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1. INTRODUCAO

O Decreto-Lei n° 222/2007, de 29 de Maio, definenavo modelo adoptado pelas
Administracfes Regionais de Saude, centrado nditapado da estrutura organica existente e
o reforco das suas atribui¢des, no sentido de uaiarrautonomia e de acomodacéo funcional
exigida pela progressiva extingdo das Sub-RegiéeSadide. Nessa sequéncia, com a Portaria
n® 652/2007, de 30 de Maio, é criada a AdministaRégional de Saude do Alentejo, |.P
(ARSA), enquanto pessoa colectiva de direito poblictegrada na administracéo indirecta do
Estado, dotada de personalidade juridica, autonadmanistrativa, financeira e patrimonial.

No ambito desta reestruturacdo, importa a niveérmat normalizar a formatagdo e a
transmissao da informacéao escrita e uniformizgrosessos de producao, circulacdo e arquivo
de normativos e de outra informacéo de caracted.ger

Neste contexto, foi elaborado o Manual de Comudicagscrita da ARSA, I.P, ficando a

disposicéo de todos os funcionérios, e deles depeloda sua correcta aplicacao.

2. OBJECTIVOS

Este processo visa sistematizar e simplificar osuitdos, bem como facilitar o acesso aos
instrumentos de comunicacgéo escrita da ARSA, I.P.

Pretende-se, com este Manual definir os principhgscompeténcias, os procedimentos, as
caracteristicas formais e o0s circuitos a adoptaa paelaboracdo, formatacdo, circulacdo e

arquivo dos instrumentos de suporte escrito.

3. DESTINATARIOS

Este Manual destina-se a ser aplicado por todo®eagartamentos, Unidades, Gabinetes,

Assessorias e demais servigcos da ARSA, I.P
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4. INSTRUMENTOS DE COMUNICACAO ESCRITA

O Manual de Comunicagdo Escrita da ARSA, |.P aasenim conjunto articulado de
instrumentos visando a transmissao de informacéo fomlidades distintas, entre diferentes
intervenientes (internos e externos):
» Oficio;
Nota Interna,
Informacéo;
Fax;
Circular Informativa;
Circular Normativa,

Deliberacéo;

YV V. V V V V V

Correio Electronico.

Os pontos seguintes caracterizam cada um dosnmstitos, em termos de natureza, modelo,
disponibilizacdo e arquivo. Para alguns dessesumsintos, atendendo a sua especificidade,
sdo também definidos tipos de formatacao, circudmproducdo e difusdo, bem como regras
de estruturagéo.

4.1 Oficio
4.1.1 Caracterizacao
O “Oficio” é o documento utilizado pela ARSA, I.P, sempre faja necessidade de transmitir
informacdo escrita a Entidades Externas a prépR&.AAo oficio € atribuido um n° de saida
sequencial, por ano civil. Exemplo: ARSA SAIDA 03 06 08453
O modelo de oficio é normalizado, impresso em failmdbrada, contendo a identificacdo do
servico emissor e respectivo endereco, telefomes fndereco electronico.
No mesmo devera constar a ref2 de origem e aca,tal se justifique (Anexo I).
O oficio é assinado pelo Conselho Directivo ou p&oectores dos Departamentos, em funcéo
da correspondente Delegacdo/Subdelegacdo de caomipstéO Servico emissor conserva
apenas uma copia do original enviado, no CopiadoBaidas e, se necessario, uma segunda
cOpia no caso do assunto em questao fazer padararigem a constituicdo de um processo.
O tipo de letra utilizado no “Oficio” devera ser,Tones New Roman, tamanho 12, utilizando

