CAMARA MUNICIPAL DE SINES

ORDEM DE SERVICO N.° 5/2016

Projeto de Modernizagdo Administrativa — Manual de Procedimento - Nova
aplicagdo de gestdo documental — Plano de Classificagéo conforme a MEF

O Municipio de Sines esta a implementar o Projeto de Modernlzagao
Administrativa/Balcdo Unico, no &mbito do qual passara a dispor de um
conjunto de novas ferramentas informaticas, designadamente uma nova
solugdo de gestdo documental.

Ainda no 8mbito desse projeto, a CAmara Municipal de Sines adota o Plano de
Classificacdo conforme a Macroestrutura Funcional, na dltima verséo
disponibilizada pela Dire¢do-Geral do Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas.

Para a utilizag8o destas novas ferramentas, é aprovado o Manual de
Procedimentos para a Modernizagdio Administrativa, para vigorar a partir de 04
de julho de 2016, data em que entra em funcionamento a nova aplicagdo de
gestdo documental.

Deverdo ser adotados pelos servigos todas as normas e procedimentos
prewstos no Manual, relativamente a registo e movimentacdo de documentos,
criagdo e gestdo de processos, normalizagéo e controlo documental, utilizagdo
de contas de correio eletronico, envio e requisigdo de processos/documentos ao
Arquivo Municipal.

O Manual de Procedimentos serd revisto com a entrada em vigor da nova
Estrutura e Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais.

Serdo designados por despacho os gestores de processo, e definida em cada
servico o modo de distribuigdo dos processos pelos gestores.

O suporte & implementagio do projeto seré dado pelos servigos da Unidade de

Gestdo Documental, no que se refere a normas, procedimentos e utilizacdo da
aplicacdo, e pelo GITMA, no que se refere a questdes informaticas.

Sines, 29 de junho de 2016

0 Presider}tle da Camara
[ T
GnE T

Nuno Jos' Gongalvesl Mas
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l. NOTA INTRODUTORIA

No dmbito do Projeto de Modernizacao Administrativa, é elaborado o presente Manual de
Procedimentos, para vigorar a partir de 04 de julho de 2016, data em que entra em
funcionamento a nova aplicagao de gestao documental.

Sao adotados pelos servigos todas as normas e procedimentos previstos no Manual,
relativamente a registo e movimentacao de documentos, criacao e gestao de processos,
normalizacdo e controlo documental, utilizacdo de contas de correio eletrénico, envio e
requisicao de processos/documentos ao Arquivo Municipal.

A partir da data referida, a Cdmara Municipal de Sines adota o Plano de Classificacao
conforme a Macroestrutura Funcional, na ultima versao disponibilizada pela Direcdo-Geral do
Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas.

O Manual de Procedimentos sera revisto com a entrada em vigor da nova estrutura e
Regulamento de Organizagao dos Servigos Municipais.
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1. NORMAS BASE

Com a entrada em producao do MyDoc, aplicacdao de gestao documental apta a suportar a
desmaterializacdao dos procedimentos prevista no Projeto de Modernizacao Administrativa da
Camara Municipal de Sines, aplicam-se as seguintes normas, sem prejuizo das necessarias
adaptacgOes por servico, por processo e por aplicacao informatica:

1. Todos os documentos, internos ou externos, sao objeto de registo no sistema de

3.

4,

gestdo documental, com excecao daqueles que sejam produzidos noutros sistemas de
informacao da Camara Municipal, que garantam o seu registo e conservagao, e para
os quais a AIRC (fornecedor de software da CMS) ainda nao forneca a integragao com
a gestao documental.

a. A ativagdo da integracao entre o MyDoc e as restantes aplicagdes sera

progressivamente aprofundada apds a entrada em producdo da aplicagao.
Todos os documentos, informacdes e despachos produzidos pelos servicos sao-no
diretamente através das aplicacdes informaticas, e ndo serdo impressos, com excecao
daqueles que devam ser expedidos em formato fisico, ou devam ser objeto de
assinatura autdgrafa, nos termos da lei, bem como daqueles que sejam presentes
para deliberacdo da Camara Municipal.

a. Constituem excecao todos os procedimentos de aquisicdes de bens ou servigos
para a realizacao do FMM 2016.

b. Constituem excecao os documentos contabilisticos relativos aos processos de
despesa, considerando as alteracbes que este tipo de procedimentos sofrera
até final de 2016, e as integracdes entre aplicacdes previstas pela AIRC.

c. Podem ser determinadas outras excecgdes, por despacho do Presidente da
Camara.

Todos os documentos em formato fisico que chegam a Camara Municipal e ndo
pertencem a processo ja existente, depois de digitalizados e registados sao entregues
ao Servico de Expediente Geral e Atendimento (SEGA), para que os remeta depois
para o arquivo centralizado (serao definidas regras préprias para os documentos
contendo desenhos, designadamente os projetos apresentados no ambito dos
procedimentos de controlo prévio da urbanizagao e edificagdo). O procedimento
subsequente dara origem a um processo totalmente digital, com as excegbes
previstas em 2.

a. Constituem excecao as faturas, as quais devem seguir em formato fisico para
0 servigo responsavel, para juntar aos restantes documentos dos processos de
despesa.

Todos os processos em curso a data da entrada em producdo do MyDoc, depois de
terminados, sao entregues fisicamente ao Arquivo Municipal, nos termos das regras
definidas no capitulo VI..

a. Para distinguir, no MyDoc, os processos em papel dos processos digitais
criados a partir da entrada em vigor do MyDoc, a administracao da aplicacao
arquivara todos os registos existentes na base de dados apds a ultima
utilizacao do SGD. A medida que tramitarem os documentos/processos em
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papel, os/as utilizadores/as desarquivardo os registos no MyDoc para esse
efeito, registardo os movimentos dos documentos, voltando a arquivar finda
essa tramitacgao.

5. A Camara Municipal de Sines adota, com a entrada em producao do MyDoc, o Plano
de Classificacdo conforme a Macroestrutura Funcional, na ultima versao
disponibilizada pela DGLAB.

6. Todos os documentos, internos ou externos, serao integrados em processo digital,
criado nos termos do Plano de Classificagao.

a. Para os processos que estejam em curso, 0s servicos decidirdao, com o apoio
dos servicos da Unidade de Gestao Documental, da oportunidade de criar um
processo digital, nos termos do novo plano de classificagao.

7. Todos os processos/procedimentos terdao um/a gestor/a, designado/a nos termos da
lei aplicavel ao procedimento em concreto.

8. As comunicacgOes de servico, que devam integrar processos administrativos, feitas
através de correio digital devem ser efetuadas de e para os enderecos eletrénicos do
servico e nunca do/a funcionario/a.
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IIl.  REGISTO E MOVIMENTACAO DE DOCUMENTOS

ENQUADRAMENTO

A emissao, rececdo e expedicao de documentos pelos servicos da Camara Municipal de Sines
poderdo ser efetuadas por diversos meios. Nesse sentido, o presente manual aplica-se a
todos os procedimentos respeitantes a producao e registo de documentos do tipo
entrada, interno e saida através dos seguintes canais:

1. Correspondéncia de correio postal;
Correio eletrénico;

Caixa Postal Eletrénica do servico publico;
Fax;

BalcOes Eletronicos (ex.: BAE/ SIR/ SEF/SIRIJUE/Portal A Minha Rua/BEP);

AL

Outras plataformas eletrdénicas do Municipio (ex.: Compras publicas, plataforma
educacdo, plataforma suporte as reunides dos 6rgaos);

7. Rececao e/ou expedicdo em mao propria/atendimento presencial;
8. Afixacao em local publico.

As regras constantes do Manual sdo aplicaveis a documentos administrativos, ndo sendo
aplicavel a publicidade/apresentacao de empresas, ofertas ou convites. Os documentos
deste tipo devem ser encaminhados para os servigos que deles devam tomar conhecimento,
mas sem registo no MyDoc.

Também os requerimentos, exposicdes, reclamagoes, respostas e outros escritos
semelhantes que sejam entregues ou remetidos a Camara Municipal sem identificacdo do/a
requerente pela indicagdo do nome e domicilio bem como, se possivel, dos nimeros de
identificagao civil e identificagdo fiscal, nos termos do Cédigo do Procedimento
Administrativo, ndo devem ser objeto de registo no MyDoc, a ndo ser quando, através de
contato telefénico ou outro seja possivel obter a informagao em falta.

As reclamacdes ou queixas andénimas, cujo conteldo seja percetivel e trate matéria da
competéncia da cdmara municipal, serdo registadas em nome de entidade especificamente
criada para esse efeito pelo Servigo de Expediente Geral e Atendimento. Estas comunicagdes
serao objeto de tratamento idéntico as comunicacdes devidamente identificadas, com
excecao no que se refere ao exercicio do direito a informacao e notificacdo de decisao.

1. ENTRADAS

Sem prejuizos de regras especificas que possam vir a ser definidas em fun¢&o do tipo de documentos ou
da forma de rececao de documentos, o registo no sistema de gestdo documental do municipio de Sines
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segue as regras abaixo indicadas, aplicaveis a qualquer forma de rececao de documentos e por qualquer
servigo ou trabalhador/a.

1.1. Abertura e Registo

1.1.1. Correspondéncia de correio postal

1.1.1.1. O expediente confidencial dirigido ao Municipio é aberto pelo Presidente da Camara
Municipal, ou por trabalhador/a por este indicado/a;

7

1.1.1.2. O expediente considerado “Pessoal” é entregue ao/a destinatario/a, sem ser aberto
sempre que a indicagao “Pessoal” for indicada no envelope;

1.1.1.3. O expediente em geral rececionado por correio postal, dirigido ao Municipio e “ao
cuidado de”, é aberto no Servigo de Expediente Geral e Atendimento, ao qual cabe efetuar
uma triagem da comunicacao e documentacao recebida, excluindo o expediente de carater
meramente publicitario, apés o que procede ao respetivo registo, diretamente no sistema
informatico de gestdo documental e procede ao tratamento e encaminhamento conforme as
determinacdes definidas;

1.1.1.4. O expediente relativo a procedimentos de contratacédo publica, que ndo deva ser aberto,
sera objeto de registo no sistema informatico de gestdo documental pelo Servico de
Expediente Geral e Atendimento, sendo digitalizado o envelope fechado, para juntar ao
registo. O registo serd encaminhado para o servigo gestor do procedimento. O envelope
fechado sera entregue ao mesmo servi¢co, acompanhado de documento comprovativo da
entrega, o qual, depois de assinado, sera digitalizado e anexado ao registo digital.

1.1.1.5. Apés abertura das propostas, o0 servi¢o gestor do procedimento procedera a digitalizacéo
dos documentos, que serdo anexados ao registo respetivo, sendo os originais devolvidos ao
SEGA para arquivo.

1.1.2. Correio eletrdnico

1.1.2.1. O expediente dirigido por correio eletronico para o endereco eletrénico de cada servico é
aberto pelo/a responsavel ou responsaveis pela gestao dessa conta de correio eletrénico do
servico, o/a qual devera efetuar uma triagem da comunicacgdo e documentacéo anexa,
excluindo as mensagens consideradas spam ou de carater meramente publicitario, apds o
gue procede ao respetivo registo, diretamente no sistema informatico de gestdo documental
€ associa ao respetivo processo se este for da responsabilidade do servico, procedendo ao
tratamento e encaminhamento conforme as determina¢des definidas;

Se 0 servico que recebe a mensagem de correio eletrénico nao for responsavel
pelo tratamento do assunto em causa, devera reencaminhar o e-mail, sem
acrescentar qualquer texto ou assinatura, para o e-mail de servigo do Servigo de
Expediente Geral e Atendimento, que procederd ao registo e encaminhamento do
documento.
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1.1.2.2. O expediente dirigido a uma conta de correio eletrénico em nome pessoal, que deva ser
registado, deve ser reencaminhado, sem que seja acrescentado qualquer texto ou
assinatura, para a conta de correio eletrénico do servigo respetivo, se este for o responsavel
pelo assunto tratado no documento, ou para o Servigo de Expediente Geral e Atendimento,
se nao for esse o caso, sendo depois registado conforme indicado em 1.1.2.1.;

1.1.2.3. Sempre que as mensagens de correio eletrénico tenham por destinatarias (em "Para:"
ou "Cc"; - ndo aplicavel se o destinatario estiver em "Bcc":) varias contas de correio
eletrénico do Municipio:

a. Se entre as contas de correio eletrénico se encontrar a conta geral institucional, devera
ser o0 Servico de Expediente Geral e Atendimento a efetuar o registo e respetivo
encaminhamento;

b. Se nao constar dos destinatérios a conta geral institucional, devera ser o servico
constante da lista com a responsabilidade pela gestdo processual do assunto objeto da
referida mensagem, a efetuar o registo e encaminhamento;

¢. Em caso de duvida devem os/as responsaveis pela gestao dos enderec¢os destinatarios
em causa conferenciar sobre a responsabilidade de registo.

1.1.3. Caixa Postal Eletrénica do servigo publico (ViaCTT)

1.1.3.1. Os documentos rececionados pela ViaCTT sao abertos e registados pelo Servigo de
Expediente Geral e Atendimento, e encaminhados conforme as determinacdes definidas.

