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DESPACHO n® 13/2021

NORMAS PARA A APLICACAO DE GESTAO
DOCUMENTAL - MY DOC

A p6s a entrada em produgao do software “MyDoc” e aplicacdo de gestao documental, apta a suportar a

desmaterializagao dos procedimentos prevista no Projeto de Modernizacdo Administrativa da
Camara Municipal de Nisa, deverio todos os servicos aplicar as seguintes normas, sem prejuizo das

necessarias adaptagdes por servico, por processo e por aplicacio informatica:

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

documental, com exce¢do daqueles que sejam produzidos noutros sistemas de informacao da

Camara Municipal, que garantam o seu registo e conservacio, e para os quais a AIRC (fornecedor
de software da CMN) ainda ndo fornega a integracdo com a gestio documental.
a.) Aativacdo da integragdo entre o MyDoc e as restantes aplicacdes seré progressivamente
aprofundada apés a entrada em produgao da aplicagio.
2. Todos os documentos, informagdes e despachos produzidos pelos servicos sio-no diretamente
através das aplicagdes informéticas, e ndo serdo impressos, com excec¢io 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 deliberagio da CAmara Municipal.
a.) Constituem excecdo os documentos contabilisticos relativos aos processos de
despesa, considerando as alteragdes que este tipo de procedimentos sofrera até final de 2021,
e as integragdes entre aplicagdes previstas pela AIRC.

b) Podem ser determinadas outras excegdes, por despacho do Presidente da CAmara.

3. Todos os documentos em formato fisico que chegam a Camara Municipal e ndo pertencam a
processo ja existente, depois de digitalizados e registados devem permanecer no arquivo de cada

Servico, para que apos os prazos legais sejam remetidos para o arquivo centralizado da Cimara (serdo
definidas regras préprias). O procedimento subsequente dara origem a um processo totalmente
digital, com as exce¢des previstas em 2.

a) Constituem excecdo as faturas, as quais devem seguir em formato fisico para o servico

responsavel, para juntar aos restantes documentos dos processos de despesa.
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4. Todos os processos em curso a data da entrada em produgao do MyDoc, depois de terminados, sdo
entregues fisicamente ao Arquivo, nos termos iegais.

a) Para distinguir, no MyDoc, os processos em papel dos processos digitais criados a partir da
entrada em vigor do MyDoc, cada servico arquivara todos os registos existentes na base de dados, apds
a ultima utilizagdo do SGD. A medida que tramitarem os documentos/processos em papel, os/as
utilizadores/as desarquiva-los-do0 no MyDoc, voltando a inscrevé-los novamente nos movimentos de
documentos, dando assim origem ao arquivamento definitivo.

5. A Cadmara Municipal de Nisa adota, com a entrada em produgdo do MyDoc, o Plano de

Classificacdo conforme a Macroestrutura Funcional, na tiltima versao disponibilizada pela DGLAB.

6. Todos os documentos, internos ou externos, serdo integrados em processo digital, criado nos

termos do Plano de Classificacao.

a) Para os processos que estejam em curso, o responsavel de cada servico decidirg, com

o apoio da Equipa de Gestdo Documental (Dr? Bento Semedo e Sr® Paulo Fontes), da oportunidade de

criar um processo digital, nos termos do novo plano de classificagio.

7. Todos os processos/procedimentos terdo um/a gestor/a, designado/a nos termos da lei aplicavel

ao procedimento em concreto.
8.  As comunicagbes de servi¢co, que devam integrar processos administrativos, feitas através de

correio digital devem ser efetuadas de e para os enderegos eletrénicos do servico e nunca do/a

funcionario/a.

Além das normas aqui mencionadas, todos os outros procedimentos devem obedecer as linhas

orientadoras inscritas no Manual de Procedimentos para a Modernizagdo Administrativa (em anexo).

Nisa, 07 de julho de 2021

A Presidente/da Camara Municipal

Gy

Dr2 Maria Idalina Alves Trindade
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. NOTA INTRODUTORIA

No &mbito do Projeto de Modernizagdo Administrativa, & elaborado o presente Manual de Procedimentos,
para vigorar a partir de 05 de julho de 2021, data em que entra em funcionamento a nova aplicagéo de
gestao documental, o Mydoc.

S&o adotados, pelos servigos, todas as normas e procedimentos previstos no Manual, relativamente a
registo e movimentacdo de documentos, criagdo e gestdo de processos, normalizagdo e controlo
documental, utilizagéo de contas de correio eletrénico, envio e requisicao de processos/documentos a0
Arquivo Municipal.

A partir de agora, a_Camara Municipal de Nisa adota o Plano de Classificacdo conforme &
Macroestrutura Funcional, na Glima versao disponibilizada pela DGLAB ~ Direggo-Geral do Livro, dos
Arquivos e das Bibliotecas.

Il. NORMAS BASE

Com a entrada em produgdo do MyDoc, aplicagdo de gestdo documental apta a suportar a
desmaterializagdo dos procedimentos prevista no Projeto de Modemizagdo Administrativa da Camara
Municipal de Nisa, aplicam-se as seguintes normas, sem prejuizo das necessarias adaptagdes por
servigo, por processo e por aplicagdo informatica:

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

documental, com excegédo daqueles que sejam produzidos noutros sistemas de informagdo da Camara
Municipal, que garantam o seu registo e conservagao, e para os quais a AIRC (fornecedor de software).

a. A ativagdo da integragéo entre o MyDoc e as restantes aplicagdes sera progressivamente
aprofundada apos a entrada em produgao da aplicagéo.