para efeito de destague o negrito no Assunto.
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4.2 Nota Interna
4.2.1 Caracterizacao
A “Nota Internd € o documento utilizado na comunicacao entreivsrsbs servicos da ARSA
(ex: entre Departamentos; Unidades, Gabinetes eséggas).
O Servico emissor atribui a Nota Interna um n°aldas sequencial, por ano civil, o qual inclui
a sigla do respectivo Servico e 0 ano. ExempldESR/2008
O modelo de Nota Interna é uniformizado (Anexodlfleve contemplar os seguintes campos:
» Referéncia: ao documento que deu origem a Notenknte
» Data: de emissdo da Nota Interna, constante dstoedg saida;
* De: Identificagdo do Proponente
» Para: ldentificacdo do Destinatario, quando corer@ei complementada com a
referéncia ao servi¢o ou ao responsavel pelo asgumiapreco;
= Assunto: referéncia ao tema enquadrador, bem comssonto especifico objecto da
comunicacao.
A Nota Interna é assinada pelo técnico ou técngpos a elaboram, ou pelo Dirigente do
Departamento/Unidade emissor, ou por quem o substit
O Servico emissor conserva apenas uma copia doarenviado, no Copiador de Saidas, e, se
aplicavel, uma outra para constar no processo.
O Servico destinatario deve guardar um exemplaCopiador de Entradas e, se necessério, o
original no processo. Caso nao seja constituidopuocesso, deve ser o original a ficar

arquivado no Copiador.

4.3 Informacéao

4.3.1 Caracterizacao

7

A “Informacad é o documento utilizado sempre que haja necedsida transmitir um assunto

para apreciacdo superior. Pressupfe uma recolheariasa e profunda de elementos
relacionados com o assunto a tratar e € conclu@ma a apresentacdo de proposta
fundamentada e racional e/ou com pedido de oriéaetac

A Informacdo € atribuida, pelo Servico a que o atigno esta afecto, um n° de saida
sequencial, por ano civil, o qual inclui a siglaSkrvico e o ano. Exemplo: 10/DEP-RH/2008

Da Informacéo, consoante o assunto, devem, entrespgonstar os seguintes elementos:

5
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» Resumo de antecedentes relativos ao assunto;
» Descricdo detalhada do caso em apreciagao;
» Indicag&o das diligéncias efectuadas;
» Indicacédo, caso existam, de normativos internodeokegislacao aplicavel;
» Indicacbes de natureza orcamental/quantificacausi®s (quando o assunto em
guestado o exigir);
» Indicac&o da categoria e nome do Técnico que eabbrformacao;
= Anexacdo de toda a documentacdo referenciada édemada pertinente para
maior clarificacdo do assunto.
» Para a elaboragdo de uma Informacéo, é utilizadmaelo em anexo (Anexo
11).
= A Informacdo € assinada pelo Técnico ou Técnicas aelaboram ou pelo
Dirigente do Departamento.
Aquando da elaboragdo de uma Informacao deve ssidaaima copia, temporariamente, no
copiador de saidas até a recepc¢do do original comespectivos despachos. Apds a sua
recepcdo deve a coOpia ser substituida por um erermploriginal sendo aquele arquivado no
processo, bem como 0s correspondentes anexos.
No caso do assunto implicar a actuacéo de outrgmrmentos/Unidades, deve cada uma
delas guardar copia no copiador das entradasaglis@vel, outra no processo respectivo.
A disposicao de despachos em Informacdes devessguinte (ver Anexo IlI):
= O 1° despacho de uma Informacdo é exarado a parttopo da coluna da
esquerda, ndo ultrapassando as margens laterais;
» O despacho seguinte é exarado sequencialmententiaueggdo do Ultimo;
= Quando se atingir o limite inferior da coluna, sttedeve continuar no verso da
folha de rosto da Informacédo, em vez de passargaptuna da direita;
= A coluna da direita destina-se ao uso exclusivaCdaselho Directivo ou do

