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RESUMO

Nos dias de hoje a gestdo de processos é uma parte essencial dentro de uma organizacao.
A mesma funciona num mercado cada vez mais competitivo, 0 que faz com que a
melhoria dos processos de negdcio se torne uma necessidade constante e essencial dentro
das organizacdes.

Temos assistido ultimamente a adocdo do Business Process Management (Gestdo
Orientada a Processos) por parte de um namero consideravel de empresas. Esta escolha
deve-se ao fato das mesmas conseguirem obter resultados finais satisfatérios com este
processo empresarial.

Diversas organizacOes de areas distintas enfrentam dificuldades e problemas na gestao
dos seus processos. Para superar as dificuldades que as organizagdes véo encontrando a
solucdo é otimizar 0s mesmos.

A incrementacdo de um processo de negdcio ou mesmo a sua criagdo tem o seu periodo
de morosidade. Assim sendo, as organizacdes/empresas tém que executar um projeto em
BPM tendo por isso que verificar as suas variaveis de acordo com a sua estrutura. Uma
dessas varidveis é a linguagem de modelacdo selecionada para a realizacdo de um
determinado projeto.

O presente relatério de estagio incide sobre processos administrativos efetuados no
Municipio de Vila Nova da Barquinha através da notacdo Business Process Model and
Notation (BPMN) apresentando minuciosamente os elementos utilizados na modelagéo
dos diversos processos.

Foram documentados dez processos através do software de gestdo de processos de
negocios Signavio. Sendo que os mesmos sao independentes ndo tendo qualquer ligacao

entre si.

Palavras-chave: BPM, Processos, Documentagdo, BPMN
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ABSTRACT

Nowadays, process management is an essential part within an organisation. It operates in
an increasingly competitive market, which makes the improvement of business processes
a constant and essential need within organisations.

Lately we have witnessed the adoption of Business Process Management by a
considerable number of companies. This choice is due to the fact that they are able to
obtain satisfactory final results with this business process.

Several organisations from different areas face difficulties and problems in the
management of their processes. To overcome the difficulties that organisations encounter,
the solution is to optimise them.

The incrementation of a business process or even its creation has its slow period.
Therefore, organisations/companies have to execute a BPM project, having therefore to
verify its variables according to its structure. One of these variables is the modelling
language selected to carry out a particular project.

This internship report focuses on administrative processes carried out in the Municipality
of Vila Nova da Barquinha through the Business Process Model and Notation (BPMN)
notation, presenting in detail the elements used in the modeling of various processes.
Ten processes were documented using the Signavio business process management

software. These processes are independent and are not linked to each other.

Keywords: BPM, Processes, Documentation, BPMN
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1. INTRODUCAO

Atualmente as tecnologias de informacao sdo uma mais valia para as empresas, uma vez
que o impacto das tecnologias leva a que as mesmas adaptem os produtos e servigos a um
ciclo de vida mais curto (Weske, 2007). E imperioso que agilizem o processo de analise,
desenvolvimento e disponibilizacdo das ferramentas de modo a conseguir responder
rapidamente aos desafios constantes. A adocdo do Business Process Management (BPM)
possibilita que as organiza¢cBes tenham vantagens no que respeita a otimizacdo dos
processos, e cada vez mais a sua utilizacdo sofre desafios para que 0S mesmos possam
corresponder a constante evolucao das TIC. Segundo (Weske, 2007) o Business Process
Model and Notation (BPMN) da suporte ao desenho, administracdo, configuracdo e
analise dos processos de negdcio, quando os mesmos sdo definidos e aplicados aos
sistemas de informacdo tornando o processo mais eficiente de forma a obter resposta aos
desafios das organizacdes.

Os processos requerem por isso a avaliacdo e melhoramento com alguma regularidade
para que possam ser eficientes e eficazes de forma a permitirem oportunidade de negécio.
A gestdo de processo de negdocio (BPM) é uma pratica de gestdo que requer mudanca de
pensamento centrada no processo (Hill, Sinur, Flint & Melanovsky, 2006).

O BPM da suporte aos processos de negocio através da utilizacdo de métodos, técnicas e
sistemas de software com a finalidade de desenhar, representar, controlar e analisar
processos operacionais que envolvam pessoas, organizacoes, aplicagdes, documentos e
outras fontes de informacdo (Van Der Aalst et al., 2003).

As organizacdes ao adotarem o BPM tém como garantia uma maior visibilidade e
conhecimento das atividades, assim como a forma mais proativa de detetar possiveis
falhas. A prevencdo leva a resolugdo para uma mais rapida intervencdo e assim
oportunidade de negaocio.

Em suma o BPM é fundamental na melhoria continua dos processos e além disso
contribui para uma gestdo mais eficiente dos mesmos, esta deve ser a filosofia base de
qualquer organizacdo/empresa para cumprir eficazmente a sua missao.

O presente relatdrio esta organizado da seguinte forma:

O segundo capitulo contém os objetivos globais e especificos do presente relatorio de

estagio.
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O terceiro capitulo mostra um estudo sobre o BPM, o que &, o seu ciclo de vida, as suas
ferramentas e linguagens e a notagdo BPMN.
O quarto capitulo apresenta a implementacéo do projeto utilizando a ferramenta Signavio.

O quinto capitulo mostra a concluséo.

15
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2. OBJETIVOS

Os objetivos globais deste trabalho de Mestrado sdo consolidar os conhecimentos
adquiridos anteriormente e aprofunda-los, através dos variados desafios que aparecem a
cada etapa do desenvolvimento e os objetivos especificos sdo identificar e analisar os
variados procedimentos administrativos a funcionar no municipio de Vila Nova da
Barquinha, proceder a sua documentacdo em BPMN e identificar problemas com os
procedimentos analisados e propor alteracdes e melhorias para os tornar mais eficientes
€ Menos Propensos a erros e atrasos.
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3. BUSINESS PROCESS MANAGEMENT

3.1 O que é o Business Process Management (BPM)

A estrutura de uma organizacéo é o seu método de negdcio que por sua vez é todo um
conjunto de atividades estruturadas que produzem servicos ou produtos para os clientes,
logo € essencial a forma como e gerido.

Para uma boa gestao de todo o processo € fulcral uma boa estrutura organizacional capaz
de atingir os objetivos a que se propde, desta forma o BPM ¢ a ferramenta fundamental
para apoiar as mesmas. Para (Hammer, 2007), um processo é um trajeto de atividades
ordenadas que transformam um input num output podendo consumir ou invocar recursos

COmMO pessoas ou materiais.

3.2 Ciclo BPM

Para que as organizacGes/empresas sejam bem sucedidas apds a implementacdo do BPM,
é necessario prosseguir por fases denominado ciclo de vida e s6 assim se atingem 0s
objetivos finais.

Para (Muehlen & Ho, 2006) é esta abordagem interativa na forma de um continuo ciclo
de vida que ajuda as organizacdes a alcancar, manter, ajustar e melhorar a qualidade dos

SeuS processos.

17
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Processo
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Figura 1 — Ciclo de vida BPM — (Muehlen & Ho, 2006)

A Figura 1 mostra as varias fases do Ciclo de vida BPM, onde o0 mesmo se inicia
identificando quais os objetivos da empresa ou organizacao e deste modo, avaliar também
as restricdes que possam de alguma forma interferir na negociagdo. Analisa e identifica
todos 0s processos possiveis de alteracfes para poder passar a fase seguinte. Processo este
importante onde sdo analisadas as varidveis externas e internas capazes de poder
influenciar todo o processo de design. As varidveis internas sdo as existentes na
organizacao a todos os niveis humanos e mecanizados. A nivel de fatores externos temos

a influéncia de terceiros séo eles os clientes, a concorréncia, os fornecedores e o proprio

e prockde implementacdo, os modelos s&o enviados para o ambiente

nal para serem processados passando a fase de execucdo em tempo real. Para
ar e melhorar qualquer tipo de processo passa por momentos que vao desde a
continua, abordagem factual, o envolvimento e abordagem

g foredgore

corretivi ventivas deverdo ser im adas rocesso de auditoria. Durante

sistémica de gestdo com foco no cliente e relagé s. As acdes

ssamento sdo recolhidas fa

0 dos processos e também planos
de contingénci edba Ihoramento ocessos»hlen & Ho, 2006).
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Para as organizacGes/empresas que executam a pratica BPM terem sucesso tém de passar
por estas fases.

3.3 Ferramentas e linguagens BPM

O BPM é um procedimento adotado por uma entidade que tem como finalidade
aperfeicoar a execucdo dos mais variados processos de forma a alcancar o objetivo
pretendido. Existem aplicagdes que podem tornar o BPM mais autdbnomo elas séo: o
BPMS que é uma infraestrutura que da apoio a um projeto BPM e que esté presente em
todas as fases do ciclo de vida do BPM, e 0 iBPMS que é uma versdo atualizada do BPMS
que permite analisar em tempo real um determinado processo de negdcio.

Uma organizacdo para implementar um projeto BPM tem de saber escolher as
ferramentas mais adequadas de acordo com o que é pretendido num projeto BPM.
Existem linguagens que permitem analisar um determinado processo sendo as mais
conhecidas o UML e o BPMN. Nos ultimos tempos o0 BPMN tornou-se uma das

linguagens mais usadas e fulcrais para um projeto BPM.

3.4 Business Process Model and Notation (BPMN)

O BPMN é considerada uma linguagem BPM criada com o intuito de complementar um
processo onde todos os intervenientes desde programadores, analistas e outros técnicos
responsaveis pudessem assim controlar 0s processos depois de desenvolvidos. A primeira
versdo de BPMN surge em 2004 e depois disso outras mais atualizadas. Em 2009 é
langada uma nova versdo porém, em 2011 surge aquela que ainda é utilizada atualmente.
A Tabela 1 mostra os diversos elementos que podem ser utilizados durante a modelagéo

de um processo BPMN.
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Elementos Designacéo

Descrigdo
Evento Este elemento determina o inicio do processo. Sendo
O Inicial gue por norma existem varios tipos de eventos de
entrada.
© Evento Este elemento determina o meio do processo.
Intermédio
O Evento Este elemento determina o fim do processo.
Final Normalmente existem varios tipos de eventos de
saida.

