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COMISSAO NACIONAL DE ELEICOES

Deliberagao n.° 31/2023

Sumaério: Aprova o Regulamento da Estrutura e Competéncias dos Servigos de Apoio a Comis-
sdo Nacional de Eleigoes.

A Comissao Nacional de Eleigbes delibera, nos termos do n.° 3 do artigo 8.° da Lei n.° 71/78,
de 27 de dezembro (Lei da CNE) e da alinea d) do n.° 1 do artigo 26.° do seu Regimento, publicado
no Diario da Republica, 2.2 série, n.° 87, de 5 de maio de 2020, aprovar o seguinte:

Regulamento da Estrutura e Competéncias dos Servigos de Apoio
a Comissao Nacional de Eleigoes

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

1 — Os Servigos de Apoio a Comissao Nacional de Elei¢gdoes (SA-CNE) constituem o suporte
técnico e administrativo na prossecugao das respetivas atribuigcbes e no desenvolvimento da sua
atividade.

2 — Os SA-CNE compreendem as seguintes areas funcionais:

a) Gabinete Juridico (GJ);

b) Gabinete de Estudos e Cooperagéo (GEC);

¢) Comunicagéao e Relagdes Publicas (CRP);

d) Gabinete de Apoio ao Eleitor (GAE);

e) Gabinete de Documentacao e Biblioteca (GDB);
f) Secretaria (SEC);

g) Nucleo de Gestado e Contabilidade (NGC);

h) Ndcleo de Informatica (NI).

3 — O organograma dos servigos consta em anexo ao presente regulamento.

Artigo 2.°
Principios especiais de atuagao

1 — Os SA-CNE pautam a sua atuacdo pelos principios gerais dos servigos publicos, com
especial cuidado nos deveres de isengéo e imparcialidade, lealdade e zelo, bem como pelos deveres
especiais de neutralidade politica e de disponibilidade permanente.

2 — Os SA-CNE constituem-se, na pratica, como uma equipa multidisciplinar e polivalente e,
sem prejuizo das areas funcionais a que cada um dos trabalhadores se encontra afeto, todos os
trabalhadores, em especial os das areas de suporte, tém de ser avocados a realizagao de tare-
fas na area operacional nuclear, de modo a viabilizar a prossecucao das atribuicdes cometidas a
Comissao.

3 — Este quadro funcional é particularmente refor¢gado nos periodos eleitorais e referendarios.

Artigo 3.°
Coordenagao dos servigos de apoio

1 — A coordenagédo dos servigos de apoio € da competéncia do coordenador dos servigos.
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2 — A coordenacgao dos servigos garante a execugao por estes das tarefas técnicas e admi-
nistrativas inerentes a gestao corrente e o apoio a atividade da Comissao e dos seus 6rgéos,
designadamente:

a) Dirigir os servigos sob a superintendéncia do presidente coadjuvado pelo secretario;

b) Preparar as reunides plenarias e da Comissdo Permanente de Acompanhamento e dar
seguimento ao que nelas for deliberado;

¢) Assegurar o apoio ao porta-voz e ao administrador do sitio;

d) Assegurar o0 apoio que se revele necessario ao exercicio de fungdes pelos restantes mem-
bros da Comisséao, isoladamente ou em grupos de trabalho, comissdes e equiparados.

3 — Compete especialmente ao coordenador dos servicos:

a) Coordenar a gestdo e colocagao dos conteudos nos diversos canais de comunicagéo,
nomeadamente no sitio na Internet e no Portal VPN, em articulagdo com o administrador do sitio
e o secretario;

b) Notificar os visados para se pronunciarem, na sequéncia de queixa ou participagao;

c¢) Controlar a assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo de trabalho por parte dos
trabalhadores;

d) Resolver sobre os pedidos de justificagdo de faltas ou auséncias;

e) Avaliar o desempenho dos trabalhadores nos termos do Regulamento respetivo;

f) Identificar as necessidades de formagao especifica dos trabalhadores e propor a frequéncia
das agdes de formagao consideradas adequadas, sem prejuizo do direito a autoformacao;

