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1. CONTEXTO

a. Necessidades de formacao

(1) O Curso de Formagédo de Sargentos (CFS) em Regime de Voluntariado e Contrato
(RV/RC) da especialidade 651 de Pessoal e Secretariado (CFS RV/RC 651 PESSEC)
surge da necessidade do Exército, em recrutar quadros intermédios, numa perspetiva de
servigo a curto e médio prazo, para desempenhar fungdes especificas na area de pessoal
e secretariado (Sargento Adjunto da Seccao de Planeamento e Apoio; Sargento Adjunto
da Seccao Web; Auxiliar Imagem e Marketing; Auxiliar de Comunicagao) ou equivalentes
as dos Sargentos do Quadro Permanente, nos postos de 2° Furriel, Furriel e 2° Sargento.

(2) O referencial de CFS RV/RC 651 PESSEC que se encontra em vigor, esta datado de
dezembro de 2012 contempla apenas o Perfil de Formacao, tendo surgido a necessidade
de reformulacao fruto da aprovacao do MD 240-03 Modelo de Referencial de Curso.

b. Ambito de aplicacdo do curso

O curso destina-se a habilitar os militares com o0s conhecimentos e competéncias
necessarios, para o desempenho de fungdes técnicas de Pessoal e Secretariado especificas
na area de recursos humanos da Diregcdo de Administragdo de Recursos Humanos (DARH)
bem como na secc¢ao de pessoal de uma U/E/O do Exército ou fungdes técnicas em 6rgaos
da area de pessoal e secretariado.

c. Natureza do curso
Curso de formagéo inicial.
d. Cursos relacionados
- Curso de Formagao de Sargentos RV/RC (IB+IC1+IC2);
- Curso de Arquivos Correntes;
- Curso DocBase;
- Curso de Atendimento ao Publico.
e. Diplomas/Certificados

(1) Aos formandos que concluam o curso com aproveitamento serd emitido um Certificado
de Qualificagées para a formagdo modular (UFCD) e um Certificado de Formacao
Profissional para a restante formagéo. As competéncias adquiridas serdo inscritas no

Passaporte Qualifica de cada formando;
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(2) Seréa publicada em Ordem de Servico a classificacéo individual de todos os formandos;

(8) Sera averbado na folha de matricula a frequéncia da agéo de formagao com a respetiva
classificagao.

Duracao do curso

385H distribuidas por 55DUF.

. Numero de cursos por ano

A definir superiormente em funcao das necessidades de pessoal.

. Durabilidade da qualificacao

Esta qualificagcdo tem carater permanente.

. Unidade formadora

Escola dos Servigcos (ES).
Polo de formacao

Nada a referir.

. Locais de formacao

Pévoa de Varzim*.

. Classificacao de Seguranca

Nao classificado.

2. FORMANDOQOS

a.

b.

Natureza
Destina-se a Segundo-Furriel Graduado do ramo Exército.
Pré-requisitos

(1) De acordo com o estabelecido na alinea b) do n.® 1 do art.® 254 do EMFAR, as
habilitacdes literarias minimas para a admissdo ao CFS sdo o curso de ensino
secundario. No entanto, constitui fator preferencial a Frequéncia Universitaria nas areas

de Secretariado e Comunicacao e Marketing;

(2) Ser militar em Regime de Voluntariado ou de Contrato, com aproveitamento na Instrucao
Basica (IB), na Instrugdo Complementar 1 (IC1) e na Instrugdo Complementar 2 (IC2) do
CFS RV/RC;

* Ou outro Polo de Formacéo, quando superiormente autorizado.
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(8) Ter conhecimentos informaticos na ética do utilizador em ambiente Windows;

(4) Nao sofrer de doenca ou lesao impeditiva de desempenhar as fungdes inerentes ao cargo
em seguranca para o proprio e para terceiros.

c. Quantitativos
(1) N2 Maximo de formandos: A definir pela DARH;
(2) N2 Minimo de formandos: A definir pela DARH.
d. Validade da qualificacao
N&o se aplica.
e. Nomeacao

A nomeacao dos formandos para a frequéncia do CFS RV/RC na especialidade 651 —
Pessoal e Secretariado, é da responsabilidade da DARH com base na Lei de Servi¢o Militar.

f. Nao aproveitamento ou exclusao

O nao aproveitamento ou a exclusao do curso implicam a nao obtengcédo das condicées para

ingresso na categoria de sargentos, nos termos alinea b) do n.® 1 do art.? 259.¢2 do EMFAR.
(1) Se o formando for oriundo de civil:

(a) Falta de aproveitamento escolar e/ou excesso de faltas: mediante despacho do Exmo.
Cmdt da ES, apés reunido do Concelho Escolar, o formando é desgraduado e
regressa a Unidade Formadora — ESE.

(b) Punicéo disciplinar: Exclusao definitiva.
(2) Se formando for oriundo de militar:

(a) Falta de aproveitamento escolar e/ou excesso de faltas: mediante despacho do Exmo.
Cmdt da ES, apds reunido do Concelho Escolar, o formando é desgraduado e
regressa a U/E/O onde anteriormente prestava servico;

(b) Punicao disciplinar: Excluséao definitiva.

(8) O nao aproveitamento no curso por falta de aproveitamento escolar ou excesso de faltas,
leva a exclusdo do Segundo-Furriel Graduado, podendo este, solicitar superiormente a
repeticdo do curso uma vez, sendo considerados os blocos completos de formacao em
que ja obteve aprovacao (Instrucdo Basica, Instrucdo Complementar 1 e Instrucéo
Complementar 2).

NAO CLASSIFICADO




NAO CLASSIFICADO

CURSO:

FORMACAO DE SARGENTOS RV/RC 651 — PESSOAL E CFS RV/RC 651

CODIGO:

SECRETARIADO PESSEC
DOCIl |PROPOSTA E FUNDAMENTACAO DO CURSO Pagina 4 de 7 paginas
g. Periodo de caréncia

Nada a referir.

3. FORMADORES

a.

Requisitos académicos

Possuir as habilitagbes consagradas no Art.? 52 do Despacho Normativo n® 12/2015, de 29 de

junho, nomeadamente:

(1) Ser detentor de grau académico de ambito superior;

(2) Possuir, no minimo, 10 anos de experiéncia profissional, com exercicio efetivo durante,
pelo menos, cinco anos nos ultimos 10, no &mbito da area para a qual é requerida essa
qualidade;

(3) Possuir um curriculo profissional de qualidade e relevancia comprovada na area cientifica

em causa.

. Requisitos técnico-cientificos

(1) O curso devera ser ministrado, preferencialmente, por formadores (Oficiais/Sargentos)
que tenham experiéncia profissional no minimo de trés anos, nas areas de formacao para
as quais forem responsaveis, de acordo com o definido na alinea c¢) do n®1 do Grupo | do
Anexo Il da Portaria n® 851/2010 de 6 de setembro;

(2) Para a formacao especifica das areas do saber de Pessoal e Secretariado ser
preferencialmente Oficial de QQAS (com valéncias nesta area) ou Sargento do QP deste
quadro especial;

(3) Para a restante formagdo € exigida a qualificacdo técnica profissional na area de
formagéao pela qual é responséavel.

. Requisitos pedagogicos

Os formadores deverdao possuir o Curso de Formacdo Pedagdgica Inicial de Formadores
(CFPIF), certificados com o respetivo Certificado de Competéncias Pedagdgicas (CCP).

. Quantitativos

Pelo menos um formador responsavel para cada médulo de formagéo;

. Nomeacao

Séo nomeados em Ordem de Servico pelo Comandante da ES mediante proposta do Chefe
do Departamento de Formacao.
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f. Outros requisitos
N/A.
4. MEIOS FINANCEIROS E MATERIAIS
a. Financeiros
Custos imputaveis a U/E/O 1.801,63 €
Custos imputaveis a FN 41.015,61 €

Obs: Os custos foram elaborados de acordo com a FCCF de 2017 (Ano da FCCF-SCAFE sendo variaveis e
propensos a altera¢des de acordo com as rubricas orgcamentais e com a periodicidade anual.

b. Materiais
DESCRICAO QUANTIDADE
Tela de projecéo 1
Quadro didax 1
Projetor video 1
Impressora de rede 1
Computador para associar ao projetor video 1
Cadeira escolar 15
Secretaria 15
Computador 14
Toner Xerox Preto 2
Folhas A4 (resmas de 500) 8
Marcador para quadro Didax 6
Lapis 14
Clips N.2 4 (cx ¢/100) 1
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Corretor liquido (frasco) 1

Capas arquivo A4 largas S/ caixa 2

Borrachas 14

Bloco apontamentos fegol A5 100fls 60grs liso 14

Agrafes 24/6 (cx) 1

Nota: Material para um efetivo de 14 formandos.
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5. PARECER TECNICO DA UNIDADE FORMADORA (EPR)

O referencial de CFS RV/RC 651 PESSEC que se encontra em vigor, esta datado de dezembro
de 2012 contempla apenas o Perfil de Formagao, tendo surgido a necessidade de reformulagéo
fruto da aprovagdo do MD 240-03 Modelo de Referencial de Curso.

O presente documento encontra-se elaborado de acordo com o estabelecido no manual MD 240-

03 Modelo de Referencial de Curso.

A consideragao superior.

=

6. PARECER DA REPARTICAQO DE TECNOLOGIAS EDUCATIVAS E QUALIFICACAO (RTEQ)
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DESIGNACAO PROFISSIONAL
a. Caodigo Profissional: CFS RV/RC 651 PESSEC
b. Nome do Profissional: 2° Furriel, Furriel e 2° Sargento de Pessoal e Secretariado.

c. Cargos a desempenhar:
(1) Auxiliar da Segao de Pessoal nas U/E/O tipo Regimento;
(2) Auxiliar de Imagem e Marketing da RR (Reparticdo de Recrutamento);
(8) Auxiliar de Comunicacao da RR;
(4) Sargento Adjunto da Seccédo Web da RR;
(5) Sargento Adjunto da Seccao de Planeamento e Apoio de um Gabinete de Classificacao
e Selecao (GCS);
6) Sargento de Justica nas U/E/O tipo Regimento;

(6)
(7) Sargento Adjunto da Equipa de Divulgacado de um Centro de Recrutamento (CR);
(8) Técnico de Biblioteca, Arquivo e Documentacao.

CATEGORIA / POSTO / ARMA OU SERVICO
Categoria de Sargentos RV/RC, 2° Furriel, Furriel e 2° Sargento 651 Pessoal e Secretariado.

CREDENCIACAO
a. Nacional: Nao requer classificagdo de seguranca.

b. NATO: Nao requer classificagdo de seguranca.

AREAS FUNCIONAIS DE APLICACAO
a. Pessoal — Gestdo de Recursos Humanos.

b. Instrucao e Doutrina — Formagao

REPORTA A
Comandante/Diretor/Chefe direto da estrutura organica onde esta inserido.

QUALIFICACOES
a. QUALIFICACOES ESSENCIAIS

(1) Experiéncia profissional

Nada a referir.
(2) Nivel de habilitagbes escolares
122 Ano de escolaridade.
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(8) Formacéo Militar
Concluir com aproveitamento do CFS RV/RC 651 Pessoal e Secretariado.
(4) Nivel Linguistico (Listening, Speaking, Reading and Writing)
Nada a referir.
(5) Conhecimentos Informaticos e de Processamento de dados
Ter conhecimento informaticos na 6tica do utilizador em Microsoft Windows e Microsoft
Office.
(6) Outras qualificacdes
Nada a referir.
b. QUALIFICACOES DESEJAVEIS
(1) Experiéncia profissional:
Ter desempenhado fungdes na area de Secretariado.
(2) Nivel de habilitagdes escolares
Nada a referir.
(3) Formacao Militar
Nada a referir.
(4) Nivel Linguistico
Nada a referir.

7. PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES (POR PESSOAL E MATERIAL)

a. Responsavel pela manutengéo da disciplina dos militares sob o seu comando;

b. Responsavel pela administragdo do pessoal e material de uma subunidade até ao escaldo
Seccao;

c. Responsavel por zelar pelo moral e bem-estar dos militares sob o seu comando.

d. Responsavel pela seguranca e organizacao dos processos individuais dos militares e
funcionarios civis do Exército;

e. Responsavel pelos cidadaos que efetuem candidaturas ao servi¢o militar, exercendo uma
adequada tutoria até a conclusao dos processos;

f. Responsavel pela documentagéao do Arquivo Primario nas Unidades do Exército;

d. Responsavel pelo patriménio bibliogréafico da biblioteca;

h. Responséavel pelo desempenho dos militares subordinados.

8. FUNCOES PRINCIPAIS

a. Desenvolver atividades de divulgagao e recrutamento militar;

b. Efetuar o apoio logistico de um Gabinete de Classificacéo e Sele¢éao;
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c. Executar procedimentos administrativos dos militares e funcionarios civis do Exército;

d. Apoiar na tramitagéo dos processos de justica;

e. Colaborar na gestao documental e do acervo bibliografico de uma U/E/O.

9. COMPETENCIAS TRANSVERSAIS

. Responsabilidade — Exerce as suas funcoes de forma diligente e responsavel e incute
nos seus subordinados o sentido de responsabilidade.

Indicadores comportamentais:

-Assume as consequéncias das suas agoes;

-Responsabiliza-se pelas agbes dos seus subordinados;

-Incute nos seus subordinados o sentido de responsabilizagéo;

- Aplica medidas de controlo de risco e prevengao de acidentes garantindo a seguranga dos
militares a sua responsabilidade.

. Comando e Lideranca — Desenvolve um sentido de missao no grupo promovendo um
ambiente de confianca e respeito. Inspira e motiva o grupo na persecucao dos
objetivos.

Indicadores comportamentais:

- Promove a coesao e o espirito de corpo entre os subordinados;

- Motiva, inspira e mobiliza os militares no cumprimento dos seus deveres em prol da
mMissao;

- Age com uma conduta exemplar para com os seus subordinados e superiores;

- Enquadra o militar dentro do seu posto e/ou fungao;

- Incute a responsabilizacdo nos subordinados sobre 0s seus comportamentos;

- Assegura o cumprimento das atividades e objetivos prioritarios transmitindo conhecimentos
e valores;

- Demonstra disponibilidade para ouvir 0s seus subordinados mantendo uma escuta ativa.

. Autoconfianca - Demonstra confianca e firmeza na realizacao das suas tarefas mesmo
perante situacoes de adversidade.

Indicadores comportamentais:

- Manifesta confianga ao expor a sua posicao com clareza e firmeza mesmo em situagdes

conflituosas;
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- Mostra-se seguro de si perante os outros;
- Reage com firmeza e confianca em situacdes de adversidade;
- Enfrenta novos desafios e responsabilidades com determinacao.

. Trabalho em Equipa - Colabora com a equipa de trabalho tendo um papel ativo e
cooperativo na coordenacao das tarefas com os restantes elementos do grupo.

Indicadores comportamentais:

- Partilha informacdes e conhecimentos com a sua equipa de trabalho;

- Mantém permanente disponibilidade para apoiar;

- Cria sinergias de coesao com o objetivo de melhorar a qualidade de trabalho;

- Promove a participacdo dos membros do grupo respeitando as capacidades individuais;

- Promove um ambiente de fortalecimento do espirito de corpo entre os elementos do seu
grupo de trabalho;

- Desempenha um papel ativo e cooperante no trabalho efetuando uma coordenacao estreita
com a cadeia de comando (constituindo-se como elo de ligagdo na hierarquia).

. Relacoes Interpessoais - Interage de forma adequada em diferentes contextos e com
pessoas de diferentes caracteristicas. Apresenta uma atitude facilitadora do
relacionamento gerindo as dificuldades e eventuais conflitos de forma ajustada.

Indicadores comportamentais:

- Promove bom relacionamento interpessoal;

- Contribui para a manutencao e fortalecimento das relagdes interpessoais;

- Afirma o seu papel enquanto mediador resolvendo os conflitos, utilizando estratégias que
revelem bom senso e respeito pelos outros;

- Cria condicdes de trabalho justas/agradaveis;

- Interage com os seus subordinados promovendo comportamentos de escuta ativa.

. Planeamento e Organizacao - Organiza o seu trabalho e coordena com os seus
subordinados as tarefas a realizar. Estabelece prioridades de acdo fazendo uma
gestao de tempo e de recursos necessarios para o alcance dos objetivos de forma
eficaz.

Indicadores comportamentais:

- Planeia antecipadamente o seu trabalho de acordo com os objetivos estabelecidos;
- Organiza as suas atividades e tarefas segundo as prioridades e prazos a cumprir;
- Avalia frequentemente o seu trabalho antecipando alteragdes imprevistas;
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- Coordena as atividades e tarefas dos militares sob o seu comando.

. Resiliéncia — Recupera rapidamente quando confrontado com situacoes de stresse
e/ou emocionalmente descompensatérias. Mantém-se calmo conseguindo encontrar
alternativas para resolver uma situacao ou minimizar seus impactos negativos.

Indicadores comportamentais:

- Mantém-se estavel perante situacoes de stresse superando as dificuldades encontradas;

- Controla as suas emocgdes em situagoes de tensdo mantendo um desempenho coerente;

- Trabalha sob pressdo mantendo uma atitude estavel, evidenciando espirito positivo de
modo constante;

- Gere de forma equilibrada as exigéncias profissionais e pessoais;

- Perceciona as criticas e contrariedades como possibilidades de aprendizagem e

crescimento pessoal e profissional.

. Resolucao de Problemas - Identifica problemas e realiza analises para obter melhores
solucoes respondendo rapidamente aos novos desafios.

Indicadores comportamentais:

-ldentifica problemas e as suas causas;

-Analisa os problemas sob varios angulos e pontos de vista;

-Apresenta solucdes adaptadas aos meios materiais e humanos disponiveis;
-Antecipa os problemas e produz alternativas/modalidades de agéo realistas;
-Antevé as consequéncias e os efeitos das solugdes equacionadas;

-Recolhe a informagao necessaria para fundamentar uma decisao.

. Iniciativa/Pro atividade — Age de forma proactiva e autdbnoma no seu dia-a-dia
demonstrando iniciativa e disponibilidade para a consecucao dos objetivos. Propoe
solucoes e desenvolve novas metodologias de atuacao.

Indicadores comportamentais:

- Antecipa a resolucdo de problemas no ambito da sua atividade, prevendo solucdes
alternativas;

- Responde as solicitagdes demonstrando disponibilidade para as mesmas;

- PropGe agdes que permitam resolver problemas de forma criativa;

- Mantém permanente disponibilidade para aprender e reciclar conhecimentos;

- Propée atividades que desenvolvam a melhoria do moral e bem-estar dos militares;

- Age preventivamente perante os problemas.
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10.

Comunicacao — Expressa-se de diferentes formas com clareza e precisao e de forma
estruturada adaptada aos diferentes contextos.

Indicadores comportamentais:

- Expressa-se de forma clara e adaptada aos diferentes contextos;

- Redige de forma estruturada, sem erros gramaticais ou ortograficos que comprometam a
interpretacdo dos documentos da sua responsabilidade;

- Expressa-se de diferentes formas (escrita/verbal/gestual) com fluéncia e precisao;

- Demonstra confianca na transmissdo da mensagem;

- Age de modo assertivo na exposicao das suas ideias captando a atencéo dos outros.

11.

Pensamento Critico — Compreende e analisa um problema ou situacdo de forma
sistematica estabelecendo prioridades numa base racional.

Indicadores comportamentais:

-Analisa uma situacéo através de varios pontos de vista e sugere novas alternativas em
tempo util;

-Faz comparacgdes sistematicas de diferentes aspetos e estabelece prioridades numa base
racional;

-Inclui a organizagao das partes, problema ou situacao de forma sistematica;

-Procura a informacao necessaria para uma decisao bem fundamentada;

-Analisa de forma critica e légica a informacao necessaria a realizacao da sua atividade ou

como suporte a tomada de decisao.
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10. COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Diagrama Escalar

CODIGO PROFISSIONAL ]

CFS RV/RC 651 PESSEC

DESIGNACAO DO
PROFISSIONAL:

2° Furriel, Furriel e 2° Sargento de Pessoal e Secretariado

ATIVIDADE

1 | Atualizar processos individuais.

2 | Elaborar o indice de processos individuais.

3 | Rececionar processos individuais.

Efetuar a gestao de
A processos individuais de

4 | Proceder ao envio de processos individuais.

militares e civis do Exército.

Garantir a confidencialidade dos documentos do
processo individual.

6 | Elaborar o processo de criacao/renovacao dos CIM.

7 | Elaborar o processo de criacdo/renovacéao dos BIM.

Atualizar a situacdo administracdo dos militares e
1 | funcionarios do Mapa de Pessoal Civil do Exército
(MPCE).

Operar o SGRH (Sistema de
Gestdo de Recursos

Processar os dados da folha de matricula dos militares e
funcionarios do MPCE.

Humanos).

3 | Extrair relatérios da aplicacao.

Efetuar a gestdo dos militares em formagdo na
aplicagéo.

Encaminhar processos nos érgaos da estrutura da

Justica e Disciplina.

Coadjuvar na elaboragéo de
C | processos disciplinares e de

2 | Aplicar o direito disciplinar militar.

averiguacoes.

Colaborar com o Oficial de Justica na aplicagdo da

estrutura processual.

4 | Participar na execugao dos procedimentos disciplinares.

Coadjuvar o Oficial de Justica na aplicagao da fase de
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Instauracao.
6 Apoiar o Oficial de Justica na elaboracao da fase de
Instrucao.
. Coadjuvar o Oficial de Justica na elaboragéo da fase de
Deciséo.
8 Participar na elaboragéo de processos disciplinares, na
situaga@o de auséncia ilegitima.
9 Auxiliar na elaboracéo de processos de averiguagdes no
ambito disciplinar.
10 Colaborar na elaboragéo de Processos Disciplinares por
Acidente de Viacéo.
Auxiliar na aplicacéo das caracteristicas dos processos
11 | disciplinares dos trabalhadores que exercem funcdes
publicas.
12 Colaborar na redagao de processos de Averiguagoes
por Acidente, Doenca ou Morte.
13 Participar na elaboragéo de processos sumarios por
acidente ou doenga em situagdo de campanha.
] Efetuar o enquadramento legal para atribuicdo de
condecoracgoes.
Organizar propostas para . Reconhecer as condi¢des exigidas para a concessao de
D concessao de condecoracgoes.
condecoragdes e louvores. | 3 | Redigir propostas para concesséo de condecoragées.
4 | Elaborar propostas de louvores.
1 | Efetuar palestras de divulgagao do servigo militar.
2 | Gerir 0 arquivo Fotogréfico / Videografico.
3 Compilar dados estatisticos das paginas das RS (Redes
Colaborar na divulgacao do Sociais) do Recrutamento do Exército.
£ Servico Militar. 4 | Elaborar relatérios mensais do recrutamento.
Recolha de dados sobre a Rede de Divulgagéo do
> Servigo Militar (RDSM).
6 [ Divulgar as noticias da RDSM.
F Colaborar no 1 | Efetuar estudos de mercado de material publicitario.
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desenvolvimento da imagem | 2 | Apresentar solugcdes de marketing para o recrutamento.
e marketing do Exército. 3 | Apoiar na produgéo de material publicitario.
Efetuar o atendimento de cidadaos com destino ao
1 servigo militar.
o2 | Concretizar candidaturas ao servigo militar.
3 | Realizar a tutoria das candidaturas ao servigo militar.
Executar tarefas no Ambito Proceder ao arquivo da documentagéo dos cidadaos da
G do Recrutamento Militar. 4 | Reserva de Disponibilidade e Reserva de
Recrutamento.
5 Participar nas operagcdes de convocacédo e mobilizacdo
decorrentes do recrutamento excecional.
6 Prestar apoio a ex-militares e antigos combatentes em
assuntos documentais.
1 | Organizar o Arquivo Primario de uma U/E/O.
2 | Arquivar documentos no Arquivo Primario da U/E/O.
3 | Satisfazer requisi¢ées de documentagéao solicitada.
4 | Supervisionar a documentagédo do Arquivo primario.
H Gerir o Arquivo Primario de 5 | Elaborar propostas de eliminacdo de documentos.
uma U/E/O. 6 | Eliminar documentos desprovidos de valor secundario.
. Transferir documentos do Arquivo Primario para o
Arquivo Intermédio (ArqGEX).
8 Atuar como elemento da CAD (Comisséo de Analise da
Documentacao) de uma U/E/O.
1 | Efetuar a separag¢ao dos documentos.
2 | Descrever arquivisticamente a documentagéo.
| Efetuar o tratamento fisico 3 | Efetuar a higienizagado dos documentos.
de documentos 4 | Ordenar documentos em capas de arquivo.
5 Incorporar unidades de instalagdo no acervo de um
arquivo.
Controlar a documentagéo 1 | Criar catalogos e inventarios.
J existente num Arquivo 2 | Colocar lombadas nas unidades de instalacao.
através de IDD’s 3 Efetuar requisices de toda a documentacéo solicitada
(instrumentos de descri¢ao ao arquivo.
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documental). 4 | Redigir autos de eliminagéo.
5 | Elaborar autos de entrega e guias de remessa.
1 | Registar a correspondéncia recebida.
2 | Digitalizar documentacao.
Gerir a correspondéncia : _
3 | Encaminhar documentacao.
K | fisica e digital de um centro : S—
~ 4 | Expedir correspondéncia.
de gestao documental.
5 | Efetuar pesquisas de documentos.
6 | Organizar copiadores de correspondéncia.
1 | Catalogar as publicagdes da biblioteca da U/E/O.
2 | Indexar as publicagbes da biblioteca da U/E/O.
3 | Efetuar o abate das publicagdes da Biblioteca da U/E/O.
Gerir o acervo bibliografico 4 | Aumentar publica¢des ao acervo da biblioteca.
L ——
de uma biblioteca. 5 | Efetuar o empréstimo de publicagdes.
6 Garantir a seguranca das publicacdes existentes na
biblioteca.
7 | Organizar fisicamente os espagos da biblioteca.
1 Aumentar material a carga.
Gerir material e
y equipamentos de um 2 Abater material a carga.
Gabinete de Classificacao e | 3 | Efetuar requisigdes de material.
Selegéo.
4 Realizar inventarios.
Acomodar candidatos as 1 Verificar o estado das instalagées.
N | Provas de Classificacao e Gerir as instalagdes destinadas aos candidatos as
Selegao (PCS). 2 | bcs.

11. CONDICOES DE EXERCICIO

a. Ambientais

A diversidade de cargos passiveis de serem desempenhados pelos 2°¢ Furriéis, Furriéis e
2° Sargentos de Pessoal e Secretariado poderdo ter emprego em ambiente operacional,
exigindo a adequacao a estas condicoes.
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Frequéncia de
Condicées Exposicéo
Min | Méd | Max
Exposicéao a pé e sujidade intensa X
Exposicao a niveis elevados de ruido (viaturas/disparos) X
Exposicéo a 6leos e gorduras X
Trabalhar em locais fechados e exiguos X
Atuar dentro de agua, chuva ou sujeito a humidade ou vapores X
Sujeicédo a viagens longas X
Atuar sob condic¢des de frio extremo X
Exposicéo previsivel a vibragdes X
Exposi¢éao potencial a choques elétricos X
Exposigcao previsivel a radiagdes X
Exposicao a fumos intensos X
Exposicdo a ambientes de elevado Risco Sanitario X
Trabalhar em locais elevados X
Exposi¢ao potencial a quimicos téxicos X
Atuar sob condi¢cdes de calor extremo X
Exposi¢cao a niveis elevados de violéncia X
b. Fisicas

Possuir um indice massa corporal ajustado a sua altura e que permita fazer uso da destreza
exigida no desempenho de todos os cargos elencados.

o o Frequéncia
Condicoes Fisicas . . .
Min | Méd | Max
Operar ou regular material em complexidade e precisao, manipular, X
tatear ou montar/desmontar material, armamento ou equipamento
Detetar variagdes/alteracbes de aspetos particulares de X
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materiais/equipamentos

Reter e recuperar informagdes recebidas ou factos de natureza
verbal como nomes de objetos, lugares e Pessoas. (Ex: memorizacao

relacionada com missao/ ordens)

Transmitir ordens utilizando varios niveis e tonalidades de voz,

conforme a situacao

Aplicar a for¢a dos bragos ao levantar pesos, pendurar-se ou
executar pistas de obstaculos/exercicios/treinos/apoios

Reter e lembrar informagdes recebidas e imagens visuais como

sinais, padrées, cores ou numeros. (Ex: alteracdes no terreno)

Detetar com grande abrangéncia os objetos no seu campo de visao

Aplicar a for¢ga abdominal, lombar ou de ombros, dobrar-se, ajoelhar

ou rastejar durante a execucao das missoes atribuidas

Aplicar forca e resisténcia fisica em saltos, corridas/marchas em
longas distancias

Distinguir com exatidao a forma e pormenor dos objetivos ou pecgas
(com ou sem éculos) em desmontagens minuciosas ou na andlise de

cartas

Aplicar a coordenacédo das maos, bracos e pernas na transposi¢ao de
obstaculos/ subir/ trepar ou escalar

Detetar variacdes/alteracbes na sua zona de acdo que possam

interferir na missao

Recuperar rapidamente de periodos prolongados de esforgo fisico

intenso

Avaliar e distinguir sabores e odores

Avaliar distancias e profundidades, na observacao do terreno ou na

observacao da progressao de forgas no terreno

Manter e/ou recuperar o equilibrio em plataformas exiguas, instaveis

ou elevadas (Pérticos, cordas, arvores, etc.)

c. Sociais / Psicolégicas

Interagir com militares de diferentes categorias e postos, de modo assertivo, assegurando o

respeito pelo outro e garantindo o direito a diferenca.
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d. Dificuldades

O stresse inerente as responsabilidades exigidas no desempenho dos cargos, nas areas
das finangas, do pessoal e da logistica, em U/E/O do sistema de forgas nacional na

componente fixa e operacional do Exército e em campanha.

