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COMISSAO NACIONAL DE ELEICOES

Regulamento CNE n.° 1/2012
Estrutura e Competéncias dos Servicos de apoio da CNE

A Comissdo Nacional de Eleicdes é a entidade independente que, como 6rgdo superior da
administragdo eleitoral, exerce as suas competéncias de supervisdo, esclarecimento e garantia
da igualdade de tratamento quanto ao recenseamento eleitoral, ao referendo nacional e as
eleicdes dos 6rgdos de soberania, das regides autonomas, do poder local, dos deputados ao
Parlamento Europeu e do Conselho das Comunidades Portuguesas.

A definicdo da organizagdo interna dos servicos de apoio da Comissdo e das respetivas
competéncias constituem elementos imprescindiveis ao desenvolvimento das atividades de
apoio técnico e administrativo num quadro de seguranca, rigor, clareza, responsabilizagdo e
espirito de equipa.

Os regulamentos internos da CNE s3o aprovados nos termos do n.° 3 do artigo 8.° da Lei n.°
71/78, de 27 de dezembro, e da alinea d) do n.° 1 do artigo 21.° do Regimento da CNE,
Deliberacgdo n.° 2270/2011, publicada em DR, 2.° Série, n.° 211, de 29 de outubro.

Assim, nos termos da alinea d) do n.° 1 do artigo 21.° e do n.° 1 do artigo 22.° do Regimento da
CNE, a Comissdo Nacional de Eleigdes aprova o presente Regulamento CNE n.c 1/2012,
Estrutura e Competéncias dos Servicos de apoio da CNE.

Aprovado pela Comissao Nacional de EleigGes em 17 de julho de 2012
0O Presidente da Comissao Nacional de Elei¢des

Fernando Costa Soares
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Estrutura e Competéncias dos Servicos de apoio da CNE

Artigo 1.°
Estrutura dos servicos de apoio técnico e administrativo

1. Os servicos de apoio da Comissdo Nacional de Eleicdes (adiante CNE) constituem o
suporte técnico, administrativo e financeiro que apoia a CNE na prossecucdo das
respetivas atribuicoes e no desenvolvimento da sua atividade, nos termos da Lei n.c 71/78,
de 27 de dezembro, e do Regimento da CNE, Deliberacdo n.c 2270/2011, publicada em DR,
2.° Série, n.° 211, de 29 de outubro (adiante Regimento).

2. A CNE adota como estrutura dos seus servicos de apoio as seguintes areas funcionais:
a) Gabinete Juridico;
b) Nucleo de Informatica;
c) Gabinete de Documentacdo e Biblioteca;
d) Nucleo de Gestao e Contabilidade;

e) Secretaria.

Artigo 2.°
Principios de atuagdo
Os servigos de apoio da CNE pautam a sua atuagao pelos seguintes principios:
a) Isencdo, imparcialidade e transparéncia;
b) Utilizacdo legal, eficaz, eficiente, econdmica e inovadora dos recursos disponiveis;

c) Racionalizacdo e simplificacdo de métodos de trabalho, flexibilidade da gestdo e
produtividade dos servicos;

d) Qualidade nos servigos prestados;

e) Valorizagdo, motivacao e responsabilizagao dos funcionarios.

Artigo 3.°
Coordenacio dos servigos de apoio

1. Sem prejuizo das competéncias do Presidente da CNE, nos termos conjugados do n.° 1 do
artigo 10.° e alineas b) e ¢) do n.° 2 do artigo 21.° do Regimento, a coordenagdo dos
servigos de apoio é da competéncia do coordenador dos servigos.

