sisterma  Ajuda

& | (E @@ CHE DD0doa BE @
Calculo de tempo criar
2
&”i“ @”| Nome |Ana Maria Formacio
Pesquisa de Grupo empreg 2| Civis - Nomeacio  Area RecsHum 1100/ Secretaria Geral .
~ @ pessoa SubgrpEmprg. | 21| Nom.definitiva
- B Auda paa pesauim coktva yyigo GMOANBRRE|ats  [51.12.99
« [H} Termo de pesquisa € =
« (K} Pesquisa lvre —.
Processo de cdlculo 9009 |Antiguidade AP
B | Resuftado
B EEEEIED || q
- Meses i
2le ) @ [ d
Lst.ocorrén.
fToes o iome [E Executar cdlculo | ||‘T‘ Simulagao
10000017  Ana Maria Formacio 28 e

Depois de clicar na tecla criar , selecionar a data a partir de 01.01.2016 e clicar na opcdo “Executar

» “E Executar cilculo I

Calculo

=g Infotipo  Processar  Irpara  Suplementos  Sistema  Ajuda

& ~ B e CHE Do BEE &m
Calculo de tempo criar
= e
,El ”l Mome |2na Maria Formacgéo
Pesguisa de Grupo empreg (2| Civis- Nomeacio  Area RecsHum 1100 Secretari Geral ..
~ i pessoa SubarpEmpra. |21 Nom.definitiva
* B Ajuda para pesauisa coletiva valido B1.00:2006 até [31.12.0399
« [H} Termo de pesquisa
« ) Pesquisa livre 3
Processo de cdlculo 3009 |Antiguidade AP
B | Resultado
[EEEEEDE) | A 1
Meses o}
.|| gl -,
Lst.ocorrén.
N pemOal due [E Executar cdlculo | "‘.’.TA‘ Simulacao
10000017 Ana Maria Formacao
. . ~ . - IE Simulacdo I
Também podera carregar no botdo da simulagcao

e obter um log do calculo

da antiguidade. Se os resultados estiverem de acordo com o espectavel devera gravar =]
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= oObjets  Processar Irpara  Sistema  Ajuda

LV ~JH C@@  CHE D448 BE @
Calculo de tempo criar
Andlise | Inicio Fim Data | Pond... | Cont... | Den... Anos

* i3 Processo de cilculo 9009 Antiguidade AP
* N° pessoal 10000017 Ana Maria Formacao
* Data de selecdo 01.01.2016
* Norma de conversdo 9010 Conv. D. calend -= Anos, Dias (1Y
* Resultado : 1,00 Anos 0,00 Meses 1,00 Dias
~ & Etapa do processo |
* Calcular termpo de servico para 01.01.1800 31.12.2015
* Modelo avalacdo 9009 Antiguidade AP
~ & Importacio dos infotipos (005)
* Cdpia em ocupagies simultdneas para classe de selegd
* Cdpia em ocupacies simulténeas para classe de selecg
* Cdpia em ocupacies simultdneas para classe de selecg
* Cdpia em ocupagies simultineas para classe de selec?
* Cdpia em ocupagies simultdneas para classe de selecd
* Cdpia em ocupagies simultdneas para classe de selecd
* Cdpia em ocupacies simulténeas para classe de selecg
* Cdpia em ocupacies simultdneas para classe de selecg
* Cdpia em ocupagies simultineas para classe de selec?
* [J Tabela de periodo

(D O infotipo 0553 — Calculo de Tempo exibe o resultado da contagem em Anos, Meses e Dias.
Sempre que seja hecessaria uma contagem de tempo para determinado individuo, o utilizador

poderd criar um registo deste infotipo a data desejada com o tipo de contagem relevante

Para obter contagens de tempo de varios individuos simultaneamente, o utilizador tera ao seu dispor um

relatério “contagens de tempo” (Lista de antiguidades standard).