12. MATRIZ DE COMPETENCIAS

(Anexo A — Matriz de Competéncias)
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CODIGO DO CARGO:

CFS RV/RC 651 PESSEC

DESIGNACAO DO CARGO:

2° Furriel, Furriel e 2° Sargento 651 Pessoal e Secretariado

: : PADROES DE DESEMPENHO OPERACIONAL (PDO
cop.| co. (Heie)
A ~ - ,
HUOH LTS TAREFAS CONDICOES DE REALIZACAO NIVEL / STANDARD
1. Em Seccao de Pessoal ou érgao
_ . Os documentos foram separados
equivalente;
_ corretamente de acordo com o
2. Regulamento para Elaboracao _ o
seu destino (processo individual
_ o Documentos de Matricula do
1 A1 Atualizar processos individuais. o 12 parte ou 22 parte);
Exército (REDME); .
L . Os documentos foram arquivados
3. Processos Individuais 12 parte e _
nos respetivos processos por
2%a parte; _
o _ ordem cronoldgica sem erros.
4. Documentos nominativos diversos.
1. Em Seccao de Pessoal ou érgao Foi aposto um carimbo nos
equivalente; documentos e efetuada a sua
Ao Elaborar o indice de processos 2. Regulamento para Elaboracao numeracao sequencial;
2 individuais. Documentos de Matricula do . A escrituracdo do indice de cada
Exército (REDME); documento foi realizada sem
3. Processos Individuais 12 parte. omissoes.
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3 o Foi verificada a eventual falta de
1. Em Seccao de Pessoal ou érgao
_ algum documento dos processos,
equivalente; ] o
_ através do indice do PI;
_ o 2. Regulamento para Elaboragao _ _
3 A3 Rececionar processos individuais. . Foi enviada uma nota a acusar a
Documentos de Matricula do _ o
o rececao dos processos ao 6rgao
Exército (REDME); _
o expedidor dentro do prazo
3. Processos Individuais 12 parte. _ _
estabelecido (15 dias).
. Os documentos do processo a ser
3 o enviados foram conferidos e
1. Em Seccao de Pessoal ou érgao » _
_ verificada a sua conformidade;
equivalente; _ _ _
_ _ Foi cumprido o prazo de 15 dias
Proceder ao envio de processos 2. Regulamento para Elaboracao _ )
4 A4 o i para o envio do processo apos a
individuais. Documentos de Matricula do o .
o transferéncia do militar;
Exército (REDME); B
o . A nota a acusar a boa recegéo do
3. Processos Individuais 12 parte. .
processo pela U/E//O de destino
foi arquivada no Pl 22 Parte.
3 o . Os PI 12 Parte e 22 Parte estéo
1. Em Seccao de Pessoal ou 6rgao o .
_ fisicamente localizados em
equivalente; o
B armarios trancados e fechados;
. . o 2. Regulamento para Elaboracdo
Garantir a confidencialidade dos . . Os Pl 12 Parte e 22 Parte apenas
5 A5 o Documentos de Matricula do B o
documentos do processo individual. o estdo acessiveis a pessoal
Exército (REDME); _ . .
L identificado e credenciado;
3. Processos Individuais 12 parte e 22 o
t Nenhum documento é retirado do
parte. _
processo sem serem cumpridas
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as normas do REDME.

A6

1. Em Seccao de Pessoal ou érgao
equivalente;

2. NEP AGE 116 — Distribuicao e
controlo de CIM para militares
RC/RV.

Elaborar o processo de
criacao/renovacao dos CIM.

. Os militares foram convocados

em tempo Util para proceder a
criacao/ renovacgao do CIM;

. Os campos dos impressos do

CIM foram preenchidos sem erros

nem omissoes;

. O CIM foi a despacho do

Cmd/Dir/Chf para ser assinado;

. O CIM foi entregue ao militar e

recolhida a sua assinatura a
confirmar a entrega;

No caso das renovacoes o CIM
antigo foi recolhido e promovida a

sua destruicao.

A7

1. Em Seccao de Pessoal ou érgao
equivalente;

2. NEP AGE 115 — Emissao,
renovagao e substituicao do Bilhete
de ldentidade Militar.

Elaborar o processo de

criacao/renovacéao dos BIM.

. O processo foi iniciado dentro do

prazo (5 dias ap6s a alteracao de
situacao);

. Os dados constantes do GRH

foram verificados e atualizados;

. O BIM foi verificado ap6s o envio

da DARH,;

. O BIM foi enviado a DARH

devidamente assinado pelo militar
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e com uma fotografia tipo passe;
. Ap6s o envio do BIM pela DARH,
foi acusada a sua rececao via
email e o BIM entregue ao seu
titular;
. O BIM antigo foi recolhido e
efetuada a sua devolucao a
DARH.
Em Seccao de Pessoal ou érgao
equivalente; . A aplicacao informatica foi
Regulamento para Elaboragéo utilizada sem duvidas ou
Documentos de Matricula do inexatidoes;
Exército (REDME); Foram identificadas as alteragdes
Atualizar a situagdo administracao Programa Informéatico para a administrativas de cada militar ou
8 B1 dos militares e funcionarios do Mapa Gestao de Recursos Humanos; funcionario do MPCE;
de Pessoal Civil do Exército (MPCE). Instrucdes de utilizagdo da . Apenas foram efetuadas
aplicacao gestao de recursos alteracdes com base em suporte
humanos; documental ou legal;
Processos Individuais 12 parte e 22 . Os dados introduzidos nao
parte. apresentam erros nem omissoes.
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1. Em Seccao de Pessoal ou 6rgao
equivalente;
2. Regulamento para Elaboragao 1. A aplicagéo informética foi
Documentos de Matricula do utilizada sem duvidas ou
Exército (REDME); inexatidoes;
Processar os dados da folha de _
3. Programa Informatico para a 2. Apenas foram efetuadas
9 B2 matricula dos militares e funcionarios 5 N
Gestao de Recursos Humanos; alteracdes com base em suporte
do MPCE. 4. |Instrucdes de utilizacdo da documental ou legal;
aplicacao gestao de recursos 3. Os dados introduzidos nao
humanos; apresentam erros nem omissoes.
5. Processos Individuais 12 parte e 22
parte.
1. A aplicagéo informética foi
1. Em Seccao de Pessoal ou 6rgao utilizada sem duvidas ou
equivalente; inexatidoes;
2. Regulamento para Elaboragao 2. Afolha de matricula foi
Documentos de Matricula do corretamente extraida da
Exército (REDME); aplicagéo;
10 B3 Extrair relatérios da aplicagéao. . . ) _
3. Programa Informatico para a 3. O certificado de matricula foi
Gestao de Recursos Humanos; corretamente extraido da
4. Instrugbes de utilizacdo da aplicagéo;
aplicacao gestao de recursos 4. Foram efetuadas pesquisas
humanos. cruzadas na aplicagéo e
impressos relatérios para fins
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estatisticos.
1. Em Seccao de Pessoal ou 6rgao
equivalente; - .
_ 1. Os militares foram incorporados;
2. Regulamento para Elaboracao _ o
2. Foi efetuada a transicao dos
Documentos de Matricula do - B
B - o militares para a Instrugéo
Efetuar a gestao dos militares em Exército (REDME);
11 B4 ) L N Complementar;
formacéo na aplicagéo. 3. Programa Informatico para a _ o
3. As colocacdes e transferéncias
Gestao de Recursos Humanos; .
_ L dos militares foram efetuadas
4. Instrucbes de utilizacdo da o
sem erros nem omissoes.
aplicacdo gestao de recursos
humanos.
1. ldentifica a estrutura da Justica e
Em U/E/O da estrutura base; Disciplina no Exército;
o1 Encaminhar processos nos 6rgaos da Lei Orgéanica do Exército (LOE); 2. Utiliza os diferentes 6rgaos da
12 estrutura da Justica e Disciplina. 3. Quadro Organico de Pessoal do estrutura da Justica e Disciplina
Exército. para esclarecer duvidas e
encaminhar os processos.
Aplica corretamente os conceitos de
_ _ direito disciplinar militar nos
1. Em Seccao de Justiga da U/E/O ou L .
o _ processos: disciplina militar, bases da
, e - orgao equivalente; o . . ~
13 Cc2 Aplicar o direito disciplinar militar. o . disciplina, conceito de infracao de
2. Regulamento de Disciplina Militar S L
(RDM) disciplina, competéncia disciplinar,
' recompensas, penas disciplinares,
momento do cumprimento de pena,
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agravantes e atenuantes de
responsabilidade militar.

1. E seguida a estrutura processual
definida no manual de
procedimentos;

2. Auxilia o Oficial de Justica na

1. Em Seccao de Justica da U/E/O ou aplicacdo dos aspetos formais de
Colaborar com o Oficial de Justica na orgao equivalente; um processo disciplinar (capa,
14 c3 aplicacao da estrutura processual. 2. Dada a legislacédo em vigor e autuacdo, termo de abertura,
documentos doutrinarios. termo de juntada, cota, termo de
encerramento, termo de entrega,
numeragao, assinaturas e
rubricas) aos processos em
Curso.

1. Auxilia o Oficial de Justica na
correta  elaboracdo de um
procedimento  disciplinar, em

1. Em Seccao de Justiga da U/E/O ou conformidade com 0s
Participar na execugéao dos orgéo equivalente; procedimentos doutrinérios;
15 c4 procedimentos disciplinares. 2. Dada a legislacdo em vigor e 2. Segue a seguinte estrutura:
documentos doutrinarios. - Noticia;
- Instauracao;
- Instrucao;
- Defesa;
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- Deciséo;
- Impugnacao.
. Auxilia o Oficial de Justica na
1. Em Seccao de Justica da U/E/O ou analise da participacédo ou queixa;
cs Coadjuvar o Oficial de Justica na orgao equivalente; Segue as indicacdes do Oficial de
16 aplicacao da fase de Instauracao 2. Dada a legislacédo em vigor e Justica e de acordo com o
documentos doutrinarios. despacho liminar da entidade com
responsabilidade disciplinar.
Seguindo as indica¢des do Oficial
de Justica, prepara sem erros a
notificagdo do arguido;
B . Colabora na andlise exaustiva
1. Em Seccéao de Justica da U/E/O ou
_ o _ o _ todos os factos relevantes para a
Apoiar o Oficial de Justica na 0rgao equivalente;
17 C6 B _ S _ completa descoberta da verdade,
elaboracao da fase de Instrucao. 2. Dada a legislagdo em vigor e _ L
o com vista a possibilitar uma
documentos doutrinarios.
decisao célere e justa;
. Auxilia de forma oportuna o
Oficial de Justica a deduzir a
acusagao.
1. Em Seccao de Justiga da U/E/O ou . Auxilia o Oficial de Justica a
o7 Coadjuvar o Oficial de Justica na orgao equivalente; encerrar 0 processo disciplinar;
18 elaboragao da fase de Deciséo. 2. Dada a legislagdo em vigor e Colabora na redagéo do relatério
documentos doutrinarios. final relativo ao processo
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disciplinar;

. Auxilia o Oficial de Justica a

preparar a notificagdo do arguido
da Deciséo.

19

C8

Participar na elaboragao de
processos disciplinares, na situacao

de auséncia ilegitima.

1. Em Seccéao de Justica da U/E/O ou
orgao equivalente;
2. Dada a legislacdo em vigor e

documentos doutrinarios.

. Auxilia o Oficial de Justica na

correta elaboracdo do processo
disciplinar, em conformidade com

os procedimentos doutrinarios;

. Segue a seguinte estrutura:

- Noticia;

- Instauracgao;
- Instrucéo;

- Defesa;

- Decisao;
-Impugnacao.

20

C9

Auxiliar na elaboracao de processos
de averiguagdes no ambito disciplinar.

1. Em Seccao de Justica da U/E/O ou
orgao equivalente;
2. Dada a legislagdo em vigor e

documentos doutrinarios.

. Auxilia o Oficial de Justica na

correta elaboragéo de um
processo de averiguagdes, em
conformidade com os

procedimentos doutrinérios;

. Segue a seguinte estrutura:

- Noticia;
- Instauracao;
- Instrucao;
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- Decisao.

21

C10

1. Em Seccao de Justica da U/E/O ou

Colaborar na elaboragéo de o _
o _ orgao equivalente;
Processos Disciplinares por Acidente S _
o 2. Dada a legislacédo em vigor e
de Viagao o
documentos doutrinarios.

1. Auxilia de forma assertiva e
oportuna o oficial de justica na
elaboragéo correta do processo,
em conformidade com 0s
procedimentos doutrinérios;

2. Segue a seguinte estrutura:

- Noticia;

- Instauracao;

- Instrucao;

- Defesa;

- Deciséo;

- Impugnacao;

- Responsabilidades civis

decorrentes.

22

C11

Auxiliar na aplicacao das B _
o 1. Em Seccao de Justiga da U/E/O ou
caracteristicas dos processos o _
o 6rgao equivalente;
disciplinares dos trabalhadores que _ B _
_ o 2. Dada a legislagéo em vigor.
exercem fungdes publicas

Colabora na aplicagédo das seguintes
caracteristicas dos procedimentos
disciplinares:

- Caréater obrigatério e imediato;

- Caréter publico;

- Celeridade e simplicidade;

- Natureza Secreta;

- Forma escrita.

NAO CLASSIFICADO




NAO CLASSIFICADO

CURSO:

SARGENTOS RV/RC 651 — PESSOAL E SECRETARIADO

CcODIGO:

CFS RV/RC 651 PESSEC

DOC llla

PADROES DE DESEMPENHO OPERACIONAL

Pagina 11 de 34 paginas

23

C12

Colaborar na redacao de processos
de Averiguacdes por Acidente,
Doenca ou Morte

Em Seccao de Justica da U/E/O ou
orgao equivalente;
Dadas as normas e legislagdo em

vigor.

. Auxilia o Oficial de Justica de

forma oportuna e respeitando a
estrutura do processo;

Utiliza a seguinte estrutura:

- Noticia;

- Instauracao;

- Instrucao;

- Decisao;

- Impugnacao.

24

C13

Participar na elaboragéo de
processos sumarios por acidente ou

doenca em situagdo de campanha.

Em Seccao de Justica da U/E/O ou
orgao equivalente;
Dadas as normas e legislacdo em

vigor.

Colabora na identificagao da
estrutura processual e na
realizacao das diligéncias e pecas
processuais nas diversas fases
decorrentes do processo;
Colabora com o Oficial Instrutor que
recolhe toda a informacao
probatéria documental, ouve em
declaracdes o ex-militar e
testemunhas, eventualmente pode
efetuar diligéncias para confirmar
ou infirmar as declaracgdes e
depoimentos e elabora relatério

sumario.
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_ _ Faz o enquadramento legal correto
1. Em Seccao de Justiga da U/E/O ou L
o _ para a atribuicdo de medalhas:
Efetuar o enquadramento legal para orgao equivalente; _ _ _ _
o5 D1 L B S - Aplica a legislacao em vigor;
atribuicdo de condecoragodes. 2. Dadas as normas e legislagédo em o _ _
_ - Distingue condecoragdes estrangeiras
vigor.
J das nacionais.
Sao cumpridas as condicoes exigidas
para a concessao de condecoracoes,
nomeadamente, uma proposta
devidamente fundamentada do
_ _ Cmdt/Dir/Ch da U/E/O a que o militar
1. Em Seccao de Justica da U/E/O ou _
o o o _ pertence, onde sejam detalhadamente
Reconhecer as condicbes exigidas orgao equivalente; _
26 D2 _ _ L apontados os atos ou servigcos
para a concessao de condecoragbes | 2. Dadas as normas e legislagédo em o _
_ meritorios praticados pelo proposto,
vigor. o _
com a indicagao do grau/classe objeto
da proposta, uma cdpia autenticada
dos planos, diretivas, relatérios de
operacgdes e outros documentos
julgados necessarios e de interesse.
Elabora corretamente as propostas
1. Em Seccao de Justiga da U/E/O ou para concessao de varias medalhas:
D3 Redigir propostas para concesséo de orgéo equivalente; - Medalha de Valor Militar;
27 condecoracoes 3. Dadas as normas e legislagdo em - Medalha da Cruz de Guerra;
vigor. - Medalha de Servigos Distintos;
- Medalha de Mérito Militar;
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- Medalha D Afonso Henriques —
patrono do Exército;

- Medalha de Comportamento
Exemplar;

- Medalha dos Promovidos por feitos
distintos em Campanha;

- Medalha dos Feridos em
Campanha;

- Medalha do Reconhecimento;

-  Medalha Comemorativa das
Campanhas;

-  Medalha Comemorativa das
Comissodes de Servigos Especiais.

28

1. Em Seccao de Justiga da U/E/O ou
6rgéo equivalente;

D4 Elaborar propostas de louvores _ _

2. Dadas as normas e legislacdo em

vigor.

Elabora corretamente a proposta, em
cumprimento do estabelecido nas
normas em vigor:
- Sem erros ortograficos;
- Texto claro e objetivo destacando
factos;
- No caso de o louvor também
suportar proposta de condecoracao,
utilizar as expressoes do
RMMMCFA para a modalidade de
medalha pretendida ao longo do

NAO CLASSIFICADO




NAO CLASSIFICADO

CURSO: SARGENTOS RV/RC 651 - PESSOAL E SECRETARIADO CODIGO: CFS RV/RC 651 PESSEC
DOC llla PADROES DE DESEMPENHO OPERACIONAL Pagina 14 de 34 paginas
texto do louvor e ndo apenas numa
expressao.
1. Em U/E/O da Estrutura Base, CR
(Centros de Recrutamento) ou o
_ _ Preparou a atividade antes de a
GAP (Gabinete de Atendimento ao
, executar;
Publico); _ _
. . . Manteve um discurso assertivo e
_ ; 2. No Exterior, em locais a designar _
Efetuar palestras de divulgacao do _ coerente perante a plateia;
29 E1 _ - superiormente; _ .
servico militar. _ _ . . Adequou a linguagem ao publico-
Lei do Servigo Militar (LSM); |
alvo;
Regulamento da Lei do Servigo . B o
- Respondeu as questbées do publico
Militar (RLSM);
, com clareza.
Regulamento de Incentivos;
EMFAR.
Compilou os dados fotograficos e
videograficos enviados pelas
_ . . 1. Na Reparticdo de Recrutamento; U/E/O;
Gerir 0 arquivo Fotografico / . o _ _ i
30 E2 _ - 2. Utilizando técnicas de catalogacao . Organizou os dados por areas
Videogréfico. L »
e organizagao. tematicas;
Editou os videos e fotografias para
utilizacao nas redes sociais.
Compilar dados estatisticos das 1. Na Reparticao de Recrutamento; Extraiu os dados estatisticos das
31 E3 paginas das RS (Redes Sociais) do 2. Utilizando aplicagdes informaticas redes sociais: visualizacoes,
Recrutamento do Exército. ao seu dispor. partilhas, gostos, etc;
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2. Compilou a informagao em graficos
para apresentagao superior.
1. Recebeu os dados dos diversos
GAP e CR do Exército (pedidos de
- _ 1. Na Reparticdo de Recrutamento; contato, candidaturas, divulgacoes,
Elaborar relatérios mensais do . . .
32 E4 2. Utilizando aplicagbes informaticas etc;
recrutamento. _ .
ao seu dispor. 2. Elaborou o relatorio mensal e
apresentou os resultados
superiormente.
1. Recebeu os dados das U/E/O
Recolha de dados sobre a Rede de 1. Na Reparticdo de Recrutamento; pertencentes a RDSM,;
33 E5 Divulgacao do Servigo Militar 2. Utilizando aplicagbes informaticas 2. Preencheu o relatorio trimestral de
(RDSM). ao seu dispor. divulgacdo do servigo militar sem
erros ou omissoes.
1. Na Reparticdo de Recrutamento;
Lei do Servigo Militar (LSM);
Regulamento da Lei do Servigco )
N Manteve uma presenga assidua nas
Militar (RLSM); o _ o
_ o _ B redes sociais, partilhando noticias e
34 E6 Divulgar as noticias da RDSM. 4. NAT126 CMDPESS -Orientacoes _ . _ .
o B informacdes sobre o Servico Militar e o
para a realizacao de agdes de o
. B . . Exército.
divulgacao pela rede de divulgagéo
do servico militar;
5. DIRETIVA N.® 02/DARH/15 -
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Operagdes de recrutamento de
militares e a¢des de divulgagéao do
servico militar.
Na Reparticdo de Recrutamento;
2. Regulamento da Lei do Servico
Militar (RLSM);
3. NAT126 CMDPESS -Orientacoes
o B Efetuou um estudo de mercado de
para a realiza¢do de agdes de _ .
Efetuar estudos de mercado de _ B _ . material publicitario de forma
35 F1. _ o divulgacao pela rede de divulgacéo _ o
material publicitario. _ - independente e de acordo com critérios
do servigo militar; _ _ o
de racionalidade e eficacia;
4. DIRETIVA N.¢ 02/DARH/15 -
Operacgdes de recrutamento de
militares e a¢des de divulgagéao do
servigo militar.
i _ 1. Na Reparticao de Recrutamento; Elaborou propostas para a criagido de
36 F2. Apresentar SOIUQOGS de marketlng 2. Utilizando aplicag()es informaticas ao novos posters e S|ogans sobre o
para o recrutamento. , _ N o
seu dispor. Servico Militar e o Exército.
o Elaborou propostas para a aquisicao de
. _ _ Na Reparticdo de Recrutamento; _ .
Apoiar na produgdo de material . o . novo material publicitario, tendo em
37 F3. o 2. Utilizando aplicagdes informaticas o .
publicitario. _ conta o publico-alvo das atividades de
ao seu dispor. _ _
divulgacao a desenvolver.
- Efetuar o atendimento de cidadaos 1. Num Centro de Recrutamento ou 1. Recebeu os candidatos em local
38 com destino ao servico militar. Gabinete de Atendimento ao proprio;
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Publico; Aplicou as técnicas de
Lei do Servigo Militar (LSM); atendimento;
Regulamento da Lei do Servico Resolveu as questdes em tempo
Militar (RLSM); atil;
4. Regulamento de Incentivos. Remeteu para a instancia
superior quando o tema extravasa
a sua competéncia.
1. Num Centro de Recrutamento ou
Gabinete de Atendimento ao _
Informou o candidato dos seus
Publico;
_ _ _ direitos e deveres;
Concretizar candidaturas ao servigo Lei do Servigo Militar (LSM); . .
39 G2 militar _ _ Solicitou os dados necessarios e
: Regulamento da Lei do Servigo _ _
introduziu-os na plataforma
Militar (RLSM); _ .
informatica.
4. Através das plataformas
informaticas GRN e SIPORG.
1. Num Centro de Recrutamento ou a _
. . Verificou se o candidato se
Gabinete de Atendimento ao .
apresentou as PCS (Provas de
Publico; L _
, _ _ _ o Classificagéo e Selecéo) e
3 Realizar a tutoria das candidaturas ao | 2. Lei do Servigo Militar (LSM); e . _
; o osteriormente a incorporagao;
40 servico militar. Regulamento da Lei do Servico P _ porag
Contatou o candidato no caso de
Militar (RLSM); . 3
] faltas a incorporacao ou PCS e
4. Através das plataformas o
_ . reagendou essas atividades.
informaticas GRN e SIPORG.
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. Os processos provenientes de
Num Centro de Recrutamento; =
_ _ _ . U/E/O com militares na
Proceder ao arquivo da 2. Leido Servico Militar (LSM); _ o _ _
~ S _ _ disponibilidade sao conferidos;
documentagao dos cidadédos da 3. Regulamento da Lei do Servico o _
41 G4 _ L - . Os documentos sao inseridos nos
Reserva de Disponibilidade e Reserva Militar (RLSM); _
_ _ processos respetivos por ordem
de Recrutamento. 4. Seguindo os procedimentos o _
_ cronolégica, cumprindo os
prescritos no REDME. .
procedimentos do REDME.
Elabora listagens com os militares
em idade de cumprimento dos
deveres militares;
Participar nas operagbes de 1. Num Centro de Recrutamento; Segue os normativos legais para
a5 convocacgao e mobilizagao 2. Leido Servigo Militar (LSM); a hierarquizagdo das listagens,
42 decorrentes do recrutamento 3. Regulamento da Lei do Servico respeitando as prioridades na
excecional. Militar (RLSM). convocagao e mobilizagéo;
Notifica os cidadaos para a
comparéncia e cumprimento dos
deveres militares.
Recebe os ex-militares e antigos
1. Num Centro de Recrutamento; _
i ) combatentes de forma cordial;
_ B _ 2. Num Gabinete de Atendimento ao _ B o
Prestar apoio a ex-militares e antigos PUbli Presta as informagdes solicitadas
ublico;
43 G6 combatentes em assuntos _ _ . sSem erros ou omissoes;
. 3. Leido Servigo Militar (LSM); . L _
documentais _ _ . Ajuda os ex-militares e antigos
Regulamento da Lei do Servigo
- combatentes a resolver
Militar (RLSM). _
problemas documentais da sua
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responsabilidade.
Organiza o Arquivo Primario da
1. No arquivo primario de uma U/E/O; Unidade respeitando os principios
. _ o 2. Respeitando os principios e normas da proveniéncia e ordem original;
Organizar o Arquivo Primério de uma o - R
44 H1. UE/O arquivisticas; Utiliza estantes adequadas a
' 3. Dadas as normas e legislacdo em guarda e preservacdo  dos
vigor. documentos;
Elabora um mapa do Arquivo.
Garante que os documentos estao
higienizados e devidamente
_ o classificados;
. _ 1. No arquivo primario de uma U/E/O; _ _
Arquivar documentos no Arquivo _ o Arquiva os documentos seguindo
45 H2. o 2. Respeitando os principios e normas o L
Primario da U/E/O. o os critérios de classificagdo e
arquivisticas. . .
ordenagdo definidos (numéricos,
cronoldgicos, alfabéticos ou
mistos).
No arquivo primario de uma U/E/O; A requisicao é preenchida sem
2. Respeitando os principios e normas erros nem omissoes;
_ L arquivisticas; E analisada a legitimidade de o
Satisfazer requisicées de _ _ _ . .
46 H3. B . 3. Dadas as normas e legislagédo em cliente/utilizador poder aceder a
documentagéo solicitada. _ )
vigor; documentagéo;
4. Dado o modelo de requisigdo em A pesquisa da documentacao é
vigor; efetuada em tempo Uutil;
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5. SEGMILT; Deixa um “fantasma” no local da
6. SEGNAC. documentacgao;
Garante que a documentacao é
devolvida nas mesmas condicdes
em que é entregue.
No arquivo primario de uma U/E/O; Restringe 0 acesso ao Arquivo
Dadas as normas e legislacdo em Primario a pessoal credenciado e
vigor; autorizado;
Supervisionar a documentagéo do . . _ _
47 H4. Arquivo primério. Utilizando o modelo de requisigao Implementa um sistema de guias
em vigor; de entrega para toda a
4. SEGMIL1; documentacgdo incorporada no
5. SEGNAC. Arquivo.
Analisa e seleciona a
documentagéo existente no Arquivo
Primario com prazos de
conservacgao expirados e passivel
No arquivo primario de uma U/E/O; de ser eliminada;
Elaborar propostas de eliminagéo de 2. Tabela de sele¢do do RCAE; Redige a proposta utilizando o
48 e documentos. Modelo de proposta de eliminagdo modelo em vigor;
em vigor. Preenche os elementos
necessarios da proposta de
eliminacdo de documentos sem
omissoes;
Envia a proposta depois de
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assinada a Comissao de
Classificacao de documentos
(CCD).
Apenas procede a eliminagéo de
documentos apds a autorizacao da
No arquivo primario de uma U/E/O; CCD;
2. Dadas as normas e legislagdo em . Contacta uma empresa de
Eliminar documentos desprovidos de vigor; reciclagem/gestao de residuos
49 6. valor secundario. 3. Tabela de selecao do RCAE; para proceder a maceragao dos
4. Com o auxilio de uma empresa de documentos;
reciclagem/gestao de residuos. . Solicita um certificado de
destruicao e confidencialidade a
empresa.
Procede a transferéncia da
documentacao apds autorizacao
_ _ Nos arquivos primarios das U/E/O; do 6rgéo controlador
Transferir documentos do Arquivo _ _
o . _ 2. Dadas as normas e legislagdo em (CCD/ArgGEX);
50 H7. Primario para o Arquivo Intermédio _ o
(ArqGEX). vigor; . Acompanha a transferéncia dos
3. Em coordenagéao com o ArqGEXx. documentos, verificando as
condicbes de acondicionamento
dos mesmos.
Atuar como elemento da CAD 1. No arquivo primario de uma U/E/O; . Calendariza com os responsaveis
51 8. (Comisséao de Analise da 2. Dadas as normas e legislacdo em do Arquivo em Uso a entrega da
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Documentacao) de uma U/E/O. vigor; documentacao ao Arquivo
3. SEGMILT; Primaério;
4. SEGNAC. 2. Apoia os responsaveis do Arquivos
em Uso na classificacao, selecao e
ordenacao das unidades de
instalag@o a serem transferidas
para o Arquivo Primario;