Dirigente com competéncia para a decisao finalesolassunto em apreciagéo.
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4.4 Fax
4.4.1 Caracterizacao
O “FaxX’ € o documento utilizado para uma comunicacao méisre entre Servigos afastados
fisicamente ou entre Entidades Externas a ARSAseguimento de contactos previamente
estabelecidos.
No envio de um Fax, pode constituir ele préprio dmeumento, substituindo os instrumentos
referidos nos pontos 4.1 e 4.2 do presente Manuapenas acompanhar, como folha de rosto,
qualquer tipo de documentacéo.
Ao Fax é atribuido pelo Servigo emissor um n° segjak por ano civil, seguido da sigla do
servigo e do ano. Exemplo: 11/DEP/2008
Aquando do envio de um Fax, os Servicos devenzaitih modelo em anexo (Anexo V).
O Fax é assinado pelo Técnico que o elabora ou Peigente do Departamento/Unidade
emissor, consoante a importancia do assunto tratado
O Fax tem o valor do documento original, a nivegrino, pelo que ndo deve ser reenviado pelo
correio.
O original deve ficar guardado no copiador de saidia Servico emissor, salvo se houver
processo constituido relativo ao assunto tratadando, neste caso, uma copia no copiador de

saidas e o original no processo.

4.5 Circular Informativa

4.5.1 Caracterizacao
A “Circular_Informativd (Cl) é o documento através do qual se transmitgiormacdes e

esclarecimentos sobre assuntos relevantes pativialade da ARSA e dos seus funcionarios
(Anexo V).

As informacdes objecto de Cl sdo, de um modo geeahteresse dos funcionarios da ARSA.
O texto da ClI é, na sua forma final, rubricado filigente do Servigco proponente.

A CI é, por ultimo, validada através da aposicaoutheica do elemento do Conselho Directivo,

que tenha competéncia delegada para o efeito.
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O Departamento Coordenador deve arquivar e comnseragiginal. Dado que as ClI ficaréo
permanentemente acessiveis no servidor/intranet,hddnecessidade de guardar copia nos

Servigos destinatarios.

4.5.2 Departamento/Servigo Proponente
O Departamento/Servico que pretenda divulgar urfieanracéo através de Cl, devera:

a) elaborar um texto, com a explicitacdo, de uma foctaea e inequivoca,
de todos os elementos necessarios a compreens@entua aplicacdo do
assunto em apreco;

b) verificar a sua pertinéncia e coeréncia, em terimosais;

c) submeter a verséo final da Cl a assinatura do GemBerectivo;

d) enviar ao Departamento Coordenador a CI por cormectronico,

juntamente com os documentos e outros elementosegpieetenda anexar.

4.5.3 Departamento Coordenador
O Departamento de Estudos e Planeamento é o Dejeasutia Coordenador do sistema de

emissao e difusdo de CI, competindo-lhe:

a) Atribuir numero e data de emissdo as CI, recebigesos
Departamento/Servicos da ARSA e j4 assinado pets&lioo Directivo;

b) Introduzir as Cl, bem como 0s seus anexos, nodg®@fintranet - pasta
“Divulgacbes” - , tendo em vista facilitar o acegsa consulta por todos
os funcionarios;

c) Enviar uma mensagem de correio electronico pamstod destinatérios,
bem como para as caixas de correio electronico dos
Departamentos/Unidades, a informar da publicacdom®nova Cl;

d) Constituir e organizar o arquivo das ClI com oseespos originais, bem
como gerir a base de dados correspondente, vediicperiodicamente a
sua validade, em articulacdo com os Departamentp®pentes.

4.5.4 Destinatérios das ClI
Compete aos Dirigentes dos Departamentos/Unidasmadtarios das ClI:
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» Divulgar as CI por todos os funcionarios afectos ao
Departamento/Unidade pelo qual sao responsaveisisine pelos que
se encontram ausentes ao servigco. Este aspectondaniental,
nomeadamente para aqueles que nao tenham acessaneios
informaticos ou ndo sejam utilizadores regularepgeialmente quando
se trate de CI relativas a sua carreira profisgioaaconcessao de
subsidios ou outros assuntos de interesse espegadiia 0 funcionario;

* Proceder a sua impressao para afixacdo em lodaehesde facil acesso

a todos os funcionarios, para que dela tenham conbato.

