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SIGLAS UTILIZADAS

- AFT - Ativos Fixos Tangiveis

- CCP - Cédigo dos Contratos Publicos

- CC2 - Classificador Complementar

- CIVA - Codigo do Imposto sobre o Valor Acrescentado

- CPA - Cédigo do Procedimento Administrativo

- DAF - Divisdo Administrativa e Financeira

- DOTSM - Divisdo de Ordenamento do territério e Servigos Municipais
- DPJ - Diviséo de Pessoal e Juridico

- DSC - Divisao Sécio Cultural

- GA - Gabinete de Apoio

- GFC - Gabinete de Fiscalizagéo e Controlo

- Gl - Gabinete de Informatica

- GJCA - Gabinete Juridico, Contencioso e Auditoria

- GOSM - Gabinete de Obras e Servigos Municipais

- GOT - Gabinete de Ordenamento Territério

- GPDE - Gabinete Planeamento e Desenvolvimentos Econémico
- GRPI - Gabinete de Relacgdes Publicas e Informacao

- LCPA — Lei dos Compromissos e dos Pagamentos em Atraso
- MN — Municipio de Nisa

- NCI — Norma de Controlo Interno

- NCP — Norma de Contabilidade Publica

- NIPC — Numero de Identificagdo de Pessoa Coletiva

- OAD - Obras por Administracdo Direta

- POCAL - Plano Oficial de Contabilidade Administracéo Local
- SADL - Setor de Atividades Desportivas e Lazer

- SAE — Secg¢ao de Administragdo Escolar
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- SAPEV - Setor Abastecimento Publico e Espacgos Verdes

- SAQV - Setor Ambiente e Qualidade de Vida

- SAS - Setor de Agéo Social

- SCPP - Secgéo de Contratualizagao Publica e Patriménio

- SCT - Setor de Cultura e Turismo

- SEA - Secgao de Expediente e Arquivo

- SEQ - Setor de Educacgéo e Qualificagao

- SF - Secgao Financeira

- SGA - Sistema de Gestao de Aguas

- SMPC - Servigos Municipais de Protecéo Civil
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- SOTSM - Secao Ordenamento Territério e Servigos Municipais
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PREAMBULO

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), (1) aprovado pelo DL
n.° 54-A/99, de 22 de Fevereiro, com as alteragdes que lhe foram introduzidas pela Lei
n.° 162/99, de 14 de Setembro, DL n.° 315/2000, de 2 de Dezembro e DL n.° 84-A/2002,
de 5 de Abril, conjugado com a Lei n.° 75/2013, de 12 de Setembro e com a alinea i) do
n.° 1 do art.® 33 da mesma lei, estipula no ponto 2.9, que as Autarquias Locais deverao
elaborar e aprovar o sistema de controlo interno a adotar, o qual devera englobar o plano
de organizacgado, politicas, métodos e procedimentos de controlo, bem como todos os
outros métodos e procedimentos definidos pelos responsaveis autarquicos que
contribuem para assegurar o desenvolvimento e controlo das atividades de forma
adequada e eficiente, de modo a permitir a salvaguarda dos ativos, a prevencio e
detencdo de situagdes de ilegalidade, fraude e erro, garantindo a exatiddo dos registos
contabilisticos e os procedimentos de controlo a utilizar para atingir os objetivos
definidos no ponto 2.9.2 do POCAL.

A partir de janeiro de 2020, a implementagido do SNC-AP, de regras unicas e uniformes
para toda a Administracdo Publica, visou criar condigdes para uma integragéo
consistente dos subsistemas de contabilidade or¢gamental, financeira e de gestao,
permitindo dotar as administragdes publicas de um sistema orgamental e financeiro mais
eficiente e convergente com os sistemas que atualmente vém sendo adotados a nivel
internacional, constituindo assim um instrumento fundamental de apoio a gestéo,
implicou a adaptacao do sistema contabilistico do MN, entdo baseado no POCAL.

Este sistema deve garantir a integridade e a fiabilidade da informagéo financeira
apresentada, assim como a veracidade dos seus numeros e indicadores, que se
extrairdo dos elementos de prestagcdo de contas, através da inclusdo dos seguintes
principios basicos:

a) Segregacao de fungoes;
b) Controlo das operacgoes;
c) Definigcéo de autoridade e de responsabilidade;

d) Registo metddico dos factos.

A NCI do MN atualmente em vigor (revista em 2019) ndo se encontra adequada as
novas exigéncias legislativas, ao acervo de atribuicdes e de competéncias da autarquia
e dos seus Orgdos, assim como as modificacbes organizacionais ocorridas, sendo
necessario uma revisao do documento que originou a presente NCI.

Também o Decreto-Lei n.® 109-E/2021 de 9 de dezembro que cria 0 Mecanismo
Nacional Anticorrupgéo e estabelece o regime geral de prevengao da corrupgao, prevé
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no seu art.® 15.° que “As entidades publicas abrangidas implementam um sistema de
controlo interno proporcional a natureza, dimensao e complexidade da entidade e da
atividade por esta prosseguida e que tenha por base modelos adequados de gestao dos
riscos, de informacdo e de comunicagdo, em todas as areas de intervencéo,
designadamente as identificadas no respetivo PPR.”

Mais prevé esta norma no seu n.° 2 que “o sistema de controlo interno engloba,
nomeadamente, o plano de organizagdo, as politicas, os métodos, procedimentos e
boas praticas de controlo definidos pelos responsaveis, que contribuam para assegurar
o desenvolvimento das atividades de forma ordenada, eficiente e transparente.

O sistema de controlo interno visa garantir, designadamente:

a) O cumprimento e a legalidade das deliberagbes e decisbes dos titulares dos
respetivos 6rgaos;

b) O respeito pelas politicas e objetivos definidos;

c) O cumprimento das disposi¢ées legais e regulamentares;

d) A adequada gestdo e mitigacao de riscos, tendo em atengéo o PPR;

e) O respeito pelos principios e valores previstos no codigo de conduta;

f) A prevencéo e detecao de situagbes de ilegalidade, corrupgéo, fraude e erro;
g) A salvaguarda dos ativos;

h) A qualidade, tempestividade, integridade e fiabilidade da informacéo;

i) A prevencéo do favorecimento ou praticas discriminatorias;

N.° 237 9 de dezembro de 2021 Pag. 21-(36)
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j) Os adequados mecanismos de planeamento, execugéo, revisdo, controlo e aprovagio
das

operacées;

k) A promogao da concorréncia;

I} A transparéncia das operacées.

O sistema de controlo interno consta de manuais de procedimentos, tendo por base as
melhores praticas nacionais e internacionais.

Para efeitos de avaliagdo da respetiva adequacgéo e eficacia, as entidades publicas
abrangidas promovem o acompanhamento regular da implementacdo do sistema de
controlo interno, designadamente através da realizagdo de auditorias aleatdrias,
reportando superiormente os seus resultados e eventuais condicionantes, e
implementam as necessarias medidas corretivas ou de aperfeigoamento.

O documento aqui apresentado contém os elementos necessarios ao sistema de
controlo interno na Camara Municipal de Nisa, englobando os métodos e procedimentos
necessarios a organizagao e controlo dos diversos servicos.
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(1) O POCAL foi revogado pelo DL 192/2015 de 11 de setembro (SNC-AP) mantendo-se, no entanto, em vigor os pontos
2.9, 3.3 e 8.3.1 relativos respetivamente ao controlo interno, as regras previsionais e as modificagdes do orgamento.
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CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

Artigo 12 - Objeto

1) A presente Norma visa estabelecer um conjunto de regras definidoras de politicas,
métodos e procedimentos de controlo que permitam assegurar o desenvolvimento
das atividades atinentes a evolugéo patrimonial de forma ordenada e eficiente,
incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevencgdo e detegdo de ilegalidades, de
fraudes e erros, a exatidao e integridade dos registos contabilisticos e a preparacéo
atempada de informagdo orgamental e financeira fidedigna.

O sistema de controlo interno tem por base sistemas adequados de gestao de risco,

de informacdo e de comunicagdo, bem como um processo de monitorizagdo que

assegure a respetiva adequacao e eficacia em todas as areas de intervengao.
2) Em conformidade com o SNC-AP, os métodos e procedimentos visam os seguintes
objetivos:

a) A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a elaboracao,
execucdao e modificagcdo dos Documentos Previsionais, a elaboragdo das
demonstracdes orgamentais e financeiras e ao sistema contabilistico;

b) O cumprimento das deliberacdes dos 6rgdos e das decisées dos respetivos
titulares;

c) A salvaguarda do patriménio;

d) A aprovagédo e controlo de documentos;

e) A exatidao e integridade dos registos contabilisticos, bem como a garantia da
fiabilidade da informagé&o produzida;

f) O incremento da eficiéncia das operagdes;

g) A adequada utilizacéo dos fundos e o cumprimento dos limites legais relativos a
assunc¢ao de encargos;

h) O controlo das aplicagdes e do ambiente informatico;

i) O registo oportuno das operagbes pela quantia correta, nos sistemas de
informagao apropriados no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo
com as decisdes de gestio e no respeito pelas normas legais;

j)  Uma adequada gestao de riscos.

Artigo 22 - Ambito de aplicagio

1) A Norma do Sistema de Controlo Interno é aplicavel a todos os servigos municipais
e é gerida e coordenada pelo Orgdo Executivo, que a aprova e mantém em
funcionamento assegurando o seu acompanhamento e avaliagdo permanente.

2) Compete a Presidente, aos Vereadores e as chefias de divisao, responsaveis de
servi¢co, coordenadores e dirigentes de gabinetes auténomos, dentro da respetiva
unidade orgénica, zelar pela implementag¢do e cumprimento das normas constantes
na presente Norma e dos preceitos legais em vigor.

3) Compete ao GJCA o acompanhamento da implementacgdo e execugdo da Norma do
Sistema de Controlo Interno devendo igualmente promover a recolha de sugestées,
propostas e contributos das varias unidades organicas/servicos tendo em vista a
avaliacdo, revisao e permanente adequacao da mesma a realidade do Municipio,
procurando a otimizagdo da funcdo de controlo interno.

4) A recolha de sugestbes acorrera pelo menos 1 vez em cada 2 anos, salvo o
estipulado no art.® 94.

Artigo 32 - Normas gerais

1) E da responsabilidade geral que todos os documentos que integram os processos
administrativos internos, todos os despachos e informacdes que sobre ele forem
exarados, bem como os documentos relativos a informacgéo financeira, devem
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sempre identificar os eleitos, dirigentes, trabalhadores e agentes seus subscritores
e a qualidade em que o fazem, de forma bem legivel.

2) Toda a informagéo financeira a preparar pela DAF ou a esta destinada, devera ter
como referéncia fundamental as normas, principios e critérios consagrados no SNC-
AP, bem como os que decorram de outros preceitos legais relativos a cobranca de
receitas e realizagéo de despesas publicas, mormente a Lei das Finangas Locais
(Lein®73/2013 de 3 de Setembro), o Cédigo dos Contratos Publicos - CCP (Decreto-
Lein.®18/2008, de 29 de Janeiro) e a Lei dos Compromissos e dos Pagamentos em
Atraso - LCPA (Lei n® 8/ 2012, de 21 de Fevereiro).

3) Toda a informacgéo financeira acima referida devera ter em conta as regras de
competéncia estabelecidas no Regulamento de Organizagdo dos Servigos
Municipais de Nisa.

4) A sua utilidade deve ser igualmente determinada pelas caracteristicas de relevancia,
fiabilidade e comparabilidade, no contexto expresso no SNC-AP.

5) No desempenho das suas competéncias, os dirigentes e chefias dos servigos com
relevancia para a area financeira deverdo aplicar, sempre que possivel, os principios
da segregacéo de fungdes, nomeadamente para salvaguardar a separagio entre o
controlo fisico e o processamento dos correspondentes registos, atenta a relagao
custo/beneficio. Devem por outro lado incentivar e aplicar o principio da rotagdo de
trabalhadores.

6) Os dirigentes/responsaveis de servico devem pelo menos 2 vezes por ano
responder as questdes, da respetiva area, constantes do Anexo | — Checklist.

CAPITULO Il - DOCUMENTOS, CORRESPONDENCIA E DADOS

Artigo 42 - Tipos de documentos oficiais

1) Séao considerados documentos os suportes em que se consubstanciam os atos e
formalidades integrantes dos procedimentos.

2) Os documentos sdo preferenciaimente em formato eletrénico devendo ser
digitalizados sempre que sejam produzidos ou recebidos noutro formato e tal seja
possivel.

3) Os registos podem ser de natureza diversa, designadamente grafica, dudio, visual
ou audiovisual, e estar registados em suportes de papel, magnéticos, digitais,
eletrénicos ou outros.

4) Sao documentos oficiais:

a) Os regulamentos e normas municipais;

b) As atas das reunides da Camara Municipal e da Assembleia Municipal;

c) Os despachos do Presidente da Camara ou dos Vereadores com competéncias
(sub) delegadas;

d) As ordens de servico;

e) As comunicagdes internas do Presidente da Camara ou dos Vereadores com
competéncias (sub) delegadas;

f) As certiddes emitidas para o exterior;

g) Os contratos lavrados pelo oficial ptblico;

h) Os livros de registo de contratos;

i) Os editais e avisos;

j) Os protocolos celebrados entre a Camara Municipal e entidades terceiras,
publicas ou privadas;

k) As procuragdes da responsabilidade do Presidente da Camara Municipal;

[) Os Documentos Previsionais (Orgamento e Grandes Opc¢des do Plano);

m) O Mapa de Pessoal do Municipio;

n) Os Documentos de Prestac&o de Contas do Municipio;

0) Os programas de concurso e cadernos de encargos;
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p) Os oficios, faxes/telecdpias e correio eletrénicos enviados para o exterior desde
que subscritos ou enviados por membro do executivo ou dirigente / responsavel
com competéncia para o efeito;

q) Os alvaras;

r) As licengas;

s) Os autos de consignacao das empreitadas de obras publicas;

t) Os autos de rececao proviséria e definitiva das obras;

u) As atas dos juris dos concursos de admissao de pessoal, de fornecimento de
bens, locagdo e aquisicéo e prestacao de servigos;

v) As atas das comissbes de abertura e de apreciacdo das propostas dos
concursos de empreitadas de obras publicas;

w) Comunicagdes internas inter-servigos;

x) Informacgdes propostas;

y) Todos os documentos contabilisticos obrigatérios no ambito do SNC-AP;

z) Outros documentos municipais ndo previstos nas alineas anteriores, mas que
sejam ou venham a ser considerados oficiais, tendo em conta a sua natureza
especifica e enquadramento legal.

Artigo 592 - Organizagdo dos documentos oficiais
A organizagéo e arquivo dos documentos oficiais referidos no artigo anterior obedecerao
as seguintes regras gerais:

a) Os regulamentos € normas municipais e suas alteragdes, em suporte de papel
e digital, deverao ser arquivados no GJCA, registados e disponibilizados no
Sistema de Gestdo Documental e na Internet;

b) Os originais dos documentos referidos na alinea b), c), d) e) e i) sdo numerados
sequencialmente em cada ano civil, sendo arquivados na SEA;

c) Os documentos referidos na alinea f) sdo arquivados sequencialmente, devendo
as respetivas copias ser arquivadas nos servicos emissores;

d) Os livros referidos na alinea h) e os documentos mencionados na alinea g) séo
numerados sequencialmente, organizados e arquivados no GJCA,

e) Os protocolos referidos na alinea j) sdo elaborados e arquivados por copia nas
divisGes que intervierem diretamente naqueles e o original arquivado na DAF /
SCPP;

f) Os documentos mencionados na alinea k) ficardo a guarda do servigo
interessado, sendo que devera existir uma copia arquivada no GA,

g) Os originais dos documentos referidos nas alineas |) e n) sdo organizados,
preparados e arquivados pela DAF / SF, durante trés anos, apos o que seréo
remetidos a SEA, devendo constar na pagina oficial do Municipio na internet e
na Intranet durante dois anos;

h) O original do mapa de pessoal mencionado na alinea m) é organizado e
arquivado na SRHSA,;

i) Os originais dos programas de concurso e caderno de encargos mencionados
na alinea o) referentes a empreitadas de obras e de aquisicao de bens s&o
organizados pela SCPP em colaboragdo com as unidades organicas
responsaveis pela sua promog¢ao;

i} Os oficios, faxes / telecépias e correio eletrénicos enviados para o exterior,
mencionados na alinea p), sdo registados e numerados no Sistema de Gestao
Documental. Enquanto existirem documentos em suporte de papel, devem os
mesmos ser numerados com o registo de saida, sendo uma cépia arquivada na
SEA e outra enviada ao servigo de origem para jungao ao processo;

k) Os alvaras referidos na alinea g) s&o emitidos pela DOTSM e SCPP, numerados

sequencialmente em cada ano econémico, sendo o original destinado ao

urbanizador ou cliente;
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[) As licengas mencionadas na alinea r) e, em particular, as de construcéo e as de
utilizagcdo, sao emitidas pela DOTSM. Os originais destinam-se a entidade
requerente e os duplicados arquivam -se nos processos respetivos;

m) Os autos de consignacédo das empreitadas de obras publicas e os autos de
rececdo provisodrias e definitivas referidos na alinea s) e t) sdo emitidos pela
DOTSM, sendo o original destinado ao empreiteiro e o outro exemplar arquivado
no respetivo processo de execucdo do contrato da empreitada;

n) As atas dos juris de admissdo de pessoal mencionada na alinea u), sédo
arquivadas no respetivo processo de concurso na SRHSA;

0) As atas dos juris de concursos de fornecimentos de bens, locacéo, aquisigio de
servigos, mencionados na alinea u), sdo arquivadas nos processos respetivos;

p) As atas das comissbes de abertura e de apreciagdo das propostas dos
concursos de empreitadas de obras publicas mencionadas na alinea v) e de
apreciacdo de candidaturas dos lotes da ZAE séo arquivadas nos processos
respetivos;

q) As Comunicacdes Internas e Informagbes Propostas mencionadas na alinea w)
e X) sdo arquivadas nos servicos emissores;

r) Todos os documentos contabilisticos obrigatérios no ambito do SNC-AP
mencionados na alinea y) sdo emitidos pela DAF /SF / SCPP, sendo arquivados
de acordo com o sistema contabilistico municipal;

s) Outros documentos municipais ndo previstos mencionados na alinea z), mas que
pela sua natureza venham a ser considerados oficiais, devem ser organizados e
arquivados pela unidade organica incumbida dessa misséo.

Artigo 62 - Emissdo de correspondéncia

1)

2)

3)

4)

Nos arquivos dos servigos emissores de correspondéncia, devera constar uma copia
do documento emitido, ou o original caso se trate de fax, ou confirmac&o no caso de
correio eletrénico sem prejuizo do disposto na alinea j) do artigo 5°.

A correspondéncia a ser expedida via postal (CTT) devera ser entregue diariamente
na SEA, nos horarios estabelecidos.

A correspondéncia entregue diariamente nos CTT sera registada em impresso
proprio dos CTT, cujo taldo apds certificagdo daqueles servigos, sera arquivado em
dossier proprio organizado sequencialmente por més.

Mensalmente sera assegurado o apuramento e conferéncia do valor da
correspondéncia faturada pelos CTT e cuja confirmacao ficara expressa através da
expressao “Conferido", sendo datada e assinada. Esta conferéncia é efetuada pela
SEA.

Artigo 72 - Recec¢do de correspondéncia

1)

2)

3)

Toda a correspondéncia rececionada devera ser obrigatoriamente registada,

apondo-se no caso de suportes de papel, o nimero e a data de entrada. Devera

proceder-se a sua digitalizacdo, assim que estejam reunidas as condigdes e

insergé&o no programa de gestdo documental para posterior distribuicdo.

A forma de rececéo sera:

a) Via postal;

b) Via fax/ telecopia;

¢) Em maéo;

d) Via correio eletrénico;

e) Outra forma de comunicagdo que permita a transmissdo de dados elou
documentos.

Na rececao da correspondéncia, o trabalhador responsavel pelo respetivo registo

procedera diariamente a sua analise e distribuicdo.
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Artigo 82 - Dados em suporte de papel

Os dados em suporte de papel sdo datados e assinados ou rubricados por quem os
elaborou, sendo a sua informagéao, se aplicavel, registada em documento, devendo ser
digitalizados, registados e inseridos no Sistema de Gestao Documental.

Artigo 99 - Dados em suporte informatico

O desenvolvimento e implementacdo de medidas necessarias a seguranga e
confidencialidade da informagdo armazenada e processada informaticamente séo
assegurados pelo Gl e de acordo com as regras do capitulo XV (Ambiente Informatico).

CAPITULO Ill - ORGANIZAGAO, TRAMITAGAO, CIRCULAGAO E ARQUIVO DE
PROCESSOS

Artigo 10¢ - Organizagao de processos

1) Os processos administrativos e os dossiers técnicos da Camara Municipal em
suporte de papel ou outro ndo eletronico, devem ser devidamente organizados por
areas funcionais, por temas e assuntos especificos, sendo, preferencialmente,
constituidos por pastas ef/ou dossiers adequados, em cujas capas se devem
mencionar, pelo menos, 0s seguintes elementos:

a) Camara Municipal de Nisa;

b) Designacéo do Gabinete Municipal/Divisdo/Servigo/Sector;

¢) Numero atribuido ao processo e/ou indicacdo do ano a que respeita;
d) Designagao do tema/assunto que contém;

e) Designacao da entidade requerente se for caso disso;

fy Data do inicio da formagao do processo.

2) Cabe a cada unidade orgénica/servico municipal organizar os respetivos processos
(constituicdo do arquivo corrente), adaptando estas normas, de acordo com a
natureza dos mesmos.

3) Tendo em conta a natureza dos processos, 0s, assuntos e respetivos documentos
que o constituem, poderdo eventualmente ser criadas divisérias ou separadores
dentro das respetivas pastas ou dossiers. As folhas que os constituem devem ser
numeradas sequencialmente por ordem crescente, sendo que a primeira e folha do
processo corresponde, cronologicamente, ao assunto mais antigo.

4) Todos os servicos devem assegurar a integridade dos processos administrativos,
sendo somente licito aos servigos da DAF / SF, extrair deles os documentos originais
destinados a proceder ao pagamento de despesas efou ao recebimento de receitas,
devendo substitui-los pelas respetivas cdpias, devidamente autenticadas.

Artigo 11¢ - Tramitagdo e circulagdo de processos

1) Conforme a natureza dos processos, estes poderédo circular pelos servicos que
necessitem de os consultar por motivos de interesse municipal, observando o
sistema de controlo de protocolo interno.

2) O protocolo de circulagdo deve ser datado e assinado com letra legivel pelo
trabalhador que faz a respetiva entrega e pelo trabalhador que faz a receg¢ao do
processo.

3) Cabe aos responsaveis de cada servico municipal acompanhar a tramitagao e
circulacao dos respetivos processos de forma a garantir a sua seguranga, evitando
0 seu eventual extravio.

4) Os documentos escritos que integrem os processos administrativos internos, todos
os despachos e informagbes que neles constem, bem como os documentos do
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sistema contabilistico, devem sempre indicar os eleitos, dirigentes e trabalhadores
seus subscritores, bem como, a qualidade em que o fazem, de forma bem legivel.

Artigo 129 - Argquivo de processos

1) Os servigos municipais devem arquivar e arrumar os processos em lugar adequado,
até a conclusédo dos mesmos.

2) Apos a sua conclusdo € enviada para a SEA, de acordo com as disposi¢des legais
em matéria de organizagao de arquivos municipais.

3) Os processos ficardo guardados pelo tempo previsto na tabela anexa & portaria
412/2001 de 17/04 alterada pela portaria 1253/2009 de 14/11, atualizada pela
portaria 112/2023 de 27/04.

CAPITULO IV - DISPONIBILIDADES

Sec¢do | — Disposicdes gerais

Artigo 132 - Numerario em caixa

1) A importancia em numerario existente em caixa ndo deve ultrapassar o montante
adequado as necessidades diarias da Camara Municipal de Nisa, ou seja, ndo deve
ultrapassar o limite de 3.000€.

2) Sempre que no final do dia se apure um montante superior ao limite no numero
supra, o mesmo devera ser depositado em contas bancarias tituladas pelo Municipio
no dia util seguinte.

3) Compete a tesouraria assegurar o depdsito diario em instituicdes bancéarias das
quantias referidas no numero anterior.

Artigo 149 - Valores em caixa
1) Em caixa na Tesouraria, podem existir os seguintes meios de pagamento nacionais
ou estrangeiros:
a) Notas de banco;
b) Moedas metalicas;
c) Cheques;
d) Vales postais.
2) E expressamente proibida a existéncia em caixa na Tesouraria de:
a) Cheques pré-datados;
b) Cheques sacados por terceiros e devolvidos pelas instituicées bancarias;
c) Vales a caixa;
d) Ordens de pagamento em condi¢es de serem pagas, sem qualquer justificagéo.

Artigo 152 - Abertura e movimento das contas bancérias

1) Compete a Camara Municipal, sob proposta do seu Presidente, decidir sobre a
abertura de contas bancarias tituladas pelo Municipio de Nisa.

2) As contas bancarias referidas no numero anterior sdo movimentadas,
simultaneamente, com duas assinaturas ou cédigos eletronicos, sendo uma do
Presidente ou de um Vereador com competéncia delegada para o efeito e outra do
Tesoureiro municipal ou do seu substituto legal.
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3) Os codigos eletrénicos sao constituidos por palavra-chave ou senha (Password)
atribuida a quem esteja autorizado a movimentar as contas, & pessoal e
intransmissivel, ndo podendo de forma alguma ser transmitida a terceiros.

4) O encerramento das contas bancarias pressupde uma avaliagéo e apresentagao de
proposta por parte da Tesouraria que sera submetida pelo presidente da Camara ao
6rgao executivo.

Artigo 162 - Cheques

1) Os cheques sao emitidos por trabalhadores afetos a Tesouraria designados para o
efeito pelo(a) Chefe da DAF.

2) Os cheques nao preenchidos ficam a guarda da Tesouraria sob responsabilidade do
Tesoureiro.

3) Os cheques por emitir ndo podem conter nenhuma assinatura indispensavel a
respetiva movimentagao.

4) Os cheques emitidos que tenham sido anulados ficam a guarda do responsavel pela
Tesouraria, inutilizando as assinaturas e arquivando-se sequencialmente por data
de emissé&o e por banco.

5) Findo o periodo de validade dos cheques em transito, ou seja, seis meses contados
a partir do 8° dia da data de emissao, devera proceder-se ao respetivo cancelamento
junto da instituicao bancaria e aos adequados registos contabilisticos de
regularizacgéao.

6) E proibida a emissao de cheques em branco e/ou ao portador.

7) Os cheques devolvidos, por qualguer razdo sem pagamento, deverdo ter o seguinte
tratamento:

a) Ficam a guarda da SF, os quais procederédo a realizagdo de todos os registos
contabilisticos no sistema informatico correspondentes a devolugdo dos
cheques, no sentido de reestabelecer a divida do cliente/utente;

b) Contactado o cliente/utente para que o mesmo proceda, de imediato, a
regularizagéo da situacao através do pagamento do valor do cheque e dos
encargos bancarios inerentes a devolugéo;

c) Resultando infrutifera esta diligéncia, encaminhamento do processo para GJCA
para efeitos de execucgéo fiscal ou procedimento criminal, se aplicavel;

d) Caso os cheques devolvidos tenham na sua origem processos de execugao
fiscal, deve ser junto ao correspondente processo copia dos mesmos;

e) Para efeitos da alinea anterior, o responsavel pelas execugdes fiscais efetua as
regularizagbes necessarias, devendo o processo prosseguir com o numero de
certidao de divida dado inicialmente;

f) A reinstrugio do processo de execucao fiscal contempla os encargos suportados
com a devolugado do cheque, custos administrativos, bem como os restantes
encargos e custas judiciais.

Artigo 172 - Reconciliages bancarias

1) As reconciliagdes bancarias seréo efetuadas até final do més seguinte aquele a que
diz respeito, por um trabalhador, pertencente a DAF, designado para o efeito pelo(a)
Presidente da Camara sob proposta do(a) Chefe da DAF e diverso do Tesoureiro
municipal ou o seu substituto legal e que nao tenha acesso as contas correntes com
instituicdes de credito.

2) Caso se verifiquem diferencas nas reconciliagdes bancarias, estas sdo averiguadas
e prontamente regularizadas, se tal se justificar, mediante despacho do(a) Chefe da
DAF exarado na informacao do trabalhador referido no nimero anterior.

3) Concluidas mensalmente, as reconciliagdes bancarias sio visadas pelo(a) Chefe da
DAF, digitalizados no Sistema de Gestdo Documental e nos suportes de papel
enquanto existirem, arquivadas numa pasta por cada ano contabilistico.
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Artigo 18¢ - Responsabilidade do tesoureiro

1) O Tesoureiro & responsavel pelos fundos, montantes e documentos a sua guarda.

2) O estado de responsabilidade é verificado, na presenca do Tesoureiro ou do seu
substituto, através da contagem fisica do numerario e documentos sob a sua
responsabilidade, a realizar por dois trabalhadores a designar pelo(a) Chefe da DAF,
sendo indicados com carater de rotatividade nas situagées seguintes:

a) Trimestralmente, aleatoriamente e sem aviso prévio;

b) No encerramento das contas de cada exercicio economico;

¢) No final e no inicio do mandato do 6rgdo executivo eleito ou do érgao que o
substitui, no caso de aquele ter sido dissolvido;

d) Quando for substituido o Tesoureiro.

3) Deverao ser lavrados termos de contagem dos montantes sob a responsabilidade
do Tesoureiro, assinados pelos seus intervenientes e, obrigatoriamente, pelo
Presidente do Orgao Executivo, pelo(a) Chefe da DAF e pelo Tesoureiro, nos casos
referidos na alinea c) do nimero anterior, e ainda pelo Tesoureiro cessante no caso
referido na alinea d) do mesmo numero.

Artigo 199 - Dependéncia do tesoureiro

1) O Tesoureiro Municipal responde diretamente perante o Orgdo Executivo pelo
conjunto das importancias que lhe sdo confiadas.

2) Para efeito do previsto no namero anterior, o Tesoureiro deve estabelecer um
sistema de apuramento didrio de contas relativo a cada caixa, transmitindo as
ocorréncias ao Chefe da DAF.

3) A responsabilidade por situagdes de alcance ndo é imputavel ao Tesoureiro se
estranho aos factos que as originaram ou mantém, exceto se, no desempenho das
suas funcdes de gestdo, controlo e apuramento de importancias, houver procedido
com culpa ou dolo.

4) As chaves e o cédigo do cofre encontram-se na posse de trabalhador a designar
pelo Presidente ou Vereador com competéncia delegada para além do Tesoureiro.

Artigo 202 - Caugdes

1) As importancias a depositar no cofre municipal, a titulo de caugdo ou garantia de
qualquer responsabilidade ou obrigacdes, dardo entrada diariamente na Tesouraria,
até a hora e pela forma estabelecida para as receitas do Municipio.

2) Os servigos que rececionem caugdes sob qualquer forma, nomeadamente no que
respeita prédios arrendados, empreitadas de obras publicas, aquisicdo de bens e
servigos, processos de licenciamento e processos de execugao fiscal entre outros,
deverao remeter o original, de imediato, a SF que procedera ao seu registo.

3) Para cumprimento do disposto no nimero anterior, no ambito dos processos de
licenciamento desmaterializados, o documento em causa devera ser digitalizado e
o original enviado para o gestor do procedimento da DOTSM / SOTSM.

4) O gestor do processo envia o original do documento mencionado no ponto anterior
a SF, ficando uma cépia no processo administrativo.

9) As garantias bancarias ou outros documentos comprovativos da prestagio de
caucdo dos processos online poderédo ser submetidos via Balcdo de Atendimento
Virtual, tendo o original de ser remetido ao Municipio via correio ou entregue
presencialmente no atendimento, nas instalagées da Camara Municipal de Nisa, na
Rua de Santa Maria, no prazo de 10 dias, nos termos do n.° 1 do artigo 86° do CPA.

6) Cabe a SF registar contabilisticamente a rececdo, o reforco e a diminuicio, assim
como a devolugdo das caugdes.

7) As garantias referidas nos numeros 2, 3 e 5 ficardo a guarda da SF.
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8) Para efeitos de libertacdo de caugdes os servicos municipais, ou 0Ss servigos
destinatarios dos contratos, no caso de contratacao publica, devem enviar a SF, com
a antecedéncia minima de 10 dias do fim do prazo decorrente da lei, informacao,
nos termos do contrato e da legislag&o em vigor, onde constem as condigdes para
libertar as caugdes existentes com a identificacéo da referéncia de cada uma e dos
processos que as originaram.

9) A libertagdo de caugbes efetuada no ambito dos processos de urbanismo tera de
ser comunicada a DOTSM / SOTSM, através de copia do oficio remetido a entidade
bancaria, para efeitos de arquivamento do processo administrativo.

10) Sempre que a devolugdo da caugdo a entidade bancaria obrigue a devolugéo do
original da garantia bancaria, tera de ser assegurada copia autenticada para constar
no processo administrativo.

Artigo 212 - A¢Bes inspetivas

Sempre que, no ambito das agbes inspetivas, se realize a contagem dos montantes sob
responsabilidade do Tesoureiro, o Presidente do Orgao Executivo, mediante requisicao
do inspetor, do inquiridor ou do auditor no caso do Tribunal de Contas, deve dar
instrucdes as instituicbes de crédito para que fornegam diretamente aqueles todos os
elementos de que necessite e que o habilitem ao exercicio das suas funcoes.

Secdo Il — Postos de cobranca

Artigo 229 - Postos de cobranga

1) Existirdo postos de cobranca nos locais em que se considere justificavel devendo,
no entanto, ser regidos pelas disposi¢des constantes na presente Norma.

2) Qualquer servigo que proceda a cobranca de receitas deve constituir-se como posto
de cobranga mediante aprovacéao prévia do Executivo.

Artigo 239 - Cobranga de receita

1) A cobranga de receitas por entidade diversa dos postos de cobranca constituidos é
efetuada através de emisséao de fatura/recibo em programa préprio, com numeragao
sequencial que indique o servigo de cobranca e devera ser entregue diariamente ao
Tesoureiro municipal.

2) Os documentos de cobranga mencionados no n° 1 do presente artigo devem ser
impressos em duplicado. O original desta fatura/recibo no qual sera aposto um
carimbo com a indicagédo de "Pago" € entregue devidamente assinado aos utentes,
pelo trabalhador que procede & cobranca sendo um resumo destes documentos
entregue ao tesoureiro juntamente com o valor cobrado.

3) O tesoureiro elabora um taldo de depédsito em triplicado, numerado
sequencialmente, que deve ser assinado por quem faz a entrega e pelo tesoureiro.
O original € entregue a quem faz a entrega, o duplicado fica na tesouraria e o
triplicado deve ser entregue na SF juntamente com os documentos referidos no
ponto anterior para se elaborar a guia de receita.

Artigo 249 - Entrega

1) Quando a cobranca se efetue por trabalhadores estranhos ao posto de cobranga
constituidos e seja impossivel proceder a sua entrega diaria na Tesouraria, deverio
os valores cobrados ser depositados diariamente num cofre fornecido para o efeito
pela DAF/Tesouraria.
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2) Os valores mencionados no n° 1 devem ser acompanhados dos respetivos
duplicados das faturas/recibo para depois de conferidas pela SF se proceda a
emissédo das respetivas guias de receita que serdo enviadas ao tesoureiro para
efeitos de cobranga efetiva na aplicagéo informatica.

3) Em casos devidamente fundamentados, o Presidente da Camara podera autorizar
que a entrega de receita ndo seja feita diariamente, fixando a periodicidade da
entrega, sob proposta da DAF.

4) Os pagamentos efetuados nas Juntas de Freguesia referentes aos Acordos Inter-
Administrativos nas areas:

a) Atendimento, rececao e encaminhamento de documentos administrativos, sendo
a entrega dos valores efetuados na Tesouraria municipal até ao dia 10 do més
seguinte, acompanhado de mapa discriminado e devidamente preenchido,
sendo enviado para a SF que procede a emiss&o das guias de receita respetivas.

Artigo 259 - Responsabilidades

A responsabilidade por situacdes de alcance é imputavel aos trabalhadores que
procedem a cobranga da receita devendo, no entanto, o Tesoureiro, no desempenho
das suas fungdes, proceder ao controlo e apuramento das importancias entregues.

Secdo lll - Endividamento

Artigo 269 - Controlo da capacidade de endividamento

1) Para efeitos de controlo de tesouraria e do endividamento municipal s&o obtidos
junto das instituigdes de crédito extratos de todas as contas que a autarquia é titular.

2) A SF devera assegurar a elaboracdo de contas correntes com as instituicdes de
credito.

3) A contracdo de qualquer empréstimo de curto, médio ou longo prazo devera cumprir
as regras estipuladas pela Lei das Finangas Locais.

4) A SF devera manter atualizada uma conta corrente para cada empréstimo em
suporte de papel e digital, de forma a assegurar que todos os procedimentos
legalmente exigiveis sdo cumpridos, designadamente, aplicacdo dos fundos
escrupulosamente de acordo com a finalidade declarada do empréstimo,
documentos justificativos das despesas enviados a instituicdo bancaria para
reembolso, idem para documentos ainda por enviar, saldo da conta e outros
elementos que evidenciem a conformidade legal dos procedimentos praticados.

5) Os encargos da divida resultantes da contratacido de empréstimos devem ser
conferidos antes do seu pagamento, nomeadamente na componente dos juros, apos
0 que & emitida a respetiva ordem de pagamento.

6) Sempre que seja efetuado o pagamento de amortizacdo de capital ou juros, deve
proceder-se a reconciliagdo da conta do empréstimo com o montante inscrito no
documento bancario.

7) No sentido de acompanhamento e controlo da capacidade financeira do MN, deve a
SF, elaborar plano de pagamento, onde seja dada énfase a evolugdo das contas
Dividas a Terceiros.

8) Sempre que surjam alteragbes ao montante do endividamento municipal, a DAF /
SF, apresentara relatério que analise a situagéo, tendo em atencgéo os limites fixados
na Lei das Finangas Locais, ou noutra legislacdo aplicavel.
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CAPITULO V - FUNDOS FIXOS (FUNDO MANEIO)

Artigo 279 - Constituicdo de fundos fixos

1) Em caso de reconhecida necessidade podera ser autorizada a constituicdo de
fundos fixos, correspondendo a cada um uma parcela orgamental. Representam
pequenas quantias de dinheiro atribuidas a trabalhadores para fazer face ao
pagamento de pequenas despesas urgentes, inadiaveis e imprevistas.

2) Os Fundos Fixos séo individuais e cada titular & pessoalmente responsavel pela sua
utilizagao e reposicao.

3) A constituicdo de Fundos Fixos sera objeto de deliberacdo camararia, sob proposta
do Presidente da Camara e devera conter, de forma explicita, a justificacdo, sob o
ponto de vista das necessidades funcionais e operativas, da sua atribuigdo (nome e
categoria do titular), bem como o seu valor maximo disponivel por més e as rubricas
orcamentais autorizadas para suportar as respetivas despesas e devera respeitar
as regras definidas no regulamento de constituigdo de Fundos Fixos anexo Il a
presente norma.

4) A SF devera elaborar uma proposta de cabimento para cada fundo fixo com o valor
anual (12 vezes o referido no nimero anterior).

5) Apbs o cabimento efetuado no numero anterior, cada fundo fixo deve ser objeto de
compromisso pelo seu valor integral (igual ao valor anual) emitido em nome do
Municipio.

6) A SF devera criar para cada fundo de fixo uma conta de caixa.

Artigo 282 - Utilizagdo de fundos fixos

1) N&o devem ser utilizados para despesas superiores a 400€ a ndo ser em casos
excecionais, devidamente justificados pelo titular e autorizados pelo Presidente da
Camara ou por quem tenha competéncia delegada para o efeito.

2) Nao devem ser adquiridos por esta via quaisquer bens suscetiveis de inventariacdo
(rubrica 07 - Investimento).

3) As despesas a serem efetuadas através de Fundos Fixos devem enquadrar-se
sempre nas rubricas orgamentais previamente autorizadas, nos termos do n° 3 do
artigo 29°.

4) As despesas a serem efetuadas através dos Fundos Fixos deverdo ser
discriminadas, mensalmente, usando um formulario préprio fornecido pela SF.

5) Cada formulario devera ser respeitante a cada titular do Fundo.

6) Por cada titular e por cada més, os formularios deverdo ser discriminados por
rubricas orcamentais.

7) Cada formulario devera ter uma numeracio sequencial, por rtbrica, por més.

8) Em caso de incumprimento do estabelecido nos niimeros anteriores fica o titular do
fundo fixo responsavel por suportar a despesa.

Artigo 292 - Reconstituicdo e reposigdo de fundos fixos

1) Cada Fundo Fixo € mensalmente reconstituido, mediante a entrega, na SF de
impresso proéprio, fornecido por esta unidade organica, ao qual se anexam os
documentos justificativos das despesas.

2) Os impressos de cada Fundo Fixo deverdo ser numerados, seguencialmente, por
cada titular que, apds os assinar, os submetera a visto do Eleito com competéncias
delegadas na respetiva area de responsabilidade.
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3) Apenas serdo considerados documentos de despesa validos para efeitos de
reconstituicdo dos Fundos Fixos, os que contenham, nos termos do CIVA, os
seguintes elementos:

a) Nomes, firmas ou denominagdes sociais, sede ou domicilio do fornecedor de
bens ou prestador de servicos e respetivos nimeros de identificaco fiscal;

b) Descri¢cdo da aquisi¢do, valor respetivo e informacao clara acerca do IVA e da
respetiva taxa;

c) Referéncia de que se trata de "recibo", "fatura -recibo" ou "venda a dinheiro";

d) Denominagdo do destinatario ou adquirente: MN e NIPC, com excecdo dos
recibos de portagens ou outros com caracteristicas semelhantes;

e) Nudmero de ordem de acordo com o mencionado no impresso;

f) Resumo da justificacdo da despesa, com assinatura identificada e respetivo
centro de custo.

4) O compromisso existente para cada fundo fixo, assumido nos termos do n° 5 do
artigo 28° deve ser estornado no valor correspondente a 1/12 do valor integral e
imediatamente emitido o(s) compromisso(s) analogo(s) ao(s) valor(es) constante(s)
nos documentos de despesa validados nos termos do nimero anterior.

5) O pagamento dos Fundos Fixos é efetuado, em numerario, diretamente aos titulares
de cada Fundo Fixo.

6) Os documentos justificativos da despesa devem ser entregues, para efeitos de
reposicdo final, até ao dia 20 de dezembro e o remanescente da verba atribuida sera
entregue, para efeitos de saldo final, impreterivelmente, até ao penultimo dia util do
més de dezembro ou em data anterior, em fungdo dos objetivos da sua constituicéo.

7) A SF devera estornar o montante da proposta de cabimento n&o utilizado.

8) A SF devera saldar as contas de caixa criadas para cada fundo fixo.

9) A SF elaborara trimestralmente relagao dos gastos efetuados por cada titular.

10) No caso de se verificar que ndo existe movimentagdo de um determinado Fundo
Fixo por um periodo superior a 120 dias, 0 mesmo devera ser objeto de analise e
possivel cancelamento com conhecimento do titular do Fundo Fixo.

CAPITULO VI - RECEITA

Artigo 309 - Elegibilidade

1) A receita s6 pode ser liquidada e arrecadada se for legal e tiver sido objeto de
inscricdo orgamental adequada, isto &, se estiver corretamente inscrita na
apropriada rubrica orgamental.

2) Compete aos servigos emissores da receita a verificagao "a priori" da legalidade da
receita e da sua adequada inscri¢gdo orgamental.

Artigo 3192 - Cobranca de receita

1) Compete & SF proceder a cobranga das receitas municipais, mediante guias de
receita a emitir pelos diversos servigos emissores de receita.

2) As guias de receita podem ser pagas por numerario, cheque, transferéncia bancaria,
terminal de pagamento automatico, vale postal ou outro meio legal disponibilizado
para o efeito.

3) Diariamente, o Tesoureiro confere o total dos valores recebidos com o somatario
das guias de receita cobradas. Devera emitir da aplicacdo informatica a folha de
caixa e o resumo diario de tesouraria, devidamente assinados, remetendo-os para
o trabalhador designado na SF.

4) Os valores diariamente recebidos na Tesouraria deverao ter o tratamento estipulado
no artigo 13°.

5) No caso em que sejam recebidos valores pelo correio, a SEA fotocopia e digitaliza
imediatamente os documentos e valores, cruza de imediato (caso n&o o sejam assim
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rececionados) os cheques e remete-os via Mydoc para a SF. No caso de
necessidade de informacdo de outros servicos, sdo encaminhados para estes
também via Mydoc e devolvidos pela mesma via para posterior emissdo de guia.

6) A fotocdpia dos valores mencionada no numero supra devera ser enviada através
do Mydoc para a SF, de forma a proceder a verificagdo posterior do integral depésito
dos valores em causa.

7) A SF apés a rececdo dos valores em causa, emite a respetiva guia de receita e
remete os documentos para a Tesouraria, para efeitos de arrecadacio da receita.

8) A SF apos efetuar o acima mencionado procede da seguinte forma:

a) Remete o original da guia de receita para o contribuinte via correio;

b) O duplicado é conferido para efeitos de validagao do crédito na conta corrente
do cliente;

¢) Quando aplicavel, envia copia para o servigo/sector originador da receita em
causa, para efeitos de arquivo no respetivo processo.
9) A aceitacdo do cheque como meio de pagamento depende dos seguintes requisitos:
a) O montante nele inscrito ndo pode diferir do montante correspondente a guia de
receita;

b) A data de emiss&o deve coincidir com a data da sua entrega ou de um dos dois
dias anteriores;

c) Deve ser emitido a ordem do Tesoureiro do Municipio de Nisa e cruzado;

d) Deve ser aposto no verso o n® da guia de receita que lhe corresponde.

10) Caso se verifique a devolugdo de cheques de utentes pelas instituicdes bancarias
por falta de provisdo, o Tesoureiro deve informar do facto o(a) Chefe da DAF e SF
e dar conhecimento por Mydoc ao responsavel do servico emissor, contactar o
contribuinte e, sendo caso disso, tomar as iniciativas adequadas prevista no regime
juridico dos cheques.

11) Caso a situag@o nao seja regularizada de imediato, o Tesoureiro devera elaborar
informacgdo de forma a ser extraida certiddo de divida.

12) Os servigos municipais devem tomar as medidas necessarias para que o Municipio
seja ressarcido pelo emissor do cheque de todas as despesas bancarias inerentes
a devolucgao.

Artigo 329 - Virtualizagdo da receita

1) Compete & Camara Municipal definir e aprovar a relagdo das receitas que devem
ser objeto de cobranca virtual, a qual é apresentada sob proposta do Presidente da
Camara Municipal, mediante informacgao do(a) Chefe da DAF / SF.

2) As receitas sdo cobradas virtualmente se os respetivos documentos de cobranca
forem debitados ao Tesoureiro, na sequéncia de deliberagdo camararia, conforme o
disposto no nimero anterior.

Artigo 332 - Receitas de proveniéncia desconhecida

1) Caso dé entrada nas contas bancarias do MN verba de proveniéncia desconhecida,
deve a SF promover, no prazo de 15 dias, contabiliza-la como uma receita
orcamental, afetando o orgamento na rubrica "Outras receitas correntes”.

2) O processo do registo da receita orgcamental segue, com as devidas adaptagdes, o
disposto no artigo 31° Cobranga de receitas.
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Artigo 3492 - Cobranca coerciva

A receita € cobrada coercivamente nos termos do disposto na Lei Geral Tributaria e nas
circunstancias do disposto no Codigo do Processo e do Procedimento Tributario. Para
o efeito, o servigo emissor coloca a data de conhecimento na guia de receita, elabora
certiddo de divida e comunica ao Chefe da DAF / GJCA.

Artigo 359 - Inutilizagdo, anulagdo e estorno de guias de receita

1) As guias de receita podem ser inutilizadas, anuladas ou estornadas, com devida
fundamentacado. Atendendo ao principio da segregacdo de funcdes, os servigos
emissores nao devem inutilizar ou anular as guias de receita. Esta funcdo cabe a
SF, mediante informacgao dos respetivos servigos.

2) O estorno de receita, o qual permite a regularizagdo de uma situagcdo de receita
indevidamente cobrada, € da responsabilidade do Presidente da Camara. O
documento de estorno de receita € emitido e conferido na SF.

CAPITULO VII - FINANCIAMENTO EXTERNO

Artigo 369 - Candidaturas e Receitas provenientes de Candidaturas
1) As candidaturas a apoios financeiros devem seguir o definido na Execucdo do
Orgamento da Autarquia de Nisa.

2) O Gabinete de Planeamento e Desenvolvimento Econdmico da Autarquia de Nisa,
efetua candidaturas aos fundos comunitarios e/ou nacionais em coordenagdo com os
servicos responsaveis por cada projeto candidatado, s&o iniciados os processos de
instru¢cdo das candidaturas aos diferentes programas, assegurando de igual forma a
respetiva formalizacdo junto das entidades competentes.

3) Compete ao Gabinete de Planeamento e Desenvolvimento Econdmico, recolher toda
a informacao referente aos avisos de concurso para a apresentacdo de candidaturas e
prestar todos os esclarecimentos junto dos demais servigos municipais.

4) Compete ainda ao Gabinete:
a) Definir uma estratégia de gestéo dos fundos comunitarios;
b) Efetuar o planeamento dos varios projetos de ambito municipal em curso;

¢) Monitorizar a execugéo e promover o acompanhamento fisico e financeiro dos
projetos com financiamento externo.