2. Todos os documentos, informagées e despachos produzidos pelos servicos sio-no diretamente
através das aplicacdes informaticas, e ndo serdo impressos, com excegdo daqueles que devam ser
expedidos em formato fisico, ou devam ser objeto de assinatura autgrafa, nos termos da lei, bem como

daqueles que sejam presentes para deliberagao da Camara Municipal.

3. Todos os documentos em formato fisico que cheguem 3 Cémara Municipal depois de
digitalizados e registados ficam em cada servico, para que os remeta depois para o arquivo. O
procedimento subsequente dara origem a um processo totaimente digital, com as excegoes previstas no
ponto n° 2.
a. Constituem excegdo as faturas, as notas de crédito e débito e outros documentos que
oportunamente se defina, os quais devem seguir em formato fisico para o servico responsavel,
para juntar aos restantes documentos dos processos.

4. Todos os processos em curso & data da entrada em produgéo do MyDoc, depois de terminados, séo
entregues fisicamente ao Arquivo Municipal.

5. A Camara Municipal de Nisa adota, com a entrada em produgéo do MyDoc, o Plano de Classificagao
conforme a Macroestrutura Funcional, na Gltima versao disponibilizada pela DGLAB - Diregao-Geral do
Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas.

6. Todos os documentos, internos ou externos, serdo integrados em processo digital, criado nos termos
do Plano de Classificagédo, adotado pelo Municipio de Nisa.

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

8. As comunicagdes de servigo, que devam integrar processos administrativos, feitas através de correio
digital devem ser efetuadas de e para os enderecos eletronicos do servico e nunca do/a funcionario/a.
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l.  REGISTO E MOVIMENTAGAO DE DOCUMENTOS

ENQUADRAMENTO

A emiss3o, rececdo e expedicao de documentos pelos servigos da Camara Municipal de Nisa
podero ser efetuadas por diversos meios. Nesse sentido, o presente manual aplica-se a todos
os procedimentos respeitantes & produgéo e registo de documentos do tipo entrada, interno
e saida através dos seguintes canais:

1. Correspondéncia de correio postal;
2. Correio eletrénico;

3. Fax:
4. Balcdes Eletronicos (ex.: BAE/ SIR/ SEF/SIRJUE/Portal A Minha Rua/BEP);

5. Outras plataformas eletronicas do Municipio (ex.: Compras publicas);
6. Recegao elou expedicao em mao propria/atendimento presencial;

7. Afixacdo em local publico.

As regras constantes do Manual s&o 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, reclamagdes, respostas e outros escritos semelhantes
que sejam entregues ou remetidos a Camara Municipal sem identificacao do/a requerente pela
indicagao do nome e domicilio bem como, se possivel, dos nimeros de identificagao civil ou
identificagao fiscal, nos termos do Codigo do Procedimento Administrativo, ndo devem ser
objeto de registo no MyDoc, a néo ser quando, através de contacto telefonico ou outro seja
possivel obter a informagé&o em falta.

As reclamagdbes ou queixas anonimas, cujo contelido seja percetivel e trate matéria da
competéncia da camara municipal, serdo registadas em nome de entidade especificamente
criada para esse efeito pela Camara. Estas comunicagdes seréo objeto de tratamento idéntico as
comunicagdes devidamente identificadas, com excegao no que se refere ao exercicio do direito a
informagao e notificagéo de deciséo.

1. ENTRADAS

Sem prejuizo de regras especificas que possam vir a ser definidas em fungao do tipo de
documentos ou da forma de recegéo de documentos, o registo no sistema de gestao documental
do municipio de Nisa segue as regras abaixo indicadas, aplicaveis a qualquer forma de rece¢ao
de documentos e por qualquer servigo ou trabalhador/a.

N
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1 - Correspondéncia de correio postal

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

- O expediente em geral rececionado por correio postal, dirigido ao Municipio e “ao cuidado de”, é aberto
no Servico de Expediente e Arquivo (SEA), ao qual cabe efetuar uma triagem da comunicagio e
documentagao 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 determinagdes definidas;

- O expediente relativo a procedimentos de contratagio publica, que nio deva ser aberto, sera
objeto de registo no sistema informético de gestdo documental pela Servigo de Expediente e Arguivo
(SEA), sendo digitalizado o envelope fechado, para juntar ao registo. O registo sera encaminhado para o
servio gestor do procedimento (SCPP). O envelope fechado serd entregue ao mesmo servigo,
acompanhado de documento comprovativo da entrega, o qual, depois de assinado, sera digitalizado e
anexado ao registo digital.

Apos abertura das propostas, o servigo gestor do procedimento procedera & digitalizagdo dos
documentos, que serdo anexados ao registo respetivo, ficando os originais no servico gestor do

procedimento.

