PROCEDIMENTO DE CONTROLO INTERNO

Compras

Dezembro de 2024



iNDICE

Y14 T OO PO PO PP P OO P O POPORUPRTPORROPPRIOt 3

(07T oJ1 AU 1 o 3 I DT o T Y [T 1T =T - | RSN 4
ArTIZ0 1.2 OO0 . utiiiiiiietiee ettt bbbt e et s e e at e st e e e aee e sareeearee s 4
ATEIZE0 2.2 AMBITO ..ottt ettt ettt ettt ee sttt st et en ettt et et s s e et et tesesnas

Artigo 3.2 Fluxogramas

Capitulo 1. INnformagao COMPIEMENTAT ....cc..iiiiiiiiieieeeee ettt e st eb e s eebee s beeenneeeane 4
Secgdo |. Suporte dos ProCeSSOS 08 COMPIA....uiiiiieiiieriieeitterteeeittesbee et e st e esbeesbeeesseesbeeeseesabeeenbeesabeesnneenane 4
Artigo 4.2 SUPOITE 1ETIONICO. . c.uuiiiiiiitiie ettt sttt st e st esar e sbeesaree s 4

ATtiZ0 5.2 ATOS QUEOTMIZATIVOS. ..ceiiiiiieieiiiie ettt ettt eit e st e e s st e s e ate e e snrteeesabseeeesnreeesanneeas 5

Y=Tolor [o | I\ o ULV o = =T =4 1) o P UPRPPRINS 5
Artigo 6.2 Arquivo € SUPOIte dOCUMENTAL....c.uiiiiiiiieeeie ettt sttt st sbe e sareesaeee s 5

Artigo 7.2 Registo CONtADIlISTICO ..eovuuiiiiiiiieiteee et st 5

Artigo 8.2 Processo de despesa

Seccdo lll. Requisicdo de compra e formagao dO CONTIato.....ccueiiicuiieeeiiiie et e e e e e rae e e 7

Artigo 9.2 Autorizagdo
Artigo 10.2 Tipo de procedimento

Artigo 11.2 Tramitacdo administrativa do processo aquUiSitiVo........c.eeeereeeeiriiieeieiiiie e 8
Artigo 12.2 Celebragdo de CONTIAto ......eiiiiiiieeeiierteeete ettt st st e st e st e sabeeearee s 9
Artig0o 13.2 FisCaliZAGA0 PréVia .....cocuiiiiieeiieiieeee ettt ettt sttt st e st e st et e st e e st e sbeeearee s 9
Capitulo 1. DISPOSICOES FINGIS ...veeeeiiiiiiieiieeeiiee ettt e eete e st e e ettt e e e et e e e s tbeeeesataeeeeataeeseassaeeaasseaeastaeeenssaasessseaaans 9
Artigo 14.2 Requisitos legais, regulamentares € de SEGUraNGa ......cocueerveerieerieeniiee ettt 9
Artigo 15.2 Delegagces de COMPELENCIAS ....ccviiriiiiieerie ettt sttt st e st b e st e e sareesanee s 9
Artig0 16.2 ENTrada @M VIGOK ...ciiiuiiiiieiiiie ettt ettt ettt ettt ettt e st e st e e e sttt e e s abe e e sabteeesabbeeessnraeeseaneeas 9
ANEXO A — FLUXOGRAIMAS. ...ttt ettt et s ettt e bttt s bt e s bt e s bt e e ate e be e e bt e eabeeesaaeebeeesseeebeeesstesseeenseesnnees 10

2/15



SIGLAS
CCP — Codigo dos Contratos Publicos
CIVA — Cdodigo do Imposto sobre Valor Acrescentado
DMC - Divisdao Municipal de Contabilidade
DMCG — Divisdao Municipal de Compras Gerais
DMCT - Divisdo Municipal de Compras Transversais
DMRF — Dire¢do Municipal de Recursos Financeiros
DMSJ — Dire¢do Municipal de Servigos Juridicos
DMT — Divisdo Municipal da Tesouraria
DRE — Diario da Republica
ERP — Enterprise Resource Planning
GOP — Grandes Opg¢des do Plano
JOUE - Jornal Oficial da Unido Europeia
MP — Municipio do Porto
NCI — Norma de Controlo Interno
PCE — Plataforma de Compras Eletrdnica
PCl — Procedimento de Controlo Interno

UO — Unidade Organica
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Capitulo I.
DISPOSIGOES GERAIS

Artigo 1.2
Objeto
O presente PCl detalha os procedimentos de aquisi¢do de bens e servigos (incluindo locagdes empreitadas e
concessdes), sujeitos a parte Il do CCP a desenvolver na PCE e cujas regras do sistema de controlo interno se

encontram preconizadas na NCI do MP.