D Normal Este elemento representa uma atividade geral.

Enviode  Este elemento representa uma atividade de envio de

K

Mensagem mensagem.
B () Rececdode  Este elemento representa uma atividade de recegéo
e Mensagem de uma mensagem.
® Gateway Este elemento permite dividir o fluxo de um
Exclusiva

processo pois direciona 0 processo apenas
para uma das saidas.
<I-> Gateway Este elemento permite dividir o fluxo de um
Paralela processo pois permite que todas as atividades sejam

efetuadas ao mesmo tempo.
DivisGes
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Lana 1 Lz | Lane 3 POOI e Lane

O Pool permite identificar quem €é o interveniente
principal de uma atividade.
O Lane permite identificar quem sdo os participantes

de uma atividade.

Objetos de Conexao

- Fluxo de

Sequéncia
O . Fluxo de

Mensagens

> Fluxo de

Associacao

Obijeto de
] Dados

| | Grupo

Text Annotation Allows AnOt&(}éO
a Modeler 0 provide

additional Information

Este elemento representa em que ordem uma
atividade é executada.

Este elemento representa o fluxo de uma mensagem
entre dois participantes de um determinado
processo.

Este elemento representa a associacdo entre dados,
texto e outros artefactos.

Artefactos
Este elemento representa as informac6es resultantes

de uma certa atividade.

Este elemento € usado para documentar ou analisar
uma determinada atividade sem que por isso afete
toda a sequéncia do processo.

Este elemento é utilizado para colocar informacéo
em formato de texto com a finalidade de ajudar os

leitores de um determinado diagrama em BPMN.

Tabela 1 — Elementos BPMN utilizados no Desenho de um Processo — Elaboragdo Propria

3.5 Casos de Estudo de BPM num Municipio

Né&o é facil para uma organizagcdo tomar a decisdo de criar um projeto BPM porque a

mesma tem consequéncias a nivel de gestdo quer dentro da organizagdo quer em termos
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financeiros. H& que pensar nas consequéncias que a mesma traz no que toca ao impacto
nas pessoas e Nos recursos.

Procurou-se saber quais 0s municipios que usam BPM. Existem varios casos como 0s
municipios que pertencem a Comunidade Intermunicipal do Alto Alentejo como por
exemplo Fronteira, Ponte de Sor e Portalegre, entre outros que utilizam esta ferramenta
para fazer a gestdo de processos de uma operagdo denominada “Operagdo de
Modernizagdo Administrativa do Alto Alentejo” para esta comunidade. Este projeto ja
existe desde 2015. Outro municipio que utiliza esta metodologia é Melgago que veio
complementar o software de gestdo documental que ja existia antes e permitiu uma gestao
mais célere e eficiente da rede de informagdo do mesmo. O objetivo principal foi otimizar
0S processos internos ou externos da organizacdo, tendo em vista uma maior eficiéncia.
Esta metodologia permitiu ao municipio a cria¢do de processos tornando 0s mesmos mais
rapidos e céleres aumentando a sua eficiéncia, permitindo assim melhorar 0s processos
da organizagé&o.

Outro caso é o da Capital de Distrito ao qual pertence o Municipio abordado no presente
relatorio Santarém que antes do BPM a entrada de documentos no mesmo era feita em
papel e em que mesmo os emails quando eram registados eram impressos, assim que a
metodologia entrou no municipio permitiu uma abordagem por processo aumentando a

eficiéncia.

%g ipt.pt

Assim se pode concluir que implementar BPM num municipio é essencial para tornar os

processos mais eficazes ajudando a concretizar os objetivos da organizagéo.
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4. IMPLEMENTACAO DO PROJETO UTILIZANDO
SIGNAVIO

Apdbs a abordagem sobre os objetivos do presente relatorio, apresentando uma sintese
sobre 0 que € 0 BPM e a notacdo BPMN comecou-se a implementar o projeto utilizando
o software Signavio dado ser aquele que mais se adequa a criacdo de um projeto desta
dimensdo sendo o mesmo utilizado por (Dumas, Rosa, Mendling, & Reijers, 2018) no
livro Fundamentals of Business Process Management. Esta linguagem BPM foi
importante e teve como finalidade evitar erros processuais na elaboracdo de processos.
No caso do presente estagio tal como referido no inicio do relatério foram documentados
dez processos, estes mesmos séo independentes néo tendo qualquer ligagéo entre si.

4.1 Processo Ajuste Direto Simplificado

O Processo Ajuste Direto Simplificado € apresentado da seguinte forma:

1, 2 e 3— O NA (Nucleo de Aprovisionamento) receciona e analisa a requisicdo interna/
informacé&o a solicitar bens ou servigos.

4 — Se 0 processo ndo estiver bem instruido, o NA solicita os elementos em falta ao
Servigo Requisitante.

5 — O NA analisa se o procedimento se enquadra no regime de contratacéo de Ajuste
Direto Simplificado.

6 — Caso ndo se trate de um ajuste direto simplificado, a procedimento é reencaminhado
para a Equipa Multidisciplinar de Contratacéo.

7, 8,9 — Se 0 processo ndo vier com orcamento anexado, o NA solicita-o a trés potenciais
fornecedores por e-mail, e aguarda-se a rececéo e ap6s a mesma efetua-se registo dos
orgamentos.

10- Analise dos orcamentos por parte do Vereador e adjudicacdo do mais favoravel,
atraves de carimbo, assinatura e data.

11 — Sequencialmente é introduzido a Requisicdo Interna e o orcamento aplicavel na
aplicacdo informatica (GES/OAD).

12 — E solicitada & SFC (Secéo de Financas e Contabilidade) o cabimento orcamental
da Requisi¢ao Interna.

23
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13 - A SFC verifica se existe dotagdo orcamental e Fundos Disponiveis.

14, 17, 18 — Caso a dotacdo seja insuficiente, o NA é informada pela SFC do mesmo. O
NA informa o Servigo Requisitante, que a Requisicdo Interna esta pendente de reforco
da rubrica orcamental, para que a SFC possa efetuar o cabimento solicitado. Apds
reforco da rubrica or¢camental o cabimento é efetuado pela SFC.

15,16 — Apos o cabimento da Requisi¢do Interna, a mesma € impressa pelo NA, junta ao
processo inicial, e enviada ao Vereador para aprovacdo na aplicacdo informatica e no
papel.

19, 20, 21, 22, 23 e 24 — Caso a entidade competente (Vereador) ndo aprove a aquisi¢ao
e o procedimento, a referida entidade recusa a aprovacédo do cabimento na aplicacéo
informatica e a SFC anula o cabimento. O NA anula a Requisicéo Interna e o Pedido e
informa o servico requisitante do sucedido.

25 — Se a entidade competente (Vereador) aprovar a aquisi¢ao e o procedimento, o0 NA
procede a emissdo da Requisicdo Externa, através da aplicacdo informatica indicada
(GES/OAD). Na Requisicdo Externa € indicado o numero da Requisicdo Interna
correspondente.

26, 27, 28, 29 e 30 — O NA envia a Requisi¢do Externa via aplicacdo informética para a
SFC para que efetue 0 compromisso na respetiva entidade. Ap6s efetuar 0 compromisso
a SFC informa o NA que imprime a Requisi¢ao Externa em duplicado, junta ao processo
j& existente e entrega o todo o processo a entidade competente para a autorizacéo da
despesa.

31 e 32 — Autorizada a despesa, 0 NA procede ao envio do duplicado de Requisi¢ao
Externa para o fornecedor e junta o original da Requisicdo Externa ja assinado pelo
Vereador ao processo de despesa que fica a aguardar a faturacgao.

33 — O.servico requisitante procede a rece¢éo do bem ou servico.

34 e 35 — O NA rececionaa fatura proveniente da SFC, onde foi registada em rececao e
conferencia no SCA pela SFC, junta & mesma todo o processo de despesa e enviam-na
para o0 Servi¢o Requisitante para conferéncia.

36 e 37 — Caso a fatura ndo se encontra conferida pelo servico requisitante, a mesma é
devolvida ao fornecedor com a informacéo do servigo.

38 e 39— ONA recebe afatura ja conferidajunto com 0 processo e regista-a no programa
informatico (GES/OAD).
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40 — O NA envia a fatura junto com o processo de despesa para a SFC para 0s mesmos
efetuarem o registo no SCA, liquidacéo de despesa e arquivo da mesma.

41, 42, 43, 44 e 45 — Caso a entidade competente (Vereador) ndo autorize a despesa, 0
processo é devolvido ao NA que solicita a SFC a anulacdo do compromisso e cabimento
que é efetuado pelo SFC e que depois informa o NA para o mesmo efetuar a anulagéo
das RequisicOes Internas e Externas.

46 e 47 - O NA anula as Requisicdes Internas e Externas e informa o servico requisitante
da anulacdo do procedimento e arquiva, em pasta propria, o processo de despesa

anulado.
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Figura 2 — Processo Ajuste Direto Simplificado — Elaboracdo Propria
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Na Figura 2 é mostrado o processo de Ajuste Direto Simplificado. Este processo é
composto por uma pool chamada ADS e cinco lanes chamadas UO, NA, VER, SFC e SR.
O processo tem inicio com o envio da requisicdo por parte da UO, em seguida 0 NA
receciona e analisa a requisicao interna, mais tarde € verificado se o processo € bem
instruido ou ndo. Caso seja bem instruido é analisado o procedimento caso contrario séo
solicitados os elementos que estdo em falta, depois verifica se o registo de contratacao €
feito através de ajuste direto simplificado. Caso ndo seja executado através de ajuste
direto o processo é reencaminhado e é arquivado, caso seja feito atraves desse mesmo
ajuste o pedido é efetuado. Em seguida é verificado se o orcamento é anexado ou ndo. Se
ndo for anexado solicita a potenciais fornecedores acabando por receber e registar o
orcamento, no caso de o orcamento ser anexado o VER analisa 0 orcamento e introduz a
requisicdo interna e a SFC solicita o cabimento da requisicdo interna e verifica se a
dotacdo que existe é suficiente ou ndo. Caso seja suficiente é efetuado o cabimento se for
insuficiente o NA informa o servico requisitante. Mais tarde imprime a requisic¢éo interna
e envia para aprovacdo. Se ndo for aprovado é enviado o pedido de anulagéo acabando o
mesmo por ser cancelado, em caso de aprovacgdo € emitida a requisicao externa e a SFC
efetua o compromisso e 0 NA imprime o duplicado da requisicdo externa e verifica se a
despesa € autorizada ou ndo. Se ndo for autorizada informa-se a anulagdo do compromisso
e cabimento e revoga as requisi¢les internas e externas procedendo ao arquivo da
requisicdo. Caso a despesa seja autorizada é enviado um duplicado da requisicdo externa
e 0 SR recebe o bem ou servico e a SFC procede ao registo da fatura que sera recebida
pelo NA que verifica se a mesma é conferida ou ndo. Se ndo for conferida a mesma é
devolvida ao fornecedor, se for conferida é recebida a confirmacdo da fatura que é
conferenciada mais tarde pelo SR. Apos esta tarefa a mesma é enviada para o SFC e mais

tarde arguivada.