1.1.4. Fax

1.1.4.1. O expediente dirigido por fax terd 0 mesmo tipo de tratamento de documentos entregue
presencialmente, se for enviado para um servico cujo aparelho de fax recebe documento
impresso, ou 0 mesmo tipo de tratamento de documentos enviados por correio eletronico, se
for rececionada através de numero de fax que recebe o documento no e-mail.

1.1.5. BalcOes Eletrdnicos (ex.: BAE/ SIR/ SEF/SIRJUE/Portal A Minha Rua/BEP)

1.1.5.1. O expediente recebido por plataformas eletrénicas das quais o Municipio ou os
seus/suas trabalhadores/as enquanto representantes institucionais sao subscritores, sera
aberto pelo/a responsavel para gestdo da referida plataforma ou pelo/a responsavel por
determinada tarefa cujo sistema identifica nominalmente, apés o que procede ao respetivo
registo no sistema informatico de gestao documental, associa ao respetivo processo se tiver
conhecimento do mesmo e procede ao tratamento e encaminhamento conforme as
determinac0des definidas;

1.1.6. Outras plataformas eletrénicas do Municipio (ex.: Compras publicas, plataforma
educacado)

1.1.6.1. Para cada uma das plataformas serdo propostas pelo dirigente, e aprovadas pelo
Presidente ou em quem este delegar, e formalizadas por Ordem de Servico, regras relativas
ao registo e tratamento de documentos

1.1.7. M3o propria/atendimento presencial
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1.1.7.1. Os/As responsaveis pela rececao em mao prépria ou atendimento presencial efetuam o
registo de todos os documentos rececionados, procedendo ao seu encaminhamento para
arquivo fisico conforme as determinagdes de arquivo fisico centralizado ou arquivo
descentralizado excecional?;

1.1.7.2. Nos casos da entrega em mao em servigos sem capacidade de registo, deve ser
preenchido pelos préprios um documento que formalize o comprovativo de rece¢éo para
entrega ao remetente, e o0 documento remetido com urgéncia ao Servigo de Expediente
Geral e Atendimento, salvo definicao de outro servico por parte do Presidente da Camara,
Vereador/a ou chefia.

1.1.8. Regras Comuns

1.1.8.1. Todos os documentos rececionados em suporte fisico (papel) séo objeto imediato de
captura (digitalizacéo), cabendo esta tarefa ao servigo responsavel pela sua rececéo e
registo, salvo excecdes identificadas e aprovadas em que nao seja tecnicamente possivel a
sua execuc¢do imediata ou no servigo recetor, sendo posteriormente efetuada no Servico de
Expediente Geral e Atendimento;

1.1.8.2. Todos os documentos rececionados em qualquer suporte sdo objeto imediato de registo,
salvo excecdes identificadas e aprovadas em que nao seja tecnicamente possivel a sua
execucao imediata ou no servico recetor, sendo posteriormente efetuada no Servigo de
Expediente Geral e Atendimento;

1.1.8.3. Os envelopes das queixas, dendncias e participacdes, enviadas com registo (com ou
sem aviso de rececao) sdo sempre anexados ao respetivo documento fisico;

1.1.8.4. Em caso de anomalia prolongada que inviabilize os registos no sistema informético,
proceder-se-a ao registo provisério em suporte manual, fotocopiando-se os documentos,
para posterior inser¢éo no sistema, apés a sua normalizacao.

1.2. Como registar “Entradas” no MyDoc

Para criar um novo registo carrego no botdo “novo doc.”, localizado no topo esquerdo da
aplicacao:

! Esta regra ndo sera aplicada a procedimentos que estejam em curso a data da entrada em
funcionamento do MyDoc, e que devam ser integrados em processo ja constituido em suporte
fisico (papel). Nestes casos, o documento em papel sera junto ao processo, que circulara até
ao encerramento administrativo do procedimento. Apds o encerramento administrativo do
processo, e independentemente da data em que isso aconteca, o processo sera remetido ao
arquivo centralizado.
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E aberta a janela de registo, estando indicados com asterisco vermelho os campos de
preenchimento obrigatdrio.

A opcao “gerar rascunho” (para qualquer tipo de documentos), indicada com a seta na
imagem abaixo, s é necessaria para movimentar documentos sem lhes atribuir numeragao.
O MyDoc tem a categoria de documentos “em edigao”, automaticamente assumida para
cada novo registo, o que significa que, enquanto ndo numerar ou registar documento, nem o
enviar, ele se mantém em rascunho, podendo alterar todos os campos, o ficheiro gerado ou
anexado, e podendo anular o documento.

MyDoc Win - Gestda documental - Municipio de Sines-Mydoc - b
Ficheiro Manutencio Acdes Janelas  Ajuda
AREA TRABALHO PESQUISAR PROCESSOS DEFINICOES ADMINISTRADOR
»
Entrada de 30/05/2016
Dest. ol/o
Remet.* | Entidade
Tipo proc. N.® proc.
Dest.(s) * o
Assunto®
Classif. Local arg.
Livioreg. | Correspondéncia - Externo Tipo doc.™
Ficheiro®
Ref. doc. Data doc. 00/00/0000 [ N doc.
Datareg. Z30/05/2016 | Tiporeg. Entrada N.° reg. pata lim. | 00/00/0000[,
Situagio Data situ.  00/00/0000 [,
vo
[ para assinar pele destinatério
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Copyright @®AIRC 2016. Tedos os dirsites reservados,
Ligacio & Base-de-Dados estabelecida. canmem V253

1.2.1. Campos de preenchimento obrigatorio:

1.2.1.1. Remet.* - Remetente: A entidade externa que envia/entrega o documento a
Camara Municipal

1.2.1.2. Dest.(s)* - Destinatario(s): O servico ao qual sera enviado o documento.
Deve corresponder ao servigo gestor do procedimento em que se insere o
documento.
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a. Se o documento for um requerimento que contenha varios pedidos, nos
termos do artigo 102.° do CPA, que devam ser analisados por servigo
diferente, o campo “destinatario(s)” devera ser preenchido com todos os
servicos gestores dos tipos de pedidos.

Ao contrario do SGD, o MyDoc nao cria copias do registo, antes define

“percursos”. O mesmo documento/registo pode assim ser integrado em processos
diferentes.

1.2.1.3. Assunto* - Descricdo do assunto do documento. Deve ser tao exaustiva
quanto possivel, para facilitar a recuperacdao de documentos através de pesquisa.

1.2.1.4. Tipo doc.* - Selecionar da lista o tipo de documento a registar.

1.2.1.5. Ficheiro* - Anexar ao registo o ficheiro correspondente. Se o documento ja
estiver em formato digital, devo usar o botdo “Associar +” e selecionar a
localizacao do ficheiro a anexar. Se o documento estiver em papel, devo usar o
botao “Digitalizar +”, que ativa o digitalizador associado ao meu computador.

Ficheiro™

a. Devo sempre pré-visualizar o ficheiro e assegurar-me da legibilidade do
mesmo, considerando que sera sobre a versao digital do documento que ira
ser tramitado o procedimento e tomadas as decisdes. O botdo para pré-
visualizacao do documento fica disponivel apds a associagao ou digitalizagao
do mesmo:

Ficheira

b. Fica também disponivel o botao “Numerar doc.”, que corresponde a registar o
documento. A partir do momento em que numero o documento, ja ndo posso
alterar esse nimero, a data do registo, ou o tipo de registo (entrada, interno
ou saida). Posso, no entanto, fazer ainda alteragdes ao tipo de documento,
destinatario, assunto, ou mesmo remover o ficheiro associado e voltar a
associar, enquanto nao enviar o documento.

1.2.2. Campos de preenchimento ndo obrigatoério:

1.2.2.1. Os campos na imagem abaixo devem ser preenchidos sempre que o
documento externo a registar contenha uma referéncia, uma data e/ou um
numero atribuido pela entidade que o envia a Camara.

Ref. doc. Data doc. 00/00/0000 .. N.* doc.

1.2.2.2. Os campos “Entidade”, “Motivo” e a caixa de selegao “Para assinar pelo
destinatario” ndo devem ser preenchidos nos registos de entrada.
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1.2.2.3. O campo “"Cc” apenas deve ser preenchido nos casos em que deva ser dado
mero conhecimento do documento a um/a ou mais funcionario/a(s) ou
eleito/a(s). Pode selecionar-se uma pessoa em concreto, todas as pessoas afetas
a um servico MyDoc” ou todas as pessoas responsaveis pela documentacao de
um servigo. Quem tem acesso ao documento através de Cc nao pode trata-lo
(reencaminhar, associar a processo, despachar, arquivar, etc...)

1.2.2.4. O campo “Local arq.” nao deve ser preenchido, até indicacdo em contrario.

1.2.2.5. Os campos “Tipo proc.”, “"N.° proc.”, “Classif.” serao preenchidos apenas
quando quem faz o registo conhece o processo em que deve ser integrado o
documento, designadamente se o registo for feito pelo servico a que pertence
o/a gestor/a do procedimento. As normas para o preenchimento destes campos
constam do Manual de Processos MyDoc.

Remet. Ext.:Airc - Associagde de Informatica da Regide Centra

Entidade

E

Local arq.

1.2.2.6. Os campos “Situagao”, “Data situ.” Nao devem ser preenchidos. Eles serao
relevantes quando forem implementados os workflows.

Tipo proc.

oy (] ]

Dest.{s) Serw:Servigo de Expediente Geral & Atendimento

Assunto  Teste

1.2.2.7. “Data lim.” s6 devem ser preenchidos pelo/a gestor/a do processo em que o
documento se integra, ou por algum/a dos/das intervenientes na tramitacao do
procedimento.

1.2.2.8. Caso o documento a registar contenha anexos, estes serao registados no
separador “Anexos”:
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MyDoc Win - Gestdo documental - Municipio de Sines-Mydoc - X
Ficheiro Manutencdo Agdes Janelas Ajuda
n Q O % B8
AREA TRABALHO PESQUISAR PROCESSOS DEFINIGOES ADMINISTRADOR
>
Entrada n.? 6539 de 30/05/2016
Dest. 1)/1
Remet.  Ext.:Airc - Aszociacio de Informétics da Regio Cantra Entidade
Tipa proc. N.® proc.
Dest.(s)  Serv:Servico de Expedients Geral = Atzndimento cc
Assunto  Teste
Classif. Local arg.
Livroreg.  Comespondéncia - Externo Tipodoc. Requeriments
Ficheiro
Ref. doc. Data doc. 00/00/0000 | N.° doc.
Datareg.  20/05/2016 [o Tiporeg. Entrads N.oreg. 6539 Datalim.  00/00/0000[y,
Situagdo Data situ.  00/00/0000/,

Motivor (@]
[] para assinar pelo destinatdrio

so
=s —

Carmem Francisco

Area de Utilizador
Em edicdo [19]

Copyright @AIRC 2016. Todos os direitos reservados.

[ carmem v 7531

Depois de carregar no separador “Anexos”, é aberto com a seguinte configuragao:

Anexos (0} -

Tipo doc.*
Ref Quant. 1
Observ
Autor | Fync,: Cirmen Isabel Amador Francisco (carmem) Dt anex. | 30/05/2016 [0
Ficheiro
Lista 1//1

Sao automaticamente preenchidos os campos “Autor” do registo e “"Dt. anex.”, sendo
de preenchimento obrigatério o campo “Tipo doc.*”. O campo “Observ.” deve ser
utilizado para uma descricao do anexo.

Para juntar o ficheiro, procede-se da mesma forma que no documento principal,
utilizando os botdes “Associar +”, para documento ja em formato digital, ou
“Digitalizar +” para documento ainda em papel.
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Caso exista mais que um anexo, deve utilizar-se o botdao “Novo”, tantas vezes
quantos os anexos adicionais.

Nota: deverao ser definidas pelos servicos responsaveis pelos processos as regras
relativamente a juncdo de anexos aos registos principais dos documentos que
integram 0s seus processos.

1.2.3. Registar entradas de documentos recebidos através de correio eletrénico

1.2.3.1. Para registar e-mails, o/a utilizador/a deve aceder ao seu correio eletrénico
através do Outlook, e ter ativo o suplemento “registar email no SGD”, para o que
deve ser contatado o GITMA.

H

Ficheiro Mensagem
% Registar email no SGD % Configurar SGDmails

Barras de Ferramentas Personalizadas

No Outlook, tendo aberto o e-mail a registar, deve ser selecionada a opcao “Registar
email no SGD” e “Confirmar”, na janela seguinte.

1.2.3.2. O/A responsavel pela gestdo da caixa de correio do servigo devera analisar
em que situacdes deve registar o e-mail (a propria mensagem e 0s seus anexos
ficam associados ao registo), ou deve registar um ou os diversos anexos, num
registo Unico ou registos separados.

Por exemplo, se anexo ao e-mail forem enviadas duas faturas, o que deve ser
registado é cada uma das faturas separadamente, sendo indicado no registo que
foram enviadas por e-mail.

1.2.3.3. Depois, no MyDoc, vou aos documentos “em edicao” (area onde estdo todos
os documentos cujo registo ainda ndo estd completo nem/ou enviado, e
seleciono o meu e-mail, que terd o simbolo de um envelope, conforme imagem
abaixo.