3. Reporta superiormente e em
tempo util o estado de
conservacao e organizacao do
Arquivo.

1. Separa os documentos de acordo

No arquivo primario de uma U/E/O; com as séries documentais
No Arquivo em Uso das Seccgoes; previstas na tabela de selecao do
_ Dadas as normas e legislagdo em RCAE;
52 1. Efetuar a separagédo dos documentos. _ _
vigor; 2. Organiza os documentos em
4. Tabela de Selegéo do RCAE; capilhas, envolvendo cada volume
Utilizando capilhas e fita de nastro. de documentos com fita de nastro
para evitar a sua perda.
No arquivo primario de uma U/E/O; Efetua corretamente a descri¢cao
o No Arquivo em Uso das Secgoes; arquivistica dos documentos,
Descrever arquivisticamente a ) . )
53 12. 5 Dadas as normas e legislagédo em enumerando os seguintes dados:
documentagéo. _
vigor; - Datas extremas;
4. Tabela de Selecao do RCAE; - Assunto;
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5. ISAD (G) — International Standard - Fundo;
Archival Description; - Série;
6. Utilizando FRD (folhas de recolha - Cota.
de dados).
_ o 1. Limpa o po e sujidade da
1. No arquivo primario de uma U/E/O; _
_ . documentagéo;
L 2. No Arquivo em Uso das Seccdes; 5 _
Efetuar a higienizagao dos _ o 2. Efetua a extracao de todo o tipo de
54 13. 3. NEP’s dos Arquivos do Exército; _ _
documentos. . _ metal (agrafos, clips) e fita-cola;
4. Utilizando saca agrafos, alicates e _ _
- L 3. Retira as notas pessoais e
outros materiais de higienizac¢ao. o
fotocopias.
1. Ordena os documentos,
_ o previamente separados em séries
1. No arquivo primario de uma U/E/O; _ _
_ _ documentais, em caixas de
2. No Arquivo em Uso das Secgoes; _ _ _
_ B arquivo seguindo uma ordenagao
Ordenar documentos em capas de Dadas as normas e legislagéo em o o .
55 14. _ _ l6gica (cronolégica, tematica,
arquivo. vigor; o .
B hierarquica, alfabética);
4. Tabela de Sele¢éo do RCAE; o
. _ _ 2. Acondiciona os documentos de
Utilizando caixas de arquivo. . .
forma correta (evitando caixas
muito cheias ou muito vazias).
_ o 1. Receciona a documentagéo
No arquivo primario de uma U/E/O; N i
_ _ S verificando o seu conteudo;
Incorporar unidades de instalagcao no 2. Dadas as normas e legislacdo em _
56 5. _ _ 2. Incorpora as unidades de
acervo de um arquivo. vigor; _ _ _
_ instalagdo no fundo respetivo de
3. Tabela de Selecao do RCAE. o
acordo com o principio da
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proveniéncia e o principio da
ordem original.
Prepara um inventario do Arquivo
descrevendo os varios fundos até
_ ao nivel da série, referindo e
No arquivo primario de uma U/E/O; _
_ enumerando as respetivas
_ . NEP’s dos Arquivos do Exército; _ _ _
57 J1 Criar catalogos e inventarios. _ unidades de instalagao;
ISAD (G) — International Standard i
Prepara um catalogo da
Archival Description. . . )
documentacgao do Arquivo até ao
nivel do documento sem erros
nem omissoes.
Prepara as lombadas de acordo
com os modelos em vigor,
enumerando os seguintes dados:
1. No arquivo primario de uma U/E/O;
- Fundo;
NEP’s dos Arquivos do Exército; o
Colocar lombadas nas unidades de . - Série;
58 J2 ISAD (G) — International Standard
instalagao. _ o - Assunto,
Archival Description;
- Datas extremas;
4. Unidades de instalagdo com i
- NUmero de ordem;
documentos. .
Cola as lombadas nas respetivas
unidades de instalacéo.
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No arquivo primario de uma U/E/O; 1. Redige a requisi¢céo de acordo
o NEP’s dos Arquivos do Exército; com o modelo em vigor;
Efetuar requisicoes de toda a _ _ L _
59 J3 ~ o _ ISAD (G) — International Standard 2. Arquiva a requisigao em Arquivo
documentagéo solicitada ao arquivo. _ o o _
Archival Description; préprio para fins de controlo
4. Modelo de requisicado em vigor. documental e estatistico.
Preenche os elementos necessarios
_ o do auto de eliminacdo de documentos
No arquivo primario de uma U/E/O; o
sem omissoes.
NEP’s dos Arquivos do Exército; L
. - Data da eliminagao;
. L ISAD (G) — International Standard o _
60 J4 Redigir autos de eliminacéo. _ o - Legislacédo que autoriza a
Archival Description; R
o eliminagéo;
4. Modelo de auto de eliminagao em . . .
_ - Titulo da Série/Subsérie;
vigor. . . ~
- Total de unidades de instalacao;
- Dimens&o em metros lineares.
1. Preenche os elementos
1. No arquivo primério de uma U/E/O; necessarios da guia de remessa
NEP’s dos Arquivos do Exército; de documentos em triplicado sem
I5 Elaborar autos de entrega e guias de ISAD (G) — International Standard omissoes;
61 remessa. Archival Description; 2. Preenche os elementos
4. Modelos de auto de entrega e guia necessarios do auto de entrega de
de remessa em vigor. documentos em duplicado sem
omissoes.
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1. Documentagdo em suporte papel:
- Abre a correspondéncia e efetua a
sua analise;
- Efetua o preenchimento dos
campos no registo de entradas no
GesDoc;
- Classifica o documento (RCAE e
Num Centro de Gestdo documental, _
_ Dossier);
2. Atraveés do Sistema Informatico o ]
- Atribui um nimero ao documento;
GesDoc; _ .
- Carimba o documento fisico com
Ferramenta Add-In do Outlook; L
_ _ 0 numero atribuido;
62 K1 Registar a correspondéncia recebida. 4. Correspondéncia recebida na

U/E/O;

5. RCAE (Regulamento de
Conservagao Arquivistica do
Exército).

Documentacao em suporte digital:
- Utiliza a ferramenta add-in do
Outlook para transferir a
informagéo do documento para o
GesDoc;

- Efetua o preenchimento dos
campos no registo de entradas no
GesDoc;

- Classifica o documento (RCAE e
Dossier);

- Atribui um nimero ao documento.
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3 Efetua a digitalizagdo completa do
Num Centro de Gestdo documental;
_ _ documento;
2. Através do Sistema Informatico o
. Anexa o documento digitalizado
GesDoc;
o 3 o _ para a plataforma GesDoc;
63 K2 Digitalizar documentagéo. 3. Correspondéncia recebida na B
Por razbes de seguranca tem o
U/E/O; , - .
- . cuidado de n&o proceder a
4. Utilizando um equipamento de L
L digitalizagéo de documentos
digitalizagao. .
classificados.
. Analisa o documento a ser
1. Num Centro de Gestdo documental; encaminhado;
2. Através do Sistema Informatico . Verifica se este vem com a
64 K3 Encaminhar documentagéo. GesDoc; indicagao “para conhecimento” ou
3. Correspondéncia recebida na se “para agao”;
U/E/O. Seleciona o destinatario e efetua o
encaminhamento.
. Analisa o registo de saidas e
Num Centro de Gestdo documental; verifica o tipo de saida (correio ou
2. Através do Sistema Informéatico email);
GesDoc; . Se saida digital:
65 K4 Expedir correspondéncia. Ferramenta Add-In do Outlook - Verifica a validade da assinatura
4. Correspondéncia recebida na do documento;
U/E/O; - Efetua a expedicao utilizando a
5. Guia Multiprodutos CTT. ferramenta add-in do Outlook
. Se Saida fisica (suporte papel):
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- Verifica se o documento se
encontra assinado;

- Imprime uma cépia para o arquivo
(copiador);

- Efetua a expedicdo na plataforma
GesDoc;

- Preenche a guia multiprodutos
dos CTT e efetua a sua entrega
nos CTT.

66

K5

Num Centro de Gestdo documental;
Efetuar pesquisas de documentos. 2. Atraveés do Sistema Informatico
GesDoc.

Utiliza o registo de saidas e
entradas para efetuara pesquisa;
Utiliza o campo mais adequado ao
tipo de pesquisa (data, n® entrada,
assunto, colaborador, etc.);

Em caso de dificuldades na
plataforma GesDoc, utiliza o
Arquivo (copiador) para efetuar a
pesquisa.

67

K6

1. Num Centro de Gestdo documental;

2. Correspondéncia recebida na

Organizar copiadores de U/E/O;

correspondéncia. 3. Correspondéncia expedida da
U/E/O;

4. Utilizando armarios e capilhas;

Organiza o copiador por entradas e
saidas;

Separa os documentos por séries
documentais de acordo com o
RCAE;

Separa os documentos de acordo
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Dadas as normas e legislagdo em com o seu dossier.
vigor.
Numa biblioteca de uma U/E/O do
Exército;
Normas de biblioteconomia; B o
_ Efetua a catalogacao (descrigéao),
ISBD (M) — Monografias, ISBD (CR) . -
o o extraindo os dados necessarios das
— publicacdes periddicas e ISBD o )
o o publicagdes (titulo, autor, tradutor,
Catalogar as publicacdes da (ER) — documentos eletrdnicos; ) o _
68 L1 o L _ _ numero da edig¢do, editor, local e data
biblioteca da U/E/O. 4. Classificagdo Decimal Universal, L ) .
de publicagdo, numero de paginas,
5. Thesaurus;
. _ ISBN e outros assuntos abordados na
Utilizando um sistema de gestédo da o
_ o publicagéo).
informagéo bibliogréafica
(HORIZON/DOCBASE);
Publicagbes diversas.
Numa biblioteca de uma U/E/O do
Exército; _ o
o _ Efetua a indexacao das publicagdes
Normas de biblioteconomia; _ )
_ de forma rigorosa, através de uma
. o ISBD (M) — Monografias, ISBD (CR) . 5
Indexar as publica¢des da biblioteca o o correta analise do assunto, selecao
69 L2 — publicagdes periodicas e ISBD . _
da U/E/O. o dos conceitos para a pesquisa e
(ER) — documentos eletrdnicos; _ _
o _ _ traducdo desses conceitos na
4. Classificagcao Decimal Universal; _ _ _
linguagem de indexacgao (Thesaurus).
5. Thesaurus;
Utilizando um sistema de gestédo da
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informacéo bibliografica
(HORIZON/DOCBASE);
7. Publicagbes diversas.
1. Elabora o auto de abate sem erros
1. Numa biblioteca de uma U/E/O do nem omissdes em quadruplicado;
Exército; 2. Envia 3 exemplares a RBA/DHCM
Normas de biblioteconomia; para aprovagao;
ISBD (M) — Monografias, ISBD (CR) | 3. Apds aprovagédo da RBA/DHCM
P Efetuar o abate das publicagbes da — publicaces periddicas e ISBD lan¢ca em ordem de servigo o abate
70 Biblioteca da U/E/O. (ER) — documentos eletrénicos; das publicacdes.
4. Sistema de gestao da informagéao 4. Atualiza os seguintes elementos:
bibliografica - Livro de inventario;
(HORIZON/DOCBASE); - Folha de modelo B;
5. Modelo de Auto de Abate em vigor. - Fichas;
- Sistema de Gestao Informatico.
1. Numa biblioteca de uma U/E/O do
1. Elabora a PAN sem erros nem
Exército; , _
o _ omissdes em quadruplicado;
2. Normas de biblioteconomia; . .
3 _ 2. Envia 3 exemplares a RBA/DHCM
Aumentar publicagdes ao acervo da ISBD (M) — Monografias, ISBD (CR) _
71 L4 o L o para aprovagao;
biblioteca. — publicagdes periodicas e ISBD ] _
. 3. Apés aprovacao da RBA/DHCM
(ER) — documentos eletrdnicos; _
o _ _ langa em ordem de servigo 0
4. Classificagdo Decimal Universal, o
aumento das publicacdes.
5. Thesaurus;
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6. Publicacbes diversas.
1. Cria um perfil do utilizador/cliente
com os dados necessarios (nome,
1. Numa biblioteca de uma U/E/O do contato, profissdo) no sistema
Exército; informatico;
2. Normas de biblioteconomia; 2. Retira os dados da publicacdo a
_ ISBD (M) — Monografias, ISBD (CR) (titulo e autor) e efetua no
Efetuar o empréstimo de o o o _
72 L5 L — publicagdes periodicas e ISBD empreéstimo no sistema
publicacoes. L . .
(ER) — documentos eletronicos; informatico;
4. Classificacdo Decimal Universal; 3. Imprime a requisicao;
5. Thesaurus; 4. Explica ao utilizador/cliente as
Publicagbes diversas. regras de empréstimo e solicita a
assinatura da requisicao;
5. Entrega a publicacao.
1. Implementa equipamentos de
seguranga na biblioteca:
- Extintor;
. 1. Numa biblioteca de uma U/E/O do - Detetores antirroubo;
Garantir a seguranca das o _ o
73 L6 L _ o Exército; - Impressora e leitor de cddigo de
publicagbes existentes na biblioteca. o _
2. Normas de biblioteconomia. barras;
2. Implementa um regulamento da
biblioteca com regras de utilizagéo
(proibicéo de comer, beber,
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fumar).
1. Organiza a biblioteca em
diferentes espacos:
1. Numa biblioteca de uma U/E/O do - Sala de leitura;
L7 Organizar fisicamente os espagos da Exército; - Espaco de atendimento ao
74 biblioteca. 2. Normas de biblioteconomia. publico;
- Acervo bibliografico;
2. Prepara mesas e computadores
para os utilizadores da biblioteca.
1. Num GCS (Gabinete de 1. Selecionou o0 material a aumentar
oo Classificacdo e Sele¢ao); acarga;
75 M1 Aumentar material a carga. . B
2. De acordo com a legislacdo em 2. Efetuou o aumento em OS (Ordem
vigor. de Servico).
1. Num GCS (Gabinete de 1. Selecionou o material a abater a
oo Classificagédo e Selegao); carga;
76 M2 Abater material a carga. _ B
2. De acordo com a legislacdo em 2. Efetuou o abate em OS (Ordem de
vigor. Servico).
_ 1. Realizou uma pesquisa de modo a
1. Num GCS (Gabinete de _ ,
B precisar qual o material
o _ Classificagéo e Selegéo); -
77 M3 Efetuar requisicoes de material. L necessario;
2. De acordo com a legislagdo em L .
_ 2. Elaborou a requisigdo de material
vigor.
J sem erros nem omissoes.
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Conduziu uma pesquisa exaustiva
_ de todo o material a sua
1. Num GCS (Gabinete de -
o _ responsabilidade;
o o Classificacao e Selecao); , . L
78 M4 Realizar inventérios. L Realizou um inventario do
2. De acordo com a legislacdo em _
_ material;
vigor.
. Apresentou os resultados
superiormente.
Elaborou um cronograma com a
especificacdo da periodicidade das
verificagbes a realizar as
1. Num GCS (Gabinete de instalacdes;
N _ _ Classificacdo e Sele¢ao); . Garantiu que as instalacdes se
79 N1 Verificar o estado das instalagoes. L . .
2. De acordo com a legislacdo em mantém em condi¢des de receber
vigor. os candidatos as PCS:
- Limpeza;
- Estado manutencéo;
- Necessidade de materiais.
Solicita informacéo sobre o
_ numero de candidatos a receber
1. Num GCS (Gabinete de _ B
_ . _ . L _ nas instalagoes;
Gerir as instalagbes destinadas aos Classificacédo e Sele¢ao); N _ _
80 N2 _ . . B . Verifica se os alojamentos séo
candidatos as PCS. 2. De acordo com a legislagédo em o ]
_ suficientes para o numero de
vigor. _
candidatos;
. Garante a atribuicao de
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alojamentos diferenciados a
candidatos masculinos e
femininos;

4. Apresenta superiormente um lista
de necessidades para o correto

cumprimento da missao.
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CODIGO PROFISSIONAL: CFS RV/RC 651 PESSEC

DESIGNACAO DO PROFISSIONAL: | 2° Furriel, Furriel e 2° Sargento de Pessoal e Secretariado

DIFICULDADE (D) | IMPORTANCIA (I) FREQUENCIA (F) > PRIORIDADE (P)

COD.
PDO COD. -
TAREEA TAREFAS D I F OBSERVACOES
1 A1l N 2 2
Atualizar processos individuais.
2 A2 A
Elaborar o indice de processos individuais.
N 3 2
3
A3 Rececionar processos individuais.
4 A4 N3 |2
Proceder ao envio de processos individuais.
5 A5 Garantir a confidencialidade dos documentos do processo | S 3 2
individual.
6 A6 S| 3|2
Elaborar o processo de criagdo/renovagao dos CIM.
7 A7 S | 3] 2
Elaborar o processo de criagdo/renovagéao dos BIM.
8 B Atualizar a situacdo administragdo dos militares e| N 3 3
funcionéarios do Mapa de Pessoal Civil do Exército (MPCE).
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9 B2 Processar os dados da folha de matricula dos militares e 3

funcionarios do MPCE.
2
10
B3 Extrair relatérios da aplicacao.

11 B4 ] y ] o 2 M
Efetuar a gestao dos militares em formagéo na aplicagéo.
Encaminhar processos nos 6rgaos da estrutura da Justica e

12 Ct _ 3
Disciplina.

13 C2 Aplicar o direito disciplinar militar. 2 M
Colaborar com o Oficial de Justica na aplicagdo da estrutura

14 C3 2 M
processual.

15 C4 Participar na execucéo dos procedimentos disciplinares. 2 M
Coadjuvar o Oficial de Justica na aplicacao da fase de

16 C5 . 2 | M
Instauracao.
Apoiar o Oficial de Justiga na elaboragao da fase de

17 C6 ~ 2 M
Instrucao.
Coadjuvar o Oficial de Justica na elaboracao da fase de

18 C7 - 2 M
Decisao.
Participar na elaboragao de processos disciplinares, na

19 C8 N i 2 M
situacao de auséncia ilegitima.
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Auxiliar na elaboracao de processos de averiguacées no 5
20 C9 ambito disciplinar.
Colaborar na elaboragéo de Processos Disciplinares por ]
21 1o Acidente de Viacéo.
Auxiliar na aplicagéo das caracteristicas dos processos
22 C11 disciplinares dos trabalhadores que exercem fungoes 1
publicas.
Colaborar na redagéo de processos de Averiguagdes por 5
23 C12 Acidente, Doencga ou Morte.
Participar na elaboracéo de processos sumarios por 5
24 C13 acidente ou doenca em situacdo de campanha.
Efetuar o enquadramento legal para atribuicdo de
25 D1 . 3
condecoracbes.
Reconhecer as condicbes exigidas para a concesséao de
26 D2 . 3
condecoracgoes.
o7 D3 Redigir propostas para concessdo de condecoragoes. 3
28 D4 Elaborar propostas de louvores. 3
29 E1 Efetuar palestras de divulgagao do servigo militar. 1
30 E2 Gerir 0 arquivo Fotografico / Videografico. 3
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Compilar dados estatisticos das paginas das RS (Redes 3

31 E3 Sociais) do Recrutamento do Exército.

32 E4 Elaborar relatérios mensais do recrutamento. 3
Recolha de dados sobre a Rede de Divulgagéao do Servigo 3

33 ES Militar (RDSM).

34 E6 Divulgar as noticias da RDSM. 3

35 F1i. Efetuar estudos de mercado de material publicitario. 2

36 F2. Apresentar solugdes de marketing para o recrutamento. 2 M

37 F3. Apoiar na produgao de material publicitario. 2 M

38 G Efetuar o atendimento de cidaddaos com destino ao servico 2 M
militar.

2 M
39
G2 Concretizar candidaturas ao servigo militar.

0 | a3 | | | N 2 | M
Realizar a tutoria das candidaturas ao servigo militar.
Proceder ao arquivo da documentacao dos cidadaos da 5 M

41 G4 Reserva de Disponibilidade e Reserva de Recrutamento.
Participar nas operagdes de convocagao e mobilizacdo

42 G5 : 1
decorrentes do recrutamento excecional.
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Prestar apoio a ex-militares e antigos combatentes em
43 G6 : 2
assuntos documentais.
44 H1. Organizar o Arquivo Primario de uma U/E/O. 2
45 H2. Arquivar documentos no Arquivo Primario da U/E/O. 2
Satisfazer requisicbes de documentacao solicitada por ]
46 H3. cliente / utilizadores.
47 H4. Supervisionar a documentacao do Arquivo primario. 1
48 H5. Elaborar propostas de eliminagdo de documentos. 2
49 He6. Eliminar documentos desprovidos de valor secundario. 2
50 H7. Transferir documentos do Arquivo Primario para o ArqgGEXx. 1
51 H8. Atuar como elemento da CAD de uma U/E/O. 2
52 1 Efetuar a separacéo dos documentos. 3
53 2 Descrever arquivisticamente a documentacéo. 2
54 13 Efetuar a higienizacdo dos documentos. 3
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55 14 Ordenar documentos em capas de arquivo. 3

56 15 Incorporar unidades de instalagcao no acervo de um arquivo. 2

57 J1 Criar catalogos e inventarios. 1

58 J2 Colocar lombadas nas unidades de instalacao. 3

Efetuar requisicoes de toda a documentagao solicitada ao

59 J3 arquivo. 2

60 J4 Elaborar autos de eliminacéo. 1

61 J5 Elaborar autos de entrega e guias de remessa. 1

62 K1 Registar a correspondéncia recebida. 3

63 K2 Digitalizar documentagéo. 3

64 K3 Encaminhar documentagéo. 3

65 K4 Expedir correspondéncia. 3

66 K5 Efetuar pesquisas de documentos. 3
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67 K6 Organizar copiadores de correspondéncia. 3

68 L1 Catalogar as publicagdes da biblioteca da U/E/O. 2

69 L2 Indexar as publicagdes da biblioteca da U/E/O. 2

70 L3 Efetuar o abate das publicagdes da Biblioteca da U/E/O. 1

71 L4 Aumentar publica¢des ao acervo da biblioteca. 2

72 L5 Efetuar o empréstimo de publicacdes. 2

Garantir a seguranca das publicacdes existentes na

8o Le biblioteca. 3

74 L7 Organizar fisicamente os espagos da biblioteca. 2

75 M1 Aumentar material a carga. 1

76 M2 Abater material a carga. 1

77 M3 Efetuar requisicoes de material. 3

78 M4 Realizar inventarios. 2 M

NAO CLASSIFICADO




NAO CLASSIFICADO

CURSO: SARGENTOS RV/RC 651 — PESSOAL E SECRETARIADO CODIGO: CFS RV/RC 651 PESSEC
DOC llib Analise DIF P Pagina 8 de 10 paginas

79 N1 Verificar o estado das instalagdes. 2

80 N2 Gerir as instalagdes destinadas aos candidatos as PCS. 2 M
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1. ALGORITMO ANALISE DIF P
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2. DESCRIGAO DAS PRIORIDADES DE FORMAGAO DA ANALISE DIF P

PRIORIDADE _
DE DESCRICAO
FORMACAO
Formando com capacidade para executar com éxito as competéncias no
final do curso, em qualquer circunstancia e sempre que necessario, sem
necessidade de outro tipo de formacao ou treino complementar, em
Nivel 1 contexto escolar ou de trabalho.
12 Prioridade
(ALTA) Em regra, direcionada para formacao em areas criticas, nas quais uma
falha ou omisséo pode pbér em causa a seguranga do pessoal e/ou
material ou colocar em causa o cumprimento da missao.
Formando com capacidade para executar satisfatoriamente as
competéncias no final do curso, sem necessidade de outro tipo de
formagao ou treino complementar, em contexto escolar ou de trabalho.
Nivel 2
22 Prioridade Em regra, direcionada para formag¢ao em areas relevantes, em que um
(MODERADA) deficiente desempenho, embora ndo pondo em causa a seguranga do
pessoal ou material, pode comprometer de algum modo o cumprimento da
missao.
Formando com capacidade para executar razoavelmente as competéncias
no final do curso, podendo, eventualmente, ser necessario desenvolver
formagéao ou treino complementar de curta dura¢do, em contexto escolar
Nivel 3 ou de trabalho.
32 Prioridade
(BAIXA) Em regra, direcionada para formag¢ao em areas cujo deficiente
desempenho, embora possa afetar, ndo compromete o normal
desenvolvimento da missao.
Formando com capacidade de execucdo adquirida na totalidade por
Nivel 5 formacdo em contexto de trabalho ou estagio.
2 Bt
Il el Em regra, direcionada para competéncias que nao justificam qualquer
(NENHUMA) ¢ ~
ormagao em contexto escolar.
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1. FINALIDADE

Conduzir o processo de avaliagao e gestao do risco ao Curso de Formacao de Sargentos RV/RC
651 — Pessoal e Secretariado (CFS RV/RC 651 — PESSEC), através da aplicagao do respetivo
procedimento, descrito na PDE 1-23-00 Manual do Sistema de Gestdo da Seguranga e Saude no
Trabalho do Exército, por forma a contribuir para a prevengao de acidentes e/ou incidentes através
da implementacéo de medidas de controlo que reduzam os niveis de risco para indices aceitaveis
(nivel lll), salvaguardando as condices de seguranca e saude aos militares expostos assim como a

natureza do curso.

2. CONSIDERACOES GERAIS SOBRE O PROCESSO DE GESTAO DO RISCO

a. O processo de gestao do risco € um processo ciclico, este processo devera contar com 4 etapas
chave, a identificacdo de perigos, a avaliagao de riscos, a aplicagdo de medidas de controlo e a

validagéo e revisao;

b. O risco é um elemento que esta sempre presente, no entanto, considera-se a sua gestao e
mitigacdo através do cumprimento das praticas e medidas de controlo constantes no ponto 5 -
Registo de identificagéo perigos, avaliacdo e controlo de riscos, que permitem a sua redugao,
baixando-o para indices aceitaveis e compativeis com as caracteristicas do curso em questao,

salvaguardando a integridade dos formandos e formadores durante o curso;

c. O incumprimento das praticas existentes e medidas de controlo identificadas, ird aumentar

exponencialmente o grau de classificacao do risco, podendo eleva-lo para niveis ndo aceitaveis.

3. PRESSUPOSTOS

a. So frequentam o Curso os militares que cumprirem os pré-requisitos previstos no referencial de
curso do CFS RV/RC 651 — PESSEC;

b. Do ponto de vista da avaliagcdo médica, os militares devem estar aptos a desempenhar todas as
tarefas a que vao estar sujeitos durante a frequéncia do curso;

c. Do ponto de vista da avaliacao fisica, os militares tém condigdes fisicas para iniciar o Curso sem

constrangimentos.

4. CONSIDERACOES E RECOMENDACOES

a. O CFS RV/RC 651 — PESSEC, como qualquer atividade associada a profissdo militar, apresenta

riscos;
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b. O CFS RV/RC 651 — PESSEC tem como finalidade preparar militares para o exercicio do cargo

de técnico de Pessoal e Secretariado na area de Pessoal de uma U/E/O do Exército ou cargo
técnico em 6rgaos da area de Recursos Humanos, através da aquisicdo de conhecimentos e
competéncias para a execugao de tarefas em condi¢cdes de médio esforgo psicolégico e fisico;

. E um curso com um cariz tedrico/pratico onde os médulos/atividades formativas que apresentam
maior risco é a Educacao Fisica Militar.

. De acordo com a PDE1-23-00 Manual do Sistema de Gestdo da Seguranga e Saude no Trabalho
do Exército, ndo se pode quantificar o grau de risco do curso, mas sim referir que as praticas
existentes e a implementacao de medidas de controlo, aos riscos considerados néo aceitaveis,
baixem o nivel de risco até que este seja considerado aceitavel,

. A gestado do risco € um processo ciclico e evolutivo. Antes da execucédo de qualquer atividade
formativa, o responsavel pela mesma efetua a sua avaliagdo do risco e garante o cumprimento
das praticas existentes, assim como da implementagdo das medidas corretivas, de acordo com
as instrucdes recebidas;

. Sempre que o referido no ponto anterior ndo seja possivel, ou sempre que a seguranca da
formacgao esteja colocada em causa, o responsavel pela formacao, tem o dever e obrigacao de
informar o seu escaldo superior com a devida antecedéncia, para o consequente escalar do risco
para parametros nao aceitaveis;

. O escalao superior tem o dever de supervisionar e inspecionar, assim como de garantir a
aplicacao das praticas existentes e medidas de controlo.

. Recomenda-se a continuagdo do cumprimento das préaticas existentes e a implementagéo (por
prioridade) das medidas de controlo identificadas no Registo de identificacdo perigos, avaliagéo e
controlo de riscos.
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5. REGISTO DE IDENTIFICACAO PERIGOS, AVALIACAO E CONTROLO DE RISCOS