5) No ambito da execuc¢do dos projetos com financiamento, compete ac Gabinete:

a.) Assegurar o cumprimento dos procedimentos legais em matéria de
contratacao publica,

b) Identificar, na requisicdo de compra a submeter na plataforma de gestao, a
designacao da candidatura.

6) O Gabinete de Planeamento e Desenvolvimento Econémico, que gere as
candidaturas aos fundos comunitarios efou nacionais, informa o servico de
contabilidade, da proveniéncia da receita relativa as candidaturas que acompanham.
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CAPITULO VIII - DESPESA

Segdo | — Processo de compras e processo da recegdo

Artigo 372 - Forma das aquisi¢cdes

1) As aquisicdes sao, regra geral, asseguradas sob o ponto de vista processual pela
SCPP, com base em requisicdo externa ou contrato, apos a verificacdo do
cumprimento das normas legais aplicaveis, nomeadamente, em matéria de
cabimento e assungéo de compromissos, de concursos e de contratos.

2) Quando outros servigos, excecionalmente, adquirirem bens, deverdo observar o
procedimento adjudicatério adequado a realizagido da despesa, devendo dar
conhecimento a SCPP, para controlo de aquisigdo e para registo.

Artigo 38¢ - Pedido de bens armazenaveis

1) Sempre que identificada a necessidade de bens habitualmente existentes em stock
por parte de determinado servico ou sector, devera este proceder a respetiva
solicitagdo emitindo para o efeito uma requisi¢ao interna de stocks, a qual carece de
confirmacgéo do respetivo responsavel.

2) A requisicao devera conter, de uma forma clara e inequivoca, para além da
identificacdo da unidade orgéanica correspondente ao servico ou sector, a
designacao, quantidade e unidade de medida do bem e, quando aplicavel e possivel,
as caracteristicas quimicas e/ou bioldgicas do bem.

3) Compete a SCPP a criagdo e parametrizagdo do cédigo dos artigos, sob proposta
do armazém.

4) Mediante a rececdo da requisicao, o responsavel pelo respetivo armazém promove
a satisfacao do pedido entregando os bens requisitados.

5) No caso da inexisténcia dos bens em armazém, ou quantidade insuficiente dos
mesmos para a satisfacdo do pedido dos servigos requisitante, proceder-se -a de
uma das seguintes formas:

a) Artigos inseridos em processo/contrato de fornecimento continuo: o responsavel
pelo armazém fara chegar a SCPP uma informagédo onde conste o cédigo,
designacéo e quantidade dos artigos necessarios para a reposicdo de stock e
satisfacdo das requisi¢cdes pendentes;

b) Artigos que apesar de armazenaveis nao fizeram parte da lista de artigos
submetidos a processo para fornecimento continuo e solicitados ao armazém:
competira ao servico de armazém diligenciar a sua aquisicdo através de
proposta de aquisicdo ou concurso.

Artigo 39¢ - Pedido de servigos e/ou bens ndo armazendveis

1) Sempre que seja necessario proceder a aquisicdo de bens ndo armazenaveis ou a
prestacdo de servicos que ndo podem ser satisfeitos pelos diversos servigos
municipais, devera o servigo requisitante proceder a respetiva solicitagdo emitindo
para o efeito um pedido de autorizagdo de despesa, devidamente confirmada pelo
respetivo responsavel.

2) O pedido devera possuir obrigatoriamente despacho de concordancia, em relagéo a
necessidade e oportunidade de aquisicdo desses mesmos bens ou servigos por
parte de quem possua competéncia para autorizacido da despesa ou, sendo
competéncia da Camara Municipal, do seu Presidente.

3) O pedido devera conter ainda os seguintes elementos:

a) Fundamentac¢do da necessidade de realizacdo da despesa,
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b) lIdentificacdo e especificacdes técnicas dos bens ou servigos que se pretendem
adquirir;

c) Estimativa do custo dos bens ou servigos;

d) Sugestdo sobre o codigo do Plano constante nas Grandes Opgdes do Plano,
onde se insere a aquisigado e classificacdo (6es) economica (s) respetiva (s);

e) ldentificagao dos requisitos técnicos na selegéo do fornecedor, se os houver,;

f) Tipo de contrato (Empreitada de Obras Publicas/Concessé&o de Obras Publicas/
Concessao de Servigos Publicos/ Locagdo ou Aquisigdo de Bens Moveis ou
Aquisi¢ao de Servigos);

g) Tipo de procedimento: Ajuste Direto Simplificado ou regime Geral, Consulta
Previa, Concurso Publico ou Outro;

h) Em caso de necessidade de elaboragdo de um caderno de encargos, © mesmo,
sempre que possivel, deve acompanhar a respetiva informagao, aplicavel a
empreitadas;

i) Sugestéo dos critérios e subcritérios de adjudicacdo, ponderagdo dos mesmos,
critério de desempate e do prego anormalmente baixo;

j) Calendarizagdo do compromisso;

k) Indicagao de juri e gestor do contrato;

l) Informacao da dispensa de lotes.

4) Apds a recegao do pedido, a SCPP verifica a sua conformidade nomeadamente no
que diz respeito aos pontos mencionados no numero anterior. Em caso de dlvidas
ou falta de elementos, sera solicitado esclarecimento ao servigo requisitante.

Artigo 402 - Processo de aquisigdo

1) Cabe a SCPP, identificar qual o procedimento adequado a adotar de acordo com a
legislagédo em vigor, e proceder a solicitagdo do seu cabimento via Mydoc a SF,
através da respetiva requisicao interna.

2) Se nao for possivel efetuar o cabimento, a SCPP informara o servigco requisitante
desse facto, ficando o processo de aquisicdo a aguardar modificagdo aos
Documentos Previsionais.

3) Sendo possivel efetuar o cabimento, a SF faz a cabimentacdo e a classificagéo
orgamental e, atraves do Mydoc, envia a ficha de cabimento para o SCPP.

4) Apoés a confirmagédo da cabimentacéo, devera a SCPP encaminhar o processo,
incluindo as pecas do procedimento, para autorizagdo da despesa de acordo com
os respetivos limites de competéncia, apds a qual devera organizar e acompanhar
o procedimento concursal.

5) O SCPP emite uma requisi¢do externa e, através do Mydoc enviam a mesma para
a SF para fazer o compromisso no orcamento, devendo esta ultima conferir a
existéncia de fundos disponiveis que permitam a assung¢do do compromisso em
causa.

6) Apos a verificagcdo efetuada no nimero anterior, confirmar que a requisicdo externa
deve especificar, obrigatoriamente, o niumero do compromisso, as quantidades, as
especificidades dos artigos a adquirir e o local de entrega. A SF, através do Mydoc
devolve a requisi¢éo externa ao SCPP sendo assinado pela DAF / SCPP (ou alguém
por ele subdelegado) e remetido ao fornecedor.

7) Pelo menos duas vezes durante o ano e obrigatoriamente no final do ano, a SCPP
(através da verificacdo das notas de encomenda por movimentar) em conjunto com
a SF (através da analise das requisi¢cdes externas contabilisticas por faturar) deve
efetuar um controlo das requisicdes externas emitidas e ainda nio satisfeitas,
contactando quer o fornecedor quer o servigo requisitante de modo a apurar a razéo
para os eventuais atrasos no fornecimento.

8) Deve ser verificado o prazo de entrega do bem ou da prestacdo de servigos pelo
fornecedor, atendendo a proposta apresentada e ao contrato celebrado.
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9) Qualquer alteracdo as condigdes acordadas com fornecedores deve ser validada e
autorizada pelos mesmos intervenientes que elaboraram, validaram e autorizaram a
requisicao externa ou contrato inicialmente formalizado.

Artigo 419 - Controlo de recegdo

1) Toda a entrega/recegéo de bens deve ser acompanhada de guia de remessa, fatura
ou documento equivalente, sob pena da sua recegcdo ndo ser efetuada pelos
Servicos.

2) A entrega de bens é efetuada preferencialmente no Armazém. Por questdes de
logistica ou operacionalidade dos bens, pode a entrega ser efetuada noutro servico,
desde que seja diferente daquele que procedeu a sua aquisi¢cdo, mas com rececao
por um trabalhador deste Servico.

3) No momento da recegdo, o trabalhador devera proceder a conferéncia fisica
quantitativa e qualitativa, sempre que possivel, confrontando para o efeito a guia de
remessa, fatura ou documento equivalente, procedendo a inscri¢&o ou colocagio de
carimbo de Conferido/Recebido, data, identificacio e assinatura.

4) Nos casos em que é detetada a ndo conformidade do fornecimento com o
requisitado (em termos de qualidade, caracteristicas técnicas ou quantidade
superior ao requisitado) o servigo ndo procedera a rececdo do mesmo.

5) Nos casos em que apenas é detetada a nao conformidade do fornecimento apos a
rececao do mesmo devera o gestor de contrato informar a SCPP para que esta tome
diligéncias no sentido de regularizar a situacio.

6) O servigo, apos a recegao dos bens devera efetuar o envio do original da guia de
remessa ou copia do documento que serviu de suporte para a recegdo dos bens a
SCPP.

7) O controlo sobre as encomendas enquanto estas nio estiverem totalmente
satisfeitas devera ser feito:

a) Pelo armazém — no que se refere a stocks;
b) Pelo gestor de contrato — tratando-se de outros bens, servigos e empreitadas.

Secdo Il — Tramitagdo dos documentos de despesa

Artigo 422 - Conferéncia de faturas

1) As faturas, notas de débito, notas de crédito, vendas a dinheiro ou recibos, entregues
em mao ou recebidos por correio, deverdo ser encaminhados de imediato para a
SEA para se fazer o registo de entrada. Os documentos originais em formato de
papel devem ser enviados para a SF. Caso os documentos referidos sejam
recebidos por e-mail, a SF imprime, entrega na SEA para dar entrada. A SEA, via
Mydoc devolve a SF. Se os documentos referidos forem recebidos pela Safety, a SF
da entrada automaticamente.

2) No caso de faturas que acompanhem a mercadoria entregue, devera o trabalhador
que procedeu a rececado da mesma, proceder de acordo com o artigo 41° - Controlo
da recegao, remetendo-a de seguida para a SEA.

3) A fatura devera estar emitida de acordo com a lei e identificar sempre o tipo e o
numero de requisicdo externa - e consequente numero de compromisso - ou
documento que serviu de suporte a adjudicagado. Caso existam faturas recebidas
com mais de uma via, & aposto nas codpias, de forma clara e evidente, um carimbo
de Duplicado.

4) O registo das faturas em conferéncia é efetuado na SF até ao segundo dia util
seguinte a data da sua rece¢édo, sendo posteriormente encaminhado para a SCPP,
via Mydoc.
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5) Deve a SCPP proceder a sua conferéncia, confrontando a fatura com o documento
gue suportou a entrega e com a requisicdo externa ou pedido de fornecimento
(tratando-se de artigos incluidos em contratos de fornecimento continuo), ou nota
de encomenda, ou, quando se justifique, cépia do contrato associado a requisigao.
Com recurso ao Mydoc a SCPP envia para os servigos requisitantes, que informam
se 0 servigco esta concluido e colocam a classificagado do respetivo centro de custo.

6) Sempre que seja necessario que o servigo requisitante confirme a fatura, este dispde
de dois dias Uteis para o efeito, apds o que a remete para a SCPP através do Mydoc,
que a reencaminha pela mesma via para a SF se esta estiver conforme,

7) Da confirmagao deve constar informagéo clara e precisa da rece¢éo dos bens e sua
localizagao inequivoca, ou que os servigos foram prestados, a data de confirmacéo
do documento, a assinatura, o cargo e a identificacao legivel do trabalhador que
procede a sua confirmacao.

8) O servico que nao respeitar o determinado no n.° 6 devera providenciar todas as
diligéncias no sentido de a fatura ser processada, nomeadamente submeté-la a
consideracdo da Camara Municipal ou do seu Presidente.

9) A SCPP tira cépia da fatura cujos bens sejam suscetiveis de inventariagdo, seguro
e demais registos, nos termos da lei.

10) A fatura deve ficar com evidéncia de todas as conferéncias e registos de que tenha
sido objeto, anexando-se para este efeito o relatério final extraido do Mydoc.

11)Na SF langa-se na OAD, transfere-se para o credor e cria-se a Ordem de
pagamento. As faturas em papel devem ser arquivadas de forma ordenada, por
Ordem de Pagamento e por data de emissao, colocando a mais recente por cima
em cada classificacao econdmica.

Artigo 432 - Desconformidade nos documentos dos fornecedores

1) Os documentos de despesas que ndo cumpram o disposto na presente Norma,
ficam a aguardar nota de crédito.

2) Cabe a SCPP contactar os fornecedores para que estes procedam a corre¢éo das
desconformidades, solicitando nota de crédito.

3) A solicitagao de nota de crédito aos fornecedores é efetuada por oficio e/ou e-mail,
0 qual é objeto de registo e associagdo a processo eletronico. Em caso de
documentos eletronicos, serdo adaptados os procedimentos tecnologicos
equivalentes previstos na lei e no Sistema de Gestao Documental. Devera sempre
ser dado conhecimento & SF da respetiva solicitagcdo de notas de crédito.

Segdo |l - Pagamentos

Artigo 442 - Tramitacdo do pracesso de liquidagdo/pagamento
1) Todos os pagamentos de despesas municipais sdo efetuados pela Tesouraria do

Municipio de Nisa.

2) Os pagamentos de despesa sdo obrigatoriamente antecedidos da autorizagao de
pagamento e da emissao da respetiva ordem.
3) Compete a SF proceder a emissao das ordens de pagamento, se:

a) Existir fatura ou documento equivalente, devidamente conferida e confirmada
pelo servico requisitante nos termos do artigo 42° - Conferencia de faturas e
respetiva requisicdo externa ou, quando se justifique, copia do contrato que lhe
deu origem;

b) Existir, dependendo do caso: informacgao interna, documentos de despesa e
deliberagdo ou despacho competente. Quando se justifigue, devem ser
acompanhados de Protocolos/ Acordos/ Contratos-Programa, devidamente
aprovados e assinados.
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4) Os documentos justificativos das despesas em suporte de papel devem ser sempre
rubricados pelo trabalhador da SF que emite a ordem de pagamento, de forma a
impedir eventual utilizagao futura noutros pagamentos. No caso de documentos em
suporte eletronico serdo adaptados os correspondentes procedimentos legais.

5) As ordens de pagamento séo conferidas pelo trabalhador que as emite, visadas pelo
(a) Chefe / SF e autorizadas pelo Presidente da Camara ou por quem tenha
competéncia delegada para o efeito.

6) Sempre que os pagamentos sejam efetuados por cheque, este é emitido pelo
trabalhador referido no ponto 1 do artigo 16° (Cheques) e apenso a respetiva ordem
de pagamento de modo que quem autorize nos termos do numero anterior, proceda
a sua assinatura no momento em que autoriza o pagamento.

7) As ordens de pagamento depois de cumpridas as formalidades referidas nos
numeros anteriores sdo remetidas ao Tesoureiro para pagamento.

8) Nos documentos de base da despesa em suporte de papel, deve o Tesoureiro, no
momento do pagamento, apor de forma legivel o carimbo de Pago, com a respetiva
data, a fim de evitar que os mesmos possam ser apresentados novamente a
pagamento.

9) Diariamente, o Tesoureiro confere o total dos pagamentos efetuados com o
somatério das ordens de pagamento apés o que, devera extrair da aplicagao
informatica a folha de caixa e o resumo diario de tesouraria, assina-los no campo
destinado para o efeito e remeté-los para o trabalhador designado pelo(a) Chefe da
DAF / SF.

10) As ordens de pagamento caducam a 31 de dezembro do ano a que respeitam,
devendo para isso ser estornadas; caso tenham um cheque associado este devera
ser anulado, de acordo com o ponto 4 do artigo 16° (Cheques).

11) O arquivo dos documentos de despesa em suporte de papel, que deve ser efetuado
em pastas, separados, por ordem sequencial de nimero de ordem de pagamento,
€ da responsabilidade da SF.

Artigo 452 - Meios de pagamento

1) Os pagamentos devem ser feitos preferencialmente, através de transferéncia
bancaria, via banca eletrénica, por ordem ao banco ou cheque.

2) O pagamento de vencimentos dos trabalhadores do Municipio sera sempre efetuado
por transferéncia bancaria, exceto em situagdes pontuais devidamente
fundamentadas e autorizadas pela entidade competente.

3) Cabe a SF zelar pelo cumprimento do referido na lei, no que diz respeito ao
pagamento mediante validade das declaragées de nao divida as Finangas e a
Seguranga Social. Também devera ser verificada a situagio de ndo divida ao MN.

4) Para efeito do numero anterior, sem prejuizo da consulta a efetuar por via eletrénica,
devera introduzir na base de dados da aplicacdo informéatica do SNC-AP as datas
de validade das respetivas declaragdes, sendo esta atualizada conforme a
necessidade.

Segdo IV — Reconciliagdes de contas correntes

Artigo 462 - ReconciliagBes

1) Sera designado um ou mais trabalhadores da SF, para efetuar as diversas
reconciliagbes de contas correntes, que deverdo ser evidenciadas em documento
proprio, visadas pelo trabalhador encarregue da tarefa, e pelo(a) Chefe de Divis&o.

2) Semestralmente sera efetuada reconciliagdo entre os extratos de conta corrente dos
clientes e dos fornecedores com as respetivas contas da autarquia.
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3) Serdo efetuadas reconciliagbes nas contas de empréstimos bancarios com as
instituicbes de crédito e controlados os calculos dos respetivos juros, sempre que
haja lugar a qualquer pagamento por conta desses débitos.

4) Semestralmente serdo efetuadas reconciliagbes nas contas "Outros devedores e
credores" e nas contas "Estado e outros entes plblicos".

5) As diversas reconciliagbes serdo efetuadas recorrendo-se ao método de
amostragem para a realizagdo das mesmas.

Artigo 479 - Isengbes

1) Todas as receitas municipais que sejam passiveis de isenc¢éo, designadamente as
previstas regulamentarmente, como & o caso, entre outras, das receitas das
piscinas, pavilhdo desportivo e outras, devem ser contabilizadas com obediéncia ao
principio do orcamento bruto, para que fique refletido nas demonstragdes
financeiras, como contrapartida, o valor da correspondente isencéo, atento a que a
mesma corresponde a um custo social para a autarquia e a um beneficio social para
os utilizadores.

2) Para se alcancar este desiderato de transparéncia na prestacéo de contas, devem
0s responsaveis das areas envolvidas enviar & SF, mensalmente, mapa com
indicag&o do valor total das receitas cobradas liquidas e das isencdes concedidas.

3) A SF elaborara a reconciliagéo entre o valor das receitas liquidadas (valor bruto) e o
valor das receitas cobradas acrescido das iseng¢des concedidas.

4) Esta reconciliagdo sera entregue ao Presidente da Camara para apresentacéo a
primeira reunido do executivo apés o final do més a que diga respeito.

CAPITULO IX — INVENTARIOS (EXISTENCIAS)

Artigo 482 - Gest3o do armazém

1) O Presidente nomeia, sob proposta do(a) Chefe da DAF, um responséavel pelos bens
depositados em armazém.

2) O controlo e movimentagdo de todas as existéncias necessarias ao regular
funcionamento dos servigos municipais competem ao responsével referido no n° 1.

3) O Armazém apenas efetua a entrega de materiais existentes mediante a
apresentacdo de requisicdo devidamente autorizada por quem detenha
competéncias para o efeito.

4) Sempre que haja requisicdo de bens, equipamentos e materiais, para afetar
diretamente a obras em curso, deve o responsavel pelo servigo, em conjunto com o
responséavel pelo armazém, instituir formas de controlo por amostragem, que tenham
por objetivo confirmar da integral utilizagdo dos mesmos nas correspondentes obras
ou da sua utilizagdo parcial, confirmando, neste ultimo caso, que as sobras foram
devolvidas ao armazém.

5) As sobras de materiais dardo, obrigatoriamente, entrada em armazém, através da
competente guia de devolugéo ou reentrada.

6) E expressamente proibido rececionar qualquer bem sem gue o mesmo venha
acompanhado da respetiva guia de transporte ou fatura.

7) Apenas tém acesso as existéncias do Armazém os trabalhadores afetos ao referido
sector e os autorizados ou designados pelo(a) Chefe de DAF.

8) Para facilitar o conhecimento e a localizagdo dos materiais em armazém deve
proceder-se a sua classificagdo e simbolizagdo empregando letras (alfabética),
algarismos (numérica) e/ou letras e algarismos (alfanumérica) identificando e
definindo previamente o espaco fisico do armazém (layout).
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Artigo 499 - Gestdo de stocks

1) A gestdo de stocks e controlo das respetivas fichas sao efetuados através de
aplicacdo informatica.

2) As fichas de existéncias em Armazém sdo movimentadas de forma que o seu saldo
corresponda, permanentemente, aos bens nele existente (inventario permanente).

3) Os registos nas fichas de existéncias sao feitos por pessoas que ndo procedam ao
manuseamento fisico das existéncias em Armazem, nomeadamente:

a) Criacdo da ficha de bem e associagdo ao armazém destinado, atribuindo um
codigo a cada artigo, com indicagdo do armazém,;

b) Registo do movimento de stock de entrada em Armazém baseado em guia de
remessa ou fatura;

c) Registo de movimento de stock de saida de Armazém baseado em requisicao
satisfeita parcial ou totalmente onde conste a assinatura do responsavel pela
entrega dos bens e de quem os rececionou € indicagdo da obra ou servigo onde
sera utilizado.

4) As existéncias sdo registadas na entrada de Armazém pelo custo de aquisicdo

(incluindo as despesas incorridas até ao seu armazenamento) e na saida de

Armazém pelo método do custo médio ponderado.

Artigo 502 - Controlo de inventdrios

1) As existéncias s&o inventariadas pelo menos uma vez, no final de cada ano civil, ateé
31 dezembro.

2) Caso assim se entenda, poderdo ser efetuadas contagens periodicas, podendo
recorrer-se a teste de amostragem.

3) Os ftrabalhadores que procedem a inventariacdo fisica por amostragem s&o
indicados pelos responsaveis dos respetivos servigos.

4) A inventariacdo fisica das existéncias & sempre efetuada na presenga do
responsavel pelo local de armazenamento e por trabalhadores que ndo procedam
ao registo dos movimentos nas fichas de existéncias.

5) A realizagdo de contagens fisicas, pela importdncia que tem no controlo dos
inventarios exige uma preparacdo adequada e uma agao planeada, incluindo a
descrigdo pormenorizada das suas normas de execugao, utilizando instrugdes para
realizagao de contagens fisicas (ANEXO Ill - Instrugbes para a realizagdo de
contagem fisica).

6) Sempre que necessario, proceder-se-a prontamente as regularizagdes necessarias
e ao apuramento de responsabilidades.

7) Sempre que se entenda (impreterivelmente no final de cada ano), sera feita uma
inventariagdo e fornecida uma ficha de leitura de quantidades contadas retirada da
aplicagao informatica, onde deveréo ser evidenciadas as contagens efetuadas.

8) A existéncia de bens ou artigos em armazém, sem consumo ou utilizagao possivel
(obsoletos ou deteriorados), que implicam ocupacdo de espagos, dificuldade de
arrumacéao de outros artigos, remogdes onerosas ou cuidados especiais, devera ser
objeto de comunicacao ao responsavel da SCPP com vista a obter a necessaria
autorizagdo para a sua remogao e abate.

9) No caso de bens considerados " obsoletos/ deteriorados" e ndo retomados em
processos de aquisicdo, o controlo dos mesmos sera efetuado pelo sector
responsavel pelo seu armazenamento, tendo como base cépias dos autos de abate,
fornecidos pela SCPP.

10) Apos a contagem, o registo das quantidades referentes a inventariacao fisica sera
efetuado na aplicacéo informatica por trabalhador designado pelo(a) Chefe da DAF
o qual, obrigatoriamente sera distinto daquele que tiver efetuado a contagem.

11) Apds o registo da contagem, sera emitido relatério a partir da aplicagao informatica
gque deverd ser confirmado e assinado pelos trabalhadores que efetuaram a
contagem e pelo respetivo responsavel.
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12) Proceder-se-a de seguida a atualizacao do stock com base no registo do inventario
fisico. No inicio de cada ano as quantidades expressas na aplicagio informatica
deverao corresponder as quantidades existentes em Armazém.

CAPITULO X - IMOBILIZADO
Secdo | — Disposigdes gerais

Artigo 512 - Ambito de aplicacdo

1) O inventario e cadastro dos ativos fixos tangiveis do municipio compreendem todos
os bens de dominio privado, disponivel e indisponivel, de que o MN é titular e todos
os bens de dominio publico de que seja responsavel pela sua administracdo e
controlo, estejam ou nao afetos a sua atividade operacional.

2) Para efeitos da presente Norma consideram -se:

a) Bens de dominio privado - bens imdveis, moveis e veiculos que estdo no
comeércio juridico privado e que o Municipio utiliza para o desempenho das
fungdes que lhe estéo atribuidas ou que se encontram cedidos temporariamente
e ndo estdo afetos ao uso publico geral;

b) Bens de dominio publico - os bens do Municipio ou sob administracéo deste que
estdo afetos ao uso publico e ndo estdo no comércio juridico-privado, por
natureza, insuscetiveis de apropriagéo individual devido a sua primacial utilidade
coletiva e que qualquer norma juridica os classifique como coisa publica.

3) Estéo sujeitos a inventario e cadastro os bens referidos nos numeros anteriores,
bem como os ativos intangiveis, Investimentos Financeiros, bens com contrato de
concessao (E-Redes) e investimentos em curso logo que passem a fase de
conclusdo, em que sao classificados como AFT.

4) Consideram-se ativos fixos tangiveis, os bens materialmente acabados que
apresentem durabilidade, que se presuma terem vida util superior a um ano, que
nao se destinem a serem vendidos, cedidos ou transformados no decurso normal
da atividade municipal, quer sejam da sua propriedade ou estejam sobre sua
administragéo e controlo.

5) Considera-se ativos intangiveis, nomeadamente direitos e despesas de constituigso,
arranque e expansao, softwares e estudos/projetos.

Artigo 522 - Objeto

1) Estabelecer os principios gerais de inventario e cadastro, nomeadamente aquisicéo,
afetacéo, valorimetria, registo, seguros, transferéncia, cesséo, alienagéo e abate dos
bens moveis, imoéveis e veiculos do Municipio, assim como as responsabilidades
dos diversos servigos municipais envolvidos na gestao do patriménio municipal.

2) Considera-se gestdo patrimonial a correta afetagdo dos bens pelas diversas
divisbes, servigos, sectores, gabinetes municipais e estabelecimentos de ensino,
tendo em conta ndo so6 as necessidades dos diversos servigos face as atividades
desenvolvidas e responsabilidades, mas também a sua adequada utilizagéo,
salvaguarda, conservacdo e manutengdo de modo a garantirem o bom
funcionamento e a seguranga.

3) Para efeitos de gestao patrimonial entende-se por:

a) Inventario - relacdo dos bens que fazem parte do ativo imobilizado do Municipio,
devidamente classificados, valorizados e atualizados de acordo com os
classificadores e critérios de valorimetria definidos no SNC-AP;
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b) Cadastro - relacdo dos bens que fazem parte do ativo imobilizado do Municipio,
permanentemente atualizado de todas as ocorréncias que existam sobre estes,
desde a aquisi¢cao ou produgdo até ao seu abate.

4) Os elementos a utilizar na gestao e controlo dos bens patrimoniais, elaborados e
mantidos atualizados mediante suporte informatico, séo:

a) Fichas de Inventario;

b) Mapas de Inventario;

c) Outros considerados convenientes pela Camara Municipal.

Sec¢do Il — Processo de inventario e cadastro

Artigo 53¢ - Fases de inventario

1) A gestido patrimonial compreende o registo da aquisigdo, da administragdo e do
abate dos bens.

2) A aquisicao dos bens de imobilizado do Municipio obedecera ao regime juridico e
aos principios gerais da contratagdo publica em vigor. Apds a sua aquisicdo dever-
se-a proceder ao respetivo inventario, que compreende os seguintes procedimentos:
a) Classificacdo, agrupamento dos elementos patrimoniais pelas diversas contas e

classes, tendo por base a legislagdo em vigor;

b) Registo e descricdo em fichas individuais em suporte informatico, evidenciando
as caracteristicas técnicas, medidas, cor, qualidade, quantidade, entre outros,
de modo a possibilitar a identificagdo inequivoca dos elementos patrimoniais, de
acordo com o artigo 55° (Identificagdo do imobilizado);

¢) Valorizacao, atribuicdo de um valor a cada elemento patrimonial de acordo com
os critérios de valorimetria aplicaveis;

d) l|dentificagdo do bem como propriedade do Municipio e seu numero de
inventario. Este procedimento, denominada etiquetagem, deve seguir as regras
do artigo 54° (Etiquetagem).

e) Verificagao fisica do bem no local, de acordo com a confirmacgao do responsavel
e com os documentos que determinam a posse a favor do Municipio.

3) A administragdo compreende a afetacdo (ficheiro informatico ou pasta com os bens
existentes), a transferéncia interna, a conservacgéo e atualizacdo de dados na ficha
de cadastro, até ao abate do bem.

4) O abate compreende a saida do bem do inventario e cadastro do Municipio. As
situagdes suscetiveis de originarem abates sao as definidas no artigo 69° (Abate)
desta Norma.

Artigo 542 - Etiquetagem
1) Todos os bens suscetiveis de inventariagdo devem ser etiquetados colocando-se a
respetiva etiqueta em cada um deles, de preferéncia em posicéo tipo previamente
definida. (por ex.: canto superior direito da face lateral, quando aplicavel) (ANEXO
IV Etiquetagem).
2) A etiquetagem deve ser efetuada logo apés a recegao e registo dos bens.
3) A SCPP deve organizar um "Dossier Patrimodnio" que contera, além de outras, as
etiquetas correspondentes:
a) As localizagdes dos bens inventariados;
b) Aos bens nao etiquetaveis (face a sua diminuta dimensdo ou manuseamento
com liquidos ou fogo);
c) Aos bens com afetacao individual, identificando o utilizador e respetivo cargo;
d) Listagens com a descricdo dos bens inventariados e cépias das etiquetas que
permitirdo a verificacdo, substituicdo ou correcdo pontual de situagbes
anémalas.
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Artigo 552 - Identificagdo do imobilizado

1)

Em comum, os bens do Ativo fixo tangivel sdo identificados pelo nimero de
inventario e nimero de ordem (sequencial na base de dados), codigo de
compartimento (espago fisico), organica, codigo do Classificador complementar
(CC2) e classificagdo do SNC-AP, que compreende a classificacdo econdémica e
patrimonial.

Individualmente:

a) Bens moveis - sdo ainda identificados com a designacdo, medidas, referéncias,
tipo de estrutura, cor, marca, modelo, materiais, funcionalidade, ano e valor da
aquisi¢ao, producao ou avaliacdo ou outras referéncias;

b) Bens imoveis - sdo ainda identificados com a posigdo geografica do distrito,
concelho e freguesia e dentro desta, morada, confrontagbes, denominagio do
imével, se a tiver, dominio (publico ou privado), espécie e tipologia do imével
(urbano, rustico ou misto/construgdo ou terreno), natureza dos direitos de
utilizacdo, caracterizagdo fisica (areas, numero de pisos, estado de
conservacao), ano de construgao das edificacées, inscricdo matricial, registo na
conservatéria do registo predial e custo de aquisicdo, de construgdo ou de
avaliacao;

c) Veiculos - s&do ainda identificados com a matricula, marca, modelo, ano de
aquisicao, categoria, nimero de quadro e motor, combustivel, cor, peso bruto,
cilindrada e lotagao.

Artigo 562 - Regras gerais de inventariagdo

1)

2)

4)

6)

7)

As regras gerais de inventariagao a prosseguir sdo as seguintes:

a) A identificacdo de cada bem faz-se nos termos do disposto no artigo anterior,
devendo a etiqueta de codigo de barras a que corresponde o numero de
inventario ser afixada nos préprios bens sempre no mesmo local: para cada bem
etiquetado, o registo no inventario faz-se através do preenchimento de uma ficha
inicial de identificagdo, em suporte informatico, prevista na aplicagdo SNP, com
informacéo e escritas uniformizadas;

b) Aos bens duradouros, que dada a sua estrutura e utilizagdo n&o seja conveniente
a afixagdo da etiqueta de identificacdo, ser-lhe-3o0 atribuidos numeros de
inventario e controlados por suporte informatico:

c) Os bens devem manter-se em inventario desde o momento da sua aquisicéo,
ate ao seu abate, prolongando-se em termos de historico cadastral.

De forma a reter o histérico dos elementos patrimoniais, o nimero de inventario,

apdés o abate, nao sera atribuido a outro bem.

Cada prédio, rustico ou urbano, deve dar origem a um processo de inventario,

preferencialmente eletrénico, o qual deve incluir entre outros, deliberacoes,

despachos, escritura, auto de expropriacéo, certiddo do registo predial, caderneta
matricial, planta de localizag4o e do imével (no caso de edificios).

Os prédios rusticos subjacentes a edificios e outras construgdes, mesmo que

tenham sido adquiridos em conjunto e sem indicagdo separada de valores, deverdo

ser objeto da devida autonomizacdo em termos de fichas do inventario, tendo em
vista a subsequente contabilizagdo nas adequadas contas patrimoniais.

Os prédios adquiridos, a qualquer titulo, ha longos anos, mas ainda n&o inscritos a

favor do Municipio, deverdo ser objeto de inscrigdo predial e de registo na

Conservatdria e posteriormente inventariados.

Sempre que possivel, os bens devem ter registo georreferenciado no sistema de

informacgao geografica.

Sao também cadastrados e inventariaveis os bens do ativo fixo tangivel cujo custo

de aquisicdo n&o seja materialmente relevante, mas para os quais seja estimada

uma vida util superior a um ano e que, ao abrigo do principio da materialidade,
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legalmente fixado, seréo totalmente depreciados e amortizados no ano de aquisi¢éo,
salvo se forem bens que fagam parte integrante do processo operativo da autarquia,
caso em que seguirdo o regime normal de imputagdo sistematica da quantia
depreciavel ou amortizavel.

8) Acrescem de igual modo aos bens do ativo fixo e, deste modo, ao inventario da
autarquia, os custos incorridos durante o periodo, com benfeitorias e grandes
reparagdes efetuadas naqueles bens.

9) A capitalizagédo (inventariagdo) dos custos referenciados no numero anterior
verificar-se-a sempre que a intervencdo de modificacdo, grande reparagéo ou
beneficiacdo se traduza no acréscimo de valor com ou sem acréscimo de vida Util.

Artigo 579 - Regras especificas de inventariacdo

1) Aos bens obtidos a titulo gratuito pela autarquia, devera atribuir-se o valor resultante
da avaliagdo ou o valor patrimonial legalmente definido ou, caso nao exista
disposicao legal aplicavel, o valor resultante da avaliagdo segundo critérios técnicos
especificos devidamente explicitados.

2) No caso de bens em que se verifique a impossibilidade de mensuracao ou naqueles
em que o apuramentc do valor de aquisi¢cdo ou de produgdo ndo seja possivel,
especialmente aquando da realizagéo do inventario inicial, deve registar-se esse fato
na ficha de cadastro do bem, assim como no anexo as demonstragdes financeiras
do exercicio respetivo, com justificacio daquela impossibilidade.

3) No caso de transferéncia de bens para outras entidades, nomeadamente da
administragdo publica (central, regional e local), o valor a atribuir sera o valor
constante dos registos contabilisticos da entidade de origem, salvo se existir
disposigao que autorize a transferéncia fixando valor diferente, ou um valor fixado
por acordo entre as partes, suportado em despacho/deliberacdo de autorizacdo do
orgao competente.

4) Relativamente aos bens dos ativos intangiveis, sempre que se justifique, deve ser
efetuado o registo no ambito da propriedade industrial, designadamente quanto a
logotipos, marcas e patentes, devendo ser efetuado o controlo dos gastos incorridos
com o seu desenvolvimento pelos servigcos da autarquia

Secdo Il — Suportes documentais

Artigo 58¢ - Fichas de inventario e cadastro

1) Os suportes documentais assumem preferencialmente a forma eletrénica e tenderao
para a exclusividade deste registo.

2) As fichas de cadastro, por cada bem, deverao refletir o constante nas alineas
indicadas no ponto 2 do classificador complementar (CC2).

Artigo 592 - Mapas de inventario
Os mapas de inventario sdo elementos com informag¢ao agregada por tipos de bens, e
constituem um instrumento de apoio a gestao.

Artigo 602 - Outros elementos

Para além dos documentos obrigatérios, a Camara Municipal de Nisa, para uma gestéo
eficiente e eficaz, considera conveniente o incremento dos seguintes elementos,
contidos na aplicagao informatica SNP:
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a) Folha de carga;

b) Auto de transferéncia;
¢) Auto de cessao;

d) Auto de abate.

Secdo IV — Valorimetria, amortizagdes, grandes reparacgdes e desvalorizacdes

Artigo 619 - Critérios de valorimetria do imobilizado

1) O ativo imobilizado do Municipio devera ser valorizado, respeitando as disposi¢es
evidenciadas no SNC-AP (NCP 3 e NCP 5) ou avaliado segundo critérios técnicos
que se adequem a natureza desses bens, por parte da Comissédo de Avaliagéo,
devendo ser explicitado nos anexos as demonstragées financeiras.

2) Caso este critério ndo seja exequivel, o imobilizado assume o valor zero até ser
objeto de uma grande reparagéo, assumindo, entdo o montante desta.

Artigo 622 - AmortizagGes/DepreciagBes e reintegracdes

1) Sao objeto de depreciacdo/amortizagao todos os bens moéveis e imdveis que nao
tenham relevancia cultural, constantes no CC2, bem como as grandes reparagdes e
beneficiagbes a que os mesmos tenham sido sujeitos que aumentem o seu valor
real ou a duracgédo provavel da sua utilizacéo.

2) O metodo para o calculo das depreciagées/amortizagdes do exercicio é o das quotas
constantes e baseia-se na estimativa do periodo de vida util, estipulado na lei, e no
custo de aquisi¢éo, produgdo ou valor de avaliagdo deduzido do valor residual,
devendo as alteragbes a esta regra serem explicitadas nas notas ao balanco e &
demonstracéo de resultados. Considera-se o periodo de vida (til de um bem, para
efeitos de amortizagao, o periodo definido no classificador geral do CC2 a iniciar a
partir da data de utilizagao.

3) Os bens que evidenciam vida fisica e que se encontrem totalmente
depreciados/amortizados deverao ser, sempre que se justifique, objeto de avaliagéo,
por parte da Comissao de Avaliagdo, sendo-lhes fixado um novo periodo de vida dtil.

Artigo 632 - Grandes reparaces e conservacdes

Sempre que sejam solicitadas reparacdes, devera o respetivo pedido fazer-se
acompanhar de uma informacéo por parte do servigo responsavel, onde ateste se
aumentara o valor real ou a duragdo provavel da sua vida util. Em caso de duvida,
consideram-se grandes reparagdes ou beneficiagdes sempre que o respetivo custo seja
superior a 30% do valor atual.

Artigo 642 - Desvalorizagdes excecionais

Sempre que ocorram situagées que impliquem a desvalorizacdo excecional de bens,
devera a mesma ser comunicada no prazo de cinco dias a SCPP para efeitos de
atualizagéo da respetiva ficha, ap6s a aprovagéo do Presidente da Camara Municipal.
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Secao V — Competéncias gerais dos servicos

Artigo 652 - Competéncias gerais dos servigos
1) Além das competéncias previstas no Regulamento da Organizagédo dos Servigos

Municipais de Nisa, devem, os servigcos municipais e todos os colaboradores, no

ambito do SNC-AP:

a) Utilizar adequadamente, controlar bem como zelar pela salvaguarda,
conservacao e manutencao dos bens afetos, devendo participar superiormente
e a SCPP qualquer desaparecimento ou qualquer outro facto relacionado com a
alteragdo ou afetacéo do seu estado operacional ou de conservagao;

b) Manter afixada em local bem visivel e legivel a folha de carga dos bens pelos
guais sao responsaveis, que devera estar atualizada. Entende-se por folha de
carga o documento onde sao inscritos todos os bens existentes em cada espaco
fisico;

c) Informar a SCPP de quaisquer alteracdes & folha de carga referida na alinea
anterior, nomeadamente por transferéncias internas, abates e recebimento de
novos bens;

d) O incumprimento do disposto no numero anterior sera da inteira
responsabilidade do dirigente ou coordenador da unidade organica a que os
bens se encontrem afetos apds o cadastro e inventariagao inicial.

e) A afetacdo individual de bens do ativo fixo tangivel ou intangivel, implica a
responsabilizacdo do utilizador ou afetatario pela sua correta utilizacao e
conservagao, devendo este comunicar a SCPP qualquer facto patrimonial que
ocorra com o0 bem ao longo do periodo de utilizagdo do mesmo.

2) A SF deve informar a SCPP acerca da existéncia de faturas, para que esta possa
efetuar a devida triagem a fim de inventariar os bens suscetiveis de tal procedimento.
3) Compete a SCPP:

a) Desenvolvimento dos procedimentos de alienagdo de bens que os Servigos
entendam dispensaveis nos termos da lei;

b) Enviar informacéao a SF no @mbito da elaboragao dos documentos de Prestagéo
e Contas.

Artigo 662 - Outras competéncias
Compete ainda, especificamente, a cada um dos responsaveis dos diversos servigos
municipais cooperar e fornecer e/ou facultar a SCPP:

a) Informacgdo da toponimia, por parte do servico que submeter & aprovacéao da
Camara Municipal;

b) Comunicar sempre que sejam alterados os inquilinos nos diversos edificios
municipais;

¢) Informar sempre que existam demolicbes ou alteragbes na estrutura de
construgbes que impliguem atualizagcbes quer no cadastro do Patriménio
Municipal quer nos Servigcos de Financas e da Conservatoria do Registo Predial;

d) A informacdo necessaria para, no caso de empreitadas, assegurar que a
titularidade dos terrenos & do Municipio;

e) Os autos de rececdao provisorios e definitivos das obras efetuadas por
empreitada acompanhados das respetivas plantas (localizagao e edificio), ou
comunicacao e acesso ao processo eletronico da empreitada e indicacao do
valor total do custo da empreitada;
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f) Duplicado dos alvaras de loteamento e aditamentos, com os respetivos anexos,
bem como informagéo dos valores de caucdo dos projetos de infraestruturas
individualizados (arruamentos, aguas, esgotos, equipamentos entre outros), ou
comunicacdo e acesso ao processo eletronico do loteamento:

g) Informagéo sobre as areas de cedéncia, quer ao dominio publico quer ao
privado, no ambito do licenciamento de operagdes urbanisticas e de planta
sintese ou de implantagéo onde constem as areas a ceder, ou comunicagao e
acesso ao processo eletronico do licenciamento, bem como os autos de rececéo
das empreitadas e valores finais;

h) Informar sobre os equipamentos e outros bens produzidos pelo proprio Municipio
e sobre as obras realizadas por administragao direta.

Artigo 672 - Comissdo de avaliacdo

1)
2)

3)

A Comissao de Avaliagdo Pluridisciplinar de Inventario e Cadastro deve ser

designada pelo Presidente da Camara.

Compete a esta Comissao entre outros:

a) Valorizar, de acordo com os critérios de valorimetria fixados no SNC-AP, os bens
do imobilizado de dominio publico;

b) Valorizar e fixar novo periodo de vida util, sempre que se justifique, aos bens
gue se encontrem totalmente amortizados e que evidenciem ainda vida fisica
com boa operatividade.

Sempre que seja solicitada a intervencédo da Comissdo, devem os seus membros

ser escolhidos em nimero impar.

O relatério deve ser assinado por todos os elementos intervenientes e pode conter

justificacbes de voto.

Secao VI — Alienagdo, abate, cessao e transferéncia

Artigo 682 - Alienacdo

1)

2)
3)

4)

A alienagéo dos bens pertencentes ao imobilizado sera efetuada segundo as regras
previstas na legislagéo que estabelece o quadro de competéncias e regime juridico
de funcionamento dos érgdos dos municipios.

A alienagdo de bens iméveis podera ser feita por hasta publica, negociagdo com
publicag&o prévia de anuncio, ajuste direto ou permuta.

A alienag&o de bens moveis podera ser feita por hasta publica ou por negociagao
direta.

Compete a DAF / SCPP coordenar o processo de alienagdo dos bens municipais
gue sejam considerados dispensaveis.

Artigo 692 - Abate

1)

As situacOes suscetiveis de originarem abates sao as seguintes:
a) Alienacao;

b) Furtos, extravios e roubos;

¢) Destruicao;

d) Cedéncia;

e) Declaracao de incapacidade do bem;

fy Troca;

g) Transferéncia;

h) Incéndio.
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2) Os abates de bens ao inventario deverao constar da ficha de inventario, de acordo

com a seguinte tabela:

a) 01 - Alienacgao a titulo oneroso;

b) 02 - Alienacgéo a titulo gratuito;

¢) 03 - Furto/roubo;

d) 04 - Destruigao;

e) 05 - Transferéncia,

f) 06 - Troca;

g}

h) 10 - Outros.

3) Quando se tratar de alienacgéo, o abate sé sera registado, quanto aos mdveis com a
guia de recebimento, e quanto aos imoveis, com a respetiva escritura de compra e
venda.

4) No caso de pedido de abate por extravio, furto ou roubo, deve desencadear-se o
processo interno que permita averiguar as condigbes em que tal ocorreu,
analisando-se se a autarquia tem ou ndo o direito de exigir responsabilidades ao
dirigente ou utilizador a que o bem se encontrava afeto.

5) Se um bem do ativo fixo for objeto de furto ou roubo, devera tal facto ser comunicado
as entidades policiais competentes para investigagio e s6 apds a comunicacao da
decisio resultante das diligéncias efetuadas se devera submeter a consideragéo
superior uma proposta de abate ou de recuperacdo e colocacdo do bem em
funcionamento, se este tiver sido recuperado

6) No caso de eventual alienagéo, a SCPP deve efetuar uma consulta de modo a poder
apurar qual o pre¢o de mercado a que o bem pode ser alienado, de acordo com os
normativos legais em vigor sobre esta matéria.

7) Caso o bem nao tenha sido alienado nem vendido como sucata, promovera a sua
destruicao e consequente abate.

8) Na fase da proposta de abate dos bens, a SCPP deve elaborar informagéo
evidenciando, entre outros elementos, os seguintes:

a) ldentificagcdo do bem (codigo e designacéo);

b) Localizagao/afetacgao;

¢) Valor patrimonial liquido;

d) Motivo justificativo do pedido de abate (transferéncia, reafectacao, alienacao,
etc.).

9) A SCPP deve elaborar e registar na ficha (ClIMdveis, ClVeiculos ou
Climoveis/Direitos) o respetivo auto de abate (ANEXQO V Auto de abate).

10) No caso de abatimentos por incapacidade do bem, deverdo ser os servigos
responsaveis pela guarda do mesmo a apresentar a correspondente proposta a
SCPP.

11) Sempre que um bem seja considerado obsoleto, deteriorado ou depreciado devera
ser elaborado auto de abate, passando a constituir "sucata" ou "mono".

12) A competéncia para ordenar o abate de bens municipais € do(a) Presidente da
Camara Municipal.

Artigo 702 - Cedéncia

1) No caso de cedéncia de bens a outras entidades, devera ser lavrado um auto de
cedéncia, devendo este ser da responsabilidade da SCPP.

2) So6 poderdo ser cedidos bens mediante deliberagdo da Camara Municipal ou da
Assembleia Municipal, consoante os valores em causa, atento o disposto na lei de
organizacdo e funcionamento dos érgédos dos Municipios.
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Artigo 712 - Afetacdo e transferéncia entre servigos

A transferéncia de bens moéveis devera ser efetuada mediante informagéo a SCPP que
elaborara o auto de transferéncia e remetera ao servigo a folha de carga atualizada.

Segdo VIl — Outras disposictes

Artigo 729 - Qutras disposicdes

1) Aplica-se aos Ativos Intangiveis tudo o aplicavel aos Ativos Tangiveis, com as
necessarias adaptacdes.

2) Sempre que obrigatério ou Util na base da relagdo custo/beneficio, devem ser
efetuados estudos de viabilidade economica antes da decisdo de aquisi¢éo ou de
desenvolvimento.

3) Sempre que se justifique, deve ser efetuado o registo no ambito da propriedade
industrial, designadamente quanto a logétipos, marcas e patentes.

4) Deve ser efetuado o controlo dos custos incorridos com o desenvolvimento pelo
proprio Municipio.

Artigo 732 - Registo de propriedade

1) Apos a aquisicéo de qualquer imével a favor do Municipio, a SCPP promovera a
inscrigdo matricial e o averbamento do registo, na Reparticdo de Financas e na
Conservatoria de Registo Predial, respetivamente, no prazo de quinze dias a contar
da data da celebragéo da respetiva escritura.

2) A inexisténcia de registo de bens implica a impossibilidade da sua alienagéo ou da
sua efetiva consideragdo como parte integrante do patriménio municipal, sé se
procedendo a sua respetiva contabilizagdo apés o cumprimento dos requisitos
necessarios a regularizagdo da sua titularidade, sendo até 13, se nao se regularizar,
devidamente explicitada a situagdo em Anexo as Demonstragdes Financeiras.

3) Se o imovel constituir um prédio urbano, com exceg&o de terrenos para construgéo,
deverd a SCPP solicitar aos servigos responsaveis que procedam junto das
entidades competentes, ao averbamento da titularidade ou ao seu cancelamento,
consoante os casos, bem como dos contratos de agua e saneamento basico, de
fornecimento de energia elétrica e de servicos de telecomunicagées.