Completo os dados do registo, da forma indicada em 1.2.1 e 1.2.2.

1.2.3.4. No “tipo de documento” ndao devo indicar e-mail, mas escolher a opgao que
escolheria se 0 mesmo pedido chegasse por correio. A indicagao do modo de
envio através de e-mail sera indicada no campo “Envio”.
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AREA TRABALHO PESQUISAR NOVO DOC. PROCESSOS DEFINIGOES ADMINISTRADOR
Em edicado (21) 4
oo o Entrada de 30/05/2016
Pesquisar Q- Dest. ol/o H=REX
[ ] selecienar tude -8
”
E-s/n. D Assunto  Comemoragdes de 19 de Maio
s2g 16:28
acoes do 1° de Maio o=
Documentos wlo) Q N.° proc. Tipo doc.”
S - rasc.
Tudo Serv.:Servico de Expediente G...  seg 14:32 Liviareg. | Correspandénciz - Externo Entidade
teste N 2 ——
A ber 3 5 3 Ficheit Pt UL Visualizar W Remaver
receber3 Regicto originalt wheieo [ visuaizar R ramover
Destinatério” ]
o 6539 Q inatario
Ext.:Airc - Associagdo de Infor.. seg 11:55 Cc
Teste
=
Registo original! B
Enviados N
Arquivados o@ # 1-4197 Q Classific.
= Serv.:Servigo de Expediente G... 18/05/2016 Local arg.
coisas
Registo originall Data limite  00/00/0000 Dataarg. 00/00/0000
: | bg 1-4193 Ref. doc. Datadoc. 27/04/2016
Etiquetas Ordenarw e EI Q .
Serv.:Servigo de Expediente G... 29/04/2016 M. doc. Datareg. |30/05/2016
Proposta de alteracdo ao RMEU, no que con...
Registo original! Situ. doc. Data situ. | 00/00/0000
O@ E-c/n. Tomr | Eneis N.% reg. et
27/04/2016
Envio de Requerimente 4 cdmara municipal... Observ.
0 @ E-s/n Situago Data situ.  00/00/0000 [.]
27/04/2016 Enviol Notificagdo  00/00/0000 00:00:00
FW: Compensagdo dos membros das mesa...
Criado por £36 - Carmen Izpf=l Amador Francisco
0% = E-s/n.
27/04/2016
- . e ...
Four Winds - Declaragio de Interesse para ... + Exticred) @
Anexos (0} el oS ) =]=]

O = E-s/n.

1.2.4. Como movimentar registos de “entrada”

Preenchidos todos os campos obrigatérios e aqueles que, ndo sendo obrigatdrios, devam ser
preenchidos, o documento pode ser movimentado para o seu destinatario, através do botdo
“Enviar”.

Se o documento ndo estiver em “rascunho”, mas ainda nao estiver numerado, ao enviar, o
MyDoc numera, isto &, regista o documento.

Se estiver em rascunho e nao for numerado, ele € encaminhado em rascunho, situacdo que
nao deve acontecer para documentos de tipo entrada.

1.3. Distribuicao
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1.3.1.1. Apds o registo, o expediente recebido e registado pelos servigos com
responsabilidade de rececao é encaminhado apenas através do sistema
informatico?:

a. Para o servico a que esta afeto o/a(s) gestor/a(s) do procedimento administrativo definido
para cada tipologia de processo, quando se trate de documentac¢édo de instrucao dos
mesmos;

b. Para os servicos de apoio administrativo das unidades organicas quando néo se
encontrem definidos o/a(s) gestor/a(s) de procedimento administrativo, mas ainda assim
se trate de documentacao de instrugdo/acompanhamento de procedimentos da
responsabilidade de gestdo processual da unidade orgénica;

¢. Para o Gabinete de Apoio & Presidéncia e Vereacéo (secretariado) nas restantes
situacoes.

1.3.1.2. A(s) pessoa(s) responsavel pela movimentacdao da documentagdo do servigo
reencaminha para o/a funcionario/a gestor/a do procedimento que procedera
obrigatoriamente a associacdo do documento ao processo correspondente (ou
criara processo novo, se o documento ndo couber em nenhum processo ja
criado) e providenciara pelo tratamento adequado a situagdao em concreto.

1.3.1.3. Nos casos previstos em c. cabe a(s) pessoa(s) indicadas pelo presidente a
obrigatdria criacdo de processos.

1.3.1.4. Sempre que um requerimento, exposicdo, reclamagao ou outros contenha
mais que um pedido (desde que entre os pedidos exista conexdo, nos termos do
CPA) devem ser incluidos na lista de destinatarios os servigos que devam tratar
cada um dos pedidos. A forma de tratamento de cada um dos pedidos sera
definida no Manual de Criagao e Gestao de Processos.

2. SAIDAS
2.1. Expedicao de Saidas

Sao aplicaveis a qualquer forma de expedicdo de documentos e por qualquer
servico/trabalhador/a com responsabilidade para a expedicdao as seguintes normas base:

2.1.1. Correspondéncia de correio postal

2 Esta regra ndo sera aplicada a procedimentos que estejam em curso a data da entrada em
funcionamento do MyDoc, e que devam ser integrados em processo constituido em suporte
fisico (papel). Nestes casos, o documento em papel sera junto ao processo, que circulara até
ao encerramento administrativo do procedimento.
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2.1.1.1. Os documentos expedidos em suporte fisico (papel) por correio postal, depois
de devidamente tratados, registados e assinados no sistema de gestao
documental, serao impressos no servico gestor do procedimento, ao qual cabe
também promover a expedicdo na aplicacdo e eventual preenchimento de
documentos de suporte ao registo postal ou aviso de rececao, garantindo a
entrega do documento impresso, validado com selo branco e envelopado ao
Servico de Expediente Geral e Atendimento, até as 15 horas do dia da expedigdo.

O SEGA fara a recolha dos envelopes pelos edificios onde se localizem servicos com
capacidade de expedigao.

2.1.1.2. O documento comprovativo da rececao do correio postal expedido com aviso
de rececao devera ser registado no sistema de gestdo documental, procedendo o
SEGA a sua digitalizacdo e encaminhamento para o gestor de procedimento para
apensagao ao processo eletrénico;

2.1.2. Correio Eletronico

2.1.2.1. O expediente institucional dirigido por correio eletrénico devera em regra ser
remetido a partir de endereco eletronico definido também como enderego servico
e diretamente a partir do sistema de gestdo documental, logo que essa opcao
esteja disponivel.

2.1.3. Caixa Postal Eletrénica (ViaCTT)

2.1.3.1. As regras a aplicar as notificacdes enviadas pela ViaCTT serdo definidas apds
a adesdo a este servico.

2.1.4. Fax

2.1.4.1. O expediente remetido por fax devera ser utilizado apenas em casos de
urgéncia e quando nao for possivel recorrer ao envio por correio eletrénico.
Devera ser capturado (digitalizado) o comprovativo do envio e registado no
sistema de gestao documental, para apensagao ao processo eletrénico.

2.1.5. BalcOes Eletrdnicos (ex.: BAE/ SIR/ SEF/SIRIJUE/Portal A Minha Rua/BEP)

2.1.5.1. O expediente enviado através de plataformas eletrénicas das quais o
Municipio ou os/as seus/suas trabalhadores/as enquanto representantes
institucionais sao subscritores/as, é remetido/a pelo responsavel para gestao da
referida plataforma ou pelo/a responsavel por determinada tarefa cujo sistema
identifica nominalmente, apds o que procede ao respetivo registo no sistema
informatico de gestdo documental, associa ao respetivo processo, se tiver
conhecimento do mesmo, e procede ao tratamento e encaminhamento conforme
as determinacgdes definidas.

2.1.6. Outras plataformas eletrénicas do Municipio (ex.: Compras publicas, plataforma
educacao)
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2.1.6.1. Para cada uma das plataformas serdo propostas pelo dirigente, e aprovadas pelo
Presidente ou em quem este delegar, e formalizadas por Ordem de Servico, regras relativas
a expedicao de documentos

2.1.7. Mao proépria/atendimento presencial

2.1.7.1. Os/As responsaveis pela entrega em mao proépria ou entrega no atendimento
presencial procedem ao registo de entrega de todos os documentos,
formalizando um documento de protocolo em casos em que seja requerida
mengao a atestar a recegao por parte do destinatario;

2.1.8. Regras Comuns

2.1.8.1. Os documentos do tipo “Saida” serdo enviados sempre por correio eletrénico,
desde que se verifigue uma das seguintes condicoes:

a. A entidade destinataria € uma pessoa coletiva, e o endereco eletrénico a
utilizar foi indicado em qualquer documento por ela apresentado no
procedimento administrativo. No caso de notificacdes, se as mesmas forem
urgentes ou referentes a procedimentos de particular complexidade, devem
ser feitas para a caixa de correio eletrénico de servico publico (ViaCTT) da
entidade3. As restantes comunicagdoes podem ser enviadas por e-mail simples;

b. A entidade destinataria € uma pessoa singular, e consentiu que as
notificagdes/comunicagdes fossem feitas por essa via. No caso de notificagOes,
as mesmas sé podem ser feitas para a caixa de correio eletrénico de servigo
publico (ViaCTT). As restantes comunicagdes podem ser enviadas por e-mail
simples;

c. A entidade destinataria € uma pessoa singular e estabeleceu contato regular
com o municipio através de correio eletrénico. No caso de notificagdes, as
mesmas sé podem ser feitas para a caixa de correio eletrénico de servigo
publico (ViaCTT). As restantes comunicagdes podem ser enviadas por e-mail
simples.

3 Nos termos do artigo 113.° do Cdédigo do Procedimento Administrativo, "A notificacdo por
meios eletrénicos considera-se efetuada, no caso de correio eletrénico, no momento em que o
destinatario aceda ao especifico correio enviado para a sua caixa postal eletrénica, e, no caso de
outras notificagbes por via de transmisséo eletronica de dados, no momento em que o
destinatario aceda ao especifico correio enviado para a sua conta eletrénica aberta junto da
plataforma informatica disponibilizada pelo sitio eletrénico institucional do érgdo competente.

6 - Em caso de auséncia de acesso a caixa postal eletrénica ou a conta eletronica aberta junto da
plataforma informatica disponibilizada pelo sitio eletrénico institucional do drgdo competente, a
notificacdo considera-se efetuada no vigésimo quinto dia posterior ao seu envio, salvo quando se
comprove que o notificando comunicou a alteracdo daquela, se demonstre ter sido impossivel
essa comunicagdo ou que o servigo de comunicagoes eletrénicas tenha impedido a correta
rececdo, designadamente através de um sistema de filtragem ndo imputavel ao interessado”,
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2.1.8.2. Em caso de anomalia prolongada que inviabilize os registos no sistema
informatico, proceder-se-a ao registo provisério em suporte manual,
fotocopiando-se os documentos, para posterior insergdao no sistema apds a sua
normalizagao.

2.2. Como registar “Saidas"” no MyDoc

A criagcao/registo de documentos de tipo “saida” é semelhante ao registo de documentos do
tipo “entrada” com as seguintes especificidades:

2.2.1.12. Com o MyDoc os documentos do tipo “saida” tém trés etapas que serdo, em
regra, executadas por servigos/pessoas distintos.

Elaboracdo
G Envi
docucli';)ento Atribuicao dogL\J/rlr?ednc;o
Registo J de nimero
(em . para o
e assinatura :
rascunho ou exterior
edicao)

a. A criacdo corresponde a elaboracao do documento (oficio ou outro), que fica
“em edigcao” ou em “rascunho”.

b. O registo corresponde a atribuicdo de nimero e data de registo, e deve ser
executado por quem assina digitalmente o documento de saida. Esta data
pode nao corresponder a data de expedicdo.

c. A expedicdo corresponde ao envio do documento, por qualguer uma das
formas de envio.

Para efeito de contagem de prazos, é a data de expedicdo, indicada na aplicagdo,
gue conta.

2.2.1.2. A data de expedicao/publicitacdo é elemento essencial na gestdao dos
procedimentos administrativos nomeadamente dos prazos inerentes a cada
tipologia de notificacdo. Assim a responsabilidade pelo registo da data de
expedicdo compete ao servigo que procede efetivamente a expedicdo por correio
postal, correio eletrdnico, fax ou entrega presencial.

2.2.1.3. A responsabilidade da criacdo de documentagao a expedir concentra em si
também a responsabilidade de inclusdao do documento no processo respetivo e
classificagdao de acordo com o Plano de Classificagdo utilizado pelo Municipio (na
criacdo de documentos diretamente dentro do processo, a aplicacao faz a
classificacdo automatica do mesmo), sem prejuizo da posterior retificagdo pelo
servico responsavel pela gestao de arquivo.
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Nos termos do novo Plano de Classificacao, a classificacao de um documento é
sempre igual a classificacdo do processo em que se insere.*

2.2.1.4. A responsabilidade da criagao de documentacgao a expedir implica,
igualmente, a escolha da forma de envio, a qual ndo pode ser alterada apds a
numeracao do documento, por quem vai assina-lo. Esta escolha nao é possivel
no momento inicial de criagdo do documento, sendo necessario sair do registo e
voltar a entrar para que fique disponivel a opgdo.>

2.2.1.5. O remetente de um documento do tipo “saida” é sempre o servico a que esta
afeto quem o cria.

2.2.1.6. O destinatéario é o servico interno responsavel pelo passo seguinte, seja
assinar, juntar a processo ou expedir.