U/E/O: ES Ao [Fan el Sl CLss ale [FamEeaio ol Selgenine [RUHE 220 LISTA DE MILITARES EXPOSTOS: Militares em frequéncia do curso
Pessoal e Secretariado
AVALIACAO DA SIGNIFICANCIA
FUNCIONAMENTO X PRATICA ] TR C'-Asgglc»‘\@ MEDIDA
ATIVIDADE | PERIGO RISCO | CONSEQUENCIA EXISTENTE CRITERIOS DE SST | |NaTITUCIONAIS DE
CONTROLO
N|a|eP G| P |[AR[Ns| RL PI A | NA
o Realizacdo de
intervalos
periodicos;
e Corregao de
posturas corporais
e Tensio inadequadas;
esquelético e Adequagao dos
1. muscular equipamentos das
durgndte Lesoes neuro/ salas de aula
= ; periodos ; .
ForrTle'lgao Ma postura X X X longos; esqueléticas/muscula (cade|r,a_s e R 1 1 2 @1 1 N M Mantgr préatica
tedrica corporal Posica secretarias) as existente
» Posicdo res o
estatica caracterlstlcas
(em sala) durante fisicas dos
periodos formandos;
longos. e Pratica efetiva e
adequada de
sessoes de
Educacao Fisica;
e Controlo por um
formador.
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Acompanhado por um
formador;
Escolha adequado
dos exercicios de
Aqueciment Traumatismos; aquecimento e
Fase o] Lesbes ou | LesGes musculares; | duragéo da fase ”
Prepar | inadequado quedas ao | Entorses; preparatéria; 6) 1 11 Me.mter a pratica
A . O existente.
atéria ou mesmo nivel | Escoriagdes; Escolha adequada
incompleto Luxagoes. dos jogos a utilizar
nesta fase da sesséao
(avaliar os tipos de
perigos associados a
cada tipo de jogo).
Acompanhado por um
Traumatismos; formador;
Retorno a Lesdes ou | LesbGes musculares; Escolha a,d gquado "
F_ase calma quedas ao | Entorses; > | dos exercicios de 3) 1 M Mgnter a pratica
Final incorreto mesmo nivel | Escoriagdes; r?torno a calma e existente.
Luxagdes. alongamentos, bem
como a duragéo da
fase final.
Independentemente o
estado do tempo, as
sessoes s sao
suspensas nos casos
em que a seguranga
fisica é colocada em
© Quedas ao | Traumatismos; causa;
£ | Corrida mesmo nivel, | Les6es musculares; | Nos casos de
= | Continu | Condigdes escorregame | Fraturas; precipitagao (6) 1 m Manter pratica
S a/ | climatéricas nto e Entorses; abundante ou existente.
» | Fartlek exposicdo | Escoriagées; exposicao solar
L solar. Queimaduras. extrema, sao
2 escolhidos itinerarios
& alternativos,
S salvaguardando
B questdes de piso
o enlameado e
insulagdes.
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Il - Sempre que
possivel fazer
reforgo/ treino
de
propriocetividad
H
Acompanhado por (0] |n§trutor deve
_ formador: prewar_nente
Traumatismos; Realizagéo de garantir que o
Quedas ao | Lesdes musculo- s percurso que
Tipo de mesmo nivel, | esqueléticas; exercicios de definiu para a
po ! q ’ aquecimento (12) 2 1] up t
escoregame | Fes; cspeciicos (prmove Sone e ras
Escoriagoes. E propriocetividade); condigoes;
scolha do terreno O instrutor deve
mais adequado. munir-se
sempre de
equipamento
telefonica para
comunicar
algum tipo de
urgéncia.
Morte Acompanhado por
Quedas ao formador;
mesmo nivel, Utilizagao de
Circulagéao escorregame | Traumatismos; equipamentos
em vias nto e choque | Lesdes musculo- sinalizadores; (6) 1 M Manter pratica
com contra esqueléticas; Uso de telemével pelo existente.
transito objetos/ Fraturas; instrutor;
atropelament | Entorses; Escolha do melhor
o] Escoriages. trajeto em fungéo do
trafego rodoviario.
~ Hérnias;
Utilizagao Lesc;es POr | broblemas posturais, O formador demonstra
incorreta estorgo lombares e dorsais. | © CO"ige as posturas
< dos Traumafismos: corporais, desde o
% d Treino materiais Queda de Fraturas; , g]a?:gggtg ;rgtglrjizlsg
N o L , , .
L'(; q em peda%oglco matéria Lesoels,{pusclzulo— propria execugao do (8) 1 I gllx?sntf;tgratlca
§ J Circuito (plataforma Esque e |casi exercicio, terminando :
5] < fraves smagamentos. com a técnica para
S ) ’ Traumatismos; colocar o material de
B pesos, Pancada por | Lesdes musculo- novo na posicao
. solo) objetos esqueléticas; inicial
Qi .
Entalamentos;
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Cortes;
Queimaduras por
fricgao;
Esmagamentos.
Adogéo de
técnicas Hérnias: O formador corrige
inadequada Lesbes por ! . a postura dos -
sna X X esforgo e Problemas postur.alls, formandos sempre (4)1 1] Me.mter pratica
= . lombares e dorsais; = existente.
execugao posturais Contraturas que estas nao
dos ’ sejam adequadas.
exercicios
Acompanhado por um
formador;
Traumatismos; Realizagao de
Desport Quedas ao | Lesdes musculo- exercicios de
Tipo de mesmo nivel, | esqueléticas; aquecimento Manter pratica
0s ) X X . P (8) 1 11 -
piso escorregame | Fraturas; especificos; existente
nto Entorses; Escolha do terreno
Escoriagoes. mais adequado para o
tipo de modalidade
desportiva.
Acompanhado por um
... | Adogéao de ~ , ) formador;
';Ieé"b'“ técnicas :gaa:f'é[ﬂ::?um Realizacio de
adee | = ; <
inadequada Lesbes por Fraturas: exercicios de Manter prética
coorde s na X X esforgo e Entorses: aquecimento (1)1 11l existente
nagao execugao posturais Escoria éeS' especificos;
dos Luxa c“)gs ’ Utilizagao de material
exercicios Goes. pedagogico adequado
(se necessario).
Acompanhado por um
formador;
Escolha adequado
) . dos exercicios de
Ginasti | Aqueciment [;aslég:“nfg;?;’lo_ aquecimento e
cade o] Lesbes ou P duragao da fase ”
Aplicag | inadequado X quedas ao Esr]ct}greslzggas, preparatéria; 6) 1 11 g/lx?;tfr:tz pratica
ao ou mesmo nivel Escoria ées- Escolha adequada ’
Militar | incompleto Luxa c')gs ’ dos jogos a utilizar
GOes. nesta fase da sessao
(avaliar os tipos de
perigos associados a
cada tipo de jogo).
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Verificagdo do estado
do obstéaculo;
Exemplificacao
técnica inicial da
Quedas; Traumatismos; ggg;%cij?égao do
Palicad X Eoséuras/ Lesc")els,?wL’Jsc.:ulo— Alertas pe;ra as regras 8) 1 M Manter pratica
alicada jaboraagens | esquele '_Cas’ de seguranga; (8) existente
incorretas ao | Entorses; Acompanhamento
obstaculo | Escoriagdes. .
pela equipa de
instrugao;
Potenciar técnicas
pedagogicas em caso
de insucesso.
Il - Identificar os
elementos com
Verificagdo do estado dificuldades
do obstéaculo; aquando da
Exemplificagao avaliagao do
técnica inicial da Controlo 0 e
. . . transposicao do definir
Shooee, | Tnateresi,, | oostouio~ *
Muro X _abordagens esquelétif:as; dees:gsueznzss egras (12) 2 1] SZZ?;Q;% ise
|ncgrrte,tas| ao Entorrei;esl Acompanhamento para esses
obstaculo scoriagoes. pela equipa de elementos;
instrugéo; Colocar
Potenciar técnicas colchdes na
pedagdgicas em caso muro (se
de insucesso. necessario)
numa fase
inicial.
Verificagao do estado
do obstéaculo;
Pancada Exemplificacao
contra Traumatismos; técnica inicial da
objetos; Lesdes musculo- transposigao do .
Travessa X Posturas/ esqueléticas; obstéaculo; @)1 11 Mz«:mter pratica
. existente.
abordagens | Entorses; Alertas para as regras
incorretas ao | Escoriagées. de seguranca
obstaculo Acompanhamento
pela equipa de
instrugao;
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Potenciar técnicas
pedagbgicas em caso
de insucesso.
| - Identificar os
elementos com
Verificagdo do estado dificuldades
do obstéaculo; aquando da
Exemplificagao avaliagao do
técnica inicial da Controlo 0 e
. . . transposigao do definir
Podura | Lossoeminco. | S oweiecs
e shorgens | graueiesst | o saguranca o R L R " | pevagegeos
obstaculo Escoriagées Acompanhamento para esses
’ pela equipa de elementos;
instrucao; Colocar
Potenciar técnicas colchdes na
pedagégicas em caso vala (se
de insucesso. necessario)
numa fase
inicial.
Verificagao do estado
do obstéculo;
Exemplificagao
técnica inicial da
Quedas; Traumatismos; trans,p03|g.ao do
Dupla Posturas/ | LesGes musculo- z?::tiiu:)c;ra as regras Manter pratica
Barra X iﬁggrrrdeatggr;so Esr]ct}greslzggas, de seguranga ! ! 2 @1 1 N i existente
obstaculo Escoriagées Acompanhamento
’ pela equipa de
instrucéo;
Potenciar técnicas
pedagogicas em caso
de insucesso.
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Verificagdo do estado
do obstéaculo;
Exemplificacao
técnica inicial da
Quedas; . . transposicao do
Posturas/ Igi%?:“n?&gi]o_ obstaculo;
abordagens P Alertas para as regras Manter pratica
Poldras X incorretas ao Esr]?greslgggas, de seguranga (8)1 it existente
obstaculo; Escoriagées Acompanhamento
Desequilibrio. ’ pela equipa de
instrucao;
Potenciar técnicas
pedagogicas em caso
de insucesso.
Verificagdo do estado
do obstaculo;
Exemplificagao
técnica inicial da
Quedas; Traumatismos; trans,posgao do
Posturas/ | Lesdes musculo- obstaculo; -
Barra X abordagens | esqueléticas: Alertas para as regras @) 1 i Mgnter pratica
transversal incorretas ao | Entorses: ’ de seguranga existente
obstaculo Escoriagées. Acompar_whamento
pela equipa de
instrucao;
Potenciar técnicas
pedagégicas em caso
de insucesso.
Verificagado do estado
do obstéculo;
Exemplificagao
técnica inicial da
Quedas; . . transposicao do
Posturas/ [;aslérg:“n?&?:i]o- obstaculo; "
. abordagens TS Alertas para as regras anter pratica
Cibaixo X incorretas ao Esn?u;eletlf:as, de segurancga (8)1 it existente
obstaculo; Esc%r?ssées Acompanhamento
Desequilibrio. goes. pela equipa de
instrucéao;
Potenciar técnicas
pedagdgicas em caso
de insucesso.
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Travessas X

Quedas;
Posturas/
abordagens
incorretas ao
obstaculo;
Desequilibrio.

Traumatismos;
Lesdes musculo-
esqueléticas;
Entorses;
Escoriagoes.

Verificagdo do estado
do obstéaculo;
Exemplificacao
técnica inicial da
transposigao do
obstaculo;

Alertas para as regras
de seguranga
Acompanhamento
pela equipa de
instrucao;

Potenciar técnicas
pedagogicas em caso
de insucesso.

Manter pratica
existente

Degraus X

Quedas;
Posturas/
abordagens
incorretas ao
obstaculo;
Desequilibrio.

Traumatismos;
Lesdes musculo-
esqueléticas;
Entorses;
Escoriagoes.

Verificagao do estado
do obstaculo;
Exemplificagao
técnica inicial da
transposigao do
obstaculo;

Alertas para as regras
de seguranga
Acompanhamento
pela equipa de
instrucao;

Potenciar técnicas
pedagégicas em caso
de insucesso.

Manter prética
existente

Portico X

Quedas;
Posturas/
abordagens
incorretas ao
obstaculo;
Desequilibrio;
Vertigens.

Morte

Traumatismos;
Lesdes musculo-
esqueléticas;
Entorses;
Escoriagoes.

Verificagado do estado
do obstéculo;
Exemplificagao
técnica inicial da
transposicédo do
obstaculo;

Alertas para as regras
de seguranga;
Acompanhamento
pela equipa de
instrucéao;

Potenciar técnicas
pedagdgicas em caso
de insucesso;
Utilizagao de lona
para aparar quedas.

| - Identificar os
elementos com
dificuldades
aquando da
avaliagéo do
Controlo 0 e
definir
exercicios
especificos e
pedagogicos
para esses
elementos;
Reforgar o
numero de
lonas para
aparar quedas..
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Verificagdo do estado
do obstéaculo;
Exemplificacao
técnica inicial da
Quedas; Traumatismos; ggg;%cij?égao do
Muro de aggfé:raesrfs Iégsggﬁég;féssc.:ulo— Alertas pe;ra as regras @) 1 m Manter pratica
Assalto . 9 q R de seguranga existente
incorretas ao | Entorses; Acompanhamento
obstaculo. | Escoriagoes. par
pela equipa de
instrucao;
Potenciar técnicas
pedagogicas em caso
de insucesso.
Acompanhado por um
formador;
Quedas ao | Traumatismos; 52522;2% ?3:320
Marc_ha- m%sr:\; 35;\;6“ Ié::g:fé{{:::zc_ulo- aquecimento e (6) 1 M Mgnter pratica
Corrida entre Entorses: giggﬁ gr?af.ase existente
formandos. | Escoriacdes. Escolha cuidada do
tipo de piso e
desnivel.

Consultar a PDE 1-23-00 — Manual do Sistema de Gestao da Seguranca e Saude no Trabalho do Exército (marco 2012)
LEGENDA:

N — NORMAL G — GRAVIDADE RL — REQUISITOS LEGAIS A- ACEITAVEL ]
A — ARRANQUE P — PROBABILIDADE _ Pl — PARTES INTERESSADAS NA — NAO ACEITAVEL
P — PARAGEM A/R - ACUMULAGAO/REPETICAO

NS — NiVEL DE SIGNIFICANCIA
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. FINALIDADE
O presente curso destina-se a habilitar os militares com as competéncias técnicas para o

Segundo-Furriel, Furriel e 2° Sargento.

2.ESTRUTURA MODULAR DO CURSO

exercicio do cargo de técnico de Pessoal e Secretariado na area de Pessoal de uma U/E/O
do Exército ou cargo técnico em 6rgdos da area de Recursos Humanos, no posto de

Areas Modulo / UFCD Tempos de Formacao (H)
Curriculares .
de o ] _ Diurno Noturno
. Codigo Designacao NP (Total
Formacao T P T P
Higiene e Seguranga no
A. Al Trabalho 15 15
Formacéao
Geral A2 Nogdes gerais de logistica | 12 12
B1 Web Marklejtlng — gestdo de 5 10 15
redes sociais.
B2
(CNQ | Arquivo — Organizagéao e
0653) | manutengéo 22 3 25
B3 Circuito documental na
(CNQ Organizacio 11 14 25
0661) ganizag
B4 Técnica de biblioteconomia 9 6 15
B. B5 Recrutamento 18 18
Formacao
Tecnoldgica
B6 Secretarias militares 13 13 26
B7 Legislagdo militar 27 27
B8 Justica e Disciplina 18 | 22 40
B9 Atendimento - técnicas de
(CNQ comunicacao 151 10 25
0704) ¢
B10 L -
O | Mot o s % | 16 s
5070)
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C. Metodologia do  Treino
Formacao C1 Fisico (MTF) S S
Complemen
tar Cc2 Treino Fisico Geral (TFG) 29 29
(Educagéo _ . —
Fisica c3 Tr.ejmo Fisico de Aplicacéo 11 11
MI|Itar) Militar (TFAM)
D. o -
. D1 Cerimonias Militares 2 2
Diversos
Total | 181 | 134 315

3. OBJETIVOS GERAIS

No final da agéo de formacao os formandos deverao estar aptos a:

Aplicar os conhecimentos de Seguranga e Saude no Trabalho;

Compreender os conceitos e tarefas no ambito da Logistica em tempo de Paz;
Compreender todas as ferramentas de presenga das empresas online;

Avaliar a correta presenca online;

Definir uma estratégia de presenca online;

Conhecer o funcionamento dos diversos canais digitais;

Integrar projetos de Comunicacao Digital na estratégia promocional da empresa;
Compreender as regras de funcionamento do arquivo;

Aplicar as regras de funcionamento do arquivo;

Analisar os constituintes e funcionamento de um centro de gestao documental;
Aplicar as normas internas de tratamento de correio recebido e do expedido;
Utilizar os equipamentos associados ao circuito documental;

Aplicar os conhecimentos sobre o funcionamento de uma biblioteca;
Interpretar as fases do recrutamento militar;

Processar toda a documentacao afeta as secretarias militares;

Aplicar a legislagcao militar em vigor;

Compreender a organizacao da justica e disciplina do Exército;

Cooperar na Elaboragao de Processos Disciplinares a Militares;

Cooperar na elaboragao de um Processo Disciplinar por Acidente de Viagao (PDAV);

Interpretar processos de averiguagdes por acidente, doenga ou morte;

e Cooperar na elaboragéo de propostas de concessao de condecoragoes e louvores;

Compreender os crimes estritamente militares;
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e Colaborar na elaboragéo de processos sumarios no ambito da Secgéao de Pessoal;

e Aplicar técnicas de comunicagao em situagéo de atendimento de publico;

e Compreender a importancia do Sistema Informatico de Gestdo de Recursos Humanos
(SIGRH);

Processar vencimentos;

4. ITINERARIO FORMATIVO

a. Precedéncia dos médulos

Atualizar as bases de dados;

Al

A2

Preparar e extrair relatérios da aplicagédo SIGRH,;
Adquirir conhecimentos na area da EFM;

Reforgar a condicao fisica de base;

Bl

B2

D1

B3

B4

B5

BG

Manipular a aplicacdo informatica de gestao de recursos humanos;

Elaborar folhas de cadastro de pessoal (folhas de matricula);

B7

Desenvolver as capacidades psicomotoras adaptadas as solicitagcdes do combate.

D1

B3

B9

B10

cic2cC3

ﬁ
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b.Cronograma

TEMPO
MODULOS Semanas
1 2 3 4 5 6 7 8 9
A1, 15
A2. 12
B.1. o | 13
B.2. 17 | s
B.3. oo | 3
B.4. 12 | 3
B.5. 15 | 3
B.6. o4 | o
B.7. 2 | s
B.8. 6 10 | 12 | 12
BS. 1 | 14
B.10. 4 4 | 17
C.1. 5
C.2. 3 3 3 3 3 4 5 5
C.3. 2 2 2 2 2 1
D.1. 1 ’

5.CARACTERIZACAO DE PESSOAL

a. Formandos:

(1) Categoria / Posto

Segundo-Furriel Graduado do ramo Exército.

(2) Requisitos:

(a) Requisitos académicos

De acordo com o estabelecido na alinea b) do n.? 1 do art.? 254 do EMFAR, as

habilitagdes literarias minimas para a admissdo ao CFS sdo o curso de ensino

secundario. No entanto, constitui fator preferencial a Frequéncia Universitaria nas

areas de Secretariado, Comunicacao e Marketing.
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(b) Requisitos profissionais

1. Ser militar em Regime de Voluntariado ou de Contrato, com aproveitamento na
Instrugdo Basica (IB), na Instrugdo Complementar 1 (IC1) e na Instrugao
Complementar 2 (IC2) do CFS RV/RC;

2. Ter conhecimentos informaticos na ética do utilizador em ambiente Windows.

(c) Outros
Nao sofrer de doenca ou lesao impeditiva de frequentar a formagao em seguranca
para o proprio e para terceiros.

(3) Quantitativos:
(a) N2 Maximo de formandos: 14.
(b) N2 Minimo de formandos: 1.
(4) Consequéncias de nao aproveitamento

(@) O nao aproveitamento ou a exclusdao do curso implicam a ndo obtencdo das
condicdes para ingresso na categoria de sargentos, nos termos alinea b), do n.2 1
do art.? 259.2 do EMFAR.

(b) Se o formando for oriundo de civil:

1. Falta de aproveitamento escolar e/ou excesso de faltas: mediante despacho
do Exmo. Cmdt da ES, ap6s reunidao do Concelho Escolar, o formando é
desgraduado e regressa a Unidade Formadora — ESE;

2. Punigéao disciplinar: Excluséo definitiva.

(c) Se formando for oriundo de militar:

1. Falta de aproveitamento escolar e/ou excesso de faltas: mediante despacho
do Exmo. Cmdt da ES, ap6s reunidao do Concelho Escolar, o formando é
desgraduado e regressa a U/E/O onde anteriormente prestava servico;

2. Punigéo disciplinar: Exclusdo definitiva.

(d) O nao aproveitamento no curso por falta de aproveitamento escolar ou excesso de
faltas, leva a exclusdo do Segundo-Furriel Graduado, podendo este, solicitar
superiormente a repeticdo do curso uma vez, sendo considerados os blocos
completos de formagcao em que ja obteve aprovacao (Instrucdo Basica, Instrucao
Complementar 1 e Instrucao Complementar 2).

(5) Consequéncias do aproveitamento

(a) Obtencao das condigbes para ingresso na categoria de sargentos, nos termos
alinea b), do n.? 1 do art.? 259.° do EMFAR.

(b) Aptos a desempenhar as fungdes relacionadas com as competéncias inerentes ao
posto de Segundo-Furriel.
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b.Formadores:

(1)

Requisitos académicos

Possuir o Curso de Formagao de Sargentos ou Curso de Formacgao de Oficiais do

Exército do QP ou RV/RC.

Requisitos técnico-cientificos

(a) Possuir formagao cientifica ou técnica e pedagdgica adequadas para as areas em
que a formacao se desenvolve;

(b) Para a formacao especifica das areas do saber de Pessoal e Secretariado ser
preferencialmente Oficial ou Sargento do QP deste quadro especial;

(c) Para a restante formacéao é exigida a qualificacdo técnica profissional na area de
formacgao pela qual é responsavel.

Requisitos pedagdgicos

Possuir o Curso de Formacao Pedagdgica Inicial de Formadores certificados com o

respetivo Certificado de Competéncias Pedagogicas (CCP) ou o Certificado do Aptidao

Profissional (CAP).

(4) Quantitativos

(a) Pelo menos um formador responsavel para cada médulo de formagao;

(b) Um tutor para a formac¢ao em contexto de trabalho.

Nomeacao

S&o nomeados em Ordem de Servigo pelo Comandante da ES mediante proposta do
Chefe do Departamento de Formagéo.

6. MEIOS FINANCEIROS E MATERIAIS

a. Financeiros

Custos imputaveis a U/E/O 1 541,23 €
Custos imputaveis a FN 34 266,66 €
b. Materiais

Descricao Quantidade
Tela de projecao 1
Quadro didax 1
Projetor video 1
Impressora de rede 1
Computador para associar ao projetor video 1
Cadeira escolar 15
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Secretéria 15
Computador 14
Toner Xerox Preto 2
Folhas A4 (resmas de 500) 8
Marcador para quadro Didax 6
Lapis 14
Clips N.2 4 (cx ¢/100) 1
Corretor liquido (frasco) 1
Capas arquivo A4 largas S/ caixa 2
Borrachas 14
Bloco apontamentos fegol A5 100fls 60grs liso 14
Agrafes 24/6 (cx) 1
Nota: Material para o pressuposto de um efetivo maximo do curso (14
formandos)

7.AVALIACAO DA APRENDIZAGEM
a. Tipo

(1) Avaliagéo Diagnostica
Aplicada pelo Departamento de Formagéao no inicio do curso.

(2) Avaliacado Formativa
Realizada pelos formadores nos respetivos modulos, ao longo do curso.

(3) Avaliacdo Sumativa
(a) A avaliacado sumativa dos modulos é garantida pelos respetivos formadores;
(b) A avaliagdo sumativa do curso é garantida pela Secc¢ao de Avaliacao e Qualidade

do Departamento de Formacao.
b.Instrumentos

(1) Avaliagao Diagnostica
Testes e/ou questiondrios de expectativas.

(2) Avaliagado Formativa
Testes, provas orais e/ou provas praticas elaborados pelo formador no final de cada
sesséo.
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(3) Avaliacado Sumativa

(a) Os modulos A1, A2, B1, B2, B4, B5, B6, B7, B8, B10, e C1 sao avaliados através
de testes escritos;

(b) Os médulos B3 e B9 sao avaliados através de testes praticos.

(c) Os formandos sdo avaliados na Area Curricular de Formacdo - Formagdo
Complementar (Educagéao Fisica Militar) através da realizagdo de um teste teérico
relativo ao moédulo C1 (MTF) e de um conjunto de Provas de Aptidao Fisicas
(PAF) - Controlo 2, nos médulos C2 (TFG) e C3 (TFAM).

c.Processamento da Avaliacao
(1) Escalas

Os formandos sao classificados de acordo com uma escala de classificagdo que varia

de 0 a 20 valores, expressas da seguinte forma:

ESCALAS DE CLASSIFICACAO
QUANTITATIVA
QUALITATIVA
(0 a 20 valores)
= 18,00 EXCELENTE
> 16,00 e <18,00 MUITO BOM
Com Aproveitamento
> 14,00 e <16,00 BOM
> 09,50 e <14,00 SUFICIENTE
< 09,50 INSUFICIENTE Sem Aproveitamento

(2) Formula de classificag@o e aproveitamento
A Classificacao Final (CF) é determinada pela seguinte férmula:

CF = 0,05*FGeral + 0,70*FTec + 0,15*FCompl + 0,1*MP

Em que:

- FGeral ¢é a Classificacdo da Formacao Geral,

- FTec é a Classificacdo da Formagao Tecnoldgica;

- FCompl ¢ a Classificacdo da Formacao Complementar (Educacao Fisica Militar);
- MP ¢ a Classificagdo do Mérito Pessoal.

FGeral = (A1+A2)/2
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FTec = B.1+B.4 + 2*(B.2+B.3+B.5+B.6+B.9+B.10) + 3*(B.7+B.8)
20

FCompl = 0,3*MTF + 0,7*PAF

Em que:

- MTF ¢ a Classificacao de
Metodologia do Treino Fisico;
- PAF é a Classificagao obtida nas Provas de Aptidao Fisica.
(3) Mérito Pessoal (MP):
(a) A classificagdo de Mérito Pessoal (MP) resulta das avaliagdes feitas conforme
ficha de avaliagdo existente (Anexo B);
(b) Sempre que a classificacdo de MP seja inferior a 9,5 valores, 0 aluno € apreciado
em Conselho Escolar, para efeito de continuacao, perda ou eliminagcao do curso.
(c) Os formandos serao informados da avaliagdo ao longo do curso no sentido de
poderem corrigir a sua atitude e comportamento.
(4) Educacéo Fisica Militar (EFM)
(a) A avaliacdo da EFM é estruturada através das seguintes provas:
1. MTF — teste tebrico;
2. TFG e TFAM — Provas de Aptidao Fisicas (PAF).
(b) A classificacdao final da Formagdo Complementar (Educacdo Fisica Militar) é
obtida da seguinte forma:
1. A nota final da MTF é a nota resultante de um teste tedrico relativo a
componente de Formagao Pedagdgica;
2. A avaliagdo das Provas de Aptidao Fisica (PAF) compreende a realizagao do
Controlo 2 (REFE), que pressupde as seguintes provas:
12 dia:
- Teste RUD (n&o avaliativo)';
- Flexdes de bragos na trave (masc.) ou extensdes de bragos no solo (fem.);
- Abdominais (1min).
22 dia:
- 80 mts;
- Teste Cooper (12min).

! Cfr. pp. 6-13, Capitulo 6, do REFE.
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32 dia:

- Pértico, muro e vala;

- Pista de Aplicacao Militar (PAM) - 200mts, 12 obstéculos.

3. O célculo da nota final do Controlo 22 é o resultado da média aritmética das
varias provas, sendo que:

a. Se 0 executante passar o portico, muro e vala, a sua média final sera
calculada através do somatério das classificacdes obtidas nas restantes
provas (abdominais, flexdes (masc.) / extensdes (fem.) de bracos, 80mts,
teste Cooper e PAM), dividindo-se o total por 5;

b. Se o executante falhar um dos referidos obstaculos (pértico, muro ou vala),
para se calcular a média final, o somatorio das classificagdes obtidas nas
restantes provas sera dividido por 6, 7 ou 8 (caso o militar falhe 1, 2 ou 3
dos obstéaculos referidos).

Os formandos que, por lesdao temporaria devidamente comprovada, ndao efetuem
até ao final da especialidade uma ou mais provas sujeitas a classificacédo, serao
apreciados em Conselho Escolar. Se a decisao resultante do Conselho for no
sentido dos formandos serem aprovados em EFM, ser-lhes-a atribuida a

classificagéo de 9,50 valores nessa(s) prova(s).

(5) Classificacoes:

(@)

Garantidas pelos formadores nos respetivos modulos ao longo do curso,

possibilita informagdo sobre o percurso do formando face aos objetivos da

formagdo e permite igualmente diagnosticar dificuldades de aprendizagem e

introduzir agdes corretivas;

Sempre que um formando ndo obtenha classificagao final igual ou superior a 9,50

valores em cada mdodulo, 0 mesmo sera submetido a uma prova de avaliagéo de

recurso de acordo com 0s seguintes preceitos:

1. A prova sera realizada com a maior brevidade possivel de modo a ndo causar
quaisquer constrangimentos ao processamento da avaliagdo do curso;

2. A prova englobara toda a matéria ministrada no respetivo médulo;

3. O formando devera obter uma classificacao igual ou superior a 9,50 valores na

prova para obter aproveitamento no médulo;

4. Em caso de aproveitamento, o formando fica com a classificagao final do médulo
de 9,5 valores, sempre que a classificagéo obtida seja superior a este valor;

5. Desta prova nao sera realizado qualquer recurso.

2 Anexo A — Tabela de Provas de Aptiddo Fisica Controlos 0, 1 e 2 — REFE.
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(c) Devem ser apresentadas arredondadas as centésimas, os seguintes valores:

1. Classificagéo dos testes e provas praticas;
2. Classificagcao dos moédulos;
3. Classificacao final.

(d) Para resultados com mais do que duas casas decimais é adotada a NP 37:2009
como método de arredondamento;

(e) Qualquer fraude ou tentativa de fraude implica a anulagdo do instrumento de
avaliagdo em causa, tendo o formando a avaliacdo de zero valores nesse
instrumento, sem prejuizo de eventual procedimento disciplinar.

(6) Faltas a acdes de avaliacéo.

(a) O formando que, por motivo justificado, falte, ou nao realize, a uma prova de
avaliacao sera submetido a uma prova semelhante na primeira oportunidade;

(b) Se por motivos de forca maior (ndo imputavel ao préprio), o formando nao for
avaliado em algum dos parametros nao eliminatérios que contam para a nota final
do curso, tera nessa prova a classificacao de 9,5 valores;

(c) Se a falta for injustificada, o formando terd nessa prova a classificagdo de zero,

para além de eventuais consequéncias disciplinares.

8. ORGANIZACAO E ADMINISTRACAO

a. U/E/O responsavel pelo curso
(1) A Escola dos Servigos (ES) é a Entidade Primariamente Responsavel (EPR) pela parte
Especifica do Curso.
(2) Compete a EPR:
(a) Supervisionar o desenrolar da agéo formativa do Curso;
(b) Manter atualizado o referencial de Curso da parte especifica;
(c) Manter atualizada uma relacdo de todos os militares habilitados com cursos que
se revelem essenciais para ministrar esta agéo de formagao;
(d) Realizar a validacdo externa do Curso, através da Seccdo de Avaliacdo e
Qualidade.

b. Conselho Escolar/Curso
(1) E presidido pelo Comandante da ES e tem a seguinte constituigao:
(a) Chefe do Departamento de Formacao;
(b)
(c) Chefe da Seccéao de Formacéao;
(d)

Diretor de Curso;

Chefe da Secgéao de Avaliacdo e Qualidade;
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(e) Outros elementos considerados convenientes para o(s) assunto(s) a tratar e
nomeados pelo Comandante da ES.
(2) O Conselho Escolar reune quando existirem formandos em situagcdo de exclusédo e
sempre que o Presidente do Conselho o entender.

c. Departamento de Formacao
Assegura a formacgdo, execugdo, acompanhamento, controlo e avaliagdo do plano
formativo e a gestdo dos recursos afetos a atividade formativa, sendo responsavel por:
(1) Controlar a bolsa de formadores e outros agentes envolvidos;
(2)
(8) Supervisionar e classificacao das provas de avaliagao efetuadas aos formandos;
(4)

Assegurar a operacionalidade das instalacées e equipamentos afetos a formacgao;

Assegurar a avaliacdo dos formandos, supervisando a classificacdo das provas
efetuadas;
(5) Conferir e envio da documentacao que valide ou promova alteracées no referencial do
Curso;
(6) Garantir a existéncia atualizada do dossier técnico pedagogico da acao de formacao;
(7) Propor o momento para a realizagéo do conselho escolar;
(8) Antes da acao de formacgao:
(@) Com quatro semanas de antecedéncia elaborar os horérios, a fim de serem
verificadas incompatibilidades;
(b) Propor e disponibilizar os inquéritos de expetativas;
(c) Com duas semanas de antecedéncia:

1. Realizar a reunido inicial da agdo de formag¢ao com a equipa de formadores e
outras entidades necessarias com vista a verificar a existéncia de problemas
ou sugestdes de melhoramento no planeamento/programagao;

2. Fazer os pedidos de apoio (nomeadamente os pedidos de material de apoio
para sessbes de formacdo e avaliagdo), em coordenacdo com as equipas de
formadores;

(9) Propor ao comandante o programa da ceriménia de abertura do curso, bem como o
seu horario.
(10) Elaborar o mapa de controlo inicial e final de formagéao e enviar para a Direcao de

Formagéo para validagao.
d. Chefe do Departamento de Formacao
(1) Requisitos
(a) Habilitagao superior;
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(b) Experiéncia profissional: 3 anos de fungdes técnicas em gestao e organizagéo da
formacdo ou formacdo profissional minima de 150 horas na area da gestdo e
organizagao da formacgéao e, eventualmente, na area pedagdgica.

(2) Funcoes

(a) Responsavel pelo planeamento, execugdo, acompanhamento, controlo e
avaliagao da formacao e pela gestao dos recursos afetos a atividade formativa;

(b) E o interlocutor privilegiado com o sistema de certificagdo, garantindo que as
praticas formativas implementadas na ES estdo em harmonia com os requisitos de

certificagao.

e. Diretor do Curso/Coordenador Pedagdgico
(1) O Diretor de Curso € nomeado pelo Comandante da ES, sob proposta do Chefe do

Departamento de Formacdo, e devera ser um Oficial que cumpra os seguintes

requisitos:

(a) Habilitacdo superior;

(b) Estar habilitado com o Curso de Formacado Pedagdgica Inicial de Formadores
(CFPIF);

(c) Experiéncia profissional: 3 anos de fungdes no desenvolvimento de atividades
pedagdgicas ou formacgao profissional minima de 150 horas na area pedagégica
ou profissionalizag&o no ensino.