2 - Correio eletrénico

- O expediente dirigido por correio eletrénico para o enderego eletronico de cada servigo & aberto pelo/a
responsavel ou responsaveis pela gestéo dessa conta de correio eletronico do servigo, ofa qual devera
efetuar uma triagem da comunicagéo e documentagdo anexa, excluindo as mensagens consideradas
spam ou de carater meramente publicitario, apds o que procede ao encaminhamento, sem acrescentar
qualquer texto ou assinatura, para o mail do Servico_de Expediente e Arquivo, o qual procede ao
respetivo registo, diretamente no sistema informatico de gestdo documental, procedendo ao
encaminhamento conforme as determinagdes definidas;

3 —Fax

- O expediente dirigido por fax ser4 registado no Servigo de Expediente e Arquivo (SEA), procedendo ao
encaminhamento conforme as determinagdes definidas;

4 - Balcdes Eletronicos (ex. BAE/SIR/SIRJUE/Portal a minha Rua/BEP)

O expediente recebido por plataformas eletronicas das quais o Municipio ou os seus/suas
trabalhadores/as enquanto representantes institucionais s&o subscritores, sera aberto pelo/a
responsavel para gestéo da referida plataforma ou pelo/a responséavel por determinada tarefa
cujo sistema identifica nominalmente, apés 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 determinagées definidas;

5 - Outras plataformas eletronicas do Municipio (ex.: Compras publicas)
Para cada uma das plataformas ser&o 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.
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6 - M&o propria/atendimento presencial
Os/As responsaveis pela recegdo em mao propria ou atendimento presencial efetuam o registo de todos
os documentos rececionados, procedendo & entrega de todos os documentos rececionados no Servigo

de Expediente e Arquivo (SEA).

Nos casos da entrega em mao em servicos sem capacidade de registo, deve ser preenchido pelos
proprios um documento que formalize o comprovativo de rececdo para entrega ao remetente, e 0
documento remetido com urgéncia ao Servico de Expediente e Arquivo, salvo definicao de outro servico
por parte do Presidente da Camara, Vereador/a ou chefia.

7. Afixagdo em local publico.
Todos os documentos que carecam de afixagdo serdo registados no sistema informéatico de gestao

documental, pelo servio emissor, de acordo com as regras definidas no Manual de
Normalizag&o e Controlo Documental.

Regras Comuns:

Todos os documentos rececionados em qualquer suporte s&o objeto imediato de registo, salvo excegoes
identificadas e aprovadas em que no seja tecnicamente possivel a sua execugdo imediata ou no Servico
recetor, sendo posteriormente efetuado no Servigo de Expediente e Arquivo (SEA);

Os envelopes das queixas, denincias e participagdes, enviadas com registo (com ou sem aviso de
rececdo) sdo sempre anexados ao respetivo documento fisico;

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¢do no
sistema, apos a sua normalizagao.

COMO REGISTAR “ENTRADAS” NO MYDOC

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

e

A DO

E aberta a janela de registo, estando indicados com asterisco vermelho os campos de preenchimento
obrigatorio.

A opgao “gerar rascunho” (para qualquer tipo de documentos), indicada com a seta na imagem abaixo, s6
é necesséaria para movimentar documentos sem Ihes atribuir numeragao.

O MyDoc tem a categoria de documentos ‘em edigdo’, automaticamente assumida para cada novo
registo, o que significa que, enquanto n&o numerar ou registar o documento, nem o enviar, ele se mantém
em rascunho, podendo alterar todos os campos, o ficheiro gerado ou anexado, e podendo anular o
documento.

Campos de preenchimento obrigatorio:
Remet.* - Remetente: A entidade externa que envia/entrega o documento ao Municipio de Arruda dos

Vinhos..
Dest.(s)* - Destinatario(s): O servigo 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 servio diferente, 0 campo “destinatério(s)” devera ser
preenchido com todos 0s servigos gestores dos tipos de pedidos.

Ao contrario do SGD, o MyDoc néo cria copias do registo, mas define “percursos’, assim o mesmo
documento/registo pode ser integrado em processos diferentes de servigos diferentes.

Assunto” - Descrigao do assunto do documento. Deve ser tao exaustiva guanto possivel, para faciiitar a
recuperagdo de documentos através de pesquisa.

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

Ficheiro* - Anexar ao registo o ficheiro correspondente. Se o documento j& estiver em formato digital,
devo usar o botdo “Associar +" e selecionar a localizagio do ficheiro a anexar. Se o documento estiver
em papel, devo usar o botdo “Digitalizar +', que ativa o digitalizador associado ao meu computador.

’
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b) Devo sempre pré-visualizar ou visualizar o ficheiro para assegurar a legibilidade do mesmo.
Considerando que seréd sobre a versdo digital do documento que ira ser tramitado o
procedimento e tomadas as decisdes. O botdo para pré-visualizagao/visualizagao do documento
fica disponivel apos a associagdo ou digitalizagdo do mesmo:

c) Fica também disponivel o botdo “Numerar doc.”, que corresponde a registar o documento. A
partir do momento em que numero o documento, ja ndo posso alterar esse niimero, a data do
registo, ou o tipo de registo (entrada, interno ou saida).

Posso, no entanto, fazer ainda alteragbes ao tipo de documento, destinatario, assunto, ou mesmo
remover o ficheiro associado e voltar a associar, enquanto ndo enviar o documento.

Campos de preenchimento nao obrigatério:

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

Ref, doc. Dota doe.  20DOCO20 e o,

Os campos “Entidade’, “Motivo" e a caixa de selegdo “Para assinar pelo destinatario” ndo devem ser
preenchidos nos registos de entrada.

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 servigo MyDoc” ou todas as pessoas responséaveis pela documentagao de
um servigo. Quem tem acesso ao documento através de Cc ndo pode tratd-lo (reencaminhar, associar a
processo. despachar, arquivar, etc...)

O campo “Local arg.” deve ser preenchido com a indicagdo do servigo para o qual o documento foi
remetido inicial e que é o gestor do procedimento.