2.2.1.7. A entidade é a entidade externa para a qual vai ser expedido o documento.

2.3. Como movimentar registos de “saida”

2.3.1.1. O registo de saida deve ser movimentado em modo rascunho, até ao
momento em que é assinado digitalmente. A assinatura digital implica a prévia
conversao do documento em formato PDF, pelo que tem que ser “numerado”
antes.

2.3.12.2. Na movimentagdo para a pessoa que vai assinar o documento, deve ser
selecionada a caixa “Para assinar pelo destinatario”, para que os documentos
gue apenas carecem de assinatura sejam facilmente identificaveis:

4 Esta regra ndo se aplica a documentos novos que integrem processos criados até a entrada em
vigor do novo Plano de Classificagao.
> Foi solicitado a AIRC que disponibilizasse a opgdo no momento inicial de criagdo do registo.
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*  Processo n.° 2016/100.10.400/4
Rascunho saida de 31/05/2016
Dest. 1)1
Remet.  Serv.:Sarvige de dizntz Geral & di Entidade  Ext.:Imprensa Macional Casa ds Moeda
Tipo proc. | 100.10,400 - Produgio & comunicagdo de atos regulamentares locais Mo proc. | 2016/100.10,400/4 ]
Dest.(s) Serv:Divisdo de Administracdo & Financas Cc
Assunto  Teste
Classif. Local arg.
Livro reg.  Cerrsspondéncia - Externo Tipo doc.  Oficie
rebero
Ref. doc. Data doc, 00/00/0000 N.° doc.
Datareg. | 31/05/2016 Tiporeg.  Saida N.% reg. Data lim. nnmnmnnn
Situagdo Data situ. | 00/00/0000[,]
Para assinar pelo destinatd
Sestsedoe respordes D
i Comcelor
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fn Q

AREA TRABALHO PESQUISAR

. 4
Carmem Francisco

Servicos (1/1)

Documentos

31/05/2015, 31/05/2016 Q »

A receber 3
Asrinhastarcfas
Prioritérios

Nos funcs. afetos
Em edigdo [21]
Suspensos
Enviados
Arquivados
Recentes
Favoritos

Tomei conhecimento

Etiquetas Ordenar« e

Gestera de Procedimento

+ 0O % B

NOVD DOC, PROCESS0S DEFINICDES ADMINISTRADOR
A receber (3/73) g
cooo Saida n.> 2
Pesguisar Q - Dest. 1|/

D Selecionar tuda

Para assinar
\ -=Tuda
O 9 &2 s-2700 Q L —
Serv..3ico de Expedient... 13:51
cenas o=
Para assinar
n.e .
O E- 6533 O A
Ext.:Airc - Associacdo de Infor.. 12:24 Livro reg.  ©
Test.e . Tt ﬂ
Registo original!
+ Reencami
O% = E- 6541
Ext.:firc - Azsociagdo de Infor.. seg 16:24
Inquérito aos utilizadores do IMI: A sua opi... m
Regist iginal!
egisto origina |
O E-s540 Q © %
2 2]

Ext.:&irc - Associagdo de Infor.. seg 13:04
Teste i R
Registo original!

O @ 1-4198 Q)

Serv.:Servigo de Expediente G... 13/05/2016
coisas
Registo original! P

DE o ®

2016/450.10.204/1 12/04/2016

Teste 5V1

I:‘ {;} 5 - rasc. q
Serv.:Nicleo de Tesouraria 12/04/2016
Envio comprovativo de transferéncia banca...
Registo originall

Para os/as utilizadores/as cujas fungdes implicam assinar documentos digitalmente, é
conveniente ter selecionada em “Definicdes” a opgao ver “pré-visualizacao dos

" \\

ficheiros

ao aceder aos documentos, na lista de documentos/processos”.
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%

DEFINICOES

Definigdes do utilizadaor *

Abertura da aplicagae

Config. da drea de trabalho

Mimere de dias para terminar o praze |3 =
Ficheiras
Categorias de documentos
Estrutura erganica .
Mumers de documentos @ mastrar na lista de recentes | 10 =

Opcées do documento

Opcdes de impress3o

Livros de registo

Ao aceder aos documentos naNista de documentos/processos, ver:

Envio de saidas per e-mail

ODetalhes do documenta

(®) Pré-visualizac3e do ficheig

[#]Mostrar o tipo & nimero de registo dos documentos

[ Temar conheciments dos documentos, apds visualizagdo

Com esta definicdo, ao colocar o cursor sobre o registo a assinar, € imediatamente
visualizado o documento, e ficam disponiveis as opgdes de agdes possiveis sobre o
documento:

a. Visualizar - Permite aceder ao documento no formato editavel, e proceder a
alteracdes ao documento, antes de o registar e assinar;

b. Numerar documento - Procede ao registo do documento, e permite uma
ultima oportunidade de alterar o documento. Esta agdo é necessariamente

efetuada antes da assinatura, e apds a mesma aparece o botdo “Converter
PDF",

Depois de acionado o botao “Converter PDF” surge o “Assinar PDF”, a utilizar
pelo/a signatario/a.
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c. Reencaminhar — permite movimentar o documento, antes ou depois de
assinado;

d. Responder - permite movimentar o documento de volta ao servigo que o
enviou para assinatura. Deve ser utilizado apds a assinatura, pelo/a prépria
signatdario/a ou por outra(s) pessoa(s) por ele/a designado, com acesso a sua
caixa de documentos, designadamente os servicos de apoio administrativo e
secretariado;

e. Mais - Permite um conjunto de outras agdes, as quais ndo serao, em principio,
efetuadas pela pessoa que assina o documento.

O & E- ss10 O
Cxt.:Airc - Associacdo de Infor.. sey 13:04

lecta
Reyislu uriginal?

EI ':,'_,:‘ I - 41494 q Mia :gu:rd: respasta
Sarv.iServigo de Expediente G... 159/05/2018 ':'”"'Ili‘-‘“
c Anular
colzas
Megist e It Eliminar
cgisto onginal: Marcar comao circular
l_I D ‘ P —— Mumerar documento
i Fmitir
20064500 10204/ | 124711802111 R Izolar documenta +
Move destinataria +
leste SW1 Arquivar |
Suspender +
l:l @ S rasc q Marcar cama ndo lida
Serv.:Nicleo de Tesouraria 1Z2/04/2016 Pequer informagde [ despacha

Copyright @AIRC 2016, Todos os direitos reservados,

2.3.1.3. Depois de assinado, o registo deve ser devolvido ao servigo que o remeteu
para assinatura, para que este lhe dé o devido tratamento (verificar se o
documento estd associado a um processo e devidamente classificado, uma vez
que depois de expedido o registo ndao pode ser objeto de qualquer alteragao; e
expedir ou enviar para servico que faca a expedicao). Para esse efeito, deve ser
utilizado o botao “Responder +”, conforme indicado acima.

2.4. Como expedir “saidas”

A expedicao corresponde ao envio para o exterior, e deve ser efetuada conforme as normas
indicadas em 2.1.

2.4.1.1. O servico responsavel pela expedicao deve verificar se o registo esta
completo, designadamente se estad associado a um processo. Se nao estiver,
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deve completar o registo nesta fase, porque depois de expedido tal nao é
possivel. Para fazer essa verificacdo, tem que maximizar a area do registo.

A receber (3/75) J

Pesquisar Q

[ selecionar tude

o@ s-2714Q © ¢ °
Serv.:Servigo de Expediente G... 15:50
teste 4

assinado

D E;} S-rasc Q
Serv.:Servigo de Expediente G... 15:05
teste

Registo original!

Oo@ e s-2700 Q
Serv.:Servigo de Expediente G... 13:51
cenas

Para assinar

o E-6533 Q
Ext.:Airc - Associagdo de Infor.. 12:24
Teste

Reaisto original!

O = E- 6541

Ext.:Airc - Associagdo de Infor.. seg 16:24

Inquérito aos utilizadores do IMI: A sua opi...
Registo original!

o@ E- 6540 Q
Ext.:Airc - Associagdo de Infor.. seg 13:04
Teste

Registo original!

] 1-aian 0

Saida n.® 2714 de 31/05/2016
Dest. 171 L EX

=HDO
Assunto  teste 4
Tipo proc.
N.° proc. Tipo doc.  Cficio
Livioreg. Correspondéncia - Externo Entidade Ext.:Airc - Associacdo de Informatica da Reg
Ficheiro Femover
+
Movimentos (2] Anexos (0] Conhecimentas (0} -
Mov.  Mativo / Despacho Destinatdrio Diata movimenta Data
2 assinado Serv.: Servico de Expediente Geral... 31/05/2016 15:50:41 00/0C
1 Registo originall Serv.: Service de Expadiente Geral... 31/05/2016 15:14:54  00/0¢
£ >

Eliminar Lrtepticar Hssinar

2.4.1.2. Na area maximizada, posso ainda definir uma data limite para o documento a
expedir, por exemplo, se nele for dado um prazo ao destinatario. Esta data limite
€ meramente informativa para quem consulta o registo.
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Processo n.° 2016/100.10.400/1
Saida n.? 2714 de 31/05/2016
Dest 144 1/1 QOX
ol — |
Assunto  teste 4
Tipo proc.  100.10.400 - Producdo & comunicacdo de ates regulamentares locais
M.® proc. 2016/100.10.400/1 Tipodoc. Cficio
Livro reg. | Correspondéncia - Externe Entidade  Ext.:Airc - Associagdo de Informética da Regifo Centro
Ficheire Remever
Destinatario Serv:Servico de Expedients Geral & Atendimenta
e
Remetente | Serv.:Servico de Expediente Geral & Atendimento
Classific. 100.10.400 - Produsdo e comunicagae de atos regulamentares locais
Local arg. | e
@imite DD.-"DD.-"DDQ Data arg. | 00/00/0000 [\
o Data doc. | 00/00/0000 [
N.? doc. Datareg. 21/05/2016 |«
Situ. doc. Data sitw. | 00/00/0000 [+
Tiporeg.  Saida M.2reg. 2714 Alter. por | carmem
Observ.
Situacio Data sitw.  00/00/0000 | ..
Envio | Digital Notificacdo | 00/00/0000 00:00:00

Criado por | 15696 - Carmen Isabel Amador Francisce

2.4.1.3. Feita a verificagdao, carrego no notao “Expedir +”
substitui o destinatario interno pela entidade externa do registo, que passa a ser
o destinatario do registo. Nesta fase posso ainda definir uma data limite. A
aplicacdo preenche automaticamente o campo “Despacho” com a frase “Enviado
para o exterior.”, embora esta possa ser alterada.

. Nessa altura, a aplicagao

Finalmente, carrego em “Enviar”. A aplicagao preenche automaticamente a data do
movimento de expedicao, a qual releva para efeitos de contagem de prazos.
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Processo n.? 2016/100.10.400/1
Saida n.2 2714 de 31/05/2016

Dest. /1 ICH 4
=EO
Assunto  teste 4
Tipo proc.  100,10.400 - Producdo e comunicagde de ates regulamentares locais
N proc. | 2016/100.10.400/1 O Tipo doc. | Oficio
Livio reg. | Correspondéncia - Externs e Entidade | Ext.:Airc - Associacdoe de Informatica da Regido Centro
Ficheiro
+
Movimentos (2] Anexos (0] Conhecimentes (0] -
Destinatdric  Ext.:Airc - Associagdo de Infarmdtica da Regido Centra
Cc
Despachow  Enviade para o exterion O
@;‘UD;’DDDU w M.2 dias = Dias ﬁteis)
Tipe info,
Autor desp. Carmen Isabel Amador Francisco
Categoria | Tecnico Superior Data desp. 31/05/2016 |
|:| Envie de notificacdo por email ao dest. I:‘ Para assinar pelo dest,
[ Lista | M4 373

3. INTERNOS

Os registos internos podem ser realizados a partir de diversas plataformas, homeadamente
no Mydoc, Mynet (a disponibilizar brevemente) e outras aplicagdes de negdcio.

3.1. Regras Comuns

3.1.1.1. Todos os documentos internos serao criados diretamente no MyDoc, ou na
aplicacao de negdcio que o servico utilize para gerir os seus processos.

3.1.1.2. Os documentos internos serao sempre criados dentro de um processo (com
excecdao daqueles que devam dar origem a processo novo.

3.1.1.3. Os documentos internos nao serao impressos, existindo apenas na forma
digital, admitindo-se as seguintes excegoes:

a. Quando os documentos internos, nos termos da legislacao, devam ter
assinatura autoégrafa, sendo, neste caso, o original o documento em papel;
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b. Quando os documentos internos devam ser assinados por funcionario/as nao
utilizador do MyDoc (conforme descrito em 3.2.1.4);

¢. Quando os documentos internos devam ser remetidos para o exterior por via
nao digital.