(2) Compete ao Diretor de Curso:

(a) Dirigir a acao de acordo com os regulamentos aprovados, os planos, o programa
estabelecido e as diretivas superiores;

(b) Promover uma reunido com todos os formadores do curso, com 15 dias de
antecedéncia em relagao ao inicio do mesmo, para distribuicdo do programa de
tarefas, carga horaria, apresentacdo dos objetivos finais e de habilitacao e
definicdo de metodologia de avaliacdo a empregar;

(c) Acompanhar as atividades escolares dos formandos;

(d) Garantir o cumprimento dos requisitos de validagao do referencial do curso;

(e) Fiscalizar a existéncia do certificado de competéncias pedagdgicas dos
formadores designados para as ag6es de formagao;

(f) Garantir o processamento de toda a informagéao documental do curso;

(9) Verificar o cumprimento dos pré-requisitos dos formandos;

(h) Propor ao Chefe do Departamento de Formacao, o programa, o horario e o guiao
da cerimonia de abertura/encerramento do curso;

(i) Elaborar o Relatério Final de Curso.
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f. Equipa de formadores
(1) Antes da acao de formagao, coordenar com o Departamento de Formacao todos os
pedidos de apoio (nomeadamente os pedidos de material de apoio para sessoes de
formacéao e avaliagao);
(2) Durante a agao de formagao:
(a) Planear, organizar e ministrar a formagdo de acordo com os objetivos definidos
no referencial do curso;
(b) Disponibilizar todas as sessbes de formagdo de cada um dos modulos
ministrados na plataforma Moodle;
(c) Cumprir os horarios aprovados superiormente;
(d) E responsavel pela avaliagdo formativa e sumativa dos médulos que ministra.
(e) Depois da acao de formacgao é responsavel pelo preenchimento, por parte dos

formandos, dos inquéritos de avaliagcao interna;

g. Outros agentes
Quando utilizados, devem possuir as necessarias qualificacdes técnicas, adequadas a
modalidade de formagéo selecionada bem como as formas de organizacao e destinatarios.

h. Reclamacoées e recursos das classificacoes
(1) O formando a quem se suscitam duvidas sobre classificagbes de provas, trabalhos
escritos ou informacgdes de aproveitamento pode:

(a) No prazo de 5 dias Uteis contados a partir da data da respetiva publicacao,
requerer por escrito ao Chefe do Departamento de Formagédo da ES a sua
revisdo. A resposta deve ser dada, também por escrito, no prazo de 5 dias Uteis
a partir da data de apresentacao do requerimento;

(b) No prazo de 5 dias Uteis contados a partir da data em que |he foi prestado o
esclarecimento, caso ndao se conforme com o esclarecimento obtido, reclamar
por escrito para o Comandante da ES, que decidira, também por escrito, no
prazo de 8 dias Uteis contados a partir da data da entrega da reclamacgao.

(2) O formando a quem se suscitem duvidas sobre a classificagao final do curso pode:

(@) No prazo de 5 dias Uteis contados a partir da data de publicagdo em OS,
requerer por escrito ao Comandante da ES o esclarecimento da sua
classificag@o. A resposta deve ser dada, também por escrito, no prazo de 8 dias
Uteis a partir da data de apresentacao do requerimento;

(b) Caso o formando nao se conforme com o esclarecimento obtido, no prazo de 5
dias Uteis contados a partir da data em que |he foi prestado, reclamar por escrito
para o Exmo. MGen Diretor de Formagao/CmdPess, que decidira, também por
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escrito, no prazo de 15 dias Uteis contados a partir da data da entrega da

reclamacéo.

Repeticao do Curso
(1) Podera repetir a frequéncia do curso sob proposta do Cmdt/Dir/Ch da Unidade de
colocagao e nomeagao pela DARH/CmdPess;
(2) Nao podem repetir o curso os formandos excluidos por motivos disciplinares.

Regime de faltas

Sao admitidas faltas justificadas até 10% da totalidade dos tempos escolares do curso.
No caso de este limite ser excedido, o Comandante da Escola dos Servicos, ouvido o
Conselho Escolar, decide a continuagéo ou exclusao do formando da frequéncia do curso
e neste ultimo caso propde a Direcao de Formagao/Comando de Pessoal.

. Duracao

315 H, distribuidos por 45 Dias Uteis de Formagéo (DUF).

. Durabilidade

O referencial podera ser revisto ap6s a execucdo de cada acdo de formacao,
fundamentado na andlise do Relatério Final de Curso e Relatério de Avaliagdo Externa.

Sera revisto sempre que se alterem as exigéncias de formagao.

.Relacao ensino-aprendizagem

Presencial, sendo obrigatéria a presenga dos formandos em todas as atividades
constantes do respetivo programa hordrio e demais atividades fixadas pelo Diretor de
Curso.

n. Critérios de reprovacao e exclusao

(1) Sao critérios para reprovagao do formando no curso:

(a) A obtencgao de classificagao inferior a 9,50 valores ou a classificagédo de “Sem
aproveitamento”, no final do curso;

(b) A obtencao de classificagado inferior a 9,50 valores ou a classificacdo de “Sem
aproveitamento”, em qualquer um dos médulos;

(c) A obtencéo de avaliagdo de Mérito Pessoal (MP) inferior a 9,50 valores no final
do curso.

(d) O excesso de faltas;

(e) O incumprimento dos deveres do formando;

(f) O motivo de doenca;

(

g) A desisténcia.
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(2) Os motivos disciplinares sao critério de exclusao do curso;
(3) Os casos de reprovagao e exclusao de formandos sado determinados em Conselho
de Curso, salvaguardado o direito de defesa do formando.

o. Validade da qualificacao
O curso tem validade permanente.

p.Diplomas/Certificados

(1) Aos formandos que concluam o curso com aproveitamento sera emitido um
Certificado de Qualificacdo para a formacdao modular (UFCD) e um Certificado de
Formacéao Profissional para a restante formacao. As competéncias adquiridas serao
inscritas no Passaporte Qualifica de cada formando;

(2) Serao emitidos Certificados de aproveitamento do curso conforme modelo
legalmente aprovado e respetiva legislacdo em vigor;

(8) Sera averbado na folha de matricula a frequéncia da acdo de formagdo com a

respetiva classificagao.

9. ESTAGIOS
Nao aplicavel.

10.ESPECIFICACAO DA ESTRUTURA MODULAR
(Anexo A — Especificagao da Estrutura Modular).
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AREA Duracao
CURRICULAR 27 Horas
. Duragao
MODULO/UFCD 15 Horas
ggi«:isvo(s) A.1.1. Aplicar os conhecimentos de Seguranca e Saude no Trabalho.

Objetivos Especificos

Tempos de Formagao (H)
_Il_Diurn(I)D ?oturn; NP Total

A.1.1.1. Caraterizar fundamentos Gerais de 5 5
Seguranga e Saude no Trabalho.

A.1.1.2. Descrever a importancia da Seguranca e 1 ]
Prevencéo no Posto de Trabalho.

A.1.1.3. Identificar os riscos relacionados com as 1 ]
condi¢des de Seguranga.

A.1.1.4. Caraterizar a Avaliacdo e Gestao dos 1 ]
Riscos.

A.1.1.5. Identificar sinalizacdo de seguranca. 1 1

A.1.1.6. Caraterizar os Equipamentos de Protecdo ’ ’
Coletiva e Individual.

A.1.1.7. Descrever as condicdes e manuseamento ’ ’
dos Equipamentos de Trabalho .

A.1.1.8. Caraterizar as regras de armazenagem e 1 ]
de manipulacédo de matérias perigosas.

A.1.1.9. Caraterizar os métodos de Prevencédo e 5 5
Protecao Contra Incéndios.

A.1.1.10. Descrever a posturas de trabalho 1 ]
adequadas.

A.1.1.11. Descrever a Movimentacdo Manual e 1 ’
Mecéanica de Cargas.

A.1.1.12. Caraterizar os Riscos Psicossociais. 1 1

Avaliacédo | 1 1
Total | 15 15
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Duracéao
12 Horas

A.2.1. Compreender os conceitos e tarefas no ambito da Logistica em

MODULO

Objetivo(s)
Gerais tempo de Paz.

Objetivos Especificos

Tempos de Formagéao (H)
Diurno Noturno
T P T P NP Total
A.2.1.1. |dentificar os Principios da Logistica. 1 1
A.2.1.2. Caraterizar as Funcao Logisticas. 2 2
A.2.1.3. Definir a estrutura de apoio logistico ao 5 5
SFN em tempo de Paz.
A.2.1.4. Descrever as atribuicbes da Seccéao ] 1
Logistica de uma UEO.
A.2.1.5. Diferenciar os niveis de responsabilidade 5 5
no ambito Logistico numa UEO.
A.2.1.6. Caracterizar os procedimentos inerentes 5 5
a Gestao de materiais numa UEO.
A.2.1.7. |dentificar mapas e relatorios efetuados ] ]
no a&mbito Logistico numa UEO.
Avaliacédo | 1 1
Total | 12 12
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AREA Duragéo
CURRICULAR 241 Horas
. Duragao
MODULO/UFCD 15 Horas
Compreender todas as ferramentas de presenca das empresas
online;
B.1.2 Avaliar a correta presenca online;
gbje!ivo(s) B.1.3 Definir uma estratégia de presenga online;
erais
B.1.4 Conhecer o funcionamento dos diversos canais digitais;
B.1.5 Integrar projetos de Comunicacgao Digital na estratégia
promocional da empresa.

Objetivos Especificos

Tempos de Formagéao (H)
Diurno Noturno
T P T b NP | Total
B.1.1.1.Caracterizar o novo paradigma da ] 1
comunicacao.
B.1.1.2. Interpretar as vertentes do web-marketing. 1 1
B.1.2.1. Identificar as mudancas de funcionamento ] 1
estratégico.
B.1.2.2. Definir objetivos estratégicos tradicionais e ’ ’
digitais.
B.1.2.3. Caracterizar o ‘profissional digital’ ao ] ’
servico do Marketing e da Comunicacao
B.1.3.1. Identificar os New Media. 1 1
B.1.3.2. Aproveitar o funcionamento dos New Media ] ’
para promover a empresa.
B.1.4.1. |dentificar as principais redes sociais. 2 2
B.1.4.2. Potenciar as redes sociais. 1 1
B.1.5.1. Identificar ferramentas digitais. 1 1
B.1.5.2. Aplicar ferramentas digitais. 3 3
Avaliagéao 1 1
Total | 5 | 10 15
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: B.2. Arquivo — organizacao e manutencao Duragéo
Objetivo(s) B.2.1. Compreender as regras de funcionamento do arquivo;
Gerais B.2.2. Aplicar as regras de funcionamento do arquivo.

Objetivos Especificos

Tempos de Formagéao (H)
Diurno Noturno
T B T b NP Total
B.2.1.1. Reconhecer os tipos de arquivo. 2 2
B.2.1.2. Descrever as fungdes do arquivo. 1 1
B.2.1.3. Caracterizar o arquivo. 1 1
B.2.1.4. Identificar tipos de documentos. 1 1
B.2.1.5. Reconhecer as unidades arquivisticas. 1 1
B.2.1.6. Planear a transferéncia/incorporacédo de ] ’
documentos.
B.2.1.7. Efetuar opera¢des com arquivos. 2 2
B.2.1.8. Identificar as técnicas de arquivo. 1 1
B.2.1.9. Descrever tipos de classificacdo de ] ]
documentos.
B.2.1.10. Identificar formas de recuperacdo da ] ]
documentagéo.
B.2.1.11. Reconhecer o valor dos documentos. 1 1
B.2.1.12. Identificar os recursos humanos do ] 1
arquivo.
B.2.1.13. Identificar o0s recursos materiais do ] ]
arquivo.
B.2.2.1. Tratar documentos especiais. 2 2
B.2.2.2. Utilizar materiais de manuseamento de ] '
arquivos.
B.2.2.3. Reconhecer as novas tecnologias em 5 5
arquivo.
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Avaliacao | 1

Total | 22 | 3 25
MODULO ?Cs;\l gz%usl:()) Documental na Organizacao %uﬁg;c;
B.3.1. Analisar os constituintes e funcionamento de um centro de
gestao documental.
Objetivo(s) B.3.2. Aplicar as normas internas de tratamento de correio recebido e
Gerais do expedido.
B.3.3. Utilizar os equipamentos associados ao circuito documental.

Objetivos Especificos

Tempos de Formacéao (H)

Diurno

Noturno

T

P

T [P

NP

Total

B.3.1.1. Identificar os tipos de documentos e sua

1
missao.

B.3.1.2. Elaborar os principais tipos de

correspondéncia.

B.3.1.3. Classificar a correspondéncia por graus

de precedéncia e seguranga.

B.3.1.4. Analisar o funcionamento de um Sistema

de gestdo documental.

B.3.2.1.Tratar a correspondéncia expedida e

recebida

B.3.2.2.Efetuar o tratamento de documentos

pendentes.

B.3.2.3. Executar a consulta de documentos.

B.3.2.4. Processar a associagao de documentos.

B.3.2.5.Realizar a consulta de uma lista de

despachos

B.3.2.6. Redigir um documento de resposta.

B.3.2.7. Executar 0 encaminhamento de

documentos.
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B.3.2.8. Caracterizar o funcionamento do Outlook ] ] 5
e ferramenta add-in.
B.3.2.9. Executar operacgdes diversas. 1 1
B.3.3.1.Operar  equipamentos de  gestdo ] 1
documental.
B.3.3.2. Arquivar documentos. 1 1
Avaliacédo | 1 1
Total | 11 | 14 25
, Duracao
MODULO 15 Horas
Objetivo(s) B.4.1. Aplicar os conhecimentos sobre o funcionamento de uma
Gerais biblioteca.

Objetivos Especificos

Tempos de Formacéao (H)
Diurno Noturno
T P T b NP Total
B.4.1.1. I[dentificar a organizacdo de uma ] ’
biblioteca.
B.4.1.2. Reconhecer o livro e seus constituintes. 3 3
B.4.1.3. Caracterizar as normas de 4 4
biblioteconomia.
B.4.1.4. Praticar tarefas de biblioteconomia 6 6
Avaliagéo | 1 1
Total | 9 6 15
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Duragao

MODULO 18 Horas

Objetivo(s)
Gerais

B.5.1.Interpretar as fases do recrutamento militar.

Objetivos Especificos

Tempos de Formagéao (H)
Diurno Noturno
T P T B NP Total
B.5.1.1. Identificar a estrutura Orgénica do ] 1
Recrutamento Militar.
B.5.1.2. Analisar a missdo dos CR, GAP, equipas ] 1
de divulgacao e a RDSM.
B.5.1.3. Descrever as Operacoes de 6 6
Recrutamento.
B.5.1.4. Interpretar o Regulamento de Incentivos. 4 4
B.5.1.5. Descrever as funcionalidades da BUD e ] ]
CIOFE.
B.5.1.6. Reconhecer o Sistema Integrado de ] 1
Informacéao do Recrutamento Militar.
B.5.1.7. Analisar os procedimentos referentes a 3 3
objetores de consciéncia e amparos.
Avaliagéo | 1 1
Total | 18 18
. Duragao
MODULO 26 Horas
82:2:2’0(8) B.6.1. Processar toda a documentacao afeta as secretarias militares.

Objetivos Especificos

Tempos de Formagéao (H)
Diurno Noturno
T P T S NP Total

B.6.1.1. Identificar os tipos de secretarias militares ] 1
e respetiva missao especifica.
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B.6.1.2. Aplicar as regras e técnicas de redagao ] ] 5
na elaboragao da documentagao militar.
B.6.1.3. Interpretar as abreviaturas e siglas ] ] 5
militares.
B.6.1.4. Preencher os campos das guias de ] ] 5
entrega, guias de remessa e sinopses.
B.6.1.5. Preencher os impressos das Guias de
Marcha (GM) e Requisicbes de| 1 1 2
Transporte (ReqTransp).
B.6.1.6. Elaborar participagdes, requerimentos e 5 5 4
peticoes.
B.6.1.7. Preparar escalas de servigo. 1 3 4
B.6.1.8. Escriturar o Mapa Diario, o Mapa da
Forca e o Mapa Mensal de Situacado de | 1 2 3
Pessoal.
B.6.1.9. Elaborar a Ordem de Servigo. 2 2 4
Avaliacéo | 2 2
Total | 13 | 13 26
4 . ~ - Duracéao
MODULO B.7 Legislagao Militar 57 Horas
gggzlsvo(s) B.7.1. Aplicar a legislagdo militar em vigor.
Objetivos Especificos
Tempos de Formagéo (H)
Diurno Noturno
T P T P NP Total
B.7.1.1. Interpretar o RGSUE (12 Parte). 8 8
B.7.1.2. Analisar o EMFAR. 8 8
B.7.1.3. Caracterizar as Normas de Nomeacao e
Colocacao dos Militares em RV e RC| 4 4
(NNCMRVC).

NAO CLASSIFICADO




NAO CLASSIFICADO

CURSO

ESP 651 - SP PESSOAL E SECRETARIADO
CURSO DE FORMACAO DE SARGENTOS(CFS)

CODIGO:

CFS RV/RC 651 PESSEC

Especificacao da Estrutura Modular

Pagina 9 de 15 Paginas

B.7.1.4. Interpretar o RAMMFA (Regulamento de
Avaliagdo do Mérito dos Militares das | 5 5
Forcas Armadas).
Avaliagéo | 2 2
Total | 27 27
MODULO | B.8 Justica e Disciplina o

Acidente de Viagao (PDAV).

condecoracgdes e louvores.

Seccéao de Pessoal.

B.8.1. Compreender a organizacao da justica e disciplina do Exército.
B.8.2. Cooperar na Elaboracao de Processos Disciplinares a Militares.
B.8.3. Cooperar na elaboracdo de um Processo Disciplinar por

B.8.4. Interpretar processos de averiguacdes por acidente, doenca ou

Gerais . ~
B.8.5. Cooperar na elaboracdo de propostas de concessdao de

B.8.6. Compreender os crimes estritamente militares.

B.8.7. Colaborar na elaboracdo de processos sumarios no ambito da

Objetivos Especificos

Tempos de Formacéao (H)

TDiurnc; ?oturn; NP Total

B.8.1.1. Identificar a estrutura da justica e ’ ’
disciplina do Exército.

B.8.1.2. Interpretar o RDM 4 4

B.8.2.1.Analisar a forma do procedimento 3 3
disciplinar

B.8.2.2. Elaborar pecgas processuais do 5 6
Procedimento Disciplinar

B.8.2.3.Interpretar o processo de Averiguagao no ] 1
ambito disciplinar

B.8.3.1.Identificar a estrutura do Processo ] 1
Disciplinar por Acidente de Viagéo
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(PDAV).
B.8.3.2. Elaborar as pecas processuais do PDAV. 2 2
B.8.4.1.Interpretar processos de averiguagdes por
acidente, doencga ou morte. 3 3
B.8.4.2.Elaborar processos de averiguagdes por 4 4
acidente, doenca ou morte.
B.8.5.1.Interpretar propostas de concessdo de 5 5
condecoragoes e louvores.
B.8.5.2. Elaborar propostas de louvores. 2 2
B.8.5.3. Elaborar propostas de condecoracgao. 2 2
B.8.6.1.Interpretar os conceitos gerais definidos ] ’
no CJM.
B.8.6.2.ldentificar os procedimentos em caso de ’ ’
crime estritamente militar.
B.8.7.1.ldentificar a estrutura processual dos ] ]
processos sumarios.
B.8.7.2.Elaborar as fases processuais do
processo sumario para atribuicdo de 1 1
pensao de ex-prisioneiro.
B.8.7.3. Praticar as fases processuais do processo
sumario para reconstituicao de 1 1
documentos de matricula.
B.8.7.4. Aplicar as fases processuais do processo
sumario, por servigos extraordinarios e 1 1
relevantes.
B.8.7.5.Elaborar as fases processuais do
processo sSumario para pensao por prego 1 1
de sangue.
Avaliagéo | 2 2
Total | 18 | 22 40
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CODIGO: | CFS RV/RC 651 PESSEC

Duragao

MODULO 25 Horas

Objetivo(s) B.9.1.Aplicar técnicas de comunicagado em situagao de atendimento de
Gerais publico.

Objetivos Especificos

Tempos de Formagéao (H)
Diurno Noturno

T 5 T S NP Total

B.9.1.1. Analisar as etapas do atendimento 9 9

B.9.1.2. Identificar as regras de atendimento 5 5 10
presencial e telefonico

B.9.1.3. Efetuar o atendimento ao publico em 5 5
diferentes contextos.

Avaliagéo | 1 1

Total | 15 | 10 25

; Duragao

B.10.1. Compreender a importancia do sistema informdtica de gestao
de recursos humanos (SIGRH);

B.10.2. Manipular a aplicacao informatica de gestdo de recursos

Objetivo(s) humanos;

Gerais B.10.3. Elaborar folhas de cadastro de pessoal (folhas de matricula);

B.10.4. Atualizar as bases de dados;

B.10.5. Processar vencimentos;

B.10.6. Preparar e extrair relatérios da aplicagao SIGRH.

Objetivos Especificos

Tempos de Formagéao (H)
-:E)ium?: ?oturn; NP Total
B.10.1.1. Caraterizar o sistema de gestdo de 5 5
recursos humanos.
B.10.1.2. Identificar as vantagens e desvantagens 5 5
do (SIGRH).
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B.10.2.1. Relacionar os perfis e atribuicbes de

acesso do (SIGRH).

B.10.2.2. Discriminar os menus e submenus do

(SIGRH).

B.10.3.1. Operar o sistema de gestao de recursos

humanos.

B.10.3.2. Distinguir as delegagoes.

B.10.3.3. Incorporar e Gerir pessoal.

B.10.3.4. Efetuar colocagdes de pessoal.

B.10.4.1. Processar a alteracado do nome.

B.10.4.2. Averbar cursos e habilitagdes literarias.

B.10.4.3. Efetuar a gestdo de pessoal em

formacao.

B.10.5.1. Processar abonos no vencimento.

B.10.5.2. Processar descontos no vencimento.

B.10.6.1. Efetuar consultas na aplicagao.

B.10.6.2. Extrair relatérios da aplicacao.

Avaliacédo | 1

Total | 9

16

25
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AREA Durag&o
CURRICULAR 45 Horas
mobuLo oyt
Objetivo(s) C.1.1. Adquirir conhecimentos na area da EFM.
Gerais

Objetivos Especificos

Tempos de Formagéao (H)
Diurno Noturno
T P T P NP Total
C1.1.1 Conhecer os conceitos gerais da EFM. 1 1
C1.1.2 Compreender a organizagao e ] 1
responsabilidades na area da EFM.
C1.1.3 Caracterizar as capacidades a ] ’
desenvolver.
C1.1.4 Identificar os métodos de treino fisico. 1 1
Avaliacédo | 1 1
Total | 5 5
. Duragao
MODULO 29 Horas
Objetivo(s) C.2.1. Reforcar a condicéo fisica de base.
Gerais

Objetivos Especificos

Tempos de Formagéao (H)
Diurno Noturno
T b T P NP Total
Avaliagao Inicial (Controlo 0) 1 1
C2.1.1 Desenvolver as fungdes . -
cardiorrespiratéria e circulatéria.
C2.1.2 Potenciar a capacidade aerébia e
anaerobia, a velocidade e a forga dos 4 4
membros inferiores.
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C2.1.3 Melhorar as capacidades de resisténcia e . .
poténcia musculares.
C2.1.4 Desenvolver o espirito de equipa a par de . .
outras capacidades fisicas.
Avaliagéo (Controlo 2) 3 3
Total 29 29
A Duracao
MobuLo 11 Horas
Objetivo(s) C.3.1. Desenvolver as capacidades psicomotoras preparatérias para o
Gerais combate.

Objetivos Especificos

Tempos de Formacéao (H)

resisténcia e a forca do trem inferior.

_IIE)iurnc:D ﬁoturn; NP Total
C3.1.1 Fortalecer as principais capacidades
psicomotoras adaptadas as solicitacdes 7 7
de combate.
C3.1.2 Fortalecer a capacidade geral de ; ,

Avaliacao (Controlo 2)

Total

11

11
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AREA

MODULO

Objetivo(s)

- D.1.1. Participar em ceriménias militares.
Gerais

Duracao
2 Horas

Duragao
2 Horas

Objetivos Especificos

Tempos de Formagéao (H)

Diurno Noturno
T P T P NP Total
D.1.1.1. Participar na cerimonia de abertura. 1 1
D.1.1.2. Participar na ceriménia de encerramento. | 1 1
Total | 2 2
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Anexo B — (FICHA DE AVALIAGAO DE MERITO PESSOAL) aos referenciais de curso do CFO/CFS RV/RC

CURSO DE FORMAGAO DE OFICIAIS/SARGENTOS RV/RC VISTO

O DF
Avaliagoes individuais
Nome Formando: .............cccooiiiiiiiiii e CUrSO: ..o
POSto: ..o NIM: ... Data: ... L ...
Avaliador: ... FUNGAO: ..o
Nivel 1. DETERMINAGAO E PERSEVERANGA
Fatores 1213456
Considerar o0 querer na consecugdo dos objetivos, ndo esmorecendo perante as
exigéncias de esforgos fisicos ou intelectuais por mais fortes que sejam. Constancia na
1 Determinagdo e perseveranca acdo, ndo desistindo face as dificuldades a transpor.
2 | Relagdes humanas e cooperagao 2. RELAGOES HUMANAS E COOPERAGAO
3 Autoconfianga e autodominio
— Considerar a qualidade de relacionamento e o seu reflexo na eficiéncia da atividade em
4 Iniciativa grupo. Apreciar a forma de relacionamento e o trabalho produzido em grupo, tendo em
5 Sentido do dever e da disciplina vista a eficiéncia e a harmonia permanentes.
6 | Poder de comunicagéo 3. AUTO CONFIANGA E AUTODOMINIO
7 Dedicagdo e empenho
- Considerar a presenga de espirito e o dominio das emocdes, particularmente em
8 ApresentagZo e aprumo situagdes que saem da rotina. Apreciar o comportamento do avaliado e a forma como
9 Condigéo fisica e disponibilidade para controla os seus sentimentos e emogdes, tanto em condigdes normais como em
0 servico situagdes variaveis ou adversas.
Subtot 4. INICIATIVA

TOTAL de Pontos.............. S e Valores Considerar o gosto por agir espontaneamente e atuar com eficacia em situagdes novas e

A.  DEFINIGAO GENERICA DOS NiVEIS DE CADA FATOR
Cada factor é caracterizado genericamente da forma abaixo descrita € graduado em seis
niveis. A cada nivel corresponde uma frase (padréo descritivo) definidora do mesmo.

GRAU 6 - EXCELENTE

A classificagdo neste grau pde em evidéncia o mais elevado nivel de todos os atributos
da qualidade em apreciagéo, relativamente & qual constitui:

- Um caso de reconhecida excegao;

- Um verdadeiro exemplo a apontar;

- Considerado e aceite por todos os superiores, camaradas e subordinados.

GRAU 5 - MUITO BOM

A classificagdo neste grau revela que, no conjunto dos atributos de cada qualidade em
apreciagdo, o militar ultrapassa consistentemente o nivel exigivel e revela um
comportamento manifestamente acima da média, de modo a permitir:

- Que seja apontado como exemplo;

- Ser geralmente reconhecido.

GRAU 4 - BOM

Quando o avaliado revela um nivel aceitavel e satisfatério na maioria do conjunto dos
atributos de cada qualidade em apreciacéo, o qual é considerado bastante e adequado ao
regular desempenho das fungdes de servigo.

GRAU 3 - SUFICIENTE
Quando o avaliado atinge apenas o nivel minimo exigivel, mas ndo o ultrapassa
normalmente, ainda que, esporadicamente, possa revelar um nivel aceitavel e satisfatorio
em alguns dos atributos ou denote deficiéncias menores toleraveis e susceptiveis de
poderem ser corrigidas.

GRAU 2 - COM DEFICIENCIAS

Quando no conjunto dos atributos de cada qualidade em apreciagdo o comportamento do
avaliado possa ser considerado aceitivel mas apenas com o nivel minimo, mas denota
falta de experiéncia ou deficiéncias, que embora susceptiveis de poderem ser corrigidas
condicionam de algum modo o desempenho das suas fungdes.

GRAU 1 - INSUFICIENTE
Revela em qualquer dos atributos, de cada qualidade em apreciagdo, um comportamento
que ndo atinge minimamente o nivel exigivel para o seu posto e categoria, de forma
persistente ou acidental com consequéncias gravosas, o que implicou o respetivo
sancionamento disciplinar.

imprevistas. Apreciar a aptiddo para tomar rapidamente decisdes judiciosas.
5. SENTIDO DO DEVER E DA DISCIPLINA

Considerar a forma de vivéncia militar e as suas atitudes de procedimento & luz das
normas regulamentares. Apreciar o tipo de relacionamento que o avaliado tem com os
iguais, superiores e subordinados e a forma como exerce a sua autoridade ou como
obedece e cumpre as ordens de superiores.

6. PODER DE COMUNICAGAO

Considerar a aptiddo demonstrada no uso da linguagem falada. Apreciar a forma como
consegue transmitir ideias ou formular conceitos no desempenho das suas tarefas, dentro
dos paradmetros de uma boa articulagdo de dicgao, simplicidade da forma, da clareza de
expressao, da precisdo dos tempos e da correta sequéncia aliada a conciséo de ideias. O
empolamento, o uso das palavras e conceitos rebuscados, os maneirismos, deverdo ser
considerados como fatores negativos.

7. DEDICAGAO E EMPENHO

Considerar a nogéo do cumprimento do dever e o sentido de missdo postos no servico.
Apreciar a forma como o avaliado executa as suas tarefas quanto ao grau de
empenhamento e entusiasmo posto e grau de responsabilidade manifestado.

8. APRESENTAGAO E APRUMO

Considerar as exigéncias de atavio, compostura e corregdo em fungéo do servigo e/ou do
cargo desempenhado. Apreciar o cuidado posto no vestuario, fardamento e equipamento
e a forma como se apresenta, bem como a influéncia que tem no servigo.

9. CONDIGAO FiSICA E DISPONIBILIDADE PARA O SERVIGO

Considerar a preparagéo fisica e a sua prontiddo no servi¢o, bem como a capacidade de
resisténcia a fadiga e o seu poder de recuperagao. Apreciar somente a aptiddo fisica na

execugdo das tarefas que o avaliado desempenha e ndo em dados obtidos quer em
testes, provas fisicas ou qualquer atividade fisica.
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OBSERVAGOES:

(VERSO)

JUIZO AMPLIATIVO:

TABELA PARA A PONDERAGAO DOS FATORES DE AVALIAGAO

Fatores de avaliacido

Coeficientes 4
TABELA DE CONVERSAO
29 58 87 122 148 174
3,33 | 6,67 | 10,00 | 14,02 | 17,01 | 20
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Duracao (TF)
AREA ~
A CURRICULAR Formacao Geral 27 H
A1 MODULO Higiene e Seguranca no Trabalho 15H
A11 OBJETIVO GERAL | Aplicar os conhecimentos de Seguranga e Saude no Trabalho.