4) Os bens sujeitos a registo sdo, além de todos os bens imoveis, os veiculos
automoveis e reboques, bem como todos os factos, acdes e decisdes previstas na
legislagao aplicavel.

5) Os prédios adquiridos, a qualquer titulo, ha longos anos, mas ainda n&o inscritos a
favor do Municipio, deverao ser objeto da devida inscricdo na matriz predial e do
devido registo na Conservatéria do Registo Predial.

8) Nos prédios rusticos e urbanos devem ser afixadas placas de identificagdo com a
indicagdo de «Patriménio Municipal». Excetuam-se os casos de manifesta e
fundamentada impossibilidade.

7) As chaves de bens iméveis propriedade do Municipio ficardo guardadas num
chaveiro existente na SCPP.

Artigo 742 - Lotes da Zona Atividades Econdmicas

1) E competéncia do GPDE, em colaboragdo com a SCPP e DOTSM, manter
atualizado os processos de atribuigcdo de lotes da Zona de Atividades Econdmicas
de Nisa.
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2) O GPDE deve proceder a uma verificagdo no cumprimento dos prazos definidos no
Regulamento da ZAE, uma vez por ano ou sempre que os prazos de conclusido dos
processos assim o exigem.

3) A verificacao referida no ponto anterior deve ser informada pelo GPDE ao GJCA,
que afete se os lotes estdo em condigdes de reverter para a Camara Municipal.

4) Caso se verifique que os lotes estdo em condi¢des de reverter o0 GJCA elabora a
proposta de reverséo para efeitos de deliberagao pelo érgao competente.

5) Caso a proposta de reversdo seja aprovada, o processo deve ser conduzido pela
SCPP.

Artigo 752 - ReconciliagGes e controlo de registo de imobilizado

1) Compete a DAF, nomear um trabalhador para a realizagdo trimestral, de
reconciliagées entre os registos das fichas e os registos contabilisticos quanto ao
montante das aquisi¢cdes e das amortizagdes/depreciagdes acumuladas.

2) A SCPP realiza, durante o0 més de dezembro de cada ano, a verificagdo fisica dos
bens do ativo imobilizado, conferindo-a com os registos, procedendo prontamente a
regularizagao a que houver lugar e ao apuramento de responsabilidades, quando for
0 caso.

3) Em janeiro de cada ano, a SCPP fornecera um inventario patrimonial atualizado,
com a respetiva imputagao a cada servigo ou trabalhador.

4) A SCPP assegurara a existéncia, em todas as instalagbes municipais,
preferencialmente por sala, de uma lista, afixada em local visivel, com a identificacéo
dos bens ai existentes.

5) A SCPP procedera ainda, de forma aleatéria e por amostragem, a reconciliagéo
entre as listas referidas no numero anterior e os bens efetivamente existentes nas
instalacgdes.

Artigo 762 - Viaturas

1) A gestdo da frota municipal é centralizada de forma a rentabilizar as aquisi¢cdes, as
manutencdes, as reparacdes e as utilizacdes e compete a DOTSM/SPV.

2) Apenas poderdo circular, ao servico do Municipio, as viaturas municipais que
cumulativamente relinam os seguintes requisitos:

a) Possuam os documentos legalmente exigiveis;

b) Possuam o certificado de seguro de danos em terceiros ou modalidade superior;
c) Estejam devidamente autorizadas a circular pelo SPV,

d) Nao podendo ser utilizadas para fins particulares.

3) Todos os veiculos afetos ao servico das diferentes unidades organicas deverdo
parguear nas instalagbes das Oficinas Municipais.

4) Os condutores de todos os veiculos que n&o parquearem nas instalacées das
Oficinas Municipais deverao indicar ao SPV o local normal de parqueamento.

5) Podem conduzir veiculos municipais, todos os trabalhadores que exergam fungées
no Municipio e sejam possuidores de licenga de condugao legalmente exigivel sendo
que, no caso de ndo deterem nenhuma das categorias profissionais inerentes a
funcéo (motorista de ligeiros, motorista de pesados, condutor de maquinas pesadas
e veiculos especiais, etc.), deverao ser expressamente autorizados para o fazer pelo
Presidente ou Vereador com competéncias delegadas na area do Transito e
Transportes.

6) Os condutores dos veiculos municipais sdo responsaveis pelos mesmos, zelando
pela sua boa conservagdo e manutencao, participando ao SPV qualquer dano,
anomalia ou falta de componente detetados.

7) Os condutores dos veiculos municipais séo responsaveis pelas infragdes do Codigo
da Estrada e demais legislagao em vigor sendo também pessoalmente responsaveis
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pelo cumprimento das sangdes aplicadas, designadamente, pagamento de muiltas
ou coimas.

8) O SPV mantera um registo informatico, atualizado, de todas as viaturas municipais
contendo todos os dados indispensaveis ao cabal conhecimento e gestio da frota,
do qual serdo remetidos a SCPP todos os elementos necessarios para a atualizagio
do inventario e seguros.

9) A SCPP atribuirda a cada veiculo um numero de frota, de acordo com as
caracteristicas da viatura, cédigo que permitirda identifica-la perante todos os
servicos municipais.

10) Todos os condutores de veiculos municipais sempre que efetuarem um percurso,
deverao entregar ao SPV a folha de viatura devidamente preenchido contendo, no
minimo, os seguintes elementos:

a) Nome legivel do condutor;

b) Identificagdo do veiculo, matricula e n° de frota;

c) Servigo requisitante;

d) Quilometragem e horario de saida e entrada;

e) Tipo e quantidades de carga ou de trabalhos realizados.

11)O Chefe de Divisdo da DOTSM / SVP promovera, sem aviso prévio, por
amostragem, a reconciliagdo entre os elementos constantes dos Boletins de
Servigos relativamente ao inicio ou ao fim de um determinado dia e os registados na
viatura parqueada, designadamente, no que respeita a quilometragem, elaborando
o respetivo relatério.

12) O abastecimento dos veiculos municipais devera ser efetuado nas estagées de
servico da empresa com a qual o Municipio possui contrato, mediante a
apresentagdo de um cartdo magnético e a marcacéo dos quildémetros registados na
viatura, ou por outro meio que garanta a fidelidade dos dados registados.

CAPITULO XI - SEGUROS

Artigo 779 - Seguros

1) Compete & SCPP gerir a carteira de seguros relativamente as necessidades do
Municipio de Nisa.

2) Para esse efeito, devera possuir, devidamente atualizado, registo,
preferencialmente em suporte informatico, de todas as apélices existentes e
respetiva movimentacgéo.

3) O(A) Chefe de Divisdo da DAF / SCPP devera nomear um trabalhador responsavel
pelo acompanhamento da carteira de seguros do Municipio, incluindo os seguros
dos membros dos 6rgaos do Municipio, dos trabalhadores e demais colaboradores
que articulara com a SRHSA .

4) Todos o0s bens moveis, imoéveis e viaturas do Municipio deverdo estar
adequadamente seguros. Para o efeito, compete a SCPP efetuar todas as
diligéncias nesse sentido. Os bens que ndo se encontrem sujeitos a seguro
obrigatério, poderdo igualmente ser seguros mediante proposta autorizada.

5) Os capitais seguros deverdo estar atualizados com os valores patrimoniais,
mediante despacho superior e sob proposta da SCPP.

6) Na base de dados de Inventario devera constar, relativamente a cada bem e sempre
que aplicavel, a identificagdo do nimero da apdlice e outros dados relevantes.

7) Sempre que ocorra um acidente de viagéo, todos os procedimentos inerentes séo
da responsabilidade do SPV em articulagdo com a SCPP.

8) Mediante proposta, a SCPP, apos autorizagéo do Presidente da Camara Municipal,
providenciar as alteracdes as condi¢des inicialmente contratadas nas apdlices, para
se ajustar as necessidades do MN.
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CAPITULO XIl - RECURSOS HUMANOS

Artigo 782 - Pessoal

1) A admissao de pesscal para o Municipio, seja qual for a modalidade de que se
revista, carece de prévia autorizagdo da Camara Municipal, nos termos da lei, sob
proposta do Presidente da Camara Municipal ou do Vereador em quem ele delegue.

2) Nao podera ser efetuada qualquer admissdo sem que exista adequada
cabimentacao orcamental.

3) As admissdes deverao ser sempre precedidas dos formalismos adequados a forma
que revestem, nos termos da legislagao em vigor.

4) Para cada trabalhador deve existir um processo individual, devidamente organizado
e atualizado sempre que tal se justifique, que assumira a forma de suporte de papel
exclusivamente na medida do necessario.

5) Apenas tém acesso ao processo individual do trabalhador, para além do préprio, o
Presidente da Camara Municipal, o Vereador com a area de gestdo de recursos
humanos quando nao coincida com o Presidente da Camara, o responsavel pela
SRHSA e os trabalhadores desta Secgao por este designado para esse efeito.

6) A mobilidade interna devera ser sempre realizada através da SRHSA, ouvidos os
interessados e através de despacho do Presidente da Camara ou de qguem em este
delegue, devendo ser refletido nas dotagdes orgamentais adequadas.

7) A SRHSA é responsavel pelo controlo das despesas com trabalho extraordinario e
em dias de descanso semanal e complementar devendo, numa 6tica de gestao
partilhada e de responsabilizacédo de todos os dirigentes, fornecer a cada Dirigente
ou Responsavel de Servi¢os, a relagdo mensal dos gastos imputados aos respetivos
servicos.

8) A SRHSA devera assegurar que nao sao ultrapassados os limites legais
determinados para a realizagéo de trabalho suplementar.

9) Nos numeros 7 e 8, a SRHSA deve atuar em permanente sintonia com a SF.

10) As folhas de trabalho suplementar, bem como as folhas de suplemento de
penosidade, devem ser entregues nos SRHSA, até ao quinto dia Util do més seguinte
aquele em que foram efetuadas.

11) As ajudas de custo, deslocacdes e alojamento dos trabalhadores séo discriminadas
exclusivamente através do boletim itinerario, devendo ser entregues nos SRHSA até
ao quinto dia util do més seguinte, apds o fim da deslocacao a que deram origem.

12) O boletim itinerario € assinado pelo funcionario, visado pela chefia direta e
despachado pelo Presidente da Camara ou Vereador com competéncias delegadas.

13) As deslocagbes em viatura prépria s6 poderdo ser efetuadas apods prévia
autorizacao do Presidente da Camara ou Vereador com competéncias delegadas. A
autorizacdo deve acompanhar o boletim itinerario, quando for o caso.

14) As eventuais situagdes de acumulagao de fungdes deverao respeitar o regime legal
em vigor.

15) Os trabalhadores com autorizagbes de acumulagao de fungdes em vigor, deverao
informar por escrito, até 31 de janeiro de cada ano civil, se as mesmas se mantém.

Artigo 792 - Documentos justificativos dos vencimentos e outros complementos

Os documentos justificativos, anexos aos vencimentos (ajudas custo, trabalho
suplementar, suplemento de insalubridade, faltas, etc), ficam arquivados na SRHSA,
devendo apenas ser enviado para a SF o mapa resumo dos vencimentos mensais gue
da origem aos procedimentos contabilisticos e respetiva emissdo das ordens de
pagamento.

43
Versdo 1.0



=9

s

Norma de Controlo Interno 2024 Camara Municipal de Nisa

CAPITULO XlIl - APOIOS E SUBSIDIOS/ITRANSFERENCIAS

Art

1)

3)

4)

9)

7)

9)

igo 802 - Apoios

A atribui¢cdo de subsidios / transferéncias devera ser efetuada sempre de acordo
com a matriz de competéncias constante da Lei n°® 75/2013, de 12 de setembro, em
respeito pelos limites, principios e competéncias estabelecidos nesse diploma e
demais legislagao aplicavel.

Os subsidios / Transferéncias sdo atribuidos mediante deliberacdo do 6rgéo

executivo, sob proposta do Presidente da Camara Municipal ou em quem delegar,

devidamente fundamentada e sempre verificada a situacdo de ndo divida as
finangas, segurancga social e ao municipio.

A SF devera enviar trimestralmente a DSC ou a outra unidade orgéanica responsavel

por qualquer proposta apresentada nos termos do nimero anterior, relagdo dos

subsidios / transferéncias atribuidos e pagos.

Estas, por sua vez, deverdo promover o acompanhamento da atividade das

entidades a quem propbéem atribuicdo de subsidios de forma a assegurar que os

dinheiros publicos sdo efetivamente utilizados de acordo com o fim a que se
destinam.

Deverdo, igualmente, assegurar a recolha junto de cada uma das entidades

subsidiadas, da entrega dos Planos e Orgamentos e dos Relatérios e Contas anuais.

A SF s6 procederda ao processamento das Ordens de Pagamento relativas a

subsidios / transferéncias apds a informag&o expressa das unidades organicas

proponentes de que os mesmos se encontram em condigdes de ser pagos, juntando

a essa informacgéo os respetivos elementos comprovativos.

Quando se trate de subsidios destinados a despesas de capital, a SF assegurara,

independentemente da entidade a quem sejam atribuidos:

a) Previamente & emissdo da Ordem de Pagamento, a existéncia de faturas
comprovativas da execucdo do investimento a ordem da respetiva entidade
beneficiaria, para o que podera solicitar a colaboragao das unidades organicas/
servigos proponentes do subsidio / transferéncias em causa;

b) No caso de verbas a libertar na forma de adiantamento, a verificagcdo da sua
previsdo no respetivo contrato-programa/protocolo, ou na sua falta, a existéncia
de prévia autorizagao.

A DSC devera verificar, nos casos em que seja concedido um subsidio a entidade

desportiva de valor superior ao limite definido legalmente (ver se existe legislagio

sobre isso) a existéncia de Contrato Programa de Desenvolvimento Desportivo
devidamente aprovado.

O SADL devera possuir, devidamente atualizado, um cadastro das entidades

subsidiadas, do qual constem designadamente, os seguintes elementos: copia da

Ata da sua constituicdo, estatutos, indicagdo dos membros que representam a

entidade para efeitos financeiros e respetiva identificacéo.

Artigo 812 - Outras formas de apoio

1)

2)

As outras formas de apoio contemplam, designadamente, os subsidios em espécie
(entregas de bens, materiais e equipamentos), a utilizacdo de pessoal e
equipamentos do Municipio ou o pagamento de despesas de outras entidades no
ambito da acéo social, cultural e desportiva.

O processo de utilizagdo destas formas de apoio deve ter sempre em conta as
atribuicbes do Municipio e deve ser iniciado com o pedido de apoio feito pela
entidade que o solicita, instruido com justificacéo plausivel e outros documentos que
venham a ser considerados convenientes e mediante deliberagdo do o6rgéo
executivo.
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A utilizacdo destas formas de apoio deve ser considerada em sede de contabilidade
de gestao.

CAPITULO XIV - ATENDIMENTO E INFORMACAO

Artigo 829 - Atendimento municipal

1)
2)

3)

o)

O atendimento municipal € assegurado pelo GRPI, constituido pela equipa que
efetua o atendimento presencial e a dos servigos de apoio ao atendimento.

O atendimento ao cidadao é prestado nas instalagdes da Camara Municipal na Rua
de Santa Maria onde é centralizada a rececao de todos os processos relativos as
diversas areas de intervencdo da Autarquia, que posteriormente s&o
reencaminhados para os servigos respetivos.

O MN dispde de um servigo de atendimento multicanal, permitindo que cidadéos e
empresas possam apresentar os pedidos pessoalmente ou através de correio
eletronico, carta, fax ou telefone.

No Balcdo de Atendimento funciona ainda o posto de cobranca, habilitado a receber
os valores correspondentes a cada servigo prestado, sendo o pagamento de
eventuais taxas efetuado no momento.

O Atendimento Municipal assegura a prestagdo da informacédo pretendida,
independentemente, do servigo responsavel pelo tratamento onde se encontra o
processo, através de pesquisa nas aplicacdes informaticas de suporte.

Artigo 832 - Gestdo do atendimento municipal

1)

2)

3)

4)

Todos os requerimentos cujos pedidos exijam um pagamento sdo registados no
sistema informatico respetivo, onde sdo emitidas e entregues aos requerentes as
guias de pagamento.

Todas as reclamacgdes apresentadas, sugestées/opiniées e louvores sao registadas
e enviadas ao Presidente que encaminha para o GJCA para serem objeto de
apreciacao e preparacao de resposta fundamentada, no prazo legalmente previsto,
com eventual adogao e aplicagdo de medidas corretivas/preventivas.

Caso se trate de uma reclamacao cujo assunto & da responsabilidade de outro
servigco, a mesma € remetida ao seu responsavel, para analise e fundamentagao da
resposta. O documento original fica sempre na area responsavel pelo atendimento
até envio da resposta final.

Para qualquer pedido de prestacao de servigo a autarquia, & necessario registar a
identificag@o do cliente (nome e nimero de contribuinte), bem como os restantes
dados pessoais: morada completa, telefone e/ou endereco eletrénico e o tipo de
servi¢o, a fim de garantir o seu devido encaminhamento para a area competente.

Artigo 842 - Atendimento telefénico geral

1)
2)

O atendimento da linha telefénica geral da autarquia é garantido pelo GRPI.
Este servico procede a triagem das chamadas recebidas, questionando o assunto a
que se destinam e encaminhando as chamadas para o respetivo servigo.
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CAPITULO XV — AMBIENTE INFORMATICO

Artigo 852 - Sistemas informaticos
1. O Gl é o servigo de apoio instrumental que tem por missdo a concecéo e
permanente adaptacdo dum sistema integrado de gestdo e informacéo para
utilizagéo do Municipio e dos seus servigos, constituindo-se como gestor de todo
o parque informatico e respetivas aplicagées.

2. Nessa medida, para além de proceder ao levantamento e analise das
necessidades e elaborar os consequentes planos de desenvolvimento dos
sistemas de gestdo e informagdo com vista a garantir a eficacia, eficiéncia e
economicidade dos servicos, deve também proceder ao respetivo
acompanhando e controlo da sua execugéo.

3. A utilizagdo dos meios informaticos faz-se através da atribuicdo de perfis
adequados as fungbes desempenhadas e de acordo com os procedimentos
previstos pelo responsavel de cada area, por mail para o Gl, previamente
autorizados e definidos superiormente.

4. Sempre que se verifique a mudanga de servico de responsaveis, funcionarios
ou agentes, esse facto € comunicado expressamente para o mail do Gl para
que o perfil informatico seja atualizado em conformidade com as novas fungées
atribuidas, previamente autorizados e definidos superiormente.

5. No caso de detecéo de irregularidades, o Gl procede a sua corregdo junto dos
respetivos servicos.

6. Os responsaveis das UO indicam, em formulario préprio disponivel na intranet,
as suas necessidades (correntes e de investimento) na area de informatica e de
comunicagfes, aquando da realizagdo da proposta de Orgcamento para o ano
seguinte, a fim de possibilitar o planeamento de todas as despesas nesta area,
em todo o Municipio, para cada um dos anos.

Artigo 862 - Seguranca do sistema informético
1. Os funcionarios e colaboradores do Municipio de Nisa, salvo autorizacdo
especifica ou disposicdo legal em contrario, devem manter confidencialidade
sobre as suas instalagdes e equipamentos informaticos perante qualquer
entidade exterior a autarquia.

2. A todos os utilizadores de computador é atribuido um nome de utilizador e
palavra-chave Unicos, ndo devendo ser partilhados, devendo a palavra-chave
ser alterada regularmente.

3. Os utilizadores ndo devem aceder a sistemas para os quais ndo tenham
autorizacao.

4. Sempre que se ausentem do respetivo local de trabalho, os utilizadores deveréo
bloquear o computador, ou terminar sessao, de forma a impedir acessos ndo
autorizados em seu nome.

5. Somente os técnicos do Gl estdo autorizados a fazer alteragées e configuragdes
de equipamentos ativos e servidores, salvo entidades devidamente autorizadas.

6. S6 pessoal afeto ao Gabinete de Informética tera acesso a todo o sistema
informatico, na qualidade de administradores dos sistemas, existindo um ou 1
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mais administradores por cada aplicagcao de gestdo de acordo com designacéo
de superiores hierarquicos.

O sistema de informatica deve comtemplar procedimentos de seguranga, da
responsabilidade do Gl.

No servidor de ficheiros nao é autorizado o alojamento de ficheiros cujo d&mbito
esteja fora da atividade municipal desenvolvida.

A responsabilidade pela insercdo de dados nas aplicacdes e sua exatiddo, bem
como pela informagao das respetivas areas de trabalho é do servico que tem a
competéncia da sua utilizacao.

O Gl apenas dara suporte de informacdo, quando os ficheiros em causa
estiverem alojados nos servidores de ficheiros, ndo sendo responsavel pela
informacéo contida nos discos dos postos de trabalho.

Artigo 872 - Correio eletrénico

1%

2.

A utilizac&o do correio eletronico para fins pessoais, nao € permitido.

O envio de mensagens de correio eletronico do municipio deve estar
relacionado, Unica e exclusivamente, com as atividades desenvolvidas no
municipio.

Nenhum colaborador deve usar o sistema de correio eletrénico desde que essa
utilizacao possa ser prejudicial para a imagem do municipio.

Todos os anexos de email devem ser processados por uma ferramenta de
antivirus.

Fica proibido o envio de todo e qualquer tipo de e-mail com conteudo impréprio
e afins, bem como qualquer tipo de mensagem que possa prejudicar o trabalho
de terceiros, causar excessivo trafego na rede ef/ou sobrecarregar a
infraestrutura tecnolégica do municipio.

Existem limites de tamanho nos e-mails e nas caixas de correio, com vista a
otimizac&o dos recursos existentes.

Artigo 88¢ - Ciberseguranga

1.

A necessidade de controlo sobre o ambiente informatico tem enquadramento na
Lei n.° 46/2018, de 13 de agosto e Decreto-Lei n.? 65/2021, de 30 de julho, que
estabelece o Regime Juridico da Seguranga do Ciberespaco.

O responsavel da Ciberseguranga do municipio, por cada Incidente de
Ciberseguranga com um impacto relevante na seguranga das redes e dos
sistemas de informacgdo, deve fazer a notificagdo ao Centro Nacional de
Ciberseguranca de acordo com o previsto nos artigos 12.°, 13.°, 14.° e 15.° do
Decreto-Lei n® 65/2021, de 30 de julho;

O responsavel da Ciberseguranca deve proceder ao levantamento e analise das
necessidades da entidade e consequentemente elaborar planos de
desenvolvimento dos sistemas de gestdo e informacédo, que contemplam o
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3) O coeficiente de imputacdo dos custos indiretos de cada bem ou servico
corresponde a percentagem do total dos respetivos custos diretos do bem ou servigo
no total dos custos diretos da fungdo em que se enquadram:

Coeficiente de imputacéo = Somatério dos custos diretos do bem ou servigo /Somatério
dos custos diretos da fungao.

4) Os custos indiretos de cada fungdo resultam da aplicagdo do coeficiente de
imputag&o referido no nimero 2 ao montante total dos custos indiretos apurados.

5) Os custos indiretos de cada bem ou servigo obtém-se aplicando ao montante do
custo indireto da fungdo em que o bem ou servico se enquadra o correspondente
coeficiente de imputagéo dos custos indiretos apurado nos termos do niimero 3.

Artigo 922 - Apuramento de custos

1) O apuramento dos custos por unidade organica, bem ou servigo é coordenado pela
SF.

2) Para efeito de apuramento dos custos referidos no numero 1, a SF elabora mapa
resumo, com vista a obter informacéao para registar no mapa apuramento de custos
diretos, evidencia os seguintes dados:

a) Adata;

b) A identificagdo da unidade orgéanica, bem ou servigo;

c) Caodigo da classificagéo funcional;

d) Total do custo direto do bem ou servico realizado no més;

e) Total dos restantes custos diretos da unidade orgéanica realizados no més;

f) Total dos custos diretos da fungéo, resultante da soma dos itens obtidos nas
duas alineas anteriores;

g) O acumulado transitado do més anterior relativo a custos diretos;

h) O acumulado para o més seguinte que resulta da soma do realizado no més com
0 acumulado do més anterior.

3) Com base no total dos custos diretos de cada unidade organica, realizados e
acumulados, sédo apurados igualmente os valores realizados e a transitar, numa
perspetiva global, somando o total dos custos diretos de todas as funcgdes.

4) Os valores obtidos permitem o apuramento de custos por unidade orgéanica,
destacando-se os campos relativos apenas aos custos diretos, bem como o calculo
do coeficiente para posterior imputagéo aos custos indiretos, que advém da seguinte
férmula:

Coeficiente de imputacéo = Custos diretos de fungdo, bem ou servico/Somatdrio de
custos diretos

5) Com base nos valores totais obtidos, procede-se ao seu registo no mapa de
apuramento de custos de bem e servigo e apura-se o total dos custos diretos.

6) A SF efetua uma listagem da conta 62-Fornecimentos e servigos externos e demais
custos indiretos, para efeitos de preenchimento do mapa de apuramento de custos
indiretos, da qual constam os seguintes dados:

a) O ano e o més a que se refere;

b) O acumulado do més anterior;

c) O realizado no més;

d) O acumulado para o més seguinte, que resulta da soma dos montantes apurados
nas duas alineas anteriores.

7) Com base na informagéo referida nos nimeros anteriores, onde sdo apurados os
custos indiretos, realizados e a transitar para o més seguinte, através da aplicacéo
do respetivo coeficiente, é efetuada a imputagdo da respetiva parcela de custos
indiretos a cada funcao.

a) Ao coeficiente de imputagéo de custos indiretos;

( )a/S) O procedimento deve ser completo através do recurso:
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inventario de ativos, andlise dos riscos e implementagdo de requisitos de
seguranga, plano de seguranca e relatorios anuais.

CAPITULO XVI - CONTABILIDADE DE CUSTOS

Artigo 899 - Objetivos

1) A contabilidade de custos & obrigatéria no apuramento dos custos de projetos e
atividades relevantes, do desenvolvimento de projetos com financiamento
comunitario e das atividades dos servigos prestados a terceiros, salvaguardando a
aplicacao das normas legalmente em vigor.

2) A contabilidade de custos € utilizada para determinar os custos de um determinado
servico ou projeto ao longo de um processo produtivo e, mensalmente, obter os
dados reais sobre os custos com vista ao apuramento dos desvios.

3) Os custos dos servigos correspondem aos respetivos custos diretos e indiretos
relacionados com a producao, distribuicdo e administragcao geral.

4) Entendem-se por custos diretos aqueles que, de forma inequivoca, s&o passiveis de
imputacdo a uma determinada fungao, projeto ou servico.

5) Entendem-se por custos indiretos aqueles que, por serem gerais ou de dificil
individualizacéo, carecem de critérios objetivos de reparticdo pelas funcdes, projetos
ou servigos.

6) O custo de cada fungdo, projeto ou servigo apura-se adicionando os respetivos
custos diretos aos custos indiretos calculados nos termos dos artigos seguintes.

Artigo 902 - Documentos de contabilidade de custos

1) Os documentos séo obrigatorios de acordo com a NCP 27 do SNC-AP.

2) Para além dos documentos indicados no n.° anterior, existe obrigagédo no
preenchimento dos seguintes documentos:

a) Folha de trabalhador, que deve ser preenchida por cada trabalhador ao servigo
no municipio, mensalmente, entregue ao seu responsavel no 1° dia util seguinte
ao término do més seguinte anterior. O seu responsavel deve visar / confirmar e
encaminhar para a SF até ao 3° dia util do més seguinte, para langamento no
sistema OAD; A folha de trabalhador para além do trabalho normal deve ser
explicita quanto a horas extraordinarias e ajudas de custo para permitir o
langamento na contabilidade de custos.

b) Folha de viatura, preenchida em cada momento de cada execugéo de servigo,
pelo respetivo motorista e no final do més devera ser recolhida pelo responsavel
pelo SPV para verificagao final e remetida até ao 3° dia util para a SDOTSM que
lancga no sistema OAD.

Artigo 912 - Imputagdo de custos indiretos

1) A imputagao dos custos indiretos efetua-se, apds o apuramento dos custos diretos
por funcdo, através de coeficientes de imputacao.

2) O coeficiente de imputagdo dos custos indiretos de cada fungéo corresponde a
percentagem do total dos respetivos custos diretos da fungéo no total geral dos
custos diretos apurados em todas as fungdes, da seguinte forma:

Coeficiente de imputagdo = Somatério dos custos diretos da fungdo/Somatoério dos
custos diretos.
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i) Quando os membros da cédmara municipal ou os eleitos da assembleia
municipal, dirigentes e outros trabalhadores intervierem nas reunites da
camara municipal e/ou nas sessbées da assembleia municipal, devera ser
solicitado o prévio consentimento dos mesmos para recolha e tratamento de
dados pessoais, quando esta situagdo se verificar, nomeadamente para a
desgravacdo da ata e/ou para transmissédo da sua imagem e o som da sua
voz, que resultem das intervengdes nestas reunides e/ou sessbes efetuadas
para a transmissédo on-line, sem prejuizo das referidas transmissdes,
poderem circular em rede, sem condiges de seguranca, correndo o risco de
serem vistos e utilizados por terceiros ndo autorizados.

i) Quando existirem intervengdes por parte do publico inscrito para participar
nas reuniées da camara municipal e/ou sessées da assembleia municipal,
devera ser solicitado o prévio consentimento dos mesmos, para recolha e
tratamento de dados pessoais, quando esta situagdo se verificar,
nomeadamente para a desgravacéo da ata e/ou para transmisséo da sua
imagem e o som da sua voz, que resultem das intervengdes nestas reunies
e/ou sessdes efetuadas para a transmissdo on-line, sem prejuizo das
referidas transmissdes, poderem circular em rede, sem condicbes de
seguranga, correndo o risco de serem vistos e utlizados por terceiros ndo
autorizados.

i) A recolha e tratamento dos dados pessoais mencionados nos numeros
anteriores, com ou sem meios automatizados, incluem a recolha, o registo,
a organizacao, a conservagao, a adaptagdo ou alteracao, a recuperacéao, a
consulta, a utilizagdo, a comunicacado por transmissao, por difusdo ou por
qualquer outra forma de colocacéo a disposicdo, com comparagdo ou
interconex&o, bem como o blogueio, apagamento ou destruicao.

2) Os dados pessoais devem ser conservados de modo que a identidade do titular dos
dados seja clara, inequivoca e somente durante o tempo necessario 4 prossecucio
da respetiva finalidade.

CAPITULO XVIIl - MODERNIZAGAO ADMINISTRATIVA

Artigo 959 - Modernizagdo Administrativa

1 - Atendendo ao principio da administragéo eletrénica, plasmado no art.° 14.° do Cédigo
do Procedimento Administrativo, na sua atual redacgao, que disp6e que:

‘a) - Os orgaos e servicos da Administragcdo Publica devem utilizar meios
eletronicos no desempenho da sua atividade, de modo a promover a eficiéncia e a
transparéncia administrativas e a proximidade com os interessados.

b) - Os meios eletrénicos utilizados devem garantir a disponibilidade, o acesso,
a integridade, a autenticidade, a confidencialidade, a conservagéo e a seguranga
da informacéo.

c)- A utilizacdo de meios eletronicos, dentro dos limites estabelecidos na
Constituicdo e na lei, esta sujeita as garantias previstas no presente Cédigo e aos
principios gerais da atividade administrativa.

d) - Os servicos administrativos devem disponibilizar meios eletrénicos de
relacionamento com a Administragdo Publica e divulga-los de forma adequada, de modo
que os interessados os possam utilizar no exercicio dos seus direitos e interesses
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b) Aos custos indiretos da unidade organica, designadamente acumulado do més
anterior, realizado no més, acumulado para o més seguinte.

9) Com os dados obtidos conforme definido nos nimeros anteriores e calculado o custo
do bem ou servico, que resulta da soma dos custos diretos e indiretos inerentes a
esse mesmo bem.

10) A SF deve manter em arquivo, por més, o calculo, os mapas e os documentos de
suporte que validem os dados neles incluidos.

Artigo 932 - Relatdrios periddicos

1) Os dados obtidos na contabilidade de custos servem de base a tomada de decisdes,
designadamente em sede de definicdo do valor das taxas e pregos a definir nos
termos da respetiva legislagio aplicavel.

2) As informacgdes obtidas pela contabilidade de custos devem ser remetidas ao
Presidente da Camara até ao fim do més seguinte aquele a que diz respeito.

CAPITULO XVII - DA PROTEGCAO DE DADOS

Artigo 949 - Protegdo de dados

1) Com o Regulamento (UE) 2016/679 de 27 de abril de 2016 relativo a protecdo das
pessoas, 0s servicos devem assegurar o cumprimento das suas orientacdes e
proteger os dados pessoais. No ambito:
a) Dos procedimentos administrativos:

i) Apenas podem ser recolhidos os dados pessoais para efeitos processais que
forem estreitamento necessarios.

i) A lei ou qualquer outro normativo, previamente definido, determina guais sao
s6 dados pessoais gque sdo necessarios recolher para efeitos processuais.

iii) Caso existam necessidades por parte dos servicos de recolher dados
pessoais adicionais que nao se encontrem previstos na lei ou qualquer outro
normativo, previamente definido, torna-se sempre necessario obter o
consentimento do titular dos dados.

iv) O exercicio dos direitos dos titulares dos dados pessoais, devera ser feito
mediante o preenchimento de formulario, em suporte digital ou em papel.

v) A documentacdo rececionada no atendimento ao publico devera ser
remetida para o servigco respetivo e nunca se encontrar visivel a pessoas
terceiras.

vi) Na recegao de documentacéo via correio eletrénico, o consentimento para a
recolha e tratamento dos dados pessoais, deve ser solicitado pelo dirigente
ou responsavel pelo servico a que o assunto se reporta, que devera solicitar
junto do titular a recolha do respetivo consentimento.

b) Do atendimento

i) A comunicacdo de informagédo que envolva dados pessoais via telefone,
servicos eletrénicos ou correio eletrénico sé podera ser realizada se
previamente o titular dos dados tiver dado o consentimento expresso nesse
sentido.

i) No atendimento presencial ao publico devera ser reservada e mantida
distancia necessaria para uma maior salvaguarda e protegéo da privacidade
no tratamento dos dados pessoais das pessoas singulares.

¢) Da publicagdo de dados pessoais, sempre que o dado pessoal nome seja
suficiente para garantir a identidade do titular dos dados e a eficacia do
tratamento, ndo devem ser publicados outros dados pessoais.

d) Das reunibes de camara e assembleia municipal
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legalmente protegidos, designadamente para formular as suas pretensdes, obter e
prestar informacodes, realizar consultas, apresentar alegagdes, efetuar pagamentos e
impugnar atos administrativos.

e) - Os interessados tém direito a igualdade no acesso aos servicos da
Administracdo, ndo podendo, em caso algum, o uso de meios eletronicos implicar
restricbes ou discriminacbes ndo previstas para os que se relacionem com a
Administracao por meios nao eletronicos.

f) - O disposto no nimero anterior ndo prejudica a adogdo de medidas de
diferenciacdo positiva para a utilizagdo, pelos interessados, de meios eletrénicos no
relacionamento com a Administragdo Publica’”, a Céamara Municipal de Nisa
implementou o Sistema de Gestdo documental “MyDoc”, o qual deve ser utilizado de
acordo com as normas previstas nos anexos VI, Vil e VIII.

2 — Também relativamente a utilizagdo de assinatura digital e gestdo de arquivo, a
Camara Municipal de Nisa deve obedecer em conformidade com os documentos
constantes mos anexo IX e X.

CAPITULO XIX — DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Artigo 969 - Interpretagdo e casos omissos

1) As duvidas de interpretacdo serdo resolvidas pelo Presidente da Camara, com
proposta do responsavel pela Divisdo Administrativa e Financeira (DAF) / GJCA.

2) Os casos omissos serdo resolvidos por deliberacdo da Camara Municipal, sob
proposta do seu Presidente.

Artigo 972 - Alteragdo as normas de controlo interno

A presente Norma do Sistema de Controlo Interno adaptar-se-a, sempre que necessario,
as eventuais alteragdes de natureza legal que, entretanto, venham a ser publicadas em
Diario da Republica para aplicagéo as autarquias locais, bem como as que decorram de
outras normas de enquadramento e funcionamento local, deliberadas pela Camara
Municipal e/ou pela Assembleia Municipal, no ambito das respetivas competéncias e
atribuicées legais.

Artigo 982 - Entidades tutelares

A presente Norma, bem como todas as alteragdes que lhe venham a ser introduzidas,
é remetida a Inspecgdo-geral de Finangas, e ao Tribunal de Contas, no prazo de 30 dias
apos a sua aprovacao.

Artigo 992 - Norma revogatdria

Com a entrada em vigor da presente Norma € revogada a Norma de Controlo Interno
anterior, o Regulamento de Inventario e Cadastro e o Regulamento de Fundo Fixo e sdo
revogadas todas as disposi¢cdes municipais que, no todo ou em parte, a contrariem.
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Artigo 1009 - Entrada em vigor
A presente Norma entra em vigor no dia seguinte a sua aprovagao.

Artigo 1012 - Publicidade
A presente Norma deve ser dada publicidade nos termos habituais e na Intranet, onde

ficara disponivel para consulta.

Nisa, _/ de 2024.
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ANEXO | — Checklist (n2 6 art.2 32)

Camara Municipal de Nisa

7~

DISPONIBILIDADES

PROCEDIMENTO CONTABILISTICO OU MEDIDA DE
CONTROLO INTERNO

tesouraria?

SIM NAO NA OBSERVACOES

1. Existe cofre ou casa forte para guarda de fundos?

2. O cofre elou a casa forte denotam bom estado de
conservacao e funcionamento?

3. Sao a prova de fogo e retinem as condicdes minimas de
seguranca?

4. Existem alarmes e/ou vigilancia permanente?

5. Para este efeito existem quaisquer normas elaboradas pela
entidade, para além dos procedimentos normais da
empresa de vigilancia?

6. Sao elaborados relatérios periddicos de seguranca? Em
caso afirmativo, com que periodicidade e a quem s&o
reportados?

7. Existe acumulagdo, no mesmo funcionario, de fungdes
préprias da tesouraria com funcdes proprias do servico de
contabilidade?

8. As chaves do cofre e/ou casa forte estdo na posse de uma
Unica pessoa?

9. E de abertura manual ou automatica?

10. O cofre esta em local que o torne visivel pelo publico?

11. O tesoureiro prestou caugao valida e suficiente?

12. Todas as contas bancarias estdo em nome da entidade?

13. Todas as contas bancarias estdo registadas na
contabilidade?

14. A abertura de contas bancarias depende de prévia
deliberacdo do 6rgdo executivo? Ponto 2.9.10.1.2 POCAL

15. E feito o registo diario das cobrancas efetuadas?

16. Quem faz o registo dessas cobrangas?

17. Como é feito o registo dos recebimentos?

18. Quando s&o depositados os valores cobrados?

19. Quem faz os depésitos?

20. Alguém compara diariamente, os registos de recebimentos
com os depositos efetuados nas instituicdes de crédito?

21. E feita contagem de caixa regularmente ou numa base de
surpresa?

22. Quem faz usualmente a contagem de caixa?

23. Com que periodicidade e por quem ¢ feita a reconciliagéo
bancaria?

24. Quem faz a reconciliagdo bancéria e através de que
documentos?

25. As receitas e despesas sao apenas recebidas e pagas na
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26.

Existem postos de cobranga externos a tesouraria?

27.

Estdo designados os respetivos responsaveis?

28.

Existem contas correntes desses postos de
cobranca/cobradores?

29.

Existem normas orientadoras do tratamento a dar a essas
cobrancas, nomeadamente quanto a  controlo,
obrigatoriedade de depésito ou entrega na tesouraria?

30.

Os cheques emitidos sdo assinados por titular competente
do érgéo executivo ou por dirigente e pelo tesoureiro?

31.

Esta designado algum mecanismo de substituicdo para
assinatura de cheques durante o periodo de férias ou
auséncia dos titulares que podem movimentar as contas
bancérias?

32.

Séao aprovados previamente, antes da emissao do cheque,
todos os documentos da autorizacdo de pagamento?

33.

Os cheques por utlizar estdo convenientemente
guardados no servico de contabilidade?

34.

Os cheques por utilizar ja contém alguma das assinaturas
indispensaveis a respetiva movimentacio?

35.

Esta definido o conjunto de procedimentos a seguir no caso
de cheques emitidos a favor da entidade e que sejam
devolvidos por falta de cobertura?

36.

Nos pagamentos é utilizado o cheque ao portador?

a7.

Os cheques em transito, para além de determinada data
sdo investigados e posteriormente anulados?

38.

Os cheques emitidos e enviados pelo correio, séo
remetidos sem voltarem as pessoas que os emitiram ou
conferiram?

39.

Existe a pratica do cruzamento de cheques?

40.

Qual o procedimento adotado quando um cheque é
inutilizado?

41.

E permitida a apresentacéo de “vales a caixa’, incluindo a
apresentacdo de cheques das contas pessoais dos
funcionarios, em contrapartida de recebimentos de favor?

42.

Os impressos de ordens de pagamento sdo pré-
numerados e existe controlo sobre a sequéncia numérica?

43.

Os impressos de guias de receita seguem igual
procedimento?

44,

As existéncias de guias de receita ainda nao utilizadas
estéo sujeitas a controlo frequente?

45.

O correio é aberto e distribuido por funcionario alheio a
tesouraria e a contabilidade?

46.

As cartas que acompanham cobrangas recebidas por
correio sdo entregues diretamente nos servicos de
contabilidade?

47.

Quando da abertura da correspondéncia ¢ feita relacéo das
cobrancas constantes da mesma?

48.

Os valores das cobrancas sdo destacados e entregues
diretamente na tesouraria?

49,

Os documentos justificativos dos pagamentos s3o
carimbados ou assinalados de forma a prevenir a sua
utilizagdo noutros pagamentos?

50.

Os duplicados das faturas sio claramente identificados,
tendo em vista 0 mesmo objetivo?

51.

Quando um fornecimento é parcialmente satisfeito e
liguidado, existe controlo para evitar duplicagdo do
pagamento quando da entrega da parte restante?

52.

Os adiantamentos pagos a empreiteiros sao
convenientemente debitados?
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53.

Qual a forma de pagamento mais utilizada:
Transferéncia bancaria

Cheque

Numerario

o4.

Sao independentes entre si as pessoas encarregadas:
¢ Da autorizagéo da despesa

Do processamento da despesa

Da conferéncia

Do registo

Da autorizagdo do pagamento

Da custédia dos documentos

55.

Os pagamentos sdo autorizados por competéncia propria
ou por delegacao de competéncias?

56.

Os fundos fixos s&o utilizados apenas para pagamento de
pequenas despesas de caracter urgente e inadiavel?

57.

Estéo perfeitamente identificados os responsaveis pelos
fundos fixos?

58.

Os fundos fixos estdo regularizados no final de cadamés e
saldados no fim do ano?

59.

Quando o titular do fundo fixo se ausenta, por exemplo, por
motivo de férias, o fundo é regularizado?

60.

Existem fichas ou outro tipo de suporte para controlo das
despesas efetuadas a coberto do fundo permanente?

61.

Estes sao constituidos por conta de determinadas rubricas
or¢camentais?
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COMPRAS (TERCEIROS) E INVENTARIOS (EXISTENCIAS)

PROCEDIMENTO CONTABILISTICO OU MEDIDA DE

CONTROLO INTERNO .
SIM NAO NA OBSERVACOES

As compras sdo feitas com base em requisi¢cdes externas
assinadas por pessoa com competéncia e precedidas de
concurso, se for o caso?

Séo enviadas cépias das requisicbes ao Armazém e a
Contabilidade?

E conferida a fatura do fornecedor, verificando-se os
precos, os descontos, os impostos, os calculos e a
classificagdo atribuida?

As contas correntes dos fornecedores sdo conciliadas por
um funcionario independente do Aprovisionamento e do
Armazém?

A recegdo de materiais é independente das seccbes de
Aprovisionamento e de Contabilidade?

Existe uma clara definigao de fungdes a nivel do Armazém?
Quem recebe as mercadorias?

Quem da saida?

Quem regista os movimentos de entrada e saida?

Os registos nas fichas de inventdrio sado efetuados por
funcionario que nao manuseie os inventarios/ existéncias
em armazém?

Quem tem acesso aos inventarios/existéncias?

Existe controlo de entrada e saida de mercadorias do
Armazem?

10.

Sao adotados procedimentos de salvaguarda de:
Manuseamento

Roubo

Deterioragao fisica

11.

Todos os movimentos de entrada e saida de Armazém séo
suportados por documentos adequados?
Guias de entrada/guia de remessa

Requisicdes internas devidamente autorizadas

Guias de saida

12.

Qual o sistema de custos?

13.

Qual o critério de valorimetria dos inventarios/ existéncias?

14.

E utilizado o sistema de inventario permanente?

15.

Existem no Armazem fichas de inventario para todas as
espécies de inventarios/existéncias?

16.

Sao efetuadas contagens fisicas periddicas para todos os
itens existentes em Armazém?
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Com que frequéncia?
Existe a supervisdo adequada?

E feita a identificacdo de artigos deteriorados e
obsoletos?

As listas valorizadas sdo conferidas?

Quem aprova os ajustamentos necessarios?

T7.

Foram elaboradas instrugdes que orientem os funcionarios
encarregues das contagens fisicas?

18.

Séo feitos ajustamentos contabilisticos relativamente aos
artigos deteriorados e obsoletos?
Qual o documento de suporte?

19.

Sao constituidas provisbes para depreciacdo de
inventarios/existéncias?

20.

Existem registos de mercadorias ou produtos em poder de
terceiros?

21.

Que procedimentos s&o adotados com vista a detetar
quantidades excessivas, artigos sem movimento,
deteriorados e obsoletos?

22

Os registos de inventario sdo conferidos periodicamente,
de surpresa e mediante contagens fisicas ou testes de

amostragem?
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INVESTIMENTOS

PROCEDIMENTO CONTABILISTICO OU MEDIDA DE

CONTROLO INTERNO
SIM NAO NA OBSERVAGOES

1. Todas as operagbes relativas a aquisicdo, gestdo ou
alienacdo de bens do ativo fixo tangivel e intangivel e
propriedades de investimento estdo previstas em Plano
Plurianual de Investimentos ou de Atividades, que, entre
outros, deverdo definir os objetivos quanto & natureza dos
investimentos/ desinvestimentos futuros, numa perspetiva
de conservacdo/modernizagdo ou de expansdo/
desenvolvimento das atividades da autarquia?

2. Todos os elementos do imobilizado encontram-se
inventariados, devidamente identificados e registados?

3. Os elementos do imobilizado de que a entidade nio é
proprietaria encontram-se devidamente identificados?

4. Existe registo com a indicagdo da localizagdo fisica do
imobilizado?

5. Existe um ficheiro individual do imobilizado onde conste,
com suficiente detalhe, a evolugdo contabilistica desde a
sua aquisi¢éo, designadamente:

Fornecedor, Data de aquisicao

Data de entrada em funcionamento
Fatura de compra, IVA suportado
Descrigdo e valor do bem

Amortizagdes do exercicio e acumuladas

Reavaliagdes, seguros

6. Sa&o elaborados balancetes peritdicos para controlo com o
razéo?

7. Realizam-se conferéncias fisicas periédicas, sendo feita o
confronto com as respetivas fichas e registos
contabilisticos?

8. Todos os bens do ativo fixo tangivel, intangivel e
propriedades de investimentos estdo mensurados
consoante o custo de aquisicdo, custo de producao
(principio do custo historico) ou valor resultante de
avaliacdo, nos termos definidos na legislagdo em vigor,
utilizando-se os critérios de mensuragdo definidos nas
normas do SNC-AP?

9. A politica de depreciagbes e amortizagbes acompanha o
ritmo do deperecimento dos bens durante o periodo de vida
util, o mais realista possivel no sentido de dar credibilidade
a uma politica de investimentos e de financiamento da
autarquia, a médio e longo prazo?
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10. O registo dos bens & feito de acordo com a respetiva classe

de ativo fixo, utilizando o regime de depreciagdo e
amortizagdo e a vida util aplicavel ao respetivo bem,
atendendo a:
a) Bens sujeitos a depreciacbes técnicas (fixadas)
calculadas segundo o método das quotas constantes (ou
da linha reta), com aplicagdo das taxas fixadas no
classificador geral em vigor;

b) Bens sujeitos a taxas de depreciacdo e amortizagéo a
fixar, os bens que se depreciem por causas particulares de
inovacdo tecnolégica, de obsolescéncia técnica, de
laboragéo intensiva ou continua ou outras devidamente
justificadas?

11. Foram feitas reavaliagbes? Se sim, quais os métodos
utilizados
12. Estao definidos procedimentos relativamente a:
Alienacao de bens, Transferéncia de bens

Utilizacao dos bens, Cedéncia de bens
Abates (Como se realizam e documentam e
Como e quando se contabilizam)

Bens totalmente reintegrados, mas ainda em servigo

13. Relativamente aos trabalhos para a prépria entidade, sao
seguidos os principios e regras contabilisticas aplicaveis?

14. As obras executadas por administragdo direta so
controladas através de ficha de obra?

15. Os bens do dominio publico autarquico estéo incluidos no
ativo fixo tangivel do Municipio?

16. O Municipio tem sob a sua administracdo ou controlo, Em caso afirmativo devera
algum bem do dominio publico do Estado, esteja ou nao de igual modo, inclui-lo no
afeto & sua atividade operacional? seu ativo fixo tangivel.

17. Os imoveis classificados de valor concelhio e de interesse
publico, estéo incluidos no dominio privado do Municipio?

18. Osbens do dominio publico autarquico estéo inventariados
de acordo com a regra geral de inventariacdo, embora
possam existir bens insuscetiveis ou de dificil inventariagéo
e avaliagdo, caso em que deverdo constar num ficheiro
(inventario) de bens ndo inventaridveis ou que aguardam
oportuna avaliagio?