g)Autorizarainscrigao e participagdo dos trabalhadores em congressos, reunides, seminarios, col6-
quios, cursos de formagao ou outras iniciativas semelhantes desde que decorram em territério nacional;

h) Autorizar a passagem de certiddes de documentos arquivados na Comissao, exceto quando
contenham matéria confidencial ou reservada, bem como a restituigdo de documentos aos interessados;

i) Coordenar a colaboragao prestada pelos SA-CNE ao presidente e a Comissdo Permanente
de Acompanhamento na elaboragado das propostas do plano de atividades e do relatério de ativi-
dades, bem como nas propostas dos demais instrumentos de gestao;

J) Exercer todas as demais competéncias que lhe sejam atribuidas ou delegadas pelo presi-
dente ou pelo secretario, bem como as que lhe sejam conferidas pela Comisséo ou pela Comissao
Permanente de Acompanhamento.

4 — Salvo decisao em contrario, o cargo de coordenacéo é assegurado, em situagao de ausén-
cia, falta ou impedimento do coordenador, pelo trabalhador da mais elevada categoria profissional e,
em caso de igualdade, pelo mais antigo.
Artigo 4.°

Competéncias Genéricas dos SA-CNE

Os SA-CNE tém por finalidade prestar assessoria técnica e administrativa a Comisséo e seus
membros, devendo garantir, nomeadamente:

a) O suporte técnico e administrativo no dominio das atividades de secretariado e de apoio
direto ao plenario, a Comissdo Permanente de Acompanhamento e aos grupos de trabalho;

b) A elaboragéo de estudos técnicos especializados necessarios a atividade da Comissao;

¢) A colaboragéo na correta gestdo dos recursos financeiros e materiais disponiveis;

d) O registo e organizagéo dos processos ordinarios, especiais e simplificados;

e) A colaboragao na gestao e colocagao dos conteudos nos diversos canais de comunicagao,
nomeadamente no sitio na Internet e no Portal VPN;

f) A colaboragéo na elaboragao e divulgagao de outros conteudos e materiais através dos quais
se processe a comunicagao institucional da Comissao;

g) A publicacao das deliberagdes da Comisséo no sitio oficial na Internet;

h) A promogao e acompanhamento dos procedimentos de contratagcao publica, necessarios
ao cumprimento das atividades da Comissao;



Didrio da Republica, 2.2 série PARTE B

6 de janeiro de 2023 Pag. 17

i) O atendimento e recegao de pessoas ou entidades externas;

J) A elaboracgéo de propostas de regulamentos ou outros documentos de natureza normativa
e de protocolos ou outros acordos;

k) A colaboragao na elaboragao das propostas do plano de atividades e do relatério de ativi-
dades, bem como as propostas dos demais instrumentos de gestao;

/) O carregamento das bases de dados existentes;

m) A execucgao das demais tarefas necessarias as atividades desenvolvidas pela Comisséo.

Artigo 5.°
Gabinete Juridico (GJ)

1 — O GJ é a area funcional responsavel pela valéncia juridica da atividade da Comisséo,
incumbida de prestar informagéao técnico-juridica sobre quaisquer questdes ou processos que lhe
sejam submetidos, instruindo os correspondentes processos e elaborando as propostas fundamen-
tadas de deliberacdes a tomar.

2 — Ao GJ compete, especificamente:

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

b) Emitir pareceres de natureza juridica, interpretando e esclarecendo a aplicagcao dos textos
legais nas matérias de gestdo e administragédo corrente;

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

d) Prestar apoio juridico especializado a Comissao, a Comissdo Permanente de Acompanha-
mento, ao presidente, ao secretario, ao porta-voz, aos restantes membros, aos delegados que a
Comissao entenda designar e a eventuais grupos de trabalho que sejam criados;

e) Proceder a instrugao dos processos ordinarios e elaborar as informagdes com vista a tomada
de deliberacao;

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

g) Proceder a instru¢ao dos processos especiais, designadamente dos processos de contra-
ordenacao e elaborar os projetos de deciséo;

h) Garantir a resposta no ambito dos processos simplificados;

i) Assegurar o funcionamento do Gabinete do Eleitor (servigo permanente de esclarecimento
dos cidadaos) através de atendimento pessoal, telefénico ou outro;

J) Proceder a identificagao, recolha e analise da legislagéo e de jurisprudéncia com interesse
para a atividade da Comissao;

k) Acompanhar os processos de contencioso no ambito da atividade da Comisséo.