Artigo 2.2
Ambito
Os procedimentos sujeitos a parte Il do CCP aplicam-se a todas as UO’s do MP, ficando estas obrigadas a

colaborar de forma diligente com a DMRF e com a DMSJ.

Artigo 3.2
Fluxogramas

1. Os varios subprocessos do presente procedimento sdo sistematizados em fluxogramas e constam do Anexo
A do presente PCI, detalhando os procedimentos sujeitos a parte Il na PCE, nomeadamente:

a) Autorizagdo da requisicdo de compra;

b) Formacdo do contrato;

c) Execugdo do contrato.
2. Adicionalmente aos fluxogramas referidos no nimero anterior, é sistematizada nos capitulos seguintes do

presente PCl, informagdo complementar aos mesmos.

Capitulo II.
INFORMACAO COMPLEMENTAR

Secgao l.

Suporte dos processos de compra

Artigo 4.2
Suporte eletrdonico
1. Os procedimentos de formacdo de contratos de aquisicdo de bens, servicos ou empreitadas, sujeitos a parte
Il do CCP, tramitam eletronicamente na PCE.
2. Para efeitos da tramitacdo necessaria, a PCE interliga com outros sistemas informdticos do MP,
designadamente:
a) ERP financeiro, em matéria de cabimentos e compromissos;

b) Plataformas DRE e JOUE, para publicagdao de anuncios de procedimentos concursais;
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c) Portal BASE, para efeitos de publicidade de contratos celebrados.

Artigo 5.2
Atos autorizativos
Os documentos que integram a tramitagdo dos processos administrativos internos, em formato eletrénico ou
em formato fisico, todos os despachos e informagGes que sobre eles forem apostos, bem como os documentos
do sistema contabilistico, devem sempre identificar, de forma legivel, o nome, cargo/categoria dos eleitos,
dirigentes, funciondrios e agentes seus subscritores e a qualidade em que o fazem, assim como a data em que

foram emitidos e exarados.

Seccao Il.

Arquivo e registo

Artigo 6.2
Arquivo e suporte documental
O arquivo e suporte documental, relativos a andlise, programacdo, adjudicacdo e contratacdo no ambito das

aquisicoes do MP, devem cumprir o preconizado na NCI, bem como no quadro legal aplicavel.

Artigo 7.2
Registo contabilistico
1. Todos os registos contabilisticos devem ser suportados por documentos e evidéncias validos devidamente
sistematizados e aprovados por quem tem competéncia para o efeito.
2. Atramitacdo dos suportes documentais sera efetuada eletronicamente, por via da PCE.
3. Os movimentos contabilisticos resultantes de procedimentos aquisitivos tém suporte na informagdo

apresentada na tabela seguinte:

A B C D
. UO responsavel por
Movimento . . ~ .
. Suportes documentais Natureza da informagdo necessaria remeter a
contabilistico . .
informacgao

a) UO requisitante / UO de destino;
b) Finalidade e natureza da despesa;

. a) Requisi¢do Interna; c) Identificagdo do fornecedor, caso
a) Cabimento; . . o
. b) Informacgdo Preparatéria | aplicavel;
b) Cabimento para

o de suporte a aquisicao; d) Condigdes e prazos de fornecimento; UO requisitante
exercicios futuros (se L
o c) Orgamento (se e) Especificagdes técnicas;
aplicavel). o .
aplicavel). f) Valor de suporte ao cabimento

(estimativa / previsdo);
g) GOP.
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A B C D
. UO responsavel por
Movimento ) 3 . L.
. Suportes documentais Natureza da informagdo necessaria remeter a
contabilistico . "
informacgao
a) Cronograma financeiro;
a) Adjudicagéo; b) Identificagdo do fornecedor;
a) Compromisso; b) Caderno de Encargos; c) Condigdes de pagamento;
b) Compromisso para c) Programa de d) Valor adjudicado; OMC
exercicios futuros (se procedimentos; e) Autorizagdo da despesa pelo 6rgdo
aplicavel). d) Proposta; competente;
e) Relatdrio final. f) Data de inicio e termo da eficacia do
contrato ou documento equivalente.
Quando aplicavel:
a) Registo da caugdo em o N
Documento com evidéncia |a) Valor da caugdo;
contas de ordem; L . o N
L da constitui¢do a favor do b) Garantia bancaria / seguro-caugéo;
b) Em caso de depdsitos DMC

em dinheiro, registo da
receita de operagGes de
Tesouraria.