2. Ao coordenador dos servicos compete, nomeadamente:

a) Definir os objetivos dos trabalhadores de forma articulada com os objetivos gerais da
CNE;

b) Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia dos trabalhadores afetos as
diversas dreas funcionais, com vista a execucdo dos planos de atividades e a
prossecucao das atribuicdes da CNE;
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c) Garantir a coordenacdo das atividades e a qualidade técnica da prestagao dos servigos;

d) Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e tecnoldgicos afetos a
CNE, otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e melhorar
procedimentos;

e) Divulgar junto dos trabalhadores os documentos internos e as normas de
procedimento a adotar pelo servigo, bem como debater e esclarecer as agdes a
desenvolver para cumprimento dos objetivos, de forma a garantir o empenho e a
assuncio de responsabilidades por parte dos trabalhadores;

f) Proceder de forma objetiva & avaliagdo do mérito dos trabalhadores, em funcao dos
resultados individuais e de grupo e a forma como cada um se empenha na prossecucao
dos objetivos e no espirito de equipa;

g) Identificar as necessidades de formacdo especifica dos trabalhadores e propor a
frequéncia das acdes de formacdo consideradas adequadas ao suprimento das
referidas necessidades, sem prejuizo do direito a autoformacao;

h) Autorizar a inscricdo e participacdo dos trabalhadores em congressos, reunides,
seminarios, coldquios, cursos de formagdo ou outras iniciativas semelhantes desde
que se encontrem inscritas no plano anual de formacao aprovado pela CNE e decorram
em territério nacional, bem como o pagamento das correspondentes despesas de
inscricdo, transporte, e ajudas de custo, até ao limite de 1000 euros por iniciativa e
trabalhador, dando do facto conhecimento ao Presidente da CNE;

i) Proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo
normal de trabalho por parte dos trabalhadores;

i) Justificar ou injustificar faltas;

k) Autorizar deslocagdes em servico dos trabalhadores dentro do territério nacional,
qualquer que seja o meio de transporte, bem como o processamento dos
correspondentes abonos ou despesas com a aquisicdo de bilhetes ou titulos de
transporte e de ajudas de custo, antecipadas ou ndo, até ao limite de 500 euros por
deslocacdo e trabalhador, dando do facto conhecimento ao Presidente da CNE;

1) Autorizar a passagem de certidées de documentos arquivados na CNE, exceto quando
contenham matéria confidencial ou reservada, bem como a restituicao de documentos
aos interessados;

m) Coordenar a colaboracdo prestada pelos servicos ao Presidente e a comissao
permanente de acompanhamento na elaboracdo das propostas do plano de atividades
e do relatorio de atividades, bem como nas propostas dos demais instrumentos de
gestao;

n) Exercer todas as demais competéncias que lhe sejam atribuidas pelo Presidente da
CNE, pelo plenario ou pela comissdo permanente de acompanhamento, em matéria
propria ou delegada, conforme prevé o n.° 2 e 3 do artigo 21.° do Regimento.

. O cargo de coordenador dos servigos é um cargo de direcdo, sendo equiparado a dirigente
maximo dos servicos da administracdo publica exclusivamente para os efeitos da
Lein.c 91/2001, de 20 de Agosto, na redagdo atual.
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Artigo 4.°
Gabinete Juridico

1. O Gabinete Juridico (adiante GJ) é a area funcional responsavel pela valéncia juridica da
atividade da CNE.

2. Ao GJ compete, nomeadamente:

o) Emitir pareceres de natureza juridica, interpretando e esclarecendo a aplicagdo dos
textos legais em matéria eleitoral e conexa;

p) Analisar projetos de diplomas legais, regulamentares, contratos ou quaisquer atos
juridicos relacionados com as atribui¢cdes da Comissao;

q) Prestar apoio juridico especializado a Comiss3o, ao Presidente, a Comissdo
Permanente de Acompanhamento, aos Membros, aos delegados que a Comissao
entenda designar e a eventuais grupos de trabalho que sejam criados;

r) Garantir, em articulagdo com as restantes areas funcionais envolvidas, a elaboragao de
propostas de regulamentos ou outros documentos de natureza normativa e de
protocolos ou outros acordos;

s) Registar e organizar os processos relativos as queixas e participagoes apresentadas
junto da Comissao, proceder a instrucdo e elaborar as informagdes com vista a tomada
de deliberagao pelo Plenario;

t) Proceder a instrucdo de processos de contraordenacdo que sejam da competéncia da
Comissao e elaborar os projetos de decis3o;

u) Preparar a documentagio e informagdes necessarias as decisdes de casos urgentes,
durante os periodos eleitorais ou equiparados;

v) Assegurar o funcionamento do Gabinete do Eleitor (servico permanente de
esclarecimento dos cidaddos em matérias de direito eleitoral) através de atendimento
pessoal, telefénico ou outro;

w) Assegurar a resposta as solicitagdes, reclamagdes ou sugestdes escritas apresentadas
pelos cidad3os e quaisquer outras entidades;