L ProcesdaConcurso Publico

O Processo Concurso Pablico é apresentado da seguinte forma:
1 - A UO onde é verificada a necessidade; elabora informacao e solicita superiormente
autorizacao para a realizacao da despesa;

2 — O pedido de realizacaerda despesa ¢ recebido pela EMC;
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3 — A EMC analisa o pedido efetuado e verifica se 0 mesmo se encontra bem instruido;
4 — Se o0 pedido ndo estiver bem instruido segue-se para o ponto 5, se este, por outro lado
se encontrar devidamente instruido segue-se para o ponto 6.

5 — Quando pedido ndo se encontrar bem instruido, a EMC procede & solicitacdo dos
elementos em falta a UO de onde 0 mesmo é proveniente, regressando-se para o ponto
1.

6 — A EMC solicita a SFC, via email, a verificacdo de dotacdo orcamental existente para
realizacdo da despesa, rubricas e realizacdo de proposta de cabimento prévio da
despesa, nos termos do artigo 5°, da Lei n°® 8/2012;

7 — A SFC recebe o pedido efetuado e procede a anélise do mesmo;

8 — Se ndo existir dotacdo orcamental para realizacao da despesa, segue-se para o ponto
9, no caso de a rubrica se encontrar suficientemente dotada, segue-se para o ponto 10;
9 — N&o existindo dotacé@o orcamental para a realizacdo da despesa, a SFC procede ao
reforco da rubrica por meio de alteracdo orcamental;

10 — Devidamente dotada a respetiva rubrica or¢camental, e feita a proposta de cabimento
prévio da despesa, a SFC procede ao envio de toda a documentacdo e informacado
necessaria a EMC;

11 — No caso de se tratar de uma aquisicdo de servicos, solicita-se ainda a SFC a
verificacdo da existéncia de contrato de prestacdo de servigcos com idéntico objeto,
vigente em 2014, por forma a assegurar o cumprimento ao disposto no n° 1, do artigo
75° da Lei n° 82-B/2014, de 31 de Dezembro (sujeito a reducdo remuneratoria);

12 - Verificados que se encontram cumpridos os pressupostos referidos no ponto 11, a
EMC procede a elaboracdo de informacao / proposta de abertura do procedimento de
concurso publico, bem como a elaboracéo das pecas do procedimento, nomeadamente
Programa de Procedimento e Caderno de Encargos, nos termos da alinea b), do n° 1, do
artigo 40°, do CCP;

13 — Elaborada a informacéo / proposta de abertura do procedimento e as respetivas
pecas, a EMC procede ao seu envio para o 6rgdo competente para autorizar a despesa
(em func&o do valor da despesa — Presidente da Camara Municipal ou Orgéo Executivo
Municipal);

14 - A informacéo / proposta de abertura do procedimento e as respetivas pecas, sdo

rececionadas pelo Sr. Presidente;
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15 — O Sr. Presidente procede a andlise da informacdo / proposta e pecas do
procedimento, caso 0 mesmo tenha competéncia para autorizar a despesa profere
despacho, caso a competéncia seja do Orgdo Executivo Municipal, o Sr. Presidente
encaminha a documentacéo para Reunido de Camara.

16 — O orgao competente profere despacho ou deliberacdo sob a informacéo/proposta
de abertura do procedimento, caso concedida autorizacéo para realizacdo da despesa,
segue-se para o ponto 17;

17 — A EMC recebe a decisdo do 6rgdo competente para autorizar a despesa, nos termos
da qual n&o se autorizou a sua realiza¢é@o, procedendo posteriormente ao seu envio por
email ao servico requisitante e a SFC, para que esta, por sua vez, proceda a anulagéo do
cabimento prévio da despesa;

18 — A SFC procede a anulacédo do cabimento prévio da despesa efetuado;

19 — Existindo autorizacéo do 6rgdo competente para a decisao de contratar, nos termos
da qual se autorize a realizacdo da despesa, o Sr. Presidente, procede a assinatura das
pecas do procedimento (Programa de Procedimento e caderno de encargos);

20 — Efetuado o preenchimento referente ao procedimento na plataforma utilizada pelo
municipio, remetendo-se o Anuncio de Abertura do Procedimento para publicag¢do na 2.2
Série do Diario da Republica. O procedimento aguarda a efetiva publicacdo em Diario
da Republica. Tal ocorrendo a EMC procede ao lancamento do procedimento no
mercado; A partir deste momento, o procedimento fica pendente, iniciando o decurso do
prazo para apresentacdo de proposta.

21 —No decurso do prazo de apresentacédo de proposta os interessados, conforme regime
legal aplicavel (n° 1, artigo 50° do CCP), apesentar esclarecimentos. No caso de ndo
serem solicitados esclarecimentos segue-se para o ponto 24; Existindo pedidos de
esclarecimentos, segue-se para o ponto 22;

22 - Com wvista a dar resposta aos pedidos de esclarecimentos efetuados pelos
interessados, o juri do procedimento procede a sua analise e elabora informacéo relativa
aos mesmos; conforme previsto no n° 2, do artigo 50°, do CCP, sendo a mesma remetida
ao presidente parasdespacho, no termos do qual se podera proceder a retificacao das
pecas do procedimento, caso tal se mostre necessario;

23 - O juri-do procedimento procede a publicitacao da informagéo prestada sobre os

esclarecimentos, nos termos do n° 4, do artigo 50°, do CCP;
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24 — N&o sendo apresentadas lista de erros e omissdes, segue-se para o ponto 27; Uma
vez apresentadas listas de erros e omissfes pelos interessados, passamos para o0 ponto
25;

25 — O juri procede a andlise dos erros e omissdes apresentados pelos interessados, nos
termos do artigo 61°, do CCP, e elabora informacéo sobre os mesmos, colocando-a a
consideracgdo do érgdo competente para a decisao de contratar;

26 — Para cumprimento do n° 7, do artigo 61°, do CCP, o jari do procedimento procede
a publicitacdo das listas de erros e omissdes aprovadas, na plataforma utilizada pelo
municipio, para conhecimento de todos os interessados;

27 — No dia e hora previamente definidos, o juri procede a abertura das propostas
apresentadas, procedendo a disponibilizacdo da lista de concorrentes no dia imediato ao
termo do prazo fixado para a sua apresentacdo, nos termos do n° 1, do artigo 138°, do
CCP;

28 — Tendo sido apenas apresentada uma Unica proposta, segue-se para o ponto 33. No
caso de existir mais do que uma proposta apresentada, segue-se para o ponto 29;

29 — Seguidamente e nos termos do artigo 146°, do CCP, o juri do procedimento procede
a elaboracdo do relatdrio preliminar, sendo 0 mesmo sujeito a audiéncia prévia dos
concorrentes, nos termos do artigo 147° do CCP;

30 — Se durante o decorrer do prazo de audiéncia prévia os concorrentes nado
apresentarem reclamagdes, segue-se para o ponto 32. Caso venham a ser apresentadas
reclamacdes, segue-se para o ponto 33;

31 — O juri do procedimento procede a analise das reclamagdes apresentadas pelos
concorrentes.

32 — Seguidamente o jari procede a elaboracéo do relatorio final fundamentado, nos
termos do n° 1, do artigo 148° do CCP. No caso de o juri propor a exclusdo de algum dos
concorrentes, bem como quando do relatério final resulte uma alteracdo da ordenagéo
das propostas constante do relatério preliminar, o juri procede a nova audiéncia previa.
O relatorio final é submetido a despacho ou deliberacdo do 6rgao competente para a
decisdo de contratar, seguindo-se para o ponto 34.

33 — O juri procede a elaboracéo de informacéo/proposta de adjudicacdo, bem como
solicita ao oficial publico, caso seja legalmente exigida a formaliza¢do do contrato por
escrito, a elaboracéo da minuta do mesmo, para anexar a informacgao/proposta e remeter

a despacho do érgdo competente para a decisao de contratar;

31



ipt.pt

Anélise e Codificacdo dos Processos da Area Financeira de um municipio em BPMN

34 — Ainformacé&o /proposta de adjudicacao ou o Relatdrio Final (consoante a existéncia
de 1 ou mais concorrentes) é submetida a aprovagdo do 6rgao competente, que profere
despacho/deliberacao de adjudicacéo e de aprovacao da minuta do contrato (caso nao
seja exigida caucao);

35 — Proferido o respetivo despacho/deliberacdo, a EMC envia copia do mesmo a SFC e
solicita que esta proceda ao respetivo compromisso;

36 — A Seccdo de Financas e Contabilidade procede a emissdo, nos termos da Lei n°
8/2012, do nimero de compromisso e envia a EMC copia da Ficha de Compromisso;

37 — A EMC procede a notificacao da decisao de adjudicacdo nos termos do artigo 77°,
do CCP, bem como concede prazo ao adjudicatario para apresentar os documentos de
habilitacdo exigidos nos termos do disposto no artigo 81.°, prestar a caucao, se esta for
devida, nos termos do disposto nos artigos 88.° a 91.°, mais indicando expressamente o
seu valor, solicitando por ultimo para este confirmar no prazo para o efeito fixado, se for
0 caso, 0S compromissos assumidos por terceiras entidades relativos a atributos ou a
termos ou condi¢des da proposta adjudicada;