Os campos “Tipo proc.”, “N.° proc.”, “Classif.” serdo 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, por este motivo deve ser efetuado no servigo ao
qual o documento é dirigido. As normas para o preenchimento destes campos constam do Manual de

Processos MyDoc.
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Os campos “Situacdo’, “Data situ.” N&o devem ser preenchidos. Eles serdo relevantes quando forem

implementados os workflows.
“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 tramitag&o do procedimento.
Caso o documento a registar contenha anexos, estes serdo registados no separador “Anexos’™

Depois de carregar no separador ‘Anexos’, é aberto com a seguinte configuragao:

i

emam -

“,%irr

So 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 descrig&o 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.
Caso exista mais que um anexo, deve utilizar-se o botdo “Novo’, tantas vezes quantos os anexos

adicionais.

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

Como movimentar registos de “entrada”:

Preenchidos todos os campos obrigatorios e aqueles que, ndo sendo obrigatorios, devam ser
preenchidos, o documento pode ser movimentado para o seu destinatario, através do botéo “Enviar”.
Se o documento ndo estiver em ‘rascunho’, mas ainda ndo estiver numerado, ao enviar, o MyDoc

numera, isto &, regista o documento.
Se estiver em rascunho e nao for numerado, ele é encaminhado em rascunho, situagéo que nao deve

acontecer para documentos de tipo entrada.

INTERNOS:
Os registos internos podem ser realizados no MyDoc:

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

No caso do MyDoc, os documentos de tipo ‘interno” tém duas etapas, que podem ser efetuadas pela
mesma pessoa ou por pessoas distintas:
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A criagéo corresponde a elaboragdo do documento interno, que fica “em edicdo” ou em “rascunho”, se
assim o pretenderem.

O registo corresponde a atribuicdo de nimero e data de registo, e deve ser executado por quem assina o
documento interno. Segue-se, naturalmente, o envio do documento para o destinatario.

Excecionalmente, quando os documentos intemos devam ser assinados por trabalhadores/as que no
sejam utilizadores/as do MyDoc, devera ser definido em cada servigo quem fica responsavel pela criaggo
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 substituigdo do documento sem assinatura. O documento fisico original deve
ser arquivado no servigo que o criou, sendo unicamente tramitada a copia digital.

Caso o documento seja para inserir dentro de um processo ja existente, com o botdo direito do rato em
cima do processo ou dentro do mesmo faz associar ao processo - novo documento e preenche todos os
campos obrigatorios e faz gerar, se n&o quiser numerar documento deve gerar rascunho antes de fazer
gerar para as situagbes que necessitem que alguém corriga a informag&o.

Nota: E aconselhado que o destinatario seja o servigo ao qual o funcionario é responsavel pela
documentag@o. Esse destinatério sendo um servigo que possui funcionarios responsaveis pela que vdo
tratar os documentos ou enviar para o funcionario que quer que os trate. No entanto, este procedimento,
pode ser alterado de acordo com os procedimentos internos definidos para os respetivos servigos.

COMO MOVIMENTAR REGISTOS “INTERNOS”:

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

Sobre um documento interno podem ser colocados pareceres/despachos sem a criagdo de um
documento novo, & semelhanca da forma como se faz em papel. Nesse caso, o parecer/despacho &
colocado no campo “Despacho” / “Motivo”, e selecionado o servico para onde se vai reencaminhar o
documento. Podera ainda assinar digitalmente este parecer/despacho, carregando no botdo “Assinar’,
sendo esta funcionalidade opcional.
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Ao selecionar “Sim” ¢ solicitado para clicar em certificado de assinatura digital, e depois para inserir o
PIN. A aplicagéo gera um relatorio de documento certificado que fica como anexo ao registo, e que serve

para autenticar o despacho/informagao.
Cada servigo devera definir em que situagdes é absolutamente indispensavel a assinatura do movimento,

uma vez que a aplicagéo regista sempre quem o faz, e quando o faz.

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

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

Elaboragao
do G Envio do
Atribuigao
documento g documento
de numero
tem € assinatura paran
rascunho ou exterior
edic3o)

a. A criaggo corresponde a elaboragdo do documento (oficio ou outro), que fica “em edi¢do” ou em
‘rascunho”.
b. O registo corresponde & atribuigao de niimero e data de registo, e deve ser executado por guem

assina digitalmente o documento de saida. Esta data pode nao corresponder 4 data de expedicao.
c. A expedigéo corresponde ao envio do documento, por qualquer uma das formas de envio.

Para efeito de contagem de prazos, ¢ a data de expedicdo, indicada na aplicagdo, que conta.

A data de expedicdo/publicitagdo é elemento essencial na gestdo dos procedimentos administrativos
nomeadamente dos prazos inerentes a cada tipologia de notificagdo. Assim a responsabilidade pelo
registo da data de expedigdo compete ao servico que procede efetivamente & expedicdo por correio
postal, correio eletronico, fax ou entrega presencial.

A responsabilidade da criagdo de documentacéo a expedir concentra em si também a responsabilidade
de incluséo do documento no processo respetivo e classificagéo de acordo com o Plano de Classificagao
- LISTA CONSOLIDADA utilizada pelo Municipio - na criagdo de documentos a aplicagdo faz a
classificag@o automatica do mesmo.

Nos termos do novo Plano de Classificagdo, a classificagdo de um documento pode ser igual a
classificagéo do processo em que se insere ou pode ser diferente consoante a tipologia do documento em
questéo.

Importa referir que, a responsabilidade da criagdo de documentagéo ao expedir implica, igualmente, a
escolha da forma de envio, a qual ndo pode ser alterada apos a numeragao do documento, por quem vai
assina-lo.