Heslfe Conteudos Ref.2 Ntlg::?':ij:asse neios Araliagao 2ol

Obj.Esp pedagogicas RTP Equip. Tipo Instrumentos | do Saber
Objetivos da
Seguranga, Higiene e
Salde no Trabalho;
Conceitos de SST;
Acidentes (causas dos | Lein.? 03/2014; Projetor
Acidentes); Lei n.? 35/2014; | Método expositivo . " multimédia, . . "

Al1.1.1. Equipamentos de Manual de HST: (exposigao oral) Diapositivos tela, Sumativa Teste escrito Cognitivo
Protecao Coletiva e Manual de SST; computador
Individual;
Deveres do
empregador e do
trabalhador.
Seguranga versus
Prevencao;
'F[';;‘,’;a;;:j‘ da Projetor

VR Manual de HST; | Método expositivo . . multimédia, . . .

Al1.1.2. Pr|n0|p|o~s c-ia Manual de SST: (exposigao oral) Diapositivos tela, Sumativa Teste escrito Cognitivo
Prevencao; computador
Seguranca no Posto de
Trabalho;
Saude no Trabalho.
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. Decreto-Lei
As Fe,rrarnent.as, 50/2005
As Maquinas; Equipamentos
A Eletricidade; quip ) Projetor
Os Incéndios; de Trabalho; Método expositivo multimédia
A1.1.3. ’ Manual de : ~p Diapositivos ’ Sumativa Teste escrito Cognitivo
O Transporte de (exposicao oral) tela,
Seguranca na
Cargas; - computador
: - Manutencgao;
As instalacdes;
A Manutencao Manual de
¢ao. Manual de SST.
Avaliagao de Riscos —
métodos de avaliagdo | Manual de SST; Projetor
(Modelo Exército, Manual de Método expositivo . . multimédia . . .
A1.1.4. Método Simp]ificac{o, Seguranca na (exposicao oral) Diapositivos tela, Sumativa Teste escrito Cognitivo
Listas de Verificagao); | Manutengao. computador
Gestao do Risco.
Generalidades; Decreto-Lei n.®
Obrigagoes do 1‘.11/9.5 =
i Sinalizagéo de
Empregador; ]
Seguranga; .
) . Projetor
Tipologia, Natureza e Manual de Método expositivo multimédia
A1.1.5. Carateristicas da Seguranga e : ~p Diapositivos ’ Sumativa Teste escrito Cognitivo
N , (exposicao oral) tela,
Sinalizagao; Saude do
computador
, Trabalho;
Cores, simbolos e .
L Norma Técnica
significados; o
n.2 11
Particularidades. Sinalizagéo.
Protecéo Coletiva; Decreto-Lein.®
128/93 EPI; .
Tipos de Equipamentos | panual de ] N Projetor
A1.1.6. de Proteco Coletiva; | seguranca e Meétodo expositivo Diapositivos multimedia, Sumativa Teste escrito Cognitivo
- (exposicao oral) tela,
Equipamentos de Saude do computador
Protegéo Individual — Trabalho.
Requisitos; Selecéo e
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Classificacao;
Tipos de Equipamentos
de Protegao Individual.
Decreto-Lei
Manuseamento de 50/2.005
) Equipamentos .
Equipamentos — Projetor
o - de Trabalho; . . o
Prescricdes minimas Método expositivo . . multimédia, . . .
Al1.1.7. - Manual de - Diapositivos Sumativa Teste escrito Cognitivo
de Protecéo e (exposicao oral) tela,
. Seguranca na
Cuidados com - . computador
Equipamentos Manutencao;
q ’ Manual de
Manual de SST.
Decreto-Lei n.°
24/2012
Manipulagéo de Agentes
Substancias Perigosas | Quimicos;
— Rotulagem e Ficha Decreto-Lei n.°
de Dados de 98 /2010 — .
Projetor
Seguranga, Rotulagem; Método expositivo multimédia
A1.1.8. Manual de . ~p Diapositivos ’ Sumativa Teste escrito Cognitivo
Armazenagem de ~ (exposicao oral) tela,
. . Intervenc@o em
Substancias Perigosas; Al computador
Emergéncias
Manuseamento de com Matérias
Produtos de Perigosas
Limpeza/Desinfegao. Quimicas,
Bioldgicas e
Radiolégicas.
Manual de
Conceitos Combate a
(Fogo/Incéndio); Incéndio em Projetor
i Local Método expositivo . L multimédia, . . .
A1.1.9. Classes de Fogo; Confinado: (exposigdio oral) Diapositivos tela, Sumativa Teste escrito Cognitivo
Principais causas dos Manual de computador
Incéndios; Manual de SST.
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Substancias Perigosas.
Postura adequada no Projetor
A rosto de Trabalho: Manual de HST; | Metodo expositivo Diapositivos multimédia, Sumativa Teste escrito Cognitivo
1.1.10. Posi¢cbes de Trabalho; Manual de SST. (exposicao oral) P tela, 9
Recomendacoes. computador
Decreto Lein.®
Generalidades sobre 330/.1 993 ~
Movimentacao Cargas; Movimentagao
| Manual de
Fatores de Risco; Cargas; Projetor
. ~ . | Manual de . . o
Al1.1.11. Medidas de Prevencao; Intervencédo em I\/I((ea:(oc(i)c;iegzo;lz}/)o Diapositivos muI:;Taema, Sumativa Teste escrito Cognitivo
Técnicas de Emergéncias posic com ut:aldor
Movimentagao de com Matérias P
Cargas; Perigosas
A Quimicas,
Erros/consequéncias. o
Bioldgicas e
Radiolégicas.
Conceito de Riscos Proietor
Psicossociais; Manual de HST; | Método expositivo multiriwédia
Al.1.12. Efeitos Negativos; Manual de SST. (exposicao oral) Diapositivos tela, Sumativa Teste escrito Cognitivo
Como Prevenir e Gerir. computador
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Duracao (TF)
AREA ~
27 H
A CURRICULAR Formacao Geral
A2 MODULO Nocoes Gerais de Logistica 12 H
A.2.1 OBJETIVO GERAL | Compreender os conceitos e tarefas no ambito da Logistica em tempo de Paz.
- Métodos e Meios Avaliacao -
Caddigo - P Dominio
. Conteudos Ref.2 técnicas . -
Obj.Esp pedagégicas RTP Equip. Tipo Instrumentos do Saber
Conceito de Logistica
Integragéo;
Unidade de Comando;
Interdependéncia com PDE 4-00 .
a Manobra; . Projetor
. o Logistica, 2013 , o o
A2.1.1 Provisao e Suficiéncia; Método expositivo Diapositivos multimédia, Sumativa Teste escrito Coanitivo
e Economia; ME601010- (exposicao oral) P tela, 9
Flexibilidade; Logistica-Nocoes computador
Simplicidade; Gerais
Visibilidade e
Transparéncia;
Sinergia.
Reabastecimento;
Movimentos e
Transporte; PDE 4-00 .
= . Projetor
Manutengao; Logistica, 2013 Método expositivo multimédia
A2.1.2 Apoio Sanitério; MEG01010- (exposigdo oral) Diapositivos tela, Sumativa Teste escrito Cognitivo
Infraestruturas L
L ~ Logistica-Nocoes computador
Aquisigdo, Contratagéo ;
. . Gerais
e Alienagao;
Servigos.
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Lei Orgénica do
Macroestrutura Exército -
Direcéo de Aquisicoes | (Decreto-Lei Projetor
A2.1.3 Direcao de Materiale | 1g6/2014) Metodo expositivo Diapositivos multimédia, Sumativa Teste escrito Cognitivo
Transportes (exposicao oral) tela,
Direcdo de Saude Decreto computador
Dirego de Finangas. | Regulamentar
n.2 11/2015
Despacho n®
335/94, do Gen
Natureza da SecLog; CEME, de 19 de
Missédo da Seclog dezembro .
a Projetor
Organica da Seclog; (Regulamento . . o
. Método expositivo . . multimédia, . . .
A2.1.4 Competéncias da para a - Diapositivos Sumativa Teste escrito Cognitivo
. ~ (exposicao oral) tela,
Seclog; Administracao
. - computador
Funcionamento técnico | dos Recursos
da Seclog. Materiais e
Financeiros nas
UEO do exército)
Despacho n®
. 335/94, do Gen
Cmdt UEO; CEME, de 19 de
Seclog;
o dezembro .
Responsabilidades e (Regulamento Projetor
A2.1.5 Atnbwgo.es da SubUn para a Metodo .e>fposmvo Diapositivos multimédia, Sumativa Teste escrito Cognitivo
CmdSvc; . ~ (exposicao oral) tela,
] Administragéo
SecMan; computador
dos Recursos
SecSan. .
Materiais e
Financeiros nas
UEOQ do exército)
Responsabilidades . . Projetor
A2.1.6 Processamento e RGSUE Metodo .e)fposmvo Diapositivos multimédia, Sumativa Teste escrito Cognitivo
. (exposicao oral)
controlo de material Manual de tela,

NAO CLASSIFICADO
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Normas de seguranca Procedimentos computador
Manutengéo do do SGA
matefial . DL N2 329-G/75
Autos de material
. de 30JUN
Encaminhamento de
material danificado Despacho N¢
Sistema de gestéo de 122/MDN/92
allme.nt.agzao - SGA Manual de
Requisicao e Administrago
alimentacao das U/E/O . ¢
L de Subunidades
Requisicéo de
alimentacao das UEC.
SITVIAT
SITARM
SITMOP Projetor
RELINAR Método expositivo . " multimédia, . . .
A2.1.7 RELIMAT NEP DMT (exposigao oral) Diapositivos tela, Sumativa Teste escrito Cognitivo
REREMA computador
RELAV
PAR

NAO CLASSIFICADO
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Duracao (TF)
B AREA CURRICULAR Formacao Tecnoldgica (FT) 241H
B1 MODULO Web marketing — Gestao de redes sociais 15H
B1.1. OBJETIVO GERAL Compreender todas as ferramentas de presenga das empresas online
B1.2. OBJETIVO GERAL Avaliar a correta presenga online
B1.3. OBJETIVO GERAL Definir uma estratégia de presencga online
B1.4. OBJETIVO GERAL Conhecer e perceber o funcionamento dos diversos canais digitais
B1.5. OBJETIVO GERAL Integrar projetos de Comunicacao Digital na estratégia promocional da empresa
. Métodos e Meios Avaliacao o
ggd I'Ego Conteudos Ref.2 técnicas . Ti I Dogl:glgrdo
j-Esp pedagégicas RTP Equip. ipo nstrumentos
e Ainternet como
catalisador de
mudangas na . 5
: Método . Observacao
sociedade Expositivo Formativa Feedback
. o (exposigao oral) . L
¢ Internacionalizagdo e | Apontamentos . - Projetor multimédia .
B1.1.1. comunicagao global do formador Interrogativo Diapositivos Computador Cognitivo
(perguntas .
* Web2.0 abertas/fechadas) Sumativa Teste escrito
e Geragédo C

NAO CLASSIFICADO
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o (I\:/cl)irtl;%tljnogsde Método Formativa Og:;crj\t/;%io
e Email marketing Epr)S.iﬁVOr | Diapositivos
B1.1.2 ¢ Local Marketing Apontamentos (exposigao oral) Projetor multimédia Cognitivo
e ¢ Mobile Marketing do formador Interrogativo Computador
e Marketing nas Redes (perguntas
Sociais
« Video Marketing abertas/fechadas) Sumativa Teste escrito
e Como o mundo
digital influencia a
vida moderna . Observacao
¢ Os impactos do Método Formativa Feedback
Eﬁzgoedr:%gal na Expositivo Cognitivo
B1.2.1 relacionamentos Apontamentos (exposigao oral) Diapositivos Projetor multimédia Afetivo
e ¢ As mudangas do formador Interrogativo Computador
provocada_ls.pelo (perguntas
gdmvsrr;tsoacsjlgltal nas abertas/fechadas) .
¢ Beneficios da Sumativa Teste escrito
presenga on-line
para as empresas

NAO CLASSIFICADO
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B1.2.2.

5W2H:

e What? (O que deve
ser feito?)

e Why? (Por que deve
ser feito?)

e Who? (Quem deve
fazer?)

e When? (Quando
deve ser feito?)

e Where? (Onde deve
ser feito?)

e How? (Como deve
ser feito?)

e How much? (Quanto
custa o que deve ser
feito?)

Método
Expositivo
(exposicao oral)

Apontamentos Diapositivos

do formador Interrogativo

(perguntas
abertas/fechadas)

Projetor multimédia
Computador

Formativa

Sumativa

Observacao
Feedback

Teste escrito

Cognitivo

Afetivo

B1.2.3.

e Explorar as
ferramentas
existentes

e Pensar "fora da
caixa"

e Envolver o staff

Disponibilidade total

Método
Ativo (Simulacao)

Apontamentos

do formador Diapositivos

Projetor multimédia
Computador

Formativa

Sumativa

Observacao
Feedback

Teste escrito

Cognitivo

Psicomotor

B1.3.1.

Blogs

Realidade Virtual
Jogos Digitais
Websites

Email

Chat Rooms
Social media

Método
Expositivo

Apontamentos (exposicao oral)

do formador Diapositivos

Interrogativo
(perguntas
abertas/fechadas)

Projetor multimédia
Computador

Formativa

Sumativa

Observagao
Feedback

Teste escrito

Cognitivo

B1.3.2.

Pesquisar

oportunidades

» Construir presenga
online

¢ Plano de marketing
pratico

¢ Consolidar a marca

no mercado potencial

Método
Ativo (Simulagao)

Apontamentos

Diapositivos
do formador

Projetor multimédia
Computador

Formativa

Sumativa

Observagao
Feedback

Teste escrito

Psicomotor
Cognitivo

NAO CLASSIFICADO
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e Facebook
¢ Youtube Métod
o WhatsApp Ex © oiti?/ Formativa Observacao
e Instagram positivo . C Feedback
 Tumblr Apontamentos (exposicao oral) bi . Projetor multimédia N
B1.4.1. \ lapositivos Computador Cognitivo
o Twitter do formador | .
. . nterrogativo
* Linkedin (perguntas : .
e Pinterest abertas/fechadas) Sumativa Teste escrito
e Snapchat
¢ Reddit
¢ Imagens
o Infograficos
o Slideshare
e Participar em
conversas Formativa Observacao
B1.4.2 : Eltﬁinz?:\?ra Apontamentos Método Diapositivos Projetor multimédia Feedback Psicomotor
Tne geolocalizagio dos do formador Ativo (Simulacao) Redes sociais Computador
utilizadores Sumativa Teste escrito
e Incentivar partilha de
contetdo
¢ Manter-se atualizado
» Republicar
¢ Display advertising Método ; 5
¢ Email marketing Expositivo Formativa OI?:eec;\Z)iz%?(o
B1.5.1 « Mobile marketing Apontamentos (exposicéo oral) Ferramentas Projetor multimédia Cognitivo
** 7+ | e Search engine do formador digitais Computador
marketmg Metodo ; Sumativa Teste escrito
e Web analitycs demonstrativo
B1.5.2 e Praticar nas redes Apontamentos Método Diapositivos Projetor multimédia Formativa O,?:ggéi%io Psicomotor
T sociais do formador Ativo (Simulacdo) P Computador . .
Sumativa Teste escrito
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Duracao (TF)
B AREA CURRICULAR Formacao Tecnoldgica (FT) 241 H
B2 MODULO Arquivo — Organizacao e Manutencao (CNQ 0653) 25H
B2.1. OBJETIVO GERAL Compreender as regras de funcionamento do arquivo
B2.2. OBJETIVO GERAL Aplicar as regras de funcionamento do arquivo
Codigo Conteudos Ref.2 Ntlgr:%(ij::se neios Araliagao O
Obj.Esp pedagogicas RTP Equip. Tipo Instrumentos | do Saber
¢ Resenha historica: Direcao Geral
- Evolugao histérica de Arquivos.
dos arquivos; Programa de
- Evolugéo histéricada | normalizagéo da
arquivistica. descrigdo em
¢ O Arquivo: arquivo; grupo
- Defini¢ao; de trabalho de
- Tipos. normalizagéo da
e Normas ISAD (G): descri¢ao em Expositivo
- Definicéo; arquivo — (exposigéo oral) .
:'(A)alriacteflstlcas; Oa:'rznéaggffn 50 Diapositivos Projetor multimédia, | Formativa | Questses (objetivas Cognitivo
B2.1.1 . C%nccal;?oos: grquivistica. glg Interrogativo tela, computador ou discursivas)
arquivisticos: v. Lisboa: (perguntas
 Arquivo; DGARQ, 2007. abertas/fechadas)
- Auto de eliminagéo; 325 p.
- Auto de entrega;
- Avaliacao; Decreto- Lei
- Suporte; n°16/93 Regime
- Catalogo; Geral de
- Classificacao; Arquivos
- Colecao;
- Cota; CONSELHO

NAO CLASSIFICADO
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- Deposito;

- Descrigao
documental;

- Guia de remessa;
- Incorporagéo;

- Indice;

- Inventario;

- Remessa;

- Transferéncia.

INTERNACION
AL DE
ARQUIVOS -
ISAD(G): Norma
Geral
Internacional de
Descricao
Arquivistica:
adotada pelo
Comité de
Normas de
Descrigéo,
Estocolmo:
Suécia, 19-22
de Setembro de
1999. Lisboa:
Instituto dos
Arquivos
Nacionais/ Torre
do Tombo,
2002.

Organizagao e
técnicas de
Arquivo —
Instituto do
Emprego e
Formagao
Profissional

Sumativa

Teste escrito

B2.1.2

¢ Fungoes do Arquivo:
- Recolha

- Conservagao;

- Comunicagao

Organizacao e
técnicas de
Arquivo —
Instituto do
Emprego e
Formacao
Profissional

Expositivo
(exposicao oral)

Interrogativo
(perguntas
abertas/fechadas)

Diapositivos

Projetor multimédia,
tela, computador

Formativa

Sumativa

Questdes (objetivas

ou discursivas)

Teste escrito

Cognitivo

NAO CLASSIFICADO
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« Caracteristicas do g::gnziigiag:o e Expositivo .
Arquivo: Arquivo — (exposicéo oral) _ o Formativa | qQuestses (objetivas
B2.1.3 - Local fisico; Instituto do , Diapositivos Projetor multimédia, ou discursivas) Cognitivo
- Instituicao; Interrogativo tela, computador .
. i Emprego e i Teste escrito
Conjunto dos Formacio (perguntas Sumativa
documentos. Profissional abertas/fechadas)
e Tipos de documentos: .
- Correspondéncia; Decreto-Lei
- Livros de registo; n%16/93 Regime
- Documentagao Geral de Diapositivos
necesséria & atividade | Arquivos . i}
administrativa; Expositivo Correspondénci . o Formativa Observagao
- Colegbes; (exposicao oral) a Pro;letor multltmgdla, Feedback N
B2.1.4 - Processos; Organizagdo e Demonstrativo | Livros de registo | &2 computador Cognitivo
- Dossiés. técnicas de d traca Colegdes
» Tipos de Suporte: Arquivo — (demonsiragao) ¢ Sumativa Teste esctito
- Papel; Instituto do Processos
- Filme; Emprego e Dossiés
- Magnéticos; Formacao
- Otico; Profissional
- Digital/Informatico
Decreto-Lei
°16/93 Regi
e Unidades geglgdse egime
arquivisticas: Arquivos Expositivo Formativa Observago
- g””dE); (exposigéo oral) Foodback
- Secgao; Orqanizacs Proiet timédi eedbaci -
- oecee ganizacéo e . . jetor multimédia, Coanitivo
B2.1.5 : gﬁkr:::érie' tsenicas de Interrogativo Diapositivos tela, computador g
e ’ Arquivo — (perguntas ; i
ingggz%ifje Instituto do abertas/fechadas) Sumativa Teste escrito
D ’ Emprego e
- Documento. -
Formacéao
Profissional

NAO CLASSIFICADO
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e Transferéncia / Decreto-Lei n.
incorporacao de 47/04 de 3 de.
documentos: Marco
- Articulagéo entre os ¢
trés tipos de arquivo Decreto-Lei n N
(corrente, intermédio € | {49763 de 3 de Expositivo Formativa | Questées (objetivas
definitivo); Marco (exposicao oral) ou discursivas)
B2.1.6 - Remessa de ¢ Diapositivos Projetor multimédia, Cognitivo
T documentagao; Organizagéo e Interrogativo tela, computador
- Principio da A (perguntas i
g técnicas de perg i Teste escrito
proveniéncia; Arquivo — abertas/fechadas) Sumativa
princfpio daordem | ngituto do
- Guia de remessa; Empregg €
- Descrigao documental ormagao
. A Profissional
(inventariacéo).
Decreto-Lei
~ n%16/93 Regime
* Operagdes com Geral de
) :nrgllg\éqs. Arquivos Expositivo Diapositivos Formativa Observagao
- Separagao; (exposiggo oral) | Documentos de - " Feedback
B2.1.7 - Higienizacao; Organizagéo e arquive Projetor multimédia, Cognitivo
. gienizagao; técnicas de , tela, computador
- Organizacgéo; Arquivo Demonstrativo Caixas de
- Descricéo; - - = . .
] Envio_“? Instituto do (demonstragao) arquivo Sumativa Teste escrito
X = Emprego e
-1 .
ncorporagao Formacao
Profissional
e Técnicas e métodos Decreto-Lei
de arquivo: n°16/93 Regime
Geral de .
E . - -
« Sistemas de Arquivos (expégﬁ;ggvgra,) Formativa | Questdes (objetivas
ordenagéo: Organizacéo e . S ou discursivas)
B2.1.8 - Cronolégico; técnicas de . Diapositivos Projetor multimédia, Cognitivo
- Numérico: Arquivo — Interrogativo tela, computador
- Temético; Instituto do (perguntas Sumativa Teste escrito
- Hierarquica; Emprego e abertas/fechadas)
- Alfabético; Formacgéo
- Alfanumeérico. Profissional

NAO CLASSIFICADO
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e Tipos de classificagao
de documentos:
- Organico;
- Funcional;
- Tematico;
- Misto. Decreto-Lei
n216/93 Regime
« Elaboracéo de um 29@ de Eoosit
plano de rquivos prSJtlvo . - -
classificagao: (exposicao oral) ki vt
- Levantamento Organizagéo e . . Projetor multimédia, .
B2.1 .9 Orgénico funcional da técnicas de |nterrogativo DlapOSItIVOS tela, Computador COganO
instituicao; Arquivo — (perguntas : :
- Levantamento das | |nstituto do abertas/fechadas) Sumativa Teste escrito
tipologias documentais; | Emprego e
- Levantamento dos Formacao
circuitos documentais; Profissional
o Definicao da tabela
de temporizagéo e
prazos
administrativos.
¢ Recuperagao da
documentagdo Decreto-Lel
(instrumentos de o e o Diapositivos | Projetor multimédia
descricao n°16/93 Regime tela, computador
documental): (Aae"a] de
- Lombadas; rquivos . - L
- Fantasma: Expositivo Lombadas Lombadas Formativa Qu:jgzcs;éfs?ﬁtg;as
B2 1 10 - Folha recolha de Organizagé_o e (eXpOSigéO Oral) Fantasma Fantasma COgnitiVO
T dados; técnicas de Demonstrativo | Folha recolhade | Folha recolha de
- Requisicoes; Arquivo — (demonstrag&o) dados dados Sumativa Teste escrito
- Inventarios; Instituto do Requisigdes Requisicoes
- Catalogos. Emprego e Inventarios Inventarios
o Atualizagéo do Formacao Catal Catalogos
arquivo: Profissional atalogos 9
- Regras;
- Procedimentos.

NAO CLASSIFICADO
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Diregao Geral
de arquivos.
Programa de
e Ciclo vital dos normalizagédo da
documentos: descrigdo em N
- Trés fases (ativa, arquivo; grupo EXP_OSJT'VO Formativa Observacao
semi-ativa, inativa); de trabalho de (exposigao oral) Foodback
- Trés idades normalizagao da . " Projetor multimédia, -
B2.1.11 (administrativa, descricdo em Interrogativo Diapositivos tela, computador Cognitivo
intermédia, definitiva); arquivo — (perguntas . .
- Valor dos documentos | Orientagoes abertas/fechadas) Sumativa Teste escrito
(primario, secundario). para a descrigéo
arquivistica. 2.2
v. Lisboa:
DGARQ, 2007.
325 p.
CODIGO DE
¢ Recursos Hymanos ETICA - Expositivo
ge u"t] arquivo. q Adotado a 25 de | (exposicao oral) . . Observagao
- Caracterizagéo do i imadi ormativa
B2.1.12 | arquivista; Junho dAe 1999 , Diapositivos Projetor multimédia, Feedback Cognitivo
‘ Fungéess principaiS' pe'aS trés |nterrogat|vo tela, Computador
- Cédigo de ética do (A::;g?giggz% . (perggun;as Sumativa, Teste escrito
arquivista. INCITE), abertas/fechadas)
¢ Recursos materiais Programa-tipo 3
de um arquivo: de Expositivo Formativa Observagao
- Equipamentos de construgao/reco (exposicao oral) ok
gestao; nstrucao para . . Projetor multimédia, eeaoaci »
B2.1.13 - Equipamentos de Arquivos - Interrogativo Diapositivos tela, computador Cognitivo
armazenamento; Maria Manuela (perguntas . .
- Equipamentos de Gomes de abertaS/feChadaS) Sumativa Teste escrito
segurancga. Azevedo Pinto

NAO CLASSIFICADO
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¢ Documentos
iconograficos:
- Definicéo;
- Caracterizagéao;
- Regras de
conservagao.
¢ Documentos
fotogréficos: .
- Generalidades; Decreto-Lei
- Caracterizagao; n°16/93 Regime
- Avaliagao; Geral de 3
- Conservagao; Arquivos Expositivo Formativa Observacao
- Reproduco. (exposicao oral) Feedback
Organizacao e . . Projetor multimédia, .
B2.2.1 * Documentos técgnicas ge Interrogativo Diapositivos tela, computador Cognitivo
audiovisuais: Arquivo — (perguntas , _
- Definigéo; Instituto do abertas/fechadas) Sumativa Teste escrito
- Caracterizagéo; Emprego e
- Avaliagao; Formacéo
- Seleg&o; Profissional
- Conservacgéo.
¢ Documentos
cartograficos:
- Defini¢ao;
- Caracterizagéao;
- Avaliagao;
- Selegao;
- Conservacéo.
o Materiais de
manuseamento de Procedimentos £ "
arquivos: basicos de XpOsitivo Formativa = At
- Prc?tegéo e higiene; preservacao / (exposigéo oral) Qu::tdoi(sa(s:u(fs?\j/e;t;\;as
- Higienizagéo da conservagao . o Projetor multimédia, .
B2.2.2 docgmentagéo; preventiva de Interrogativo Diapositivos tela, computador Cognitivo
- Conservacéao e Documentos erguntas . .
restauro; Graficos - abe(rFt)as/%echadas) Sumativa Teste escrito
- Utensilios e DGLAB
ferramentas.
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¢ As novas tecnologias
€ 0 arquivo: Organizagao e
- Caracteristicas; técnicas de
- Vantagens; Arquivo —
- Desvantagens; Instituto do
- Requisitos. Formagéo Expositivo
] . Profissional (exposicao oral) Projetor multimédia,
. s|s’t?mas magnéticos tela, computador Questoss (objeti
e oticos: , . uestdes (objetivas
- Caracteristicas; rftg:cgsdos Interrogativo Instalacées d Formativa ou discursivas)
B2.2.3 - Funcionalidades. Naqcionais/ (perguntas Diapositivos ns azgoels eum Cognitivo
abertas/fechadas) rquivo .
« Microfilmagem: Torre do Tombo Eoui Sumativa Teste esctito
- Caracterizagao; - i it quipamentos
- Sistemas; ¢ Recomendagte EXploslttlvo microinformaticos
- Vantagens; s para a gestdo (palestra)
- Tipos ’ de documentos
' de arquivo
- eletrénicos.
) L:T:Iit(:gﬂ?o?r?]ética na Lisboa:
gestdo da IAN/TT, 2000.
informagéo.