38 — Caso nao seja dispensado a reducédo do contrato a escrito, segue-se para o ponto
42. Verificando-se que o contrato esta dispensado da sua reducdo a escrito, passamos
para o ponto 43;

39 — Para cumprimento do estabelecido no artigo 127° do CCP, a EMC procede a
publicitacdo no portal base.gov.pt, da celebracdo do respetivo contrato;

40 — Seguidamente a EMC procede a elaboracdo de Informacdo para SFC e
Aprovisionamento, comunicando da celebracdo do contrato e enviando copias das
certiddes de néo divida do adjudicatario, bem como da publicitacdo efetuada no portal
base.gov.pt;

41 — Terminado o processo, a EMC procede & numeracéo de todas as folhas do mesmo,
bém como aelaboracaa de indice dos documentos que dele fazem parte, procedendo por
ultimo & 'sua digitalizacéo e arquivo corrente;

42 — Depois de devidamente comprovada a prestacdo de caucdo e a entrega e
confirmacao des decumentos de habilitagéo do adjudicatario, o oficial publico elabora
a minuta do contrato, conforme estipulado no artige'98° do,CCP;

43 — O ofiecial publico submete a minuta«do contrato a aprovagdo da entidade que

autorizou aabertura do procedimento, nos‘termos do n° 1, do artigo 98° do CCP;
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44 — Posteriormente e nos termos do n° 1, do artigo 100° do CCP, a entidade adjudicante
envia a mesma para aprovacao do adjudicatério;

45 — Se a minuta for aceite pelo adjudicatario segue-se para o ponto 50. No caso de o
adjudicatario apresentar reclamacéo da minuta do contrato, segue-se para o ponto 46;
46 - No prazo de 10 dias a contar da rece¢do da reclamacéao, a entidade que autorizou a
abertura do procedimento (e aprovou a minuta do contrato), analisa as
reclamacdes/alteracbes propostas a mesma e toma decisdo sobre a sua aceitacao;

47 - O Sr. Presidente da Camara, procede a notificacdo do adjudicatario da decisao
tomada no Ponto 46, conforme estipulado no n° 2, do artigo 102° do CCP;

48 — Caso as reclamacdes a minuta do contrato sejam aceites, o procedimento regressa
ao Ponto 42, procedendo o Oficial Publico a adequacdo da minuta do contrato as
alteracdes aceites.

49 — Caso as reclamagdes a minuta do contrato apresentadas pelo adjudicatario, ndo
sejam aceites pelo e entidade que autorizou a abertura do procedimento, a EMC procede
a elaboracédo e remessa de notificacdo ao adjudicatario. O procedimento segue para o
ponto 50.

50 - AEMC, procede ao agendamento de data, hora e local, para celebracéo do contrato
0 que é comunicado ao adjudicatario.

51 — Na data, hora e local agendado, as partes procedem a outorga do contrato.

Celebrado o contrato, o procedimento segue para ao Ponto 39.
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Figura 3 — Processo Concurso Publico — Elaboragdo Prdpria
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Na Figura 3 é mostrado o processo de Concurso Publico. Este processo é composto por
uma pool chamada CP e cinco lanes chamadas UO, EMC, SFC, PC e JUR.

O processo tem inicio na UO que ird elaborar e solicitar a autorizacdo sendo que a EMC
recebe o0 pedido de realizacdo da despesa, analisa o pedido que foi efetuado e de seguida
verifica se 0 mesmo foi bem instruido. No caso de 0 mesmo néo ter sido bem instruido
serdo solicitados os elementos que estdo em falta e a UO volta a elaborar e a solicitar a
autorizacdo. Caso seja bem instruido é solicitada a verificacdo de dotagdo orcamental,
apos esta tarefa a SFC recebe e analisa o pedido que foi efetuado e verificard se tem
dotacdo ou ndo. No caso de ndo ter dotagdo procede ao reforco da rabrica e verifica a
existéncia de contrato, se tiver dotacdo procede-se ao envio de toda a documentagéo
necessaria e verifica a existéncia de contrato. Mais tarde a EMC elabora uma proposta de
abertura do Concurso Publico e em seguida envia a mesma para o Presidente que depois
recebe a proposta de abertura do procedimento e analisa a mesma. Pouco depois é
verificado se o PC autoriza ou ndo a despesa. Caso ndo haja autorizagdo da despesa a
EMC procede a anulacdo do cabimento e o processo termina com a anula¢do do mesmo
feito pela SFC, mas se a despesa for entdo autorizada o PC procede a assinatura e a EMC
langa o procedimento no mercado. Seguidamente o JUR verifica se existem pedidos de
esclarecimento, no caso de se verificar que 0s mesmos ndo existem sdo analisados os
erros e omissdes e 0 processo termina com a publicitacdo dos mesmos, caso contrario a
informacdo é analisada e elaborada e é feita a publicitacdo prestada da mesma e séo
abertas as propostas e verifica-se se foi feita ou ndo mais do que uma proposta. Se for
feita mais do que uma proposta é elaborado um relatério preliminar e é verificado se
houve reclamacdes. Caso as mesmas nao existam é elaborado um relatério final e o
processo termina com a sua elaboracdo, se surgirem reclamacdes as mesmas Sdo
analisadas e o processo,tem o seu término.

Sé for feita apenas uma proposta a EMC elabora uma proposta de adjudicacdo, submete a
mesma e envia copia do despacho sendo que a SFC emite um nimero de compromisso e
envia copia, mais tarde a EMC procede a notificagdo da decisdo de adjudicacdo e verifica
se existe ou naa contrato escrito. Se ndo existir essa ocorréncia é publicitado no portal e a
informacéo é elaborada e 0 processo termina com odrquivamente,da documentacdo. Se o
contrato forescrito é elaborada uma minuta. do mesmo € € submetida a aprovacdo e enviada
ao adjudicatario e é verificado se a minuta‘e aceite ou ndo. Se for aceite a assinatura do

contrato é agendada e 0 mesmo € celebrado € 0 processo termina com a aprovagdo do
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mesmao. Se verificar-se que a minuta néo foi aceite o PC analisa e decide sobre as alteragdes
que foram efetuadas e verifica se as mesmas foram ou ndo aceites. Se as mesmas forem
aceites a EMC volta a elaborar a minuta do contrato, se isso ndo se verificar é elaborada
uma notificacdo ao adjudicatario e é enviado para o servico de expediente. O processo

termina com o seu arquivamento.

4.3 Processo Contraordenagoes

O Processo Contraordenacdes € apresentado da seguinte forma:

1 — O processo de contraordenacdo quando o Municipio é a entidade competente para a
sua instrucdo, inicia-se com base em Auto de Noticia. O referido Auto de Noticia pode
ser elaborado por qualquer entidade fiscalizadora, externa ou interna, entre as quais e a
titulo de exemplo: Guarda Nacional Republicada, Autoridade de Seguranca Alimentar e
Econdmica, Servico de Fiscalizacdo Municipal.

2 — O Auto de Noticia é rececionado por qualquer das vias legalmente admissiveis, é
remetido ao Vereador com competéncia delegada na matéria.

3 -0 Vereador recebe 0 auto de noticia e procede a sua apreciacao, proferindo despacho
de abertura. No mesmo ato nomeia o Instrutor do Processo.

4 — O Auto de noticia, em conjunto com o despacho que sobre ele é proferido, é remetido
ao instrutor nomeado que, da entrada do processo e 0 numera, garantindo que a
numeracao é feita de forma sequencial.

5 - O instrutor efetua o registo do processo em ficheiro Excel criado para o efeito, do
qual constam os seguintes elementos: NUmero de processo, identificacdo do arguido,
resumo dos factos, norma legal alegadamente infringida, estado da tramitacdo do
processo.

6 — O instrutor, em cumprimento do art. 50° do Decreto-Lei n® 433/82, de 27 de Outubro,
elabora notificagdo ao arguido, com base em minuta informética, para que num prazo
razoavel, se pronuncie, querendo, sobre a contra-ordenacgdo que Ihe é imputada e sobre
a sanc¢ao ou sangbes em que incorre.

7 — A notificacdo é remetida por Carta Registada com Aviso de Rececdo. A forma de
expedicdo da notificacao referida segue o regime previsto no art. 113° do Cédigo do

Processo Penal, aplicavel subsidiariamente ao processo de mera ordenacéo social.
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8 - Nos casos de contra-ordenacdo sancionavel com coima de valor ndo superior a
metade dos montantes maximos previstos nos n.os 1 e 2 do artigo 17.° do Decreto-Lei n°
433/82, de 27 de Outubro, é admissivel em qualquer altura do processo, mas sempre
antes da decisdo, o pagamento voluntario da coima, a qual, se o contrario néo resultar
da lei, sera liquidada pelo minimo, sem prejuizo das custas que forem devidas. O
pagamento voluntario da coima pelo minimo ndo prejudica a possibilidade de serem
aplicadas, consoante as especificidades do caso, san¢fes acessorias adequadas.

9 — Caso no prazo concedido para o efeito, ndo seja requerido o pagamento voluntario
da coima ou apresentada defesa pelo arguido, o instrutor compulsa o processo por forma
a verificar se pelo arguido foi apresentada defesa.

10 — Em caso negativo, e por forma a salvaguardar o direito de audiéncia e defesa do
arguido, o instrutor verifica se 0 mesmo se encontra regularmente notificado. Para tal,
verifica se 0 aviso de rececdo se encontra assinado. Caso a notificagdo néo tenha sido
regularmente efetuada, o procedimento volta a fase 7, sendo elaborada e remetida ao
arguido nova notificacdo de igual teor. Caso o arguido se encontre regularmente
notificado, o procedimento segue para a fase 11.

11 — Assegurado o direito de audiéncia e defesa do arguido, o instrutor compulsa o
processo por forma a verificar quais as diligéncias de prova que Ihe incumbe produzir
em respeito ao principio da investigacao.