MP de garantia bancaria /
seguro-caucio / depdsito.

c) Condigdes de constituigdo e restituicdo
/ liberag3o.

a) Obrigacdo;

b) Registo em
fornecedores c/c;
c) Registo em
fornecedores de
investimento.

a) Fatura ou documento
equivalente;
b) Contrato.

Confirmacgdo da conformidade da recegdo | UO recetora (Gestor

qualitativa e quantitativa. de Contrato)

Quesitos e informagdo constante do art.2
35.2 do CIVA.

Fornecedor

Artigo 8.2

Processo de despesa

Os processos de despesa deverdo ser instruidos pelos suportes documentais indicados na coluna B do quadro

constante do artigo anterior, tramitados por via eletrénica na PCE e refletir as seguintes evidéncias de controlo

interno, sem prejuizo de outras julgadas convenientes:

UO responsavel

Operagao

Evidéncias de controlo interno

DMCG/DMCT /
DMSJ (conforme
aplicavel)

Verificagdo dos procedimentos
de contratagdo publica

a) Autorizagdo para abertura prévia do procedimento por
entidade competente;

b) Procedimento adotado em fungdo do quadro legal aplicavel;
c) Evidéncia da autorizagdo da despesa por entidade
competente;

d) Evidéncia do despacho de adjudicagdo;

e) Existéncia de contrato escrito, se aplicavel;

f) Existéncia dos documentos de habilitacdo, se aplicavel;

g) Existéncia de caugdo, se aplicavel.
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UO responsavel Operagao Evidéncias de controlo interno

. . a) Adequada inscri¢do e dotagdo orgamental;
Registo do cabimento e L
. L b) Adequada classificagdo da despesa;
compromisso e verificagdo da . .
] ] ) c) Registo oportuno do cabimento;
regularidade financeira . . . .
d) Registo do compromisso, valido e sequencial.

a) Evidéncia da conformidade da recegdo quantitativa e
qualitativa;

. b) Conformidade aritmética e fiscal do documento suporte;
Registo da fatura ou L . .
] c) Adequada classificagdo patrimonial;
DMC documento equivalente e o L. . o
L d) Evidéncia da emissdo de ficha de cadastro individual, se a
verificagdo L . . .
aquisicdo tiver natureza de ativos de investimento;

e) Conformidade da situagdo contributiva fiscal e da seguranca
social.

Lo a) Conformidade da autorizagdo do pagamento pela entidade
Emissdo da ordem de
. . competente;
pagamento e respetivo meio de . . R
L b) Evidéncia de suportes documentais apensos a ordem de
pagamento e verificagdo

pagamento.
. a) Indicagdo de pago nos documentos suporte assim como do
DMT Registo do pagamento . .
meio de pagamento respetivo.
Controlo de pagamentos no a) Reconciliagdo bancéria (DMC);
DMT e DMC ] ) o
ERP financeiro b) Extratos bancarios (DMT).

Secgao lll.

Requisicao de compra e formagdo do contrato

Artigo 9.2

Autorizagao
1. As autorizagGes da requisicdo de compra, da despesa e da abertura prévia do procedimento cabem ao érgao
competente para a decisdo de contratar, de acordo com a sua competéncia originaria ou com a delegagdo de
competéncias em vigor no MP, em conformidade com o quadro legal vigente.
2. As autorizagdes da requisicdo de compra e da despesa devem ser efetuadas de forma fundamentada e ter
como base a avaliagdo de custo/beneficio, nos termos do quadro legal aplicavel, devendo para o efeito a UO
qgue promove a formagdo do contrato juntar essa evidéncia na informagao preparatéria.
3. No caso das autorizagtes da competéncia da Camara Municipal ou da Assembleia Municipal, a tramitagdo
administrativa da deliberacdo e autorizacdo do respetivo drgdo terdo suporte digital, em canal préprio, sendo
os registos na PCE efetuados posteriormente pela DMCG/DMCT.
4. Nos casos referidos no nimero anterior as deliberagdes do respetivo 6rgdo serdo digitalizadas e juntas ao