NAO CLASSIFICADO
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Duracao (TF)
B AREA CURRICULAR Formacao Tecnoldgica (FT) 241 H
B3 MODULO Circuito Documental na Organizacao (CNQ 0661) o5 H
B3.1. OBJETIVO GERAL Analisar os constituintes e funcionamento de um centro de gestao documental
B3.2. OBJETIVO GERAL Aplicar as normas internas de tratamento de correio recebido e do expedido
B3.3. OBJETIVO GERAL Utilizar os equipamentos associados ao circuito documental
. Métodos e Meios Avaliacao -
Codigo Conteudos Ref.? técnicas . - Dominio do
Obj.Esp pedagégicas RTP Equip. Tipo Instrumentos Saber
. Ide_:nti_ficgr 0s
prncas tos o | ovsensacao
Nota ) Método Formativa Feedback
-Oficio Exp_os~|t|vo Diapositivos
-Mensagem (exposigao oral) oo e
B3.1.1. | -Circular RGSUE Mé rogtor multimédia Cognitivo
Verbete etodo. Modelos de omputador
Demonstrativo documentos
e Caracterizar a (demonstragdo) Sumativa Teste
utilizagao dos
principais tipos de
documentos:
R E .
" papel 05 seguites. oo Meétodo Diapositivos
pap g. Demonstrativo
documentos: Manual de ~ ~ .
N ilizador d (demonstracao) Proi timédi Observacao Cognitivo
B3.1.2 -Nota utilizador do rojetor multimédia Formativa Feedback
sl -Oficio portal de gestio Método At Modelos de Computador Psi ‘
-Mensagem de informagéo eto ? vo documentos sicomotor
Circular v.2012.632453 |  (Simulagao)
-Verbete 4 da Quidgest

NAO CLASSIFICADO
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e Elaborar em suporte
digital (GesDoc) os
seguintes
documentos:

-Nota
-Oficio
-Mensagem
-Circular
-Verbete

Programa de
Gestao
documental
GesDoc

Sumativa

Teste

B3.1.3.

o Classificar, processar
€ manusear a
correspondéncia
classificada

e Manusear a
correspondéncia
normal

o Classificar, processar
e manusear a
correspondéncia:
-Quanto ao grau de
seguranga
-Quanto ao grau de
precedéncia

¢ As mensagens

e Manusear e
processar a
correspondéncia
pessoal

RGSUE

Método
Expositivo
(exposicao oral)

Método
Demonstrativo
(demonstragao)

Diapositivos

Exemplos de
correspondéncia

Projetor multimédia
Computador

Formativa

Trabalhos
Individuais

Cognitivo

Sumativa

Teste escrito

Psicomotor

NAO CLASSIFICADO
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e Gestao integrada de
processos
¢ A gestdo documental
nas Organizagcoes
e Implementagéo de Manual de
um s~|stema de . administragédo Trabalhos
gestao documental: | 5 gestao Formativa Individuais
:Besmalterlaljzagao documental -
_ln‘c’j;”;;;gi‘?ao v.2012.63.245.3
-Workflow 4 da Quidgest Diapositivos
-Pesquisa
-Redugéo de custo Mﬁir;:?jlocri%o Exp_ositivo Programa de
* Vanltja.gens de um portal de gestao (exposigao oral) doccajrint:r?tal Projetor multimédia Cognitivo
B3.1.4. Sé% loridade d de informacéo Demonstrativo GesDoc Computador
;,rfcirs'sﬁse e v.2012.63.2453 | o a0) Psicomotor
-Responsabilizagéo 4 da Quidgest Modelos de
-Eficacia Manual de correspondéncia
-Supervisao utilizador de
-Economia de custos gestio
e Desvantagens de um integrada de
SGD: informagao Sumativa Teste escrito
“Falhas no sistema |y 2012,63.245.3
operativo 4 da Quidgest
-Anomalias técnicas
-Centralizagéao
-Niveis de arquivo
diferenciados
-Défice de formagéo
4 Diapositivos
Meto'd'o P Formativa Observacao
Procsssamaro ¢ s
B3.2.1 recebida RGSUE Exemplos de | Projetor multimédia Cognitivo
"=""" | e Processamento da Método correspondéncia Computador .
. RCAE . Psicomotor
correspondéncia Demonstrativo Modelos de
expedida (demonstra(}éo) Correspondéncia Sumativa Teste escrito
em vigor
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e Tratamento de
documentos
pendentes Manual de
« Consultar o admlnlsﬁragao
documento principal gscguerrslteanc;al
i - Formativa Observacao
* %ggﬁﬂt:r:tz registode |\ 5012.63.245.3 ¢
« Consultar 4 da Quidgest
documentos . .
associados/Associar Manual de Expositivo Diapositivos
documentos Ulglritzaallc:joer dgstéo (exposico oral) Programa de Cognitivo
B3.2.2. |° Consultar lista de ge informggéo gestéo Projetor multimédia 9
ge.spach.ots v.2012.63.245.3 (sinf‘ljll\éoéo) documental Computador Psicomotor
° d:)liL:r?g:\St: dee 4 da Quidgest ¢ GesDoc
resposta Manual de
° Assingr documento utilizador de . .
recebido gestao Sumativa Teste Pratico
e Encaminhar o integrada de
documento para informagao
:O'aPOFaGaO v.2012.63.245.3
* Arquivar 4 da Quidgest
encaminhamento ¢
recebido
Manual de
administragéo
de gestao
: documental - Formativa Observagio
. %Onju”an?enrteg'sw v.2012.63.245.3 ¢
vgrifi%(;u és dg' 4 da Quidgest Ex00sitivo Diapositivos
- Assun%o do . Manual de (expogigéo oral)
documento utilizador do Programa de Proietor multimédia Cognitivo
B3.2.3. um ) portal de gestao . Gestao )
encaminhado; de inf = Ativo d | Computador Psi
- Anexos incluidos no | d€ informacéo (simulagao) ocumenta sicomotor
registo; v.2012.63.245.3 GesDoc
A 4 da Quidgest
- RCAE e tipo de Manual dg Sumativa Teste Pratico
dossier. gestio
integrada de
informagao
da Quidgest

NAO CLASSIFICADO
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B3.2.4.

e Consulta de registo
e/ou documento
principal associado

o Efetuar a associagao
de um documento

Manual de
administragao
de gestéao
documental -
v.2012.63.245.3
4 da Quidgest
Manual de
utilizador do
portal de gestao
de informacéo
v.2012.63.245.3
4 da Quidgest
Manual de
utilizador de
gestao
integrada de
informacao
v.2012.63.245.3
4 da Quidgest

Expositivo Diapositivos

(exposicao oral) Programa de

Gestao
documental
GesDoc

Projetor multimédia
Ativo Computador

(simulacao)

Formativa

Observacao

Cognitivo

Sumativa

Teste Pratico

Psicomotor

B3.2.5.

e Consulta de lista de
despachos

e Consulta de relatério
de despachos

Manual de
administragao
de gestéao
documental -
v.2012.63.245.3
4 da Quidgest
Manual de
utilizador do
portal de gestédo
de informacéo
v.2012.63.245.3
4 da Quidgest
Manual de
utilizador de
gestao
integrada de
informagao
v.2012.63.245.3
4 da Quidgest

Expositivo Diapositivos

(exposicao oral) Programa de

Gestao
documental
GesDoc

Projetor multimédia
Ativo Computador

(simulacao)

Formativa

Observacao

Cognitivo

Sumativa

Teste Pratico

Psicomotor

NAO CLASSIFICADO
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¢ Selegdo da via de
saida (por omissao
correio)
¢ Selegao do tipo de
documento
¢ Preenchimento de
assunto
¢ Atribuicdo da
Classificagao de
sequranca (por | 2 LR D s
omissao Nao d rag
Classificado) o gesta0
* Preenchimentodo |\ 515 63 245.3
destinatario 4 da Quidaest
e Selecao do g
colaborador que
) Manual de . .
;:IZI g;ong(teaoutras utilizador do Diapositivos Formativa Observacao
¢ - portal de gestédo (exposicao oral) Cognitivo
B3.2.6. entidades (s) para de informagéo Prog;e;rtgz de Projetor multimédia
Saglz(ie?;éo de v.2012.63.245.3 documental Computador Psicomotor
entidade(s) para 4 da Quidgest GesDoc Sumativa Teste Pratico
envio com Manual de
conhecimento utilizador de
o Classificagédo do gestao
documento integrada de
- Escolher processo informacéo
do RCAE; v.2012.63.245.3
- Escolher o tipo de 4 da Quidgest
dossier mais
adequado;
e Criacao de
documento por
template

¢ Edicao do documento

e Gravacgao do
documento dentro do
sistema

NAO CLASSIFICADO
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Manual de
administragao
de gestéao
documental -
v.2012.63.245.3
Encaminhamento e 4 da Quidgest
despacho: . "
« Definigao do prazo de E’t'ﬁiggg'ofzo Diapositivos Formativa Observagéo
. éeSp?hStad Tioo de portal de gestéao (exposigao oral) Programa de Proietor multimédia Cognitivo
B3.2.7. scoiha do 1ip de informacéo Gestéo JCom utador .
:gss?igéo do v.2012.63.245.3 documental P Psicomotor
despacho (se 4 da Quidgest GesDoc Sumativa Teste Pratico
justificavel) Manual de
* Gravar utilizador de
gestao
integrada de
informagao
v.2012.63.245.3
4 da Quidgest
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¢ Registo de email
e Interface com a M Id
plataforma ges-doc danya} i -
o Encaminhamentos de | a¢ministracao
. de gestao
email
« Expedicdo de email documental -
§ P reono d v.2012.63.245.3
* foca 1zagao c?d . 4 da Quidgest
erramenta adad-in Diapositivos
¢ Utilizagao da Manual de
ferramenta add-in o
-Preenchimento ;glr't?%cg ggs 130 Demonstrativo co:\fg:peolaz g r?cia Formativa Observacao
automatico do de informagao (demonstracao) Projetor multimédia Cognitivo
B3.2.8. | assuntoe datade | 5012632453 . Programa de Computador .
envio do email. : Ativo x Psicomotor
- : 4 da Quidgest . ~ Gestao . -
-Selecao do tipo de (simulagao) documental Sumativa Teste Pratico
documento Manual de GesDoc
-Seleglonar ficheiro utilizador de
-Emalls e anexos (se gestao
existentes) integrada de
agregados no informagao
reglstc.).~ ] v.2012.63.245.3
* Expedicéo de saidas 4 da Quidgest
registadas e
aprovadas através de
email
¢ Editar documento Manual de . .
e Atribuir n® documento | administragdo Diapositivos
e Pesquisa documentos | de gestédo Demonstrativo
recebidos documental - (demonstracao) Proarama de Projetor multimédia Cognitivo
B3.2.9. | « Pesquisa v.2012.63.245.3 (gestéo Computador Formativa Observagao
encaminhamentos 4 da Quidgest Ativo Psicomotor
' . ~ documental
arquivados (simulaggo) GesDoc
¢ Reencaminhamento Manual de
de documentos em utilizador do

NAO CLASSIFICADO
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caso de auséncia portal de gestao
de informacéo
v.2012.63.245.3
4 da Quidgest
Manual de . -
utilizador de Sumativa Teste Pratico
gestao
integrada de
informagao
v.2012.63.245.3
4 da Quidgest
Projetor multimédia
o F i .
" Méquna do Demonstratvo Fotosopiadora
encadernar (demonstragdo) Maquina de Cognitivo
Apontamentos Diapositivos . =
B3.3.1. | « Scanner do formador Ativo encadernar Formativa Observagéo
. l'\:/laél);uina de destruir (simulagao) SCS;QGF Peicometer
papel Maquina de destruir
papel
e Selecionar os
gcs)gttjj:tlggtos por Demonstrativo
e Organizar em Apontamentos (demonstragao) Diapositivos Documentos Cognitivo
B3.3.2. unidades de ch: formador Ativo P Unidades de Formativa Observagéo
. (l)rl)sl,gegzg?;) nsgzgzs) (simulago) instalacéao Psicomotor
com a identificacao
da documentacgao
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Duracao (TF)
B AREA CURRICULAR Formacao Tecnoldgica (FT) 241 H
B4 MODULO Biblioteconomia 15H
B4.1. OBJETIVO GERAL Aplicar os conhecimentos sobre o funcionamento de uma biblioteca.
Codigo Conteudos Ref.2 Ntlg::%(ijgasse nelos Araliagao O
Obj.Esp pedagogicas RTP Equip. Tipo Instrumentos | do Saber
* Nocbes gerais de
biblioteca:
- Conceito;
- Organizacao e
funcionamento;
- Caracteristicas da ) Registos de
biblioteca militar. Formativa Observacao
¢ Balcéo de
. Normas de
Atendimento Bibliqteconomia Expositivo
» Exposigao de revistas em vigor (exposigao oral) Projetor multimédia,
B4.1.1 e livros Normas de Interrogativo Diapositivos tela, computador, Cognitivo
" funcionamento (perguntas livros variados
e Cacifos da biblioteca abertas/fechadas)
¢ Gabinetes de estudo
em grupo
Sumativa Teste escrito
¢ Gabinetes de estudo
individual
e Sala de pesquisa
Sala de leitura

NAO CLASSIFICADO
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¢ O livro:

- Evolucéo do livro;

- Aspetos internos e

externos dos livros;
- Tipos de obras;

B4.1.2 - Encadernacéo;

- Inventariagdo e

catalogacao;

- A bibliografia.

Registos de

Formativa Observagao

Expositivo
Normas de (exposicao oral) Projetor multimédia,
Biblioteconomia Interrogativo Diapositivos tela, computador, Cognitivo
em vigor (perguntas livros variados
abertas/fechadas) Sumativa Teste escrito

e Normas de
biblioteconomia:

- Inventariagao;

- Catalogagao;

- Controlo;

- Gestao;

- Sistema unificado de -

catalogacéo;

- Orga%ifagéo da Livro de inventario;

biblioteca; Expositivo

- Aquisicdo de Normas de (exposigéo oral) Folhas Mod B;

B4.1.3 Pl,ﬂﬁi%?c?:/; biblioteconomia Interrogativo Diapositivos Cognitivo
em vigor (perguntas Fichas;

- Propostas de
atribuicdo de abertas/fechadas)

nomenclaturas; Bloco de recibos;
- Livro de inventério; . .
- Fplhas Mod B; Folhas de Sumativa Teste escrito
- Fichas;

i escrituracdo
- Bloco de recibos; AG
- Folhas de temporaria.
escrituragao
temporaria;
- Abates/autos.

Projetor multimédia, 5
tela, computador, Formativa Formula<;~ao de
livros variados Questodes

NAO CLASSIFICADO
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Projetor multimédia,
tela, computador,
e Executar tarefas de livros variados
i é’;?;gg;gggm'a: Livro de inventério;
- Indexagao Formativa Registos de Cognitivo
Normas de . Folhas Mod B; Observacao
B4.1.4 | Aumeniosde biblioteconomia | VO éizgj)do de | Biblioteca Militar ¢
publicagoes em vigor Fichas; ) : .
- Abates de Sumativa Teste escrito Psicomotor
pubhcagogs Bloco de recibos;
- Empréstimos de
publicacbes Folhas de
escrituragao
temporaria.
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Duracao (TF)
B AREA CURRICULAR Formacao Tecnoldgica (FT) 241 H
B5 MODULO Recrutamento 18 H
B5.1. OBJETIVO GERAL Interpretar as fases do recrutamento militar.
2T 2 Mei Avaliaca .
caliye Conteudos Ref.2 Ntlgr:%(ij::se = SRS Dl
j-E ’ o ip. Ti Instrumen do Saber
Obj.Esp pedagogicas RTP Equip po strumentos
Decreto-Lei n.2
e Enquadramento legal | 186/14 de 29dez
e Estrutura do Decreto
Recrutamento: Regulamentar
- Diregéo de 11/2015 de 31jul
Administracao de Diretiva n.2
Recursos Humanos 78/CEME/14,de
(DARH) 27 de margo
- Reparti¢éao de Diretiva n®
Recrutamento 146/CEME/15 Método
- Centros de Despacho n® Expositivo Formativa Questdes
Recrutamento (CR) 23/AGE/2015, (exposicao oral)
- Gabinetes de de 09 de dez . - Projetor multimédia .
B5.1.1 Classificacéo e Despacho n? Interrogativo Diapositivos Computador Cognitivo
Selecéo (GCS) 111/CEME/2015 (perguntas
- Gabinetes de de 14 de set abertas/fechadas) Sumativa Teste escrito
Atendimento ao Despacho n®
Publico (GAP) 25/AGE/2015,
- Rede de Divulgagéo de 18 de dez
do Servigo Militar Diretiva n®
(RDSM) 02/DARH/15, de
« Areas de influéncia 11 de dez
dos CR e GAP Norma de
e Processo de Autoridade
Recrutamento Técnica n® 126,
de 17 de dez

NAO CLASSIFICADO
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¢ Centros de
Recrutamento:
- Misséo
- Organizacao
- Secgoes
- Equipas de
Divulgacao
e Gabinetes de
Atendimento ao QO n® 07.01.04
Publico: CR Lisboa -
- Organizagao e 03Dec15
Responsabilidades .
RDSM — Rede d 83 \?.?\107\}01G05ia E?(Ap)e(:gﬁi?/o Formativa Observacao
y divulgj ag%oe doe ) 03Dec? 5&_1 a (exposicao oral) . o Feedback
B5.1.2 servico militar: Interroaativo Diapositivos Pro;cf;e(t)c:;g:ﬁg:jn;?ma Cognitivo
- Responsabilidade DIR 02-DARH- (por L?ntas
- Organizagdo 15 b ? /% had Sumativa Teste escrito
¢ Tarefas das U/E/O: abertas/fechadas)
- Agdo como agentes NAT 126 do
de divulgagao Comando do
- Promogéo de Pessoal

palestras

- Captagao de imagens

e videos para

divulgacao do

recrutamento militar

e Areas de
responsabilidade

Relatérios das

atividades de

divulgacéo

NAO CLASSIFICADO
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¢ Recrutamento
normal:
- Finalidade e
condigbes de
admissao
- Candidatura
- Provas de
classificacédo e selegéo
- Alistamento
- Incorporacéo
- Juramento de Lei do Servico
Bandeira Militar (LSM)
- Celebragéo de Lei 174/99, de
contrato 21Set, alterada
- Periodo experimental | pela LO n® 1/08,
de 06Mai
e Procedimentos
relativos ao Regulamento da Método Formativa Observacao
recrutamento Lei do Servigo Expositivo Feedback
excecional Militar (RLSM) (exposigao oral) . L
B5.1.3 -Convocacéo Dec-Lei 289/00, Diapositivos Pro;gtor multimedia Cognitivo
. omputador
-Reserva de de 14Nov, Interrogativo
disponibilidade alterado pelo (perguntas
-Direitos e garantias Dec-Lei 52/09, abertas/fechadas) Sumativa Teste Escrito

e Entidades
intervenientes no
Recrutamento
militar:

- DGRDN

- Ramos das FA

- IRN

- Autarquias

- Postos consulares

- Gabinetes apoio aos

objetores de

consciéncia

- Administragbes

regionais de saude

- Estabelecimentos

prisionais

de 02Mar

Portaria 790/99
de 7 de
Setembro
(tabelas de
inaptidao)

NAO CLASSIFICADO
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- Estabelecimentos de
ensino
- |IEFP
- IPDJ

e Recenseamento
militar:

- Bases do

recenseamento

- Cédula militar

¢ Dia da Defesa
Nacional
-Convocacao DDN
-Divulgacédo DDN
-Dispensa de
comparéncia DDN
-Adiamento DDN

NAO CLASSIFICADO
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o Alteragbes
legislativas e
definicdo de
conceitos:
- Principais
alteracdes
- Normas de
salvaguarda Dec. Lei n® 320-
« Apoio a obtengao de | A/2000 de
habilitagées 15Dec
Académicas:
- Estatuto Dec. Lei n®
trabalhador 118/04 de 21Mai Formativa Questdes
estudante 12 Alteracéo ao
- Cursos ensino Dec. Lei n® 320- Método
basico e A /2000, de Expositivo
secundario 15Dec (exposigao oral)
- Ensino superior . " Projetor multimédia i
B5.1.4 - Regime especial Dec. Lei n® Interrogativo Diapositivos Computador Cognitivo
de avaliagao 320/2007, de (perguntas
- Novas 27Set 28 abertas/fechadas)
tecnologias de Alteragao ao
avaliacao Dec. Lei n® 320- i i
¢ Apoio a formacgéo e A /2000, de Sumativa Teste escrio
certificacao 15Dec
profissional

e Compensagoes
financeiras e
materiais

¢ Apoio & insergdo no
mercado de
trabalho

 Apoio social

e Direitos e deveres

e Disposicoes
complementares

Lein 55 A 2010
(LOE 2011)

NAO CLASSIFICADO
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e CIOFE e BUD LSM
e Missao
e Informagéo RLSM e | Formativa Questoes
* Orientacdo (exposigao ora) Projetor multimédia
B5.1.5 . Ezgﬁgio gz;[]el’;c:n ortar Interrogativo Diapositivos Computador Cognitivo
e Localizacio / n.. 8/2015 Sumativa Teste escrito
Contagtos de 31 de julho abertas/fechadas)
(DGRDN)
¢ O Sistema Integrado
de Informacgéo do
Exército
* Pa%ggrgteam ento na 1DE|.)R 02-DARH- Formativa Questdes
Internet (exposicao oral) 5 | g
. . . rojetor multimédia i
B5.1.6 : SITI\DJCS lc\l;oAr']I;;1 r?c?odc?o Interrogativo Diapositivos Computador Cognitivo
* ?EIRPI? RG Pessoal abertas/fechadas) Sumativa Teste escrito
¢ Registo de
Atendimento ao
Publico
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Lei 7/92 12Mai —
Objecao de
Consciéncia
¢ Objetor consciéncia:

- Generalidades Dec-Lei 191/92

- Conceito de 8Set —

- Servigo Civico Servigo civico

- Situacéo Juridica

- Declaracao Lei 138/99

objetor consciéncia | 28Ago - 12 alt a

- Cessagao Lei 7/92 12Mai

situagao objetor . ~

consciéncia Portaria n® Método Formativa O,E;,g;\g%a;(o

- Procedimentos 94/90 de 08Fev Expositivo

nos CR e GAP — Regulamento (exposicao oral)
de Amparos . - Projetor multimédia .

B5.1.7 « Amparos Interrogativo Diapositivos Computador Cognitivo

- Qualificagao de Portaria 1249/93 (perguntas

Amparo de 09Dec - 1# abertas/fechadas)

- Rendimentos do Alt & Portaria n® Sumativa Teste escrito

agregado familiar
- Pessoas a
Amparar

- Processo de
Concessao

- Reclamacéo e
Recurso

- Direitos e
Garantias

94/90 de 08Fev
(LSM)

Lei 174/99, de
21Set, alt pela
LO n? 1/08, de
6Mai (RLSM)

Dec-Lei 289/00
de 14Nov, alt
pelo Dec-Lei
52/09 de 02Mar.
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Duracao (TF)
B AREA CURRICULAR Formacao Tecnoldgica (FT) 241 H
B6 MODULO Secretarias Militares 26 H
B6.1. OBJETIVO GERAL Processar toda a documentacao afeta as secretarias militares.

. Métodos e Meios Avaliacao P
Co_d 190 Conteudos Ref.2 técnicas - - Dominio do
Obj.Esp pedagégicas RTP Equip. Tipo Instrumentos Saber

e Caracterizar as
secrgtgrias milita}res Observagio
;T?iﬁ'flar;lr secretaria Método Formativa Feedback
-Discriminar os tipos Expositivo
de secretaria militar e (exposigao oral) . L
B6.1.1. identificar a respetiva RGSUE Diapositivos Pro;g;c:]: T?g&ngfd'a Cognitivo
missao Interrogativo P
-Secretarias de apoio (perguntas
aos escalbes de abertas/fechadas) Sumativa Teste escrito
comando
-Secretarias dos
6rgaos técnicos
o [dentificar e aplicar as
regras de redagéo
-Subdividir Trabalhos
documentos Formativa Individuais
extensos em: .
-Partes EMeto'?'o Diapositivos
-Titulos Xposiiivo , o Cognitivo
B6.1.2 _Capitulos RGSUE (exposicao oral) Projetor multimédia
e ~ Computador .
-Parg rafos (simulaggo)
-Sub-garégrafos Sumativa Teste escrito
-Numerar os
paragrafos e sub-
paragrafos
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e Construir, aplicar e
interpretar
abreviaturas e siglas
e Reconhecer a
utilidade das Método
. Sizrt?r:;ﬁ:’fsés'glas RGSUE Expositivo Formativa Trabalhos Cognitivo
B6.1.3. abreviatura, sigla e PDE-0-18-00 (exposigao oral) Diapositivos Progto?;&l:gggfd'a Individuais
acronimo (Abr.e_waturas Método Ativo Sumativa Teste escrito Psicomotor
« Aplicar as regras para Militares) (simulagao)
construcéo de
abreviaturas e siglas
¢ Analisar e consultar
as determinagdes em
vigor
e Definir, analisar e
dosumentos. Demonayrao | D/apositivos
roduzidos n (demonstragao) Formativa Testes praticos Cognitivo
B6.1.4. g:cr:f;ricz)g' as RGSUE ¢ Modelos de Projetor multimédia
. : . . guias de Computador Psicomotor
- Guias de Entrega, Método Ativo . . .
Gui . = entrega, guias Sumativa Teste escrito
- Guia de Remessa (simulacao) de remessa
- Sinopse sinopse
e Definir, identificar e DenI:A:r:gggtivo Modelos de
interpretar Guias de ~ guias de marcha . - . - Cognitivo
B6.1.5. Marcha e RGSUE (demonstracao) e requisicoes de Prolg(t)(:rr]g:ﬁgggredla Formativa Testes praticos
?g%lgsgr?:s de Método Ativo transvp;ogtfz em Sumativa Teste escrito Psicomotor
p (simulacao) 9
) Eﬁﬂ?ir{ itd erzntificar, Denlzﬂc?r:gggtivo gﬂr?iiflgsédees Projetor multimédia Cognitivo
B6.1.6. erpretar € RGSUE < participagoes, Computador . »
encaminhar (demonstracao) requerimentos, Formativa Testes praticos .
e Psicomotor
Participagdes, peticdes e
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Requerimentos e
Peticbes

e Analisar e
encaminhar a
informacao Modelo
16

Método Ativo
(simulacao)

modelo 16.

Sumativa

Teste escrito

B6.1.7.

e Identificar as regras
de designacgao de
pessoal

o Classificar e
caracterizar o
servico:

-Servigo organico
-Servigo diario
-Servigo eventual

o Identificar a situacao
de pessoal
-Servigo diario
-Diligéncia
-Doentes,
convalescentes, de
licenca, presos e
ausentes sem licenga
-Adidos
-Dispensados
-Prontos
-Instrugao Militar

¢ Organizar uma escala
de servigo

o Definir folga,
dispensa e troca de
servico

e Interpretar as regras
de nomeacgao de
pessoal para o
servigo

RGSUE

Método
Demonstrativo
(demonstracao)

Método Ativo
(simulagcao)

Livro de escalas
de servigo

Projetor multimédia

Computador

Formativa

Testes praticos

Sumativa

Teste escrito

Cognitivo

Psicomotor

NAO CLASSIFICADO
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B6.1.8.

e Interpretar o Mapa
Diario (MD), o Mapa
Mensal da Situagao
de Pessoal (MMSP)
€ o0 Mapa da Forga
(MF)

o Definir Mapa Diario

o [dentificar a finalidade
do MD

o Interpretar a
informacao contida
no MD

o Definir Mapa Mensal
da Situacao de
Pessoal

o Identificar a finalidade
do MMSP

e Interpretar a
informacao contida
no MMSP

o [dentificar a finalidade
do MF

RGSUE

Método
Demonstrativo
(demonstracao)

Método Ativo
(simulagao)

Diapositivos

Modelos de MD,
MMSP e MF em
vigor

Projetor multimédia
Computador

Formativa

Testes praticos

Sumativa

Teste escrito

Cognitivo

Psicomotor

B6.1.9.

¢ Organizar e
interpretar a Ordem
de Servigo

o Definir Ordem de
Servigo (OS)

e Interpretar o
Cabecalho da OS

¢ Organizar e
interpretar o
contetdo dos 10
capitulos do Texto da
(O]

e Interpretar o Fecho
da OS

RGSUE

Articulado da
OS do EME

Manual da
Aplicagéo da OS

Método
Demonstrativo
(demonstracao)

Método Ativo
(simulacao)

Artigos para a
ordem de
servico

Aplicagéo
informatica da
ordem de
servico

Projetor multimédia
Computador

Formativa

Testes praticos

Cognitivo

Sumativa

Teste escrito

Psicomotor
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Duracao (TF)

AREA CURRICULAR

Formacéao Tecnolégica (FT)

241 H

B7

MODULO

Legislacao Militar

27 H

B7.1.

OBJETIVO GERAL

Aplicar a legislagcao militar em vigor.

Cadigo
Obj.Esp

Conteudos

Métodos e

Meios

Avaliacao

Ref.2 técnicas

pedagogicas i

Equip.