12 — Realizadas as diligéncias de prova o instrutor verifica se as mesmas sao suficientes
para fundamentar um juizo de certeza sobre a pratica dos factos pelo arguido, e sobre
as circunstancias de tempo, lugar e modo como os factos ocorreram. O instrutor pondera
também se a prova produzida assegura o conhecimento de todos os factos relevantes
para a aboa decisdo do processo. Em caso as diligéncias permitam o juizo de certeza que
deverd. presidir a decisdo a tomar, os procedimentos segue para a fase 13. No caso
gontrario, o'procedimentovolta a fase 11, realizando novas diligéncias que se afigurem
pertinentes.

13 — Caso se tenha obtido a certeza da pratica dos factos pelo arguido e de todas as
circunstancias relevantes para a decisdo a tomar, sancdo concretamente aplicavel, e a
graduacdo da coima caso seja aplicavel, o instrutef procede alelaboragae.de relatorio
final, contento uma descricao sucinta dos_ factos, mas suficiente para a boa apreciacéo
do processo. O referido relatorio faz referéncia a tedos os factos apurados em sede de

producéo de prova.
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14 — O relatorio é junto aos autos e é elaborado termo de conclusdo e remessa,
devidamente datado e assinado, sendo o0s autos conclusos ao Presidente do Executivo ou
Vereador com competéncia delegada (6rgao competente para a decisdo) para efeitos de
apreciacgao e decisdo. No relatorio o instrutor propde ainda a aplicacdo ao arguido de
uma sanc¢éo em concreto.

15 — Sob o relatorio final é emitido despacho e o processo é devolvido ao instrutor.

16 e 17 — Rececionado o processo em curso e o despacho nele proferido, o instrutor
verifica se a decisdo é de absolvicdo. Em caso afirmativo, o procedimento segue para a
fase 18, em caso negativo, o procedimento segue para a fase 22.

18 — O instrutor analisa 0 processo por forma a ponderar quais 0s procedimentos que
deverdo ser tomados na sequéncia do despacho de arquivamento.

19 — Obtido conhecimento de que o despacho proferido foi de arquivamento, o instrutor
redige, com base em minuta previamente elaborada, a notificacdo ao arguido da deciséo
de arquivamento tomada. A referida notificacdo é efetuada e remetida ao arguido nédo
obstante se verifique que o mesmo, regularmente notificado e em prazo, ndo apresentou
defesa. A forma de notificacdo segue o disposto no art. 113° do Codigo de Processo
Penal.

20 — Efetuada regularmente a notificacao, o instrutor procede a atualizacdo do ficheiro
Excel referido em 5 por forma a que fique registado para efeitos futuros.

21 — O processo € dado como fundo e é remetido ao arquivo.

22 — Caso a decisdo tomada pelo 6rgao competente para a mesma seja de condenacao o
processo é devolvido ao instrutor para ulteriores diligéncias que se mostrem necessarias.
23 — O instrutor receciona o processo e o despacho proferido, e proceder a anélise do
mesmo por forma a verificar quais séo as diligéncias que deverdo ter lugar;

24 - Obtido conhecimento de que o despacho proferido foi de condenacéo, o instrutor
redige, com base em minuta previamente elaborada, a notificacdo ao arguido da deciséo
de condenacéo tomada. A notificacdo remetida contém todos os elementos referidos no
art. 58° do Decreto-Lei n° 433/82, de 27 de Outubro. A referida notificacéo é efetuada e
remetida ao arguido ndo obstante se verifiqgue que o mesmo, regularmente notificado e
em prazo, nao apresentou defesa. A forma de notificagdo segue o disposto no art. 113°
do Codigo de Processo Penal.
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25 — Inicia-se o decurso do prazo de pagamento voluntario da coima aplicada, nada
sendo devido caso a decisdo de condenacdo tenha aplicado ao arguido a pena de
admoestacao.

26 — Caso tenha sido apresentada, pelo arguido, impugnacdo judicial de decisdo
condenatoria proferida, o processo numerado e rubricado é fotocopiado. As fotocdpias
do mesmo sé&o certificadas e posteriormente remetidas, em conjunto com o articulado de
impugnacdo judicial, ao tribunal territorialmente competente para apreciacdo da
impugnacdo. O processo fica pendente até ao julgamento da impugnacdo judicial
apresentada. Nesta fase é atualizado o documento Excel mencionado supra.

27 — Rececionada a decisao proferida na sequéncia da impugnacao judicial apresentada
pelo arguido, procede-se a atualizacéo do ficheiro Excel de controlo de processos. Caso
a impugnacao seja julgada improcedente o pagamento é feito por intermédio do tribunal,
que posteriormente remete o valor da coima aos servicos do Municipio. Sendo a
impugnacao julgada procedente e, por tal facto, nada havendo a pagar, o processo segue
para a fase 31.

28 — Decorrido o prazo de pagamento voluntario, caso haja lugar ao pagamento de
coima, e 0 prazo perentorio de impugnacdo da decisdo administrativa proferida, o
instrutor compulsa o processo por forma a verificar se 0 pagamento foi efetuado ou se
foi remetida aos servigos, impugnacéo da decisdo de condenacdo proferida nos autos.
No caso de se ter verificado, no decurso das diligéncias anterior, que foi rececionada
impugnacao da decisdo administrativa, o procedimento segue para a fase 26, em caso
negativo segue para a fase 28.

29, 30-e 31 — Caso, nesta fase, se verifique que o arguido procedeu ao pagamento da
coima, procede-se a atualizacdo do ficheiro Excel de controlo da tramitacdo dos
processos em curso.

32 — O Instrutor compulsa o processo por forma a verificar se a coima aplicada foi
voluntartamente liquidada.

33 — Caso 0 pagamento voluntario da coima néo tenha tido lugar, o processo é remetido
ao Ministério Publico junto do Tribunal territorialmente competente, para efeitos de
execucao, ficando pendente até ao termo da mesmas

34 e 35— Caso a cobranga coerciva venha aser levada a efeito pelo Ministério Publico,

sendo liqutdado o valor da coima aplicada; € rececionado o cheque remetido por aquela



Instituto Politécnico de Tomar

entidade, sendo emitida Guia de Recebimento do valor referido. O procedimento segue
posteriormente para as fases 36 e 37, terminado em arquivo.

36 — Caso a execucao se mostre impossivel por qualquer motivo (ex: falta de bens da
propriedade do arguido que respondam pela coima aplicada), é atualizado o ficheiro
Excel de controlo da tramitag@o dos processos em curso.

37 — O processo é remetido a arquivo.

38 — E admissivel em qualquer altura do processo, mas sempre antes da decisdo, o
pagamento voluntario da coima, a qual, se o contrario ndo resultar da lei, sera liquidada
pelo minimo, sem prejuizo das custas que forem devidas. O arguido pode, ao abrigo do
disposto no n° 5 do art. 88° do Decreto-Lei n® 433/82, de 27 de Outubro, requerer o
pagamento da coima em prestacoes.

39 e 40 — Caso o arguido ndo requeira o pagamento fracionado da coima aplicada, e
pretenda liquidar a mesma por inteiro, procede-se & emissao de Guida de Recebimento
e ao recebimento do valor da coma aplicada.

41 — A evolucdo processual é registada no ficheiro Excel de controlo da tramitacéo dos
processos de contra-ordenacao.

42 — O procedimento € remetido a arquivo.

43— Caso o arguido pretenda o pagamento fracionado da coima, apresenta requerimento
para o efeito.

44 e 45 — Recebido o requerimento, a viabilidade do requerido é analisada a luz do
disposto no art. 88° do diploma legal mencionado, verificando-se, designadamente se
situacdo econdmica do arguido o justifica e se o fracionamento solicitado se coaduna
com os limites imposto por lei.

46 e 47 — Analisado e ponderado o requerimento apresentado, 0 mesmo é submetido a
consideracdo do Sr. Presidente da Camara Municipal, para efeitos de decisao.

48 — Caso por despacho, venha a ser indeferida a pretensdo do requerente, 0 mesmo é
de tal notificado, mais sendo informado de que, em consequéncia, devera proceder ao
pagamento da coima aplicada pela totalidade.

49 — Caso 0 pagamento da coima em prestacdes venha a ser deferido, o requerente €
notificado de tal, informando-se 0 mesmo da data de inicio do pagamento das prestacdes,
bem como de que as mesmas deverdo ser liquidadas até ao dia 8 de cada més.

50 — O deferimento do pedido de pagamento fracionado € registado no ficheiro Excel de

controlo da tramitacgéo dos processos de contra-ordenacéo, sendo elaborado e junto aos
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autos, mapa de controlo de pagamentos, do qual consta, 0 nimero do processo, a data
do despacho que deferiu o pedido de pagamento, o nimero de prestacfes a pagar, o
numero de prestacGes pagas e a guia de recebimento de cada uma das prestacdes. O

processo fica pendente até integral pagamento, sendo posteriormente remetido a arquivo
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Figura 4 — Processo Contraordenagdes — Elaboragdo Prdpria
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Na Figura 4 € mostrado o processo de Contraordenacgdes. Este processo é composto por
uma pool chamada CO e nove lanes chamadas UO, GAP, VER, NEFC, PC, NEGA, NA,
SFCe ST.