Menu

Cddigo de Transagao ZHR_CALC_TEMPO
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bSic

=4 Brograma Procgssar  Irpara  Sisterma  Ajuda

& | B Ce@ SHE DDO8 EHE @
ABAP debugger para calculo de tempo de servico
=
g tras selecdes |  Ajudas p/pesquisa |
| Selecio

NO pessoal 10000004 ﬂ @

| Avalacdo para

- e —— |
Data de selecio ol. 01.20169
it r
(#) Processo cdlculo e
1

Etapa proc.
(#)Valor de agrupamento def

) 1
(1 Outros valores de agrupa
z'\ . e | e |
_'Modelo avaliacdo
| e |

Morma de conversao

| Tipo de cdlculo

(#)Cdlculo da duracdo do tempo de servigo
lo1.01.2016]
de 01.01.201&

2 P |
ate 31.12.2014 e

(1Céleulo do fim do tempo de servico

de

e duracdo Mo Anos
ol Meses
Mo Dias

(1Célculo do tempo de servico dentro do processo de cilculo

Sistema Integrado de Gestéo

Pag.: 81/89



MANUAL 2016RHV03 Processo Individual m

# Campo / Operagao Valores Comentarios

Selecionar um ou varios N° de
1 N° de Pessoal
Pessoal

As antiguidades no sistema SAP
séo calculadas com datas de
2 | Data de selegao 01.01.2016 referéncia iguais ou posteriores

a 01.01.2016.(sempre superior a

01.01.2016)

3 | Processo de Calculo e.g 9009 — Antiguidade na Fungéao Publica

Calculo de duragéo de tempo de
4 ) e.g. 01.01.2016

servigco - De

Calculo de duragéo de tempo de
5 . . e.g. 31.12.2016

servigo - Até
6 | Executar @

Depois de correr o programa, obtera o log do processo de calculo que apresentara o resultado em anos,

meses e dias.

[Z |ista Processar Irparm  Configuraches  Sisterma  Ajuda

& *dH @@ BHE oDhod EHE @

ABAP debugger para calculo de tempo de servico
@? = 3 E! & = W@EBEAEC QLog

Resultado do calculo tmp.servico

M@ pess. | Sobrenome nome Inicio Data do fim Anos Meses Dias | Sta
EIDEIDDD__]AHE Maria Formacao 01.01.2016 15.12.2016 1,0000 11,0000 20,0000 ¢co@
100000  Joana Antunes 01.01.2016 15.12.2016 6,0000 11,0000 21,0000 oo@
100000 Maria Manela 01.01.2016 15.12.2016 6,0000 11,0000 21,0000 ¢co@

8. Emissao de documentacao pelos dados do Processo Individual

Em SAP irdo constar os dados do militar, militarizado ou civil referente tanto a sua identificagdo e dados
pessoais como ao seu percurso profissional. Com base nesta informacdo, sera possivel emitir

determinados documentos e extrair informagao necessaria ao preenchimento de outros.
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8.1 Nota Biografica

A Nota Biografica é um layout valido apenas para os SCS. A informacgao nela contida é mantida em varios
infotipos, onde todos os registos dos infotipos sdo balizados temporalmente por uma data inicio de

validade e por uma data fim de validade.

HR — Recursos Humanos - Processo Individual > Relatoérios

Menu - Nota Biografica

Cddigo de Transagao ZHR_NOTA_BIO

(= programa  Processar Irpara  Sitema  Ajuda
& B ICERQ EHE ST d8  RE B
Nota Biografica

D & 15[ < Estrutura organiz. < Ajuda para pesquisa

alodu de andlise K Data fixada 0 15.12.2015 9

Condicdes de selecdo

N® pessoal 100000
Status da ocupacdo a
Empresa 6

Documento PDF

EEE

) Download local
Localizacao:
(") Enviar por email

Email:
®) Visualizar Dnlinee
# Campo / Operagéao Valores Comentarios
Selecionar uma das opgdes:
1 | Periodo de Analise e.g K- Data Fixada - Hoje
- Data fixada
2 |Data Selecionar data
3 | N°de Pessoal e.g - 10000030
A opcéo “Download local”
permite que o ficheiro
4 | Documento PDF Visualizar online . ]
seja extraido para uma
localizagao a definir no
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campo imediatamente
abaixo.