3.1.1.4. Os documentos internos que correspondam a despachos ou deliberagoes,
bem como aqueles que propdem decisdes, serao assinados digitalmente. Os
restantes documentos internos podem ser assinados digitalmente, embora nos
casos em que o documento é criado e movimentado pelo/a signatario/a, a

identificacao do/a autor/a do registo e do movimento na aplicacao seja
autenticacao bastante.

3.1.1.5. Em caso de anomalia prolongada que inviabilize os registos no sistema
informatico, proceder-se-a ao registo provisério em suporte manual,

fotocopiando-se os documentos, para posterior insercdo no sistema apds a sua
normalizagao.

3.2. Como registar “internos” no MyDoc:

A criacao/registo de documentos de tipo “interno” é semelhante ao registo de documentos
do tipo “entrada” com as seguintes especificidades:

3.2.1.1. No caso do MyDoc, os documentos de tipo “interno” tém duas etapas, que
podem ser efetuadas pela mesma pessoa ou por pessoas distintas:

Elaboracdo
docuc:;)ento . Atri’buigéo
(em Registo |de numero e
assinatura
rascunho ou
edicdo)

3.2.1.2. A criagdo corresponde a elaboragcao do documento interno, que fica “em
edicao” ou em “rascunho”.

3.2.1.3. O registo corresponde a atribuicdo de numero e data de registo, e deve ser
executado por quem assina o documento interno.

Segue-se, naturalmente, o envio do documento para o destinatario.

3.2.1.4. Excecionalmente, quando os documentos internos devam ser assinados por
funcionarios/as que ndo sejam utilizadores/as do MyDoc, devera ser definido em
cada servico quem fica responsavel pela criacdo e registo destes documentos,
devendo o registo ser feitos apenas na presenca do/a signatario/a do
documento, que o deve assinar depois de impresso, sendo digitalizado o
documento assinado e associado ao registo, em substituicdo do documento sem
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assinatura. O documento fisico original deve ser remetido ao arquivo
centralizado, sendo tramitada a cépia digital.

3.2.1.5. Relativamente ao remetente de documentos internos, aplica-se a seguinte
regra:

Remetente: O/A
funcionario/a

Relativo a questdes do/a do/a trabalhador/a

) \. J \ J
Documento interno
aé ) ( )
O/A trabalhadora informa, emite parecer ou Remetente: O servi¢o a
faz proposta no ambito de procedimento que ofa trabalhador/a
administrativo esta afeto
\ I \ J

3.2.1.6. O destinatario serd sempre o servico a que esta afeta a pessoa em concreto
gue ira tratar o documento, podendo, no entanto, ser o/a funcionario/a que vai
intervir no procedimento, se tal intervencao estiver previamente definida por
regulamento, norma interna, manual de procedimento ou ordem de servigo.

3.3. Como movimentar registos “internos”

3.3.1.1. Para a movimentacgdo do registo original procede-se da mesma forma que
para a movimentagao de registos de entrada.

3.3.1.2. Sobre um documento interno podem ser colocados pareceres/despachos sem
a criacdo de um documento novo, a semelhanca da forma como se faz em papel.
Nesse caso, o parecer/despacho é colocado no campo “Despacho”, e selecionado
0 servigo para onde se vai reencaminhar o documento. Depois deve ser assinado
esse parecer/despacho, carregando no botao “Assinar”:
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Interno n.® 4197 de 18/05/2016
Dest. 44 22 A O X

Assunto  coisas

Tipo proc.
N.? proc. @ Tipo doc. | Informacde

Livio reg. Correspondéncia - Interno Entidade

+ R g Confidencial M

wimentos (1) Anexos (0] Conhecimentos [0}

Destinatario  Serv:Servico de Expediente Geral e Atendimento

Cc
o

Data limite | 00/00/0000 N.2 dias FH Dias lteis
Tipo info.

Autordesp.  Cérmen Isabel Amader Francisco
Categeria  Técnico Superior Data desp. | 31/05/20 1-5

I:‘ Envio de notificagdo por email ac da I:‘ Para assinar pelo dest.

e

A aplicacdo mostra a seguinte adverténcia:
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= T Movimentos (1) Anexos (0} Conhecimentos (0)
== Informacgdo pod ]
s/n| Esta acdo ira proceder ao envio do movimento, Deseja continuar?
1% nidade
s/n. Data limite  00/00/0000 [, M.© dizs = Dias lteis
27/04/20186
e Tipo info.
IrESsE pard ...
Autor desp. Carmen Isabel Amador Francisco
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Ao selecionar “Sim”, é-me pedido para selecionar certificado de assinatura digital, e
depois para inserir o PIN. A aplicacdo gera um relatério de documento certificado,
que fica como anexo ao registo, e que serve para autenticar o despacho/informacao.

Cada servico devera definir em que situacdes é absolutamente indispensavel a
assinatura do movimento, uma vez que a aplicagao regista sempre quem o faz, e

qu

ando o faz.
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IV. CRIACAO E GESTAO DE PROCESSOS

ENQUADRAMENTO

O Cddigo do Procedimento Administrativo, publicado pelo Decreto-lei n.© 4/2015 de 07 de
janeiro, regula a conduta de qualquer entidade no exercicio de poderes publicos, dispondo
sobre os principios gerais, o procedimento e a atividade administrativa.

Logo no artigo 1.9, define procedimento administrativo e processo administrativo:

Procedimento Administrativo - “a sucessdao ordenada de atos e formalidades relativos a
formacdo, manifestacdo e execugao da vontade dos érgaos da Administragdao Publica”;

Processo Administrativo - “conjunto de documentos devidamente ordenados em que se
traduzem os atos e formalidades que integram o procedimento administrativo”.

A gestdao documental na administracdao publica estad a evoluir rapidamente para uma gestao
de processos documentais, correspondentes aos processos administrativos.

Estd em preparacao o novo Plano de Classificacdo conforme a Macroestrutura Funcional
(MEF), transversal a toda a administracao, que sera de aplicacao obrigatéria em todos os
organismos e servigos publicos apos publicagdo em portaria, nos termos do qual, ndo ha
documentos fora de processos.

A Camara Municipal de Sines, no @mbito do seu projeto de Modernizagao Administrativa,
adota a partir da entrada em producdo da nova solucao de gestao documental (MyDoc), o
novo Plano de Classificacdo, na ultima versao disponibilizada pela Direcdo-Geral do Livro,
dos Arquivos e das Bibliotecas.

O presente capitulo visa sistematizar as etapas de criagao e gestdao de processos, bem como
0 uso da solugao de gestdao documental (MyDoc) para esse efeito.
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1. ORGANIZACAO FUNCIONAL DA GESTAO DE PROCESSOS

A garantia de harmonizacao e conformidade do Modelo de Gestao Documental e
Administracao Eletrénica na sua vertente de gestdo de processos € assegurada por um
servico ou servicos do Municipio a designar pelo(a) Presidente da Camara ao(s) qual(is)
caberdo as seguintes competéncias funcionais:

1.1. Competéncias funcionais do Gestor da Gestao Documental e
Administracao Eletronica na sua vertente de gestao de processos:

v' Gestao do modelo e da catalogacao de processos;

v' Gestdo e padronizacao do catdlogo de processos de acordo com as solicitagdes dos
Servicos;

v' Coordenacao e padronizacao/harmonizacao da gestdao de processos do ponto de vista
da sua tipologia e do seu relacionamento;

v/ Formacgao aos servicos para a gestao integrada de processos;

v' A atualizacao das regras do Sistema de Gestao Documental e Administracao
Eletrénica do Municipio;

v' Definicdo das regras de modelacdo e reengenharia de processos a aplicar para
configuracdo do sistema para gestdao de processos.

v" Colaboragao na configuragao/implementagao de sistemas para gestdao de processos;

v" Colaboragao no procedimento de definicao de perfis de acesso de sistemas para
gestao de processos;

v" Manutengao de registo atualizado dos gestores de procedimento para cada tipo de
processo;

v" Promover e avaliar o cumprimento das regras de gestao de processos pelos
servigos/responsaveis.

Até a entrada em vigor da nova Estrutura e Regulamento de Organizagao dos Servigos, as
competéncias acima referidas sdo exercidas pelos servigos da Unidade de Gestao
Documental que, para esse efeito, cooperam entre si.

2.  COMPETENCIAS, PODERES E RESPONSABILIDADE FUNCIONAL DA
GESTAO DE PROCESSOS

2.1. Direcao e decisao de procedimentos

Nos termos do Artigo 55.° do CPA, a direcao do procedimento cabe ao 6rgdao competente
para a decisao final, sem prejuizo de delegacdo em inferior hierdrquico seu, deste poder de
direcdo do procedimento, salvo disposicao legal, regulamentar ou estatutaria em contrario
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ou quando a isso obviarem as condicdes de servico ou outras razdoes ponderosas, invocadas
fundamentadamente no procedimento concreto ou em diretiva interna respeitante a certos
procedimentos.

O/A responsavel pela direcao do procedimento pode encarregar inferior hierarquico/a
seu/sua da realizacao de diligéncias instrutdrias especificas.

A identidade do/a responsavel pela direcao do procedimento é notificada aos participantes e
comunicada a quaisquer outras pessoas que, demonstrando interesse legitimo, requeiram
essa informacao.

Determina ainda o CPA, nos termos do Artigo 126.° que, quando o responsavel pela diregao
do procedimento ndo for o érgao competente para a decisao final, elabora um relatério no
qual indica o pedido do interessado, resume o conteudo do procedimento, incluindo a
fundamentacao 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 observar na direcao e gestao de processos as
competéncias e poderes originais bem como as eventuais delegacdes que estejam em vigor
no Municipio.

2.1.1. Gestor do Procedimento

Nos termos dos n.%s 4 e 5 do artigo 3.9 do Decreto-Lei n.® 135/99, de 22 de abril, na sua
redacao atual, é obrigatoria a designacdao de um Gestor do Procedimento por cada
procedimento administrativo, exceto quando a pretensdo apresentada por requerimento
seja de execugao automatica ou imediata.

A designacao/nomeacdo do/a gestor/a por cada procedimento administrativo devera ser
realizada pelo 6rgao responsavel pela decisao ou 6rgao responsavel pela direcao do
procedimento (Diretor do Procedimento), conforme a determinacdo da legislagao aplicavel,
com a definicdo das suas competéncias no ambito desse procedimento.

As competéncias do/a gestor/a do procedimento sdo as indicadas pela legislacdo especifica
ao abrigo da qual sdo nomeados/designados, sem prejuizo de o/a diretor/a do procedimento
entender cometer-lhe outras responsabilidades, nomeadamente através de mecanismos de
subdelegacdo dos seus poderes enquanto responsavel pela direcdao do procedimento.

Caso nao seja possivel a indicagdo nominal ou de grupos com esta responsabilidade por
procedimento, deve ser indicado pelo/a responsavel pela diregdo do procedimento qual o/a
seu/sua inferior hierarquico/a que ficara com a responsabilidade de atribuir/determinar o/a
gestor/a de procedimento casuisticamente no ambito da gestdo corrente de processos.

Competira ao servigo Gestor da Gestao Documental e Administracdo Eletrdnica, na sua
vertente de gestdo de processos, manter um registo atualizado dos/das gestores/as de
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procedimento ou da sua forma de nomeagao/atribuicao, mediante a informacgao das
designagcdes/nomeacdes efetuadas.

Ainda que o processo possa ser apenas de caracter interno e nao proceder de uma
pretensao externa, serao igualmente designados/as gestores/as de procedimento de forma

a assegurar que todos os processos tém um/a responsavel que assegura a conformidade das
operacgoes de criacdo/tramitacdo/classificacdo e encerramento de processos.

Neste sentido, devem os servigos observar na gestdo de processos as
nomeacoes/designacdes e poderes originais bem como as eventuais delegagdes que estejam
em vigor no Municipio.

2.2. Criacao de Processos

E da responsabilidade do/a Gestor/a de Procedimento a criacao, classificacao e
numeracgao dos processos no sistema de gestdo documental, bem como a sua associagao
com outros processos.

A criacao e associacao/relacionamento de processos deve respeitar a Iégica do modelo de
gestdo de processos.

2.3. Tramitacao e atualizacao de processos

E da responsabilidade do/a Gestor/a de Procedimento nos termos deste modelo, sem
prejuizo de outras competéncias que lhe venham a ser atribuidas aquando da sua
designacdo, promover o desenvolvimento da tramitacao processual e a verificacao da
atualizagao dos processos, acompanhando a instrugao, acompanhando e informando
superiormente sobre o cumprimento dos prazos, bem como a prestagao de informagao
interna aos/as seus/suas superiores hierarquicos sobre o andamento dos mesmos.

As diligéncias instrumentais no ambito dos procedimentos administrativas competem ao
orgao competente para a direcdo do procedimento que coincide com o érgdo competente
para a decisdo final, sem prejuizo da delegacdao em inferior hierarquico.

Neste sentido devem os/as gestores/as de procedimento administrativo informar e
encaminhar superiormente para submissdo ao érgao competente para direcdo do
procedimento da necessidade de realizacao de diligéncias instrutdrias especificas.
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Todas as diligéncias instrumentais sao consubstanciadas em documento com valor
probatério administrativos, os quais sdo obrigatoriamente associados ao processo eletrdnico.

