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ASSUNTO: GESTAO DOCUMENTAL

1. OBJECTO

A presente norma tem por objecto a definicdo dos procedimentos a adoptar para a gestdo documental
dos processos relativos a recepgao, analise, hierarquizacdo e decisdo dos pedidos de apoio (PA) no
ambito da AG do PRODER.

2. CONSIDERACOES GERAIS

Os procedimentos descritos na presente Norma sao aplicaveis a todas as medidas do PRODER até a
implementacao integral das funcionalidades do Sl, as quais estao previstas que ocorram num periodo
de 9 meses a contar da data emissdo da presente Norma.

3. ENQUADRAMENTO JURIDICO

Regulamento (CE) n.® 1290/2005, de 21 de Junho
Regulamento (CE) n.? 1698/2005, de 20 de Setembro
Regulamento (CE) n.® 885/2006, de 21 de Junho
RCM 2/2008, de 7 de Janeiro

Decreto-Lei n.?2/2008, de 4 de Janeiro

Decreto-Lei n.237-A/2008, de 5 de Marco

4. INTERVENIENTES

Secretariado Técnico, Orgdos Intervenientes na Recepcgdo, Andlise e Decisdo e Administradores de
Sistema.

5. PROCEDIMENTOS

A AG assegura a gestao, o arquivo e integridade de toda a documentacgéo relativa ao cumprimento das
funcdes que Ihe estdo cometidas, de acordo com a legislagéo nacional e comunitaria aplicavel.

A AG assegura que os promotores detenham o dossier da operagédo e informem sobre a localizagao
fisica do mesmo em cumprimento do previsto na alinea f) do art.? 92 do Decreto-Lei n.? 37-A/2008, de 5
de Margo.

Em consequéncia sao adoptados os seguintes procedimentos que se iniciam com a recep¢ao do Pedido

de Apoio (PA) no Sistema de Informagao do PRODER (SI):

5.1 LOCAL E FORMA DE ENTREGA DOS DOCUMENTOS
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Os Orgaos Responsaveis pelo pedido dos documentos, notificam os promotores do local e forma de
entrega dos mesmos,

5.2 AREA RESERVADA E REPOSITORIOS

Os Administradores de Sistema do Secretariado Técnico e dos Orgdos Intervenientes na Recepcao,
Analise e Controlo Administrativo e Decisédo, criam numa area reservada ao PRODER. Dentro da area
reservada sao criados os repositérios dos documentos associados aos PA, respeitando as regras de
seguranga de informagao e acesso restrito aos utilizadores.

Os repositorios sdo organizados por Concurso/Periodo de Candidatura e PA, estando subdivididos
nas fases de Recepcado, Analise e Controlo Administrativo e Decisdo. O arquivo dos documentos
corresponde a vida cronolégica do PA, com todas as suas pegas integrantes.

Os repositérios sdo encerrados apds decisao sobre o PA. Caso o PA seja aprovado, é efectuada uma
copia para uma nova area reservada ao analista a quem for atribuido o acompanhamento da
execucao dos pedidos de apoio. Em caso de nao aprovacao do PA, os documentos permanecem no
respectivo repositério da area reservada.

5.3 TRATAMENTO DOS DOCUMENTOS

5.3.1 FASE DE RECEPCAO

O formulario do PA é submetido e registado no Sl de acordo com as regras de validagao definidas em
Norma de Procedimentos aplicavel, sendo garantida a inviolabilidade do formulario original.

O Sl emite recibo de candidatura e guarda cépia no sistema.

Em qualquer momento € assegurada a possibilidade de reproducédo dos documentos associados a
presente fase para efeitos de controlo ou de direito de acesso a informagéo, quer em formato digital,
quer em papel.

5.3.2 FASE DE ANALISE E CONTROLO ADMINISTRATIVO

Apos validagéo do PA, o Sl gera automaticamente o modelo de anélise que inclui copia do formulario,
o qual é disponibilizado ao Orgdao Responsavel pela Analise. Este procedimento garante a
inviolabilidade dos dados originais constantes do formulario do PA.

Apos distribuigédo pela cadeia hierarquica, o analista efectua sobre o0 modelo todos os procedimentos
de anadlise. O Sl cria um novo documento sempre que o analista grava a versao de trabalho do
modelo de analise, conforme normativos aplicaveis. Estes documentos fazem parte do repositorio
central do Sl. Quando o analista retoma a analise abre o documento que anteriormente gravou.