X) Assegurar a gestdo e colocacdo dos conteudos nos diversos canais de comunicacao,
nomeadamente no sitio na Internet e no Portal VPN;

y) Assegurar, em conjunto com as restantes areas funcionais envolvidas, o carregamento
das bases de dados existentes;

z) Promover e acompanhar o desenvolvimento dos procedimentos de contratagdo
publica, necessarios ao cumprimento das atividades da Comissdo, em colaboracao,
quando aplicavel, com as restantes areas funcionais envolvidas;

aa)Proceder 3 identificacdo, recolha e andlise da legislagdo e de jurisprudéncia com
interesse para a atividade da CNE;

bb) Assegurar a elaboragao e divulgacdo do boletim de informagdo da CNE;
cc) Acompanhar os processos de contencioso no ambito da atividade da CNE;

dd) Colaborar na elaboracdo das propostas do plano de atividades e do relatério de
atividades, bem como as propostas dos demais instrumentos de gestao;
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ee)Exercer todas as demais competéncias que the sejam atribuidas pela CNE.

Artigo 5.°

Nicleo de Informatica

. 0 Ndcleo de Informatica (adiante NI) é a area funcional responsavel pela valéncia das
tecnologias de informagdo e comunicagao na CNE.

. Ao NI compete, nomeadamente:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

)
k)

)

Promover, organizar e implementar os sistemas e redes de informatica e de
telecomunicagdes nos servigos da CNE;

Providenciar a eficiente utilizacdo dos sistemas instalados e a adocdo de medidas que
melhorem a produtividade, seguranca e rapidez dos circuitos informaticos e de
telecomunicacoes;

Proceder a estudos de analise de sistemas com vista a redefinicdo de processos e
reformulacdo de equipamentos face a evolucao destes e das aplicagdes;

Promover os estudos conducentes a defini¢do das politicas de informatica da CNE;

Propor, e emitir parecer, sobre a aquisicdo de equipamento informatico e de
telecomunicagdes e outros que se mostrem necessarios e adequados ao
funcionamento da CNE, bem como assegurar a respetiva instalacdo, operagdo,
seguranga € manutencao;

Identificar as anomalias dos sistemas informaticos e de telecomunicagbes e
desencadear, com a brevidade possivel, as agdes de normalizagao requeridas;

Acionar e manipular todo o equipamento periférico integrante de cada configurag3o,
municiando-lhe os respetivos consumiveis e vigiando, com regularidade, o seu
funcionamento;

Desencadear e controlar procedimentos regulares de salvaguarda da informacao,
nomeadamente copias de seguranca, promovendo a sua recuperagdo em caso de
destruicdo, mau funcionamento ou avaria dos sistemas;

Assegurar a organizagdo e atualizacdo permanente e sistemdtica do arquivo dos
programas e ficheiros, com cépias de seguranga, designadamente a copia geral;

Promover a aquisicdo, instalagdo, gestdo, operagao e seguranga dos suportes logicos;

Manter atualizada a informacdo e estabelecer contatos com os fornecedores e outras
entidades especializadas no dominio da informatica e telecomunicagées;

Prestar apoio e interagir com os utilizadores internos e externos, quer no
manuseamento do software de base e aplicacional, quer em situagées decorrentes da
execucao das aplicagdes;

m) Assegurar a formagao interna aos trabalhadores/utilizadores, em matéria de sistemas

n)

0)

de informacao;