O processo inicia-se com o envio do auto de noticia por parte da UO de seguida ¢é feita a
entrada da correspondéncia no GAP. Depois 0 NEFC remete o auto de noticia e efetua o
registo do processo além de elaborar e remeter a notificagcdo para o expediente. Entretanto
0 NEGA faz a saida da correspondéncia cuja duracdo € de dez dias e ap6s 0s mesmos
verifica se 0 pagamento voluntario da coima € feito ou ndo pelo minimo. Caso isso nao seja
feito vai verificar se o arguido apresenta defesa ou se presta declaragéo. Se ele ndo prestar
verifica-se se existe ou ndo prova de notificacdo. Caso ndo haja prova de notificacdo ela é
novamente elaborada. Caso haja 0 GAP faz a entrada da correspondéncia e 0 NEFC faz a
rececdo e analise do despacho e elabora as diligéncias de prova e apoés isso verifica se elas
sdo suficientes ou ndo. Caso ndo sejam suficientes as mesmas sdo elaboradas. Caso
contrario é feito o relatorio e a proposta de decisdo e ele € anexado ao processo,
seguidamente o0 mesmo € analisado pelo PC que vai elaborar e movimentar o despacho que
sera analisado pelo NEFC que verifica se ha ou ndo absolvi¢do. Caso haja absolvicdo a
minuta é elaborada e movimentada e o PC assina e movimenta a notificacdo que é
movimentada pelo NEFC e depois 0 NEGA efetua a saida de correspondéncia e
posteriormente a mesma é arquivada pelo NEFC. Caso ndo haja absolvicdo a minuta é
elaborada e movimentada e o PC assina e movimenta a notificacdo que é movida pelo
NEFC e mais tarde o NEGA efetua a saida de correspondéncia cuja duracao é de vinte dias,
passado esse tempo verifica se recorre da coima ou ndo. Se recorrer 0 GAP faz a entrada
da correspondéncia e 0 NEFC recebe e analisa o recurso judicial e de seguida fotocopia o
processo e elabora e movimenta o oficio. Depois o PC vai assinar e movimentar 0 mesmo,
de seguida o NEFC movimenta o oficio assinado e entrega uma copia certificada de todo o
processo. Mais tarde 0 NEGA efetua a saida da correspondéncia que seguidamente entra
no GAP e 0 NEFC recebe e analisa a deciséo e depois arquiva toda a documentacdo. Caso
ndo recorra verifica se foi feito ou ndo o pagamento voluntario da coima. Caso ndo tenha
sido feito de forma voluntaria o NEFC fotocopia e remete o processo e elabora e movimenta
o oficio e 0 PC assina e movimenta o mesmo, cujo movimento € feito pelo NEFC e é feita
a entrega da codpia certificada do processo e de seguida 0 NEGA efetua a saida da
correspondéncia e a mesma entra no GAP e depois 0 NEFC recebe e analisa a deciséo e

verifica se a cobranca é coersiva ou ndo. Caso seja coersiva 0 SFC emite a receitae o NEFC
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arquiva a documentacao. Caso néo seja arquivada o NEFC arquiva logo a documentacao.
Caso o0 pagamento da coima tenha sido feito de forma voluntaria o NA verifica se foi feita
ou ndo a prestacdo. Se a prestacdo nao for feita ela € paga na integra e é emitida e
movimentada a guia de receita e a mesma € recebida pela ST que recebe também o
pagamento do arguido e depois movimenta a guia de receita, apos isso 0 NEFC arquiva a
correspondéncia. Caso a prestagéo seja feita, recebe um requerimento por parte do arguido
e entrega 0 mesmo ao GAP, apds esta tarefa é feita a entrada da correspondéncia e o NEFC
recebe e analisa o requerimento e de seguida elabora e movimenta a informacéo e o PC
elabora e movimenta o despacho que é recebido e analisado pelo NEFC, seguidamente
verifica se 0 mesmo foi favoravel ou ndo. Caso seja favoravel é elaborado e movimentado
o oficio e depois o PC assina e movimenta-o para mais tarde o NEFC mover o oficio
assinado para o expediente e 0 NEGA efetua a saida da correspondéncia, depois 0 NEFC
faz o controlo do pagamento do plano de prestagdes arquivando toda a documentacéo. Caso
seja desfavoravel é elaborado e movimentado o oficio que é assinado e movimentado pelo
PC e o NEFC movimenta o oficio assinado e o processo é terminado com a saida da

correspondéncia por parte do NEGA.

4.4 Processo Despesa

O Processo Despesa é apresentado da seguinte forma:

1 - O Org&o Executivo, procede ao envio de uma listagem de pagamentos a efetuar,
autorizando assim a saida de despesa que vai acrescer aquela que constitui despesa
mensal obrigatéria.

2 — O responsavel da Secdo de Financas e Contabilidade, assegura a analise da listagem
eom verificagao dos pagamentos que séo de faturas e os que nédo sdo; Em relacéo aos de
faturas, procuram-se as faturas em causa e verifica-se se estdo prontas a serem pagas;
Se nao forem de faturas procede-se a verificacdo dos despachos/deliberacdes.

Para além destas ©rdens de Pagamento, existem também Operacdes de Tesouraria, que
podem ser pagamentos efetuados a entidades obrigatoriasyo que,acontecespormalmente
uma vez por més (Servico mensal), ou devolugao de retencoes.
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3,4,5 — Se os dados estiverem corretos, procede-se a emissdo da Ordem de Pagamento
(OP) correspondente, caso contrario, o Chefe de Seccdo assegura a correcdo das
anomalias, procedendo-se posteriormente a emissdo da OP.

6 a 11 — Se o pagamento da OP nao for efetuado por transferéncia bancaria, o
responsavel da Secdo de Financas e Contabilidade procede a tramitacdo das OP, que
poderdo levar cheque anexo, ou ndo, no caso de serem pagas por autenticacao.
Seguidamente o responsavel da Secdo de Financas e Contabilidade envia todos os
documentos de processamento da despesa para o Tesoureiro, que da saida dos mesmos,
procedendo ao seu pagamento, aguardando pelo encerramento de contas do final do dia;
caso a conferéncia néo seja validada, a OP fica pendente a aguardar validagéao.

12 a 15 - Se o pagamento da OP for efetuado por transferéncia bancaria, a mesma é
enviada para o executivo, o qual confere, assina e reenvia para o responsavel da Secéo
de Financas e Contabilidade que assegura a existéncia da validagéo. Confirmando-se a
validacéo, o responsavel da Secdo de Financas e Contabilidade envia a OP para a
Tesouraria, para o Tesoureiro efetuar a transferéncia via internet procedendo a
tramitacdo da OP para o executivo; O executivo confere o valor da OP.

16 a 18 — O responsavel da Secdo de Financas e Contabilidade assegura a verificacao
da validacéo da transferéncia. Caso esteja validada envia a OP para a Tesouraria, onde
0 Tesoureiro d& saida da mesma e atualiza a conta corrente; se a validacdo da
transferéncia ndo estiver validada, o responsavel da Secdo assegura a correcdo da
anomalia e volta a enviar a OP para a Tesouraria.

19 a 20 - No final de cada dia, o Tesoureiro procede ao encerramento de contas, de
acordo com IT associada e devolve a OP a Chefe de Sec¢do da Contabilidade.

21 - Mensalmente, o responsavel da Secdo de Financas e Contabilidade, assegura a
conferéncia dos extratos bancérios de acordo com a IT associada.

22 - Depois de todos os documentos serem conferidos de acordo com IT associada, 0s

mesmos sao devidamente arquivados.
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Na Figura 5 é mostrado o processo de Despesa. Este processo é composto por uma pool
chamada DESP e trés lanes chamadas OE, SFC e ST.

O processo inicia-se com a autorizacdo por parte do OE da saida da despesa depois de
autorizado a SFC verifica os dados da OP, se os dados da mesma estiverem incorretos eles
voltam a ser verificados caso contrario entdo a OP é processada. Depois verifica se foi
efetuada uma transferéncia bancéria ou ndo bancéria. Se for ndo bancéria a OP é tramitada
se for bancéria ela € assinada e conferenciada e o OE reenvia para a contabilidade, depois
movimenta a documentacao e trata da saida da OP, se 0 SFC néo autenticar a documentacdo
0 SFC volta a tramitar a OP, se a mesma for autenticada a ST realiza a transferéncia e
tramita a OP. No caso de ser invalida a SFC corrige as anomalias que aparecem, mas se for
valida a ST atualiza a conta corrente e mais tarde encerra a conta, depois movimenta a OP
e a SFC faz a conferéncia do Extrato Bancario, apds o extrato ser verificado a documentacéo

é arquivada.
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Na Figura 6 é mostrado o processo de Execucdes Fiscais. Este processo é composto por
uma pool chamada EF e trés lanes chamadas NEFC, VER e ST. O processo inicia-se com
a rececdo das certiddes por parte do NEFC que depois vai conferenciar as mesmas com a
relacdo e verifica se estdo conforme. Caso ndo estejam conforme o processo termina com
a devolucdo das certidbes, se elas estiverem conformes sdo enviadas & entidade
competente e é emitido e movimentado o despacho. Depois disso é enviada uma cépia da
relacdo da divida e é registado o processo de execucdo fiscal. Ap0s esta tarefa verifica se
autua mais de um processo e sua conveniéncia. Caso nao autue mais de um processo as
citagdes sdo logo elaboradas, se autuar mais de um processo 0 mesmo €é apensado e SO
depois é que as citacdes sdo elaboradas, seguidamente é gerado o oficio e 0 movimento.
Posteriormente o VER analisa o oficio e assina sendo que o NEFC faz a impressdo das
citacGes e do oficio e ira verificar se 0 mesmo foi pago dentro do prazo. Caso seja dentro
do prazo é efetuado o célculo e sdo emitidas as guias de recebimento e a ST recebe o valor
executado. Caso seja efetuado fora do prazo é requerido o pagamento a prestacdes e
verifica se 0 pagamento € ou nao efetuado. Se for efetuado é elaborada uma proposta de
extincdo do processo e a mesma é movimentada e de seguida € emitido e movimentado o
despacho sendo que o processo termina com o seu arquivamento. No caso de o0 pagamento
ndo ser efetuado é elaborado um mandato de penhora e 0 mesmo é movimentado e
assinado e de seguida é gerada uma notificacdo de bens e 0 VER analisa e assina a mesma
e o NEFC faz a sua impressao e verifica se ela foi paga ou ndo. Se ela for paga é efetuado
o célculo e sdo emitidas as guias de recebimento e a ST recebe o valor executado. Caso
contrario averigua os bens que sdo penhoraveis e gera oficios que sdo analisados e
assinados pelo VER e o NEFC faz a impressdo dos mesmos e verifica se o vencimento é
penhoravel ou ndo. Caso ndo seja é gerado um auto de diligéncias e sdo declaradas falhas
e 0 processo termina com a certiddo arquivada. Caso seja penhoravel o vencimento séo
gerados autos,de penhara que sao analisados posteriormente pelo VER que depois de os
analisar, assina-0s. O. NEFC faz a impresséo dos oficios e 0 processo encerra com a

rececao do valor executado por parte da ST.
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4.6 Processo Faturacao

O Processo Faturagdo é apresentado da seguinte forma:

1 — As faturas entram no Gabinete de Apoio ao Presidente para dar entrada, sédo depois
enviadas para a sec¢do de financas e contabilidade.