4.5.5 Caracteristicas e estrutura das ClI
As CI contém os seguintes elementos:

» Data de Emisséo: data da divulgacéo da ClI;

» Data de Validade: prazo de vigéncia da CI (facuwibqt

= N° CI: numero da CI, composto por numeragédo sedalesicual das
Cl e pelos algarismos relativos ao ano (ex. 1/2008)

* FL: ndmero de ordem composto por numeracao seqiatifolha
sobre o numero total de folhas do documento (ex212);

= Visto do CD: validagdo do texto da CI através deinasura do CD
ou por quem tenha competéncia delegada para o;efeit

» Sigla e Visto do Departamento Proponente: assiaatar Cl pelo

Dirigente do Departamento Proponente e respedtiea s

As Cl devem integrar 0s seguintes campos:
= Assunto: o qual sintetiza o Tema em causa, de fpneasa, concisa
e objectiva, para facilitar a sua identificacéo;
» Texto: desenvolvimento do conteddo que constitljecto da Cl;
= A estrutura do Texto deve evidenciar os diferentepectos
informativos abordados, organizando-se preferemeiate em pontos

e subpontos.
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4.5.6 Disponibilizacdo das CI
As Circulares Informativas sé&o disponibilizadasseovidor/intranet na pasta Divulgacoes, de

forma a facilitar o acesso e a sua consulta.

4.6 Circular Normativa

4.6.1 Caracterizacao
A Circular Normativa (CN) é o documento através gl@l se definem os principios de
organizacao e estruturacdo aplicaveis na ARSA gassmitem as normas e procedimentos
internos a adoptar nas suas areas de competéecessarios a prossecucao dos seus objectivos
e regulamentadores da sua actividade (Anexo VI).
Sao objecto das CN os assuntos cujo cumprimentacakelo com o seu campo de aplicacao,
obrigatério e cuja inobservancia pode causar peguina prossecucao dos objectivos
institucionais, nomeadamente:

» A divulgacdo, regulamentacdo ou adaptacdo de nolegass as condicdes e

intervencdes especificas da ARSA;
= A producado de instru¢bes, normas ou regulamentis gfaitos internos, bem

como deliberacdes emanadas pelo Conselho Direci&/natureza normativa.

O texto da CN €, na sua forma final, rubricado pPBicgente do Servico Proponente,
respectivamente. A CN é, por ultimo, validada aisagla aposicao da rubrica do elemento do
Conselho Directivo que tenha competéncia paraitoefe

O original da CN e dos respectivos anexos deverar farquivados no Departamento
Coordenador, conservando o Departamento/ServiguoRemte uma cépia deste processo, com
0s antecedentes que estiveram na sua origem. Daeloag) CN estdo permanentemente

acessiveis no servidor/intranet, ndo ha necessitkadaardar copia nos Servicos destinatarios.

4.6.2 Procedimentos e Circuitos — Departamento/Sego Proponente
O Departamento ou Servigo que pretenda regular ssungo atraves da CN, designado por

Departamento/Servico Proponente, deve:
a. Elaborar uma proposta de conteudo, utilizando paf@ito o modelo anexo;
b. Inserir, na sequéncia do texto da CN, no mesmo rdento Word, 0s
correspondentes anexos, caso existam, nomeadafoentdarios, minutas e
10
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regulamentos, salvo nos casos em que seja impdéseirgue alguns desses
formularios anexos sejam elaborados no formatolExce

Submeter & aprovacgdo e assinatura do Conselhatiirecproposta da CN e
anexos, através de uma Informacdo acompanhada dosmdntos que

estiveram na sua origem (antecedentes), e asgietalaeu Dirigente;

Apéds aprovacao superior, remeter o original da Gidexos ao Departamento
Coordenador para arquivo e divulgacdo fornecendp4liara o efeito, uma
sintese dos conteudos essenciais;

Disponibilizar os formularios e/ou minutas, anexdss CN, no Servidor

assinalando se se destinam apenas a uso intertemdaém a uso externo,

assegurando a sua actualizagao.