19. Para efeitos de inventariagdo, os bens imaveis do dominio
publico autarquico identificam-se e registam-se de acordo
com o que dispde o SNC-AP?
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PROCEDIMENTO CONTABILISTICO OU MEDIDA DE
CONTROLO INTERNO

SIM

NA

OBSERVACOES

1.

Existe um organograma legal da entidade?
Corresponde ao organograma real?

N

Existe uma definicéo clara de funcdes e responsabilidades
por unidade organica e por cada dirigente e funcionario?

H& uma adequada segregacdo de funcbes e
responsabilidades por unidade organica?

Existe na entidade um manual de procedimentos
atualizado?

Existem regulamentos e circulares internas? Se sim s&o
publicadas e distribuidas com gue periodicidade?

E utilizado um plano de contas atualizado?

Existe um manual de procedimentos contabilisticos de
modo a assegurar a uniformidade e correcdo dos registos?

A contabilidade estd informatizada? Se sim, o sistema
informatico cobre todas as operagées?

O e N o of A~

A entidade utiliza:
Orcamento de geréncia

Orgamento de exercicio

Critérios de orcamentacéo

10.

Na elaboragédo do or¢camento seguem-se as regras
previsionais de carater legal, atualmente constantes do
POCAL, do diploma que estabelece o regime financeiro
das autarquias locais e das entidades intermunicipais e da
Lei do Orgamento do Estado e, além do mais, tem-se em
consideracdo o conhecimento historico das cobrancas e
pagamentos de anos anteriores para que as estimativas
sejam as mais fidedignas e aproximadas da realidade dos
anos passados?

1.

E elaborado um quadro justificativo do qual devem constar,
para todas as rubricas orgamentais, notas técnicas bem
como os valores e calculos que concorrem para a obtencao
do valor final a constar do orcamento da receita?

12

Na previsdo or¢camental das receitas respeitantes a venda
de bens imdveis tem-se em devida atencdo que a mesma
né&o podera ser de montante superior a média aritmética
simples das receitas arrecadadas com a venda de bens
iméveis nos Ultimos 36 meses que precedem o més da
elaboracao daquele documento?

13.

E elaborado, com periodicidade {por exemplo, trimestral),
um mapa que apresente o total da receita corrente bruta
cobrada e da despesa corrente bruta paga e que faga a
demonstracdo da situagdo da autarquia em termos de
equilibrio orcamental?

14.

Depois de finalizada a execugéo orgamental e concluido o
processo de elaboracdo das contas as mesmas so
reverificadas por pessoa ou pessoas que ndo tenham
participado nas fases anteriores?

15.

Esta reverificagdo tem em conta, para além das questdes
atinentes a correta elaboracdo dos documentos, a sua
consisténcia, regularidade e ainda as Resolugdes anuais e
as Instrucdes de prestacdo de contas do Tribunal de
Contas?

16.

Existe departamento de Auditoria Interna?
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Qual o seu posicionamento na estrutura
organizativa?

Qual o seu grau de (in) dependéncia em relagdo as
areas financeiras?

17. Existe contabilidade analitica?

18. Sao elaboradas periodicamente informacgées para apoio as
decisdes da gestdo?

19. Sao elaborados Planos de Atividade?
Qual a periodicidade?

S&o aprovados pelo érgao executivo?

A aprovagao é atempada?

20. Sao elaborados Relatérios de Atividade?
Qual a periodicidade da sua preparagao?

O grau de detalhe é adequado as necessidades do
6rgéo de gestao?
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Camara Municipal de Nisa

ENDIVIDAMENTO

PROCEDIMENTO CONTABILISTICO OU MEDIDA DE
CONTROLO INTERNO

SIM

NA

OBSERVACOES

1. Para efeitos de controlo da divida total de operacdes
orgamentais, tal como prevista no regime financeiro das
autarquias locais e entidades intermunicipais, os
servigcos financeiros apresentam ao Presidente da
Camara, com periodicidade definida, um ponto de
situacdo daquela divida que englobe:

a) Empréstimos;

b) Contratos de locagéao financeira;

c) Quaisquer outras formas de endividamento junto
de instituicdes financeiras;

d) Outros débitos a terceiros decorrentes de
operagdes orcamentais;

e) Montante do limite fixado para a divida total (1,5 a
média da receita corrente liquida cobrada nos

trés exercicios anteriores).
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SUBSIDIOS / TRANSFERENCIAS E OUTRAS FORMAS DE APOIO

PROCEDIMENTO CONTABILISTICO OU MEDIDA DE
CONTROLO INTERNO

SIM

NA

OBSERVACOES

Do mesmo constam elementos atualizados que
possibilitem conhecer da legalidade da sua constituicdo e
da natureza dos fins que desenvolvem?

Esta instituido procedimento que aponte no sentido de que
as entidades subsidiadas apresentem cdpias dos seus
Planos, Orcamentos e Contas?

Na atribuicdo de subsidios tem-se em linha de contas a
matriz de competéncias constante da Lei n® 75/2013, de
12/09?

Esta instituida alguma forma de acompanhamento e
controlo da utilizagdo dada ao subsidio?

Os subsidios sao atribuidos por deliberagcdo do 6érgao
executivo?

E solicitada previamente certidao comprovativa da situacao
perante a Administragéo fiscal e Seguranca Social?

Nos casos de proposta de atribuicdo de subsidio a entidade
desportiva, de valor superior ao limite definido legalmente,
verifica-se a existéncia de Contrato-Programa de
Desenvolvimento Desportivo, devidamente aprovado?

No caso de o valor do Contrato-Programa ser superior ao
indicado anualmente na Lei do Orgamento do Estado para
envio a fiscalizagdo prévia do Tribunal de Contas, tal
procedimento é tido em atenc&o?

Existe, devidamente atualizado, um cadastro das entidades
subsidiadas, do qual conste, designadamente, os
seguintes elementos:
a) Coépia da ata da sua constituicao;
b) Estatutos;
¢) Indicagéo dos membros que representam a entidade
para efeitos financeiros e respetiva identificagio.

10.

E organizada e publicada na pagina do Municipio na
internet uma listagem anual com a indicagado do nome do
beneficiario, respetivo NIF, montante transferido ou
beneficio auferido, data da decisdo, finalidade e
fundamento legal.
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PESSOAL

PROCEDIMENTO CONTABILISTICO OU MEDIDA DE
CONTROLO INTERNO

SIM NAO NA OBSERVACOES

1. Quem tem competéncia para autorizar e quais as
formalidades a cumprir na admissdo de novos
trabalhadores?

2. Existe para cada funcionario um processo individual?

3. Estes processos séo atualizados sempre que se produzem
alteracbes na carreira do funcionario?

4. Esta controlado o acesso a estes processos?

5. Existem relagbes atualizadas de todo o pessoal ao servigo?

6. Existe controlo de horarios?

7. Ha controlo sobre as horas de presenca e as horas
trabalhadas?

8. A realizacdo de horas extraordinarias estd previamente
autorizada e enquadrada legalmente?

9. Existem normas escritas sobre o pagamento de ajudas de
custo?

10. Esta regulamentado o uso de viatura prépria?

11. Os ordenados e descontos sdo corretamente calculados
por pessoal especializado e pagos na data propria?

12. As pessoas encarregues do processamento das
remuneragdes s&o regularmente substituidas?

13. Os descontos estdo a ser efetuados de acordo com a
legislagado em vigor, nomeadamente impostos devidos ao
Estado e a outros entes publicos?

14. Como é feito o pagamento de remuneragdes e outros
abonos?

Transferéncia bancéria
Cheque
Numerario

15. E feito anualmente o Balango Social do Servigo?

16. E feita provisao para férias e subsidio de férias no final do
ano?

17. Sao elaborados inquéritos individuais destinados a
assegurar que nenhum funciondrio se encontra em
situacéo de incumprimento relativamente a acumulagéo de
fungdes ou outras situagdes de incompatibilidade previstas
na lei?
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ANEXO Il — Regulamento de constituicdo e regularizacdo de fundo fixo (n2 3

arte 279)

REGULAMENTO DE CONSTITUICAO E REGULARIZACAO

DE FUNDOS FIXOS

Em conformidade com a Lei n.°8/2012, de 21 de fevereiro na redacdo dada pela
Lein.°22/2015, de 17/03 e DL n.°127/2012, de 21 de junho na redagéo dada pelo
DL n.° 99/2015, de 02 de junho
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PREAMBULO

CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS
ARTIGO 1° (AMBITO)

ARTIGO 2°(DEFINICOES)
ARTIGO 3°(REGRAS GERAIS)
ARTIGO 4° (PRINCIPIOS)
ARTIGO 5° (CONSTITUICAO)

ARTIGO G.O(MOVIMENTO DE CONTAS CONSTITUICAOQ)

ARTIGO 7.° (RECONSTITUICAO)

ARTIGO 8° (MOVIMENTO DE CONTAS RECONSTITUICAO)
ARTIGO 9° (REPOSICAO)

ARTIGO 10° (REPOSICAO - MOVIMENTO DE CONTAS)
CAPITULO Il - DISPOSIGOES FINAIS

ARTIGO 11° (PRESTACAO DE CONTAS)

ARTIGO 12°(PUBLICIDADE)

ARTIGO 13.° (ENTRADA EM VIGOR)

ARTIGO 14° (REVOGACAO)

ANEXOQO II-l — Mapa de Fundo Fixo
ANEXO lI-Il - Mapa Execucao do Fundo Fixo
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PREAMBULO

Nos termos do ponto 2.9.10.1.11 das consideragbes técnicas do Plano Oficial de
Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22
de fevereiro, mantido em vigor pela alinea b) do n° 1 do artigo 17° do Decreto-Lei n°® 192/2015
de 11 de setembro — SNC-AP) na sua atual redag&o, tem como objetivo, entre outros, o
controlo financeiro interno.

Nesta senda e com o intuito de regulamentar o dmbito e abrangéncia da constituigéo,
reposicao e anulagdo do Fundo Fixo, entendeu-se adequado elaborar um conjunto de regras
e procedimentos a ter em considerac&o por parte servigos municipais.

Assim, em cumprimento dos principios estabelecidos no ponto 2.9.10.1.11 do POCAL e no
artigo 10° do Decreto-Lei n.° 127/2012, de 21 de junho, diploma que visa estabelecer os
procedimentos necessarios a aplicagcdo da Lei dos Compromissos e dos Pagamentos em
Atraso, a Camara Municipal de Nisa aprova o presente Regulamento de Constituicdo e
Regularizagado de Fundos Fixos.

Capitulo | DISPOSICOES GERAIS

Artigo1 Ambito

1) O presente Regulamento estabelece, em conformidade com o ponto 2.9.10.1.11 das
consideracGes técnicas do Plano Oficial das Autarquias Locais (POCAL), aprovado
pelo Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro (mantido em vigor pela alinea b) do
n.° 1 do artigo 17° do Decreto-Lei n® 192/2015 de 11 de setembro — SNC-AP), as
politicas e procedimentos de constituicdo, reconstituicdo e reposigao dos Fundos Fixos
constituidos nos termos da lei.

2) O presente Regulamento aplica-se a todos os que de algum modo intervém no
processo de constituigdo, reconstituicdo mensal e reposi¢éo final dos Fundos Fixos.

Artigo 2 Definigoes
Para efeitos do presente Regulamento entende-se por:

a) Fundo Fixo - Fundo constituido por meio monetéario de montante previamente definido, com vista
a fazer face a aquisicdo de bens, servigos e outras despesas considerados urgentes e inadiaveis;

b) Despesas urgentes e inadiaveis - Despesas relativas & aquisicdo de bens, servicos e outras
despesas cuja inexisténcia prejudique o normal funcionamento dos servigos ou limite o exercicio
das competéncias definidas na Lei e no Regulamento de Organizagao dos Servigos do Municipio,
que ndo possa ser realizada, em tempo Util, através dos mecanismos definidos nas disposicdes
legais referentes a aquisicéo de bens e servigos.

c) Titular do Fundo Fixo - A pessoa com competéncia para autorizar a aquisicéo de bens e servicos
através do Fundo Fixo: o Presidente da Camara, o Presidente da Assembleia Municipal, os
Vereadores a tempo inteiro ou os Dirigentes.

d) Titular do Fundo Fixo - A pessoa nomeada para manusear as verbas afetas ao mesmo;

e) Reconstituicdo mensal - consiste na regularizagdo mensal do Fundo de Fixo, mediante a entrega
do Mapa do Fundo Fixo e comprovativos das despesas realizadas, bem como a sua contabilizacao
e restituicdo do montante despendido ao titular;

f) Reposicao final - consiste na restituicao junto da Tesouraria Municipal do valor monetario integral
afeto ao Fundo de Fixo no momento da sua constituicdo e que esta, desde essa data, & guarda
dos seus titulares, permitindo que o mesmo fique saldado.

Artigo 3 Regras Gerais

1. Cada Fundo Fixo possui um limite méximo expressamente discriminado por rubricas e a
sua utilizagdo deve ser compensada pela reconstituigdo ou reposicdo do mesmo, nos
termos da Lei e do presente Regulamento.

2. O somatdrio dos meios monetarios disponiveis no Fundo Fixo e do valor das faturas ou
documentos equivalentes pagos a partir desse Fundo deve ser permanentemente igual
ao valor mensal autorizado para o mesmo.

Artigo4 Principios
A autorizag&o, constituigdo, reconstituicdo e reposicdo de Fundos Fixos deve obedecer aos
seguintes principios:
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a) A constituicdo e reconstituicdo dos Fundos Fixos sé poderdo fazer-se quando
existam fundos disponiveis de valor igual ou superior ao dos montantes a entregar
aos detentores de Fundos Fixos;

b) A constituicdo de cada Fundo Fixo ndo podera ultrapassar o limite maximo, anual;

c) Apenas podem ser constituidos Fundos Fixos, de rubricas orcamentais de despesa
corrente do classificador econémico das despesas das autarquias;

d) As despesas efetuadas por recurso a Fundos Fixos devem obedecer ao estabelecido
no Cédigo dos Contratos Publicos e demais legislagdo em vigor,;

e) Os Fundos Fixos sO podem ser utilizados para fazer face a pequenas despesas
urgentes e inadiaveis, para as areas de competéncia dos seus titulares e desde que
devidamente fundamentadas;

f) Quando a utilizagdo de Fundos Fixos se destine & aquisicdo de artigos armazenaveis
ou de economato, para garantir a elegibilidade da despesa na reconstituicio mensal
dos Fundos, devera ser anotado no documento legal da despesa, pela SCPP, a
inexisténcia em "stock" dos mesmos;

g) E vedada a utilizagdo de Fundos Fixos na aquisicido de bens considerados de
imobilizado;

h) E vedada a aquisicdo de artigos ou servicos cuja classificagdo econémica da
despesa difira da autorizada no documento que aprova a constituicdo do Fundo Fixo.

Artigo 5 Constituicao

1. Os Fundos Fixos serdo constituidos anualmente no inicio de cada ano econdédmico, sob
proposta do titular do Fundo.

2. As propostas serao submetidas ao Dirigente hierarquicamente superior e enviadas a SF
para respetivo cabimento e posteriormente sdo enviadas ao Presidente da Camara
Municipal que as devera submeter a deliberagéo do érgao executivo.

3. Na proposta de constituicao devera constar de forma explicita:

a. Justificacdo da necessidade de criacdo do Fundo, sob o ponto de vista das
necessidades operacionais e operativas;

Identificacdo do titular do Fundo e substituto;

Identificagao da natureza da despesa a pagar por conta de cada Fundo a criar;

Afetagao as rubricas de classificagdo organica e economica;

Valor maximo a movimentar por rubrica orgamental mensal e anual de cada

Fundo.

4. Apos verificar os dados constantes no pedido de constituicdo e de acordo com a

autorizagao exarada pela Camara Municipal a SF emitira a ordem de pagamento.

O registo do compromisso devera ter por entidade credora o Municipio.

6. Mediante a apresentacdo da ordem de pagamento a Tesouraria entregara ao titular o
respetivo valor.

7. A Tesouraria deve ainda registar na folha de caixa e no resumo diario de Tesouraria, as
constituicdes de Fundos efetuadas.

8. Cada Fundo Fixo criado € da responsabilidade do respetivo titular.

®cao0o

o

Artigo 6 Movimento de Contas - Constituigao
A constituicdo de cada Fundo Fixo implica o movimento das contas das seguintes
classificagbes:

a) Na classificagdo orgamental debita-se a conta de "dotacdes disponiveis” (023), na
correspondente classificagdo econdomica, por contrapartida da mesma classificagéo
econdmica da conta de "cabimentos" (026);

b) Na classificagao patrimonial, o ato da entrega do valor do Fundo Fixo ao titular, credita-se a
classe de disponibilidades (contas 11 ou 12) por contrapartida da conta de "fundos fixos"
(118).

Artigo 7 Reconstituicao

o
2. Atéac 5. dia util do més seguinte aquele a que se reporta, o responsavel do Fundo deve
remeter a SF o mapa de «Execugdo do Fundo Fixo», conforme Anexo Il deste
Regulamento, donde conste toda a informagéao relativa aos pagamentos efetuados por
conta do Fundo, anexando faturas ou documentos equivalentes, os quais deveréo ter
expresso indicagao da quitagdo.
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3. A SF deve verificar a legalidade e conformidade dos documentos apresentados, apds o
que emite a ordem de pagamento, correspondente ao movimento de reconstituicdo do
Fundo (a sua constituigéo ja pressupde a existéncia de fundos disponiveis).

4. A Tesouraria confere o nome do titular, reembolsa, assina e regista o movimento na folha
de caixa e no resumo diario de Tesouraria, carimbando posteriormente a ordem de
pagamento com a indicagao de «Pago» e a data em que efetuou o pagamento.

5. Quando os pedidos de reconstituicdo excedam o prazo de entrega sé serdo aceites
mediante a justificacéo do atraso e autorizag@o do Presidente da Camara.

6. Durante o ano econdémico, os valores mensais e anuais atribuidos n&o podem ser
ultrapassados, exceto em situagées devidamente justificadas pelo seu titular e
previamente autorizadas pelo Presidente da Camara (verificando-se a existéncia de
fundos disponiveis) e sujeitas a posterior ratificagéo pelo 6rgao executivo.

7. Os limites das despesas suportadas pelo Fundo Fixo devero ter em conta os valores de
cada uma das rubricas orgamentais oneradas para a sua constituicdo e os que decorram
da sua reconstituicdo.

Artigo 8 Movimento de Contas - Reconstituigdo
A reconstituicdo implica o movimento das contas das seguintes classificagoes:

a) Na classificagdo orgamental debita-se a conta de "cabimentos" (026), na respetiva rubrica da
classificagdo economica antes creditada, por contrapartida da mesma classificagcdo
econdmica da conta de "compromissos" (027).

b) Na classificagao patrimonial:

/) debitam-se as contas da classe de custos (6) de acordo com as despesas apresentadas, por
contrapartida da conta de "fornecedores" (22);

i) com a emissdo da ordem de pagamento, debita-se a conta de "fornecedores" (22), por
contrapartida da conta de "credores pela execucdo doorgamento” (252);

iijpara regularizagdo do Fundo Fixo, debita-se a conta de "credores pela execugdo do
orcamento" (252), por contrapartida da conta "fundos fixos" (118);

iv)no ato da entrega do valor reconstituido ao titular do Fundo de Fixo, credita-se a classe de
disponibilidade (contas 11 ou 12), por contrapartida da conta de "fundos fixos" (118).

Artigo 9 Reposicao

1. - Para efeitos de reposigéo final, a entrega do mapa e dos comprovativos deve ser
efetuada até ao dia 20 do més de dezembro, de acordo com o disposto nas Normas de
Controlo Interno.

2. - As verbas afetas aos Fundos Fixos sao obrigatoriamente repostas pelo Titular na
Tesouraria Municipal até ao penultimo dia util de cada ano.

Artigo 10 Reposicao - movimento de Contas
A reposicdo de cada Fundo Fixo implica o movimento das contas das seguintes classificacdes:
c) Na classificag&o patrimonial, com a reposi¢céo do valor do Fundo Fixo pelo seu titular, debita-
se aclasse de disponibilidades (contas 11 ou 12), por contrapartida da conta de "fundos fixos"
(118).
d) Na classificagdo orgamental debita-se a conta de "cabimento" (026) na classificacdo
economica e montante da constituicAo do Fundo Fixo, por contrapartida da mesma
classificagdo econdmica da conta de "dotagdes disponiveis” (023).

Capitulo I DISPOSICOES FINAIS

Artigo 11 Prestacao de Contas
A SF deve elaborar o Mapa de Fundos Fixos a anexar a Prestacdo de Contas do Municipio,
conforme o Anexo | deste Regulamento.

Artigo 12 Publicidade
A SF devera entregar a cada titular do Fundo Fixo uma cépia do presente Regulamento, bem
como promover a sua publicitagdo na pagina da intranet da Camara Municipal, de forma a
tornar exequivel a sua aplicagdo generalizada.
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Artigo 13 Entrada em Vigor
O presente Regulamento entra em vigor no dia seguinte a data da sua aprovagéo.

~ Artigo 14 Revogacao
E revogado o "Regulamento de Fundos de Maneio" em vigor desde 2019.
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ANEXO II-l — Mapa de Fundo Fixo

FUNDO FIXO

DESIGNAGAQ DAENTIDADE

RESPONSAVEL DO FUNDO FIXO

DOTACAO ORCAMENTAL

VALOR DO FUNDO

DATA DA CONSTITUICAO

ORDEM DE PAGAMENTO

N.° DATA

VALOR

O responsavel da SF

Versdo 1.0

ORDEM DE PAGAMENTO

N.°

N.°

Nlﬂ

O Presidente/ Vereador

responsavel
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ANEXO II-Il — Mapa Execuc¢do do Fundo Fixo

Departamento:

Ao

Camara Municipal de Nisa

EXECUCAO DO FUNDO FIXO

Responsavel:

Ano:

Rubrica da classificacao econdmica: Valor do fundo: Mésde
DATA DOC. DESCRICAQ DO SERVICO MOVIMENTOS SALDO | OBSERVAGOES
N.° MOVIMENTO DE
DESTINO DEBITO CREDITO

TOTAL DO MES
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ANEXO Il = InstrugBes para a realizagao de contagem fisica (n2 5 art.2 509)

Data de referéncia: _DEZEMBRO 20_

Aos __dias __do més de dezembro, entre as __ H e as __H, vai realizar-se um inventario fisico ao armazém
sito em .

Q inventario tera lugar de acordo com os procedimentos definidos nas presentes instrucdes.

Para a sua divulgacéo todos os responsaveis pelo inventario deverdo comparecer a uma reunido de
esclarecimento e preparagéo das contagens fisicas, que decorrera no dia_ de dezembro, em local e hora a
indicar.

Os responsaveis pelas diferentes areas so:

Responsaveis

Armazém (D] 7- [ Obs.

PROCEDIMENTOS
| - Trabalhos preparatérios

1 - Devem ser limpos e arrumados os armazéns e areas onde irdo ser realizadas as contagens
fisicas, de modo que todos os itens sejam colocados de forma ordenada e facimente acessivel,
devidamente identificados para contagem. Todos o0s itens devem estar claramente identificados pelo seu
codigo.

2 - Sempre que possivel os itens com o mesmo codigo devem estar agrupados numa Unica area.

3 - As sucatas, desperdicios, stocks obsoletos e defeituosos e produtos pertencentes a outras
entidades (se existirem) devem estar separados e identificados.

4 - O trabalho prévio ao inventario é da responsabilidade de cada responsavel a quem devem ser
distribuidas as listagens dos stocks, em duplicado, ficando um exemplar na posse do Dirigente do Sector e
a outra sera entregue a equipa de coordenagéo das contagens.

] - Equipa de contagem
Cada equipa de contagem sera constituida por dois funcionarios que desempenharao as seguintes fungdes:

1 - Um dos elementos, coordena e preenche as fichas ("escrivdo") de acordo com o que esta
estabelecido mais a frente.

2 - O outro & o "contador”, que deve ser trabalhador do proprio armazém e que realiza a operagao
de contagem.

Il - Obrigacéo de cada responsavel de area
1 - Garantir que s&o seguidos, por todas as equipas, os procedimentos de contagem definidos;

2 - Assegurar a obtengdo de toda a informacgédo necessaria a realizacdo de um correto corte de
operagdes (ver secclo V destas instrucdes);

3 -Analisar, se for caso disso, todas as diferengas encontradas entre as contagens e os ficheiros
informaticos.
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v - Contagens

1 - As contagens deverdo ser realizadas de modo sistematizado e sequencial (por exemplo, se
existirem prateleiras, comegar da esquerda para a direita e de cima para baixo), assinalando os itens que
forem sendo contados com a marcagdo de uma cruz (a tinta ou a giz);

2 - Serdo utilizadas as fichas de contagem pré-numeradas de acordo com o modelo anexo;

3 E nomeada uma pessoa encarregue do registo e entrega das fichas as diversas equipas:

4 - A cada equipa sera entregue de cada vez conjuntos de 20 fichas, com a numeracgdo sequencial;
5 - Modo de preenchimento das fichas:

a) - No topo de cada parte da ficha &€ aposto um carimbo com a identificagio do tipo de stock.

b) - Em todo o tipo de stock devera ser preenchido na ficha a informacao referente a cédigo,

descrigao, lote, unidade, quantidade contada, estado do artigo, rubricas da equipa, do controlador e data.

c) - No caso de a unidade de medida ser diferente da "unidade" devera ser acrescentada qual a
unidade de medida em frente & quantidade;

d) - Em nenhum caso se podem deitar fichas fora. Em caso de anulacao de alguma ficha devera ser
escrito na mesma, e de forma visivel, "ANULADA". Nenhuma ficha pode ser rasgada, perdida ou emendada.

6 - Apos totalmente preenchidas as fichas deverao ser coladas em local visivel, com fita, no material
inventariado. E preciso ter em atengéo que as fichas devem ficar bem coladas, de forma a néo cairem.
T - E da responsabilidade da equipa de introdugéo de dados a recolha das fichas de inventario.
8 - As fichas de inventario s6 deverdo ser recolhidas no caso de totalmente preenchidas. Sempre

que se detetem fichas incompletas deverad ser informado o responsavel da area para corrigir a
irregularidade.

9 - Apos o inventario ser dado como concluido, deverdo ser processadas todas as guias de remessa
de material e/ou requisi¢cdes internas que tenham a indicacdo "ANTES DE INVENTARIO" (ver secgéo
referente ao corte de operacdes).

10 - Apds a introducdo das contagens de inventario e andlise das diferengas entre o introduzido e os
ficheiros informaticos pode ser ordenada uma segunda contagem para controlo dos artigos com maiores
diferencas.

11 - Todas as corregdes a processar deverdo ser resumidas, sumarizadas e aprovadas pelo responsavel
do stock em causa, sendo evidenciada essa aprovacdo em listagem resumo das diferencas e/ou
documentos de suporte as retificagdes a efetuar.

12 - O controlo do inventario dos restantes tipos de stock & feito por mera comparagao entre a respetiva
listagem e a existéncia fisica.

Vv - Corte de operacdes

E sabido que o inventario decorrera num periodo de __dias, e dado que ndo podera ser interrompida
integralmente a satisfacdo de requisicdes internas de materiais e/ou registo e arrumacao do material
rececionado, os resultados das contagens poderdo ser adulterados se ndo forem tomadas as devidas
precaucdes.

Considerando que o inventario se reportard a data de____ de dezembro de 20xx, deverdo ser adotados os
seguintes procedimentos:

1 - Devera ser reduzido ao minimo indispensavel todo o movimento de armazém, sé sendo atendidas
situagdes de urgéncia.

Os servigos utilizadores devem ser previamente informados relativamente as restricbes de fornecimento de
material, de modo a reduzir a emissao de requisi¢cdes internas de material

2 - Antes de se dar inicio as contagens o responsavel de cada area devera assegurar-se de que nao
existem guias de remessa ou requisi¢cdes internas de material por processar. Se existirem e se o material
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respetivo ja tiver sido movimentado fisicamente no armazém, entao as guias de remessa e/ou requisicdes
internas devem ser carimbadas com a indicagéo "Antes de Inventario".

3 - No decurso das contagens, todos os movimentos de entradas e/ou saidas de armazém serdo
previamente comunicados ao respetivo responsavel. Este devera verificar se os itens correspondentes ja
foram contados.

Se ja tiverem sido contados, o documento de suporte ao movimento em armazém (guias de remessa, guias
de devolucéo ou requisicéo internas), devera ser carimbado com a indicagéo "Depois de inventario".

4 - Apos a concluséo das contagens e respetivas conferéncias, todas as requisi¢ées internas e guias
de remessa com indicagdo "Antes de inventario" devem ser processadas antes de ser efetuada a
comparagao entre as quantidades contadas e as existéncias registadas em ficheiro.

& - As requisi¢oes internas e as guias de remessa carimbadas com "Depois de inventario" sé seréo
processadas apds o inventario ter sido concluido e todas as diferengas terem sido apuradas, resumidas e
sumarizadas
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ANEXO IV — Etiquetagem (n2 1 art.2 549)

ETIQUETAGEM DE BENS MOVEIS

Apés a criacdo da ficha individual dos bens ser-lhe-a atribuido um numero sequencial, o numero de
inventario, que sera impresso numa etiqueta de poliéster, bem como o respetivo cédigo de barras e logétipo

do MN.

Camara Municipal de Nisa

A etiqueta de cbddigo de barras deve ser posteriormente aposta no respetivo bem, no caso de se tratar de
bens moveis passiveis de etiqguetagem, em superficie plana e ndo rugosa, de modo que a cola que, dispbe
adira de forma definitiva, e identificara o bem até ao final da sua vida Util, isto &, até ao seu abate ao

inventario, nao podendo este numero voltar a ser utilizado para identificar outro bem.

REGRAS DE ETIQUETAGEM

Tipo de

Equipamento

Colocagao da etiqueta Ob s.

Agrafadores Por baixo

grandes

Agrafadores Por baixo

pequenos

Armario Frontal ou lateral, canto superior direito Atender a
localizagao

Aparelhos Junto ao n.° de série ou lateral Ver Nota 2

eletronicos

Aquecedores a dleo Frente do lado direito

Ar condicionado Frontal ou lateral, canto superior direito Atender a
localizagae

Aspirador Junto ao n.° de série

Baias Canto Lado direito Secretarias

Balanca Junto ao n.° de série.

Balcao (movel)

Frontal ou lateral, canto superior direito

Bancada (movel)

Frontal ou lateral, canto superior direito

Banco Por baixo ou lateral

Bastidor Frontal ou lateral, canto superior direito
Bengaleiras Frontal ou lateral/Haste em cima
Biombos Frontal ou lateral, canto superior direito

Blocos de gavetas

Canto superior direito

Cadeiras

Costas do assento, canto superior direito

Candeeiros

Base por baixo/ base por cima

Candeeiros de pé
alte

Na base por baixo

Cantos de
secretarias

Canto superior direito

Carpetes

Nao etiquetadas

Etiqueta colada na
ficha do bem
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Cestos de papéis Canto superior direito
indteis
Cestos de papéis Base

inuteis em rede

Cinzeiro de pé alto Na base por baixo

Cofre Frontal ou lateral, canto superior direito

Estantes Frontal ou lateral, canto superior direito

Expositor Frontal ou lateral, canto superior direito

Extintores Frontal ou lateral

Faxes Frente lado direito

Ferramentas Junto ao n.° de série

Fotocopiadoras Frente lado direito

Hardware Junto ao n.° de série ou lateral

Magquinas diversas Junto ao n.° de série ou lateral (micro-ondas,
maquina de Café)

Mesas Lateral ou por baixe do lado direito

Mesas de canto e de Lado superior direito

apoio

Mesas de reunido Veio central/Perna do lade direito Etiqueta na vertical

GRS RIS caso a superficie seja
arredondada

Mesas de reuniao Veio central/Perna do lade direito Colocar a etiqueta

na vertical caso a

redondas ou ovais . .
superficie seja

arredondada

Mobiliario diverso Frontal ou lateral, canto superior direito

Obras de arte Lado direito, escondido

Passadeiras Nao etiquetadas Etiqueta colada na
ficha do bem

Placares Canto superior direito

Prateleira Frontal ou lateral, canto superior direito

Quadro branco Lateral ou por tras, canto superior direito

Secretarias Canto |ateral ou por baixo, do lado direito

Sofas e maples Lateral ou por tras, canto superior direito Colada em suporte
de metal ou madeira

Telefones Na base

Notas: A etiquetagem comeca sempre pela esquerda do espaco onde se encontrem os bens, isto &,
entrando no edificio, os bens que se encontrem nesse primeiro espaco, quer se trate de uma sala, corredor,
hall ou escadaria, serdo etiquetados comegando pelo lado esquerdo. A numeracéo das salas e outros
espacos sera abordada na Tabela e Caracteristicas de Locais.

1. Regra geral: A etiqueta devera ser colocada em local visivel, de facil acesso e respeitando a estética do
equipamento

2 - Apenas serdo etiquetados bens cuja dimenséo e material 0 permitam
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3. Bens que néo se enquadrem nos tipos de equipamento acima referidos serdo etiquetados tendo
em atencdo os principios gerais referidos.

4. Todas as situacdes néo previstas serdo analisadas no momento do inventario com o gestor do
patriménio.

) No caso dos bens que ndo comportam a etiqueta, deve a mesma ser colada na Ficha do Bem, que
devera incluir todas as caracteristicas do bem em questao.

6. O conjunto das Fichas de Bem sem etiqueta devera ser arquivado em dossier adequado em cuja
lombada constara "Bens nao passiveis de etiquetagem
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ANEXO VI — Instrucao de Servigo: Gestdo Documental
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ANEXO V — Auto de Abate (n2 9 art.2 699)

Auto de Abate

Aos_dias domés de __ de 20XX, em (local e instalagdes do Municipio), reuniu a Comissao designada
por despacho de (entidade que proferiu o despacho de nomeagéo da Comissdo) em (data do
despacho) composta por (indicar nomes e categorias) comigo____ (nome e categoria do
escrivao deste auto) que servi de escrivdo, para proceder a verificacdo do atual estado de conservacgéo e
operacionalidade do(s) bem(s) adiante discriminados

Valar

N.9de N.9de Descrigio Dotade | Valor de | Amortizagdo patrimonial Estado de
ordem | Inventdrio do bem | aquisigdo | aquisicdo | Acumulado liguido | conservagdo
e
localizagcdo

Ap0s a realizagdo de um minucioso exame ao atual estado geral de conservagdo dos bens acima
referenciados, constata-se que os mesmos se encontram em péssimo estado, bastante deteriorados ou ja
obsoletos e, deste modo, sem qualquer interesse de utilizagao para o servigo (se for caso disso, indicar
outras razdes que justifiquem o abate proposto).

Atento o resultado da andlise efetuada, a Comiss&o acordou que, face a inutilidade dos bens méveis em
apreco, 0s mesmos sejam considerados incapazes propondo assim o seu abate e consequente
destruicéo (caso os mesmos registem ainda algum valor de mercado poder-se-a propor a s/ alienagéo a
titulo oneroso ou gratuito, de acordo com a legislagao vigente).

Por ser verdade e com vista a ser enviado ao (entidade com poderes para autorizar o processo de
abate), se lavrou o presente auto, que depois de lido e ratificado vai ser assinado por todos os
intervenientes e por mim, que o redigi, e confirmo tudo guanto nele consta.
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Fonte das imagens:
(1) Aplicagdo de gestao documental e de processos (MGD) desenvolvido pela software house AIRC.
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ALTEYEB ESTRATTORDS

ENQUADRAMENTO

A rececdo e expedlgao de documentos nos suportes digital ou fisico podera ser efetuada pelos

canais definidos no Modelo de Governagdo para a Gestdo Documental e Administracdo

Eletronica.

Aresponsabilidade pela receqdo e expedicdo e respetivo registo da documentagao em qualquer
suporte e por qualquer meio que se encontra definida na presente instrugdo, sem prejuizo da

determinagdo pelo(a) Presidente da Camara para o efeito da gestao de qualquer meio especifico.

B. OBJETIVOS

A presente instrug¢do de servig visa sistematizar as etapas de registo de entradas, internos e de

saidas, bem como o uso da aplicagdo de gestdo documental (MyDoc/MGD).

|C. DESTINATARIOS

Todos os funciondrios que efetuem registos de entrada, internos e de saida.

D NORMAS BASE

“Com a entrada em produqao da aplica¢do de gestdo documental (MGD) adotada pelo Municipio

de Nisa aplicar-se-30 as seguintes normas base de procedimento, sem prejuizo de adapta¢des
necessdrias e casuisticas a definir por tipo de documento, processo, servico ou por sistema de

informagdo:

e Todos os documentos, de origem externa ou produzidos internamente, sdo objeto de registo
na aplicagdo de gestdo documental (MGD), com excegdo daqueles que sejam produzidos
noutros sistemas de informagdo do ERP AIRC utilizados no Municipio, que garantam o seu
registo e conservaqao e para os quais a AIRC ainda ndo fornega integragdo com a aplicagao de
gestao documental (MGD).

e Todos os documentos de cariz interno sdo produzidos através das aplicagdes informaticas
utilizadas pelos servicos e ndo serdo impressos, com exce¢do daqueles que devam ser
expedidos em formato fisico ou objeto de assinatura autégrafa, nos termos da lei.

e Aos processos em curso em formato fisico, a data de entrada em produgdo do MGD, deverd
ser dado o seguinte tratamento:

o Digitalizagdo da documentagdo em suporte fisico considerada relevante para a
tramitagdo subsequente no MGD, num sé documento em formato PDF (caso ndo
tenha ainda registo anterior no Sistema de Gest&o Documental):

a. Caso se trate de elementos de processo cuja anilise ainda esteja em curso,
criar registo interno no MGD e associar o documento PDF ao registo;
b. Caso se trate de antecedentes ao processo em andlise, criar um anexo ao

registo na posse do utilizador no MGD.

o Associar os registos a um novo processo ou a um processo ja existente no MGD.
Cobnioe | Pag. 5 de 45 \
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L VISION

o E adotado o Plano de Classificagdo da Informacdo Arquivistica para a Administragdo Local
(PCIAAL) o qual deverd ser utilizado para a classificagdo de todos os documentos recebidos,
produzidos e a expedir pelo Municipio, bem como para a classificacdo de processos de
negdcio a criar.

¢ Todos os documentos recebidos, produzidos e a expedir deverdo estar integrados em
processos criados no MGD.

e Em caso de anomalia ou indisponibilidade prolongada que inviabilize os registos no MGD,

proceder-se-3 ao registo provisério em suporte manual, fotocopiando-se os documentos para

posterior inser¢do no sistema apds a sua normaliza¢do.
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Figura 1 - Canais de rececao

Na rece¢do de documentos por qualquer suporte (fisico ou digital) e por qualquer meio dever-se-do

ter em consideracdo as seguintes regras gerais de tratamento:

e Triagem da documentac¢ao recebida, quando aplicavel;

e (Captura (digitalizacdo) imediata da documentagdo original em suporte fisico, salvo
excec¢des identificadas e aprovadas em que nio seja tecnicamente possivel a sua execugdo
imediata;

e Efetuar oregisto de entrada (no MGD) e o envio da documentag3o (via MGD) para o grupo
funcional responsével, que deve assegurar a classificagdo de acordo com o Plano de
Classificagdo adotado, sem prejuizo da posterior retificagdo pelo servico ou equipa de

trabalho responsavel pela gestao de arquivo.

Sem prejuizos de regras especificas que possam vir a ser definidas em fung¢do do tipo de documentos
ou do canal de rece¢do de documentos, o registo no sistema de gestdo documental do Municipio

segue as regras abaixo indicadas, para os principais canais, aplicaveis a qualquer servico ou trabalhador/a:
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¢ O expediente em geral rececionado por correio postal dirigido ao Municipio € aberto pelo Seccdo
de Expediente e Arquivo.

e O expediente confidencial dirigido ao Municipio é aberto pelo(a) Presidente da Camara Municipal
ou por trabalhador/a por este/a indicado/a.

e O expediente considerado “Pessoal” é entregue ao destinatario, sem ser aberto, sempre que a
indicagdo “Pessoal” for indicada no envelope.

e O expediente provindo pelo correio postal no ambito dos recursos humanos é registado pelo
Servico de Recursos Humanos e Servigos Auxiliares que classifica imediatamente o registo como
confidencial que procede ao tratamento e a respetiva guarda fisica.

e O expediente provindo pelo correio postal no d&mbito dos restantes temas definidos como
“confidenciais” € registado que classifica imediatamente o registo como confidencial e envia

posteriormente para o grupofservico responsavel pela gestdo do processo e que procede ao

tratamento e a respetiva guarda fisica.

* O expediente dirigido por correio eletrénico € aberto pelo responsédvel pela gestdo da conta de

correio eletrénico respetivo, o qual devera efetuar uma triagem da comunicagdo e documentacio
anexa, excluindo as mensagens consideradas spam, de cariz publicitdrio ou mailing genérico.

e Todas as mensagens recebidas na conta geral institucional (geral@cm-nisa.pt) devem ser
registadas no MGD.

e Osresponsaveis pela gestdo da conta de correio eletrénico institucional do servi¢o ou nominal
sao responsaveis pela decisdo de registo do e-mail no sistema de gestdo documental, tendo em
conta a perce¢do do carater de comunicagdo institucional com o Municipio, com servigos ou
trabalhadores e a pertinéncia do registo da referida comunicagao.

o Nao obstante qualquer comunicagao proveniente de entidades e organismos piblicos,
bem como outras comunicagées de outras entidades privadas, singulares ou coletivas
que se refiram a um qualquer pedido/pretensdo/sugestic ou reclamacio sdo
obrigatoriamente registados pelos recetores.

e O expediente dirigido por correio eletrénico pode ser objeto de pré-registo através do aplicativo
“AIRCMails” dependendo a quem seja cometida a responsabilidade de efetuar o registo de
entrada de documentos por este canal:

o O pré-registo efetuado através do aplicativo “AIRCMails” fica disponivel no separador
“Em edi¢do” da drea de trabalho (MGD) do utilizador com responsabilidade de completar
o registo de entrada e deve ser completado/finalizado no MGD através de uma das
seguintes formas:

| Pag. 7 de 45
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o 1*Forma
» O utilizador recetor do e-mail efetua pré-registo através do aplicativo e
completa o registo no MGD.
o 2.Forma
# O utilizador recetor do e-mail efetua pré-registo através do aplicativo,
sendo da responsabilidade do Gabinete de Apoio a terminar o registo.
e Sempre que as mensagens de correio eletrénico tenham por destinatdrio védrias contas de correio
eletrénico do Municipio (em "Para:" ou "Cc": - ndo aplicdvel se o destinatdrio estiver em "Bcc™:):
o Se entre as mesmas se encontrar a conta geral institucional (geral@cm-nisa.pt), deverd
ser a Sec¢do de Expediente e Arquivo efetuar o pré-registo, o registo e respetivo
encaminhamento;
o Se entre as mesmas se encontrar a conta geral institucional da Presidéncia, dos
Vereadores e/ou do GAP, devera ser o Gabinete de Apoio a Presidéncia/Vereadores ou os
préprios utilizadores a efetuar o pré-registo, cabendo ao Gabinete de Apoio a completar

o registo e proceder ao respetivo encaminhamento para o servigo gestor do processo;

No ambito de um atendimento presencial, os trabalhadores do(s) posto(s) de atendimento do
Municipio com essa capacidade, devem utilizar a solugdo “MyNet Atendimento” (quando disponivel).
Deverd consultar a Instrugdo de Servico de Gestdo de Atendimento onde se encontra a descri¢do e
sistematizac¢do das etapas de atendimento presencial a executar com a utiliza¢do da solugdo “MyNet

Atendimento”.

Até a disponibilizacdo total da submissdo de pretensdes externas pelo MyNet Atendimento, o(s)

trabalhador(es) do(s) posto(s) de atendimento deverado efetuar as seguintes agdes:

e Digitalizar requerimentos e respetivos elementos instrutérios, quando aplicavel;
e  (riar um registo de entrada por cada pretensio a submeter, preenchendo de forma completa

a ficha de registo do MGD, conforme descrito no separador “Modo de Proceder - Registo de

Entradas (MGD)”.

No Modelo de Governagdo para a Gestdo Documental e Administracdo Eletrénica encontram-se
descritas as regras especificas para o tratamento e registo de entrada no sistema de gestdo

documental do Municipio dos demais canais utilizados:

e Fax;
e Balcdo do Empreendedor (BdE);
e  Qutras Plataformas/BalcGes Eletrénicos;

e Rececdo de documentos em mao propria.
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ASTESTONER | ATDITUES LATRATECICOS

Apos efetuado o login, serd aberta uma janela semelhante a da figura seguinte.

B3 + o x ®

Prioritarios ]

Figura 2 - Janela inicial MGD

Registo de Entradas

Um registo de entrada pode ser criado de duas formas:

e Dentro de um processo através da opgdo “Associar ao Processo” - “Novo doc.+”.
o Acriagdo de registo de entrada através desta op¢do encontra-se descrita na Instru¢do de

Servico de “Gestdo de Processos”.

e Através do icone

o Apds selecionar o icone, é aberta a ficha de registo de um novo documento.

Fatrada de 10/11/2000
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dIMIPOS A€ rreencnimento LOorigatorio

Os seguintes campos identificados com asterisco vermelho (*), na janela de registo, sdo obrigatérios

de preenchimento:
e Remet. * - Remetente - A entidade externa que envia/entrega o documento ao Municipio.

No caso de se encontrar configurado como um “utilizador regular”, por defeito, a ficha de
registo aparece pré-definida para o tipo de registo “Interno”, contudo para alterar para um
registo de entrada pode fazé-lo por uma de duas formas:

NOTA IMPORTANTE:

Caso seja um utilizador que principalmente efetua registos do tipo de entrada, devera ser efetuado a seguinte
configuracdo: cone “Definicses” = “Opcdes de documentos” = “Formuldrio para operador de registo”, para a

ficha de registo aparecer pré-definida para o tipo de registo “Entrada”.

o  Preencher o campo (Remet. * - Remetente) ou;

o SelecionaroBotio  (lado esquerdo inferior do painel) de modo a poder escolher

o tipo de registo de rascunho (Entrada).

Tipo reg. :-;'!'.5:;1:1

e Dest.(s)* - Destinatario(s) — O servico responsavel pela gestdo do procedimento a quem se
dirige o documento.

o Seoregisto forrelativo ainstrugdo de um requerimento externo que contenha vérios
pedidos, nos termos do art.® 102.° do CPA e, que devam ser analisados por servicos
diferentes, deverdo ser criados tantos registos quanto o nimero de servicos
gestores dos pedidos identificados no requerimento. Podera procurar o servico em
causa através da barra de pesquisa e posteriormente selecionar o nome/designacao

pretendido e clicar em selecionar.

| 2= Destinatérics
|

Tedes

Externas
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NOTA IMPORTANTE: S6 deverd ser escolhido, em regra, um tinico destinatrio na medida em que caso sejam

escolhidos mais, o registo/documento sofrerd uma cdpia, prosseguindo caminhos totalmente distintos e dando

origem a procedimentos duplicados/divergentes. Caso pretendam dar conhecimento a outros servicos/utilizadores

e Assunto * - A descricdo do assunto do documento deve corresponder ac tema resumido

abordado neste, podendo ser complementado com o “detalhe” estritamente necessdrio.

NOTA IMPORTANTE: A descrigdo do “Assunto” deverd ser o mais normalizada possivel, sendo nos casos dos
requerimentos externos correspondente ao titulo do préprio requerimento ou procedimento administrativo para
facilitar a criacdo e pesquisa de processos idénticos. Ndo deverd em caso algum ser usado o estilo narrativo
(exemplos: Solicita X, Envia Y, Pede Z), devendo ser substituido por um assunto formal (exemplos: Pedido de

Apoio/Cedéncia; Declaragdo Y; Requerimento - ZZ; Juncao de elementos — XXXX).

¢ Tipo doc. * - Tipo de documento - Permite que o utilizador escolha, entre uma lista

previamente definida, o tipo de documento que estd a registar.

NOTA IMPORTANTE: Numa primeira fase, caso o utilizador ndo encontre tipologia adequada, nem consiga encaixar

numa aproximada, devera solicitar a criagdo de tipo de documento aos administradores do sistema.

NOTA IMPORTANTE: Se existirem mais de dois livros ativos, o utilizador deve aceder ao icone “Defini¢des do
utilizador" - “Livros de registo” - “Livros predefinidos e pré-definir para o livro utilizado como regularidade.
Na generalidade, os responsaveis pelos registos de entrada, apenas deverdo efetuar entradas no livro
“Correspondéncia Geral/Camara Municipal™.

e Livro de Registo *: O livro deve ser escolhido mediante a informacdo que estdo a registar.

(Le., Correspondéncia Geral/Cdmara Municipal).

s  Ficheiro * - Neste campo, o utilizador podera:

Ficheira™

o Associar o documento sobre o qual pretende fazer o registo de entrada, em

formato digital, através do icone “Associar +" e procurar o documento a anexar

no seu computador.

, | Pag. 11 de 45
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o Se o documento ainda se encontrar em formato papel, deve utilizar o icone
“Digitalizar +”, que ativa o digitalizador associado ao seu computador.

o Gerar um documento a partir de um template com campos pré-configurados no
MGD. Atencdo: Aplicavel apenas a registos de formularios que consubstanciem
uma entrada provinda de uma entidade externa, por exemplo, formulario de
registo de atendimento telefénico ou documento eletrénico da rececdo de

documentos em mao prépria.