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

O destinatario é o servigo intemo responsavel pelo passo seguinte, seja assinar ou expedir.

A entidade € a entidade externa para a qual vai ser expedido 0 documento (destinatario do servigo).

Quando vamos fazer o documento de saida dentro de um processo temos duas formas:
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1 — Em cima do documento de entrada — botao direito do rato ~ criar documento de saida de seguida
deve preencher os campos obrigatorios (*) e fazer gerar +;

2 — Associar ao processo — novo documento preencher todos os campos obrigatorios (*) e fazer gerar +.

COMO MOVIMENTAR REGISTOS DF “SAIDA”
O registo de saida deve ser movimentado em modo rascunho, até ao momento em que € assinado
digitalmente. A assinatura digital implica a prévia conversdo do documento em formato PDF, pelo que tem
que ser “‘numerado” antes.

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

Para os/as utilizadores/as cujas fungdes implicam assinar documentos digitalmente, & conveniente ter
selecionada em “Definigdes” a opgao ver “pré-visualizagdo dos ficheiros” “ao aceder aos documentos, na

lista de documentos/processos’.
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Com esta definigdo, ao colocar o cursor sobre o registo a assinar, & imediatamente visualizado o
documento, e ficam disponiveis as opgGes de agdes possiveis sobre 0 documento:

1 - Visualizar — Permite aceder ao documento no formato editavel e proceder a alteragdes antes de o
registar e assinar;

2 _ Numerar documento — Pracede ao registo do documento e permite uma ultima oportunidade de altera-
lo. Esta agdo é necessariamente efetuada antes da assinatura, e apds a mesma, aparece 0 botdo

“Converter PDF".

Wi kg -
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Depois de acionado o botéo “Converter PDF” surge o “Assinar PDF”, a utilizar pelo/a signatario/a.

1- Reencaminhar — permite movimentar o documento, antes ou depois de assinado;

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

3 - Mais - Permite um conjunto de outras agdes, as quais n&o serdo, em principio, efetuadas pela pessoa

que assina o documento.

Podem ainda depois dos rascunhos de saida estrem devidamente corrigidos podem selecionar todos os
documentos que necessitam de assinar e fazem com o botéo direito do rato - Assinar PDF+ e todos os

oficios sao datados e assinados automaticamente.

Depois de assinado, o registo deve ser devolvido ao servigo que o remeteu para assinatura ou para onde
esteja definido internamente, para que este |he dé o devido tratamento (verificar se o documento esta
associado a um processo e devidamente classificado, uma vez que depois de expedido o registo ndo
pode ser objeto de qualquer alteragdo; e expedir ou enviar para servico que faga a expedicao). Para esse
efeito, deve ser utilizado o botdo “Responder +”, conforme indicado acima.

COMO EXPEDIR “SAIDAS”:
A expedicao corresponde ao envio para o exterior.
O servico responsavel pela expedigdo deve verificar se o registo esta completo, designadamente se esta

associado a um processo. Se ndo estiver, deve completar o registo nesta fase, porque depois de
expedido tal ndo & possivel. Para fazer essa verificagéo, tem que maximizar a area do registo.
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Na area maximizada, pode ainda definir uma data-limite para o documento a expedir, por exemplo, se
nele for dado um prazo ao destinatério. Esta data-limite & meramente informativa para quem consulta o

registo.
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Feita a verificagdo, carrega no botdo “Expedir +. Nessa altura, a aplicagao substitui o destinatario interno
pela entidade externa do registo, que passa a ser o destinatario do registo. Nesta fase, pode ainda definir
uma data-limite. A aplicagdo preenche automaticamente o campo “Despacho” com a frase "Enviado para

o exterior.”, embora esta possa ser alterada.
Finalmente, carregue em “Enviar’. A aplicagdo preenche automaticamente a data do movimento de

expedico, a qual releva para efeitos de contagem de prazos.

IV. CRIACAO E GESTAO DE PROCESSOS

ENQUADRAMENTO

O Codigo 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, 0
procedimento e a atividade administrativa. Logo no artigo 1.°, define procedimento administrativo e

processo administrativo:

Procedimento Administrativo — “a sucesséo ordenada de atos e formalidades relativos a formacao,
manifestago e execugéo da vontade dos 6rgéos da Administragao Plblica”;

Processo Administrativo — “conjunto de documentos devidamente ordenados em que se traduzem o0s
atos e formalidades que integram o procedimento administrativo”. A gestdo documental na administragao
publica esta a evoluir rapidamente para uma gestao de processos documentais, correspondentes aos

processos administrativos.

A Camara Municipal Nisa, no &mbito do seu projeto de Modemizagao Administrativa, adota a partir da
entrada em produgao da nova solugéo de gestdo documental (MyDoc), o novo Plano de Classificagdo, na
{ltima vers&o disponibilizada pela Diregao-Geral do Livro, dos Arguivos e das Bibliotecas.