4.6.3 Procedimentos e Circuitos — Departamento Codenador
O Departamento de Estudos e Planeamento (DEP) éparfamento Coordenador do sistema

de emisséo e difusao das CN, competindo-lhe:

a.

Atribuir nimero e data de emissédo a CN, na seqaé&lecrecepc¢ao do original,
apos a aprovacao superior;

Introduzir as CN no servidor/intranet e manter alizada a listagem existente,
tendo em vista facilitar o acesso e a consultaqurs os funcionarios;

Enviar uma mensagem de correio electronico parastod utilizadores, bem
como para as caixas de correio electronico de tedo®epartamentos da
ARSA, a informar da publicacdo de uma nova CNijzatildo a informacao de
sintese remetida pelo Departamento Proponente;

Constituir e organizar o arquivo das CN, bem conmgrirga pasta
correspondente no Servidor, verificando periodigame sua validade, em

articulagdo com os Departamentos Proponentes.

4.6.4 Destinatarios das CN
Compete aos Dirigentes dos Departamentos desiomtias CN:

11
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= Divulgar as CN por todos os funcionarios, espe@ali® pelos
responsaveis pela sua aplicacdo, bem como poresggeé ndo tenham
aceso aos meios informaticos ou nao sejam seimadtires regulares;

* Proceder a sua impressao para afixacdo em lodaehesde facil acesso

a todos Funcionarios, para que dela tenham conkatim

4.6.5 Estrutura das CN
Independentemente do teor do assunto a regulamelasrCN devem constar os seguintes

campos:

a. Assunto: Titulo da CN, o qual sintetiza o Tema emisa, de forma
precisa, concisa e objectiva, para facilitar aidaatificacao;

b. Preambulo: Descricdo do tema e do conjunto de Geesjue suscitaram
a necessidade de elaboracdo da CN, bem como iadicaclegislacéo,
doutros documentos de base e das CN que revoga;

c. Objectivo: Definicdo da finalidade da CN, das dirges gerais a
observar, dos procedimentos a adoptar e dos pidscaiie organizacdo e
estruturacao objecto da CN;

d. Campo de Aplicacdo: Indicacdo dos Servicos a quempete a
aplicacao das directrizes gerais e dos procedirmengmloptar;

e. Texto: Desenvolvimento dos conteudos que constitneorpo da CN.

4.6.6 Revogacao ou Alteracdo das CN
A CN perde a sua eficiéncia com:

= O decurso do prazo fixado para a sua vigéncia owadaréncia do
evento para o qual foi aprovada;
= A entrada em vigor de uma nova CN que venha reydgéal ou
parcialmente uma CN anterior.
Com a revogacédo da CN pode ocorrer em simultaneevegacdo de outro instrumento,
nomeadamente as Circulares Informativas.
Em caso de erros dactilogréaficos, alteracOes dagpafios, pontos, alineas, ou outros similares
deve ser sempre elaborada uma nova versédo da @Nas@lteragdes/correcgdes a introduzir,
12
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sendo-lhe, atribuido 0 mesmo numero e data de @misisando registada esta nova versao
com uma indicacdo relativa a revisdo com a indicad@d respectivo n°® e data em que esta
ocorre.

A revogacao ou alteracdo de CN, em qualquer dosscpeevistos nos pontos anteriores,
implica a articulagéo entre o Departamento Propenem Departamento Coordenador, atraves

da aplicacao dos procedimentos e circuitos esteldekeno ponto 4.6.2 do presente Manual.

4.7 Deliberagoes
4.7.1 Caracterizacao
As “Deliberacdesséo exclusivamente utilizadas pelo Conselho Divea, na sua maioria sdo
transcricOes de decisdes explanadas em actasrdéegdo Conselho Directivo.
A responsabilidade da constituicdo e organizacdo adquivo das Deliberacdes é do

Secretariado do Conselho Directivo.

4.7.2 Destinatarios das Deliberacdes
Compete aos Dirigentes dos Departamentos e resppssdos servicos destinatarios das

Deliberacbes proceder a divulgacéo, em tempopétihs destinatarios correctos.