2.4. Encerramento de processos

A informacao da conclusao do procedimento administrativo, para que o/a responsavel pela
direcao de procedimento valide a documentacao das diligéncias e integridade do processo
administrativo’ devera ser prestada pelo/a gestor/a de procedimento, sem prejuizo da
delegacao de poderes.

A operacao de conclusao do procedimento administrativo é registada no sistema de gestao
documental, através da emissao de relatério.

Sempre que se verifiquem relagdes entre processos deve o/a gestor/a de procedimento
verificar e informar da conclusdo simulténea dos mesmos, se aplicavel.

3. CLASSIFICACAO

O plano de classificacdo adotado pela Camara Municipal a partir da entrada em producdo do
MyDoc, é o Plano de Classificacdo conforme a Macroestrutura Funcional, inicialmente
designado como o Plano de Classificacdo da Informacdo Arquivistica para a Administracao
Local (designagdao que ainda mantém no MyDoc).

Ndo sera alterada a classificagdo dos documentos anteriores a essa data, os quais mantém a
classificacdo correspondente ao plano de classificagdo em vigor até essa data.

Classificar é a primeira operagao no processo de organizacdo dos documentos
administrativos. Com o novo plano de classificagdo no MyDoc, o cddigo de classificacao
corresponde ao tipo de processo.

Apenas é necessario classificar, através da atribuicdo de um “Tipo de Processo” os
documentos que deverdo dar origem a um processo novo. Transitoriamente, até que a
aplicagao SPO venha a adotar o mesmo plano de classificagdo, os documentos que devam
transitar para o SPO devem ser classificados pelo servigo gestor destes procedimentos,
antes do momento de transicao.

Os restantes documentos devem ser registados/gerados dentro do processo MyDoc, o que
Ihes atribui automaticamente a classificacao.

6 Vide Artigo 64.° do CPA - Documentacdo das diligéncias e integridade do processo
administrativo.
7 Artigo 64.° do CPA.
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Serao definidas indicacOes especificas para os documentos gerados noutras aplicacdes em
uso na Camara Municipal.

O plano de classificacao aplica-se a todos os suportes de informagao tais como: documentos
em suporte papel, suportes informaticos (CD’s; Disquetes, DVD’s) e formatos eletrénicos,
etc.

Um processo documental € uma agregacao de documentos gerados por atos praticados
durante a tramitacao de uma ocorréncia de um processo de negdcio.

Todos os documentos associados a um processo documental partilham a mesma
classificagao.

4. ACESSOS E CONFIDENCIALIDADE
4.1. Acesso dos cidadaos aos documentos administrativos

A consagracao do direito de acesso esta prevista na Constituicado da Republica Portuguesa
(CRP) no seu artigo 268.9, (acesso procedimental) e na Lei de Acesso aos Documentos
Administrativos (LADA), nos termos do n.° 1 do seu artigo 79, (acesso extra-procedimental).

Neste sentido, o exercicio do direito de acesso esta previsto no CPA, determinando este
diploma os meios ou formas. Devem 0s servicos municipais diligenciar no sentido de cumprir
todas as formalidades associadas ao exercicio do direito de acesso, nomeadamente as
previstas no Artigo 18.° do Decreto-Lei n.% 135/99, de 22 de abril.

Devem igualmente ser observadas as regras especificas de confidencialidade quando
existam.

4.2. Acesso interno

As permissoes de acesso interno aos documentos e dados dos processos devem ser objeto
de ponderagdo pelos/as responsaveis pela decisdo e direcdo de procedimento, sendo em
regra propostas pelo/a dirigente responsavel para o conjunto de trabalhadores/as sob a sua
direcao quais as permissoes a atribuir (tal como previstas no sistema de gestao
documental).

Devem igualmente ser observadas as regras especificas de confidencialidade quando
existam, sendo determinados os servicos responsaveis pela sua classificacdo, guarda e
acesso em cada caso.

5. OS PROCESSOS NO MYDOC

A criacao de processos deve ser efetuada pelo/a gestor/a do procedimento em causa.

5.1. Como criar um processo no MyDoc
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5.1.1. A criagdo do processo pode ser efetuada no momento da criagao do registo de um
documento, se esse documento der origem a um processo e se, quem cria o
documento, for gestor/a desse tipo de procedimentos.

5.1.2. Caso contrario, o processo sera criado no momento em que o/a gestor/a do
procedimento recebe o documento que |he da origem.

5.1.3. Em qualquer dos casos, o processo é criado pelo preenchimento do campo “Tipo
de processo”, nos detalhes do registo do documento?:
2 MyDoc Win - Gesto documental - Municipio de Sines-Mydoc (111 T i i el e

Ficheiro Manutencio Acdes Janelas  Ajuda

AREA TRABALHO PESQUISAR oo Doc. PROCESSOS DEFINIGOES ADMINISTRADOR
»
Entrada de 22/06/2016
Dest. ol/0
Remet.* Entidade =
Tipo proc. || - N2 proc.
100.10.001 - Producio e comunicacio de atos legislativos -
Dest.(s)* X . " c
100.10.002 - Aprovagio e comunicagdo de convengdes internacionais | |
Assunta® 100.10.003 - Comunicagio de decisdes dos tribunais a que a lei confira fo
100.10.200 - Brodugo = comunicagdo de atos regulamentares gerais
= 4 . L3 E
= Classif. Local arg.
T
c . : .
Li . Correspondéncis - Extsrno Tipo doc.”
£ ivro reg. P ipo
! e e+ I
@
£ Ref. doc. Data doc. | 00/00/0000 [+] . doc.
£
= L
o Datareg. | 22/06/2016 [] Tiporeg. Entrada N.% reg. Data lim. DD_'DD_'DDDDE'
H Situacio Data situ. | 00/00/0000[]
-] _ -
- o =
= b Respenderr TR e v
= o
=] "
3 = r— BEO
= ]
2 E
< I} Envias
Copyright @AIRC 2016. Todos os direitos reservados.
Ligacio  Base-de-Dados estabeledida. [ camsm [ [ves34]

sa ||

PT . m =@ O s 22-06-2016

5.1.4. Ao selecionar o “Tipo de processo”, a aplicagao preenche automaticamente o
campo “Classificagao” e disponibiliza a possibilidade de criar um processo novo ou
associar o documento a um processo existente:

8 O processo também pode ser criado autonomamente, sem um documento, sendo a forma de o
fazer idéntica, a partir do ponto 2.
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Entrada de 22/06/2016

Dest. oo
Remet. *
Tipo proc.  100.10.400 - Producds & comunicagde de ates regulamentaras locais
Dest.(s) *
Assunto *

Local arg.

Classif. 100,100,400 - Produgde & comunicacde de ates regulamentares locais

[ (=

Tipe doc.™

Ficheiro

5.1.5. Se o/a gestor/a do procedimento tiver a certeza que o documento vai dar origem
a um processo novo, pode carregar no botao para criar automaticamente um processo
novo:

N.” proc. Ca
5.1.6. Ao acionar esta opgao, a aplicagao cria um novo processo, que numera
automaticamente, mas cuja criacao deve ser completada, acedendo ao processo,
através do botdo no canto superior direito:

Processo n.° 2016/100.10.400/10 {

Entrada de 22/06/2016

Dest. ol/0
Remet.* Entidade I
LYl 1 00.10.400 - Producio e comunicac3o de atos regulamentares locais] =] Ne ,,..
Dest.(s)* oc
Assunto*

Classif. | 100.10.400 - Producdo e comunicacdo de atos regulamentares locais Local arg.

5.1.7. Ao carregar em “Processo” abre a janela do processo ja numerado e classificado,
sendo necessario preencher a “Entidade” (opcional) e a “Descricdo”, campo que sera
obrigatoriamente preenchido, e da forma mais exaustiva possivel, para que o processo
possa ser facilmente recuperado numa pesquisa, atual ou futura:

Camara Municipal de Sines # Largo Ramos da Costa, 21 A # 7520-159 Sines

Telefone: (+351) 269 630 600 E-mail: info@mun-sines.pt
Fax: (+351) 269 633 022 NIPC: 502 563 010 Pag. 40 de 58
Mloo1Eo1



‘III(’I

www.sines.pt

MUNICIPIO

Processo n.® 2016/100.10.400/10
Entrada de 22/06/2016

Dest. oo
Cddigo Proc, | 2016/100.10.400/10 Data do Proc.
Classificaco  100.10.400 - Produgdo e comunicacio de atos regi Tipo de Proc.
Entidade
Descrigao
Situ, do Proc, Diata da situ.
Drocumentos [0} Mow, capa proc. Proc. associados [0} Morada
MN.% de registo Tipa de registo Data de regists Remetents

MEo existem itens para maostrar.

4 UL

5.2. Como associar um processo no myDoc

00/00/0000 [+

Criado par | Carmen Isabel Amador

Hist. das situ, decs,

Nos termos do Plano de Classificagdo conforme a MEF, sdao estabelecidas relagdes entre
processos que podem ser de tipos diversos (de sucessao, de complementaridade ou de

sintese).

No MyDoc, estas relacdes devem ser estabelecidas através da “Associacao de processos”.

A aplicacdo ainda nao estabelece o tipo de relacdes, pelo que essa questdao ndo é ainda

objeto do Manual.

No momento de criacdao de um novo processo, o/a gestor/a do procedimento deve associa-lo
a processo anterior que ja esteja criado, e que tenha uma relagdo com o processo novo

5.2.12. No processo, carrego em “Acgdes”, “Associar ao processo de “Pesquisar proc. +":
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Proc. n.° 2016/100.10.400/1 (1) *  Processo n.° 2016/100.10.400/1

| Associar ao Processo Movo doc. +
Pezquizar a Impressda k| Pesquisar doc, +
Isolar documento + [ Pesquisar prac. + |

D Selecionar tudo N

D E'l_l—'q@‘,ﬂ? Cddigo Proc, | 2016/100.10.400/1

Classificacia  100.10.400 - Producdo e comunicacdo de

d O EXLErOr Entidade Serw: Gabinete Juridico

5.2.2. Abre a janela de pesquisa de processo. Pesquiso o processo a associar por cédigo,
tipo de processo, classificacdo ou palavra constante na descricao (dai a importancia de
0 campo descricao se exaustivo no momento da criacao do processo), e depois de o
encontrar, carrego em “Associar”

A partir desse momento, ao consultar um processo, tenho acesso a informagao de que
tem processos associados, e posso consulta-los, se neles tiver sido interveniente.

Se necessitar de consultar um processo associado no qual nao tenha sido
interveniente, devo contatar o/a gestor/a desse procedimento, para que seja dado
acesso ao mesmo.

5.3. Tramitacdo de processos

Ao contrario da pratica corrente com o SGD, em que na movimentagao de documentos
dentro de processos deveriam ser movimentados todos os documentos do processo, sempre
gue o processo em papel também circulasse dessa forma, com o MyDoc, a
desmaterializagdo e a gestdao de processos, ndo é necessario movimentar processos mas
apenas documentos, uma vez que quem recebe o documento sabe que é sobre aquele que
tem que se pronunciar, ou executar uma acdo, tendo ao mesmo tempo acesso a todos os
documentos do processo, e permitindo que estejam a decorrer agdes simultaneas sobre
documentos diferentes do mesmo processo.

Apenas ao terminar o processo, o/a gestor/a do procedimento deve procurar garantir que os
documentos estdo todos na area de trabalho do mesmo servigo (e ndo de funcionario/a),
antes de proceder ao arquivamento do processo.

A partir do momento em que esta criado o processo, todos os novos documentos deverao
ser gerados dentro do processo, o que elimina a possibilidade de existirem documentos fora
de processos, e permite preencher automaticamente os campos relativos a classificacao,
tipo de processo e codigo de processo.

5.3.1. Para gerar um documento novo dentro do processo, basta ir a "Acdes”, “Associar
ao processo” e “Novo doc. +”
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A receber (5/81) *  Processo n.° 2016/100.10.400/7
-Heencaminhar+
Pesquisar Q Arquivar +

Suspender +

[] selecionar tuda | Assaciar ao Processa [ Nova doc. + |
Impressao »| Pesquisardoc. +

] E;:l E- rasc, " Cidign Proc, Pesquisar proc. +

Ext.:Airc - Associagdo de Infor.. 15/06/2016 . L
Teste 2 Classificacie  100.10.400 - Producdo & comunicacdo de

Reqgisto original!