Artigo 6.°
Gabinete de Estudos e Cooperagao (GEC)

1 — O GEC ¢ a area funcional responsavel pela elaboragdo e acompanhamento de estudos
que nao recaiam sob a competéncia especifica do GJ e ainda pelo apoio e dinamizacao das rela-
¢oes externas internacionais da Comissao.

2 — Ao GEC compete, especificamente:

a) Garantir o apoio e acompanhamento de estudos e projetos de terceiros, desenvolvidos em
parceria com a Comissao;

b) Preparar a celebragéo de protocolos de cooperagao e acompanhar a sua execugao;

c) Desenvolver trabalhos especificos em matérias de ambito sociopolitico;

d) Acompanhar estagios, sem prejuizo da intervengéo dos respetivos orientadores;

e) Superintender na recegao de entidades externas e na realizagcao de eventos;

f) Prestar apoio a Comissao e respetivas delegacgdes nas deslocagodes oficiais ao estrangeiro;

g) Promover o que se mostre necessario ao desenvolvimento das relagdes com 6rgaos con-
géneres, organizagdes de que a Comissao seja membro e outras entidades internacionais.
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Artigo 7.°
Comunicagao e Relagdes Publicas (CRP)

A CRP ¢ a area funcional responsavel pela manutencgéo de linhas de comunicagao externas
com publicos indeterminados, designadamente cidaddos e suas organizagdes, competindo-lhe,
especificamente:

a) Participar na gestao do sitio oficial na Internet, assegurando especialmente a atualizagédo
de conteldos com carater noticioso;

b) Assegurar a gestao das paginas da Comissao nas diversas redes sociais;

c) Prestar apoio técnico a concretizagdo de campanhas de esclarecimento;

d) Apoiar a Comissao na elaboracao de notas de imprensa, comunicados ou outros materiais
a publicitar;

e) Apoiar o porta-voz nas suas relagdes com 6rgaos e agentes da comunicagao social;

f) Propor as medidas necessarias a distribuicdo pelos membros da Comisséo da informagéao
publicada relevante e acompanhar a sua execucao;

g) Planear e colaborar na recegéo de entidades externas e na realizagéo de eventos.

Artigo 8.°
Gabinete de Apoio ao Eleitor (GAE)

O GAE, supervisionado pelo GJ, é a area funcional responsavel pela prestacao de informacées
aos cidadaos e suas organizagdes, competindo-lhe, especificamente:

a) Receber os pedidos de informagao e esclarecimentos dirigidos a Comisséo;

b) Emitir as respostas que, no ambito das mesmas normas, tenham sido dadas a questdes
iguais;

c¢) Preparar as restantes respostas e submeté-las ao GJ;

d) Prestar o apoio que Ihe for solicitado pelo GJ.

Artigo 9.°
Gabinete de Documentacéo e Biblioteca (GDB)

O GDB ¢ a area funcional responsavel pelo acervo documental e bibliografico da Comissao,
competindo-lhe, especificamente:

a) Gerir 0 acervo documental e bibliografico préprio, bem como o arquivo historico relacionado
com os atos eleitorais e os referendos;

b) Acondicionar e enviar para o Arquivo Historico Parlamentar os documentos que integrem
0 arquivo definitivo;

¢) Propor a aquisigéo da informacao cientifica e técnica nacional, estrangeira e de organismos
internacionais, na area da ciéncia politica, do direito eleitoral e da participagéo politica;

d) Proceder ao tratamento de toda a documentacédo da Comissao;

e) Desenvolver e manter atualizada a base de dados da documentagéo;

f) Garantir o tratamento e conservagdo do material de campanha dos partidos politicos,
candidatos e grupos de cidadéos eleitores;

g) Assegurar a disponibilizagdo e o acesso a informagéao por parte dos cidadaos que pretendam
consultar o acervo documental da Comisséo, sempre que tal se revele legalmente possivel,

h) Propor iniciativas de divulgagado do acervo documental da Comisséo.