O presente capitulo visa sistematizar as etapas de criagdo e gestdo de processos, bem como o uso da
solugéo de gestdo documental (MyDoc) para esse efeito.
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A garantia de harmonizagdo e conformidade do Modelo de Gestdo Documental e Administrac@o
Eletronica na sua vertente de gestéo de processos é assegurada por um servigo ou servigos do Municipio
a designar pelo(a) Presidente da Camara ao(s) qual(is) caberéo as seguintes competéncias funcionais:

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

\ Gestao do modelo e da catalogagio de processos:

V Gestéo e padronizagdo do catalogo de processos de acordo com as solicitagdes dos servigos;

\ Coordenagao e padronizagdo/harmonizagao da gestdo de processos do ponto de vista da sua
tipologia e do seu relacionamento;

\ Formagao aos servigos para a gest&o integrada de processos;

v A atualizagdo das regras do Sistema de Gestdo Documental e Administragdo Eletronica do
Municipio;

\ Definigdo das regras de modelagéo e reengenharia de processos a aplicar para configuragdo do
sistema para gest3o de processos.

\ ColaboragZo na configuragao/implementag&o de sistemas para gestéo de processos;

\ Colaboragdo no procedimento de definicao de perfis de acesso de sistemas para gestdo de
processos;

v Manuteng&o de registo atualizado dos gestores de procedimento para cada tipo de processo:

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

Até & entrada em vigor da nova Estrutura e Regulamento de Organizag&o dos Servigos, as competéncias
acima referidas séo exercidas pelos servicos da Unidade Administrativa e de Modernizagéo que, para
esse efeito, cooperam entre si.

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

2.1. Diregao e decisao de procedimentos:

Nos termos do Artigo 55.° do CPA, a diregéo do procedimento cabe ao 6rgo competente para a
deciséo final, sem prejuizo de delegagdo em inferior hierarquico seu, deste poder de dire¢do do
procedimento, salvo disposicdo legal, regulamentar ou estatutdria em contrario ou quando a isso
obviarem as condi¢des de servigo ou outras razes ponderosas, invocadas fundamentadamente no
procedimento concreto ou em diretiva intea respeitante a certos procedimentos.

O/A responsavel pela diregdo do procedimento pode encarregar inferior hierarquico/a seu/sua da
realizagao de diligéncias instrutorias especificas.

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

Determina ainda o CPA, nos termos do Artigo 126.° que, quando o responsavel pela direcdo do
procedimento néo for o 6rgéo competente para a decisdo final, elabora um relatério no qual indica o
pedido do interessado, resume o contetdo do procedimento, incluindo a fundamentagéo da dispensa da
audiéncia dos interessados, quando esta ndo tiver ocorrido, e formula uma proposta de decisdo,
sintetizando as razdes de facto e de direito que a justificam.
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Neste sentido devem os servicos observar na diregéo e gestao de processos as competéncias e poderes
originais bem como as eventuais delegagdes que estejam em vigor no Municipio.

2.1.1. Gestor do Procedimento:

i n®125/00 de 22 de abril na sua redacio atual, é
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obrigatoria a designagdo de um Gestor do Procedimento por cada procedimento administrativo,
exceto quando a pretensdo apresentada por requerimento seja de execugdo automatica ou imediata.
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A designagao/nomeagdo do/a gestor/a por cada procedimento administrativo devera ser realizada pelo
orgao responsével pela decisdo ou orgdo responsavel pela diregdo do procedimento (Diretor do
Procedimento), conforme a determinagao da legislagéo aplicavel, com a definico das suas competéncias
no ambito desse procedimento.

As competéncias do/a gestor/a do procedimento s&o as indicadas pela legislagao 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 subdelegagao dos seus poderes
enquanto responsavel pela diregao 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 ofa gestor/a de procedimento casuisticamente
no ambito da gestdo corrente de processos. Competira ao servigo Gestor da Gestao Documental e
Administracao Eletronica, na sua vertente de gestao de processos, manter um registo atualizado dos/das
gestores/as de procedimento ou da sua forma de nomeagao/atribuicao, mediante a informagéo das
designagdes/nomeagdes efetuadas.

Ainda que o processo possa ser apenas de caracter interno e n&@o proceder de uma pretensao externa,

serdo igualmente designados/as gestores/as de procedimento de forma a assegurar que todos os
processos tém um/a responsdvel que assegura a conformidade das operagbes de

criago/tramitagdo/classificagéo e encerramento de processos.

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

2.2. Criagdo de Processos:

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

A criagdo e associagdo/relacionamento de processos deve respeitar a logica do modelo de gestéo de
Processos.

2.3. Tramitagao e atualizagao de processos:

E da responsabilidade do/a Gestor/a de Procedimento nos termos deste modelo, sem prejuizo de outras
competéncias que |he venham a ser atrbuidas aquando da sua designagdo, promover o
desenvolvimento da tramitagdo processual e a verificagdo da atualizago dos processos,
acompanhando a instrugdo, acompanhando e informando superiormente sobre o cumprimento dos
prazos, bem como a prestagéo de informagéo interna aos/as seus/suas superiores hierarquicos sobre 0

andamento dos mesmos.

As diligéncias instrumentais no &mbito dos procedimentos administrativas competem ao orgéo
competente para a diregao do procedimento que coincide com o 6rg&o competente para a decisao final,
sem prejuizo da delegagéo em inferior hierarquico.
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Neste sentido devem os/as gestores/as de procedimento administrativo informar e encaminhar
superiormente para submiss&o ao 6rgdo competente para dire¢&o do procedimento da necessidade de
realizag&o de diligéncias instrutorias especificas.

Todas as diligéncias instrumentais sio consubstanciadas em documento com valor probatorio
administrativo, os quais s&o obrigatoriamente associados ao processo eletrnico.