[1E

2016/100.10.400/7 14/06/2016

Entidade

Descricdo | teste

Situ. do Proc.
teste

5.3.2. E aberto o registo de um novo documento, que estd em edicdo, onde ja estdo
campos pré-preenchidos. A partir dessa altura, basta preencher o remetente,
destinatario, assunto, tipo de documento e gerar (ou associar) documento?:

*  Processo n.° 2016/100.10.400/7

Interno de 24/06/2016

Dest. o/fo
Remet.* | Entidade
Tipo proc.  100.10.400 - Produgde & comunicagdo de atos regulamentares | M. proc. 2016/100.10.400/7 ]
Dest.(s) * e
Assunto®
Classif. 100.10.400 - Produgdo & comunicacdo de atos regulamentares |t Local arg.
Livro reg. Correspondéncia - Interno Tipo doc.™
Ficheira™
Ref. doc. Data doc, 00/00/0000 | . doc.
Datareg. 24/08/2016 [ Tiporeg. Interno H.° reg. Data lim. | 00/00/0000[y
Situacio Data situ. | 00/00/0000[y
Motivo

[] para assinar pels destinatério

5.3.3. Sobre um processo posso fazer as mesmas agdes que sobre um documento:
reencaminhar, arquivar ou suspender, todas disponiveis através do botdo “Acdes”

° Para mais informacdo sobre a criagdo de documentos deve ser consultado o Capitulo III.
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A receber (5/81)

o

<

Reencaminhar +

Processo n.? 2016/100.10.400/7

Pesquisar ] Arguivar +
Suspender +
|:| Selecionar tudo Associar ao Processo »
Impressao 3
(10 - Cédign Proc. | 2016/100.10.400/7
2016/100.10.400/7 17:13 . .
Classificagdo  100.10.400 - Producdo & comunicagdo ¢
teste

Entidade
5.3.3.1. A opgao “Reencaminhar +” permite enviar o processo para outro/a
utilizador/a. Para o efeito, deve selecionar o Destinatario e o motivo do envio.

5.3.3.2. A opcao “Arquivar +” permite arquivar o processo, e deve ser utilizada
guando o procedimento tiver terminado. Deve ser o/a gestor/a do procedimento
a proceder ao seu arquivamento, estando o mesmo na area de trabalho do
servigo.

5.3.3.3. A opgao “Suspender +” permite suspender um processo, indicando o motivo e
0 prazo para a suspensdo. Findo esse prazo, o processo aparece de novo na area
“A receber”.

Os documentos e processos suspensos na area de trabalho do/a utilizador/a
podem ser consultados através do botdo “Suspensos”:

Documentos

24/12/2015 , 24/06/2016 O, -

A receber 548
Asrrirhos-tarefas
Prioritarios 618
Mos funcs. afetos
Em edicdo [24]
Suspensos
Enviados
Arquivados
Recentes
Favoritos

Tomei conhecimento

Etiquetas Ordenarw

Gestora de Procedimento
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ENQUADRAMENTO

O Municipio de Sines entende que se afiguram como pilares da normalizagao:

a. A imagem veiculada, a qual deve sustentar a unidade e coeréncia interna de
uma instituicao;

b. A comunicacao na Camara Municipal de Sines, a qual deve ser formalmente
efetuada recorrendo, sobretudo a Informacao/Parecer, ao Despacho e ao Oficio

Cc. A necessidade de que os instrumentos obedecam a determinadas regras
formais, de modo a que haja coeréncia;

d. A imagem transmitida por estes documentos, fator determinante na
opinidao que formam sobre os érgdos do municipio e o seu funcionamento;

O presente capitulo visa estabelecer principios de normalizacdo da gestdo da documentagao
produzida pelos 6rgaos do Municipio, através da definicdo de regras homogeneizadas de
criacdo de documentos que auxiliem a criagao de rotinas e praticas comuns, e que permitam
uma gestao documental mais eficiente, eficaz e de qualidade.

As presentes regras aplicam-se aos documentos produzidos pela Camara Municipal, sendo
aplicadas aos documentos da Assembleia Municipal por determinagdo deste érgao.
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1. REGRAS E ORIENTACOES COMUNS

Sao regras comuns para a criacao de todo o tipo de documentos:

Os tipos de letra a utilizar sdo o Corbel e o Verdana. O Corbel é o tipo de letra utilizado nos
elementos de comunicacdo externa da Camara Municipal, constituindo-se como elemento
identificador do municipio. No entanto, este tipo de letra ndo é a mais aconselhavel em
termos de acessibilidade, pelo que, sempre que este for um fator a ter em conta, sera
utilizado o Verdana, com o tamanho minimo de 10,5 pts.

Quando o documento tiver elementos a cor, sera utilizado o azul do logotipo do municipio
(RGB Vermelho: 16; verde: 178; azul 197), admitindo-se como cor secundaria o verde do
mesmo logotipo (RGB Vermelho:174; verde: 178; azul:20).

Embora os documentos tenham cor, a sua impressao deve ser a preto e branco, para
diminuicdo de custos com impressao de documentos.

1.1. Cabecalho

1.1.1. Os modelos tém no cabegalho o Brasdo ou o Logotipo, a referéncia ao Municipio
e ao sitio na internet da Camara Municipal. A forma e os formatos devem ser
cumpridos para todos os modelos.

1.1.2. O Requerimento contem, no canto superior esquerdo, o Brasdao do Municipio
(altura 2,19cm; largura 1,95cm), abaixo do qual se inscreve municirio (Corbel 8,
mailsculas, espacamento expandido entre caracteres 2 pts). No canto direito, é feita
referéncia ao sitio na Internet do municipio (Corbel 10 negrito). Sob esta referéncia é
colocada uma barra azul, desde o brasdao até a margem (0,02 polegadas ou 1,50 pt).

Ny www.sines.pt
MUNICIPIO

1.1.3. Oficio-Camara Municipal, Oficio Assembleia Municipal, Titulo - Camara
Municipal, Titulo - Assembleia Municipal, Declaragao (e outros documentos
externos) contém no canto superior esquerdo o Brasdo do Municipio (altura 2,19cm;
largura 1,95cm), abaixo do qual consta o érgdo do municipio (Corbel 8). No canto
direito, é feita referéncia ao sitio na Internet do municipio (Corbel 10 negrito). Sob
esta referéncia é colocada uma barra azul, desde o brasdo até a margem (0,02
polegadas ou 1,50 pts).
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1.1.4. Folha Simples, Informacdo Técnica, Parecer, Despacho e Relatorio de Jari
(documentos internos) contém no canto superior esquerdo o Logotipo do Municipio
(tamanho 3,49cmx1,89cm), abaixo do qual consta a referéncia ao Servico Emissor
(letra Corbel 10), alinhado a partir de “Municipio”. No canto direito, é feita referéncia
ao sitio na Internet do municipio (Corbel 10 negrito). Sob esta referéncia é colocada
uma barra azul, desde o brasao até a margem (0,02 polegadas, 0,15 mm ou 1,50 pts)

Sines

MUNICIPIO
'remetente’

www.sines.pt

1.2. Rodapé

1.2.1. Os modelos possuem o rodapé alinhado ao centro com a indicagao do érgao do
municipio e morada (letra Corbel 8) NIPC, nimero de telefone e fax, e-mail geral e
NIPC (letra Corbel 7). Quando se justifique, a morada e os contatos sao os do servico
produtor do documento.

1.2.2. Na linha imediatamente abaixo a informacdo mencionada, pode ler-se a
identificagdo numérica do modelo (Letra Corbel 8, cinza).

1.2.3. Se for caso disso, é feita referéncia a numeracao das paginas do documento (letra
Corbel 8, negrito).

1.2.4. A forma e os formatos devem ser cumpridos para todos os modelos.

Camara Municipal de Sines » Largo Ramos da Costa, 21 A » 7ozo-1505ines

Telefone (+351) 25g 30 Soo E-mail info@m un-sines pt
Fax: {+3ga} 28g Gz ox H :'1: go1 giy cao

[Tt

DEooaEoa
1.3. Pagina
1.3.1.12. Os modelos seguem as seguintes regras de definicdo de pagina:
a. Tipo de papel: A4
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b. Margens: Superior: 1,40cm., Inferior 0,64cm., Esquerda: 1,80cm., Direita:
1,80cm.

1.4. Texto

1.4.1.12. Os modelos deverao ser formatados de acordo com os seguintes elementos:

Excecaes:

Tipo de letra Corbel Corpo de texto; ou campos a
preencher pelo/a requerente,
em que é utilizado o Verdana

Titulo Corbel, 13, Negrito,

MinuUscula, cor branca,
fundo azul
Assunto Corbel 10, Negrito, Requerimento base — Corbel,
Minuscula, cor branca, 11, Negrito, MaiUscula
fundo azul
Corpo de texto 10,5 Verdana
Espacamento entre linhas No minimo 0,20 cm
(LibreOffice); normal
(Office)
Espagamento depois do 0,20 c¢m (LibreOffice); 6
paragrafo pts (Office)

2. REGRAS POR TIPO DE DOCUMENTO
2.1. Requerimento Externo

E o documento através do qual o/a municipe (em nome individual ou nome coletivo), outras
pessoas ou entidades se dirigem aos servicos da Camara Municipal para formular uma
pretensdo ou uma comunicagdo. O requerimento é sempre dirigido ao Presidente da
Camara.

O requerimento tem de ser numerado na aplicacao de gestao documental para que possa
constar dos registos do municipio e ser rastreavel no futuro, caso necessario.

2.1.1. O corpo do requerimento é composto por 9 partes, designadamente:

v/ 1.2 Parte: Uma caixa para identificacdo do requerimento (titulo).
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v/ 2.2 Parte: Uma caixa para as informacdes do/a Requerente. Os campos de
identificacao do requerente devem ser cumpridos para todos os modelos de
requerimento.

v/ 3.2 Parte: Uma caixa para a identificagao do/a Representante. Os campos de
identificacao do representante devem ser cumpridos para todos os modelos de
requerimento.

v 4.3 Parte: Uma caixa para efeitos da identificacdo dos elementos necessarios a
Notificagdes/Comunicacoes.

v' 5.2 Parte: Uma caixa para a formulacdo do Pedido. Este campo sera ajustavel de
acordo com a realidade especifica, e pode ser dividido em mais que uma caixa.

v 6.2 Parte: Uma caixa com a indicacao dos Documentos a Entregar juntamente com o
requerimento. Caso ndo existam documentos a entregar deve ser colocada a
referéncia: “ndo aplicavel”.

v' 7.2 Parte: Uma caixa para a insercao de Observacoes.

8.2 Parte: Texto com o compromisso de honra, data e assinatura do/a requerente ou
representante.

9.2 Parte: Campos disponiveis para a identificacdo do/a Gestor/a do Procedimento e
respetivos contatos.

2.2. Requerimento Interno

E o documento através do qual o/a trabalhador/a se dirige aos servigcos da Camara Municipal
de Sines para formular uma pretensdo ou uma comunicagdo. O requerimento é sempre
dirigido a Entidade Competente.

O requerimento tem de ser numerado na aplicagdao de gestdao documental para que possa
constar dos registos do Municipio e ser rastreavel no futuro, caso necessario.

2.2.1. O corpo do requerimento é composto por 5 partes, designadamente:

v 1.2 Parte: Uma caixa para que possam ser colocadas as informagoes relativas ao
registo de entrada do requerimento e a quem é dirigido o mesmo.

v' 2.2 Parte: Uma caixa para a identificagao do/a trabalhador/a em causa.

v' 3.2 Parte: Uma caixa para a formulacdo do Pedido. Este campo sera ajustavel de
acordo com a realidade especifica.

v 4.2 Parte: Uma caixa para a insercao de Observagoes.

v' 5.2 Parte: Assinatura do/a trabalhador/a.

2.3. Informacao

E o documento através do qual o/a funcionério/a se dirige ao/a superior hierérquico/a que
reporta, apresentando a sua analise técnica, propondo ideias/projetos, pedindo autorizagao,
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dando conhecimento de factos. E sempre encaminhado ao/a dirigente (quando aplicavel)
gue emite um parecer sobre o assunto em causa e que dirige ao/a seu/sua superior para
que este/a emita o despacho. Caso o/a dirigente tenha competéncia para tal emite de
imediato o despacho. A informagdo deve ser assinada pelo/a autor/a e indicar o seu nome e
categoria.

A informacao tem de ser gerada e numerada na aplicacdo de gestao documental para que
possa constar dos registos do municipio e ser rastreavel no futuro, caso necessario.

2.3.1. O corpo da informagdo é composto por 3 partes, nomeadamente:

v/ 1.2 Parte: Indicagao do processo a que respeita, do niumero do requerimento a que
da sequéncia (se aplicavel), do nimero de registo do documento no sistema de
gestao documental, da data de registo mesmo (que corresponde a data do
documento), bem como a indicacdao do assunto e identificacao do requerente (se
aplicavel).

v/ 2.2 Parte: Indicacdo do/a destinatario/a do documento e corpo do texto onde é
apresentada a analise técnica, a proposta de ideias/projetos, etc. O texto redigido
€ encerrado com uma cortesia final.

v 3.3 Parte: Assinatura do/a autor/a da informacdo, com nome e categoria.

2.4. Parecer

E o documento através do qual o/a dirigente emite uma opinido (quando aplicavel), a qual
dirige ao/a seu/sua superior hierarquico/a para que este/a emita o despacho. O parecer
pode, igualmente, ser emitido por um/a técnico/a sobre uma informagao técnica interna ou
externa.

O parecer tem de ser gerado e numerado na aplicacao de gestao documental para que
possa constar dos registos do municipio e ser rastreavel no futuro, caso necessario. Deve
ser assinado pelo/a autor/a e indicar o seu nome, nimero mecanografico e categoria.