Deverd sempre pré-visualizar o ficheiro e assegurar a legibilidade do mesmo, pois serd a
versao digital do documento sobra a qual decorrera a tramita¢do subsequente. O icone “Pré-

visualizar” fica disponivel apés a associagao ou digitalizagdo do documento.

Ficheiro

Fica ainda disponivel o icone “Numerar doc.” que possibilita o registo efetivo do documento.
De notar que apds a numeragado do registo ndo € possivel alterar esse nimero, a data do
registo ou o tipo de registo. Contudo, é ainda possivel alterar, antes do envio do documento,
os campos do tipo de documento, do destinatario, do assunto ou mesmo remover o ficheiro

associado e voltar a associd-lo.

NOTA IMPORTANTE: Se houver necessidade de alterar um documento que ja esteja numerado e apds o seu envio para outro

destinatario deverad ser solicitada a corregao ao responsavel de servigo/dirigente ou ao apoio a utilizadores do grupo/servigo

Cofinanciado por | Pag. 12 de 45
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Campos de Preenchimento ndo obrigatorio

O campo “Classif.” permitem a identificaq@o do cddigo de classificacdo do documento de

acordo com o Plano de Classificagdo vigente (PCIAAL/LC).

NOTA IMPORTANTE: Por motivos técnicos o campo Classif. ndo se encontra identificado com * e deixa prosseguir o

registo sem o seu preenchimento, ndo obstante a atribuicdo de classificacdo ao registo de entrada é OBRIGATORIA

e da RESPONSABILIDADE do utilizador que efetua o registo ou do servico gestor (conforme decisio do Municipio).

Posteriormente, caso tenha sido o utilizador que efetuou o registo a classificar, o gestor do processo

administrativo onde o documento serd associado podera RETIFICAR a classificacdo se entender por pertinente.

EM CASO DE DUVIDA sobre a classificacdo devem os utilizadores consultar e pesquisar os termos de indice e

detalhe da aplicagdo do classificador, sem prejuizo do pedido de aconselhamento ao grupo de trabalho de

modernizagdo administrativa.

O classificador PCIAAL/LC possui uma desagregacdo estipulada, pelo que todos os documentos terdo que ser

enquadrados nas classificacGes disponiveis.

Cofmancindo por.

Os campos presentes na imagem abaixo apenas deverdo ser preenchidos quando o
documento externo objeto de registo contenha uma referéncia, uma data efou um nimero

atribuido pela entidade remetente.

Ref. doc. Datadec. 0070070000 N.® doc.

Figura 11 - Dados do documentc externo

O campo “Entidade” ndo devera ser preenchido no caso das entradas, devendo apenas ser
preenchido em caso de um registo de saida.

O campo “CC” permite que sejam enviados conhecimentos dos registos a um ou mais
utilizadores.

Quem receciona o registo através da opg¢do “CC” ndo tem possibilidade de trata-lo (i.e.,
reencaminhar, associar a processo, despachar, arquivar, etc...).

Ao rececionar documentos em “CC” estes aparecem na sua drea de trabalho “A receber”, no
entanto apds de visualizar e tomar conhecimento do mesmo, vao transitar para o separador

“Tomei conhecimento”.

Frioritdrios 64
Nos funcs. afetos

Em edicao
Suspensos

Enviados

Arguivados

Recentas

Favo | Z et s
Temei conheomento

Figura 12 - Painel de documentos - Tomei conhecimento
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NOTA IMPORTANTE: Ao rececionar documentos em “CC” estes aparecem na sua drea de trabalho (“A receber”) do

. Para que apos visualizar estes documentos, estes transitem da sua drea “Areceber” para o separador “Tomei
MGD. P. 5s visual tesd t test temd drea“A ber” dor “T

conhecimento” deve aceder as defini¢bes do utilizador - Categorias de documentos - selecionar a opgao “Tomar

conhecimento dos documentos, apds visualizagdo”.

o O campo “Tipo proc.” devera ser preenchido apenas quando o utilizador que efetua o registo

tem efetivo conhecimento sobre qual o processo, a criar ou a associar, para qual o registo

deva ser incluido.

Dest

Entrada de 10/11/2020

Clansif

Livro rag.

[

&

o O campo “N.° proc.” é atribuido automaticamente pelo MGD, sendo constituido pelo ano do

documento, seguido da classificacdo conforme o PCIAAL/LC e, por fim, do nimero sequencial

do processo tendo em conta a classificagdo do mesmo (ex.: 2018/250.20.402/1).

O icone “Registo SPO” fica disponivel, apés ser efetuada a integragao entre o SPO e o MGD, para o

orgdo com possibilidade de transitar documentos registados no MCD para o SPO.

Aquando da geragdo de um novo registo de entrada conforme explicitado no ponto anterior (Registo

de Entradas), o icone “Registo SPO” fica disponivel apds alteragdo do campo “Tipo reg.” para a opgdo

“entrada” ou apds alterar do campo “Remet.*” para uma entidade externa, conforme a imagem

abaixo.
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De seguida, deve selecionar o icone “Guardar” para ficar disponivel a janela especifica de “Registo SPO”, caso
contrario, se selecionar o icone “Registo SPO” antes de efetuar a acdo de guardar aparecerd uma janela de

informagdo a solicitar essa acao conforme a figura 15, na qual deveré selecionar o botdo “Sim”.

Entrada de 19/11/2020

la "Informacao
Ap0s guardar o registo, ser-lhe-a disponibilizada a janela de “Registo SPO", conforme a figura 17, na

qual, com o preenchimento dos campos seguintes, os dados aqui colocados tem a possibilidade de

ficar pré-preenchidos no SPO apds a transigdo do registo entre as duas aplicacdes.
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Ajanela referida encontra-se divida em duas partes, com os seguintes campos:
Caracteristicas do Pedido:

o Tipo de pedido - Identificar, da lista definida, o tipo de pedido que estd a ser objeto de registo
de entrada, quando seja aplicavel o seu preenchimento.

o Tipo de construgdo - Identificar, da lista definida, o tipo de operagdo urbanistica a realizar
consoante o pedido em causa.

o Tipo de utilizagdo - Identificar, da lista definida, o fim ou o objetivo da operac¢io urbanistica,
quando seja aplicdvel o seu preenchimento.

o Procedimento - Identificar, da lista definida, o procedimento administrativo em que se
enquadra o documento ou requerimento objeto de registo de entrada, quando seja aplicdvel
o seu preenchimento.

o Gestor Proc. - Gestor do Procedimento - Identificar, da lista definida, o funcionario com as
responsabilidades de Gestor do Procedimento tende em consideracdo a

pretens3o/procedimento concreta/o.
Local da Obra:

o Freguesia;

o]

Informagio sobre a Morada;

o ldentificar o sitio e lugar da obra;

e}

Cdédigo Postal.

| Pag. 16 de 45
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.::g;‘ Registo de Entradas - Envio

dr “® Apés o preenchimento de todos os campos obrigatdrios bem como daqueles que, ndo sendo
obrigatdrios, devam ser preenchidos, indicam que o registo se encontra em condi¢des de ser

enviado/movimentado para o destinatario.
Existem as seguintes formas para proceder ao envio:
o Registar e enviar - Esta forma deve ser utilizada quando o documento nao é gerado em modo

“Rascunho”, basta clicar em “Enviar” e este serd numerado automaticamente de forma

sequencial pelo MGD.

Registar doc.> Enviar

Tige poes
Dastds) P

Asvmmtn Gt

Claswrf. Lacal arg.

- R A R og e e

e e e e R e S R S o T O]

[

o Enviar em modo rascunho (Habitualmente
Devera ser utilizado o envio em modo rascunho, quando o documento em registo carecer de
alteragdes/revisdes por parte de outro utilizador. No decorrer da tramitacdo do documento,
este poderd ser registado aquando do término das altera¢bes/revisdes que o mesmo
necessite. Para enviar em modo “Rascunho” devera apenas verificar que o registo se
encontra efetivamente em modo “Rascunho” e seguidamente pode clicar em “Enviar”.

Registo de Entradas - Distribuicao

=

Apds o registo, o expediente recebido e registado pelos servigos com responsabilidade de recegdo €
encaminhado via MGD, em regra para os servicos, sem prejuizo das exce¢des devidamente aprovadas

e identificadas.

Cofinanciado
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Na auséncia de encaminhamento para um servico especifico, em regra, os registos devem ser
encaminhados para o servico ao qual compete a gest3o processual da matéria em causa, que deverd
proceder a associagdo do documento ao processo correspondente e providenciard o tratamento

adequado a situacdo em concreto.

NOTA IMPORTANTE: Os registos/processos sdo OBRIGATORIAMENTE encaminhados para destinatario: SERVICO e
ndo para Funcionério. E da responsabilidade do utilizador remetente a escolha correta do destinatdrio SERVICO.
Caso os registos sejam encaminhados para funciondrios especificos, apenas estes os poderdo visualizar e tratar,
ndo permitindo qualquer mecanismo de coordenagao, partilha de tarefas ou substituicdo.

Apenas sera permitido o encaminhamento para funciondrio quando se tratem de questées que digam respeito a
sua condigdo de trabalhador, nomeadamente assuntos no dmbito de recursos humanos ou outros assuntos

confidenciais.

G. REGISTO I}

ormas Comuns

Os documentos produzidos internamente sdo, em regra, criados em formato unicamente digital:

o Naaplicacdo de gestdo documental, MGD;
o Noutras aplicagdes de negdcio utilizadas pelo Municipio (MyNet, SPO, SCA,
GES/OAD, SCE, etc).

Registos
4 Internos

Mynet Aplicagées de
negocio

Nas excecdes abaixo elencadas, os documentos sdo produzidos/reduzidos a formato fisico ou

impressos:

e Quando exista determinacdo legal que a tal obrigue, nomeadamente quando o documento tenha
de ser subscrito com assinatura autdgrafa;

¢ Quando tenha de existir subscri¢do deste por parte de funciondrio do Municipio ou por entidade
externa sem acesso a aplica¢do de gestdo documental (MGD);

e  Se tiver de ser enviado/comunicado/notificado/publicitado para o exterior por canais ndo digitais
(correio postal, edital, etc.);

e Quando se verifique indisponibilidade do sistema informatico de gestdo documental ou aplicacdo

de negécio;
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e Quando se verifique indisponibilidade/anomalia do dispositivo/sistema de assinatura eletrdnica

qualificada.

Nas excecdes acima elencadas, os documentos administrativos s3o impressos e sobre eles sdo apostos
assinatura autografa pelos respetivos subscritores. Posteriormente, os originais devidamente
assinados sao objeto de digitalizagdo e integrados no processo digital, seguindo o documento original

em suporte fisico os tramites definidos na Instrucdo de servico “Gestdo de Arquivo”.

No caso especifico do MGD, a utilizagdo direta da aplicagdo ndo é abrangente ao total de funcionarios

do Municipio pelo que existem duas tipologias de utilizadores:

e Funcionarios com acesso direto ao MGD;

e  Funcionarios com acesso mediado ao MGD.

registo.

NOTA IMPORTANTE: Por motivos técnicos, o campo Classif. ndo se encontra identificado com * e deixa prosseguir o
registo sem o seu preenchimento, ndo obstante a atribui¢io de classificacdo ao registo interno é OBRIGATORIA e
da RESPONSABILIDADE do utilizador que efetua o registo.

Posteriormente, caso tenha sido o utilizador que efetuou o registo a classifica-lo, o gestor do processo
administrativo onde o documento serd associado poderd RETIFICAR a classificacdo se entender por pertinente.
EM CASO DE DUVIDA sobre a classificacdo devem os utilizadores consultar e pesquisar os termos de indice e
detalhe da aplicagdo do classificador, sem prejuizo do pedido de aconselhamento ao grupo de trabalho de
moderniza¢do administrativa.

O classificador PCIAAL/LC possui uma desagregacdo estipulada, pelo que todos os documentos terdo que ser

enquadrados nas classifica¢des disponiveis.

Os documentos internos EM_REGRA SAO CRIADOS DENTRO DE UM PROCESSO, com excegdo

daqueles que devam dar origem a um processo novo criado por outro servico.

¢ No ambito dos Recursos Humanos, existe a necessidade do envio de documentos originais
fisicos (Baixas médicas e Despesas Médicas), sendo que o funciondrio produtor, caso tenha
acesso ao MGD, poderd encaminhar um registo interno pela aplicacdo com a indicagdo do
assunto e das cdpias digitais, fazendo sempre mengdo a envio/entrega interno/a dos originais
fisicos dentro do prazo legalmente previsto.

e Ainda neste ambito fica definido que os registos associados a funciondrios sem acesso ao
sistema sdo efetuados pela Secgdo de Recursos Humanos efou outro designado, através do

login do funcionario na aplicagéo.
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E INTERNOS (MGD)

A criagdo de registos de documentos de cariz interno € semelhante a criagdo de registos de entrada

de documentos, porém, salienta-se as especificidades abaixo apresentadas.

Os registos internos podem ter um ciclo de vida em 5 etapas de elaboragdo efetuadas pelo mesmo

utilizador ou por outro utilizador:

I. Criagao R
Servico gestor do

sElaboracio do documento (em modo "rascunho”) RIOcesa0

II Numeraqao =

eAtribuicdo de numero de registo

Ill. Conversao em PDF Subscritor e

eConversao de registo de formato texto para formato PDF/A

IV. Assinatura -

-Assmatura digital de documento

responsavel pela

assinatura

= V- Encaminhamento interno e

eEnvio do documento para um destinatario interno

. A criagdo do registo interno compreende as fases de realizagdo do registo, bem

como, a geragdo ou associagdo de um documento de cariz interno (informacao,
parecer, despacho, ata, etc.) que ficard em “edi¢@0” ou “rascunho”. No caso de
“upload” de documentos produzidos noutras aplica¢Ges, estes devem ser sempre
convertidos em PDF garantindo a sua integridade.

II. A numeracdo corresponde a atribui¢do de nimero e data ao registo e devera ser
executado por quem subscreve o documento.

lll.  Aconversdo em PDF transforma o documento editavel em formato néo editdvel.

IV.  Aassinatura corresponde a assinatura digital do documento pelo respetivo subscritor
em respeito pelas regras da Instrugdo de servico de “Assinatura Digital” e pelas
competéncias e despachos de delega¢do/subdelegagdo em vigor.

V. O encaminhamento interno corresponde ao efetivo envio do documento para um

destinatdrio interno.
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e Destinatario

O destinatdrio devera:

o Ser sempre o grupo/servico ac qual o funciondrio responsavel que ird proceder ao
tratamento do documento pertence ou;

o Ser em enviado de forma “individual” para o funciondrio em concreto, se tal

intervengao estiver definida em regulamento, norma interna, instrugdo de servigo ou
outro manual interno, bem como, por ordem de servigo.

¢ Remetente

O preenchimento do campo “Remet. *”’ - Remetente, deve efetuar-se em conformidade com

o seguinte esquema:

Regra

Remetente: O servicoa
que ofa funcionariofa esta

§ informa, emite parecer ou faz.
proposta no ambito de procedimento
administrativo

Documento interno

oA
funcionario/a

Excecdo

¢  Funciondrios com acesso mediado ao MGD
O registo interno mediado deve ser realizado nas seguintes condi¢es:

o Na presenca do signatdriofla do documento, que o deverd assinar
autografamente apds a impressao;

o Preenchimento do campo “Remet.*” que devera identificar o funciondrio a que
diz respeito o registo (funcionario sem acesso ao MGD);

o O documento assinado deve ser posteriormente digitalizado e associado como
anexo ao registo interno atrds mencionado;

o O documento fisico original devera seguir os tramites definidos para o arquivo

fisico, sendo a tramitagdo posterior efetuada sobre a cdpia digital.

¢ Movimentacdo/Envio de registos internos

Para efetuar a movimentagdo/envio de um registo interno deverd proceder de forma

semelhante ao descrito para o registo de entrada.
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Figura 19 - Canais de expedicao

Os servigos produtores de documentos sdo responsdveis pela criagdo, registo e classificagdo da
documentacdo a expedir ndo obstante a gestdo do meio de expedi¢do ser da responsabilidade de

outro servigo.

A data de expedi¢ao/publicitagdo dos documentos a expedir é elemento essencial na gestdo dos
procedimentos administrativos, nomeadamente, dos prazos inerentes a cada tipologia de
notificacdo (carta registada, correio eletrénico, caixa postal eletrénica, edital, etc.). Deste modo,
a responsabilidade pelo registo da data de expedicdo incumbe ao servico que procede 3 efetiva

expedi¢do por qualquer um dos meios admitidos.

Na expedigao/publicagdo de documentos por qualquer suporte (fisico ou digital) e por qualquer

meio dever-se-3o ter em conta as seguintes regras gerais de tratamento:

e (riagdo do documento em meio eletrénico disponivel nas aplica¢Ses informaticas;
e Efetuar oregisto de saida do documento a expedir:

o Assegurando a classificagdo de acordo com o Plano de Classificagdo adotado, sem
prejuizo da posterior retificagdo pelo servi¢o ou equipa de trabalho responsavel pela
gestdo de arquivo;

o Indicando o meio de expedigdo/publicagio a utilizar.

e  Enviar para o subscritor competente pela assinatura do documento, quando aplicavel;
e Enviar para o grupo funcional responsével pela gestdo do meio de expedi¢do/publicagdo
a utilizar;

e Realizar expedi¢do/publicitagdo e registar data de expedigdo/publicita¢do.

Sdo aplicaveis a qualquer forma de expedicdo de documentos e por qualquer servi¢o/funcionario
@ r com responsabilidade para a expedi¢do, as seguintes normas base de registo, encaminhamento e
envio dos mesmos:
Qz o | Pag. 22 de 45
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Envio e registo — Principais Canais:

-

Correio Postal

O servigo produtor do documento € responsdvel pelo registo de saida no MGD e pela indicagdo
da forma de registo do correio postal (normal, registado ou registado com aviso de rececdo), se
aplicavel, salvo exce¢des identificadas e devidamente aprovadas.

Em regra, todos os documentos a expedir por correio postal, devem ser impressos pelo servico
produtor do documento, cabendo-lhe ainda o eventual preenchimento de documentos de
suporte ao registo ou aviso de rece¢do. Posteriormente, deve ser entregue aos responsaveis pela
expedi¢do, o documento a ser expedido.

No caso de expedicdo por correio postal registado com aviso de rece¢do, o documento
comprovativo da rece¢do deve ser digitalizado pelo servi¢o produtor ou pelos responsaveis pela
expedi¢io, inserido como “Anexo” ao registo de saida e encaminhado para o grupofservi¢o ou

utilizador competente consoante o procedimento em causa.

Correio Eletrénico

A expedigdo de documentos devera ser realizada pelos enderegos institucionais definidos pelo
Municipio, sem prejuizo do envio por contas que embora providas pelo servidor municipal, sejam
contas nominativas dos trabalhadores do Municipio.

Os responsaveis pela gestdo dos enderegos institucionais do Municipio devem assegurar o registo
de expedi¢do da mensagem eletrénica (e dos seus anexos, quando aplicavel) e da data efetiva de
expedicdo.

Quando solicitado envio de recibo/comprovativo de leitura da mensagem, este ao serrececionado

deve ser objeto de registo de entrada.

Envio e registo - Outros Canais:

No Modelo de Governacdo para a Gestdo Documental e Administracdo Eletrdnica encontram-se

descritas as regras especificas para o tratamento e registo de saida através do sistema de gestao

documental do Municipio dos demais canais utilizados:

Cofinanciada por:

e Fax;

¢ (aixa Postal Eletrénica (Via CTT);

e Telefone;

e Balcdo do Empreendedor (BdE);

e Qutras Plataformas/Balcdes Eletrénicos;

e Entrega de documentos em mao prépria.
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TO DE SAIDAS (MGD)
A criacdo de registos de documentos de cariz externo & semelhante 2 criagdo de registos de entrada,

porém, salientam-se as seguintes especificidades:

Os registos de safda tém 5 etapas de construcao que serdo, em regra, efetuadas por utilizador(es)

diferentes, consoante as responsabilidades que estejam associadas a cada etapa.

I: Criacdo

Servico gestordo

processo

eElaboragdo do documento (em modo "rascunho")

‘ Il. Numeragao -

i #Atribui¢do de nimero de registo

11l. Conversdo em PDF Subseritor
responsavel pela
eConversao de registo de formato texto para formato PDF/A B cinator

S IV. Assinatura ——
|

‘ eAssinatura digital de documento

eEnvio do documento para o exterior e preenchimento
da data de expedicao

Servico gestor do

processof/expediente

1. Acriagdo do registo compreende a sua geragao ou associa¢do de um documento de cariz externo
(oficio, declaragdo, certiddo, alvara, edital, etc.) que ficard em “edicdo” ou “rascunho”.

2. A numeragao corresponde a atribuicdo de nlimero e data ao registo e deverd ser executada por
quem subscreve o documento. A data que o registo assume quando numerado, pode no ceincidir
com a data da sua efetiva expedicdo para o exterior.

3. A conversao em PDF transforma o documento editdvel em formato nao editavel.

4. O subscritor do documento deve assina-lo digitalmente em respeito pelas regras da Instrugdo de
servico de Assinatura Digital e pelas competéncias e despachos de delegacao/subdelegacdo em
vigor.

5. A expedicdo corresponde ao efetivo envio do documento por qualquer canal (correio postal,
correio eletrénico, etc.) e serd efetuada pelo grupo/servico com a responsabilidade de gestdo

desse canal.

NOTA IMPORTANTE: Os passos de numeracdo, conversao em PDF e assinatura, ocorrem na mesma fase e sdo
efetuados pelo subscritor do documento sucessivamente, devendo apés isso ser encaminhados para o servico

gestor do processo que decide o seu encaminhamento para expedicdo, conforme o meio aplicével.
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Criacao de Registo de Saida

A criagdo de novo documento de saida DEVE OCORRER, POR NORMA, DENTRO DE PROCESSO E

EM MODO RASCUNHO, permitindo que o mesmo seja revisto, numerado, convertido em PDF e

assinado posteriormente.

Por defeito, a ficha de registo aparece pré-definida para o tipo de registo “Interno”, contudo para

alterar para um registo de saida pode fazé-lo por uma de duas formas:

© Preencher o campo (Entidade *) com a entidade externa para a qual ird ser remetido o

documento;

o Selecionar a opg¢do " demodoa poder escolher o tipo de registo de rascunho (Saida);

Tiporeg. Saica o]
%ntrada

o Para que o documento fique em modo de rascunho (nos dois casos) basta preencher o

campo (Dest.(s)* - Destinatario(s)) com o grupo/servigo responsdvel pelo tratamento

seguinte a dar ao documento, seja subscrever/assinar, associar ou anexar a processo ou
efetuar a expedic3o.

Campos de Preenchimento — Registo de Saida

Q O % @

Rascunho saida de 30/08/2018
Dt
 p— ) g s
Dt (v} i
Aveaets
Classs £) =iy [
Lowrs rog. = Tipa doc -
Aamrt. 7] totadade = A Li
Ficheura Tara samingr
R e Sa
(@ .
[
\
\
¢
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e Remetente: O campo “Remet.*” - Remetente deverd ser preenchido com o grupo/servico ao

qual se encontra afeto o utilizador produtor do registo.

metente: O servico a
que ofa trabalhador/a
estd afeto

a do

Documento saida 3 5 x ;
destino a entidade externa

Regra (sem excecdo)

e Destinatario

O campo Dest.(s)* - Destinatario(s) devera ser preenchido com o grupo/servigo responsavel pelo
tratamento seguinte a dar ao documento, seja subscrever/assinar, associar ou anexar a processo

ou efetuar a expedigdo.
e Entidade
O campo “Entidade” devera ser preenchido com a entidade externa para a qual ird ser remetido

o documento.

NOTA IMPORTANTE: O campo “Entidade” deve ser preenchido antes de gerar o registo (em rascunho), devendo ser

verificado os dados de marcadores de entidade (designacao/morada), por exemplo, no caso de oficios.
e Marcar como circular

A agdo “Marcar como circular” permite dirigir o documento a vdrias entidades/destinatarios,

devendo ser selecionada antes de gerar o documento (Opgao “Gerar +”).

PR - i
:-‘,3._717_‘5 Marcar comeo circular

ira 22 - Marcar como circular
e Para assinar

A opc¢do “Para assinar” deve ser selecionada quando o documento tem que ser subscrito por

outro drgdo/agente com competéncias para o efeito, mediante a sua identificacdo.

Eatidade  Exr SWART VISIGN - ASSEESOAES £ AUDITORES ESTRATEGICOS. LA =

WO prac. L)

Tipa dac. ”
I B para assinar
H.* doc.
e rag.
Data site. 2€/00°0000 e i) i
4. Selegdo do funcionanc » ‘
|
I
Funcienarios |
a3 \
- - — i
oy Figura 23 = Campo “Para assinar”
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¢ Forma de Envio
Quando o servico produtor/gestor de processo estd a elaborar um documento para o exterior,
deve identificar a forma de expedi¢do do documento através deste campo no painel de

registo de documentos.

Envie | Digita v

Correio

Email
Fax
Cerrgio (AR,
Cerrsio Ragrstado
SMS

Numeracao, Conversao em PDF e Assinatura
Apds o preenchimento de todos os campos obrigatérios, bem como daqueles que, nio sendo
obrigatdrios, devam ser preenchidos, indicam que o “rascunho” de saida se encontra em condi¢Ges

de ser enviado/movimentado para o destinatario seguinte.

O “rascunho” de saida deve ser movimentado, neste modo, até ao destinatdrio que proceda a
subscrigdo do documento com assinatura digital qualificada. A assinatura digital implica a prévia
conversdo do documento em formato pdf, pelo que deve ser “numerado”, ou seja, efetivamente

registado antes.

NOTA IMPORTANTE: Os subscritores da assinatura de correspondéncia de saida encontram-se definidos por lei

(competéncia prépria) e por despachos de (sub)delegacio de competéncias, pelo que independentemente do

canal usado para o envio do documento, este deverd ser assinado em conformidade com o definido a data.

Para osfas utilizadores/as cujas fungdes implicam a subscri¢do de documentos com assinatura digital

qualificada é conveniente a sele¢do do seguinte parametro:

°  Menu “Defini¢des” - Separador “Categoria de documentos” = Selecionar a op¢do “Pré-

visualizar ficheiros” ao aceder aos documentos na lista de documentos/processos.

Fichairar

|| T ——

| Pag. 27 de 45
Cofinanciado por ﬁ DlooxEoo
. PORTUGAL MAD (LEOPLL
> areo 195020 T ST

2020




;“.
z 2>

f ; Em?agm Py INSTRUCAO DE SERVICO
5 *‘V“ NISA 3|MSIA°RhTI Gestdo Documental

Com esta defini¢3o ativa, ao colocar o cursor sobre o registo a assinar, é imediatamente
visualizado o documento, e ficam disponiveis as op¢Ses de ag¢les possiveis sobre o

documento:

e “Visualizar” - Permite aceder ao documento no formato editavel, e proceder a altera¢des
ao documento, antes de o registar e assinar.

e  “Numerar documento” - Procede ao registo do documento, e permite uma Ultima
oportunidade de alterar o documento. Esta agdo € necessariamente efetuada antes da

assinatura, e apds a mesma aparece o botdo “Converter PDF”.

Figura 26 - Opcao “Converter PDF"”

e Depois de acionado o botao “Converter PDF” surge o botdo “Assinar PDF” a utilizar pelo

subscritor do documento.

Figura 27 - Opgdo “Assinar PDF’

e “Reencaminhar +" — Permite movimentar o documento, antes ou depois de ser assinado
para outro servico da gestdo documental.

e ‘“Responder +” - Permite movimentar o documento de volta ao grupo/servi¢o que o
enviou para assinatura. Deve ser utilizado apds a assinatura, pelo(a) préprio(a)
subscritor(a) ou por outro(s) utilizador(es) por ele(a) designado(s), com acesso a sua
caixa de documentos, designadamente os servicos de apoio administrativo e
secretariado.

e Apdsasubscricdo do documento, o registo deverd ser devolvido (através da utilizagdo do

botdo “Responder +”) ao grupo/servico que o remeteu para assinatura ou para o

grupo/servico responsdvel pelo canal de expedico.

-»: Correio Postal
O responsavel pela expedi¢io por correio procede:

o Averificacdo dos marcadores;

e Averificagdo da forma de envio mencionada pelo servico remetente;

e Aimpressdo do documento e respetivos anexos;
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» Averificagdo da correta assinatura no documento e aposicio do selo branco sobre a imagem
da assinatura do documento (caso disponha no servico);

¢ Ao preenchimento dos documentos de registo normal (RN) ou registo com aviso de rececio
(RAR), caso aplicavel;

s Aenvelopagem dos documentos;

e Ao preenchimento da aveng¢a CTT;

e Aoregisto da saida no encaminhamento para entidade Externa - Expedir +:
o Registando a data de expedigdo (no campo “Data situ.” - data da situacdo);
o Registando a forma de expedicdo (Expedicdo por correio normal com registo, Expedi¢do

por correio normal com AR, Expedigdo por PMP).

NOTA IMPORTANTE: Sempre que o correio postal seja enviado com AR (aviso de rece¢do), deve o servigo
responsavel pelo o canal de expedi¢do colocar no documento AR (cor de rosa), manualmente, o n.° de registo
de saida de modo a que identifique qual o documento a que corresponde aquando da sua devolucdo.
Posteriormente, deve associar-se o registo do documento AR (digitalizado e com nimero de registo auténomo)
ao processo respetivo e encaminhd-lo para o servico gestor. Aquando da saida para o correio devem ser

confrontadas as listagens dos documentos com expedicao por correio do MGD e a listagem de avenga CTT.

Pelo préprio servico

e Novo e-mail da conta do servigo - identificar no assunto o ndmero do registo de saida e anexar o
documento devidamente assinado e respetivos anexos.

® Apds o envio, guardar mensagem no ambiente de trabalho e associar como anexo do registo
original;

e Efetuar expedicdo para entidade externa (Destinatério: Entidade Externa) com indicagdo do meio

de expedigao.
Por conta de e-mail geral (através da funcionalidade “Expedir+") deve:

e Abrir o registo de saida, que pretende expedir e, selecionar a op¢ao “Expedir+”;

e Preencher os campos, caso aplicdvel e por fim clicar no botdo “enviar”.
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Os registos (Entrada, Interno e Saida) de documentos rececionados e enviados nas contas de correio

eletrénico nominais ou de servico serdo realizados através da utilizacdo do aplicativo “AIRCMails”.
Apds instalacdo, deverd ter ativo o separador “Suplementos” no Outlook (ou outro) do correio

eletrénico especifico para ser possivel o seu registo.

T L DI T T T T R G S R T D S AR PRI

B L s Inquérito aos uty

Ficheiro Mensagem Suplementos

% Registar email no SGD % Configurar SGDmails

Barras de Ferramentas Personalizadas

Figura 28 - Suplemento “Registar e-mail no MGD"

Passos arealizar para efetuar o registo de documentos por correio eletrénico:

e Abrir o e-mail pretendido e selecionar, no separador “Suplementos”, a op¢ao “Registar

e-mail no MGD”.

Atencao: O utilizador devera ter configurado na opgao “configurar AIRCmails” o seulogin
de utilizador da aplicag@o MGD ou o login de outro utilizador com responsabilidade de

completar o pré-registo;

e Najanelaseguinte aparecerd umresumo do e-mail a registar, pelo que deveré ser validado
o seu contetdo, selecionar o tipo de registo (Entrada, Interno ou Saida) que pretende

registar no MGD e por fim clicar no botdo “Confirmar”.

Regi

i

e gab, jurdco@on- at

i

i'm. expedente gon ot
unto FW: Importacho de 80

i

foaos ma0e00 2. 1pg: imagedd ) po:
Mensager: Paracmy doc Py

i
1
|
{
[ipo do Regeste: @ Erirade (O lntemo () Saice

Confirmar Cancelar

Figura 29 ~ Janela “Registar e-mail no MGD/SGD”
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e Deverd aceder ao MGD (menu “Em edi¢do”) e selecionar o rascunho de registo
condizente com o e-mail a registar que terd o simbolo de um envelope. Deverd completar
os dados do registo, de acordo com o tipo de registo (entrada, interno ou saida) a efetuar,
conforme as regras de criagdo referidas na presente instrucio.

e Nocampo Tipo doc. * - Tipo de documento - ndo deve ser selecionada a opgao “e-mail”,
mas sim o tipo de documento objeto de registo, uma vez que, a utilizacdo do correio
eletrénico é apenas um canal possivel de receqdo/expedi¢do. A indicagdo do modo de

envio através de e-mail sera preenchida no campo “Envio”.
Opgoes de Registo

Definir no campo Dest.(s)* - Destinatdrio(s), o utilizador(es) destinatério(s) do e-mail, caso
seja responsdvel pelo tratamento posterior do mesmo ou o destinatario responsavel pelo

assunto definido consoante o circuito geral de distribuicdo da documentacio.

de um processo ou associado de imediato pelo seu produtor/recetor a um existente, ainda que em

rascunho.

Todas as formas de criagdo de um processo encontram-se descritas na Instru¢do de Servico de

“Criacdo e Gestdo de Processos”.

Pode associar um registo (documento) a um processo novo ou a um existente, através das formas

abaixo descritas.

Associar Registo a um Novo Processo

A associagdo de um registo a um processo novo (a criar) deve ser realizada pelo Gestor do

Procedimento/Servico gestor desse processo.
A criagdo de um processo a partir de um registo (documento) pode ser realizada por duas (2) formas:
e Formati
o Preencher campo “Tipo de processo” nos detalhes do registo do documento.

AEdC x @

Interno de 12/11/2020

-t

Figura 30 - Detalhe - Tipo de Processo

| Pag. 31de 45
> ) AL h - DlooxEoo
| = ey
2020 HEGe 4'2020 s s -Allmljill‘c'r‘:'w‘ir;: e

Na criagé ou rececdo de regiso de um dcumento, em regra, este deve ser SEMPRE criado dentro



8.

Eﬁmcﬁgm W INSTRUGAO DE SERVICO
NISA SMART c}:.uasté':: Documental

VISION

o Apds o preenchimento do campo “Tipo de processo”, fica disponivel a possibilidade
de criar um processo novo.

Interno de 12/11/2020

Dest.
Tipa proc.v 300.10.005 - Transagio ¢ transmissio de bens movais nio cultura:s e contr |HR G o

Dest.(s) ] Ce

o De seguida, deverd selecionar o seguinte bot3o:
tl it @

Ao acionar esta opgao, a aplicagdo cria um novo processo, numerando-o automaticamente.

QB x @

Processo n.® 2020/300.10.005/2
Interno de 12/11/2020

Dwst

Apenas este passo nao € suficiente para a correta criagdo do processo pelo que € necessario
aceder ao processo recém-criado, através do botdo no canto superior direito:

Q O % @

Processo n.® 2020/300.10.005/2
Interno de 12/11/2020

Tipe o v 300 10,005 - Tranuachs  transmuns by du bemy mbvwis wls culturais o coer [ Mepre  2020/300.10.008° &

Dest (s}

Cuowd 5 Transaghc u oeaminsie te bans mioai 2bs 1eteens 4 cane |8 Tema

Uwe reg.

o Seocampo “Assunto” ja estiver preenchido, ao criar o novo “Processo” este passara
o conteddo desse campo para o campo “Descri¢3o” do processo. Deve ser corrigida
a “Descricdo”, identificando da forma tipificada e sucinta, n3o obstante o
suficientemente demonstrativo do processo administrativo em causa, para que o
mesmo possa ser facilmente recuperado numa pesquisa, atual ou futura;

o Se necessdrio, preencher o campo “Entidade” (opcional).
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o Devepreencher o campo “Servico detentor” de forma a identificar qual o servico que

detém o processo. Normalmente deve ser identificado o servico gestor do
procedimento.

QEd O % @

Processo n.° 2020/300.10.005/2
Interno de 12/11/2020

Dest.

[
-~ bans m. pres 4: W
a
Date auwies 0060 Crade
Maw capa Bt Pre seviada (8) Maryd. s, das wim, dot s
lerutcacie Axy Tips ¢a mas ]
Intarms deo 12112020 ESTE ferma Seryv.: Contrat. Pdblica ¢ Apre
Figura 35 - Detalhe Botao Processo

e Forma2

o Nocampo “N.° proc.” aceder 3 janela de “pesquisa e manuten¢ao de processos”.

Deat

Interno n.® 65de 12/11/2020

Tipa prow

o e

.

3
[T rou g

Figura 36 - Detalhe Janela de Pesquisa e Manutencdo de Processos
o]

Na janela de “pesquisa e manuten¢do de processos”, selecionar o botdo “Novo
Proc.t

Pesquisar processos

Figura 37 - Janela de Pesquisa e Manutencao de Processos
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o Preencher os campos de detalhes do processo conforme a imagem abaixo e

“ il
Guardar”.
Dacamastas (0) Feyteace ghaes Proc asseciados (9]
e 2o Pry; Sary Ce ? 8 Aproviscasments
doat miids ze * s atacis 2a Eotidade  Ext SPamoncs  Aaswinormi @ Auditeres Eatrategican
anamiaidc 48 bena mévman tagh ) Term
Dascrichy  CHat 1072020 - Aquiigho de
S, ga Prec Dats 43 vitu. Co/00/ 0000 o, Criade por

Figura 38 - Detalhes do Processo

o (licar no botao “Selecionar”.

Figura 39 - Detalhes do Processo - Botdo Selecionar
o Ao acionar esta opgdo, aparecerd o documento associado ao processo criado. Deve,
por ultimo, selecionar o botdo “Guardar”.

Processo n.? 2020/300.10.005/1
Interno n.? 65 de 12/11/2020

Dest. 141 FDE X
e T
Assunto »  Aquisigic XPTO [
Tips proc.  300.10.005 - Transagie a transmissis ce bens mévais nle culturais & contrataciic de serviges @
M prac.  2020/300.10.005/1 =Z10) Tipodoc. Informacis [
Livroreg.  Livre ¢ Correspenddncia 2] Entidade 3
[ & i iscabicar § Vissabanr I Ramovar | Coovartar SOF |
Anaxas (0) Canbecimentaz (0) ir
Mav.  Mothve / Daspache Dastisatario Data movemants Data limita Mowiments
1 Registo anginall Serv.: Contrat, Piblica a... 12/11/2020 10:47:10 00/00/0000 Movimento em 12
< >

Figura 40 — Detalhes do Registo — Botao Guardar
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A classificacdo atribuida a um processo (campo “Tipo proc.”) podera ser distinta da classificacao do
documento (campo “Classif.”):

Tipo proc.  100.10.400 - Procugio = comunicagic de atzs mula@ E Nfproc. 201£/100.104006°1 o] E
Dest.(s)* g &
Assunto’
. [:09.10.600 - Preducic e comumicagia de ragras institucionas | Local arg.
) Tipo doc,”
&8 Entidade
Ref. doc. Datadoc. 0C/00/0C00(y] N.# doc.

Figura 41 - Campos Tipo de Processo e Classificacdo

NOTA IMPORTANTE:
e A partir do momento em que o processo estd criado, todos os novos documentos deverdo ser gerados

dentro do processo, o que elimina a possibilidade de existirem documentos fora de processos, e permite
preencher automaticamente os campos relativos a classificagdo, tipo de processo e cédigo de processo.
e [ possivel a edicdo dos detalhes do processo, no que se refere aos campos Entidade, Descri¢do e Datas,

em qualgquer momento, desde que seja o criador do mesmo.

Associar Registo a um Processo E

A associacdo de um registo a um processo existente deve ser realizada pelo Gestor do Procedimento/Servico

gestor desse processo.
A associagdo de um processo a partir de um registo (documento) pode ser realizada por duas (2) formas:
e Formai

o Preencher campo “Tipo de processo” nos detalhes do registo do documento.

Interno de 19/11/2020

Dast. L

Figura 42 - Detalhe - Tipo de Processo
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o Apds o preenchimento do campo “Tipo de processo”, fica disponivel a possibilidade de

selecionar um processo existente para a classificacdo escolhida na lista do campo “N.° proc.”.

Interno de 19711/ 2020

Apds selecionar o processo (no exemplo identificado - 2020/450.30.003/341), a aplicacio

associa o registo ao processo selecionado conforme a imagem. Deve, por ultimo, selecionar o
botdo “Guardar”.

e Forma2

o Nocampo “N.° proc.” aceder a janela de “pesquisa e manuten¢ao de processos” nos
detalhes do registo.
Entrada n.? 23796 de 19/10/2020
s [ ontatives |
4 Deta 1 1 e Ma ]
-
Cafinanciad por I Pég 35 de 45
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o Eaberta ajanela de pesquisa de processos na qual deve proceder a:
= Pesquisa através do preenchimento de um campo ou de combinagdo de
campos (ex.: cédigo, tipo de processo, descricdo, entidade, etc);
= Selecdo do botdo “Pesquisar”, sendo-lhe devolvidos ofs) resultado(s)
consoante os critérios de pesquisa utilizados;

" Selecdo do processo pretendido e clicar no botdo “Selecionar”.

Pesquisar processos =

cioge 30050008 oncasruce ovaLEENE (g 4 BoWzE [y
- -
Ervionce LJ
k k
e
5. 082018 « pari
Total Resoltados
pigm
Figura 46 - Pesquisa de Processo

Apds selecionar o processo (no exemplo identificado - 2018/300.10.005/3), a aplicagdo associa o registo ao
processo selecionado conforme aimagem. Deve, por Ultimo, selecionar o botao “Guardar”.

Processo n.® 2018/300.10.005/3
Interno de 31/08/2018

Tipoproc.  300.10.00% - Trarsagis e transmizsio de bans maveis nio cultarsis ¢ coneratacic [ Mo peoc. | BOISII00.10.0053 &
Dest.{s)* & «

Assunta®

Classif.  300.10.003 - Transagio & tranamis3dc d& bens méveis nio cultursis w contratacic (8] Local arg
Livioreg. 7 ] Vipo doc.”

Remet, Serc Aprowisionimants & Entidade

Fichewo [0
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Na cria¢do e pesquisa de documentos na aplicacdo de gestdo documental é possivel através

do campo “Classificacdo” ter acesso ao plano de classificagdo adotado (PCIAAL/LC) com

possibilidade de efetuar consultas e pesquisas por combinagdo de vérios campos:

Interno de 10/11/2020

Dest.

Remet, &
Tipe proc. =
Dest.(s) " ]
Assunto ¥
Livro reg.” @}

Fetwes” (000 (2209

Figura 48 - Campo Classificacao - Pesquisa e Criacio de Documentos

Ao acionar este botao, € aberta a janela “Plano de Classificagdo” na qual deve proceder a:

e Pesquisa através do preenchimento de um campo ou de combinagdo de campos (ex.:
termo, descricdo, codigo, classe, etc);
e Selecdo do botdo “Pesquisar”, sendo-lhe devolvidos o(s) resultado(s) consoante os

critérios de pesquisa utilizados;

Az Plano de classificagdo
Tarme Tipo proc
Dascrigle
Codigo Classe Titule
MNeta aplic Nats excl,
Plane Plare ative = 1 - Lizta Conszalidada
Figura 49 - Janela - Plano de Classificacao

¢ Selegdo do cddigo de classificagdo pretendido e, através da leitura dos separadores
“Geral”, “Notas” e “Termos”, aferir se esta é a classificacdo mais adequada ao
documento que pretende classificar.

e (aso se trate do cédigo mais adequado, clicar em “Selecionar” para este ser associado ao
documento que pretende classificar.
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i 5. Plano de classificagdo

100.10.002 - Agrovagie & comunicagio de convangies

|
Terse Tips proc
Classe FERRNTE Tita
Vats excl
Slane  Plarc s a Conaairdaca
Cisige Titala
100.10.002 Apravacie o ciadac <3 1
Tatal Ressitados |
TR remes
Cidgo  100.10.003 Tituls zam
Dascrighe  Mani faztagia o conzeanments 3 winculagde aacianal ae comrvengdes [tratados e acoccos) intarmacionaiz
Junigica paruguds. lmc LY sy ventade d8 vinculagdo @ tarmina com 3 publ
parecer do MNE antes ¢ - svernamental dtravas de resoluglo ou
rezpetivaments, a v - glo presidencial £ 2 comunica
da depizite da instrumante ¢e vinculagdo ou cutros reapeitantes 33 convengies

Figura 50 - Plano de Classificagdo — Resultado de Pesquisa

0. QUTRAS FUNCIONALIDADES PARA A GESTAO DE DOCUMENTOS

No ambito da tramitagao de um documento (registo) existem opgdes transversais independentes

do tipo de registo em causa.

Anexos

Anexos: Separador a utilizar para aglomerar vdrios ficheiros adicionais e/fou complementares

ao documento em registo.

R T R S s e e T A R M I NSRRI
Quant 1

SN 12000

Figura 51- Anexos do registo

e “Dt. Anex.”, sendo que, por cada anexo a

Sao automaticamente preenchidos os campos “Autor”
adicionar, deverd indicar:
Tipo doc.* - Campo de preenchimento obrigatério - Escolhe, entre uma lista previamente

definida, o tipo de documento que estd a anexar;

Ref. — Referéncia do documento a anexar, caso aplicdvel;
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¢ Observ. - Descricdo do documento a anexar.

Tal como o ficheiro em registo, podera fazer o upload do documento diretamente do computador
através do icone “Associar +”, quando este esteja em formato digital, ou através do icone “Digitalizar
+"”, se o documento ainda se encontrar em formato papel, que ativa o digitalizador associado ao seu
computador. Pode ainda gerar um documento a partir de um template com campos pré-configurados

no MGD através do icone “Gerar +”.

Para adicionar mais anexos, deve clicar em “Novo” e proceder conforme explicado anteriormente.

Poderd ainda eliminar o anexo clicando em “Remover”.

Nota: Deverdo ser definidas, pelos servicos gestores dos processos, as regras relativamente a

juncdo de anexos aos registos principais dos documentos que integram os seus processos.

Quando se tratar de um documento com carater confidencial, o utilizador produtor ou recetor deste

deve classificar de imediato o registo como confidencial.

Podem ser considerados como documentos confidenciais os que sejam do dmbito dos Recursos
Humanos, Processos Disciplinares, ContraordenagGes, Execugdes Fiscais, entre outros a definir pelo
Municipio. Nos detalhes do registo de um documento, através da sele¢do do botdo “Confidencial” é

possivel atribuir confidencialidade ao documento.

Proc. n® 2018/300.10.005/7 (4) * Processo n.? 2018/300.10.005/7
a5 *»  [circular] Rascunho saida de 30/08/2018
Soeeascsans ML
Fasquiar Dest.ld 5 BROXH
Salacionsr wdo "7 o —
= B2, Assmta -
Serv.:Aprovissonamento 1418
efga
Para degzacha da presidénca, quanto o i Tipe prac. s H i
" 5 - ruac. N proc. 3 1 Tiow iac. 3
Sery. Mpisonamentn a2z i, bl - = o
teste tidade
Registo orginall
A +

Arges (0] Corhacumanter ()

Ngw.  Motwe / Duspachs Destinating Dats mosimeats Outa homiza  Mavimes

B 11 Q
1 Regruto arginal Sar.. Aprovisioraments © faturas J1/08/2018 14:22:36 00/D0/0000 Movin
Serv.:&provisonamento iereraes * i

to Confidencial

Clicando novamente no botdo “Confidencial’’:

e Pode retirar a confidencialidade ao documento através da op¢ao “Retirar confidencialidade”;

e Pode consultar a lista de utilizadores (intervenientes) com acesso ao documento que atribuiu
como confidencial;

e (aso pretenda retirar o acesso ao documento para algum(ns) dos utilizadores deve, na lista
referida, posicionar-se sobre o utilizador pretendido e selecionar a opgao “Sem Acesso”;

Pode retirar um relatério de confidencialidade do documento através da opcdo ““Relatério”.
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4. Utilizadores com acesso ao documento m
< [F|Retirar confidencialidaca $
Utilizader - Funciondrie Interv. doc. o
Aucor Com acesso 5t
Remetente Com acesso !
Remetente Com acessa
Remetante Com acesso i
Rematente Com acesso I
Rematarts Com acesseo

Total Resultados 15 -
< | - " = P Fo— *

Funcigonaric \.

Interv. doc.  Rematants Com acesso
Com acesio

Motive

(a===s) &=

e ———

Figura 53 - Lista “Utilizadores com acesso ao documento™

Outras Funcionalidades

Existem ainda funcionalidades complementares para a gestdo de documentos que podem ser

acedidas através do documento concreto:

Na drea de trabalho do/a utilizador(a, através do Botdo “Ac¢bes” ou com o botdo direito do rato sobre

este e selecionar a funcionalidade pretendida, ou;

4
A receber (22/24)
o Y e
| Rasncaminhar -
Pesquisar g 4 Arguivar +
| Suspendar +
l:] Salecienar tude Tudo Marcar como naoc lide
| Atratar
X » | Criar doc. de saids ~
0@ Q | Assinar POF =
ﬁllll!ﬂ!ﬁr Impressio »

|

Autorizacdo Tradicionais Foguciras
. Registo originall

Izolar documante =

Figura 54 - Botao "A¢oes"”
Através do Botao “Mais”.

+ (EEEED i (EEEEEED G i cioaris s

Arglar
Crar doc. de saida -

[ movimenros (1) [REEESSR) Conbecimentes 10  pygists SP0

Ermitir »
Movw.  Mative / Despache O8I  1.olar documants + Diats mevier
s Regists onginail Sarcd. 9% Saninatine = 06/11/2020
Arqurear =

Suspender -

Marcar coma nda hdo

Reguar informagds / despache
A tratar

Figura 55 - Botdo "Acdes” e Botdo “Mais”

| Pég. 41de 45
DlooxEoo

Cofinanciado por:

¥
PORTUGAL ke
',m‘mﬂ" 2'2020 -e:._..'-— sps0 ST il



B o CAHARA e
Wd’ NISA T SMAR
__VISION

uspender +

INSTRUGAO DE SERVIGO

Gestdo Documental

Esta opgao permite suspender um documento indicando o motivo e o prazo (nimero de dias) para a

sua suspensao. Findo esse prazo, o processo aparece de noveo na drea “Areceber”.