Tipo

Instrumentos

Dominio
do Saber

B7.1.1

¢ O Regulamento Geral
do Servico das
Unidades do
Exército -
Generalidades

e Deveres/atribuicbes
inerentes as
fungdes de servigo
interno;

¢ Deveres do pessoal
de servigo;
-Servigo privativo e
de escala de
companhia

¢ Formaturas e revistas
- Atavio e
apresentacéo do
pessoal
- Licengas,
dispensas e
demoras

e Exercicio de fungées
- Entrega e posse
de Comando de
Unidade
- Aquartelamento
- Alimentagéo
- Saude

e Transportes auto

RGSUE

Despacho
56/CEME/2018

Método
Expositivo
(exposicao oral)
Diapositivos
Interrogativo
(perguntas
abertas/fechadas)

Projetor multimédia
Computador

Formativa

Observacao
Feedback

Sumativa

Teste escrito

Cognitivo

NAO CLASSIFICADO
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- Manutengéo
o Assisténcia religiosa
¢ Servigo de guarnigao
e Seguranga
- Principios gerais
- Defesa imediata
- Intervengao
(guardas e piquete)
- Escoltas, rondas e
ordenancgas
e Justica e disciplina
- Reclamagbes
¢ Incorporagédo de
recrutas
e Tradicdes e
cerimoénias
- Tradicoes
militares
- Cerimédnias
militares

B7.1.2

o Interpretar o Estatuto
dos Militares das
Forgas Armadas

e Analisar o Livro | -
Parte geral
- Disposicdes gerais
- Deveres e direitos
- Hierarquia, cargos e
funcbes
- Efetivos, situacdes
e tempo de servico
- Promogdes e
graduacoes
- Ensino e formagao
das Forgas Armadas
- Avaliacao
- Licengas
- Reclamacéao e
recursos

EMFAR
(Decreto-Lei n.?
90/2015 de 29

de maio)

Lei n.210/2018
de 2 de marco
(12 alt)

Método
Expositivo
(exposicao oral)

Interrogativo
(perguntas
abertas/fechadas)

Diapositivos

Projetor multimédia
Computador

Formativa

Observacao
Feedback

Cognitivo

Sumativa

Teste escrito
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e Analisar o Livro Il -
Dos militares dos
quadros
permanentes
- Parte comum
- Deveres e direitos
- Carreira militar EMFAR
égfgcr;z%gec;es e (Decreto-Lei n.2 Método . i
- Situagdes e efetivos 90/2015 (_zie 29 Expps~|tlvo Formativa Observacao
B7.1.2 - Antiguidade e de maio) (exposicao oral) Diapositivos Projetor multimédia Feedback Cognitivo
(cont.) teFr)npo de~servigo Interrogativo Computador
;]rarc?l;gg%cézs e Lei n.210/2018 (perguntas Sumativa Teste escrito
~ Ensino e formagao de 2( ;jgear;:;lrgo abertas/fechadas)
militar
- Avaliagao
- Licengas
- Oficiais
- Sargentos (Parte
comum)
- Sargentos do Exército
e 0 Livro lll - Dos
regimes de (DecErZ{E'-AI\_F;i ne Método
voluntariado e 90/2015 de 29 Expositivo Formativa Observagio
B7.1.2 contrato de maio) (exposicao oral) Projetor multimédia Feedback
- Parte comum Diapositivos Computador Cognitivo
(cont.) - Do regime de Lein.2 10/2018 Interrogativo P Sumativa Teste escrito
contrato de 2.de marco (perguntas
Do regime de (12 alt) abertas/fechadas)
voluntariado
e As Normas de
Nomeacao e
Colocacao dos ?D'L(S:Maﬁxgc Método
Militares em Regime 173/8EME/2003- Expositivo
B7.1.3 de Voluntariado e Normas de (exposicao oral) Dianositi . s Formativa .
. . positivos Projetor multimédia Cognitivo
Regime de Contrato Nomeacgéo e Computador
o [dentificar as colocagio do
disposigdes gerais Militares RV e Interrogativo
- Objetivo e ambito de RC) (perguntas
aplicacdo abertas/fechadas)

NAO CLASSIFICADO
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- Conceitos de Areas

Geogréficas

- Tipos de colocagao

- Colocagéo inicial

- Colocagao efetiva

- Diligéncia

- Formas de colocacao

o |dentificar os
principios gerais,
natureza e
modalidades de
colocacgao

- Principios gerais

- Natureza

- Modalidades de

colocacao

- Colocagao por

escolha

- Colocagéo por

oferecimento

- Colocagéo por

imposicao de servico

- Responsabilidade

pela colocacao

o Identificar a
colocacgao inicial

- Nomeagéo

- Processamento

- Critérios

o Identificar a
colocacao efetiva
- Processamento
- Critérios ]
- Alteracao da Area
Geogréfica de
Prestacao de
Servigos Preferencial
- Re-selecao

e [dentificar o
planeamento e
execugao das

Sumativa

Observacao
Feedback

Teste escrito
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colocacgdes

- Planeamento das

colocacoes

- Colocagéo de

militares de U/E/O a

extinguir ou a

desativar

- Colocagéo de

militares de U/E/O a

transferir

- Colocagéo de

militares

requalificados

- Colocagéo de

militares de

especialidades

excedidas ou extintas
¢ Analisar os efeitos

dos Cursos e

Estagios

- Ambito da aplicagéo

- Cursos e estagios

no estrangeiro

- Comissdes militares

no estrangeiro

NAO CLASSIFICADO
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Disposigbes gerais
Sistema de Avaliagao
do Mérito dos Militares
das Forgcas Armadas
Bases do Sistema de .
Avaliagao do Mérito RAMMFA EMetqdp . Observagéo
xpositivo Formativa
. Do Feedback
dos Militares das Regulamento da (exposicao oral) Proietor multimédia
B.7.1.4 | Forcas Armadas Avaliagédo do Diapositivos JCom utador Cognitivo
. Mérito dos Interrogativo P
Integragao das Bases Militares (perguntas
i(\)/aslilasut;eé{ga de das Forcas abertas/fechadas)
Armadas . Teste escrito
Sumativa

do Mérito dos Militares
das Forgcas Armadas

Registos e
documentagao do
RAMMFA
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Duracao (TF)
B AREA CURRICULAR Formacao Tecnoldgica (FT) 241 H
B8 MODULO Justica e Disciplina 40 H
B8.1. OBJETIVO GERAL Compreender a organizag¢ao da justica e disciplina do Exército.
B8.2. SERIEI AR Cooperar na elaboragéo de Processos Disciplinares a Militares
B8.3. SERIEI AR Cooperar na elaboragédo de um PDAV.
B8.4. e ElEheL Interpretar processos de averiguacdes por acidente, doenca ou morte.
B8.5. e ElEheL Cooperar na elaboracao de propostas de concessao de condecoragdes e louvores.
B8.6. OBJETIVO GERAL Compreender os crimes estritamente militares.
B8.7. OBJETIVO GERAL Colaborar na elaboragéo de processos sumarios no ambito da Sec¢éao de Pessoal.
Obj.Esp pedagégicas RTP Equip. Tipo Instrumentos | do Saber
e Subseccéo de Justiga
das (U/E/O) do
Exército
¢ Gabinete de Justi¢a i ani .
do Orgéo Central de léilé%?: r(uchEd)o Expositivo Formativa Fichas de trabalho
Administragéo e (exposicao oral)
Dire¢éo (OCAD) . o Projetor multimédia, .
B8.1.1 « Reparticao de Justica | Quadro Interrogativo Diapositivos tela, computador Cognitivo
e Disciplina (RJD) do Organico de (perguntas
Comando de Pessoal | Pessoal do abertas/fechadas) Sumativa Teste escrito
(CmdPess); Exército
¢ Assessoria Juridica
do Gabinete do
CEME.
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¢ Conceito de disciplina

militar:
- Definicéo
- Suporte
- Objetivos
e Bases da disciplina RDM
« Conceito de infracao Manual de Formativa Fichas de trabalho

de disciplina Procedimentos

o do Regulamento

* Competéncia de Disciplina

disciplinar Militar (PAD

250-01)
e Recompensas:
- L_ouvores N Expositivo
- 'E-)'Pe”Qa decrjnerlto . Gircular N.2 (exposicéo oral)
- Dispensas de servico : . o
B8.1.2 01/DJD/2012 - , Diapositivos P;olletor multltrngdla, Cognitivo

s Penas disciplinares | Tramitacdo da Interrogativo &8, compuiador

aplicaveis a militares: | Homologagéo b (r{')er/ggun;a%
- Repreenséo d? Penas abertas/fechadas)
- Repreensao agravada | Circular
- Proibicao de saida GabCEME -
- Suspens&o de servico | Art.%. 51.%, N.°1,
- Prisao disciplinar Parte Final do
- Reforma compulsiva RDM: Sumativa Teste escrito

- Separagao do servigo

e Momento do
cumprimento da
pena

e Agravantes e
atenuantes da
responsabilidade
disciplinar

Cumprimento
das Penas de
Prisdo

NAO CLASSIFICADO
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e Estrutura Geral dos
processos:
- Capas e cosidos e
autuagéo
- Termos: abertura, RDM
encerramento
temporario, reabertura,
juntada, encerramento | Manual de Formativa Grelhas d~e
definitivo e entrega. Procedimentos Observagao
« Aspetos formais: do Regulamento
- Papel e tinta de Disciplina
- Ca”grafia Militar (PAD
- Numeracéo 250-01) B
- Assinaturas e rabricas EXP_OSJT'VO ) -~
- Impresséo digital Circular N.2 (exposigao oral) Diapositivos Projetor multimédia,
- Lacre 01/DJD/2012 - tela, computador
* Modos de sanar Tramitagao da Interrogativo Estrutura de
B8.2.1 deficiéncias nos Homologagao (perguntas processos Cognitivo
autos: de Penas abertas/fechadas) Termo abertura /
- Generalidades Processo encerramento /
- Nao se ﬁjuramentou a Demonstrativo disciplinar juntada / entrega
feFSKE':IesrlTJ];Jans,aé)orrées, Circular (demonstragao)
emendas e entrelinhas GaECEh/LE -
« Redacao das Art.2. 51..-, N.%1,
diligéncias Parte Final do
e Correspondéncia e RDM:
suas minutas Cumprimento Sumativa Teste escrito

e Juncao de
Documentos e
Objetos ao processo

e Maneira de trancar o
processo

¢ Fotocopias de
documentos

das Penas de
Prisdo
Disciplinar

NAO CLASSIFICADO
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¢ Noticia:
- Participagao
- Queixa
- Providéncias
imediatas
e Instauracao:
- Despacho liminar
- Instrutor RDM
- Escrivao ) Formativa Fichas de trabalho
e Instrucéo: Manual de
- Notificagdo do arguido | Procedimentos
- Inicio do Regulamento
- Termo de abertura de Disciplina
- Produgéo de prova Militar (PAD
- Meios de prova 250-01)
- Vicios na prova
) Acusagéo Circular N.¢ -
* Defesa: 01/DJD/2012 - Expositivo
éCDdrgtgcggeceber Tramitagéo da (exposicao oral)
B8.2.2 |- Direitoapresentar | Lo mOI0da¢a0 . Diapositivos | Frolotor mutimedia, Cognitivo
defesa por escrito Interrogativo ’ P
- Direito auferir um (perguntas
prazo abertas/fechadas)
- Direito consultar Circular
processo e obter GabCEME -
certidoes Art.2. 51.2) N.21,
- Direito constituir Parte Final do
defensor RDM:
e Decisao: Cumprimento Sumativa Teste escrito

-Termo encerramento
- Relatério

- Termo de entrega

- Despacho de decisao
- Notificacdo da
decisao

e Impugnagao:

- Reclamacéao

- Recurso Hierarquico
- Recurso de Revisao
- Recurso Contencioso

das Penas de
Prisao
Disciplinar
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¢ Noticia:
- Participagao
- Queixa RDM
- Providéncias
imediatas Manual de
Procedimentos ) )
. Instauragéq: . do Regulamento Formativa Fichas de trabalho
- Despacho liminar de Disciplina
- Instrutor Militar (PAD
- Escrivao 250_01)
e Instrucgéo: .
_ I = . Circular N.2 Expositivo
; m?(t;ligcagao do arguido _?_1/ Dth/ 2~01§ ) (expogigéo oral)
ramitagdo da . L
- Termo de abertura = . e Projetor multimédia, "
; D itivos Cognitivo
B8.2.3 - Produgao e registo de g:rgglr?agsagao Interrogativo 'apos tela, computador 9
prova (perguntas
- Meios de prova , abertas/fechadas)
- Vicios mais comuns Circular
na prova S?ECSEMEI\I%
* Decis&o: EaDrltﬁ Final do Sumativa Teste escrito
- Termo de -
encerramento Cumprimento
- Relatério das Penas de

- Termo de entrega

- Despacho de decisao
- Notificacdo da
decisé@o

Prisdo
Disciplinar
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RDM
Portaria N.2
22396, de 27 de

« Noticia: Dezembro de

- Participagao 1966;

« Instauragao: Portaria N.° . .

- Despacho liminar 23091, de 27 de Formativa Fichas de trabalho
Dezembro de

e Instrugéo: 1967 —

- Notificagéo do arguido | Regulamento da

- Inicio Utilizagao

- Termo de abertura

- ::;r\?:ugao e registo de Condugdo e

? ACUSACEO Transito das Expositivo

¢ Viaturas do (exposigao oral)
. Exército . . Projetor multimédia -
B8.3.1 Responsabilidade Diapositivos ’ Cognitivo

¢ CiviFI): Interrogativo P tela, computador 9

- Reconstituiggo do Despacho N.? (perguntas

acidente 248/CEME/O1 abertas/fechadas)

- Acidente ocorrido no

estrangeiro Manual de
Procedimentos

e Decisdo: do Processo

- Termo de Disciplinar por . .

encerramento Acidente de Sumativa Teste escrito

- Relatorio Viagdo-PAD-

- Termo de entrega 250-02;

- Despacho de decisao
- Notificagédo da
decisé@o

Circular N.2 1/80
da DJD

Circular AV
07/01 da DJD;
Cédigo da
Estrada
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B8.3.2

e Praticar a elaboragéo
das pecas
processuais no
PDAV

RDM;

Portaria 22396,
de 27 Dezembro
de 1966;

Portaria 23091,
de 27
Dezembro de
1967 —
Regulamento
da Utilizagao,
Condugéo e
Transito
Viaturas do
Exército

Despacho N.?
248/CEME/01;
Manual de
Procedimentos
do Processo
Disciplinar por
Acidente de
Viacéo-PAD-
250-02

Circular N.2 1/80
da DJD;

Circular AV
07/01 da DJD;

Cédigo da
Estrada

Ativo
(estudo de caso)

Pecas
processuais
relativas ao

PDAV

Participacao
Despacho liminar
Termo de abertura
Meios de prova
Prova documental
Acusacgao
Relatério e decisédo
Termo entrega
Termo de
encerramento

Formativa

Fichas de trabalho

Sumativa

Teste escrito

Cognitivo
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Determinacao
« Noticia: N.9§ -.Ordem do
- Participagéo Exército N.2 8,
- Providéncias 12 Série,
imediatas 31Ago73 —
B tramitacdo dos
* Instauraggo: acidentes em
- Despacho liminar Servigo e nexo
- Instrutor de causalidade;
e Instrucéo: -
- Notificagdo do ?&%gﬁ]g?
sinistrado ’
- Inicio :
Dec-Lei N.®
i ;?égf@gg aelbrilgrgtiusrtz de | 03/99 - Regime Formativa Grelhas de
prova dos acidentes observacao
- Meios de prova em servigo e Expositivo
- Vicios mais comuns das doencas (exposicéo oral) o
na prova profissionais no Di - Projetor multimédia, Coanitivo
B8.4.1 bito da. Ir(1terrogativo lapositivos tela, computador g
e Decisao: Administraca perguntas
- Termo de Pug;:cr:]: racao abertas/fechadas)
encerramento o .
- Relatério Lei N.2 98/2009 Sumativa Teste Escrito
- Termo de entrega - Regime de

- Despacho de decisdo
- Notificagédo da
deciséo -
(Arquivamento do
processo /
desvalorizagcao
funcional)

e Impugnagéo:

- Reclamacéo

- Recurso Hierarquico
- Recurso de Revisao
- Recurso Contencioso

reparacao de
acidentes de
trabalho e de
doencgas
profissionais,
incluindo a
Reabilitagéo e
reintegragéo
profissionais;

DL N.2233/96 -
Estatuto
militares FA em
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MHP fora do
TN;

DL N.2238/96 -
Estatuto
militares em
agoes CTM
Estrangeiro;

Circular N.°
02/DJD/2012 -
Desmaterializag
a0 do processo
de deciséo dos
processos de
averiguagdes
por acidentes de
militares.

B8.4.2

e Praticar a elaboragéao

das pecas
processuais nas
diversas fases
decorrentes do
processo de
averiguagdes do
Acidente, Doenga ou
Morte

Determinacao
N.25 - Ordem do
Exército N.2 8,
12 Série,
31Ago1973;
Cédigo do
Trabalho;

Decreto-Lei (DL)
N.2 503/99

Lei N.2 98/2009
DL N.2 233/96

DL N.? 238/96

Circular N.2
02/DJD/2012

Expositivo
(exposicao oral)

Interrogativo
(perguntas
abertas/fechadas)

Diapositivos

Participacéo
Despacho
instauragéo
Meios de prova
Termo
encerramento
Despacho decisorio

Formativa

Grelhas de
observacao

Cognitivo

Sumativa

Teste escrito

Psicomotor

NAO CLASSIFICADO




NAO CLASSIFICADO

ESP 651 - SP PESSOAL E SECRETARIADO

CFS RV/RC 651

R . Cadigo:
CURSO | cURSO DE FORMACAO DE SARGENTOS (CFS) %' | PESSEC
DOCIVb | ESPECIFICACAO DA FORMACAO Pagina 58 de 79 Paginas

¢ Modalidades da
medalha militar: Lei N.2 05/2011
- Valor militar — Leidas
- Cruz de guerra Ordens
- Servigos distintos Honorificas de
- Mérito militar Portugal;
- Privativas do DL N2
Ministério da Defesa .
Nacional, do Estado- 316/2002, de 27
Maior-General e dos de Dezembro -
ramos das Forcas Regulamento da
Armadas; Medalha Militar
- Comportamento e das Medalhas
exemplar. Comemorativas
das Forcas . Grelhas de
¢ Finalidades, Aé?/li/?l\j%FA . Formativa observacao
Graus/classes da ( ); Expositivo
medalha militar NEP AGE.260 — (exposicao oral)
Instrugéo e Di - Projetor multimédia, Coanitivo
B8.5.1 « Ordens Honorificas tramitagéo Interrogativo ‘apositivos tela, computador ’
Portuguesas: processual das (perguntas
- Da Torre e Espada, propostas de abertas/fechadas)
do Valor, Lealdade e condecoragao Sumativa .
Mérito; de Medalhas Teste Escrito
- De Cristo; Militares;
- De Auvis;
- De Sant'lago da NEP AGE.261 —
Espada; Instrygag e
- Do Infante D. tramitagao
Henrique; processual das
- Da Liberdade; propostas de
- Do Mérito: condecoragio
- Da Instrugao Publica; dCe Medalha;.s .
- Do Mérito Empresarial omemorativas;
NEP AGE. 262
e Finalidade e graus _
das Ordens Averbamentos.
Honorificas
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B8.5.2

e Praticar a elaboragéo
de propostas de
concessao de
medalhas.

NEP AGE.260 —
Instrugéo e
tramitacédo
processual das
propostas de
condecoragao
de Medalhas
Militares;

NEP AGE.261 —
Instrucao e
tramitacdo
processual das
propostas de
condecoragao
de Medalhas
Comemorativas.

Modelos de
propostas para
concessao de

medalhas militares

Ativo Processo de

concessao de
(estudo de caso) medalhas

Formativa

Fichas de trabalho

Sumativa

Teste escrito

Cognitivo

Psicomotor

B8.5.3

e Tramitagado da
proposta de louvor:

- Proposta

- Decisao

DL N.°
316/2002, de 27
de Dezembro -
Regulamento da
Medalha Militar
e das Medalhas
Comemorativas
das Forgas
Armadas
(RMMMCFA);

NEP AGE.260;
NEP AGE.261;
NEP AGE. 262

Averbamentos.

Expositivo

icé | . L
(exposicao oral) Projetor multimédia,

Diapositivos tela, computador

Interrogativo Proposta de Modelos de
(perguntas louvor propostas de
abertas/fechadas) concessao de

i louvores.
Ativo (estudo de ouvores

caso)

Formativa

Grelhas de
observacao

Sumativa

Teste escrito

Cognitivo

Psicomotor

NAO CLASSIFICADO
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B8.6.1

e Principios gerais do
CJIM:

- Defini¢ao crime

estritamente militar

- Aplicagéo da lei

e Conceitos gerais do
CJIM:

- Conceito de “militar”

- Definicdo de

“superior”

- Local de servigo

- Material de guerra

- Crimes em tempo

guerra

- Prisioneiros de guerra

Cédigo de
Justica Militar
(CIM)

Expositivo
(exposicao oral)

Interrogativo
(perguntas
abertas/fechadas)

Diapositivos

Projetor multimédia,
tela, computador

Formativa

Sumativa

Grelhas de
observagéao

Teste escrito

Cognitivo

B8.6.2

e Procedimentos em
caso de crime
estritamente militar:

e Comunicagédo a PJM
(obrigatoriedade) —
auto noticia ou
participacao;

¢ Assegurar meios de
prova (isolar local,
manter no local os
lesados, reter
individuos em caso
de flagrante delito,
nao proceder a
investigagbes
preliminares)

Circular
05/DJD/2014
Comunicagao
obrigatéria de
crime

CM

Cédigo Penal

Expositivo
(exposicao oral)

Interrogativo
(perguntas
abertas/fechadas)

Diapositivos

Projetor multimédia,
tela, computador

Formativa

Grelhas de
observacgao

Sumativa

Teste escrito

Cognitivo

NAO CLASSIFICADO
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¢ Penséo de prego de Codigo do
sangue: Procedimento
- Direito a penséo Administrativo
- Requisitos gerais
- Requisitos especiais DL N.? 466/99,
de 06 de
. Grelhas d
e Penséo por servigos | Novembro — Formativa ot;seer\?:gé%
excecionais e regime juridico
relevantes prestados | das pensdes de
ao Pais: preco de sangue -
- Direito a pensao e por servigos (eXEéFS)iOSéIgV(?ral)
- Requisitos gerals earteas € Pose Projetor multimédia
. - Requisitos especiais | relevantes _ Diapositi ; Coanii
B8.7.1 a P prestados ao Ir(1terrogatt|vo lapositivos tela, computador ognitivo
Pais perguntas
e Estrutura proces§ual abertas/fechadas)
e aspetos formais .
dos processos DL N.2
- Requerimento 22Mai, com . ,
- Documentos a redacio da(1)da Sumativa Teste escrito
apresentar pelo pelo DL N.¢
interessado 170/2004, de
e - Verificagdo da 16Jul
incapacidade (junta
médica da CGA)
Cadigo do
Procedimento
Administrativo
Praticar os métodos e | DL N.2 466/99, Grelh
regras de elaboragao de 06 de Formativa relhas de
das pecas processuais | Novembro Requerimento observacao Count
i i ognitivo
B8.7.2 gas diversas fases Ativo (estudo de Procgsgos Meios de prova . g
ecorrentes do, . DL N.° caso) sumarios Psicomotor
processo sumario para | Jet 5601 de Despacho decisorio .
:trlbulggo_de pensao 22Mai. com Sumativa Teste Escrito
e ex-prisioneiro. M
redacgao dada
pelo DL N.2
170/2004, de
16Jul

NAO CLASSIFICADO
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Cédigo do
Procedimento
. ) Administrativo
e Praticar os métodos e Grelhas de
Legras de elaboracao DL N.2 466/99, Formativa observacao
as pecas, de 06 de .
processuais nas Novembro . Requerimento Coaniti
BS8.7.3 diversas fases Ativo (estudo de Processos Meios de prova ognitivo
o decorrentes do DL N.° caso) sumarios Psicomotor
processo sumario 161/2001, de Despacho decisorio
para reconstituicao 22Mai, com
de documentos de redagéo dada . )
matricula. pelo DL N.2 Sumativa Teste escrito
170/2004, de
16Jul
.- . Grelhas de
e Praticar os métodos e S?odéggi%%nto Formativa observagao
regras de elaboragao Administrativo
das pecas R ‘
processuais nas o equerimento -
BS.7.4 giversas fases 5): (’)\16 d4é66/99’ Ativo (estudo de Processos Meios de prova Cognitivo
ecorrentes do Novembro caso) sumarios Psicomotor
processo sumario por Despacho decisorio
servigos DL N.2
extraordinarios e 161/é001 de
relevantes. 22Mai, com Sumativa Teste escrito
redacao dada
pelo DL N.2
170/2004, de
16Jul

NAO CLASSIFICADO
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CPA;
o Praticar os métodos e | DL N.? 466/99, Formativa Grelhas qe
regras de elaboragdo | de 06 de observacéo
das pegas Novembro .
; Processos Requerimento N
B8.7.5 gir\(/)gressassu?alzensas DL N.° Ativo (estudo de | sumarios para Meios de prova Cognitivo
o decorrentes do 161/2.001,de caso) pens&o por P L Psicomotor
processo sumario 22Mai, com prego de sangue | Despacho decisério
para pensao por redacdo dada . .
preco de sangue. pelo Sumativa Teste escrito
DL N.¢

170/2004, de
16Jul
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Duracao (TF)
B AREA CURRICULAR Formacao Tecnoldgica (FT) 241 H
B9 MODULO Atendimento - técnicas de comunicacao (CNQ 0704) 25H
B9.1. OBJETIVO GERAL Aplicar técnicas de comunicagdo em situagdo de atendimento de publico.
Codigo Conteudos Ref.2 Ntlgr:%(ij::se neios Araliagao O
Obj.Esp pedagogicas RTP Equip. Tipo Instrumentos | do Saber
e Diferentes tipos de
contextos
e Diferentes tipos de
publicos
e Caracteristicas
essenciais do .
atendedor Formativa Questdes (objetivas
ou discursivas)
¢ Aspetos Expositivo Afetivo
comunicacionais A Exceléncia no (exposigao oral) Proietor multimédia
B9.1.1 verbais e ndo-verbais | Atendimento de ) Diapositivos tella computador ’
i Isabel Moreira Ir(1terrogatt|vo ’ P Cognitivo
. ; perguntas
Escuta ativa abertas/fechadas)
e Alinhamento com o
contexto
organizacional
¢ Resolugéo / Sumativa Prova Pratica
Encaminhamento da
situagéo
¢ Despedida

NAO CLASSIFICADO




NAO CLASSIFICADO

ESP 651 - SP PESSOAL E SECRETARIADO

CFS RV/RC 651

CURSO ~ Cadigo:
CURSO DE FORMACAO DE SARGENTOS (CFS) g PESSEC
DOCIVb | ESPECIFICACAO DA FORMACAO Pagina 65 de 79 Paginas

« Competéncias e Lange, A. &
técnicas de Jakubowsky, P.
atendimento ao (1976) -
publico: Responsible
- Principios do Assertive
atendimento ao Behavior.
publico Champaign
- Importancia da Illinois:
comunicagédo no Research Press.
atendimento
- Estilos de Bower, S. &
comunicagao Bower, G.
(assertivo, passivo e | (1991) -
agressivo) Asserting
- Barreiras a Yourself, A
comunicacio Pratical Guide

For Positive

o Atendimento E/Ihangeh .
telefénico: assachusetts: Expositivo .
- Fases do Perseus Books. | (exposigéo oral) ; - Formativa | Questdes (objetivas Afetivo

B9.1.2 atendimento Diapositivos Projetor multimédia, ou discursivas)

telefénico Birkenbihl, Vera Interrogativo tela, computador )
- ExpreSS()es a F (2000) - A Arte (perguntas Cognmvo
utilizar e a evitar Comunicagéo. abertas/fechadas)

Situagdes a evitar
pelo operador

- Procedimentos num
contacto telefénico.

o Atendimento
Presencial:
- Postura
- Linguagem
- Atitude
- Regras de
atendimento

¢ Imagem Institucional:
- Os conceitos de
imagem
- Construgao da

Aprenda a
Comunicar
Melhor. Lisboa:
Porto Editora.

Birkenbihl, Vera
F (2000) -
Técnicas de
Dialogo e
Persuaséo.
Lisboa: Edigbes
Afrontamento.

Fachada, 2003,
Psicologia das
Relacdes
Interpessoais, 1°

NAO CLASSIFICADO
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imagem institucional | e 2° Vol, 52
- Marketing no edicao, Chelas:
atendimento Edi¢cdes Rumos
- Comunicagao Lda.
pessoal no &mbito do
recrutamento Galassi, Merna
- Caracteristicas do Dee & éalassi
dl(\églr?;ﬂgr a0 John (1977) - Sumativa Prova Prética
. ¢ Assert Yourself
equipas de New Yourk:
divulgacao. Human
Sciences Press.
Parreira, Artur,
Comunicagéao e
Motivagao,
1998, Lisboa
CEAC.
e Atendimento de
candidatos num Centro
de Recrutamento:
- Rececao
- Esclarecimento
- Despedida
* Atendimento de Formativa Grelhas de
candidatos num Centro observacio '
de Classificagéo e . Simulacio em ¢ Afetivo
B9.1.3 Selegao: Apontamentos Ativo os g o Material de
o - Recegédo do formador (Simulagao) adegugdo divulgacéo
- Esclarecimento Psicomotor
- Despedida Sumativa Prova Prética
e Atendimento de
cidadaos no Dia da
Defesa Nacional:
- Recegéo
- Esclarecimento
- Despedida
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Duracao (TF)
B AREA CURRICULAR Formacao Tecnoldgica (FT) 241 H
B10 MODULO Aplicacoes de gestao de Recursos Humanos (CNQ 5070) 25H
B10.1. OBJETIVO GERAL Compreender a importancia da aplicagéo informética de gestao de recursos humanos (SIGRH).
B10.2. OBJETIVO GERAL Manipular a aplicacao informatica de gestao de recursos humanos.
B10.3. OBJETIVO GERAL Elaborar folhas de cadastro de pessoal (folhas de matricula).
B10.4. OBJETIVO GERAL Atualizar a bases de dados.
B10.5. OBJETIVO GERAL Processar vencimentos.
B10.6. OBJETIVO GERAL Preparar e extrair relatérios da aplicagédo SIGRH.
Obj.Esp pedagogicas RTP Equip. Tipo Instrumentos | do Saber
¢ Vantagens: REDME
- Economia de meios (Regulamento
financeiros; para a
- Averbamento de Elaboracao dos
dados de forma célere; | Documentos de Diapositivos
- Responsabilidade das | Matricula dos Expositivo P Formativa Observacao
alteragdes produzidas; | Militares do (exposicao oral) Sistema Feedback
- Fonte de informacéao Exército) - informatico de Projetor multimédia Coanitivo
B10.1.1 | diversa; Despacho de 29 Interrogativo estio de Computador 9
- Superviséo pelos Mar 2006, do (perguntas grecursos
Orgaos de Gestédo de GenCEME abertas/fechadas) hUMAanos Sumativa Teste Escrito
Pessoal dos varios
escaldes hierarquicos; Normas de
- Interagdo permanente | Autoridade
com o HELPDESK - Técnica do
CMDSIAPE. Comando
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Pessoal

e Desvantagens:
- Dualidade de - Instrugdes de
Informagéo; utilizagao do
- Informagéo SIGRH
desatualizada;
- Falhas Frequentes do
Sistema BD;
- Inexisténcia de
uniformidade de
procedimentos entre os
diversos utilizadores da
BD;
- Inexisténcia de
formagao continua
(PFA).
e Discriminar os REDME

diferentes perfis: (Regulamento
- Secgao de Pessoal para a
- Unidade Apoiada Elaboracao dos
- MIA (Modelo Documentos de
Ind|V|du~aI de Matricula dos
'_Alctieurizggg ?\/Iarcha Militares do . -
- Corpo de Oficiais [E))éz;:fgo' de 29 Demonstrativo Diapositivos Formativa Questoes
Generais Mar 2006, do (demonstragdo) Sistema . _ Cognitivo
- Gestor de Alunos da ; inf Jtico de Projetor multimédia

B10.2.1 | AM GenGEME Ativo informa Computador Psicomotor
- lunos da (simulacéo) gestdo de sie
EGSeEStor de Normas de recursos Sumativa Teste Escrito
“RJD — louvores Al:ItOI:Idade humanos
o Técnica do

- RJD — punicbes Comando
- Cadeia de Comando Pessoal
- Direcoes
(Repartigoes) Instrucdes de
¢ Solicitar os diferentes gtllgzsﬁao do

perfis

NAO CLASSIFICADO




NAO CLASSIFICADO

CURSO ESP 651 - SP PESSOAL E SECRETARIADO Cédigo: CFS RV/RC 651
CURSO DE FORMACAO DE SARGENTOS (CFS) " | PESSEC
DOCIVb | ESPECIFICACAO DA FORMACAO Pagina 69 de 79 Paginas
« Barra superior
-Configuracoes/Tipo de
Chefe
- Moédulos
- Mapas
- Utilizador
¢ Barra identificacdo do
utilizador REDME
(Regulamento
. para a
Zigielfcﬁral Elaboracao dos
- Lista de U/E/O pocumentos de
- Lista de U/E/O Militares do
apoiadas fis ) . .
- Arvore de pessoal g)éig:éfgo de 29 Demonstrativo Diapositivos
- Pesquisa de NIM Mar 2006, do (demonstragao) Sistema . - Cognitivo
B10.2.2 B inferi GenCEME Ativo informético de Pro;g(t)c:Tr] n:::;::jrgsdm Formativa Questdes
* barra interior (simulacéio) gestdo de P Psicomotor
Normas de recursos
* Zona Central N Autoridade humanos
- Caixa de informacéao Técnica do
- Controlo de acessos Comando
- Quantitativos de Pessoal

unidade
- Outras informacgdes

¢ Dados biogréficos
Elementos de
identificacao

- Fotografia

- Filiacao

- Naturalidade

- Estado Civil

- Descendentes

- Residéncia

Instrucdes de
utilizacdo do
SIGRH

NAO CLASSIFICADO




NAO CLASSIFICADO

CURSO

ESP 651 - SP PESSOAL E SECRETARIADO

CURSO DE FORMAGCAO DE SARGENTOS (CFS)

Cadigo:

CFS RV/RC 651
PESSEC

DOCIV b

ESPECIFICACAO DA FORMAGAO

Pagina 70 de 79 Paginas

e Carreira

- Recenseamento e
incorporagéo

- Colocagao