Artigo 10.°
Secretaria (SEC)

1 — A SEC é a area funcional responsavel pelo apoio administrativo de secretariado e arquivo
em fase ativa.
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2 — A SEC compete, nomeadamente:

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

b) Gerir o expediente postal e de comunicacgbes eletronicas, designadamente através da
recegao, registo, classificagao, distribuicao e expedicdo do mesmo;

¢) Garantir o atendimento telefénico geral;

d) Garantir o atendimento de cidadaos e de entidades;

e) Assegurar o arquivo geral dos servigos, designadamente o seu tratamento, organizagao e
digitalizacéo;

f) Garantir os servigos de reprografia e encadernagéo;

g) Prestar o apoio ao funcionamento das diversas areas funcionais;

h) Garantir a atualizagéo das bases de contactos, designadamente dos 6rgaos das autarquias
locais e dos érgaos de comunicagdo social, com a colaboracdo e em articulagdo com o NI.

3 — ASEC é coordenada por um assistente técnico ou equiparado com posigao remuneratoria
igual ou superior a 8.2

Artigo 11.°
Nucleo de Gestado e Contabilidade (NGC)

1 — O NGC ¢ a area funcional responsavel pelo apoio de gestao de recursos humanos, financeira,
administrativa e patrimonial na Comissao.
2 — No ambito da gestao de recursos humanos, compete ao NGC, nomeadamente:

a) Assegurar a gestao técnica e administrativa dos recursos humanos, garantindo, entre outras
atividades, o processamento de remuneragdes, outros abonos e descontos, a elaboragédo de mapas
de horarios, controlo da assiduidade, mapa de férias, declaragdes de rendimento, beneficios sociais
dos funcionarios e familiares, prestagdo de trabalho em dias de descanso semanal, deslocagdes
em servigo e gestdo dos processos individuais;

b) Assegurar e promover os processos de recrutamento, selegdo, provimento, promogao e
cessacao de funcdes de recursos humanos;

c¢) Apoiar na definicado de planos estratégicos, normas e procedimentos a adotar na gestao
de carreiras, recrutamento, avaliagdo de desempenho, estagios, protocolos, formagéo e acolhi-
mento;

d) Elaborar planos anuais de formagao e coordenar a execugéo das agoes de formagao;

e) Elaborar o mapa de pessoal dos SA-CNE;

f) Manter a atualizacdo dos dados de cadastro individual;

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

h) Organizar processos relativos a pedidos de férias, faltas e licengas, prestagao de trabalho
suplementar e deslocagdes em servico;

i) Assegurar a prestacdo de informagéo oficial em matéria de recursos humanos perante as
entidades competentes.

3 — No ambito da gestao financeira, compete ao NGC, nomeadamente;

a) Elaborar o projeto de proposta de orgamento e proceder a sua execugao, apos aprovado;

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

c¢) Processar as requisi¢coes de fundos;

d) Elaborar os pedidos de libertagdo de créditos, bem como reportar a informagéo intercalar
e final da execugdo orgamental;

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



Didrio da Republica, 2.2 série PARTE B

6 de janeiro de 2023 Pag. 20

f) Proceder a liquidagao dos processos de despesa, submeté-los a autorizagdo de pagamento
e controlar a situagao contributiva e tributaria dos fornecedores;

g) Assegurar a constituigao, reconstituicdo e reposicao do Fundo de Maneio;

h) Divulgar e atualizar a lista de financiamento a fundagdes, associagdes e outras entidades;

i) Elaborar anualmente a Conta de Geréncia.