2.4.1. O corpo do parecer interno é composto por 3 partes, nomeadamente:

v' 1.2 Parte: Indicagao do processo a que respeita, do nimero do requerimento a que
da sequéncia (se aplicavel), do nimero de registo do documento no sistema de
gestdo documental, da data de registo mesmo (que corresponde a data do
documento), bem como a indicagao do assunto e identificacao do requerente (se
aplicavel).

v' 2.2 Parte: Indicacdo do/a destinatario/a do documento e corpo do texto onde é
apresentado o parecer. O texto redigido é encerrado com uma cortesia final.

v 3.2 Parte: Assinatura do/a autor/a do parecer, com nome e categoria.

2.5. Despacho
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E o documento através do qual uma entidade/6rgdo, com competéncia legalmente
concedida para tal, emite uma decisao sobre uma pretensao.

O despacho tem de ser gerado e numerado na aplicacdao de gestao documental para que
possa constar dos registos do municipio e ser rastreavel no futuro, caso necessario. Deve
ser assinado pelo/a autor/a ou por quem tenha competéncia para representar a entidade, e
indicar o cargo do/a mesmo/a na organizagao.

2.5.1. O corpo do despacho é composto por 3 partes, nomeadamente:

v' 1.2 Parte: Indicacdao do numero do despacho, da data do mesmo e nimero do
processo a que reporta, bem como a identificacao do assunto.

v/ 2.2 Parte: Corpo do texto onde é apresentado o despacho.

v' 3.2 Parte: Identificacdo do cargo do responsavel e assinatura do mesmo.

2.6. Certidao de Teor

Documento onde consta a tomada de decisao do 6rgdo deliberativo sobre um assunto
especifico.

2.6.1. A Certidao de Teor é composta por 3 partes:

v' 1.2 Parte: Indicacdo do nimero e ano da reunidao de Camara, data da reunido de
Camara, numero da Ordem do Dia do assunto em causa, numero de registo e data da
certiddo. Posteriormente, encontra-se o campo relativo ao assunto, ao processo e ao
Pelouro.

v 2.3 Parte: Corpo do texto.

v' 3.2 Parte: Assinatura, identificacao do/a autor e do cargo.

2.7. Relatorio de Juri

E o documento utilizado para processos em que se identifica a necessidade de constituir um
Juri e em que este terd de elaborar conjuntamente uma redagao descritiva, apresentacdo de
propostas, informagoes, etc.

2.7.1. O Relatorio do Juri é composto por 3 partes:

v' 1.2 Parte: Indicacao do numero de registo do documento, da data do mesmo e
numero do processo a que reporta, bem como o assunto do mesmo.

v/ 2.2 Parte: identificacdo de a quem se dirige o Relatério de Juri e corpo do texto onde
é apresentado o Relatério. O texto redigido é encerrado com uma cortesia final.

v' 3.2 Parte: Espaco para as assinaturas dos/das autores/as do Relatério de Juri, e
respetivas categorias.
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2.8. Oficio

E o documento utilizado na comunicagao entre os servigos e as entidades externas. O oficio
sera assinado por quem tem competéncia para assinatura de correspondéncia.

O oficio tem de ser gerado e numerado na aplicacdo de gestao documental para que possa
constar dos registos do municipio e ser rastreavel no futuro, caso necessario.

2.8.1.1. O corpo do oficio € composto por 5 partes, designadamente:

v 1.2 Parte: Caixa alinhada a direita da folha destinada a identificacdo do/da
destinatario/a e morada de correspondéncia. Caixa alinhada a esquerda com a
indicacdo da forma de envio e NIF/NIPC da entidade externa.

2.2 Parte: Campos para o registo das referéncias e datas correspondentes.

3.2 Parte: Identificacdao do assunto a tratar.

4.2 Parte: Corpo do texto. O texto redigido é encerrado com uma saudacao final.
5.2 Parte: Identificacdo do cargo e assinatura do/da responsavel pela comunicacao.
6.2 Parte: Identificacao do/da utilizador/a.

ASRNENIEN

2.9. Titulo

E um documento com caracter de prova e afirma determinada situagao/condicao sobre um
individuo ou entidade.

2.9.1. Todos os titulos e outros documentos acima nao identificados, e que ndo sejam
definidos em legislacao especial, sdo compostos por 3 partes, designadamente:

v' 1.2 Parte: Identificacdo do tipo do titulo (Ex: Alvaras, Certiddes, Declaragoes,
Avisos, Editais e outra documentacao equiparada), do respetivo nimero de registo,
data do mesmo e numero do processo a que reporta (se aplicavel).

v' 2.2 Parte: Corpo do texto. O texto redigido é encerrado com uma saudacao final.

v' 3.2 Parte: Identificacdo do cargo e assinatura do/da responsavel pela emissao do
titulo.

2.10. Proposta ao Orgao Decisor

2.10.12. Documento através do qual os/as eleitos/as submetem determinados assuntos a
decisdo da camara municipal, por esta ser o érgao competente para decisado final
nessa matéria. E composta por 3 partes, designadamente:

v' 1.2 Parte: Indicacdo do numero de registo da Proposta a Reunido de Camara, da
data do mesmo e do processo a que reporta, bem como indicagao do Servigo
proponente e do Pelouro. Posteriormente, encontra-se o campo relativo ao assunto.
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v/ 2.2 Parte: Corpo do texto.
v/ 3.2 Parte: Assinatura, identificacao do/a autor/a e do cargo

2.11. Ata

De cada sessdo ou reunido é lavrada uma ata, a qual contém um resumo do que de
essencial nela se tiver passado. As atas sao lavradas, sempre que possivel, por
trabalhador/a da autarquia local designado para o efeito e sdo postas a aprovacao de todos
os membros no final da respetiva sessdo ou reunidao ou no inicio da seguinte, sendo
assinadas, apds aprovacdo, pelo presidente e por quem as lavrou. E composta por 5 partes,
designadamente:

v' 1.2 Parte: Indicacdo do numero de registo, da data da mesma e da reunido ou
sessao.

v/ 2.2 Parte: Campo para identificacdo das pessoas presentes e respetivos cargos.

v' 3.2 Parte: Campo para o registo das intervencdes no Periodo Antes da Ordem do
Dia.

v' 4.3 Parte: Ordem do dia, com a identificacdo do nimero das propostas e processos,
seguidas da identificacdo dos/das subscritor/as, sintese das deliberacdes propostas e
votacgao.

v' 5.2 Parte: Encerramento, assinaturas, identificacdo dos/das autores/as e dos cargos.

2.12. Formato da Assinatura do Correio Eletronico

A assinatura acrescenta informagao sobre o remetente, nomeadamente o cargo que
desempenha e a designagdo da area a que pertence no Municipio. A apresentagao da
mensagem pode variar de acordo com a ferramenta de correio eletronico utilizada pela
Camara. Assim, para todas as mensagens formais enviadas deve utilizar-se o seguinte
formato de assinatura:

Nome

Email: xxxxxx@mun-sines.pt (e-mail de servico)
Tel. (+xxx) xxx xxx xxx (telefone geral do servigo) | Extensao interna: xxxx

CAMARA MUNICIPAL DE SINES
Designagdo do servico
Largo Ramos Costa, 21 A | 7520-159 Sines - Portugal

www.sines.pt
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3. REGRAS PARA CATALOGACAO

3.12. Modelos

Os modelos sdo um suporte documental do sistema de gestdo documental da Camara
Municipal e tém um determinado formato, devendo respeitar regras para o seu
preenchimento, de tal modo que apds esse preenchimento se convertem em registos ou
dados fulcrais para o bom funcionamento do sistema.

Os modelos de documentos criados nos termos do presente manual serao disponibilizados
nas aplicacbes em uso na Camara Municipal de Sines, estando criados obrigatoriamente os
modelos abaixo indicados. Os restantes modelos serdao disponibilizados a medida das
solicitagbes dos servigos.

3.2. Codificacao
3.2.1. Para a identificacdo de cada modelo, além do titulo, é atribuido um cédigo. Este

cédigo é colocado no rodapé de cada pagina do modelo.

3.2.2. A codificacdo de cada modelo obedece a seguinte nomenclatura:

Sigla Tipo Edicao (E)/ Referéncia
Documento Revisao (R) documento

Por “nivel” a seguir a sigla entende-se a ordem numeérica de tipos de documento, e
por “nivel” a seguir a Edicdo/Revisdo, a ordem numérica da edigdo ou revisao.

Sigla Tipo

Documento Designacao do Tipo de Documento

Documento externo
Documento interno
Requerimento externo

Requerimento interno
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Sigla Tipo

Documento Designacao do Tipo de Documento
Manual externo
Manual interno
Ficha de Servico
Comunicagao Externa
Comunicagao Interna
Regulamento Municipal

3.3. Edicao

3.3.2. O modelo, na respetiva codificagdo, é elaborado pelo servico responsavel, sempre
que este sinta a sua necessidade, ou solicitada a sua elaboracdo ao servico que tem a
seu cargo o controlo de edigdao de documentos, de acordo com as regras definidas por
tipo de documento.

3.4. Controlo

3.4.12. O modelo, na respetiva codificacdo, é inscrito na lista de catalogagao do
municipio, sendo realizada uma verificagdo do cumprimento das regras definidas
consoante o tipo de documento.

3.5. Revisao

3.5.12. Em cada modelo, na respetiva codificagdo, é identificado o nimero da revisdao em
vigor. Este valor é inicialmente de “00”, sendo incrementado de uma unidade, sempre
que se efetue uma alteracao em alguma da(s) pagina(s) desse modelo.

3.6. Aprovacao

3.6.12. Os modelos sao aprovados pelo/a dirigente responsavel pela area e pelo
Presidente da Camara ou por quem este designar.

3.7. Modelos
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Referéncia

Designacao do Documento
documento gnag

Oficio Camara Municipal - modelo

Oficio Assembleia Municipal - modelo

Titulo Camara Municipal - modelo

Titulo Assembleia Municipal - modelo
Informacdo técnica - modelo

Folha simples - modelo

Parecer interno - modelo

Despacho - modelo

Relatdrio de juri - modelo

Ata Camara Municipal - modelo

Ata Assembleia Municipal - modelo

Minuta da ata Cadmara Municipal - modelo
Minuta da ata Assembleia Municipal - modelo
Ordem do Dia da Reunido de Camara - modelo
Proposta a reunido de Camara - modelo
Ordem de Servigo - modelo

Certiddo de Teor - modelo

Ficha de Servico

Requerimento externo base - modelo

Requerimento interno base - modelo
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VI. REGRAS DE FUNCIONAMENTO DO ARQUIVO MUNICIPAL DE SINES

Com a entrada em funcionamento do MyDoc, importa atualizar as regras de funcionamento
do Arquivo Municipal, relativamente aos processos administrativos.

1. REQUISICOES

As requisicOes internas ao Arquivo Municipal sao feitas a partir de requisicao digital no
Mydoc. Ndo serao considerados pedidos presenciais e/ou telefonicos que ndo sejam
precedidos ou procedidos da requisicao em Mydoc.

1.1. Procedimentos

1.1.1. As requisicdes no Arquivo Geral e no Arquivo Histérico sdo recebidas pelos/as
funcionarios/as do mesmo e a sua distribuicdo é feita de acordo com as conveniéncias
do servigo. Cada requisicdo, sera inserida no processo anual de requisicdes, com a
classificacdo 300.50.400.

Neste momento o plano de classificacdo ainda nao foi atualizado e embora o cdédigo de
classificacdo seja o mesmo o titulo é diferente. O processo é criado pelo gestor de
procedimento.

1.1.2. O/A funcionario/a que tenha a tarefa de satisfazer a requisicdo devera responder
ao remetente na prépria aplicacao informando sobre a existéncia ou ndao do
documento e a forma de remessa do mesmo. Deve clicar no campo responder.

1.1.3. O servigo recetor do documento, no momento da devolucao do documento, deve
devolver o registo da requisicao ao Arquivo Municipal, e informar, no campo “Motivo”
sobre a devolucao.

1.1.4. ApOs essa devolugdao o Arquivo Municipal arquiva a requisigao.

2. TRANSFERENCIAS

2.1. Envio de processos ja concluidos

O Arquivo Municipal aceita todos os processos em papel ja concluidos. Para isso, o servico
produtor deve respeitar algumas formalidades:

2.1.1. Remeter no minimo 5 processos, de forma a minimizar o nimero de guias de
remessa a produzir;

2.1.2. Preencher a guia de remessa digital, cujo modelo se encontra disponivel no
MyDoc e remeté-la para o Arquivo, através da aplicacao.

Camara Municipal de Sines # Largo Ramos da Costa, 21 A # 7520-159 Sines
Telefone: (+351) 269 630 600 E-mail: info@mun-sines.pt
Fax: (+351) 269 633 022 NIPC: 502 563 010 Pag. 57de 58
Miooi1Eo1



‘III(’I

‘ www.sines.pt
MUNICIPIO

2.1.3. O gestor do processo é o Arquivo Municipal. O servigo produtor apenas necessita
de registar e remeter o documento.

2.1.4. Atentas as alteragdes que sdo necessarias a aplicacdo no novo plano de
classificacdo, e as contingéncias de caréncia de espaco fisico, o Arquivo Municipal nao
aceitara, em 2016:

v" Objetos (por exemplo, quadros, maquetes, medalhas, material de escritério fora de
uso);

v" Documentos pessoais dos funcionarios (por exemplo, fotocdpias de documentos
remetidos aos Recursos Humanos).
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