Intervir na fase de implementacdo das aplicagdes, designadamente através da
formac3o de utilizadores e realizagdo de testes de aceita¢3o;

Colaborar com os fornecedores de hardware, software e de telecomunicacdes, na
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instalacdo e manutencao de produtos e equipamentos;

p) Emitir parecer sobre a aquisicdo, assegurar a instalacdo, operacdo, seguranca,
manutencao e apoio a utilizagdo dos equipamentos audiovisuais da CNE;

q) Colaborar na elaboracdo das propostas do plano de atividades e do relatério de
atividades, bem como nas propostas dos demais instrumentos de gestao;

r) Assegurar, sempre que necessario, o contato com os funciondrios ou colaboradores de
outras entidades que interajam com os sistemas e aplicacées em exploracdo na CNE ou
por esta disponibilizados, que para todos os efeitos sdo considerados utilizadores
externos;

s) Apoiar a elaboragdo e divulgacdo do boletim de informagao da CNE;

t) Exercer todas as demais competéncias que lhe sejam atribuidas pela CNE.

Artigo 6.°
Gabinete de Documentacao e Biblioteca

. O Gabinete de Documentacdo e Biblioteca (adiante GDB) é a area funcional responsavel
pela valéncia do acervo documental e bibliografico da CNE.

. Ao GDB compete, nomeadamente:

a) Gerir o acervo documental e bibliografico préprio, bem como o arquivo histérico
relacionado com os atos eleitorais e os referendos;

b) Propor a aquisicdo da informacdo cientifica e técnica nacional, estrangeira e de
organismos internacionais, na drea da ciéncia politica, do direito eleitoral e da
participacao politica;

c) Proceder ao tratamento de toda a documentagdo da CNE, segundo as normas
nacionais e internacionais em vigor, incluindo a introduc¢do dos respetivos registos na
base de dados existente;

d) Desenvolver e manter atualizada a base de dados, onde conste toda a documentacgdo
existente para consulta;

e) Garantir o tratamento e conservacdo do material de campanha dos partidos politicos,
candidatos e grupos de cidad3os eleitores;

f) Assegurar a disponibilizacdo e o acesso a informacdo por parte dos cidaddos que
pretendam consultar o acervo documental da CNE, sempre que tal se revele
legalmente possivel;

g) Propor iniciativas de divulgacdo do acervo documental da CNE;
h) Apoiar a elaboragao e divulgagdo do boletim de informacao da CNE;

i) Colaborar na elaboracdo das propostas do plano de atividades e do relatério de
atividades, bem como nas propostas dos demais instrumentos de gestao;

j) Exercer todas as demais competéncias que lhe sejam atribuidas pela CNE.
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Artigo 7.°

Nicleo de Gestdo e Contabilidade

1. 0 Nucleo de Gest3o e Contabilidade (adiante NGC) é a area funcional responsavel pela
valéncia do apoio de gest3o de recursos humanos, financeira, administrativa e patrimonial
na CNE.

a)

b)
c)
d)
e)

f)
9)

h)

a)
b)

c)
d)

e)

f)

9
h)

No dmbito da gestdo de recursos humanos, compete ao NGC, nomeadamente:

Assegurar a gestdo técnica e administrativa dos recursos humanos, garantindo, entre
outras atividades, o processamento de remuneragdes, outros abonos e descontos, a
elaboracdo de mapas de hordrios, controlo da assiduidade, mapa de férias,
declaracdes de rendimento, beneficios sociais dos funcionarios e familiares, prestacao
de trabalho em dias de descanso semanal, deslocagbes em servico e gestdo dos
processos individuais;

Assegurar e promover os processos de recrutamento, selegdo, provimento, promogao
e cessacao de fungdes de recursos humanos;

Apoiar na definicdo de planos estratégicos, normas e procedimentos a adotar na
gestdo de carreiras, recrutamento, avaliacdo de desempenho, estégios, protocolos,
formacao e acolhimento;

Elaborar planos anuais de formacdo e coordenar a execucdo das a¢des de formacao;
Elaborar o mapa de pessoal da CNE;
Manter a atualizagdo dos dados de cadastro individual;

Emitir declaragdes, certiddes e outros documentos, exigidos por lei ou requeridos
pelos interessados;

Organizar processos relativos a pedidos de férias, faltas e licengas, prestagao de
trabalho extraordinario e deslocagdes em servigo;

Assegurar a prestacao de informagao oficial em matéria de recursos humanos perante
as entidades competentes.