A opgéao “Enviar por email”
possibilita o envio do
ficheiro para o email a
definir no campo

imediatamente abaixo.

5 |Empresa e.g 1100

6 | Executar @

Apoés executar o programa, o sistema apresentara um PDF com o Registo Biografico referente a pessoa
selecionada:

E 136b2f58_4739HTMLO00002.pdf - Adobe Reader
File Edit View Window Help

8D BeBe= o o | HEle s

@ GOVERNO DE MINISTERIO DA DEFESA NACIONAL
% PORTUGAL

NOTA BIOGRAFICA

Maria Biografica

N.° SIG-RHV: 10000030 NIM/NIP/NII:

Data de nascimento: 14/06/1980 Posto/Carreira/Categoria:
Filiacao: Carlos Perira Biografico \Lurdes Biografica Técnico de Informatica- Adjunto
Habilitacées literarias: Licenci. pés-Bolonha Vinculo Publico:
N.° Benef. CGA/SS: 12018768169 Quadro Permanente
N.° Benef. ADSE: 1122222 Posicdo Rem./Nivel/Escalao:
CC n.° 12840738 Emitido em: Posig&o 0-1 - Nivel 14 - 15

9. Queries

As queries funcionam numa légica de relacionamento de tabelas em SAP, onde é possivel assegurar a
filtragem de informacgéo e as pesquisas (datas, tipos/subtipos de informagéo, entre outras). Cada query &
alimentada por varios infotipos e tem uma transacéo associada. Ao clicar em executar listara um output

onde constard os dados proprios de cada query.
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No ambito do processo 3.1, foram criadas as seguintes queries:
e Dados para Ficha Individual Civil,
e Dados para emissao de Bl militar ou renovagao;
e Consulta de registos de monitorizagao de prazos;

e Consulta de documentos integrantes do PIND.

9.1Dados para Ficha Individual Civil

Menu

Cddigo de Transagao

ZHR_T_Q0056

[Z Programa  Processar

&

Irpara Sistema  Ajuda

4B C@Q CHE ohid BE @

Dados para Ficha Individual Civil / Militar

& @& J2[ < Estrutura organiz.

©-
Periodo de andlise il

| Condicdes de selecio
N pessoal
Status da ocupacao
Area RecursosHumanos
Subdrea rec.humanos
Grupo de empregados
Subgrupo empregados

| Delimits.do programa

T
D Hoje

N® pessoal

Area de recursos humanos
Subdrea de recursos humanos
Grupo de empregados
Subgrupo de empregados
Tipo da identificacdo (tipo ID
Tipo de data

Forma de saida

(o) SAP List Viewer

<» Ajuda para pesguisa

el
e
31}

(ol o =] o[ [ <[]

o]

H
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# Campo / Operagao Valores Comentarios

1 Periodo de analise

Selecionar o periodo que

pretende extrair os dados.

2 | Delimitagbes do Programa

Campos de selegao referente a

respetiva query.

3 | Executar

[ Lista Processar

&

Irpara Vistes ConfiguracBes  Sisterma  Ajuda

" HdH Ce@ CHRE 0488 EHE @

Dados para Ficha Individual Civil / Militar
&5 &% ¥ HITH T HeEw

Dados para Ficha Indi €

N% pess.  Mome completo Tipo da identificacao (tipo ID N2 ID Dt.nasc. Rua e n@
[10000041] Ana Fatorizagdo Hermenegildo Hermenegido Hermenegildo Hermenegildo  Cartdo do Cidaddo 12840738 01.01.1981
10000041 Ana Fatorizacdo Hermenegildo Hermenegildo Hermenegildo Hermenegildo  MIM 12840746  01.01.1981
# Campo / Operagéao Valores Comentarios

1 | Extrair para ficheiro local

Possibilidade de extrair ficheiro

para excel.