2 — A secdo de finangas e contabilidade faz uma verificagcdo formal das faturas,
nomeadamente datas, prazos de pagamento etc.

3 a5 — Se os dados néo estdo corretos devolve-se ao fornecedor, se estdo corretos séo
registadas em conferéncia e encaminhadas para o aprovisionamento, acompanhadas de
informag&o com nome de fornecedor e n° da fatura, de modo a evitar extravio.

6 a 7 - Rececionadas novamente na contabilidade com a respetiva informacdo ja
mencionada anteriormente (nome de fornecedor e n° de fatura) passam a conta de
credores.

8 — Seguidamente sao ordenadas por ordem alfabética em pastas onde ficam arquivadas
até a sua liquidacao, respeitando por norma o respetivo prazo de pagamento.
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Na Figura 7 € mostrado o processo de Faturacao. Este processo é composto por uma pool
chamada GAP e uma lane chamada SFC.

O processo inicia-se com a entrada da fatura, de seguida a mesma é verificada caso 0s
dados estejam incorretos a fatura é devolvida, se 0s mesmos estiverem corretos ela regista
e encaminha a mesma, de seguida a fatura é recebida para depois ser registada e ordenada.
Depois de todas estas tarefas o processo termina com a Liquidagdo da Fatura.

4.7 Processo Orcamento e Grandes Op¢oes do Plano

O Processo Orcamento e Grandes Opcdes do Plano é apresentado da seguinte forma:

1 — Com vista a elaboragdo do Orcamento para o ano seguinte e Grandes Opc¢oes do
Plano para o quadriénio seguinte, o Presidente da Camara comunica oportunamente o
inicio do processo ao responsavel da secdo de financas e contabilidade, juntando
informac&o dos novos investimentos que prevé realizar;

2, 3 e 4 — A Secdo de Financas e Contabilidade solicita as unidades orgéanicas e
Assembleia Municipal informagdes e previsdes de despesas e receitas, a0 mesmo tempo
que analisa a execuc¢do orcamental das despesas do ano em vigor, assim como a execucao
orcamental da receita dos Ultimos vinte e quatro meses anteriores, procedendo de
seguida a rececdo, compilacéo e verificacdo das informacGes recebidas.

5 a 12 — No caso na Se¢do de Financas e Contabilidade considerar que a informacgéo
recebida ndo é suficiente e/ou é desadequada, solicita esclarecimentos a(s) chefia(s)
da(s) unidade(s) organica(s) especifica(s) e/ou ao Presidente da Assembleia Municipal.
Quando a informacao € julgada suficiente e adequada, o Presidente da Camara analisa-
a e seleciona os pedidos das diferentes unidades organicas e Assembleia Municipal,
sendo que remete 0 que aceitar para a Se¢do de Financas e Contabilidade, para que a
mesma elabore uma versdo prévia do Orcamento e GOP, utilizando também as
informagdes transmitidas pelo Presidente da Camara ap6s reunido com a oposi¢édo, nos
termos definidos pelo Estatuto da Oposic¢édo. Os elementos que o Presidente da Camara
n&do aceitar podem ser passiveis de corre¢des definidas por ele proprio.

13 a 19 — Apos aceitacdo pelo Presidente da Camara da verséo prévia do Orgcamento e

GOP, 0 mesmo submete essa versao, sob a forma de proposta, a Camara Municipal. Caso
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0 Presidente da Camara ndo aceite a versdo prévia, ele préprio define as corregdes a
realizar, comunicando-as a Secao de Financas e Contabilidade.

20 e 21 — Caso a Camara Municipal ndo aceite a proposta apresentada, o Presidente da
Camara define e comunica a Secao de Financas e Contabilidade as correcgdes a realizar.
Apos aceitagao pelo Executivo, 0 mesmo remete os documentos em causa para aprovacao
pela Assembleia Municipal.

22 a 25 — Ap6s aprovacdo pela Assembleia Municipal, a Secdo de Financas e
Contabilidade envia as entidades previstas na Lei os documentos em causa, procedendo
a aprovacdo dos mesmos na aplicacdo informatica. Se a Assembleia Municipal nédo
aprove os documentos apresentados, mas se se considerar possivel a sua aprovagao
dentro de um prazo que permita a sua entrada em vigor no inicio do ano seguinte, o
Presidente da Camara define e comunica a Secdo de Financas e Contabilidade as
correcdes a realizar. No caso de ndo ser possivel a aprovagdo dentro de um prazo que
permita a sua entrada em vigor no inicio do ano seguinte, 0 orcamento do ano em curso
transita para o ano seguinte em regime duodecimal, mantendo-se também em execucéo
as GOP. Logo que possivel, o Presidente da Camara define e comunica a Secdo de

Financas e Contabilidade as correges a realizar.
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Na Figura 8 é mostrado o processo de Orgamento e Grandes OpcBes do Plano. Este
processo € composto por uma pool chamada OGOP e trés lanes chamadas PC, SFC e OE.
O processo inicia-se no PC que depois faz a sua comunicacéo, seguidamente a SFC faz a
solicitacdo de informacdes e previsdes e a0 mesmo tempo analisa a execucdo orcamental.
Depois disso vai receber, compilar e verificar a informacgao sendo que de seguida verifica
se a mesma é suficiente ou ndo. Caso ndo seja suficiente o processo termina com o pedido
de esclarecimento por parte do SFC. Caso contrario o PC analisa e seleciona os pedidos e
pronuncia-se sobre 0s mesmos. Caso nao aceite define quais séo os elementos a corrigir. Se
aceitar o SFC elabora 0 orgcamento e 0 GOP e de seguida verifica se a versdo prévia do
mesmo € aceite ou ndo. No caso da versao prévia do orgamento e do GOP ndo ser aceite 0
SFC efetua as alteracbes necessarias e volta a enviar ao Presidente para 0 mesmo se
pronunciar. Se a versdo prévia do orcamento e GOP for aceite a mesma é submetida e a
proposta € elaborada. Apds esta etapa é verificado se a proposta foi ou ndo aceite. Se ndo
for aceite o PC define os elementos que terdo de ser retificados. Se aceitar o OE envia o
orcamento e GOP para aprovacdo. Em caso de aprovacdo o SFC envia as entidades e o
processo termina com o orcamento aprovado. Se o orcamento for reprovado é considerada
a aprovacao do mesmo para 0 ano seguinte e vai verificar se é possivel alterar o prazo. Se
ndo for possivel alterar o prazo o orcamento passa para 0 ano seguinte e 0 processo €
concluido com a alteracdo do prazo. Caso contrario 0 processo termina com as correcoes

que terdo de ser efetuadas.

4.8 Processo Pedidos diversos de Taxas e Licengas

O Processo Pedidos diversos de Taxas e Licencas é apresentado da seguinte forma:

1 — O Pedido da entrada no Sistema de Atendimento Municipal, que procede ao seu
registo na folha de controlo e verifica se 0 processo esta devidamente instruido.

2 e 3 — Se no caso do processo estiver mal instruido, € comunicado de imediato
verbalmente ao requerente dos documentos em falta, ficando a sua situacao pendente da
rececdo dos mesmos.

4 — Caso o requerente entregue os documentos em falta, 0s mesmos serdo novamente

rececionados e verificados.
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5 — Caso se consta-te que o requerente ndo realizou a entrega de documentos, 0
requerimento inicial sera arquivado.

6 e 7 — O Servico de Agua regista manualmente a entrada do processo bem instruido e
efetua a referida analise.

8 a 10 — Se for o caso do Servi¢o de Aguas achar necessario a elaboracéo técnica de
outro servico, solicitara essa informacéo ao servigco correspondente, registando o envio
do pedido, ficando este pendente até rececéo dos documentos solicitados.

11 — Apés a rececdo dos documentos enviados para o Servico de Taxas e Licencas, a
mesma fard o registo do mesmo.

12 a 14 — Se ndo existir necessidade de intervencdo de outro servico ou se j& tiver sido
rececionado os documentos solicitados, o Servico de Aguas elabora uma informacao
técnica.

13 e 14 — Apds a elaboracdo da informacéo técnica pelo Servigo de Aguas, a mesma é
enviada para o Vereador para despacho.

15 e 16 — Se o despacho for desfavoravel é elaborada uma notificacdo ao requerente,
com audiéncia previa.

18 — Se 0 processo prosseguir, volta ao ponto 12, com a elaboracdo de uma nova

informacdo técnica. Se 0 processo nao prosseguir efetuar-se-a o arquivamento do mesmo

%g ipt.pt

pelo Servico de Taxas e Licengas.

19 e 20 — Apds a rececdo do despacho favoravel ao processo, o Servico de Taxas e
Licencas emite-se o documento.

21 — O Servigo de Taxas e Licencas formula a execucdo do despacho e elabora a

notificacdo a ser enviada ao requerente.

22 e 23— O Servico de Taxas e Licencas envia a notificacio ao requerente para o Servico
de Expediente, que far

A a sua tramitacao de saida.
hr a nbdade de pagamento, a Secéo de Taxas e Licencas emite uma

a que o requerente faca o seu pagamento.

nao existir a necessidade de pagamento, 0u 0 mesmo ja tiver sido realizado, o

de Tax
28 — O Servico

icencas entrega o referido documento e recibo ao requerente

=+

axas e Licencas procede ao
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Na Figura 9 é mostrado o processo de Pedidos diversos de Taxas e Licencgas. Este
processo é composto por uma pool chamada GPTL e quatro lanes chamadas SAM, NA,
VER e REQ.