2.4. Encerramento de processos:

A informagéo da conclusdo do procedimento administrativo, para que o/a responsavel pela diregdo de
procedimento valide a documentagéo das diligéncias e integridade do processo administrativo devera ser
prestada pelo/a gestor/a de procedimento, sem prejuizo da delegagéo de poderes.

A operagao de conclusdo do procedimento administrativo & registada no sistema de gestdo documental,
atraves da emiss&o de relatorio.

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

3. CLASSIFICAGAO:

O plano de classificagéo adotado pela Camara Municipal de Nisa a partir da entrada em produgéo do
MyDoc, é o Plano de Classificagao, inicialmente designado como o Plano de Classificagdo da Informagao
Arquivistica para a Administragdo Local (designagéo que ainda mantém no MyDoc).

Nao sera alterada a classificagdo dos documentos anteriores a essa data, os quais mantém a
classificagao correspondente ao plano de classificagdo em vigor até essa data. Classificar é a primeira
operagdo no processo de organizagdo dos documentos administrativos. Com o novo planc de
classificagéo no MyDoc, o cédigo de classificag&o corresponde ao tipo de processo.

Apenas é necessario classificar, através da atribuigdo de um “Tipo de Processo” os documentos que
deverdo dar origem a um processo novo. Transitoriamente, até que a aplicagdo 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 transigéo.

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

Serdo definidas indicagbes especificas para os documentos gerados noutras aplicagbes em uso na
Cémara Municipal.

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

Um processo documental € uma agregagéo de documentos gerados por atos praticados durante a
tramitagdo de uma ocorréncia de um processo de negocio. Todos os documentos associados a um

processo documental partilham a mesma classificagéo.
4, ACESSOS E CONFIDENCIALIDADE

4.1. Acesso dos cidaddos aos documentos administrativos:

A consagragzo do direito de acesso esta prevista na Constituicao da Republica Portuguesa (CRP) no seu
artigo 268.° (acesso procedimental) e na Lei de Acesso aos Documentos Administrativos (LADA), nos
termos do n.° 1 do seu artigo 7°, (acesso extra-procedimental).

Neste sentido, o exercicio do direito de acesso esta previsto no CPA, determinando este diploma os
meios ou formas. Devem os servigos 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
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n.° 135/99, de 22 de abril. Devem igualmente ser observadas as regras especificas de confidencialidade
quando existam.

4.2. Acesso interno:

As permissdes de acesso interno aos documentos e dados dos processos devem ser objeto de

. = f e gulens Wbl A AdieanRa H
ponderagdo peiosias responséaveis pela decisao € diregao de procedimento, sendo em regra propostas

pelo/a dirigente responsavel para o conjunto de trabalhadores/as sob a sua diregdo quais as permissoes
a atribuir (tal como previstas no sistema de gestéo documental).

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

5.0S PROCESSOS NO MYDOC:

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

5.1. Como criar um processo no MyDoc:

5.1.1. A criagdo do processo pode ser efetuada no momento da criagdo 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, 0 processo sera criado no momento em que o/a gestor/a do procedimento recebe o
documento que lhe d& origem.

5.1.3. Em qualquer dos casos, 0 processo é criado pelo preenchimento do campo “Tipo de processo’, nos
detalhes do registo do documento:
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5.14. Ao selecionar o ‘Tipo de processo’, a aplicagdo preenche automaticamente o campo
“Classificagdo” e disponibiliza a possibilidade de criar um processo novo ou associar 0 documento a um
processo existente:

Entrada de 22/06/2016
Dest. 0/a
Remet.* &
Tipoproc. 100.10.400 - Producdc e comunicagic de atas regulamentares lecais @
Dest.(s)* [g

Assunte”

if.  100.10.400 - Produgdc e comunicagic c= atos regulamentares locais

Local aeq.

Tipo doc.™

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

N.° proc. @

5.1.6. Ao acionar esta opgao, a aplicagao cria um novo processo, que numera automaticamente, mas cuja
criagao deve ser completada, acedendo ao processo, através do bot3o no canto superior direito:

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

Dk, i« a/e

(7]

Classif.  100.10.400 - Pracugic ¢ comunicagic da arcs regulamentares lecms Loca 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 “Descrigdo’, campo que sera obrigatoriamente preenchido, e da
forma mais exaustiva possivel, para que o processo possa ser facilmente recuperado numa pesquisa,
atual ou futura:
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Processo n.° 2016/100.10.400/10
Entrada de 22/06/2016

Dest. a
¥
Cédigo Prec,  Z0127100.30.400 10 Data do Proc, ZZ (€ :f:—'[vj
Classificagio 100.10.400 - Procucdc € cemunicagdo de ates reg Tipe de Proc. 00 10,200 - Pracucic e comunics =3z fe zteEregu T
Situ. do Proc. Data ¢a situ. 0000 UOOOE Criade por C2rmen Is gha! Smzce
Mgov. capa proc. Proc. associados (0] Morada Hist. das situ. dacs.
N.¢ de registo Tipo de r;g-gisr.n Data de registe Femetente Des
N3¢ existem itens para Mestrar,
£ — ] | 1y

5.2. Como associar um processo no myDoc:

Nos termos do Plano de Classificagao conforme a MEF, sdo estabelecidas relagdes entre processos que
podem ser de tipos diversos (de sucessao, de complementaridade ou de sintese).

No MyDoc, estas relagoes devem ser estabelecidas através da "Associagdo de processos’.