Para utilizar esta opcdo deve:

Posicionar-se sobre o documento que pretende suspender e ir a “A¢es” ou no botdo direito do rato

sobre o documento, clicar em “Suspender +"” ou ainda selecionar o bot3o “Mais”;

A receber (2)
e
D ©
Pesquisar
Selecianar tudo
Em o
2018/300.10.005/7
Serv.:Aprovisionamento
efga
@
Serv.:Aprovisionamentc

teste
Registo onginal’

4
o
(=7 Interno n.® 8 de 31/08/2018
Q. Dest. 1 0O X
Assunto
4:22
Tipo proc.
) 2 ’\-“V\ ¥ N.° proc.
Reencaminhar = K
Responder -
Arguivar «
Enviar para arquive
Suspender =
Marcar como ndo lide
| Impressde »

Isolar documenta =

Marien ! Rasmpsha

Figura 56 — Opcao Suspender+

Preencher, pelo menos, os campos “Motivo” e “N.° de dias” ou “Data de fim” e clicar no botio

“Suspender”.

. Suspender documento

b

N2 dias 100 % V| Dias uteis
Motive | Aguarda a exacugds financeirs
Identificagie

i%gest, - Internc em 27/08/2018

1% dest - Interno @m 24/08/2018

Total Resultados =

{a partir da data carrente Datadefim 21/01/20 l‘?w_}_‘
Registo Estada Remetents Fichsiro
5 vahde Serv.: Aprovisionamento fe. o]
3 Vilide Sarv.: Aprovisienamente

Figura 57 = Janela Suspender Documento

Os documentos suspensos na drea de trabalho do/a utilizador/a podem ser consultados através do

separador “Suspensos”.

A receber 2
B Rt
Prioritarios

Nos funcs, afetos
— |

Suspensos

Enviguus
Arquivados
Recentes

Favoritos

Tomei conhecimento

Figura 58 — Separador “Suspensos”
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Apesar do documento se encontrar suspenso ainda € possivel realizar, entre outras, as seguintes

agoes:
e “Editar suspensdo+” — Permite alterar o motivo e o prazo de suspensio definidos
inicialmente;
e  ‘““Cancelar suspensdo” - Permite cancelar a suspensdo efetuada sobre do documento.
4
Suspensos (1)
Interno n.° 8 de 31/08/2018
LN -
Pesquisar o Dest. 1 {:_; QG
Selecionar tudo
) T BN A
Q - t=8 e Assunto
Serv.:Aprovisionament  Editar suspensdo -
teste Cancelar suspensao )
Registo criginal’ Impressdo » g0 proc.
Isolar documento + N.° proc.
Duplicar

Duplica os campos preenchidos para outra pagina de registo, sem fechar a pagina original. Pode ser
utilizada aquando do registo de multiplos documentos com o mesmo tipo de informacdo e
caracteristicas, por exemplo, no registo de entradas de faturas (de energia, comunicagdes, etc.), entre

outros documentos.

Interno n.° 8 de 31/08/2018

#

X

Do

Anular/Recuperar

Esta a¢do levard a anulagdo (com possibilidade de recuperar) do documento. Antes da anulagdo
efetiva, devera confirmar que pretende anular o documento. De notar que esta agdo sé pode ser

acionada por utilizadores com permissdo.

e Aanulacdo e recuperacdo de documentos requer a autenticagdo do utilizador na aplicagao.
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Retirar documento do processo

Esta funcionalidade permite cancelar a associagdo do documento ao processo.
A opcdo “Retirar documento do processo” esta disponivel:

Na drea de trabalho do/a utilizador/a deve posicionar-se sobre o documento que pretende desassociar,

clicar no Botdo ““Mais” ou com o botdo direito do rato sobre este e selecionar a op¢do “Retirar doc.
processo”;

Processo n.° 2018/300.10.005/6
Entrada n.© 2 de 28/08/2018

Dest : BQC
Assunto
Tipa proc.
N. proc. Tipo doc.
Livro req. Entidade
Ficheiro
da resposta
Emitir »
e iz Dest  corragin do documanta »

Isolar decumento -

Nave destinatario =

A356ciar 3 outre processe -
4 | Requer informagda [ despache

Enviar pars arquive

- Botao “Mais” - Reti loc. do Processo
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SMART VISION

ASSESSORES E AUDITORES ESTRATEGICOS
INSTRUCAO DE SERVICO
Criacao e Gestao de Processos

Aquisicao de servicos de consultadoria para a realizacdo da Operacdo
“Observatério de Transformacao digital na CIMAA e Municipios
associados — MunLab”

Fase 1 - Consolidacao da implementacao de desmaterializacao de
processos e sistemas suporte a monitorizacao de niveis de servico da
CIMAA e Municipios de Monforte e Nisa

Municipio de Nisa

Comunidade Intermunicipal do Alto Alentejo
Edicao: 0.1
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Figura1- Modelo de Gestdo de Processos de NEBOTIO wuuiiiiieeiineienmreesisissssssssssessssssssssssessssressssvessesensen 5
Figura 4 — Campo Classificagdo — Pesquisa € Criagdo de PrOCESSO wueurirurireeurireinireeiceietenenessnsesessnssensssessnens 7
Figura 5 = Janela = Plano de Classifitag@0 .....cueecsisninssnssnissisissisianaessssnsrsssrarsssrsiremstrasressssassaresassssssssasiantassussons 7
Figura 6 — Plano de (lassificag@o — Resultado de PeSqUISA c.iimmismiiisiio ssissisivesas sessnssesssisivssrssiiosesiss 8
Figura 7 < Criagao i de PrOTESEE uwesvimssisibs it ssitissniss s eessveriatsss sssos avssiasovs o v oo eaievs il vt 8
Figura 19 - Area de trabalho - Op¢do “Associar 20 Processo” — BOtA0 “ACBES” ...urureeresssimssssssssessassessessanss 9
Figura 20 - Area de trabalho - Opg&o “Associar ao Processo” - Clicar botdo direito do rato.......eeerereeenna. 9
Figura 21 — Janela Processos - Opgao “ASSOCIAr 30 ProCeSSO0" ..civiieirireenesisssesssienssssenssssressssssnssessnsssssases 10
Figura 22 - Associar ao processo UM NOVO AOCUMENTO cucevevuriereereririnrrstrssrsisessssessssressessesseseesesssssesssssnssnssesssnes 10
Figura 23 - Vista - NOVO dOCUMENTO ..ucviiieiiiiiiiiieiiie ettt s sre s sttt ns bt es s st s ene s enesessesonsnnnen 1
Figura 25 — Pesquisa de documento - Associar dOCUMENTO 30 PrOCESSO cuvvrrerrreerrresressresssresssrrssesserasnssessssrnssens 1
FIZUFD 28 < ASSOCIACA0 0 PrOCESSOS srmessonsrrsonsossssonssensarss sorssasssnnsss srasa essss sassassss s hcians sasss sasss sesssssss sass sansbassarsasias 12
E 1L 20 = P S UL S 0 P TR SE Ol e s prennsnn sssinssmsns stunassimesososi ik s iR 55 5 4585 854 S LS s S PN TR ST T SV 12
Eigura31=Visualizagaoide processns asS0CTaa0S v mammmmmsssiveiimsms s oms s i s 13
Figura 32 = Cancelar Associac a0 08 PrOCESS0S wsisasssssrmsssrsvassosissnssssisssisssssasias tssivssss sus dvess e ias o s vssiasis 13
Figura:3s: Envioideprocesso = "“ReencaminBiars i i o ssm st 14
Figura3g- Envio'de’documento - “Reencaminiar+" i s i i i v s 15
Figtira3s - Jangla: Reencaminhal documento o s e s 15
Figura 36 — Definir envio (ou ndo) de todos 0s docUMENtOS O PrOCESSO..uvvierrvsireresierissersseseeeessneseseaesesesas 16
Figura 37 — Documentos nNa POSSE @ @M COMSUITA ...oieriniismasismasisssmesnsssnsussensssasesenssssennsnsssnsasnsasassenssssenssers 16
T B 8 = O D0 Sl D T T O s o0 i Ao e e e A0 0910 A A A R A AR A B o 7S e g A S 17
Figura 39 - Janela SuSpender DOCUMENTO v i iirieiiieaieietesieseteseseesesssssressessssssesssssesenssnsssensssssssssssssesssessassonens 17
FIZUra 40/~ Separador I SUSPERSOS" Lossrirsersserentssasessensssssinasussenonsssennns ssesasrsssess sars s s ssssns st o4 3 EHICHIGSTHeT o FeR 18
Figura 41 - OpgOes dO PrOCESSO SUSPEMSO weuereeeeiririeeiesirieresesseriesseneneressessesesssssssntonssssesssssesessesnsessessstessessssonss 18
kFigura 43 = Janela “Processos™=- Retirar documento do ProCesS i swmsssssnivesussevssnsssssnisivissinin soiansi 19

Fonte das imagens:

(1) Aplicagdo de gestdo documental e de processos (MGD) desenvolvido pela software house AIRC.
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WO ESTRATEGIE

No Cédigo do Procedimento Administrativo (CPA), no seu artigo 1.°, encontramos as seguintes defini¢des

enquadrantes da atividade administrativa:

-

Procedimento Administrativo - “a sucessao ordenada de atos e formalidades relativos a formagao,
manifestacdo e execugdo da vontade dos érgaos da Administragio Puablica”;
Processo Administrativo - “conjunto de documentos devidamente ordenados em que se traduzem

os atos e formalidades que integram o procedimento administrativo”.

Para efeitos da defini¢do do modelo concetual e das normas de gestdo de processos aqui estabelecidas, sdo

utilizados os seguintes conceitos:

Processo principal — O processo principal consubstancia o conjunto de documentos devidamente
ordenados que traduzem os atos e formalidades da parte do procedimento administrativo principal,
ou seja, aqueles que representam o inicio e a componente priméria de uma pretensdo externa ou
procedimento interno.

Processo secunddrio - O processo secunddrio consubstancia o conjunto de documentos
devidamente ordenados que traduzem os atos e formalidades da parte do procedimento
administrativo secunddrio, ou seja, podera representar parte de um processo principal, concorrer
para o processo principal ou complementar o processo principal.

Associa¢do e relacionamento de processos — Os processos principais serdo “associados” ou
“relacionados” com outros processos principais ou secunddrios estabelecendo rela¢Ges de

antecedente, precedente ou subsequente.

B. OBJETIVOS

A presente instrug¢do de servico visa sistematizar as etapas de criagdo e movimenta¢do de processos, bem

como o uso da aplicacdo de gestdo documental (MGD).

C. DESTINATARIOS

Todos os funcionarios do Municipio de Nisa que efetuem a criagdo e/ou movimenta¢do de processos de

negoécio na aplicagdo de gestdo documental (MGD).

: : l -~ -\
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I e —————————— N
Processo |
| secundario |
|
|
1 . Parte do processo prindpal
| !:ﬁ?:n Concore para o processo prindpal |
| Complementa o processo principal |
|
g | R ——
H I
¢ '
o !
g | L b i [
o o ocessy ... Documento
| a Processo Principal secundarle. o2l 4 |
| gmm::: o processo pr'nn.‘pall |
m © processa principa
| Antecedente | Processo Concorre para o processo secundario |
| mﬂﬁe >  secundirio Complementa o processa secundaria |
l |
| » » . Documento |
| = |
|
|
|

1. Criacao de Processos

E da responsabilidade do Gestor do Procedimento’, nos termos do modelo de gestio definido, a

criagdo, classificagdo e numeragao dos processos na aplicacdo de gestdo documental, bem como a sua

associagao com outros processos relacionados.

2.  Tramitacdo e atualizacdo de processos

E da responsabilidade do Gestor do Procedimento, nos termos do modelo de gestdo definido, sem

prejuizo de outras competéncias que lhe venham a ser atribuidas aquando da sua designacdo:

e Promover o desenvolvimento da tramitacdo processual e a verificacdo da atualizagdo dos

processos;

e Acompanhar a instrugdo e informar superiormente sobre o cumprimento dos prazos, bem

como, sobre o andamento dos processos.

As diligéncias instrumentais no dmbito dos procedimentos administrativos competem ao Responsavel

pela Dire¢ao do Procedimento que coincide com o Orgdo Competente para a Decisdo Final?, caso ndo

exista delega¢ao deste em inferior hierdrquico.

' Responsabilidade funcicnais da figura “Gestor do Procedimento” estdo definidas no Modelo de Governagdo para a Gestio Documen
e Administragao Eletrdnica.
* Responsabilidade funcionais das figuras “Responsavel pela Dire¢do do Procedimento” e “Orgdo Competente para a Decisdo Final”

Cofnanciado por
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Neste sentido, devem os Gestores do Procedimento informar da necessidade de realizagdo de
diligéncias instrutdrias especificas e encaminhar superiormente para submissdo ao Responsavel pela

Dire¢do do Procedimento.

Todas as diligéncias instrumentais sdo consubstanciadas em documento com valor probatdrio

administrativo? sendo obrigatoriamente associado ao processo eletrénico.

A decisdo final dos procedimentos deve ser comunicada ao servigo originador do pedido.

A\W'S )

Encerramento de processos
A conclusdo do procedimento administrativo deverd ser realizada de acordo com os seguintes passos:

1. Gestor do Procedimento - Informar e/ou emitir relatério de movimentos (na aplica¢do de

gestdo documental) com vista a atestar a integridade do procedimento administrativo

eletronico;

2. Responsdvel pela Dire¢do do Procedimento - Validar as diligéncias e integridade do processo

administrativo* e, quando aplicével, assinar digitalmente o relatério de movimentos.
Encaminhar para Servi¢o de Arquivo para proceder ao arquivo intermédio.
2.1 A validacdo das diligéncias e integridade do processo administrativo e, quando
aplicavel, a assinatura digital dos relatdrios de movimentos é uma diligéncia
instrutéria que poderd ser delegada no Gestor do Procedimento, sem prejuizo da

delegacdo de poderes existente.

Quando existam relagdes entre processos, deve o Gestor do Procedimento verificar e informar da

conclusdo simultdnea dos mesmos.

Para a realizag¢do dos procedimentos de arquivo, através da utilizagdo de funcionalidades do MyDoc,

deve ser consultada a Instrugado de Servico “Gestado de Arquivo”.

1. Plano de Classificacdo - MGD

Na criagdo e pesquisa de processos na aplicagdo de gestdo documental € possivel através do campo
“Classificacdo” ter acesso ao plano de classificacdo adotado (PCIAAL/LC) com possibilidade de

efetuar consuitas e pesquisas por combinagdo de varios campos:

3 Vide Artigo 64.° do CPA - Documentacdo das diligéncias e integridade do processo administrativo.
+ Artigo 64.° do CPA.
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Pesquisar processos

Situagido Proc

Dascrigia

Céeige Prac

Entidade

Dascrigio

Ao acionar este bot3o, € aberta a janela “Plano de Classifica¢do” na qual deve proceder a:

e Pesquisa através do preenchimento de um campo ou de combinacdo de campos (ex.: termo,
descric¢do, codigo, classe, etc);

e Selecdo do botdo “Pesquisar”, sendo-lhe devolvidos o(s) resultado(s) consoante os critérios de
pesquisa utilizados;

Plano de classificagdo =

ipo proc

Codigo Classe Titule

Nota aph. Nota excl

® Selegdo do cddigo de classificagdo pretendido e, através da leitura dos separadores “GCeral”,
“Notas” e “Termos”, aferir se esta € a classificagdo mais adequado ao processo que
pretende classificar;

e (Caso se trate do cddigo mais adequado, clicar em “Selecionar” para este ser associado ao

processo que pretende classificar.
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150.10.700.01
150.10.700.02

150.10.701.01

Praparagdo de reunido de érgdos deliberativos
Realizagdo de reunido de orgdes deliberativos

Freparagdo de reunidc de drgdos axecutives

e R T — T T — = = = T o
. Plano de classificagio E
Termo Tips proc
Descrigdo
Cédiga 150 Classe | 2% nivel ; Titule
[1&nival ]
Nota apli, |2¢ nivel | Nota excl
132 nivel { <
Plano Pianc alivo = @ s de Classificagdy o Arquivistica para s Sdministragds Local - ASIA E‘
L Peayen
Csdige Titulo 3

Total Resultados 10

[ .. - -
Cédige  150.10.700 Tiule  Preparagio ce reunmida ga
Observaglies
Descricio  Inicia com o agendamanta da reunidc & termina com o envie d& convocaténia.

Inclui apresentagdo dé propostas pars discussdo, apresentagic de mogies. preparagdo de propostas de deliberagio
predugdo de recomandagdes e definigic de ardem de trabalhas.

T m

Figura 4 — Plano de Classificacao ~ Resultado de Pesquisa

G. MODO DE PROCEDER — CRIACAO E GESTAO DE PROCESSOS

De seguida, descrevemos as etapas a cumprir na criagao, tramitagao e associagao de processos, incorporando

imagens da aplicagdo (MGD) para uma melhor identificagdo.
Para o registofcriagdo de documentos deve ser consultada a Instrugdo de Servico “Gestao documental”.

A criagdo de processos deve ser efetuada, em regra, pelo Gestor do Procedimento em causa.

1. Criar processo

A criacdo de um processo pode ocorrer sem que existam ainda documentos para o processo oua
partir de um primeiro documento o qual serd identificado como a “capa de processo”.

Nove Proc.

Dataihes Werada Decamantzs (0] Wirthrics da 3am. Proc. arsactades (0)
Céaigo Proc. Cata 2o Proc. 12IUZ0Z0 o Ser. cetenter
Tigo & Prac” v & Enudace
Clasyificachs E Termo
Duscrighe
Situ. s Orac. Dwea da 5w, 00/00/0000 Criads per
Figura s - Criacao de processo
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2. Associar processo

Nos termos do Plano de Classificacdo (PCIAAL/LC) utilizado na aplicacdo, sdo estabelecidas rela¢des

entre processos que podem ser de diversos tipos (de sucessdo, de complementaridade ou de sintese).

No Sistema de Gestdo Documental (MGD), estas relagdes devem ser estabelecidas através da opcio

“Associar ao Processo” acessivel através das seguintes formas:

2.1 Associar ao processo um novo documento ou um ja existente

e Método 1 - Botdo “A¢des” dentro do préprio processo

Para gerar um documento novo dentro do processo, deve ir a “Ac¢Ses” ou no botdo direito do rato

sobre o processo, clicar em “Associar ao processo” = “Novo doc. +” [ “Pesquisar doc. +".

Exemplo 1 - Através do botdo “Acdes”

Proc. w® 2020/100.10.005/1 (1) * Processo n.° 2020/300.10,005/ 1
Interno n.% 65 de 12/11/2020

| R

Q . L
2 e apeo ‘

T4 i £

T Tipo dox. L]
® tatadade 7}

Figura 6 - Area de trabalho - Opcao “Associar ao Processo” - Botdo “Acoes”
Exemplo 2 - Clicando com o bot3o direito do rato sobre o processo;
Proc n® 2030/300.10.005/1 (1) * Processo n.° 2020/300.10.005/1
Interno n.% 65 de 12/11/2020
="

iz s ey

L Tipa doc. an

L] nbidade i

(o]

Figura 7 - Area de trabalho - Opcao “Assocciar ao Processo’” - Clicar botdo direito do ratc
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Da janela de “Processos”, sobre o processo pesquisado, clicar com o botdo direito do rato ou no

separador “Documentos”.

e o

Pesquisar processos

c o €nt
¢ 003/1 12/11/2020 Ext : SmartfVigion - Assesiores @ Auditores Estratagicos CP 2.0 10/2020 - Agquisicio da
Asseqsr so Processe Mevo doc. »
Pesquisar doc. +
Total Ressitsdss
«
Pagn
sunt N
- &5 du 20 Ag XBTO agh (=
<
Figura 8 — Janela Processos - Opcao “Associar 2o Process
. . e
e Método 3 —Painel de trabalho do/a utilizador/a

Para gerar um documento novo dentro do processo, deve ir a “A¢des” ou no botdo direito do rato

sobre o processo, clicar em “Associar ao processo” = “Novo doc. +” [ “Pesquisar doc. +".

A receber (5/81) *  Processo n.° 2016/100.10.400/7

>

Reencaminhar + |

Pesquisar Qy Arguivar = i
= | Suspender = -

D Selecionar tude || _Associar a0 Processo [E{Swﬂwgi e A.“w1

Impressie » Pesquisar doc. + |
E:] {;‘:} E - rasc. Ky AN _—C‘:'a;;t;v;;o-:_. P‘e-squmnsa. ] g_.roc;.,.._.- u.,...!i
Ext.:Airc - Associagdo de Infor.. 15/06/2016 . = T T
iR Classificacio  100.10.400 - Producdo = comunicacdo d= [
Registo cnginal! Entidade
D | Descrigdo  tasts
2016/100.10.400/7 14/06/2016

Situ, de Proc,
teste
Figura 9 - Associar ao processo um novo documento
e (aso se trate de um nov mento: E aberto o registo de um novo documento, que estd em

edi¢do, onde jd estdo campos pré-preenchidos. A partir dessa altura, basta preencher o remetente,

destinatario, assunto, tipo de documento e gerar (ou associar) documento °.

o

(\ 5 Consultar Instrugdo de Servigo “Gestdo Documental”.
x l Cotmieiopi | Pg. 10 de 20
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Processo n.” 2020/300.10.005/1
Interno de 12/11/2020

Dast.

w &~
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Criagdo e gestdo de processos

Figura 10 - Vista - novo documento

o (Caso se trate de um documento existente: E aberta a janela de pesquisa de documentos, sendo-lhe

devolvido(s) o(s) resultado(s) consoante os critérios de pesquisa utilizados. Selecionar o documento

pretendido e clicar no botdo “Associar”.

Pesquisar documentos para assodar ao Processo n.® 2020/300.10.005/1 it

Apsunts | TESTH o rag -
Mg § anulsdos
& Ram Ol
Daat )
Me
Tdear. - =
¢ 0.9 66 ¢a 121112020 £ TESTE Serv Contrat. DEblicy & Apravisionamante Sarv Contrat, Biblics e WD

Total Revaltados.
<

cemes &

Figura 11 - Pesquisa de documento -

Cofinanciado por:
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2.2 Formas de associacao de processos

No momento de criagdo de um novo processo, ofa Gestor/a do Procedimento deve associar a este,

processo(s) que esteja(m) criado(s) e que tenha(m) uma relacdo.

Para associar processos, deve ir a “A¢oes” ou no botdo direito do rato sobre o processo, clicar em

“Associar ao processo” e “Pesquisar proc. +”.

r Q& + Sy x @

Proc. n® 2020/300.10.005/1 (2} b Processo n.? 20?0/300_10_095/1
Interno n.® 65 de 12/11/2020

O Qe :
Serv.:Contrat, Pubhca & Aprowi atuan, _Reisdecumency o
Asuimcio IR Tipo peoc. 30 staclc da sarviges

Lo Tipo doc. i
o8 Q ik ik
Serv.:Contrat. Publica = Apr... 10 Liv reg Eatidade
TESTE aeas

e )

E aberta a janela de pesquisa de processos na qual deve proceder &:

e Pesquisa através do preenchimento de um campo ou de combinagdo de campos (ex.: cédigo, tipo

de processo, descri¢do, entidade, etc);

e Selecdo do botdo “Pesquisar”, sendo-lhe devolvidos o(s) resultado(s) consoante os critérios de

pesquisa utilizados;

s Selegdo do processo pretendido e clicar no botdo “Associar”.

Pesquisar processos para assodar ao Processo n.” 2020/300.10.005/1

Ci

@

| 4 [EJO
2020

C]
Enticade
Tipa Brac.
ar detant L3
Dea Cancrizi
12/11/2020 o fai definids 2 entidade pars este processo ESTE
20 SMartVision - Assessores & Auditores ESracegices Cespama
Total Resultados
<
Pigina
Marsas Decumenton (9 Frtdrics dasdn, Proc. asveciades (0
Ci _—— - c . Aa T
- Figura 13 — Pesquisa de Processo
o
Cofnanciado por.
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Sempre que esteja num processo é possivel visualizar através do separador “Proc. Associados” o(s)

processo(s) a este associado.

A receber (3) ‘" Processo n.° 2018/300.10.005/2

Pasquigar
Selecionar tudo

2 | ) =

Codigo Proc Data do Proc v
2018/300.10.005/2 10:38 - . = .
Ext.:Smart Vision, Assessores e Auditores Classificagio 300,10.00Z - Centratacio de fornecimanto de serv @ Tipa de Proc
Aquisica PT
quisico de X Entidade  Ext. Smar Visicn, Assessores @ Auditeres Estrategicos, Lds

0 Q =

Descrigio  Aguisigio de XP

Serv.:Aprovisionamento 10:2%
oficia
Registo onginal! Situ, do Proc Data da situ.  00/00/0000 (]
o
W Q Docementas {2) Mav. caga prec. (2 Meraca Hist. das site, dec
Serv.:Aprovisionamento seg 17:29
Informagdo Inicial - Aquisigdo de XPTO Cadigo processe g Entidade

Registo oniginal! =
) 2018/300.10.005/1 27/08/2018 Serv.: Aprovisicnaments

Figura 14 - Visualizacdo de processos associados

Para conseguir consultar esta associacdo tem de ser interveniente no processo. Se necessitar de consultar
um processo associado no qual ndo tenha sido interveniente, o utilizador deverd contatar o gestor desse

procedimento, para que lhe seja dado acesso ao mesmo.
Para cancelar uma associa¢do entre processos deve:

e Iraoicone “Processos” e pesquisar processo;

e No separador “Proc. Associados” selecionar o processo que pretende excluir e clicar no botao

“Retirar Processo”.

Pesquisar processos

Cégign pracaisn Data Gntsdade Dascriche

£ 2010/200.10.003/1 27/08/2018  Barv.c Aprevitonaments squnigic de XPTO

27/08/2018 Ext Smun Vison. Asseassras @ Auditoras Estrategicas, Lda Aquusicle

Figura 15 — Cancelar Associacao de Processos
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N jﬁ ISooXEoo

> [LENTEJO 95“8‘20 —"

TURdage Int
S P Alta Alentejo



(}/—’ L *f/;* NISA

Cofinanciado por:

2020

CAMARA

MUNICIPAL INSTRUCAO DE SERVIGO

Criagdo e gestdo de processos

SMART
~JISON

NOTA IMPORTANTE:

e  Para associar processos deve garantir que pelo menos um deles contém um registo de documento

associado.

3. Tramitar processo
No que se refere a movimentacdo de documentos dentro de processos existem as seguintes hipdteses

de movimentag&o, as quais devem ser ponderadas tendo em conta o processo em concreto.

3.1 Movimentar processo (com todos os documentos associados)
e Para movimentar processos, deve ir a “A¢bes” ou no botdo direito do rato sobre o processo,
clicar em “Reencaminhar +".
e Aopcdo “Reencaminhar +” permite enviar o processo para outro utilizador. Para o efeito, deve

preencher, pelo menos, os campos “Destinatario” e o “Motivo” do envio.

*  Processo n.° 2016/100.10.400/7

encaminhar +

Arquivar <
Suspender +

A receber (5/81)

Pesquisar

Q Selecionar tudo " .m.‘ Associar ao Processo
T | Impressdo
[:I (- Cédigo Proc. 2016/100.10.4

2016/100.10.300/7 17:13 . N

Classificagdo 100.10.400 - Produgao € comunicagao ¢
teste Entidade
4. Reencaminhar documento XS ‘
% \
Destinatério™ [
o

Data limite  00/00/0000 | o | N.t dias v | Dias uteis [

Fig

gura 16

i panora

e 192020

ﬁ

Altu :A;r.nmju

Envio de processo - “Reencaminhar

3]

| Pag. 14 de 20
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3.2 Movimentar um dos documentos associados ao processo

Para movimentar um dos documentos associados a um processo, deve:

e Posicionar-se sobre o documento que pretende tramitar e ir a “AcSes” ou sobre o detalhe do

documento, clicar em “Reencaminhar +".

Proc. n.° 2018/300.10.005/6 (3)

Pesquisar
Selecionar tdo 3 R
. = 1

& QD

Serv.:Aprovisionamento ter 10:29

oficio

Registo original!

Reencaminhar +

* Processo n.° 2018/300.10.005/6

2.2 de 28/08/2018

: HERO X
Argquivar +

Enviar para arquive

Suspender =

Marcar como ndo lide

Associar ao Processo 13

Agsociar 3 outro Processo ~

Assinar POF =

Impressao »

Isolar documento =

B2

Serv.:Aprovisionamento 11:03

Livioreg. - e esponce
teste
assinar

pus

Envio de documento - “Reencaminhar+”

e Preencher, pelo menos, os campos “Destinatério” e o “Motivo” do envio e clicar no botdo

“Enviar”.

.. Reencaminhar documento

Cc
ot D e caroucho o2 prasiinci, wosns 22 ila 9w mave procadimant B¢

00/00/0000 [ N2 dias ¢ J| Dias itais

=]
H

Data limite
Tipo info
Sitvagie Data situ
Autor cesp

Categona Data desp -

Envio de notificagio por email 4o dast.

Para assinar

ldentfcacio Azzunts Mo

= B Saidsn.®2 de 28/08/2018 oficio

Figura 18 - Janela Reencaminhar documento

Apds selecionar o botdo “Enviar”, ird aparecer uma mensagem com a questdo (“Pretende enviar

todos os documentos do processo que estejam na sua posse?””) a qual deve clicar no botdo “Nao”.

e (aso selecione o botdo “Sim”, todos os documentos do processo que estejam na posse do

utilizador serdo enviados para o destinatario definido.

| Pag. 15 de 20
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Proc. n® 2018/300.10.005/2 (3) ‘" Processo n.° 2018/300.10.005/2
s & it % Entrada n.o 1 de 28/08/2018
Pasquisar Dest. 71 E (;} \'ij T"‘.

Selecionsr tudo

B

Serv.:Aprovisionamento 14:52 Movimentos {2} Anexss (0) Cenhacimantes (0]
Assinatura/Teste
Para despacho da presidéncia, quanto... Destinatiric  Serv.:Aprovisionamento

& Q # Questio w
Serv.:Aprovisionamento 14:52 T ———
Informacao Inicial - Aquisicao de XPTO
Para despacho da presidéncia, quanto...

& Q

Ext.:Smart Vision, Assessor... 14:52
teste
Para despacho da presidéncia, quanto...

EEC—J Autor desp

2018/300.10.005/1 seg 17:01 Categoria f
Serv.:Aprovisionamento
aquisicdo de XPTO - QufCagdo [ st _ Para assinar

o vo procedin
Pretende enviar todes o5 documantos do processo que estejam na —| IV ProcE
i |

Data limite  00/00/0000 4] N dias § ¢! Diss Gt

Figura 19 - Definir envio (ou ndo) de todos os documentos do processo

Ao enviar apenas um dos documentos do processo, o destinatario poderd tramitar esse documento
(realgado a negrito pela aplicagdo) e tém acesso aos restantes (realcados a cor de laranja pela
aplicagdo), apenas em modo de consulta, isto €, ndo pode realizar nenhuma agio sobre estes. Isto

permite que estejam a decorrer agSes simultaneas sobre documentos diferentes do mesmo

processo.
: " o
A receber (2) Processo n.? 2018/300.10.005/2
[ 1
Selacranis il =
EmC o % Cédigo Proc,  2018/300.20.00 Data do Proc.  27/08°2018 5]
2018/200.10.005/2 14:58 = =
Ext.:Smart Vision, Assessores e Auditores Clasuificachs  300.10.002 - Ceo Tias 08 Prac
Aquisica de XPT Benidede  Estc Swiari Vision, Dasesioras u Suditred Estrat L C3)
@ Q Descrigle  Aquinigis se XBT
Serv.:Aprovisionamento 10:29
oficio
Registe arignal! Datada sy, 000070000 4] Criado por
Mov capa proc. (3] | Peve assaciades (1) araza Mist. das pitu, docs

Femetsnte

svisioramanty

Sarv.: Aprsvisionaments

Figura 20 - Documentos na Posse e em Consulta

| Pag. 16 de 20
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4. Outras Funcionalidades para a Gestao de Processos

=
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Criagdo e gestdo de processos

Salientamos ainda duas funcionalidades complementares para a gestdo de processos disponiveis no

Sistema de Gestdo Documental (MGD):

4.1 “Suspender +”

Esta opgao permite suspender um processo indicando o motivo e o prazo (nimero de dias) para

a sua suspensdo. Findo esse prazo, o processo aparece de novo na drea “A receber”,

Para utilizar esta op¢do deve:

e  Posicionar-se sobre o processo que pretende suspender e ir a “A¢des” ou no botao

direito do rato sobre o processo, clicar em “Suspender +”;

+ 0O %

NOVO DOC PROCESSOS

A receber (2

Pesquisar

|| Selecionar tude

()

2018/300.10.005/2

Aquisicdc de XPT

ra2i

DEFINICOES

14:55
Ext.:Smart Vision, Assessores e Auditores ...

RS 'L Suspender +

ATUALIZAR

Processo n.°

Arquivar +

Reencaminhar +

Enviar para arquivo

Eunari]

Associar ao Pracesso

Assinar PDF +

Impressdo

Classiticacac

Opcao Suspender+

Entidads

Preencher, pelo menos, os campos “Motivo” e “N.° de dias” ou “Data de fim” e clicar no botao

i 1
Suspender”.
Suspender documento
N2 gias 100 < J Dias (reis a partir da data cofrante;] Catadefim 21701,
Motive | Aguarda & exacusds finznceira
Identificagia Registo Estade Remetznta
|
| 1% gest. - Intemno em 27 082018 5 Valico Serv.: Aprovisignaments
|
| 15 dest. - Internc em 24/08/2018 3 Valige Serv.: Aprovisionamente

| Total Resultados 2

Ficheiro

Figura 22 - Janela Suspender Documento

Cofinanciado por:

_— I
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Os processos suspensos na area de trabalho do/a utilizador/a podem ser consultados através do

separador “Suspensos’’.

.A receber 2

As-rrphas-tarefas

Prioritdrios

Nos funcs. afetos
—

Arquivados
Recentes

Favontos

Tomei conhecimento

Figura 23 - Separador “Suspensos”

Apesar do processo se encontrar suspenso ainda € possivel realizar, entre outras, as seguintes

agdes:

e ‘“Editar suspensdo+” — Permite alterar o motivo e o prazo de suspensio definidos
inicialmente;

e ‘““Cancelar suspensdo” - Permite cancelar a suspensao efetuada sobre o processo;

e “Associar ao Processo” - Consultar o ponto “Associar processo” da presente instruc3o.

Suspensos (1)

g~

Pesquisar

"] selecionar tudo

OER o

2018/300.10.005/2 14:55
Ext.:Smart Vision-====anme-m A ey

TF Editar suspensaoc +
Aquisicdo de XPT Cancelar suspens3o

]
|

Associar ao Pracesso » |
Assinar PDF + !
2

Imprassio »

Figura 24 - Opcdes do Processo Suspenso

4.2 Retirar documento do processo
Esta funcionalidade permite cancelar a associagdo do documento ao processo.
A opgdo “Retirar documento do processo” estd disponivel.

e Najanela de “Processos’:

o Pesquisar o processo;
o No separador “Documento” selecionar o documento que pretende excluir e clicar

no botdo “Retirar documento”.

&

Cofinancado por -
. | Pag. 18 de 20
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ABALKC PESQUISAR NOVO DOC,

Pesquisar processos

e

s

INSTRUGAO DE SERVICO

Criagdo e gestdo de processos

¥

DEFINICDES

°

o

.

Cadigo proc:
£ 2018/300.10.005/6

28/08/2018 Ext.: Smart u:s;cn,“@

Total Resuitados

Detathas Marada
Identificagic

£ Entrada .0 2 de 28/08/2018

E‘J Q Interno n,% 6 de 28/08/2018

~

o) Saida n.¢ 2 de 28/08/2018

4|

Ratirar dacamants

Histdrico da situ. Proc. i

ASEUnNts

fatura
testa

oficio

Figura 25 - Janela “Processos” - Retirar documento do processo

Cofinanciado por:
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SMART VISION

ASSESSORES E AUDITORES ESTRATEGICOS

Modelo de Governacao para a Gestao
Documental e Administracao Eletrénica

Aquisicao de servi¢os de consultadoria para a realizacao da Operacag
“Observatorio de Transformacao digital na CIMAA e Municipios
associados — MunLab”

Fase 1 - Consolida¢ao da implementacdao de desmaterializacao de
Qcessos e sistemas suporte a monitorizacao de niveis de servi¢p da
CIMAA e Municipios de Monforte e Nisa

Municipio de Nisa
Edicao: 0.1
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INDICE
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2. POLITICAS E REGRAS DE NORMALIZACAO DOCUMENTAL .....coossceeeceresseceeesseseessssssesaesseseess s 5

3. POLITICAS E REGRAS PARA O FORMULARIO ELETRONICO e FICHA DE SERVICO INTERMUNICIPAL 5

{3 M 55 a1 o = 1 T o U 5
T e = e o € T e 5
3.3 Flehaite SErvIQO cumuimvusssrossiavsvosssisssysuiesionss s 34000 s i s o s s e S o T o os S A SR o b 6
3.3.1 Ficha de Servigo - Instru¢des Comuns para a Submissdo dos Pedidos.......cocccerrerneisinienenennene. 6
3.3.2 Fichas de Servigo especificas - Aimplementar por cada formulario ......covvveveeesieisceisrsinenns 7
4. POLITICAS E REGRAS PARA A REENGENHARIA E DESMATERIALIZAGAOD .....ccouveirerieiniiersieinnas 9
4.1 ENQUAATAMENTO crivviieeiieisiireisinsre s esesessssnessesssasses s et et e st esa st e s ene et sesesesnesensessnsssensessesensensnsnsen 9
41,1 Conceitos relevantes para 8 MOdElO i i iusimmiiomsm i i irimnts rmsssiesssssssssssmssssssntinssensass 9
4.1.2 Modelo de Gestao Documental — ENQUadramento ... ceciicreieiiriiniietenics e ceesenses e eenesensesns 12
4.1.3 Organizagdo Funcional da Gestdo DOCUMENTAL...c.iciriiiniiiiiirieeiencrteieeeeeresseseeseevessensesessense 12
4.1.4 RECECA0 A8 DOCUMENTOS cnvrurrrrrerursnsrnesrsnsensrasearesessassaesasseebassaeseessestaebesssesneseseneressnsenbensensesseensen 14
4.1:5° Producao de DoCumientos s it i b ien s s e s s sl siasens 16
4.1.6. Expedicao/Publicacao de DOGUMENTOS uummmisivmmsmmmasismir s st s s s s iaasans 17
4.2 ASSIVEEULEDIZEIEAL +..veninsumsinmeson sommivemrimsssis oo os s 6o mss oy ins s £ siars a3 S A o 19
4.2.1 ENQUAAramento I8l . ittt csene e eresaes s e s sne e st ean e enenens 19
4.2.2 Regras gBrals avmsmarariimssmsiatmm i e R s S e R s 20
4.3 GEStAO PO PIOTESEDS wovimisusessvirisns susssisstissasssi sassissnssvots s v savtosins ot oo oo mesv s e sani sy sevss aons 21
4.3.1 Competéncias, Poderes e Responsabilidade Funcional da Gest8o por Processos.......ceeveniee 22
4.3.1.1 Orgdo Competente para a DECISE0 FINAl.....e.ueeuerueressesisssessesssssreesssessessssssssssssssnssssessoss 22
4.3.1.2 Responsavel pela Direcao do Procadimentoyuansunsnmpnmnamssim s i 22
4.3.1.3 Gestordo ProcediMantBu . sivammmmicvioisiisiimmesmessm s s i 23
4.3.2 Acessos @ Confidencialidade .o ree e saeae e e s sae s ne st enesnrenre it 23
4.3.3 Redesenho, Modelagdo e Monitorizagdo de ProCeSSO0S vuveweeerereireereirsessersrsnssassssssssssersarsseses 24
4.4 Gestao U6 ATQUIVO iruvississssmmisonsees ssisssiismssss s i ioviey e i s et i s ke 27
A A ENQUB A EATIEIITD 0 tnsiswwssissiscossmmmnisneenssss s s vos o viss dvs o s it S T s s T S R e v 27
SRR Pig. 2 de 33

ﬁ- DlooXEo1

Ailto Alentejo

e (13620



&)

el “' CAMARA v’
> ;"H . »V“ e SIPAL SMART Modelo de Governagdo para a Gestdo

Cofinanciado por:

INDICE DE ILUSTRACOES

NISA— _VISION

4.4.1.1 e St a0 e AN UV COTTEITEE oo siursuasrasisarasnsssmmsasssnns st sanesminsensstsss sis sosstasasas sesvasssssemssnssassssssans 28
4.4.1.2 Gestdo de arquivo INEEIMEAIO .ttt 29
4.4.1.3 GESEa0 de ariivo RIStOICO e v A e T S R s 29
4.4.2 Arquivo Digital - Formatos normalizados @ metadados......covmienerniesnirmnsrenirernerensresrennes 29
B3 IR STTICRCAD: cvovevmisnsnivsonssss sosusiusveasatsns ssons sanvansivessssans s sisns cessass Sosai'ias id v bed Srbia a4 L VESS KA SFAH SR T S 30
4.4.3.1 Pressupostes de I MplementAga0. ... rrressrrsrmsasssssmsnssass nesesnsns resmsanssnsransrsns ranras res sensas srase 30
4.4.3.2 Presstipstos deiitilizacatwnnnscursi s e nas s e, 30

Figra 1- Fonte: Recomendagobes pra a produgao de Planos de Preservagao Digital Va1 - 011-11—25 ©

DIGARCY, DO T avvunvanssvsusssssin ot s e ey oo oy v e Ry ey A s SR B S S L B P O S A A VRS 10
Figura:2-Modelo dé Gestac DocumMentalu e miisimss sy i isis i i sasssasiaisnismis 12
Figura 3 - Modelo Macro de Gesta0 de ProCeSS0S....ciaminmsissesiessiismsssssstsssssaressmsiinarisns sassesserasssssensvaes 21
ElgtiFad-—Plino-de Classifleacao - NiVels s s e s 31
Figura 5 - Plano de Classificagdo — Niveis (EXeMPIO) ..o snsssssesnans 31

Pig.3de33

ﬁ DiooXEo1

e FORTUGAL e
' 2020 “‘ iElo ‘5'2020 el ';l:t.a!ﬂl;;u-;;.s-;;



Ao

‘ " CAMARA w
@ MUNICIPAL SMART Modelo de Governacdo para a Gestdo
TINA VISION :

O objetivo do presente documento € o de apresentar os pilares orientadores e nevrilgicos

conducentes a implementa¢do do Modelo de Governacdo Municipal com a definicdo de regras de

gestdo documental, administragdo eletrénica e de gestdo e atualizagdo de processos de negdcio.

As regras acima mencionadas encontram-se estruturadas no presente modelo em 3 pilares:

I.  Politicas e Regras de Normalizagdo Documental:
» Pretende estabelecer os principios de imagem e coeréncia institucional mediante a
implementagdo da normalizagdo e controlo documental no Municipio.
1. Politicas e Regras para o Formuldrio Eletrénico e Ficha de Servigo Municipal:
» Com a definicdo de normas e regras comuns de layout e conteldo necessdrias a
produgao e configuragdo de formuldrios eletrénicos no Municipio.
M. Politicas e Regras para a Reengenharia e Desmaterializa¢do:
» Comadefini¢gdo do modelo de gestdo documental e respetivas intera¢des com temas

especificos (Gestdo de Documentos, Classificagdo, Assinatura Digital, etc.);

v

Com a definicdao da organizagao funcional do modelo de Gestdo Documental para

garantia da prossecucdo e efetiva implementacdo das praticas concetualizadas no

Municipio;

» Com a defini¢do das principais normas e regras de gestdo de arquivo focadas na
implementagio da gestdo por processos;

» Com a definicdo de uma metodologia de gest3o por processos operacionalizando

uma das vertentes do modelo organizacional e funcional da gestdo documental.

No presente modelo sdo ainda efetuadas remissGes para as Instrucdes de Servico aplicdveis,
consoante o tema em causa, promovendo a articula¢do e coeréncia das politicas, normas e regras

definidas nestes documentos.
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ASSEFIOMS £ AURTDRED EXTRATECIOR

2. POLITICAS E REGRAS DE NORMALIZACAO DOCUMENTAL

A definigdo de principios e regras base para a normalizacio dos estilos graficos e da estrutura base de

conteudos dos documentos municipais, a par com a defini¢do de normas base de controlo, edigdo e

revisdo do repositério de documentos encontram-se estabelecidas no Manual de Normalizacdo e

Controlo Documental e no Catalogo de Documentos, respetivamente.

3t

A E)

[

3. POLITICAS E REGRAS PARA O FORMULARIO ELETRONICO E FICHA DE

SERVICO INTERMUNICIPAL

Enquadramento

Tendo em vista a definicdo de um renovado modelo de interagdo com os municipes/cidadaos e
entidades coletivas com enfoque em novas solugdes e praticas de atendimento, bem como na
disponibilizagdo de servigos online, uma das componentes basilares desse modelo prende-se com
a criagdo dos seguintes modelos:

e Formuldrio Eletrénico Intermunicipal;

e Ficha de Servico Intermunicipal.

Os modelos referidos constituem modelos de documentos uniformizados e normalizado ao nivel
do layout e de contetidos para os Municipios associados a CIMAA. O principal objetivo prende-se
pela facilidade e uniformizagdo da rece¢do, bem como, o tratamento de pretensdes externas por
parte dos Municipios, potencializando o reconhecimento comum dos formularios e a respetiva

ficha de servigo pelos municipes/cidad3os e entidades coletivas nas diferentes entidades.

Tendo em vista a implementagdo dos mencionados modelos intermunicipais foram definidos um
conjunto de politicas e normas comuns e transversais as varias entidades com o intuito de definir
as linhas orientadores para a revisdo e normalizagdo do modelo, garantindo a manutengdo dos

pressupostos definidos, assim como as normas graficas e de contetidos analogas.

Formulario Eletronico
O modelo assenta na garantia dos seguintes pressupostos:

e Compativel com os Servi¢os Online do ERP AIRG;

e Uniformizagdo e normalizagdo da estrutura de contelidos dos formuldrios dos municipios

associados da CIMAA, porém:
o Com possibilidade de customizagdo ao nivel de layout e imagem por cada
Municipio.
e Cumprimento dos dados indispensaveis a constar nos requerimentos externos (art.° 102.°

do CPA);
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e (riagdo de caixa de identificagdo auténoma para o Representante, em cumprimento do
artigo 67.° do CPA;

e (riacdo de caixa NotificacGes com o intuito de:

o Permitir o consentimento, por pessoas singulares, para a utilizacdo de meios
eletrénicos de comunicacdo por parte de entidades publicas, conforme previsto
no artigo 63.° do CPA;

o Indicagdo da morada para efeitos de remessa de comunicagGes/notificagGes por
via postal, conforme previsto na alinea f), do n.° 1 do art.® 102.° do CPA.

e Caixa com o intuito de conter a informagao a facultar aos titulares dos dados pessoais
relativa ao tratamento desses dados (RGPD) no &mbito do procedimento administrativo
que se iniciara com a apresenta¢do/submissdo do formuldrio, sem prejuizo de outros
canais de interagao que permitam a apresentacao do pedido;

e (aixa para insercdo de Declaragdes (ex.: termo de responsabilidade, declaracGes de
consentimento, etc.), quando seja aplicdvel. Sempre que necessdrio, no Ambito do pedido
concreto, deverdo ser aqui inseridas as declaragGes de consentimento a obter dos
titulares para o tratamento de dados pessoais em que o critério/fundamento de
legitimidade para a sua realiza¢do seja a obtencdo de consentimento para finalidades
especificas no &mbito do RGPD;

¢ [dentificacdo das seguintes figuras procedimentais:

o Responsdvel pela Dire¢do do Procedimento (n.° 5 do art.® 55.° do CPA);

o Gestor do Procedimento (n.° 4 do art.° 3 ° do D.L. n.° 135/99 de 22/04 na sua
redagdo atual).

e Promover a submissdo eletrdnica, fazendo uso da assinatura eletrdnica qualificada.

A Ficha de Servigo constitui-se como o modelo de documento base uniformizado e normalizado
ao nivel intermunicipal, consubstanciando o conjunto de diretrizes e orientacdes que identificam
as formalidades administrativas que se devem observar aquando da apresentacdo dos
requerimentos e respetivos elementos instrutérios pelos canais de interacio definidos.
Foram assim definidas, ao nivel intermunicipal, duas tipologias de ficha de servico:

1) Ficha de Servigo - Instrugdes Comuns para a Submissdo dos Pedidos;

2) Ficha de Servigo — InstrucGes Especificas para a Submissio dos Pedidos.