O processo inicia-se com a entrada do pedido no SAM depois 0 NA vai conferenciar o
processo e vai verificar o pedido, se 0 mesmo for incompleto informa a necessidade de
outros elementos, em seguida verifica se 0 mesmo foi retirado ou n&o, se ndo foi retirado o
requerimento é assinado, se 0 mesmo for retirado procede-se a rececdo dos documentos.
Depois € verificado se 0 mesmo € entregue ou ndo, no caso de ndo ser entregue 0 Mesmo é
arquivado, no caso de ser entregue € pedido o registo do requerimento e depois procede-se
ao seu registo. Se o pedido for completo procede-se ao registo do requerimento e faz-se a
transicdo de documentos, apds isso € feita a analise do mesmo e a verificacdo do parecer,
se nao for necessario é elaborada e movimentada a informac&o técnica mas se o parecer for
necessario é solicitado e 0 mesmo é elaborado e movido e s6 depois € elaborada e
movimentada a informacdo técnica. Apds esta tarefa o VER faz a anélise e decisdo e elabora
0 despacho e movimento para 0 NA que analisa o teor da decisdo, se a mesma for
desfavoravel elabora e movimenta a notificacdo que depois € assinada e movimentada pelo
VER. Apo6s esta tarefa o NA faz a impressdo da notificacdo, é feita a saida da
correspondéncia e uma audiéncia prévia, depois é verificado se 0 processo prossegue, no
caso de ndo prosseguir 0 mesmo € arquivado, caso contrario é elaborada e movimentada a
informacdo técnica. Se ela for favoravel é feita a rececdo do despacho, o documento é
emitido e é elaborado e a notificacdo € movimentada, depois o vereador assina a notificacéo
e movimento, posteriormente o NA faz a impressdao da notificacdo e a saida da
correspondéncia verificando se o pagamento é ou ndo efetuado, se ndo for efetuado o
documento é entregue e registado e o processo fica arquivado, se for efetuado emite uma
guia, o requerente efetua 0 pagamento e o NA faz a entrega e registo do documento e o

processo fica arquivado.

4.9 Processo Prestagao de Contas

O Processo Prestacdo de Contas é apresentado da seguinte forma:
1 a 4 — Dado que se verifica a existéncia de legislacdo que exige a prestacdo anual de

contas, a responsavel da Secdo de Financas e Contabilidade solicita as diversas
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Unidades Orgéanicas, nomeadamente ao Nucleo do Patrimonio, Ndcleo de
Aprovisionamento, assim como todas as outras que se julgue indispensavel, os elementos
necessarios para elaboracdo dos documentos técnicos de prestacdo de contas,
procedendo posteriormente a compilacéo e verificagdo dos elementos recebidos.

5a 7 — Caso a responsavel da Secdo de Financas e Contabilidade considere que a
informacgdo recebida é suficiente e adequada, prepara e entrega ao Presidente da
Camara Municipal os documentos técnicos de prestacdo de Contas. Caso contrario,
solicita esclarecimentos a (s) sub-unidade(s) organica(s) em causa.

8 a 10 — Os documentos de prestacéo de contas sdo enviados ao Revisor Oficial de
Contas, que validando se enviam todos os documentos de prestagdo de contas ao Orgéo
Executivo. Em cado de néo validacao, solicita-se esclarecimentos a Secédo de Financas e
Contabilidade.

11 a 13— O Presidente da Camara Municipal despacha a informacéo e envia de seguida
todos os documentos de prestacdo de contas para aprovagdo em reunido de camara.

14 a 16 - Em caso de ndo aprovacdo pela Camara Municipal motivada por duvidas

relacionadas com documentos técnicos, o executivo solicita esclarecimentos a Secéo de

.H - g ~ ~ - -
Q  Financgas e Contabilidade. Se a causa de ndo aprovacdo estiver relacionada com o
it
2 relatério de gestdo, o Presidente da Camara define as alteracdes a efetuar, refazendo o
T4 documento.
AN

17 a 18 — Em caso de aprovacdo, os documentos de prestacdo de contas sdo enviados
pelo executivo para apreciacdo pela Assembleia Municipal, sendo que a Se¢do de
Financas e Contabilidade os remete posteriormente as entidades previstas na Lei.

19 a 21 — Caso alguma entidade solicite esclarecimentos sobre os documentos enviados,
a Secdo de Financas e Contabilidade respondera aos mesmos, competindo a mesma

proceder ao arquivo d

<

1 irocesso quando néo existam solicitacbes externas referentes ao
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Na Figura 10 é mostrado o processo de Prestacdo de Contas. Este processo é composto
por uma pool chamada PREC e trés lanes chamadas SFC, PC e OE.

O processo comega com o Prestar Contas por parte da Secdo de Finangas e Contabilidade
que vai solicitar os elementos que s@o necessarios, apos esta tarefa vai compilar e verificar
os elementos presentes, no caso de os elementos serem insuficientes vai pedir
esclarecimentos e volta a solicitar os mesmos. Se forem suficientes entéo a SFC vai fazer
a preparacdo e entrega dos documentos, apoés isto valida-se a documentacéo, se ela for
invalida efetua-se as alteracGes necessarias e volta-se a preparar e a entregar 0S
documentos precisos, mas se ela for valida os documentos serdo enviados ao Presidente
que vai decidir se 0s mesmos sdo aprovados ou ndo, no caso de os documentos serem
reprovados ele vai definir as alteragdes que serdo necessarias e o SFC terd que voltar a
preparar e a entregar os documentos. Caso o Presidente aprove a documentacéo ela sera
enviada para o Orgdo Executivo para apreciacio e depois a mesma sera remetida para a
SFC que no caso de ndo solicitar esclarecimento arquiva as contas, se pedir

esclarecimento responde a solicitacdo pedida e volta a remeter os documentos.

4.10 Processo Receita

O Processo Receita € apresentado da seguinte maneira:

1 a 2 — Verificando-se a ocorréncia de entrada de verbas, que ndo sejam cobradas nos
Servigcos de Atendimento Municipal, desencadeia-se este processo de receita. Para o
efeito o responsavel da Secdo de Financas e Contabilidade assegura a verificacdo dos
dados e respetivos valores.

3 a 6 — Se os dados ndo estdo corretos, o responsavel da Secdo de Financas e
Contabilidade teré de @ssegurar que os agentes responsaveis pela entrada das verbas
sejam informados; os quais depois de verificarem, fornecem os dados corretos ao mesmo.
Se 0s dados estdo corretos, o responsavel da Se¢do de Finangas e Contabilidade
assegura a emissao e tramitacio da guia de receita para a Tesouraria, informando se 0s
valores d&o entrada por transferéncia bancaria ou par'eheque ou numerario.

7 a 10 — Na Tesouraria, a guia de receita € recebida pelo Tesoureiro. Caso a receita dé

entrada‘atraves de transferéncia bancaria o Tesoureiro atualiza a conta corrente. Caso
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a receita seja em cheque ou numerario, o Tesoureiro confere os mesmos e dé entrada em
caixa.

11 — O Tesoureiro imprime a guia de receita e entrega/envia a mesma a Se¢do de
Financas e Contabilidade.

12 — No final de cada dia, o Tesoureiro procede ao encerramento de contas, de acordo
com IT associada.

13 - Quando o Tesoureiro tiver cheques e numerario em (valor suficiente), procede ao
depdsito, junto da instituicao de crédito.

14 — Mensalmente o responsavel da Secao de Financas e Contabilidade, assegura que se
faca a conferéncia do extrato bancério de acordo com a IT associada.

15 e 16 — Envio para a Secdo de Expediente Geral e Arquivo o recibo a ser tramitado
para a entidade que originou o processo de receita.

17 — Depois de todos os documentos serem conferidos de acordo com IT associada, s&o

devidamente arquivados.
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Figura 11 — Processo Receita — Elaboracdo Prdpria
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Na Figura 11 é mostrado o processo de Receita. Este processo é composto por uma pool
chamada SAM e duas lanes chamadas SFC e ST.

O processo inicia-se com a entrada de verba na SFC, que de seguida vai verificar os dados,
caso estejam incorretos informam-se 0s agentes que os recebem, voltando a verificar até
gue 0S mesmos estejam corretos, estando 0s mesmos certos vai emitir e tramitar a guia de
receita. Depois a ST recebe essa mesma guia, caso a transferéncia ndo seja bancaria da
entrada do dinheiro, se ela for bancaria a conta corrente é atualizada e depois disso €
entregue a guia de receita e as contas sdo encerradas, sendo efetuado um deposito
bancério. Posteriormente a SFC conferencia o extrato bancério através de suporte
informatico e envia recibo paraa ST que envia paraa SFC o recibo a ser tramitado, depois
disso a ST confere toda a documentacdo. ApOs a mesma estar toda conferida ela é

arquivada.
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5. CONCLUSOES

Cada vez mais nos dias de hoje as organizacGes adotam o BPM com a finalidade de
melhorar o desempenho da mesma através da orientacdo por processos até a
implementacdo de automacgdo de processos (Malinova; Mendling, 2013). Tem-se
estudado e entendido a gestdo de processos como uma forma de reduzir o tempo existente
entre a identificacdo de um problema de desempenho nos processos e a implementagédo
das solucdes necessarias. Para diminuir esse tempo existente, as a¢cdes de modelagem e
andlise de processos devem ser bem estruturadas com o objetivo dos processos serem
diagnosticados rapidamente e identificar solu¢des tendo como finalidade implementa-las
num pequeno intervalo de tempo e com 0 menor custo possivel. Nao é facil implementar
BPM dentro de uma organizacdo, devido ao facto de surgirem diversos aspetos que tém
de ser clarificados para que a sua utilizacéo traga beneficios para as organiza¢fes como
lidar com o comportamento humano e as exce¢des que o tratam, fazendo assim aumentar
a importancia das pessoas e 0S seus aspetos sociais. Para executar as mais variadas
atividades de BPM sd@o necessérias técnicas e ferramentas para suportar o desenho,
publicacdo, gestdo e analise dos processos de negdcio operacionais envolvendo outras

organizagOes, outras aplicagbes criando assim um grau elevado de conexdo as TIC.

%g ipt.pt

Apesar do BPM ter atingido um elevado nivel de maturidade ainda possui algumas
lacunas. O trabalho efetuado teve uma componente fulcral que foi identificar todas as
tarefas essenciais para poder modelar os mais variados processos existentes no municipio
que véo desde a Faturagdo passando pela Despesa até a Prestacdo de Contas. Utilizar esta

notagcdo foi fundamental para que parte da complexidade que apareceu ao longo da

modelacdo dos varios processos existentes no municipio evitasse erros processuais que

f i d}ao |Or’ﬁ criagdo dos mesmos.
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