No dmbito da gestao financeira, compete ao NGC, nomeadamente;

Elaborar a proposta de orcamento e proceder a sua execugdo, apos aprovado;

Assegurar a gestdo dos recursos financeiros, contabilizar o seu movimento e
promover os pagamentos autorizados;

Processar as requisigdes de fundos;

Elaborar os pedidos de libertacdo de créditos, bem como reportar a informacgao
intercalar e final da execugdo orcamental;

Verificar e processar todos os documentos de despesa e organizar os respetivos
processos;

Proceder a liquidacdo dos processos de despesa, submeté-los a autorizacdo de
pagamento e controlar a situagdo contributiva e tributaria dos fornecedores;

Assegurar a constitui¢do, reconstituicio e reposicao do Fundo de Maneio;

Divulgar e atualizar a lista de financiamento a fundacdes, associacbes e outras
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entidades;

i) Elaborar anualmente a Conta de Geréncia.

. No ambito da gestdo administrativa, de aprovisionamento e patrimonial, compete ao NGC,

nomeadamente:

a) Assegurar os processos de aquisi¢cdo de bens e servigos, em colaboracdo com o GJ e,
quando aplicavel, com outras areas funcionais;

b) Assegurar a inventariacdo dos bens e equipamentos, organizar e manter atualizado o
inventario permanente e gerir as existéncias em armazém;

¢) Propor a aquisicdo dos bens que se relevem necessarios ao funcionamento da CNE e
dos respetivos servigos de apoio;

d) Assegurar a rececao e a verificacao quantitativa e qualificativa dos bens adquiridos;

e) Gerir os contratos de fornecimento de bens e de servicos, designadamente quanto ao
cumprimento dos prazos de entrega e condicdes de fornecimento contratadas;

f) Assegurar a publicacdo em Diario da Republica dos andncios de contratos de aquisi¢iao
de servigos, nos termos previstos na legislagao aplicavel;

g) Assegurar a gestdo e conservagao da viatura da CNE, registando e controlando os
gastos com a sua utilizagdo e manutencao;

h) Garantir a manutencdo e conservacao das instalacoes e do equipamento, mobiliario e
outro material;

i) Colaborar na elaboragdo das propostas do plano de atividades e do relatério de
atividades, bem como nas propostas dos demais instrumentos de gestao.

. Compete, ainda, ao NGC, exercer todas as demais competéncias que lhe sejam atribuidas

pela CNE.
Artigo 8.°

Secretaria

. A Secretaria é a area funcional responsavel pela valéncia do apoio administrativo de

secretariado e arquivo na CNE.

. A Secretaria compete, nomeadamente:

a) Assegurar o apoio administrativo e logistico da CNE e dos seus Membros, na respetiva
area de intervencao;

b) Gerir o expediente postal e de comunicagdes eletroénicas, designadamente através da
rececao, registo, classificacao, distribuicdo e expedicao do mesmo;

c) Assegurar o arquivo geral dos servicos, designadamente o seu tratamento,
organizacdo, digitalizacdo, atualizacdo e, quando necessdrio, acondicionamento e
envio para o arquivo histérico da Assembleia da Republica;

d) Garantir os servicos de reprografia e encadernagao;
e) Prestar o apoio ao funcionamento das diversas areas funcionais;

f) Colaborar na elaboragdo das propostas do plano de atividades e do relatorio de
atividades, bem como nas propostas dos demais instrumentos de gestao;
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g) Exercer todas as demais competéncias que lhe sejam atribuidas pela CNE.

Artigo 9.°
Entrada em vigor

0 presente regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicacao.
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