processo na PCE.
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Artigo 10.2
Tipo de procedimento
1. Compete a DMCG/DMCT, enquanto gestor de compras, analisar a informacgéo existente e propor, de forma
fundamentada e de acordo com o quadro legal aplicavel, o tipo de procedimento a adotar, de acordo com as
pecas procedimentais, identificando os impedimentos e limites, se aplicavel.
2. Para efeitos da escolha do procedimento, as regras previstas no n.2 1 do artigo 22.2 do CCP, devem ter em
conta o 5.2 digito, do Vocabuldrio Comum para Contratagdo Publica (CPV), que corresponde a estrutura de
classificagdo Categorias.
3. Ainvocagdo da dissemelhancga entre objetos contratuais, aplicadas as regras previstas no n.2 1 do artigo 22.2
do CCP, deve seguir a seguinte tramitagdo:
a. Valor acumulado determina a aplicagdo de procedimento nao concorrencial:

i.0 gestor de compras prop&e ao respetivo dirigente, a invocagdo da dissemelhanga contratual, juntando
as evidéncias de todos os contratos identificados, com a demonstragdo das carateristicas que nido sdo
iguais no contrato a formar, comparativamente com os restantes contratos formados/procedimentos em
curso, tendo por base informagao técnica da unidade organica promotora do contrato a formar, validada
pelo dirigente maximo da respetiva UO.

b. Valor acumulado determina a aplicacdo de procedimento concorrencial:

ii.O gestor de compras propde ao respetivo dirigente, a invocacao da dissemelhanga contratual, juntando
as evidéncias de todos os contratos identificados, com a demonstracdo das carateristicas que ndo sdo
iguais no contrato a formar, comparativamente com os restantes contratos formados/procedimentos em
curso, tendo por base informagdo técnica da unidade organica promotora do contrato a formar, validada
pelo dirigente maximo da respetiva UO, e depois da competente analise enquadramento pelos servigos

juridicos do Municipio do Porto.

Artigo 11.2
Tramitag¢do administrativa do processo aquisitivo

1. Em funcdo do tipo de procedimento a adotar nos termos do artigo anterior, verificando-se a sua sujei¢do ao
CCP, tal como definido na NCI, cumpre a DMCG/DMCT coordenar a tramitacdo administrativa do processo de
aquisicdo na PCE, sem prejuizo das fungGes expressamente cometidas ao juri, quando aplicavel.
2. Os relatdrios preliminar(es) e final sdo registados pela DMCG/DMCT na PCE.
3. O MP, através dos servigos requisitantes, deve assegurar na tramitagdo do processo aquisitivo:

a) Ainclusdo de principios e regras que garantam que os operadores econdmicos intervenientes respeitam

as normas aplicaveis em vigor em matéria social, laboral, ambiental e de igualdade de género, decorrentes

do direito internacional, europeu, nacional ou regional;

b) A promogao de sustentabilidade;

c) A promogéo da concorréncia, de acordo com o quadro legal aplicavel.
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Artigo 12.2
Celebragao de contrato
1. Salvo as excegbes previstas no quadro legal aplicavel, cabe a DMCG/DMCT, em fungdo do tipo de
procedimento, a preparagdo de um contrato escrito, através da elaboragdo de um clausulado em suporte digital,
com a aposic¢do de assinaturas eletrdnicas, por ambas as partes.
2. Salvo disposicdo em contrario, constante do programa do procedimento ou caderno de encargos, as
despesas e os encargos inerentes a reducdo do contrato a escrito sdo da responsabilidade do MP, com exceg¢do
dos impostos e/ou taxas legalmente devidos pelo adjudicatério.
3. Nos casos em que a celebragdo do contrato implique a sua reducgdo a escrito, a respetiva minuta é aprovada,

pelo érgdo competente para a decisdo de contratar, em simultaneo com a decisdo de adjudicagdo.

Artigo 13.2
Fiscalizagdo prévia
1. A fiscalizacdo prévia, a cargo do Tribunal de Contas, decorre nos termos da Lei 98/97, de 26 de agosto, na
sua atual redacdo, e demais normativos/instru¢cdes emanados pelo préprio Tribunal de Contas.
2. Compete a DMCG/DMCT coordenar e assegurar a tramitacdo dos dados necessarios e de eventuais
esclarecimentos a realizar pelo MP junto do Tribunal de Contas, com o apoio técnico da UO que promove a

necessidade de formagdo do contrato e apoio juridico da DMSJ.