3.3.1 Ficha de Servigo - Instrucoes Comuns para a Submissao dos Pedidos
O modelo assenta na garantia dos seguintes pressupostos:
¢ Compativel com os Servigos Online do ERP AIRC (caixas de conhecimento):
o Como realizar;

c O que devo saber;
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e Uniformizacdo e normalizagdo da estrutura de conteldos dos conteddos
informativos dos municipios associados da CIMAA, porém:
o Com possibilidade de customizag¢do ao nivel de layout e imagem por cada
Municipio.
e Implementacao na pagina inicial dos Servicos Online de cada Municipio;
e Inclusdo de instrugbes comuns de submissdo dos pedidos:
o Areade negécio (a definir);
o Forma e canais comuns admissiveis para a apresentacdo/submissdo dos
servicos externos;
o Considera¢oes comuns de apresentagao/submissdo dos pedidos:
= Requerente e Representante;
= Notificagdes;
®  Assinatura do requerimento;
= Assinatura dos elementos instrutdrios;
= Formato digital dos documentos.
= Legislagdo comum e transversal a apresentagdo/submissdo dos
pedidos;
= Informag¢do complementar sobre o tratamento de dados pessoais
nos formularios;
= Informacgdo sobre os meios de reacdo judiciais e extrajudiciais de
resolugdo de eventuais litigios;

= (Contactos gerais.

>Ervico especiticas - A implement POr Cc
O modelo assenta na garantia dos seguintes pressupostos:
e Compativel com os Servicos Online do ERP AIRC (caixas de conhecimento):
o Como realizar;
o O que devo saber;
¢ O que posso esperar;
o Servicos relacionados.
e Uniformizagdo e normalizagdo da estrutura de conteldos dos contelidos
informativos dos municipios associados da CIMAA, porém:
o Com possibilidade de customizacdo ao nivel de layout e imagem por cada
Municipio.
e Inclusdo, para cada pedidofformulario, da seguinte informagao:
o Areade negdcio;
o Descri¢ao resumida do servigo externo;

o Forma e canais admissiveis para a apresentacdo/submissdo do servi¢o

externo;
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&3/‘ o Descricdo do dmbito do servico externo (requisitos, condicionantes e
efeitos);

o Custos estimados com a apresentagdo/submissao do servigo externo:
= [ndicag¢do de valores das taxas/precos associados e fundamentagao
legal;
= Indicagdo de meios de pagamento das taxas/preqos;
= Indica¢do de prazos de pagamentos das taxas/pregos.
o Legislacdo europeia/nacional e da regulamentagdo municipal relevante para
a apresentacdo/submiss3o do servigo externo;
o Prazos procedimentais de analise, decisdo, emissdo efou caducidade
associados;
o Forma e canais admissiveis para a apresentacdo/submissdo do servigo
externo;
o Descricdo do ambito do servico externo (requisitos, condicionantes e
efeitos);
o Custos estimados com a apresentag¢do/submissdo do servigo externo:
o Indicagdo de valores das taxas/pregos associados e fundamentagao legal;
o Indicagdo de meios de pagamento das taxas/pregos;
o Indicagdo de prazos de pagamentos das taxas/pregos.
o Legislagdo europeia/nacional e da regulamentagdo municipal relevante para
a apresentagdo/submissdo do servico externo;
o Prazos procedimentais de andlise, decisdo, emissdo efou caducidade

associados.
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Documento - Entende-se como tal qualquer documento produzido, recebido e mantido a
titulo probatdrio e informativo por uma organizacdo ou pessoa, no cumprimento das suas
obrigagGes legais ou na condugdo das suas atividades'.

Documento composto - Constituido por conjunto(s) de documentos simples,
frequentemente aplicado as unidades que correspondem & totalidade ou a parte de um
mesmo procedimento, tramite ou processamento administrativo ou judicial - cole¢des,
dossiers, ficheiros, processos, registos, que abrange também os conjuntos mais amplos em
que estas se articulam?.

Documentos e objetos digitais: “Um organismo produz informacio de arquivo (iARQ): esta
pode assumir as seguintes representagdes:

1. Sistema de informagdo, mediado tecnologicamente e normalmente tributirio de
aplicagdo de metodologias e ferramentas de bases de dados. Este grupo de
representacdes inclui sistemas que comportam, incluem ou integram em
multimédia. Exemplos destes sistemas podem ser encontrados em bases de dados
(de maior ou menor porte) sistemas de informa¢io Geografica (SIG), sistemas de
webconference, etc.

2. Documentos de arquivo eletrénicos (DAE), ou seja, objetos discretos legiveis de
forma equivalente aos seus similares em suporte papel, que s3o, neste caso,
documentos obtidos através de ferramentas de produtividade (MS Word, Excel,

Powerpoint, CAD/CAM, etc.)

Os sistemas de informagdo podem conter ou gerir DAE. E o caso especifico dos sistemas de
gestdo documental que integram um sistema baseado em bases de dados destinado a gerir,

manipular e referenciar documentos produzidos e recebidos na organizacéo.”

' NP 4438-1. 2005, Informacao e documentacio - Gestdo de documentos de arquivo: parte 1: principios diretores. Lisboa: Instituto Portugués da
Qualidade;
2 NP 4041. 2005. Informagao e documentago — Terminologia arquivistica: conceitos bésicos. Monte da Caparica: Instituto Portugués da Qualidade.
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informagao de arquivo (digital)

—

I

Sistemas de informagio documento de arquivo
podem conter ;
(TIC) electronico (DAE)

oy
ol

Objecto digital

Y
A

Processos Documentais - Os documentos s3o agregados em processos que podem ser definidos
como o conjunto de documentos referentes a qualquer a¢do administrativa ou judicial, sujeita a
tramitagdo prépria. Podem ser considerados também como parte de um macroprocesso, no caso
de procedimentos administrativos ou judiciais complexos, efou articular-se em subprocessos,
correspondentes a fases com circuitos de decisdo e/ou tipologias documentais préprias 3.

Gestao Documental - Deve entender-se como sendo o campo da gestdo responsavel por um
controlo eficiente e sisteméatico da produgdo, rece¢do, manutengdo, utilizacdo e destino dos
documentos de arquivo, incluindo os processos para constituir e manter prova e informagao sobre
atividades e transagdes®. Nessa perspetiva, “o principal objetivo da producdo e manutencdo de
documentos de arquivo € fornecer a prova” * necessaria ao funcionamento da organizacdo ou a

demonstracao de responsabilidade da entidade coletiva ou individual.

Para efeitos da definicdo do modelo concetual e aplicagdo das normas de gestdo documental aqui

estabelecidas, sdo utilizados os seguintes conceitos:

Entidade Produtora- Por entidade produtora entende-se — no contexto do presente documento
- O Municipio na medida em que produz, acumula, conserva e utiliza documentos de arquivo, no
decurso da sua atividade.

Entidade Detentora: Simultaneamente o Municipio € entidade detentora na medida em que
detém custddia sobre documentagdo de arquivo e sobre ela assegura um conjunto de atividades
especializadas.

Fung¢do de Produtor de Documentacdo: Consideram-se - no contexto do presente documento -

produtores de documentacdo, todos os colaboradores do Municipio, incluindo os arquivistas e

? PORTUGAL. Instituto Portugués da Qualidade - Norma portuguesa NP 4041 (2005): informacdo e documentacéo:
terminologia arquivistica: conceitos bdsicos. Lisboa: IPQ, 2005.

4 NP 4438-1. 2005, Informagado e documentagdo - Gestao de documentos de arquivo: parte 1: principios directores.
Lisboa: Instituto Portugués da Qualidade

5 Conselho Internacional de Arquivos - “Guide for Managing Electronic Records from an Archival Perspective”
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outros profissionais de informagdo, chefias, administradores de sistemas e todos os que
produzem documentos no ambito do desempenho das suas fungGes. O responsavel pelo servico
produtor € o responsavel do servigo nos termos da organizagdo dos servicos aprovada pelo
Municipio.

e Funcdo de Recetor de Documentagdo: recetores sdo aqueles que tém responsabilidade de
rececdo e registo da entrada da documentacdo através dos meios definidos e utilizados pelo
Municipio. Ndo obstante poderem existir diversos servigos com esta responsabilidade de recegdo
por diversos meios (ex. correio postal, correio eletrénico, telefax, rece¢do pelo atendimento
presencial, etc.), o registo de entrada da referida documenta¢io obedece & numeracio Unica,
sequencial e centralizada.

e Fungdo de Expedi¢do de Documentagdo: Consideram-se - no contexto do presente documento -
remetentes aqueles que tém responsabilidade de expedi¢do ou remessa de documentacdo
através dos meios definidos pelo Municipio. Ndo obstante poderem existir diversos servicos com
esta responsabilidade de expedigdo por diversos meios (ex. correio postal, correio eletrénico,
telefax, entrega em méo propria, etc.), o registo de saida da referida documentacio obedece 3
numeragao Unica, sequencial e centralizada.

e Funcdo de Arquivo: Consideram-se - no contextc do presente documento — aqueles que tem
responsabilidade pela guarda de documentos. Estabelece-se no presente modelo uma gestio de
arquivo fisico e digital centralizada, ndo obstante poderem existir excecdes identificadas e
aprovadas, para as quais 0s servicos responsdveis pela rececdofcaptura/producio sdo
simultaneamente responsaveis pelo tratamento arquivistico de documentos, considerando-se

neste caso servicos de arquivo descentralizado.

(

\
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4.1.2  Modelo de Gestao Documental - Enquadramento

(OrganizatSo intema)

Produgdo
Orginal
Digital
egra)
Recepcdo o i
! G&;icaqio
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Digital »
Original
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Reg EEU-- Restantes Unidades

ginal
Fisicq mr——

i
i
i
. i
!'777‘%7"7

e = —Cugros NS WeRdnicos

- Arquivo |
exedonado :
Arquive |
Comente A
Rerese A Expedicao
1
mll Qrginal
Digital
» Cépia
| L& Auténtica
— Emmiopripis- — — - — - -4 Simples
Criginal
o Fisico

(execonal}

- — ComeicSousl —

¥
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Figura 2 - Modelo de Gestao Documental

4.1.3  Organizacao Funcional da Gestao Documental

A organizagao funcional do Modelo de Gestdo Documental assenta em duas vertentes fundamentais

e interdependentes:
1. Gestdo Documental e Arquivo;

2. Gestdo de Processos de Negdcio.

Com o intuito de garantir a aplicagdo, harmoniza¢do e conformidade do Modelo propéem-se a

designacdo/nomeacdo, pelo Presidente da Cdmara Municipal, de um servico ou servicos ou de uma

equipa de trabalho multidisciplinar abrangendo varios trabalhadores do Municipio aos quais caberdo

as seguintes competéncias funcionais:
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1. Gestio Documental e Arquivo

soen - N T A S s EE————

Normalizagao e Compilagdo e customizagao das normas e estilo graficos e de organizagao da estrutura

Controlo

Documental

Classificag@o,
Avaliacdo e
Selecao

Arquivistica

Gestdo
Eletrénica

Documentos

w Y3620

de

de conteudos dos modelos base de documentos utilizados;

Coordenaco setorial da revisio dos documentos garantindo a aplicagdo das normas €

estilos gréficos e de estrutura de contetidos aprovados;

Manutencdo de um documento de controlo documental em articulagdo com 0s

servios e demais érgdos/gabinetes integrantes da estrutura organica;

Avaliagdo da implementagdo do sistema de revisdo e controlo documental;

Desenvolvimento de politicas de gestdo e difusao de conhecimento, ao nivel interno,
sobre as normas de gestao documental.

——————————

e digital;

et e i S

I

Formag3o para a gestao integrada de documentos em meio fisico

Coordenagdo e aplicagao das regras de gestao arquivistica aplicaveis ao Municipio em
articulagao com 0s servicos responsaveis pelo arquivo corrente de documentos

originais em suporte fisico com valor probatdrio;

implementagdo do plano de Classificacdo da informagdo Arquivistica para a

Administragdo Local (PCIAAL);

Coordenagao e aplicagao das regras de gestao arquivistica aplicaveis ac Municipio no
ambito da integragao de documentagdo com valor informativo em arquivo intermédio
ou definitivo.

fi.guragiofimﬁiementagéo de sistemas .para“éestéo elétrbn.ica de

Colaboragao na con

documentos,;

Defini¢do das regras de alteragdo dos suportes documentais assegurando a aplicagao

das normas legais aplicaveis;

Definicdo de regras de coexisténcia e de tratamento de documentagdo a gerir em
plataformas informéticas com arquivo digital proprio e independente da tramitagdo

digital no sistema informatico de gestdo documental;

Participacdo na definicao do Plano de Preservagdo Digital a médio e longo prazo;

Definigao e implementagao de estratégias para acesso dos cidaddos aos documentos

administrativos através dos sistemas de informagao;

Acompanhar eventuais processos de migragdo de dados para 0s Novos sistemas

informaticos;
Formacdo dos servicos para a gestdo digital de documentos;

promover e avaliar a utilizagdo da assinatura eletrénica qualificada na subscrigao,

formalizagdo e assinatura dos documentos/movimentos.
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2. Gestdo de Processos de Negacio

Gestao do Gestdo e atualizagdo de processos de acordo com as indicagbes dos servicos e

Modelo demais drgaos/gabinetes da estrutura orgénica;

Coordenagdo e padronizagdo/harmonizacdo da gestdo de processos de ponte de

vista da sua tipologia (principal/secunddrio) e do seu relacionamento;

Formacao aos servicos para a gestdo e organizacdo digital de processos de negocio;

Coordenagdo do levantamento, reengenharia e modelagdo de processos de
negocio a implementar no sistema informatico de gestdo documental e aplicagdes

de negdcio respetivas, quando aplicdvel;

Colaboragdo na implementagdo e configuracdo de processos nas aplicagdes
informéticas;
Manutengdo de registo atualizado dos responsaveis com competéncias funcionais
por cada procedimento administrativo (Gestor do Procedimento, Responsavel pela
Direcio do Procedimento e Orgdo Competente para a Decisso Final, quando
aplicdveis);
Promover e avaliar o cumprimento das regras de gestdo de processos pelos
servicos/responsaveis.
Rececdao de Documentos
A rececdo de documentos nos suportes digitais ou fisico no Municipio podera ser efetuada por

diversos meios, nomeadamente:

Correio Postal;

e Recec¢do em mdo prépria;

* Atendimento Presencial;

o Fax;

o (orreio eletrénico;

e  Servigos Online;

e Plataformas e Balces Eletronicos, por exemplo, Balcdo de Empreendedor (BdE), Portal SEF,
Sistema de Informag&o do Regime Juridico da Urbanizag¢do e Edificagdo (SIRJUE), Bolsa de
Emprego Publico (BEP), etc.;

e Outras plataformas eletrénicas do Municipio (exs.: compras publicas, plataforma da
educagdo);

e  Sitio institucional do Municipio;

e Comunicac¢do telefdnica.
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Sem prejuizo de determinagao do Presidente da Camara Municipal com responsabilidades na gestao
de qualquer canal de rececdo, a regra relativa a responsabilidade pela rececio e registo de entrada
pelos diversos meios utilizados pelo Municipio encontra-se associada ao destinatdrio e ao gestor desse

mesmo meio.

As regras de tratamento e os procedimentos de abertura e registo a adotar consoante os canais de

recegdo de documentos sao:

e Estabelecidas na Instrucdo de Servigo “Gestao Documental”.

e O expediente rececionado por fax analégico, em que existe a rececdo de
documento impresso, deverd seguir os trdmites de tratamento definidos no

ponto - Recegdo de documentos em mao propria (abaixo descrito).

e Os atos efetuados pelos interessados e pelo Municipio no ambito dos
procedimentos administrativos desenvolvidos no BAE (quer por acesso direto
ou por acesso mediado) sdo rececionados por duas formas:

i. Pela sua emissdo automatizada através do BdE para o correio
eletrénico do Municipio definido e identificado a AMA - Agéncia para a
Moderniza¢do Administrativa, I.P.;

i. Pelasua emissdo automatizada através do BdE ficando disponiveis no
separador “Histérico de Notificagdes” da Lista de Trabalho do Balcao
do Empreendedor, na drea de tramita¢do do procedimento.

e Por este facto, os Gestores do Procedimento devem garantir que ndo existe
duplicagdo de registos dessa documentagde e consequente anexa¢do ao

processo digital na aplicagdo de negdcio respetiva.

ras Plataformas/Balcoes E

e O expediente dirigido por plataformas eletrénicas das quais o Municipio ou os
seus trabalhadores, enquanto representantes institucionais sdo subscritores, ou
por plataformas eletrénicas das quais o Municipio é provedor, serd aberto pelo
responsavel pela gestao da referida plataforma ou pelo responsavel por
determinada tarefa cujo sistema identifica nominalmente. Cabe ao responsavel
oregisto de entrada no sistema informdtico de gestao documental, a associacao
ao respetivo processo, se tiver conhecimento do mesmo, procedendo ao

tratamento e encaminhamento conforme as determinagdes definidas.
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) ntos em 300D Dria
cu propria

e Nos servicos que rececionem documentos por entrega em mao e que possuam
capacidade de registo (no MGD) devem:

i. Efetuar o registo de todos os documentos rececicnados, procedendo
ao seu arquivo ou ao encaminhamento para o servico responsével pelo
arquivo fisico no prazo maximo de XX dias;

ii. Entregar,apds oregisto de entrada, um documento eletrénico (quando
disponivel) que formalize a rececdo para entrega ao remetente
contendo a indicagio da data e hora da entrega e o respetivo nimero
de registo.

e No caso de entrega em mao em servicos sem capacidade de registo (no MGD)
ou quando ndo seja possivel emitir o documento eletrénico, devera:

i. Ser preenchido e entregue ao remetente bem como ao grupo/servigo
Expediente, documento que formalize a rece¢do do(s) documento(s)
podendo este ser preenchido pelos préprios trabalhadores que
rececionem a documentagdo, em duplicado ou por fotocdpia do(s)
documento(s) rececionados, contendo a indicagdo da data e hora da
entrega, esta Ultima sempre que possivel, assim como uma breve
descricdo, devendo ser assinado autografamente pelo trabalhador que

o emite.

As regras de criagdo, distribuicdo e envio de registos de entrada através da aplicacdo de gestdo

documental encontram-se definidas na Instrucdo de Servico “Gestdo Documental”.

4.1.5 Producao de Documentos
Todos os servicos municipais e demais drgdos existentes na estrutura organica do Municipio sdo
produtores de documentos sendo, por consequéncia, responsaveis pelo seu registo e classificacdo

(quando aplicavel).

Os documentos sdo, em regra, produzidos em formato unicamente digital, sendo excecionalmente

reduzidos a formato fisico quando exista determinagdo que a tal o obrigue.

Os documentos produzidos nas aplica¢des informdticas devem cumprir as normas formais de gestio

documental aprovadas pelo Municipio.

Na produgdo de comunicagdes escritas internas (dentro do Municipio e na intera¢do com outros
orgdos da Administragdo Publica) deve o Municipio optar preferencialmente pela utilizacdo de meios
eletrénicos, “salvo quando tal utilizacdo seja impossivel, ineficiente ou outras razées de fundado

interesse publico o justifiquem”.
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A expedicdo/publicacdo de documentos nos suportes digitais ou fisico no Municipio podera ser

efetuada por diversos meios, nomeadamente:

e (orreio Postal;

e Entrega em mao prépria;

e Atendimento Presencial;

o Fax;

e Correio eletrdnico;

e Servigos Onlineg;

e Plataformas e BalcGes Eletrdnicos, por exemplo, Balcdo de Empreendedor (BdE), Portal SEF,
Sistema de Informagdo do Regime Juridico da Urbanizag¢do e Edificagdo (SIRJUE), Bolsa de
Emprego Publico (BEP), etc.;

e Qutras plataformas eletrénicas do Municipio (exs.: compras publicas, plataforma da
educagdo);

e  Sitio institucional do Municipio;

e Afixagdo em local publico;

e Comunicagdo telefdnica;

e Qutros meijos de publicitacdo/comunicacdo.

Sem prejuizo de determinagdo do Presidente da Cdmara Municipal ou do Eleito com Pelouro atribuido
ou do Dirigente/Chefia com responsabilidades na gestdo de qualquer canal de expedicao, a regra
relativa a responsabilidade pela expedicdo/publicacdo de documentos pelos diversos meios utilizados

pelo Municipio encontra-se associada ao remetente e ao gestor desse mesmo meio.

As regras de tratamento e os procedimentos de registo a adotar consoante os canais de

expedic¢do/publicacdo de documentos sao:

e Estabelecidas na Instrugdo de Servigo “Gestdo Documental”.

e O expediente remetido por fax, mediante a utilizacdo do faxserver, serd
convertido em imagem e encaminhado para a conta de correio eletrénico
especifica, pelo que obedecerd ao tratamento conforme se de correio
eletrénico institucional se tratasse.

e O expediente remetido por fax, em que existe a emissdo de comprovativo de
envio, devera seguir os seguintes tramites:

i. Captura (digitalizacdo) do comprovativo de envio;
ii. Criacdo de registo de saida no MGD ou anexacdo do comprovativo

digitalizado ao registo de saida inicial;
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ii. Devera ainda ser associado a um processo correspondente no MGD,

caso nao tenha sido criado dentro do processo.

® As notificagGes efetuadas por comunicagdo telefdnica, no Ambito de
procedimentos administrativos, devem ser realizadas pelo(s) respetivo(s)
gestor(es) do procedimento ou por outro trabalhador do Municipio quem seja
incumbida tal tarefa.

e Sempre que a notificacdo, no ambito de procedimentos administrativos, seja
feita por telefone, a mesma € confirmada pelo envio de carta registada, no dia
util imediato a data em que ocorreu a comunicagdo, sem prejuizo de a
notificagdo se considerar feita na data da comunicagao telefénica.

e O envio da carta registada referida deve seguir os tramites definidos para a
gestdo do Correio Postal. Deve ser referenciado, por quem realizar a
comunicagdo, no processo digital existente na aplicagdo de gestdo documental,
a seguinte informac3o:

i. Data e hora da realizagdo da comunicagao;
ii. Destinatdrio da comunicagao;
iii. Conteldo da comunicagdo efetuada;
iv. Outros dados considerados pertinentes tendo em conta o teor da

comunicagao realizada.

Balcao do Empreendedor (BdE)

e As notificagbes a serem enviadas pelo Balcdo do Empreendedor (BdE) sdo
elaboradas na prépria plataforma e transmitidas para o correio eletrénico
fornecido pelo requerente ou representante, sendo este envio
automaticamente configurado através da mesma.

e (aso seja pretendido, pode ser enviado oficio com o teor da notificacdo, o qual
deve ser objeto de registo de saida e associado ao processo respetivo no MGD,
sendo que poderd ser anexado, em formato PDF, & notificacdo a expedir pelo
BdE. As notificages sdo enviadas sob a forma de e-mail tendo como remetente
um enderego eletrénico associado ao Balcdo do Empreendedor (BdE).

e Os Gestor(es) do Procedimento, dos processos a tramitar pelo BdE, devem
assegurar:

i. Aexpedicdo da(s) notificagSes pelo BAE;

ii. O registo de saida da notificagdo enviada pelo BdE ou a anexagdo da
notificagdo enviada ao processo interno tramitado pela aplicacio de
gestdo documental (MGD).

/

® As notificagdes enviadas ficam disponiveis pelas seguintes formas:
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i. No correio eletrénico do Municipio definido e identificado a AMA -
Agéncia para a Modernizacdo Administrativa, I.P.;
ii. No separador “Histérico de Notifica¢des” da Lista de Trabalho no

ambito da drea de tramita¢do do procedimento.

e O expediente dirigido por plataformas eletrénicas das quais o Municipio ou os
seus colaboradores enquanto representantes institucionais sdo subscritores ou
por plataformas eletrénicas das quais o Municipio é provedor deve:

i. Ser remetido pelo responsavel pela gestdo da referida plataforma ou
pelo responsdvel por determinada tarefa cujo sistema identifica
nominalmente;

ii. Ser objeto de registo no MCD, associagdo ao processo respetivo, se
tiver conhecimento do mesmo, e encaminhamento conforme as

determinag¢des definidas.

De acordo com o n.” 1. art.° 7.° do Decreto-Lei n.° 88/2009, de 9 de abril, na sua redagao atual,
“A aposicdo de uma assinatura eletrénica qualificada a um documento eletrénico equivale a

assinatura autdgrafa dos documentos com forma escrita sobre suporte de papel (...)".

De acordo ainda com o artigo 5.° “Documentos eletrénicos das entidades publicas” do
Decreto-Lei n.°88/2009, de g de abril, na sua reda¢do atual “ As entidades publicas podem
emitir documentos eletrénicos com assinatura eletrénica qualificada aposta em conformidade
com as normas do presente decreto-lei e com o disposto no Decreto -Lei n.° 116-A/2006, de 16 de
Junho.”. “Nas operagées relativas a cria¢do, emissdo, arquivo, reprodugdo, copia e transmissdo
de documentos eletrénicos que formalizem atos administrativos através de sistemas
informadticos, incluindo a sua transmissdo por meios de telecomunicacées, os dados relativos @
entidade interessada e a pessoa que tenha praticado cada ato administrativo podem ser

indicados de forma a tornd-los facilmente identificaveis e a comprovar a funcdo ou cargo

desempenhado pela pessoa signatdria de cada documento.”

No sentido de evidenciar a transparéncia e clareza na delegagdo e subdelega¢do de assinatura
da correspondéncia ou de expediente em vigor, deve ser ainda mencionado o nome, cargo
do delegante ou subdelegante e a qualidade em que assina, ao abrigo da alinea I), do n.° 1do
artigo 35.° do anexo | a Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, na sua redag¢do atual e, don.° 8 do

artigo 22.° do Decreto-Lei n.° 135/99, de 22 de abril, na sua redac&o atual.
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Nos termos do artigo 4.° do Decreto-Lei n.° 290-D/99, de 2 de agosto, alterado e republicado
pelo Decreto-Lei n.° 88/2009, de 9 de abril, as cdpias de documentos eletrénicos, sobre
idéntico ou diferente tipo de suporte, sdo validas e eficazes nos termos gerais de direito e tém
a forca probatéria atribuida as cépias fotogréficas, pelo n.° 2 do artigo 387.° do Cédigo Civil e

pelo artigo 168.° do Cédigo de Processo Penal, se forem observados os requisitos af previstos.

Ora, nos termos, designadamente do Cddigo Civil, as cépias fotogrificas de documentos
arquivados nas reparti¢fes notariais ou noutras reparti¢des publicas tém a forga probatdria
das certiddes de teor, se a conformidade delas com o original for atestada pela entidade

competente para expedir estas dltimas.

S

1.2.2  Regras gerais

Para os efeitos de aplicagdo do modelo adotado de gestdo documental e administragdo

eletrdnica, a assinatura eletrénica qualificada deve ser obrigatoriamente aposta, conforme as

competéncias e poderes em vigor a data:

e Na subscri¢dofformalizacao de atos administrativos de decisdo (decisdo final de
procedimentos administrativos);

e Na subscri¢do/formalizacdo de atos administrativos de dire¢do de procedimento
(despachos de aperfeicoamento, rejeicdofindeferimento liminar, etc.);

e Na subscri¢dofformalizagdo de atos administrativos de direcdo (competéncia do
pessoal dirigente);

e Nasubscricdo de titulos que conferem direitos aos particulares por deliberagdo dos
6érgaos municipais ou decisdo dos seus titulares (alvards, certiddes, licencas,
declaracdes, etc.);

e Nasubscri¢dofformalizag3o de atos administrativos cometidos por leifregulamento a
érgaos ou agentes administrativos (ex. fiscalizagdo, dérgdo de execugao fiscal,
instrutor de contraordenacdo, juri, etc.);

e Naprodugao e correspondente subscricdo de informagdes ou pareceres que sirvam
de suporte a tomada de decis&o final;

e Na subscri¢do de correspondéncia ou expediente que tenha como destinatdrios

quaisquer entidades publicas e privadas.

Nas exce¢des abaixo elencadas, os documentos sdo produzidos/reduzidos a formato fisico e

subscritos com assinatura autégrafa:

e Quando exista determinagdo legal que a tal obrigue;
e Quando se verifique indisponibilidade do sistema informdtico de gestao documental
ou aplicacdo de negdcio;

e Quando se verifique indisponibilidade/anomalia do dispositivo/sistema de assinatura {

eletrénica qualificada; (f
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e Quando se verifique que algum (alguns) do(s) subscritor(es) ndo disponha(m) de

acesso ao sistema informatico de gestdo documental.

Nas exce¢bes acima elencadas, os documentos administrativos sdo impressos e sobre eles
sdo apostos assinatura autégrafa pelos respetivos subscritores, apds o que os originais
devidamente assinados sdo objeto de digitaliza¢do e as cdpias digitalizadas sdo integradas no
processo digital, seguindo o documento original em suporte fisico os tramites definidos para

o arquivo fisico.

Os exemplos de atos que carecem de assinatura digital, bem como as etapas de subscri¢do de
movimentos ou documentos na aplicagdo de gestdo documental encontram-se definidas na

Instrucdo de Servigo de “Assinatura Digital”.
4.3 Gestao por Processos

. Modelo de Gestdo de Processos de Negécio %

(Estrutura Macro) i

Plano de Classifiacao da |
Informacao Arquivistica
para a Administracao
Local

Macro Estrutura Fundonal
' {MEF)

(PCIAAL)

| Processos da Entidade

Com a implementagdo da Lista Consolidada (LC) e sua disponibilizagdo na aplicagdo de gestdo
documental, o Municipio procede a utilizagdo dos cédigos de classificacdo (3.° e 4.° nivel) para a criagdo

e organizagdo dos processos eletrénicos.

Por contraponto, na organizagdo dos processos em formato fisico (nas lombadas das pastas) deve ser
inscrita, para além de outros elementos informativos (unidade orgéanica, datas, descri¢do/ titulo do

processo, etc.), o cédigo de classificagdo do processo respetivo.

O servigo ou servigos ou a equipa de trabalho multidisciplinar nomeada/designada para garantir a
organizagdo funcional da Gestao Documental deverd observar as competéncias funcionais em matéria

de gestdo de processos de negdcio.
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As principais operagdes na organizagao e gestdo dos processos e a sistematizagdo das etapas de
cria¢do e movimentacao de processos na aplicagdo de gestdo documental encontram-se na Instrucao -

de Servico de “Gestdo de Processos”. =

4.3.1 Competéncias, Poderes e Responsabilidade Funcional da Gestao por Processos

}.3.1.1 Orgao Competente para a Decisao Fina
A decis3o final de um procedimento administrativo cabe ao Orgdo Competente para a Decisdo
Final, conforme previsto nos artigos 94.° e 127.° do CPA, podendo este terminar com a prética

de um ato administrativo ou pela celebra¢do de um contrato (art.® 126.° do CPA).

Por defeito, nos termos do art.’55.° do CPA, a dire¢do interna do procedimento cabe ao Orgdo
Competente para a Decisdo Final, devendo, no entanto, tal poder ser delegado em inferior

hierarquico (do érgdo decisor) ao abrigo do n.°2 e 4 do referido artigo.

4.3.1.2 Responsavel pela Direcao do Procedimento
Conforme referido no ponto anterior “Decisdo de Procedimentos” ao abrigo don.°2 e 4 do
art. 55.° do CPA, a dire¢do do procedimento cabe ao Orgdo Competente para a Decisdo Final,
sem prejuizo de delegacdo em inferior hierarquico seu, deste poder de direcdo do
procedimento, salvo disposicao legal, regulamentar ou estatutaria em contrario ou quando a
isso obviarem as condi¢bes de servio ou outras razées ponderosas, invocadas
fundamentadamente no procedimento concreto ou em diretiva interna respeitante a certos

procedimentos.

O Responsavel pela Direcdo do Procedimento pode encarregar inferior hierdrquico seu da

realizagdo de diligéncias instrutdrias especificas.

A identidade do Responsavel pela Direcdo do Procedimento € notificada aos participantes e
comunicada a quaisquer outras pessoas que, demonstrando interesse legitimo, requeiram

essa informagao.

O art.®126.° do CPA determina ainda que quando o Responsavel pela Direcdo do Procedimento
ndo for o drgdo competente para a decisdo final, elabora umrelatério no qual indica o pedido
do interessado, resume o conteddo do procedimento, incluinde a fundamentagdo da
dispensa da audiéncia dos interessados, quando esta ndo tiver ocorrido, e formula uma

proposta de decisao, sintetizando as razdes de facto e de direito que a justificam.

Neste sentido, devem os servicos municipais observar na gestdo dos seus processos, as
competéncias e poderes aplicdveis, bem como as eventuais (sub)delegaces que estejam em

vigor no Municipio de Nisa.
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3 Procedime

Pelon.4e5doart.°3.°do Decreto-Lei n.° 135/99, de 22/04, na sua redagdo atual, € obrigatdria

a designacdo de um Gestor do Procedimento por cada procedimento administrativo, exceto

quando a pretensao apresentada por requerimento seja de execu¢do automadtica ouimediata.

A designacdo/nomeacdo do Gestor por cada procedimento administrativo devera ser
realizada pelo Orgdo Competente para a Decisdo Final ou pelo Responsével pela Direcdo do
Procedimento (Diretor do Procedimento), conforme a determinagdo da legislagao aplicdvel,

com a defini¢do das suas competéncias no dmbito desse especifico procedimento.

As competéncias do Gestor do Procedimento s3o as previstas na legislacdo especifica ao
abrigo da qual s3o nomeados/designados, sem prejuizo de o Diretor do Procedimento
entender cometer-lhe outras responsabilidades, nomeadamente através de mecanismos de

subdelegagao dos seus poderes enquanto Responsével pela Direcdo do Procedimento.

Caso ndo seja possivel a indicagdo nominal ou de grupos com esta responsabilidade por
procedimento, deve ser indicado pelo Responsével pela Dire¢o do Procedimento qual o seu
funcionario inferior hierarquico que ficard com a responsabilidade de atribuir/determinar o

Gestor do Procedimento casuisticamente no ambito da gest3o corrente dos processos.

Ainda que o processo possa ser apenas de cardter interno e ndo proceder de uma pretensio
externa (iniciativa particular) devem ser igualmente designados Gestores do Procedimento
de forma a assegurar que todos os processos tém um responsdvel que assegura a

conformidade das opera¢ées de criagdo/tramitagdof/classificagdo e encerramento.

Neste sentido devem os servicos observar na gestdo dos seus processos as
nomeagoes/designagdes e poderes aplicaveis, bem como, as eventuais (sub)delegagdes que

estejam em vigor no Municipio de Nisa.

No ambito de procedimentos administrativos especificos, pode a lei determinar as
competéncias concretas para o gestor, quer do procedimento administrativo, quer da sua

execugdo, por exemplo:

e Nos termos do Cédigo dos Contratos Publicos (CCP), o contraente publico deve
designar um Gestor do Contrato, com a fungao de acompanhar permanentemente a

execucao deste.

4.3.2 Acessos e Confidencialidade
Acesso dos cidaddos aos documentos administrativos
A consagragdo do direito de acesso estd prevista no art.® 268.° da Constituicdo da Republica

Portuguesa (CRP), configurando o acesso procedimental pelos cidad3os e, no art.® 5.° da Lei

n.° 26/2016, de 22/08, configurando o acesso extra procedimental.
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O exercicio do direito de acesso esta previsto no CPA determinando os meios ou formas,
sendo complementado pela Lein.° 26/2016, de 22/08. Devem os servigos municipais diligenciar
no sentido de cumprir todas as formalidades associadas ao exercicio do direito de acesso,
nomeadamente as previstas no art.” 18.° do Decreto-Lei n.” 135/99, de 22/04, na sua redagdo

atual.
Devemigualmente ser observadas as regras especificas de confidencialidade quando existam.
Acesso interno

As permissbes de acesso interno aos documentos e dados dos processos devem ser objeto
de ponderagdo pelos responsdveis pela decisdo e dire¢do de procedimento. Em regra, devem
ser propostas pelo dirigente responsdvel, para o conjunto de funciondrios sob a sua direc3o,

quais as permissdes a atribuir (tal como previstas na aplicacdo de gestao documental).

Devem igualmente ser observadas as regras especificas de confidencialidade, quando
existam, sendo determinado os servigos responsaveis pela gestdo, guarda (fisica efou digital)

e acesso aos documentos e respetivos processos em cada caso.

ho, Modelacao e Monitorizacao de Processos

Deve ser implementada uma metodologia de gestdo por processos que permita identificar,
analisar, descrever, modelar, implementar, monitorizar e promover a execucdo e melhoria
continua dos processos de negdcio, alinhada com as atribuicées, competéncias e objetivos

estratégicos da entidade.
Para garantir o escopo da metodologia, esta deve assentar, pelo menos, nas seguintes etapas:

1. Selecdo e Priorizacdo de Processos
Esta etapa consiste em selecionar e listar os processos a partir de critérios de priorizacdo
consoante a sua complexidade, transversalidade e impacto nos municipes para a
entidade.
Deve ser criada uma lista com os processos selecionados e priorizados organizada por
area de negdcio/ intervencdo (Urbanismo, Gestdo de Recursos Humanos, Gestdo

Financeira, Educagdo, etc.).

2. Diagnéstico da Situacdo Atual
2.1 Levantamento Inicial
Nesta etapa deve ser efetuado o levantamento inicial dos processos tendo em
consideragdo:
e O seuenquadramento legal e regulamentar;
e A sua estruturagdo funcional e organizacional (servico gestor do

processo e demais intervenientes);

(?
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dfﬁ/‘ e As aplicagbes de negdcio utilizadas, bem como, possiveis livros de
registo fisicos;

e Os modelos de documentos utilizados (informagdo, oficio, titulos,
pecas de procedimentos, etc.), independentemente do seu suporte
(fisico ou digital);
e A tramitagdo atual do processo independentemente de ocorrer em
ambiente digital ou ainda fisicamente;
e Qutros elementos relevantes para a anélise inicial consoante a tipologia
do processo.
Com o intuito de obter uma melhor representacdo dos processos é indispensédvel a
participagdo e integracdo de todos os intervenientes diretos do processo.
O servigo gestor do processo, em conjunto com o(s) servico(s) ou a equipa de trabalho
multidisciplinar nomeada/designada, deverd proceder ao acompanhamento e conducdo

do diagndstico da situagao atual dos processos que gere.

2.2 Analise da Situacdo Atual
Apds o levantamento inicial dos processos, o servico gestor do processo, em
conjunto com ofs) servico(s) ou a equipa de trabalho multidisciplinar
nomeada/designada:
e Deverdo compreender e analisar as atividades e tarefas atuais do
processo com o intuito de aferir a sua permanéncia;
e  Aferir as principais dificuldades ou estrangulamentos de execugdo e
alinhamento do processo;
e |dentificar prdticas/atividades/tarefas atuais que possam ser
preservadas na execugdo e tramita¢do do processo;
e Analisar os recursos empregues no processo (funciondrios, eleitos,
sistemas de informagao, modelos de documentos, etc.).
Esta analise deverd permitir percecionar se o processo se encontra alinhado
com as regras de gestao documental, processual e de administragdo eletrdnica
definidas pelo Municipio.
O diagndstico permite obter uma visdo global sobre a execucdo e organizagio
dos processos atuais servindo de base para identificar o que deverd ser

melhorado/alterado no seu redesenho.

3. Redesenho
Esta etapa assenta na elaboragdo de uma proposta de situa¢do futura dos processos,

- tendo em consideracgdo os resultados do diagndstico da situacdo atual, com o intuito de
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alinhar os processos com as normas de gestdo documental, processual e de
administracdo eletrénica.
O redesenho dos processos deve ter por base e garantir a analise transversal e holistica
da situacdo atual dos processos permitindo a sua otimizagdo através da resolugao de
dificuldades/constrangimentos, aumento da eficdcia e eficiéncia na sua tramitagao,
diminui¢ao dos tempos de execugdo e resposta e fomento da tramitagao digital.
Na elaboracdo e aprovagdo deste novo desenho € fundamental envolver os
intervenientes das diferentes atividades e tarefas do processo com o objetivo de garantir
um conhecimento mais préximo da sua execugdo que reflita em concreto o que deve ser
executado/tramitado.
Para o redesenho de um processo deverdo ser produzidos os seguintes modelos:
e Descricdo/Mapeamento do Processo Redesenhado
o Reflete uma descri¢do funcional de todas as etapas/fases do processo,
contendo a descri¢do das atividades/tarefas, os atores/intervenientes
executantes, assim como os documentos produzidos (por tarefa).
o Adescricdo deve ser efetuada em ficheiro excel.
e Modelagdo do Processo
o Permite transpor para fluxograma a descricdo/mapeamento do
processo redesenhado. Os fluxos devem ser desenhados em Bonita
Open Solution, na versdo que a softwarehouse (AIRC) recomenda e
suporta para modelagao de processos (BPMS) no seu ERP.
O servigo gestor do processo, em conjunto com o(s) servico(s) ou a equipa de trabalho
multidisciplinar nomeada/designada, deverd proceder ao acompanhamento e condugao
do redesenho dos processos que gere.
A aprovagado do redesenho dos processos deverd ser realizada pelo/a Presidente da
Cémara Municipal ou do Eleito com Pelouro atribuido ou do Dirigente/Chefia com

responsabilidades na gestao e coordenagdo desses processos.

4. Implementacdo
Nesta etapa, o processo redesenhado e aprovado pelos responsaveis competentes deve
ser colocado em produgdo/implementado.
Para a implementac&o deve ser garantido/a:
e Envolvimento dos Eleitos ou Chefias Responséveis;
e Envolvimento e colaboragdo dos intervenientes nos processos;
e A configuragdo e parametrizacdo dos sistemas de informagdo (quando
aplicavel);
e A configuracdo e parametrizacdo dos modelos de documentos revistos/criados ¢

necessdrios para a tramitagdo do processo;
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e A sensibilizacdo através da capacitacdo e informagdo dos intervenientes nos
<\Y_,/ processos para as altera¢bes procedimentais aprovadas;

e Orelacionamento entre processos conexos.
Durante a implementacdo do processo redesenhado, o (s) servi¢o(s) ou a equipa de
trabalho multidisciplinar nomeada/designada deverd acompanhar a sua entrada em
produgdo com o servigo gestor do processo garantindo a correta aplicagdo, orientagao

e esclarecimento de duvidas resultantes da sua execucdo.

5. Monitoriza¢do
Apds a implementagdo dos processos redesenhados, deve existir um acompanhamento
e monitorizagdo continua da sua execucdo consoante as regras e pressupostos

definidos, no sentido de verificar a conformidade com o redesenho.

Assim devem ser criados métodos e definidos procedimentos (ex. indicadores de
desempenho e gestdo dos processos) pelos responsdveis que contribuam para
assegurar a implementagdo, o controlo e a gestdo dos processos de forma adequada e
eficiente, garantindo o cumprimento dos objetivos definidos no redesenho e

implementagao do processo.

O processo de monitorizagdo deve garantir que estdo implementados os controlos
adequados para as atividades da organizacdo e que os procedimentos s3o

compreendidos e seguidos.

O(s) servico(s) ou a equipa de trabalho multidisciplinar nomeada/designada deverd
definir ages de acompanhamento e monitorizagdo para salvaguardar que o processo
redesenhado € implementado e executado com as melhorias/altera¢des

concetualizadas.

Das ag¢des de acompanhamento devem ser obtidas as evidéncias de auditoria/avaliacdo
suficientes, pertinentes e fidveis que permitam chegar a conclusGes razodveis acerca da

conformidade dos processos implementados.

O resultado das a¢des de acompanhamento devem refletir o nivel de conformidade da
implementagdo dos processos, evidenciando as deficiéncias detetadas e as

recomendagdes necessdrias as alteragbes detetadas.
1.4 Gestdo de Arquivo

Enquadramento

=
i

O modelo de gestao de arquivo fisico a implementar tem por objetivo fundamental a criacio
de um sistema de arquivo uno, responsavel pela agregagao de todas as fun¢des de arquivo,

com exce¢bes devidamente aprovadas e identificada.
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Neste sentido, cabera ao Servico de Arquivo, para além da gestdo do Arquivo Geral Corrente,
do Arquivo Intermédio e do Arquivo Historico, articular-se com os servicos que ainda detém
arquivos setoriais, de forma a acautelar o mais brevemente possivel a administragdo de toda
a documentacdo produzida e recebida pelo Municipio, garantindo a sua preservagao,

tratamento arquivistico, acesso e difusao.

Aacegdo do arquivo fisico centralizado estdo associadas um conjunto de operacdes, tais como
arece¢do de documentos procedentes das diversas unidades organicas, independentemente
da sua data, forma e suporte material, a verificagdo do registo, a validagdo da classificagao

atribuida, respetiva guarda fisica e conservagdo nos prazos estipulados.

Os arquivos sdo designados por corrente, intermédio e definitivo:

Gestao de arquivo cor

Os documentos integram o arquivo corrente ou encontram-se na sua fase ativa desde a sua
rece¢do ou producdo, sendo que nos casos do suporte fisico a sua guarda ou custddia
temporéria podera ficar a responsabilidade do servico produtor ou recetor ou servigo

designado.

Considera-se fase ativa aquela em gue os documentos se encontram em fase de tramitacdo
processual, ou seja, o procedimento administrativo do qual fazem parte ainda ndo foi

considerado concluido.

Os documentos em suporte fisico constantes de arquivo corrente que, excecionalmente, se
encontrem a guarda de outros servigos, poderao ter organizagao diferente da acima indicada,
a imagem do que acontece, por exemplo, com o processo individual do funciondrio, ndo
obstante devam ser observadas regras de organiza¢do que permitam a todo ¢ momento a

identificagdo e localizagdo dos documentos originais.

Em regra, os documentos recebidos ou produzidos em suporte fisico, devidamente registados
e classificados pelos servicos recetores ou produtores, sdo remetidos para custédia do
Servigo de Arquivo, que ficard responsdvel pela gestdo do arquivo corrente centralizado, salvo
as excecdes devidamente identificadas que definem um prazo de custddia temporaria mais

alargado.

Independentemente do servigo com responsabilidade pela custédia dos documentos em
suporte fisico em determinado momento, os prazos de conservagdo sdo contados a partir da

data final dos procedimentos administrativos.

A transferéncia da responsabilidade pela conservagdo da documentagdo devera ter em
aten¢do o regime previsto no artigo 4.° da Portaria n.° 412/2001, de 17 de abril, na sua redagao
atual, ndo obstante neste caso, e ao abrigo dos pontos anteriores, esta transferéncia poder

verificar-se ainda em fase de arquivo corrente e ndo necessariamente apds o término do prazo

f\
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de arquivo intermédio ao qual se refere a tabela de selecdo constante do anexo n.° 1 da
referida portaria, posteriormente alterado e republicado pela Portaria n.° 1253/2009, de 14 de

outubro.

A agdo acima indicada consubstancia a conclusdo do procedimento administrativo e o inicio
do prazo de conservagdo administrativa. Este processo efetiva-se com a emissdo de
informagao/relatério de documentos/movimentos do processo digital e pela correspondente
compilagdo dos documentos constantes do arquivo corrente fisico, pelos servi¢os que a data
sejam responsaveis pela sua guarda. Posteriormente, o responsavel designado para o efeito
procedera a validacdo da documentacdo relativa as diligéncias e a integridade do processo

administrativo.

A integragao em arquivo intermédio € suportada por auto de entrega e guia de remessa,
documento que permite enumerar toda a documentagdo transitada para a fase semi-ativa e
serve também como instrumento de pesquisa, recuperagao da informagdo e descritivo da
documentacdo a transitar, uma vez que contém dados relevantes ao nivel da gestdo da

conservacdo administrativa.

.

O auto de entrega € o documento anexo a guia de remessa, formalizando o ato da

transferéncia.

Gestao de arquivo historico
Em regra, a funcdo de gestdo do arquivo histérico em suporte fisico é centralizada e estd

acometida ao Servigo de Arquivo, com exce¢do das situagdes autorizadas.

A integra¢do em arquivo histérico obedece a um processo de avaliacdo, selegdo e remessa

apds o termo dos prazos de conservacdo administrativa.

Sem prejuizo da previsao dos novos prazos de conservagdo introduzidos pela Portaria n.°
1253/2009, de 14 de outubro, que veio alterar e republicar a tabela de selecdo constante do
anexo n.®1ao Regulamento Arquivistico para as Autarquias Locais, as operagdes de avaliacdo,
sele¢do, remessa e eliminagao, bem como as formalidades a que est3o sujeitas, permanecem

previstas na Portaria n.° 412/2001, de 17 de abril.

4.4.2  Arquivo Digital - Formatos normalizados e metadados

O formato preferencial para preservagdo de documentos em texto é o PDF/A, geralmente

aplicado a documentos de tamanho A4.

O TIFF € o formato de preservacdo indicado para as “imagens fixas bidimensionais”. Nesta estdo
incluidas as plantas e as fotografias. Consideram-se excecionados desta regra os casos de

entregafremessa de fotografia em papel por uma entidade externa, no &mbito de um processo
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em que a mesma deva ser digitalizada em PDF/A. Assim, o formato TIFF deve ser utilizado para a

digitalizagdo de plantas entregues por uma entidade externa.

0 formato JPEG n3o é considerado um formato de preservacdo, pelo que ndo deve ser utilizado

para a digitalizacdo de documentos.

Por regra, os documentos devem ter associados metadados que respondam as normas

geralmente aceites no &mbito da preservacao digital.
Sdo exemplos de metadados:

e Descritivos ou de identificacdo (ex. titulo, o assunto, autor e palavras-chave) devem
respeitar as normas de descri¢do arquivistica, pelo que a sua ado¢do é recomendada.

e Metadados Estruturais relacionam hierarquicamente os diferentes objetos digitais que
fazem parte de um mesmo documento.

e Metadados Técnicos descrevem as caracteristicas técnicas dos ficheiros e dos seus
formatos, pelo que € a mais especifica, por depender do formato do documento original
digital. Um exemplo deste tipo de metainformagdo € o esquema baseado na norma
ANSI/NISO Z39.87 - Metadata for Images in XML schema, define um conjunto
normalizado de elementos de meta informagao para imagens digitais.

e Metadados de Preservacao contém informagdo necessaria para arquivar e preservar o
objeto digital.

