PROCEDIMENTOS DE ABERTURA DO PROCESSO

1. Numeragao

Apds a posse do funciondrio, o inicio de fungdes quando este anteceder a posse ou a assinatura do
contrato, deve proceder-se a abertura do processo individual com a atribuicdo de um nimero que, em
principio, deve ser sequencial. Para o efeito, em cada drgao central, provincial ou local, todas as unidades
organicas de recursos humanos devem possuir um numerador (modelo 1) que podera ser feito em livro,
folhas soltas ou sistema informatizado, dependendo do numero de funcionarios do respectivo drgao.

O nuimero atribuido serd o do processo individual do funcionario que se manterd até a sua passagem para
0 arquivo intermedidrio.Na atribuicdo do numero dever-se-a aproveitar o nimero dum processo que
tenha transitado ja para o arquivo intermediario.

2. Preenchimento da ficha de identificacdo

Ap0s a atribuicdo do nimero, o funcionario responsavel pelo arquivo preenchera a ficha de identificacdo
do processo (modelo 2) que sera arquivada por ordem alfabética do ultimo nome do apelido, num ficheiro
proprio.Quando houver apelidos iguais prevalece a ordem alfabética dos nomes proprios.

Exemplo: Carlos Sitoe; Antdnio Sitoe; Francisco Paulo Sitoe; Fernando Pedro Sitoe; Francisco Antdénio
Sitoe.

Arquivam-se: Sitoe, Antdnio; Sitoe, Carlos; Sitoe, Fernando Pedro ; Sitoe, Francisco Antdnio; Sitoe,
Francisco Paulo. Os nomes como "Junior" sdo considerados como fazendo parte do ultimo nome do
apelido.Exemplo:Fernando da Costa JuniorArquiva-se:Costa Junior, Fernando.

3. Organizagao dos documentos no processo

No processo individual dos funcionarios devem ser destacados os documentos da sua situagao civil como
por exemplo:

1. A certiddo de nascimento;

2. O certificado de habilitagGes;

3. A certiddo de casamento;

4, As certidoes de nascimento dos filhos;
5. O certificado do registo criminal;

6. O mapa da Junta de Saude, etc.

Estes documentos constituirdo um subprocesso onde ficardo arquivadas, em envelope fechado, as
declaragdes para atribuicdo do subsidio por morte e subsidio de funeral.

Existira um outro subprocesso constituido por toda a restante documentagdo que ira surgindo no decorrer
da carreira profissional do funciondrio. Os primeiros documentos a constituir este subprocesso serao:



1. A proposta e despacho da 12 nomeacao para o quadro, ou o contrato;
2. O termo de inicio do inicio de fung¢des (se houver);

3. A certiddo de auto de posse;

O registo biografico devera permanecer no cimo do processo individual, logo a seguir a folha do registo
dos documentos arquivados, constituindo este o indice do processo. Quando o volume dos documentos
0 exija sera aberto uma outra pasta de arquivo designando a primeira como 12 volume e a segunda como
22 volume e assim sucessivamente.

NB: Antes de se proceder ao arquivo dos documentos no processo individual deve-se garantir a inscri¢cdo
do funcionario no SIP.

Consulta do Processo
Definicdo de quem pode consultar o processo:

O artigo 94 das Normas de Funcionamento dos Servicos da Administracdo Publica, aprovadas pelo Decreto
n2 30/2001, de 15 de Outubro, determina que sdo responsaveis pela planificagdo, ordem, seguranga e
actualizacdo do arquivo o funciondrio dele encarregado e a entidade que nele superintender, e que o
funcionarios responsdavel sé podera facultar o exame dos processos arquivados as pessoas que a ele
devam ter acesso em razao da suas fungdes.

E neste contexto que o dirigente da drea de recursos humanos deve definir quais os funcionarios da sua
area autorizado a requisitar processos individuais ou documentacdo arquivada. Para além destes, todos
os outros funcionarios ou entidades que pretendam consultar processos ou documentag¢do arquivada em
processos devem submeter as suas requisicdes devidamente fundamentadas ao dirigente da area de
recursos humanos respectivo.

Requisicdo do processo individual ou de documentos nele existentes. O n2 3 do artigo 94 das Normas de
Funcionamentos dos Servigos da Administra¢do Publica, anteriormente citadas, determina que o exame
de processos em arquivo serd feito mediante requisicdo autorizada. Ainda que para utilizacdo dos
funciondrios devidamente autorizados, qualquer processo individual ou documentagdo nele existente s
pode ser retirado do arquivo mediante requisicdo em duplicado (modelo 7).

O duplicado da requisi¢ao ficara dentro da pasta de arquivo no lugar correspondente ao documento
retirado, o original ficard numa pasta de requisi¢cdes. Compete ao funciondrio responsavel pelo arquivo o
controlo dos prazos de empréstimos de processos individuais ou documenta¢cdo. No momento da
restituicdo do processo ou documentacgdo serd devolvido ao requisitando o duplicado da requisicdo onde
o responsavel do arquivo anotou a data da restituicdo. O mesmo averbamento de restituicdo sera feito
no original da requisicao.

Rearquivo dos documentos requisitadosNo momento de restituicdo dos processos ou documentos
emprestados estes serdo arquivados nos lugares que lhes correspondem no arquivo ou dentro do
processo individual, retirando-se neste caso o duplicado da requisicdo que, como se disse anteriormente,
serd devolvido a entidade requisitante com a anotac¢do da data da restituicao.