Capitulo IlI.
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 14.2
Requisitos legais, regulamentares e de seguranga
Os requisitos legais aplicaveis sdo os dispostos no regime juridico de realizacdo de despesas publicas, no Cédigo
dos Contratos Publicos, no regime juridico relativo ao sistema contabilistico para a administragao publica e no

regime juridico de atribuicdes e competéncias dos Municipios e demais legislagdo conexa.

Artigo 15.2
Delegag¢6es de competéncias
Salvo nos casos em que a delegacdo ou subdelegacdo esteja expressamente proibida por lei, a competéncia para

a pratica dos atos mencionados no presente PCl pode ser delegada ou subdelegada.

Artigo 16.2
Entrada em vigor
1. O presente PCl entra em vigor, sem prejuizo do disposto no numero seguinte, a 01 de janeiro de 2025.
2. O presente PCl ndo se aplica aos procedimentos com data da decisdo de contratar anterior a da sua entrada

em vigor.
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ANEXO A — FLUXOGRAMAS

P MUNICiPIO DO PORTO SISTEMA DE CONTROLO INTERNO PCI - COMPRAS
nrtn' CAMARA MUNICIPAL PROCEDIMENTO DE CONTROLO INTERNO Edigdo: Dexz!2024

FLUXOGRAMA: AUTORIZACAD DA REQUISICAO DE COMPRA

SE""QD HeqUIsltantE HHEEIIRET _

2 - Previamente & emisséo da Requisicio de

Compra, o Senvigo Requisitante valida se o

Bem/ Servico se encontra. ou ndo, j&

Catslogado. Caso wverifigue que o

3 Bem/Senigo & == enconfra Catslogado e

1. Registo da com inerente formagéo do contrato. o

necessidade de Servico Requisitante proceds & emissSo da
bens/semvico Requisicéo de Compra e, apis sutorizagdo

da mesma pelo Rasponsdvel com
Competénois, avanca pars a atividade 1. dos
Procedimentos de Execucdo do Contrato.

4 - A Requisico de Compra deve estar
devidamente justificada & scompanhada de
toda a informagéo técnica necessaria,
conforme consta do models de informacdo
preparstdria, ou docurnents equivalente
(identificapdo do servigo, identiﬁn:aga'-} dao
- = gestor de contrato, justificacdo da finakidade
2.‘|.I’a|_|l:lagan s& Bem/ da dEpEEE identificacso de prazos de
Servigo se encontra, vigéncia, identificapdo de datas de entrags,
ou nao, Catalogado antre cutros). A Requisicio de Compra serd
s=mpre visads e aprovada pelo Chefe de
Divis2o sempre que o montante da compra a
encetar caiba no &mbito da sua competéncia,

3. Emissdo da 4. furtorizacdo da
Requisicao de Compra Requisicdo de Compra




FLUXOGRAMA: FORMACAD DD CONTRATO

Requisicde de Compra
aprovada

1. Walar
estimado esta

indicado?

'\I 0

2. Se Requisicdo com
valor 0, insere valor
estimado

3 Analise da
Requisicao de Compra

4. Solicitagdo de
cabimento

3 - Frevismente & solicitagdo do cabimento =
DMCGTOMCT anslise a Requisicio de
Compra através de:

- ValidagZo junto do Servico Requisitante
sempre que aplicével ;

- Validag=o Interna na DMCG/DMCT,
nomeadamente para valores supsriocres &
20mE;

- ValidagZSo do enquadrsmento juridico junto
dos Servigos Juridicos para procedimentos
superiones & S
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FLUXOGRAMA: FORMACAD DO CONTRATO

SE""GD HeqUIsltantE AMEGIONET _

ERP Financeiro

5. Cabimento

6. Insergdo do ndmero
de Cabimenio

7. Autorizacdo da
despesa e da abertura
do procedimento

'y

8. Tramitagdo

9. Analise das

propostas

8 -InsergEo do ndmero do cabimento na
PCE no prazo médmo de um dia (i,

7 -Mo caso das sutorizacdes da
competéncia da Cémara Municipal cu da
Assembleiz Municipal, os registos na PCE
serdo efectuados pala DMCG/DOMCT, com
suporte nas defiberacies do respetivo
grgdo, as quais serdo digitalizadas =
anex<adas 20 processo.
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FLUXOGRAMA: FORMACAD DD CONTRATO

SE“"GD HeqUIsltanlE Hespunsa“EI o cumpEtencla AHEGIONET _ n'gau CDmpEtentE

11 - Criagdo sutomatica do numero de
compromisso straves do ERP Financeiro.