4 — No ambito da gestdo administrativa, de aprovisionamento e patrimonial, compete ao NGC,
nomeadamente:

a) Assegurar os processos de aquisicdo de bens e servigos, em colaboragdo com o GJ e,
quando aplicavel, com outras areas funcionais;

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

c¢) Propor a aquisigdo dos bens que se relevem necessarios ao funcionamento da Comissao
e dos respetivos servigos de apoio;

d) Assegurar a recegao e a verificagao quantitativa e qualificativa dos bens adquiridos;

e) Gerir os contratos de fornecimento de bens e de servigos, designadamente quanto ao cum-
primento dos prazos de entrega e condi¢des de fornecimento contratadas;

f) Assegurar a publicagédo no Diario da Republica dos anuncios de contratos de aquisi¢ao de
servigos, nos termos previstos na legislagao aplicavel;

g) Assegurar a gestédo e conservacao da viatura da Comisséo, registando e controlando os
gastos com a sua utilizagcdo e manutencgao;

h) Garantir a manutengao e conservacgao das instalagdes e do equipamento, mobiliario e outro
material.

5 — O NGC é coordenado por um assistente técnico ou equiparado com posigao remuneratoria
igual ou superior a 8.2

Artigo 12.°
Nucleo de Informatica (NI)

1 — O NI é a area funcional responsavel pela valéncia das tecnologias de informagéo e comuni-
cacao na Comissao.
2 — Ao NI compete, nomeadamente:

a) Promover, organizar e implementar os sistemas e redes de informatica e de telecomunica-
¢oes nos SA-CNE;

b) Providenciar a eficiente utilizagéo dos sistemas instalados e a adogao de medidas que melho-
rem a produtividade, seguranga e rapidez dos circuitos informaticos e de telecomunicacoes;

c¢) Proceder a estudos de analise de sistemas com vista a redefinicdo de processos e refor-
mulagéo de equipamentos face a evolugéo destes e das aplicagdes;

d) Promover os estudos conducentes a definigdo das politicas de informatica da Comissao;

e) Propor, e emitir parecer, sobre a aquisigdo de equipamento informatico e de telecomuni-
cacgdes e outros que se mostrem necessarios e adequados ao funcionamento da Comisséo, bem
como assegurar a respetiva instalagédo, operagao, seguranga e manutencgao;

f) Identificar as anomalias dos sistemas informaticos e de telecomunicac¢des e desencadear,
com a brevidade possivel, as acdes de normalizacéo requeridas;

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

h) Desencadear e controlar procedimentos regulares de salvaguarda da informagao, nomea-
damente cépias de seguranga, promovendo a sua recuperagao em caso de destruicdo, mau fun-
cionamento ou avaria dos sistemas;

i) Assegurar a organizagao e atualizagao permanente e sistematica do arquivo dos programas
e ficheiros, com cépias de seguranga, designadamente a cépia geral;
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J) Promover a aquisigao, instalagéo, gestdo, operagao e seguranga dos suportes logicos;

k) Manter atualizada a informacéo e estabelecer contactos com os fornecedores e outras
entidades especializadas no dominio da informatica e telecomunicagoes;

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

m) Assegurar a formacgao interna aos trabalhadores/utilizadores, em matéria de sistemas de
informacao;

n) Intervir na fase de implementagéo das aplicagdes, designadamente através da formagao
de utilizadores e realizacao de testes de aceitacao;

0) Colaborar com os fornecedores de hardware, software e de telecomunicagdes, na instalagéo
e manutencéao de produtos e equipamentos;

p) Emitir parecer sobre a aquisi¢gao, assegurar a instalagédo, operagao, seguranga, manutengao
e apoio a utilizagdo dos equipamentos audiovisuais da Comissao;

q) Assegurar, sempre que necessario, o contacto com os funcionarios ou colaboradores de
outras entidades que interajam com os sistemas e aplicagdes em exploragdo na Comissao ou por
esta disponibilizados, que para todos os efeitos sdo considerados utilizadores externos.

Artigo 13.°
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicagéo.

13 de dezembro de 2022. — O Presidente, Juiz Conselheiro José Vitor Soreto de Barros.
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