4.8 Correio Electronico (Mail)

4.8.1 Caracterizagao
O “correio electrénicb € um meio pelo qual os funcionarios ou o0s varios

Departamentos/Servicos da ARSA podem, sempre qoeeréta qualquer impedimento
formal, comunicar entre si e/ou com o exteriorudemodo mais célere e menos burocratico,
constituindo também uma das formas de reduzir atilzele de papel produzido.

Os mails entre Servigos distintos, ou para o extedevem ser enviados com autorizagao dos
respectivos superiores hierarquicos ou Dirigenfesmalizada através da insercdo dos
respectivos enderecos electrénicos no campo (coimecanento) ou equivalente.

Consoante a importancia do assunto pode, quem efaiaquem recebe o mail, guardar uma
copia do texto, seja em formato papel ou em forrakgctronico.
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4.8.2 Enderecos Electrénicos dos Departamentos/SiEms
Cada Departamento/Servigo devera possuir a sua daixorreio electronico, identificada com

0 seu endereco especifico, que constitui um meiontFaccdo e contacto imediato entre
Departamentos/Servicos, evitando também que osils-w@m orientagcdes ou solicitacdes
concretas, enviadas para caixas de correio indiigdde funcionarios eventualmente ausentes
do servigo, possam causar bloqueios ao bom funtien# dos trabalhos.

O Dirigente de cada Departamento/Servico é respehspela criacdo das condi¢des
necessarias para a consulta sistematica da caixa cdeeio do respectivo
Departamento/Servicos, bem como pela divulgacdo irdarmacdo recebida e pela
operacionalizacdo das respostas solicitadas porestie comunicacao.

Para o efeito, o Dirigente deve designar os furimios que asseguram a consulta diaria das
mensagens recebidas na caixa de correio do Demartat8ervico, bem como estabelecer e
validar os tramites a usar sempre que se verifequecepcdo de um mail, nomeadamente no

gue se refere ao seu encaminhamento.

4.8.3 Tipo de informagéo passivel de ser transmitidpor e-mail
O correio electronico é utilizado, preferencialnegara a comunicacgao informal e expedita de

assuntos de servico, nomeadamente para:
= Programacdo, convocatdria e confirmagdo da presentareunides,
visitas técnicas, acc¢oes de formacao ou noutras@se
» Elaboracdo ou consolidacdo de documentos por grgdsabalho com
elementos afastados em termos geograficos ou aspguara solicitacao
e integracao de contributos;
= Resposta ou esclarecimentos a questdes pontuais;

= Partilha de ficheiros ou de informacéao.

Neste contexto, ndo devem ser enviados, por madyrdentos de caracter sigiloso ou que

necessitem de comprovacdes formais, como os qdest@am a ser integrados em processos
de natureza juridica, administrativa, financeirade recursos humanos, nomeadamente
documentos para efeitos judiciais e outros relateauestdes sujeitas a registo cadastral, por

via de integra¢ao no processo individual do tradumbin.
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Reforca-se o facto de que o sistema de mail a aigna ARSA deve ser utilizado com
responsabilidade e bom senso, e sempre com ooitelitratar de assuntos relacionados com a
sua area de actuacdo, contribuindo assim para uhomemais rapido fluir da informacao de

trabalho.

4.8.4 Utilizagao das Opgdes de Envio
Sempre que seja enviado um mail de servico, davegegcionado o interesse e importancia,

para a comunicacdo em apreco, da utilizacdo da®espite confirmacdo de entrega e do grau

de urgéncia.
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ANEXO |

Modelo de Oficio
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ANEXO I

Modelo de Nota Interna
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ANEXO IlI

Modelo de Informacéao
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ANEXO IV

Modelo de Fax
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ANEXO V

Modelo de Circular Informativa
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ANEXO VI

Modelo de Circular Normativa
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ANEXO VII

Modelo de Deliberagéao
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