ERP Financeiro
10. Submissdo a

consideracdo 11. Compromisso
supennr para

12. Autorizacdo da
adjudicacdo

3

13. Adjudicacdo,
Habilitagdo &
Outorga Doc.
Habilitagao

Confrato
e
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S5

FLUXOGRAMA: EXECUCAD DO CONTRATO

Servigo Requisitante Responsavel com competéncia DMCGIDMCT DMC OrgSo Competente Descrigio

2 - Mo c=so do fornecimento continuo, cada
requisicdo de compra deve ser devidamente
Contrato Qutorgado Elutcrizfllja pelo responssvel com
competéncia, previamente 4 emissSo da
nota de encomendsa. Assim que a despesa
& autorizads, verifica-ze uma notificagso,
automatica, afravés da comeio elefrdnico,
para o servigo municipal requisitants e o
gestor d= contrato. A nofa de encomeands
deve conter, de scordo com a legislsgSo em
wvigor, mengSo expressa &
8} Local de Entrega, Senvigo Municipal e
funcionario responssvel pela rececdo;
b} Morada de enfrega da faturs;
c) Mimero do pedido de requisipso;
d}) Mimero de Confrato;
&) O original da fatura deve conter o ndmero
da requisicio extemnsa gue Ihe deu onigem &
o nimery da guia de remessa ou

1. Tipo de
Fornecimento

Continuo

3

2. Emissdo de Mota
de Encomenda

Mota de

—|| Encomenda

Imediat

3 - Os bens/servigos devemn ser entregues/
prestados, no local expressaments indicado
na nots de encomends & nos documentos
que suportam o procedimento. As fathuras
=80 tratadas eletronicaments da acordo com
a legislagdo em vigor & com o cademo de
encargos, nio sendo rececionadas faturas
em suporte fisico.

2_Emissdo de MNota
de Encomenda

Mota de . i
——1| Encomenda 4 - Cada recagac de bens/ servigos, &
avaliade de acordo com os criténios
astabelecidos no contrato, cademo de
. ENCargos & proposta, que se encontram
o reflefidos na ficha de contrato na PCE.

3. Rececdo de Bens/
Senvigos 5- A DMC procede 85 seguintes verfficasdes
& apde a evidéncia respativa:

- VerficasSo da conformidade legal e fiscsl
da fatura e conferéncia aritmética das
parcelas e imposios;

- Caso aplicivel, verificapdo da cobartura
pelas garantias apresentadas, ou evidéncia
da necessidade do reforpo de garantia;

- Conferéncia da evidéncia da rececso
quslitstiva e quantitatrvs com s requisicio
externa’contrato e respetiva faturs.

. 5. As faturas conferidas =80 registadas pels
4 Avalia;ﬁcl do "1 Conferéncia DMC em “Fornecedores C/C ERF financeiro
' do MP.

Fomecedor
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LEGENMNDA:
Por forma a auxiliar a leitura dos procedimentos do presente fluxograma, apresenta-se de seguida o significado dos simbolos graficos utilizados:

Pista
E a base estruturante do procedimento, servindo para representar graficamente os diferentes paricipantesiresponsaveis por
pistas, melhorando a caraterizacio da sua participacio no procedimento e organizacio do fluxograma associado.
Evento de Inicio
O Simbolo que marca o inicio do procedimento, na medida em que é "algo” que despoleta o seuinicio e influencia o fluxo do
procedimento
Evento de Fim
© Simboliza a conclusio ou encerramento do procedimento, uma vez que ndo sdo desenvoliidas mais acles associadas aquele
fluxa.
Atividade
1. Descricio ; - g . . di
da atividade Representa uma tarefa/acdo executada por um interveniente no procedimento.

Atividade executada em aplicacéo informatica

1. Descricio Representa uma tarefa/acio executada por um interveniente no procedimento, utilizando uma aplicacdo informatica

da Afividade

Decisdo

SImbolo que representa um ponto No tuxo do procedimento onde o INterveniente & Conrontado com a necessidade de
escolher uma opgio ou tomar uma decisdo, da qual resulta a realizacio dos procedimentos associados & opcio escolhida ou
derisin tnmada

Documento

Simbolo gue representa um documento preparadofemitido, inerente a uma atividade do procedimento. 15/15