* Metadados Administrativos fornecem informacao para apoio a gestdo do documento de
arquivo digital, tal como quando e como foi criado, qual o tipo de ficheiro, quem tem

privilégios de acesso, bem como outra informagdo técnica e relativa a seguranga dos

dados.
Classificacao
1.4.3.1 Pressupostos de Implementacao

O plano de classificacao adotado pelo Municipio € a Lista Consolidada para a Classificagio e

Avaliacdo da Informagédo Publica (LC).

A adogdo da Lista Consolidada ndo tem efeitos retroativos, isto €, apenas se aplica aos

documentos e processos a classificar apds a data de entrada em produg¢do com o mesmo.

4.4.3.2 Pressupostos de utilizacao
O plano de classificagdo (LC) encontra-se disponivel na aplicagdo de gestdo documental e

desagrega-se em quatro niveis de classificagao:

e (lasse de 1.° Nivel - O conceito de 1.° nivel na MEF (Macroestrutura Funcional) € a

Funcdo. Esta corresponde aos grandes dominios da agdo mandatada ao setor publico
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sendo independentes dos objetos sobre os quais recai a a¢do, bem como dos
objetivos que se pretendam atingir com a ac3o.

e Classe de 2.° Nivel - O conceito de 2.° nivel na MEF € a Subfungdo. Esta corresponde a
uma desagregagao de agdes relacionadas com a Fungao (classe de 1.° nivel).

o C(lasse de 3.° Nivel - Representam os processos de negdcio executados pela
Administragdo Publica, em especial a Administracdo Local. Serdo aqui classificados,
em regra, todos documentos e processos.

e C(lasse de 4.° Nivel - Representa a subdivisdo dos processos de negdcio para fins de
avaliagdo da informacdo publica. No plano de classificagdo, esta classe encontra-se
definida apenas nos casos em que se revelou necessario atribuir diferentes prazos e

destinos finais a etapas distintas de certos processos de negdcio (classe de 3.% nivel).

Fungdo Cog;git:cie 3 100, 150, 250...
- Cédigo de 2
Subfuncao digitos 10, 20, 30, 40...
Documentos + Codigo de 3
Processos digitos 100 2RRa 10%=
Etapas de :
Processos Cdg;g_godse : 00, 01,02, 03...
(Avaliagdo) gl
Figura 4 ~ Plano de Classificacdo - Niveis

A estrutura adotada de classificagdo no Plano de Classificacdo pode ser exemplificada pelo

seguinte exemplo:

1. Nivel 150 e, Planeamento e Gestdo Estratégica

2.° Nivel 150.10 Definigo e Avaliagdo de Politicas
3.° Nivel 150.10.701 Reunido de Orgaos Executivos
150.10.701.01 Prepara¢do de Reunido de Orgdos Executivos
4.° Nivel 150.10.701.02 Realizagdo de Reunido de Orgaos Executivos
Figura 5 - Plano de Classificacdo — Niveis (Exemplo)

O plano de classificagdo aplica-se a todos os suportes de informagao tais como: documentos

em suporte papel, suportes informaticos (CD’s; Disketes, DVD’s) e formatos eletrdnicos; etc.
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A Lista Consolidada é de utilizacdo obrigatéria pela integralidade de todos os funcionarios e

servicos que procedam a criagdo e gestdo de documentos e processos.

Classificar é a primeira operagdo no processo de organizagdo dos documentos

administrativos, devendo ser efetuada pelo servigo gestor desse procedimento.

A classificagdo é obrigatdria ao 3.° nivel do Plano de Classificagdo, podendo ser realizada ao
4.° nivel, para casos especificos previstos no mesmo. Nao € possivel utilizar 0 1.° e 2.° nivel na
classificacdo direta de documentos/processos pois os conceitos por eles representados sdo

demasiado abrangentes para viabilizar uma eficaz gestdo documental e processual.

Considerando que um processo documental é uma agrega¢do de documentos gerados por
atos praticados durante a tramitacdo de um processo de negécio, em regra, todos os

documentos associados a um processo documental partilham a mesma classificagdo.

Cofinanciodn por ' Pag.32de 33 lﬁ%

¥ DlooXEo1
i PORTUGAL BEy o]
' ! EJO “"2020 “ o v gt Alto AT(:HIN‘EO

2020



SM/IRT VISION - Assessores e Auditores Estratégicos, Lda.

Rua dos Ervideiros, n.? 47, SMART Center
3800-639 Aveiro — Portugal
tel: (+351)234 482 540

fax: (+351) 234,024 523




£

Norma de Controlo Interno 2024 Camara Municipal de Nisa

ANEXO IX — Instrugcdo de Servigo: Assinatura Digital

Versao 1.0



<
MART VISION

ASSESSORES E AUDITORES ESTRATEGICOS

INSTRUCAO DE SERVICO

Assinatura Digital

Aquisicao de servicos de consultadoria para arealizacao da Operacao
“Observatorio de Transformacao digital na CIMAA e Municipios associados
— MunLab”

Fase 1 - Consolidacdo da implementacao de desmaterializacao de processos
e sistemas suporte a monitorizacao de niveis de servico da CIMAA e
Municipios de Monforte e Nisa

Municipio de Nisa

Comunidade Intermunicipal do Alto Alentejo
Edicao: 0.1




o CAMARA ' INSTRUGAO DE SERVICO
AW ﬁmgg:m \s,]!\gfgﬁ Assinatura Digital

AYSESTOMRY F ALOTTOAE FITRATIORSE

INDICE DE ILUSTRAGOES ..ouvveerirererinsensesessesissssssesssss s sss s sss s s sessee s e sss e s esseesseesess s 2
A. I MO, e o s R 4 1 0 S A T AR PR VAT 0
Bi  DIESTIMATERITIS covonsoususuossmnusissssuousassusesssssis ussessasssssssis s ossss o s s s s O A s s s i
. Assinatura Digital - EnquatramMention. o s s s s e snsss i sdsa i ssves 3
1. Erquadramento legal:.qosvnnnnnnmanmamnusirsiamsiminsanrnsrnaannaannnas 3
2. Normasinternaside:assinaturailiZital v mmimmmmr s s ssrss s s s i i 4
3. Exemplos de atos que carecem de assinatura digital ........ccccoeriiiiiiiiniiiicese e, B
3.1. Exemplos de atos administrativos de decisdo/representaco......ocveceieriieeieciesiinisresreie i 6
3.2. Exemplos de diregdo de procedimento adminiStrativo ......ccoivcieveierieniniessiesieiiseees s s s 7
3.3. Exemplos deoutrosiatos dedirega. «uu mmimiiiim cansims s i st 8

3.4. Exemplos de atos administrativos cometidos especificamente por lei ou regulamento a 6rgios

A0MINISErAtIVOS OUABEITEES. ..vviiuscrvwovscomcos ivmssms srssssmmmsanessesmsses rvsy swssss ensasesasas svs sass sueavarssxsavaxsavarsasesnimaeassion B
3.5. Assinatura da correspond@ncia ou do eXpediente..........ccveeeeieeeceeeeeeeeeeee e O
3.6. Outros documentos escritos que constituem os processos administrativos internos ................... 9
D. COMio Proceder = MBD v vuvssmsusssseismissamns s o s i R s st 9
1. Assingtura de DOCUMERTOS s s s s e 9
2. Assinatura de Multiplos Documentos (agao “Assinar PDF+") ... 11

3. ASSINGTUIra A IMOVIMENTOS «oeiiieiieiii ettt s et ea s et s bt e s sttt e et e e tte s et ts e e s eentesineenn 12

[NDICE DE ILUSTRACOES

Figura 1= Painel da:aplicagio MGD ... iommcsmmsamesiimsisssmsssmssssassonsassassivisss iassusasiasiis G [

Figura 2 - Certificado da Assinatura Digital ......... R R 1

& (
S o o o TR
S 1SooxEoo
¥

PORTUGAL —
& e 05020 == oo




%53

Assinatura Digital

% ﬁaﬁmcnlsﬂ SMq‘iRT INSTRUCAO DE SERVICO
o VISION

APSENIAEY £ ALGITOREY LETAA

A. OBJETIVOS

A presente instrucdo de servigo visa sistematizar as etapas de assinatura digital de documentos e

movimentos certificados, bem como o uso da aplicagdo de gestdo documental (MyDoc/MGD).

B. DESTINATARIOS

Todos os eleitos e funcionarios do Municipio de Nisa que subscrevam documentos e movimentos que

requeiram assinatura digital.

C. ASSINATURA DIGITAL - ENQUADRAMENTO

1. Enquadramento legal
De acordo com o n.° 1. art.® 7.° do Decreto-Lei n.° 88/2009, de 9 de abril, na sua redacéo atual, “A
aposicdo de uma assinatura eletrénica qualificada a um documento eletrénico equivale a assinatura

autdgrafa dos documentos com forma escrita sobre suporte de papel (...)".

De acordo ainda com o artigo 5.° “Documentos eletrénicos das entidades publicas” do Decreto-Lei
n.°88/2009, de 9 de abril, na sua redagdo atual “ As entidades publicas podem emitir documentos
eletrénicos com assinatura eletrénica qualificada aposta em conformidade com as normas do presente
decreto-lei e com o disposto no Decreto -Lei n.° 116-A/2006, de 16 de Junho.”. “Nas operacGes relativas a
criacdo, emissdo, arquivo, reprodugdo, copia e transmissdo de documentos eletronicos que formalizem
atos administrativos através de sistemas informadticos, incluindo a sua transmissdo por meios de
telecomunicagbes, os dados relativos a entidade interessada e a pessoa que tenha praticado cada ato
administrativo podem ser indicados de forma a tornd-los facilmente identificdveis e a comprovar a fungao

ou cargo desempenhado pela pessoa signatdria de cada documento.”

No sentido de evidenciar a transparéncia e clareza na delegacdo e subdelegacdo de assinatura da
correspondéncia ou de expediente em vigor no Municipio de Nisa, deve ser ainda mencionado o nome,
cargo do delegante ou subdelegante e a qualidade em que assina, ao abrigo da alinea 1), do n.° 1 do
artigo 35.° do anexo | a Lein.° 75/2013, de 12 de setembro, na suaredacdo atual e, do n.° 8 do artigo 22.°

do Decreto-Lei n.? 135/99, de 22 de abril, na sua redag¢do atual.

Nos termos do artigo 4.° do Decreto-Lei n.° 290-D/99, de 2 de agosto, alterado e republicado pelo
Decreto-Lei n.° 88/2009, de g de abril, as cdpias de documentos eletrénicos, sobre idéntico ou
diferente tipo de suporte, sdo vélidas e eficazes nos termos gerais de direito e tém a forca probatdria
atribuida as cdépias fotogrdficas, pelo n.° 2 do artigo 387.° do Cédigo Civil e pelo artigo 168.° do Cédigo

de Processo Penal, se forem observados os requisitos ai previstos.

Ora, nos termos, designadamente do Cddigo Civil, as cdpias fotogréficas de documentos arquivados

Q nas reparti¢des notariais ou noutras reparti¢des publicas tém a for¢a probatdéria das certidGes de teor,
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se a conformidade delas com o original for atestada pela entidade competente para expedir estas

ultimas.

Neste sentido € definido que a aposi¢do de selo branco do Municipio de Nisa em todos os documentos
que sejam copiafimpressdo de documento com assinatura digital é a forma correta de atestar a
validade e for¢a probatdria do mesmo, sem prejuizo da aposicao de assinatura & mao como outro

elemento certificador da validade do mesmo.

2. Normas internas de assinatura di

Regra:

Para os efeitos de aplicagdo do modelo adotado de gestdo documental e administracdo
eletrénica, sdo obrigatoriamente formalizados através de aposicdo de assinatura digital
qualificada do decisor, diretor de procedimento, representante do drgdo ou agente, no
documento original digital em formato PDF/A, conforme as competéncias e poderes em vigor a

data dos mesmos, os seguintes atos:

i.  Atos administrativos de decisdo (competéncia prépria ou delegada/subdelegada);

ii. Atos administrativos de direcdo de procedimento (poderes prdprios ou
delegados/subdelegados);

iii.  Atosadministrativos de direcdo (competéncia do pessoal dirigente);

iv.  Atos administrativos especificos cometidos por leifregulamento a drgdos ou agentes
administrativos (ex. fiscaliza¢do, 6rgdo de execugao fiscal, instrutor de contracrdenacao,
juri);

V. Informagdes ou pareceres de outros intervenientes no processo administrativo que
sirvam de suporte a tomada de decis3o final;

vi.  Assinatura de correspondéncia ou expediente.

Os referidos atos poderdo ser formalizados pela:

1. Assinatura de documentos registados na aplicacdo de gestdo documental;

2. Assinatura de movimentos na aplicagdo de gestdo documental (correspondendo neste
caso a assinatura digital de documento em formato PDF/A que congrega o documento
original anterior sobre o qual estd a ser exarado o ato e/ou que suporta o ato e o relatdrio

de movimentos do processo).

Neste sentido todos os modelos de documentos que carecem de assinatura devem conter a
inscricdo infra relativa a assinatura digital, bem como da deliberagdo/despacho de

delegagdo/subdelegagdo que lhes confere da competéncia/poderes para a subscricdo dos

I
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Assim, a seguinte mencdo deve ser introduzida em todos os documentos doravante produzidos
que demandem uma assinatura digital efou que exista delegacdo de competéncia para que

suporte a aposi¢do da mesma:
“Por Delega¢do de Competénciast
(Cargo do subscritor)

(Nome do subscritor - dado que o nome completo do subscritor consta da assinatura digital

podera ser dispensado este texto)
Documento assinado digitalmente. Esta assinatura digital € equivalente a assinatura autdgrafa.2

1 Nos termos do Despacho/Deliberagdo do(a) Presidente da Camara/Vereador/Dirigente/Camara

Municipal, datado de xx-xx-xxxx.
2 Copias do documento sdo validadas com selo branco em uso na institui¢do.”

Tratamento das exce¢bes:

1. Por aposi¢do de assinatura autdgrafa em documento de suporte fisico do correspondente
decisor ou diretor de procedimento administrativo ou membro de drgao colegial com as
referidas competéncias e poderes quando:

i. Se verifique indisponibilidade do sistema informético de suporte a gestdo
documental;

ii. Se verifique indisponibilidadefanomalia do dispositivo/sistema de assinatura
digital qualificada;

iii. Se verifique que um dos membros do ¢érgdo decisor ou de direcdo de
procedimento administrativo ndo disponha de acesso ao sistema informatico de
suporte a gestdo documental.

2. Asinformagdes ou pareceres que suportam a tomada de decisdo final s3o obrigatoriamente
objeto de aposi¢do de assinatura digital qualificada pelo seu subscritor, no documento
original digital em formato PDF/A com a ressalva das exce¢des a seguir discriminadas:

i. Se verifique indisponibilidade do sistema informatico de suporte a gestao
documental;

ii. Se verifique indisponibilidade/anomalia do dispositivo/sistema de assinatura
digital qualificada;

iii. Se verifique que o subscritor ndo disponha de acesso ao sistema informatico de

suporte a gestdo documental.

- 3. Aassinatura da correspondéncia ou do expediente € obrigatoriamente formalizada por
aposi¢do de assinatura digital qualificada pelo seu subscritor, no documento original
Kmf digital em formato PDF/A com a ressalva das excegdes a seguir discriminadas:
Pag. 5 de 14
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i. Se verifique indisponibilidade do sistema informdtico de suporte & gestdo
documental;

i. Se verifique indisponibilidade/fanomalia do dispositivo/sistema de assinatura
digital qualificada;

iii. Se verifique que o subscritor ndo disponha de acesso ao sistema informatico de

suporte a gestdo documental.

Em todas as excegdes elencadas, os documentos administrativos sdo impressos e inserida a assinatura
autdgrafa pelos respetivos subscritores, apds o que os originais devidamente assinados sao objeto de
digitalizacdo e integracdo da cdpia digitalizada em arquivo digital do procedimento, seguindo o

documento em suporte fisico os tramites definidos para o arquivo fisico.

3 Exemplos de atos que carecem de assinatura digital

Sem prejuizo das competéncias e poderes definidos pelo normativo legal que enquadra a atividade
municipal ressaltam-se, neste ponto, os principais exemplos de atos que para os efeitos de aplicagdo
do modelo adotado de gestdo documental e administracdo eletrénica, s3o obrigatoriamente

formalizados através de aposicdo de assinatura digital qualificada.

E de ressalvar que os signatarios de cada ato/documento independentemente da sua tipologia
devem observar as delegagSes/subdelegaces e mecanismos de substituicdo que se encontram
devidamente aprovados e em vigor no Municipio de Nisa no momento da sua pratica/assinatura,

bem como as instrugdes de dire¢do dos servigos emanadas pelos érgdos e dirigentes.

3.1. Exemplos de atos administrativos de decisao/representacao
ASSINATURA DE MOVIMENTOS (SUPORTADOS POR DOCUMENTO ANTERIOR):
e Deferimento (ex. aprovagdo de projeto, concessdo de licenga, certificagdo de

condigbes);
s Intengdo de indeferimento;
e Decisdo final;
e Decisdo de contratar (anterior abertura de procedimento);
e  Aprovar os projetos, programas de concurso, cadernos de encargos;
e Autorizacdo de despesa;
e Autorizacdo de pagamento;
e Autoriza¢do prévia de trabalho suplementar;

e Despacho de nomeacdo/ delegacdo/ subdelegacdo;

e Aprovara prorrogacdo do prazo; .
e Decisdo sobre assuntos relacionados com a gestdo e direcdo dos recursos humanos
afetos aos servicos municipais: ' /Lyv)/
J
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o Justificar faltas;

o Aprovar férias;

o Conceder licengas sem remunera¢ao ou sem vencimento;

o Homologar a avaliagdo;

o Autorizar a prestagdo de trabalho extraordinario;

o Atosrelativos a aposentagdo dos trabalhadores;

o Atos respeitantes ao regime de seguranga social, incluindo os relativos a
acidentes em servigo e acidentes de trabalho;

o Autorizar a acumulagdo de fungdes.

Designar trabalhadores para fun¢des especificas nos termos da lei.

ASSINATURA DE DOCUMENTOS:

Oficio de remessa de documentos ao Tribunal de Contas;
Comunicagdes/pedidos/requerimentos legalmente exigidos (em representacio) ex.
Comunicagdo com a AT, Registos de patriménio;

Outorga de contratos/protocolos/escritura (habitualmente como a contraparte nao
assina digitalmente o contrato/protocolofescritura é excecionalmente assinado

autografamente e digitalizado).

mplos de direcao de procedimento administrativo
I

ASSINATURA DE MOVIMENTOS (SUPORTADOS POR DOCUMENTO ANTERIOR):

PORTUGAL

2020

Despacho para aperfeicoamento do pedido;

Determinar a audiéncia de interessados;

Despacho de rejeicio liminar;

Despacho extingdo do procedimento;

Despacho para arquivo (Documentacdo das diligéncias e integridade do processo
administrativo - art. 64 CPA);

Declaragao de caducidade;

Autorizar a passagem de certiddes de documentos arquivados na respetiva unidade
organica;

Declarar a conformidade de cdpia simples com o original, se documento auténtico
ou autenticado que conste de arquivo de servico publico, através de assinatura na
copia simples, ou em documento auténomo;

Autorizar a restituicdo aos interessados de documentos juntos a processos;
Autorizar a renovagdo de licencas que dependa unicamente do cumprimento de
formalidades burocréticas ou similares pelos interessados;
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Submissio a consideragdo superior (Enquanto dirigente - submeter a despacho do
presidente da cdmara, devidamente instruidos e informados, os assuntos que
dependam da sua resolu¢do - Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto + Enquanto
responsavel pela dire¢do do procedimento quando n3o for o 6rgao competente
para a decis3o final - Elabora um relatdrio no qual indica o pedido do interessado,
resume o conteddo do procedimento, incluindo a fundamentag¢do da dispensa da
audiéncia dos interessados, quando esta ndo tiver ocorrido, e formula uma proposta

de decisdo, sintetizando as razées de facto e de direito que a justificam).

ASSINATURA DE DOCUMENTOS:

3. Exemplos de outros atos de direcao

e Autorizar a passagem e assinar de certiddes/declaragdo ou fotocdpias
autenticadas aos interessados, relativas a processos ou documentos constantes
de processos arquivados e que carecam de despacho ou delibera¢do dos eleitos
locais;

¢ Assinatura de titulos exigidos por lei na sequéncia da decisdo ou delibera¢do que
confiram esse direito (ex. alvar3, licenga);

e Notificagdo;

e  Oficio de consulta a entidades;

e Convocatdrias;

e Oficios de informagdo pelo responsével pela dire¢do do procedimento aos
interessados, sempre que o requeiram, sobre o andamento dos procedimentos
que lhes digam diretamente respeito;

e Autorizar a passagem e assinar termos de identidade, idoneidade e justificacdo

administrativa.

e Assinatura de documentos internos com instrugdes de dire¢io e normas de
procedimento a adotar pelos servigos;

e Declaragdo de conformidade da respetiva cdpia simples com o original
(constante do arquivo) pelo dirigente competente do respetivo arquivo, através

de assinatura na cdpia simples, ou em documento auténomo.

4. Exemplos de atos administrativos cometidos especificamente por lei ou

regulamento a orgdos administrativos ou agentes

ASSINATURA DE DOCUMENTOS

PORTUGAL

2020

e Informacdo escrita - fiscalizacdo (que identifique de forma clara, objetiva e
pormenorizada o autor e caracteristicas da infra¢do, a sua localizacdo e eventual

prova);

Pag. 8 de 14
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e Participacdo (fiscaliza¢do) ou Auto de noticia;
e  Assinatura de certidao de divida;

e (itagado;

e Notificagdo;

e (Convocatdrias;

e Ata/relatério do juri/comissdo.

3.5. Assinatura da correspondéncia ou do expediente

ASSINATURA DE DOCUMENTOS

e Ofifcios (offcios com diversas fung¢Ges: comunicagdo, notificagdo, etc.).

3.6. Outros documentos escritos que constituem os processos administrativos

internos

e Informagdes/Pareceres nomeadamente as que resumam o conteido dos
procedimentos administrativos, incluindo a fundamenta¢do da dispensa da
audiéncia dos interessados, quando esta ndo tiver ocorrido, cujas apontem
razdes de facto e de direito que a justificam a proposta de decisdo.

o Devem sempre identificar os trabalhadores em funcdes publicas seus
subscritores e a qualidade em que o fazem - art.° 23.° do Decreto-Lei n.°

135/99, de 2204, na sua redagao atual (Identificacdo dos intervenientes

nos processos administrativos).

0. COMO PROCEDER - MGD

Apresentamos abaixo a forma de proceder a assinatura de documentos e movimentos na

aplicagdo de gestdo documental.

1. Assinatura de Documentos
Regras Gerais:
e Os documentos que sdo elaborados por outro trabalhador que ndo o signatdrio dos
mesmos, devem m modo “rascunho”’;
¢ O trabalhador que gera o “rascunho” do documento deve garantir que:
o Caso este seja, excecionalmente, assinado autografamente, apaga a mengao do
documento ser assinado digitalmente;
o Indica nos detalhes do registo que se trata de “para assinar”’ (pelo o destinatério)
de modo a seja aposto o icone de assinatura (caneta);

e (abe ao signatdrio:

-
1. Pré-visualizar o documento;
' I ~ Pag.9de1s
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2. Numerar documento (caso concorde com a redacdo do documento);
3. Converter para pdf;
4. Assinar (conforme explanado de seguida).
e (aso o signatdrio ndo concorde com o teor do documento pode alterar ou solicitar a sua

alteragdo ao trabalhador que o elaborou movimentando-o para este, mas ndo o numerando.

Processo n.? 2020/450.10.215/11

Rascunho saida de 10/11/2020
Dest &8 2

Assunta

Tipo proc.
N pro, Tipe doc.

Liveo reg. Eatidsde

Fichairo

Mo inkatos (1)

1. Ao receber um documento para assinatura, em regra, este vird em modo
‘rascunho’ (sem numeracdo de registo) para ter a possibilidade de editar o
documento antes de o subscrever. Para poder ver e editar o documento clique em

‘Pré-visualizar’ ou “Visualizar”.

2.Com o documento em conformidade, regista - clicar em ‘Numerar doc.” (O
documento deixard de ficar ‘em rascunho’ e a aplicac3o dar-lhe-3 automaticamente
um nimero de registo sequencial). Caso tenha feito alguma altera¢do ao
documento, a aplica¢do ird perguntar, antes de numerar, se pretende guardar as

alterag¢des efetuadas, sendo atribuido o n.° e data do registo.

3. No mesmo local, ird aparecer um novo botdo para converter para pdf. Deve

clicar no mesmo para a aplicagdo converter o documento para o formato pdf.

4. No mesmo local, ird aparecer um novo botdo para assinar o documento.
Posteriormente, deverd selecionar o certificado a utilizar para assinar o 'd

documento.
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Seguranca 80 Windows
Certificados

Escolhs do centificado

Emissor: EC de Assinatura Digital Qualificada
do Cartdo de Cidaddo 0010

Vaido de: 11/01/2016 até

2. Assinatura de Multiplos Documentos (acao “Assinar PDF+"")
Regras Especificas:
e Para executar as assinaturas de multiplos documentos, deve o signatério efetuar as seguintes
tarefas especificas:
1. Pré-visualizar o(s) documento(s);
2. Selecionar os documentos efou processos que pretende assinar digitalmente;
Caso selecione um processo, fard com que |he seja disponibilizado uma listagem com os
documentos que constam desse processo e podem ser assinados (ver ponto 4);
2. Selecionar o botdo “A¢Ses” (na area de trabalho do signatdrio) e escolher a opcdo
“Assinar PDF+";
3. Na lista de documentos disponibilizada, através de uma caixa de notificagdo,
desseleccionar os que ndo pretende assinar e clicar no botdo “Assinar”;
4. Escolher o certificado e inserir o pin de assinatura digital do cartdo do cidado. Terd de
executar este passo tantas vezes quanto o nimero de documentos que constam da lista

de documentos para assinar (ponto 4).
Aplicacdo:

1. Ao receber um documento para assinatura, em regra, este vird em modo
‘rascunho’ (sem numeragdo de registo) para ter a possibilidade de editar o
documento antes de o subscrever. Para poder ver e editar o documento clique em

‘Pré-visualizar’ ou “Visualizar”.
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2. Na sua drea de trabalho, deve selecionar os
documentos efou processos que pretende

assinar digitalmente.

Nota: Caso os documentos estejam em modo de
rascunho, estes sdo numerados e convertidos
para PDF, de modo a proceder a respetiva

assinatura.

3. Selecionar o botdo “A¢bes” (na area de
trabalho do signatdrio) e escolher a opgdo

“Assinar PDF+".

4. Serd disponibilizada um caixa de notificagdo
conferme a imagem, na qual se encontram
identificados ~ os  documentos  (registos
associados ou ndo a processos) que podem ser
assinados. Deve desseleccionar os que nio

pretende assinar e clicar no botao “Assinar”.

5. Selecionar o certificado de assinatura digital
qualificada do cartdo do cidadao apds o qual

deverd selecionar a opgdo “Ok”.

6. Inserir o pin de assinatura digital do cartdo do
cidadao (do utilizador) apds o qual devera

selecionar a opg¢do “Ok”.

Nota: Terd de repetir os passos 5 e 6 tantas
vezes consoante o numero de documentos

selecionados no passo 4.

3. Assinatura de Movimentos

Regras Gerais:

INSTRUCAO DE SERVICO
Assinatura Digital

Proc. n® 2020/450.10.215/11 (2) 4

Rasncarminhar -
Basquisar Arquivar +
Suspender +
r\: Salecionar tude Marcar como nao lido
: Retirar doc. do Processe
ociar ao Pr

ME X # QT e

o

&

Ext.:SMART VISION - ASSESS... 13/10/2020 "‘,I‘__‘“"m
G b Impressac
Licenga Especal de Ruido para Espetaculos..

Isalar documanto =
Registo original! e—————

B&2
Serv.:Back-Office 18:02
Teste

Registc onginal!

_ Asnas documentos

Y|

K
t

q
B

[ Avrinae ]

Segoranga do Window: b4
Certificados

-

o Escotha do certificado

3 &~ m

& m

: . Emussor: EC de Assinatura Digital Qualificada

& - |

do Cantdo de Cidaddo 0010

Vahdo de: 11/01/2016 até

Total Feiuitats
<

. Aassinatura de movimento pressupde que existe um documento antecedente sobre o

qual estd a ser exarado um ato administrativo, como sejam atos sobre informagdes,

pareceres antecedentes ou até mesmo sobre o documento original da pretensao.
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INSTRUGAO DE SERVICO
Assinatura Digital

VISION

. Cabe ao signatario:

1. Pré-visualizar o documento para o qual Ihe estd a ser solicitado ato;

2. Selecionar responder ou reencaminhar (escolher ainda o destinatédrio);

3. Preencher campo Motive redigindo o texto do ato (podendo utilizar as frases
personalizadas);

4. Assinar e, a semelhanga do caso anterior, terd de selecionar o certificado a utilizar.
(1) Nesta fase, o sistema gera um relatdrio de documentos com a assinatura do movimento no

separador “Anexos”.

5. Clicar em Enviar.

Anexos (1) Conhecimentas (0}

Mavimentos (1)

Destinatario

Serv i ADJUNTO DO PRESIDENTE DA CAMARA

Cc
Motivaw | Autorizo, Para proceder em conformidade.
Data limite 00/00/0000 &
Autor desp,
Categotia
e e 3 i '
[ Lista |

4. Requisitos para Assinar Digitalmente

A assinatura dos documentos e movimentos, na aplicagdo de gestdo documental, podera ser
efetuada através do Cartdo de Cidaddo. Caso ja possua o cartdo de cidaddo, este inclui um
certificado de assinatura digital qualificado. Deve garantir que o Cddigo Pin do Cartdo de
Cidadao esteja ativo, de forma a possibilitar a assinatura de documentos e movimentos. Posto
isto, é necessario:

e Leitor de cartSes smartcard (externo) e computador com porta USB;

e Leitor interno de cartSes smartcard;

e Software para utilizagdo do cartio de cidadao:

https://www.autenticacao.gov.pt/;

e Software para assinar documentos em formato PDF.

NOTA IMPORTANTE: Antes de proceder a qualquer agdo de “Assinar” no MGD, o subscritor deve assegurar que o
cartdo de cidadao/smartcard se encontra inserido no leitor e ja foi “detetado”. Caso ndo o fa¢a, no momento da

* escolha do certificado de assinatura, o MGD ndo vai permitir essa selecdo mesmo que o introduza, entretanto, e
enviard o documento para o destinatdrio.

Pag.13de 14
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SMART VISION

ASSESSORES E AUDITORES ESTRATEGICOS

INSTRUCAO DE SERVICO

Gestao de Arquivo

Aquisicao de servicos de consultadoria para a realizacao da Operacao
“Observatério de Transformacao digital na CIMAA e Municipios
associados — MunLab”

Rse 1~ Consolidacao da implementacao de desmaterializacac de
R5S0S e sistemas suporte onftorizacao de niveis de servico da
CIMAA e Municipios de Monforte e Nisa

Municipio de Nisa

Comunidade Intermunicipal do Alto Alentejo
Edicao: 0.1
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O modelo de gestdo de arquivo fisico a implementar tem por objetivo fundamental a criagdo de
um sistema de arquivo uno, responsavel pela agregacdo de todas as fun¢des de arquivo, com
excecbes devidamente aprovadas e identificadas, que até a data haviam sido geridos por

diferentes unidades organicas.

Neste sentido, caberd ao Servico de Expediente e Arquivo, para além da gestdo do Arquivo Geral
Corrente, do Arquivo Intermédio e do Arquivo Histérico, articular-se com os servicos que ainda
detém arquivos setoriais, de forma a acautelar o mais brevemente possivel a administragdo de
toda a documentagdo produzida e recebida pelo Municipio, garantindo a sua preservagdo,

tratamento arquivistico, acesso e difusdo.

N3o obstante a regra geral de arquivo centralizado, sdo admitidas exce¢des a “custddia’1
(responsabilidade pela conservagao de documentos de arquivo, baseada na sua guarda fisica), e
estdo devidamente identificadas nas pecas ou processos documentais que poderdo
excecionalmente ser objeto de gestdo descentralizada de arquivo nas suas idades documentais
por outros servicos, salvaguardando sempre as obriga¢des de classificagdo, guarda e gestdo da
conservagao de prazos administrativos até que venham a ser incorporados no arquivo intermédio

ou histérico conforme as fun¢des descentralizadas.

A acecdo do arquivo fisico centralizado estdo associadas um conjunto de operagdes, tais como a
rece¢do de documentos procedentes das diversas unidades organicas, independentemente da
sua data, forma e suporte material, a verificacdo do registo, a validacdo da classificacdo atribuida,

respetiva guarda fisica e conservagao nos prazos estipulados.

Os arquivos s3o designados por corrente, intermédio e definitivo:
Gestdo de arquivo corrente

Os documentos integram o arquive corrente ou encontram-se na sua fase ativa desde a sua
rececdo ou produgio, sendo que nos casos do suporte fisico a sua guarda ou custddia tempordria

podera ficar a responsabilidade do servigo produtor ou recetor ou servi¢o designado.

Considera-se fase ativa aquela em que os documentos se encontram em fase de tramitacdo
processual, ou seja, o procedimento administrativo do qual fazem parte ainda ndo foi

considerado concluido.

TISAD(G) Norma Geral de Descri¢do Arquivistica, Segunda Edi¢do
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Os documentos em suporte fisico constantes de arquivo corrente que, excecionalmente, se
encontrem a guarda de outros servigos, poderdo ter organizagao diferente da acima indicada, a
imagem do que acontece, por exemplo, com o processo individual de funciondrio, ndo obstante
devam ser observadas regras de organizacdo que permitam a todo o momento a identificacdo e

localizacdo dos documentos originais.

Em regra, os documentos recebidos ou produzidos em suporte fisico, devidamente registados e
classificados pelos servigos recetores ou produtores, sdo remetidos para custddia do Servigo de
Expediente e Arquivo, que ficard responsdvel pela gest3o do arquivo corrente centralizado, pelo
prazo maximo de 5 dias Uteis, salvo as exce¢bes devidamente identificadas que definem um

prazo de custddia tempordria mais alargado.

Independentemente do servigo com responsabilidade pela custddia dos documentos em suporte
fisico em determinado momento, os prazos de conservagdo sdo contados a partir da data final

dos procedimentos administrativos.

A transferéncia da responsabilidade pela conserva¢do da documentacdo devera ter em atengao
o regime previsto no artigo 4.° da Portaria n.° 412/2001, de 17 de abril, na sua redagéo atual, ndo
obstante neste caso, e ao abrigo dos pontos anteriores, esta transferéncia poder verificar-se
ainda em fase de arquivo corrente e ndo necessariamente apos o término do prazo de arquivo
intermédio ao qual se refere a tabela de sele¢do constante do anexo n.° 1 da referida portaria,

posteriormente alterado e republicado pela Portaria n.® 1253/2009, de 14 de outubro.

No caso dos processos em curso a data da entrada em vigor da presente instrucdo, os servicos
detentores de documentos devem, no momento em que pretendam efetuar a movimentagao do

processo:

e Compilar toda a documentacgéo fisica sob a sua custddia;

e  Garantir o seu registo no sistema de gestio documental;

e Associar ao respetivo processo;

e Fazeracompanhar a remessa para o arquivo geral centralizado de um auto de entrega,
de acordo com o modelo constante do anexo n.° 2 ao Regulamento Arquivistico para as
Autarquias Locais, previsto na Portaria n.° 412/2001, de 17 de abril, sem prejuizo do
cumprimento das demais formalidades que no dmbito da remessa dos documentos
estejam previstas no referido Regulamento, ou em Regulamento de Arquivo Municipal

em vigor.

Cofinanciado por
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Gestdo de arquiv_o intermédio

A acdo acima indicada consubstancia a conclusdo do procedimento administrativo e o inicio do
prazo de conservagdo administrativa. Este processo efetiva-se com a emissio de
informacdo/relatdrio de documentos/movimentos do processo digital e pela correspondente
compilagdo dos documentos constantes do arquivo corrente pelos servi¢os que a data sejam
responsaveis pela sua guarda. Posteriormente, o responsavel designado para o efeito procedera

a validagdo da documentagio relativa as diligéncias e a integridade do processo administrativo.

A integracdo em arquivo intermédio € suportada por auto de entrega e guia de remessa,
documento que permite enumerar toda a documentagdo transitada para a fase semi-ativa e serve
também como instrumento de pesquisa, recuperagdo da informagdo e descritivo da
documentagdo a transitar, uma vez que contém dados relevantes ao nivel da gestdo da

conservacdo administrativa.

O auto de entrega é o documento anexo a guia de remessa, formalizando o ato da transferéncia.
Gestao de arquivo historico
Em regra, a funcdo de gestdo do arquivo histdrico em suporte fisico é centralizada e estd

acometida ao Servigo de Expediente e Arquivo, com excegao das situagbes autorizadas.

A integracdo em arquivo histérico obedece a um processo de avalia¢do, sele¢do e remessa apds

o termo dos prazos de conservagio administrativa.

Sem prejuizo da previsdo dos novos prazos de conservagao introduzidos pela Portaria n.°
1253/2009, de 14 de outubro, que veio alterar e republicar a tabela de sele¢do constante do anexo
n.° 1ao Regulamento Arquivistico para as Autarquias Locais, as opera¢des de avaliagdo, selegao,
remessa e eliminagdo, bem como as formalidades a que estdo sujeitas, permanecem previstas na

Portaria n.° 412/2001, de 17 de abril.

Dos formatos normalizados

I

O formato preferencial para preservagdo de documentos em texto é o PDF[A, geralmente

aplicado a documentos de tamanho A4.

O TIFF é o formato de preservacao indicado para as “imagens fixas bidimensionais”. Nesta estdo
incluidas as plantas e as fotografias. Consideram-se excecionados desta regra os casos de
entrega/remessa de fotografia em papel por uma entidade externa, no ambito de um processo
em que a mesma deva ser digitalizada em PDF/A. Assim, o formato TIFF deve ser utilizado para a

digitalizacdo de plantas entregues por uma entidade externa.

Cofinanciado por
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O formato JPEG ndo é considerado um formato de preservacdo, pelo que n3o deve ser utilizado

%/ para a digitalizagdo de documentos.

Dos metadados

Por regra, os documentos devem ter associados metadados que respondam as normas

geralmente aceites no &mbito da preservacdo digital.
Sao exemplos de metadados:

e Descritivos ou de identificagcdo (ex. titulo, o assunto, autor e palavras-chave) devem
respeitar as normas de descricdo arquivistica, pelo que a sua adoc¢do € recomendada.

¢ Metadados Estruturais relacionam hierarquicamente os diferentes objetos digitais que
fazem parte de um mesmo documento.

e Metadados Técnicos descrevem as caracteristicas técnicas dos ficheiros e dos seus
formatos, pelo que é a mais especifica, por depender do formate do documento original
digital. Um exemplo deste tipo de metainformagdo € o esquema baseado na norma
ANSI/NISO 739.87 — Metadata for Images in XML schema, define um conjunto
normalizado de elementos de meta informagdo para imagens digitais.

® Metadados de Preservacio contém informagdo necesséria para arquivar e preservar o
objeto digital.

e Metadados Administrativos fornecem informagdo para apoio a gestdo do documento de
arquivo digital, tal como quando e como foi criado, qual o tipo de ficheiro, quem tem
privilégios de acesso, bem como outra informagdo técnica e relativa a seguranga dos

dados.

MODO DE PROCEDER - MYDOC (MGD)

Arquivar +
Permite proceder ao arquivo de um documento ou processo (conjunto de documentos que o
integram) no préprio servi¢o ou utilizador (funciondrio), neste ultimo caso estejam em causa

assuntos de cariz pessoal (ex.: Recursos Humanos).

Antes de utilizar esta op¢ao deve procurar garantir que o(s) documento(s) est4(30) na posse do

mesmo servico (servi¢o gestor do processo) ou utilizador (nos casos aplicéveis).

Para utilizar esta op¢do:

e Sepretender arquivar um processo, deve posicionar-se sobre este e ir a “A¢des” ou no botdo

direito do rato sobre o processo, clicar em “Arquivar +”;

-
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Pesquisar [ Arqubars ]
Suspender =
Associar ao Processo

I:I Selecicnar tudeo

Impressao |
W] ;i »Jol 8 e
2020/150.10.001/1 16:38 Tipc de Proc
Ext.:SMART VISION - Acessores e Auditore...
Teste Classificagio 17

Figura 1 - Arquivar+ Processo

e Se pretender arquivar um documento (registo), deve posicionar-se sobre este e selecionar
“Acbes” ou no botdo direito do rato sobre o documento. Pode ainda selecionar o botdo
“Mais” e clicar na opcao “Arquivar +";

Proc. n.° 2020/150.10.001/1 (1) b Processo n.° 2020/150.10.001/1

—— @ Interno n.® 7591 de 30/06/2020
macar wf - B : 8OO

Lo

Pasquisar

ﬁ:! Salacionar tude

o8 D Assunto =

Ext.:SMART VISION - Acess¢

Teste ; P—— — proe
teste @ LK St

Marcar como nde lide

A tratar

Ratsrar doc. do Precesso
Substituir Processo
Associar 30 Processo
Associar a outro Processo «

Impressiaz

Isolar documento « . y {
Asexas (D) Conhecimantos {0}

Figura 2 - Arquivar+ Documento

e Em qualquer dos casos serd aberta uma janela semelhante a da figura seguinte, devendo
preencher, pelo menos, os campos indicados e de seguida clicar no botdo “Arquivar”:
o “Classificagdo”, quando aplicével, consoante o Plano de Classificagao;
o “Observagdes” — Exemplo: Identificacgdo do motivo pelo o qual se arquiva o

documento/processo.

4. Arquivar documento &
[ ]
1 oo 10.001 - Contratsgic de empraitadas de cbras publicas [ ‘
| !
| e

Local da arquive 8] |
|
1 Idenuficacie Classificagio Regists E*

1¢ dast. - Entrada em 28/08/2018 300.10.0035 - Transaclo e transmissdode 2 Vil=

| 12 dast. - Interno em 28/08/2018 300.10.005 - Transagio @ tranamissio de & vil 4
|

Total Resaltados 3 -

Figura 3 - Janela Arquivar Documento
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Os documentos ou processos arquivados com esta funcionalidade podem ser consultados
ﬁ/" através do botdo “Arquivados” na drea de trabalho do/a utilizador/a.

Figura 4 - Botdo “Arquivados”

Apesar do documento ou processo se encontrar arquivado (no servico gestor do processo)
ainda € possivel realizar, entre outras, as seguintes a¢des:

e “Desarquivar”;
e “Associar ao Processo”
e “Assinar PDF+"”

Arquivados (1) Pr¢
A DF solicta conferéncia.
Ext.:SMART VISION - Acessare. 16:38 DeTauR
Teste [ Oetarquvar ]
teste Asssciar a3 Processo [ selecionar tuds
45330187 3 outro Processe =
sda = B
( DEmc Q
2020/150.10.001/1 (T ——
Ext.:SMART VISION - Acessore  agsociar ao Processo
Teste Asuinar FOF =

Imprassdo

Figura 5 — Opg¢oes do Documento e do Processo Arquivado

NOTA IMPORTANTE:

e A utilizagdo da opgdo “Arquivar +" para documentos refere-se, em regra, a conjuntos de
documentos que estdo associados a um processo e em relacdo aos quais € preferivel arquivar
um documento especifico, ao invés de todos os que pertencem a esse processo.

o  Para exemplificar, no caso de um procedimento de aquisicdo de bens ou servicos em
que haja faturacdo por longos periodos, torna-se necessdrio proceder ao arguivo
“fatura a fatura” (documento a documento) por uma questdo de facilitagdo na

validagdo/conferéncia das faturas.

Cofinanciado por
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Formalidades do Encerramento Administrativo dos Processos

A conclusdo do procedimento administrativo deverd ser realizada de acordo com os seguintes
passos:

Gestor do Procedimento:

e Nos detalhes do documento, deve selecionar o botdo “Mais”, seguida da opgéo
“Emitir’’> “Relatdrio de doc.” para emitir o Relatdrio de Movimentos (no MGD);

Processo n.? 2020/150.10.001/1
Interno n.® 7591 de 30/06/2020

Dact. : ARRO

E.
(@)

Tipoproc. 150,10.00% efinigio de politicas g
Tipo doc, [nfermacio Inter

Entidade

i

—ﬁ m.‘ Niarng'u-rrlra‘ m;yosmr
Duplicar

[ Emitir
Movimentos (1) Anexos (0) Conhacimentos (0 Correcio do decumento

| Isclar documanto ~
Mov.  Motive [/ Despacho Cest) Data movimants Dat
Move destinatdria +

Arquivar =

Suspender =

Marcar coma ndo lide

Marcar como capa de Processo
Retirar doc. do Processo
Substituir Processo

ASSOCIAr 3 QULIO Processo «
Requer informagdo / despacho
A tratar

< Enviar para arquive

i taste Serv. 30/06/2020 16:238:58 00/

Figura 6 - Emitir Relatorio de Documentos

e De seguida, deve guardar o Relatdrio em PDF/A no seu ambiente de trabalho e, no MGD,
criar registo interno (consultar a Instru¢do de Servico de “Gestdo Documental”)
associando o ficheiro ao registo em causa;

e Emanexo ao registo interno criado, deve colocar no separador “Anexos” um ficheiro PDF
com a listagem de todos os documentos fisicos que vdo remeter para arquivo (A
listagem deverd indicar o documento, o nimero de registo no MGD e o tipo de registo);

e  Movimentar o registo para o Responsavel pela Dire¢do do Procedimento do processo em

concreto.
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Responsavel pela Direcdo do Procedimento:

e Validar as diligéncias e integridade do processo administrativo® (através do Relatdrio de
Movimentos emitide) e, quando aplicdvel, assinar digitalmente o relatdrio de
movimentos.

¢ Avalidagdo das diligéncias e integridade do processo administrativo e, quando aplicdvel,
a assinatura digital dos relatérios de movimentos é uma diligéncia instrutéria que poderé
ser delegada no Gestor do Procedimento, sem prejuizo da delegacdo de poderes
existente.

e Selecionar a op¢do “Enviar para Arquivo’ para movimentar para o Servico de Arquivo

proceder ao arquivo intermédio.

Servico de Arguivo:

e O Servigo de Arquivo deve aguardar, caso aplicdvel, a rece¢dao da documentagdo em
formato fisico e proceder a verificagdo do envio de todos os documentos constantes na
listagem enviada pelo servico de emissor/detentor do processo.

e O Servico de Arquivo deve comunicar, via MGD, qualquer falha ou anomalia dos

documentos ao servico do emissor/detentor do processo.
Configuracao da funcionalidade - “Enviar para Arquivo”

Em primeiro lugar é necessdrio garantir que existe uma subunidade orgénica ou grupo funcional
responsdvel pelo arquivo, de forma a que o administrador da aplica¢do a configure.

Para que o administrador da aplicagdo configure a op¢do “Enviar para Arquivo”, deve:

e Aceder a drea de Administracdo e selecionar a configuragdo pretendida “Registo de

documentos”’;

Configuragées

Utilizaderes

Rastrigies de utilizader
ADMINISTRADOR Restngies o aplicagio

Numeragio de documantos

Processss
| ——————.
[ @ Registo de documentos
e —
Relstonc do Cocumants

Menu Registo de Documentos
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e Selecionar a op¢ao “Ativar a a¢do Enviar para arquivo”;
e Definir a subunidade organica ou grupo funcional que ird receber a documentagao e, por
fim, clicar no botdo “Concluir”. Apds esta configuragao, fica ativa a opgao “Enviar para

Arquivo’ para os utilizadores do MGD.

< J|Ativar a agdo Enviar para arquivo >

Servigo de Arquive | (151131 - Arquivar |

! 15114 - Agsociativisms & Juventude
[ 151141 - Teatro Virginia
Permitir efetuar liga| 15115 - Gabinata de Edigdas Municipais

Permitir ligar docum ¢ m b

Figura 8 - Definicdo do “Servigo de Arguivo”

Utilizac3o da funcionalidade - “Enviar para Arquivo”
Para utilizar esta opgao:

e  Se pretender arquivar um processo, deve posicionar-se sobre este e ir a “A¢6es” ou no

botio direito do rato sobre o processo, clicar em “Enviar para arquivo”’;

A receber (3) 9
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Selecionar tude
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Assinar POF -
Serv. Aprovisy ——————————20(18
Impressdo »

testel
Registo onginal

Figura 9 — Enviar para Arquivo - Processo

NOTA IMPORTANTE!

e  Antesde proceder ao envio do documento/processo para o servigo de arquivo, deve garantir
que este se encontra encerrado em termos administrativos.
e  Para o encerramento administrativo dos processos digitais, deve realizar os procedimentos

definidos na Instrucdo de Servigo de “Gestao de Processos”.

Caso ndo possuam a funcionalidade “Enviar para Arquivo” configurada propomos que definam
um grupo funcional/servigo responsavel pela rececdo e tratamento da documentagao a arquivar,
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para o qual todos os servigos devem enviar o0s processos digitais terminados
administrativamente.

Neste sentido, consideramos que os funciondrios/servicos do Municipio devem enviar o
processo para o grupo/servigo funcional referido da seguinte forma:

¢ Posicionar-se sobre o documento ou processo que pretende arquivar e ir a “A¢des” ou
no bot3o direito do rato sobre este, clicar em “Reencaminhar+";
e De seguida deve preencher, pelo menos, os campos “Destinatério” e o “Motivo” do

envio.

“«

Processo n.?

A receber (1)
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