2 | Modificar layout

Permite modificar layout

3 | Selecionar layout

4 | Gravar layout

Permite selecionar o layout

gravado anteriormente

9.2Dados para emissao de Bl militar ou renovagao

Menu

Cddigo de Transagao

ZHR_T_Q0007
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= Programa

&

Dados para emissio de BI militar ou renovaciao (EXE)

6 1B © Estrutura organiz.

'_-B' -
L Hoje

I
Perindo de andlise

[ Condictes de selecio
M@ pessoal
Status da ocupacdo
Area RecursosHumanos
Subdrea rec.humanos
Grupo de empregados

Subgrupo empregados

|_Delimits.do_nroamma,

Procgssar  Irpara

Sisterna  Ajuda

(B ¢e@@ BHE ohon BE @

Inicio da validade
Fim da validade

Tipo de medida

Empresa

Fim de validade do ID de pesso

Tipo da identificacdo (tipo ID

Forma de saida

(&) SAP List Viewer

-

<» Ajuda para pesquisa

4}|:

RECE

até
até
ate
até
até

até

# Campo / Operagao

Valores

Comentarios

1 Periodo de analise

Selecionar o periodo que

pretende extrair os dados.

2 | Delimitagbes do Programa

Campos de selecao referente a

respetiva query.

3 | Executar
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9.3 Consulta de registos de monitorizagao de prazos

Menu -

Cddigo de Transagao

ZHR_T_Q0016

= Programa Processar Irpara  Sistema  Ajuda

B @ CHRE Doos BE @ m

& -

Monitorizacio de Prazos

& [ 18 < Estrutura organiz.

do

r—
Perindo de andlise LD Hoje

| CondigBes de selecdo
N2 pessoal
Status da ocupagdo
Area RecursosHumanos
Subdrea rec.humanos
Grupo de empregados
Subgrupo empregados

| Delimits.do programa

<> Ajuda para pesquisa

£2

EEEE

[=[=[=

Unidade organizacional até ?|
Area de recursos humanos [ até Q|
Grupo de empregados até | 5 |
Subgrupo de empregados até |?|
Tipo de datas/prazos até F|
Data delembrete | [ até &|
Ne pessoal ‘10000041 até [=]
Tipo da identificacdo (tipo 1D até |E|
o i sl
| &)
(+)SAP List Viewer [
# Campo / Operagéao Valores Comentarios

1 | Periodo de analise

Selecionar o periodo que

pretende extrair os dados.

2 | Delimitacdes do Programa

Campos de selegao referente a

respectiva query.

3 | Executar
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9.4 Consulta de documentos integrantes do PIND

Menu -

Cédigo de Transacao ZHR_T_QO0027

[= programa  Processar Irpara  Sistema  Ajuda

[ FliB @ DHRE oo BER @

Lista de Documentos PIND

E: ]:[ < Estrutura organiz. <» Ajuda para pesquisa
do
Periodo de andlise D Haoje o“ =] |

Condigdes de selecio
NP pessoal ‘

Status da ocupagio

\
Area RecursosHumanos \
Subdrea rec.humanos \

\

Grupo de empregados

Subgrupo empregados ‘

Delimits.do programa
= =] =
N° pessoal | até

=]
e ] —

Unidade organizacional ate &|

Grupo de empregados até |i|

Subgrupo de empregados até |i|

Area de recursos humanas até |i|

Subarea de recursos humanos até 2 |

Tipo de documento até |i|

Descrigio até |i|

Tipo da identificacio (tipo ID até |i|

Forma de saida

| ol
%) SAP List Viewer

# Campo / Operagao Valores Comentarios
1 | Periodo de analise Selecionar o periodo que pretende extrair os dados.
2 | Delimitagdes do Programa Campos de selecao referente a respetiva query.
3 | Executar @

Lisboa, 27 de janeiro de 2016
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