A aplicagdo ainda ndo estabelece o tipo de relagdes, pelo que essa questdo ndo € ainda objeto do
Manual. No momento de criagdo de um novo processo, ofa gestorfa do procedimento deve associa-lo a
processo anterior que j& esteja criado, € que tenha uma relago com 0 processo novo

5.2.1. No processo, carrego em “Agles’, “Associar ao processo de ‘Pesquisar proc. +:

Proc. n. 2016/100.10.400/1 (1)  * Processo n.° 2016/100.10.400/1

emme G |
[ Associar ac Pracesso | Novo doc. +

Pesquisar Q 1 Impressao » Pesquisar doc. +

- - ? Isolar documento + ||_Pesquisar proc. + ]
[] selecionar tuda m— - : e
U % = s-2714 Q © ¥ Cédige Proc. 2016/100.10.4001
Serv.:Servico de Expediente G... 31/05/201% e -
teste 4 Classificacic 100.10.400 - Producdc & comunicacic de
Enviado para 0 extenon Entidade  Serv.: Gabinete Juridico

52.2. Abre a janela de pesquisa de processo. Pesquiso 0 processo a associar por codigo, tipo de
processo, classificagdo ou palavra constante na descricio (dai a importancia de o campo descrigao se
exaustivo no momento da criacdo do processo), e depois de o encontrar, carrego em “Associar” A partir
desse momento, ao consultar um processo, tenho acesso a informagdo de que tem processos
associados, e posso consulta-ios, 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.
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Ao contrario da pratica corrente com o SGD, em que na movimentagdo de documentos dentro de
processos deveriam ser movimentados todos os documentos do Processo, sempre que 0 processo em
papel também circulasse dessa forma, com o MyDoc, a desmaterializacéo e a gestdo de processos, nio
€ necessario movimentar processos mas apenas documentos, uma vez que quem recebe o documento
sabe que € sobre aquele que tem que se pronunciar, ou executar uma ac&o, 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 servico (e nFo de funcionério/a), antes de proceder ao
arquivamento do processo.

A partir do momento em que esta criado o processo, todos os novos documentos deverdo ser gerados

dentro do processo, o que elimina a possibilidade de existirem documentos fora de processos, e permite
preencher automaticamente os campos relativos 3 classificagéo, tipo de processo e codigo de processo.

5.3.1. Para gerar um documento novo dentro do processo, basta ir a “Agles”, “Associar ao processo” e
“Novo doc. +’

4
A receber (5/81) Processo n.° 2016/100.10.400/7
& @‘h,mmm

Pesquisar Q ,1 Arguivar +

Suspender + :
[ selecionar tudo [ Associar ac Pracesso [ Novo doc. + ]
bl d Sl ] Impressio » Pesquisar doc, +
D @ E- rasc. 3 Cédigo Proc. i ?esquisar PEaSN
Ext.:Airc - Associacdo de Infor... 15/06/2016 -
Teste 2 e o Classificagio | 100.10.400 - Producdc e comunicacio de
Regfsto gdlgingl! ; e Entidade
D £ Descricdo  rests
2016/100.10.400/7 14/06/2016

e Situ. do Proc.

teste

5.3.2. E aberto o registo de um novo documento, que est4 em edigdo, onde ja estdo campos pré-
preenchidos. A partir dessa altura, basta preencher o remetente, destinatario, assunto, tipo de documento

e gerar (ou associar) documento:
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*  Processo n.® 2016/100.10.400/7
Interno de 24/06/2016

Dest. oo
Remet.* | Entidade
Tipo puoc.  106.10.400 - Bredusic ¢ cemunicaghe < atas regulamentares | W proc.  2016710C.10.4007 EE
Dest-(s)" Q (<3 =R
Assunto®
Classif. 10€.10.400 - Produgie & comunicagio e ates regulamentares b Local arg. =
Liveo seg.  Corresgondingia - Interme B Tipo doc.” E

Ref. doc. Dats doc. 00/00/0000 [ 0 doc.
Datareg T4i0672026 [ Tiporeg.  Intemne M reg. Datalim  GO0C/000G [
Situacio Datasite  C0 000002 6
Motrvo
[ eara assinar pele destnatine
5.3.3. Sobre um processo posso fazer as mesmas agoes que sobre um documento:
reencaminhar, arquivar ou suspender, todas disponiveis através do botéo “Agdes”
4
A receber (5/81) Processo n.° 2016/100.10.400/7
{ Datamov. = . 1
3 : Reencaminhar
Pesquisar Q 1' Arquivar +
t Suspender +
D Selecionar tudo Associar ao Processo »
e AL e ; — Impressac »
OEn O " Cédige Proc.  2016/100.10,400/7
2016/100.10.400/7 17:13 : :
100.10.400 - Producdc & comunicacdo ¢

Classificacdo

tgstg £ Entidade

5.3.3.1. A opgdo “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 opgao “"Arquivar +" permite arquivar
0 processo, e deve ser utilizada quando o procedimento tiver terminado. Deve ser o/a gestor/a do
procedimento a proceder ao seu arquivamento, estando 0 mesmo na area de trabalho do servigo.

5.3.3.3. A opgao “Suspender +" permite suspender um processo, indicando o mofivo e o prazo para
suspensao. Findo esse prazo, 0 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'™:
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24/12/2015, 24/06,/2016 Q w

Em edicdo [24]
Suspensos

Enviades
Arquivados
Recentes

Favoritos

Tomei conhecimento

Etiquetas Ordensrw e

Gestorz de Procedimento

V. ARQUIVO MUNICIPAL

As Regras para o funcionamento do Arquivo Municipal serdo definidas oportunamente.