Nesta fase sdo ainda adoptados os seguintes procedimentos:
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Pedido de Elementos pelos Orgdos Intervenientes

Os elementos identificados pelo analista como necessarios para a realizagcdo da analise, séo
notificados aos promotores por correio registado. A notificagdo identifica o nimero do PA e o assunto,
sendo digitalizada e guardada na area reservada, apds a aposicao do respectivo numero de registo de
saida.

Documentos entregues através do “Balcao do Beneficiario”

Os documentos entregues por esta via sdo arquivados centralmente no repositério de ficheiros do
S, sendo disponibilizada, através de correio electrdénico para conta especifica criada para o efeito,
para os Coordenadores, cujos perfis se encontram registados na lista de utilizadores.

Os Coordenadores reencaminham o conteudo integral do e-mail aos analistas, os quais guardardo
coOpia deste e-mail e 0s anexos na respectiva area reservada do PA, criada para o efeito e referida
no ponto 4.2.

Documentos entregues em formato papel

Os documentos entregues por correio, fax ou por mao prépria, sao tratados pelo servico de
expediente identificado para o efeito, o qual procede ao respectivo registo de entrada. Quando
entregues por mao proépria, € emitido o comprovativo de recepgao.

Os documentos entregues, sdao arquivados em dossier especifico identificado pelo niamero de
pedido de apoio, NIF ou NIPC e Nome do Promotor, em local préprio definido para o efeito.

Em todos os casos os documentos, com a respectiva data de entrada, sao digitalizados e enviados
para a conta de correio electronico especifica do Coordenador, que 0s reencaminha para 0s
analistas em fungdo dos pedidos de apoio que lhes estdo atribuidos, procedendo estes ao
respectivo arquivo em area reservada.

Documentos entregues em suporte digital (cd, pendrive, etc.)

Ap6s abertura do ficheiro sdo aplicaveis todos os procedimentos descritos no ponto anterior.

Documentos recebidos por correio electronico

Os documentos recebidos por esta via, sdo dirigidos a conta de correio electronico especifica do
Coordenador, sendo objecto de arquivo e posterior reencaminhamento para os analistas, que
procedem ao seu arquivo em area reservada apos recepgao.

Documentos produzidos pelos Orgéos Responsaveis

Os documentos produzidos pelos Orgdos Responsaveis pela andlise para efeitos de preparacio da
decisdo e notificagbes aos promotores, sao identificados com o respectivo niumero de PA e o
assunto. Apés a aposigao do respectivo numero de registo de saida, sao digitalizados e guardados
em area reservada.
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5.3.3 FASE DE DECISAO

A documentacéo gerada nesta fase pelos Orgéos Intervenientes, de suporte a decisdo do Gestor, é
arquivada pelo Secretariado Técnico na area reservada associada ao aviso de concurso/periodo de
candidatura ou no arquivo fisico identificado do mesmo modo.

Documentos produzidos pelo Si

O Sl guarda a lista de hierarquizacao e demais listas produzidas, em cada concurso ou periodo de
candidatura, sendo mantida uma copia no sistema.

Documentos produzidos pelo Secretariado Técnico

Os relatérios e outros documentos conexos elaborados pelo Secretariado Técnico na sequéncia da
hierarquizagdo dos pedidos de apoio, dos pareceres relativos ao controlo administrativo e dos
relatérios das audiéncias prévias a que haja lugar, sdo guardados em area reservada do
Secretariado Técnico.

Documentos produzidos em sede de audiéncia prévia

A documentacédo produzida pelos Orgdos que procedem a audiéncia prévia dos interessados, para
as situacoes determinadas pela AG, é arquivada nas respectivas areas reservadas criadas para o
efeito.

Documentos produzidos pela Autoridade de Gestao

As actas e outros documentos produzidos pela AG sdo arquivados na respectiva area reservada
para o efeito e sdo disponibilizadas aos Orgaos Intervenientes, de acordo com o nivel de acesso.
5.3.4 Processo para contencioso

A instrugdo do processo para contencioso faz-se por recurso a documentagédo dos dossiers da
operacao arquivados pelos Orgaos Intervenientes e beneficiario.

6. RECONSTITUICAO DE HISTORICO

Os procedimentos estabelecidos garantirdo a constituicdo de um repositério de documentos que
sustentard um Plano de reconstituicdo de histérico, a implementar apés a entrada em producao das
funcionalidades do Sl associadas ao tratamento dos contetdos documentais.

7. ENTRADA EM VIGOR

Esta norma entra em vigor no dia 22 de Agosto de 2008.
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