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1. APRESENTACAO

Este Manual visa documentar e padronizar as actividades realizadas por cada organismo
presente no SIAC — Servico Integrado de Atendimento ao Cidaddo - e servir como
instrumento de gestdo na prestacdo do servi¢o. Aliado a isso, subsidiard a consolidacao do
novo modelo de atendimento dos servicos publicos em Angola, possibilitando a ampliacédo
de unidades semelhantes no territério nacional.

O Manual esta organizado por organismo, retratando as rotinas e 0s requisitos necessarios
a realizacdo dos servicos. Além da verséo integral, o Manual esta dividido em médulos, com
o0 objectivo de serem disponibilizados a cada organismo, incluindo a parte introdutéria,
comum a todos, e a parte especifica, que retrata as suas respectivas actividades.

Na elaboracdo desta primeira versdo, incluiu as etapas de recolha e analise de
informacbes, com a realizagdo de entrevistas, pesquisa e andlise de documentos
disponibilizados e validagcdo das informagdes junto aos gestores e funcionarios dos
organismos, para tanto, foram visitadas as sedes dos mesmos, assim como 0s postos de
atendimento existentes, de forma a contemplar os servi¢os oferecidos.

O Manual podera ser alterado na sua forma e contetdo. Cada organismo sera responsavel
pela actualizacdo das suas rotinas, que devem ocorrer sempre que houver mudangas nas
directrizes de funcionamento que afectem os procedimentos. Este Manual é um instrumento
efectivo na busca da exceléncia na qualidade de atendimento ao cidadao.
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2. OBJECTIVOS

2.1. GERAL

Orientar a equipa do SIAC e dos organismos parceiros quanto as actividades técnico-
operacionais, visando ao funcionamento de todas as areas componentes do projecto e a
gqualidade na prestagéo dos servicos

2.2. ESPECIFICOS

e Estruturar os servicos prestados pelo SIAC, determinando suas caracteristicas,
interfaces, fluxo do atendimento e processo.

e Delimitar as competéncias do SIAC e dos organismos parceiros no cumprimento de cada
etapa do atendimento ao cidadéo.

e Padronizar a linguagem técnica utilizada por gestores e funcionarios.

e Documentar as actividades desenvolvidas no ambito do SIAC, uniformizando o
atendimento.

e Contribuir para a capacitacéo dos funcionarios do SIAC e dos organismos parceiros.
e Auxiliar os funcionarios, na execucao dos servigos para os clientes internos e externos.
e Subsidiar a gestdo do SIAC no sentido de balizar novas linhas de acc¢éo.

e Contribuir para a disseminacéo de informacdes e directrizes de funcionamento.
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Este topico expbe os principais conceitos, incluindo siglas, termos, documentos, formularios
e sistemas, utilizados no funcionamento e prestacao dos servigos no SIAC. Estdo agrupados
nas seguintes categorias:

e Conceitos Basicos;

e Principais Cargos e Funcdes do SIAC

e Formularios, Impressos e Modelos

e Sistemas Informatizados

e Outros Conceitos
Conceitos Basicos
Servico Integrado de

Atendimento ao
Cidadao - SIAC

Cidadao

Organismo parceiro

Posto de

Atendimento

Guichet de

Atendimento

Equipa de Producgéo

Recepcéo

Equipamento publico que congrega num mesmo espago fisico
varios servi¢cos de interesse do cidad&o, através de um modelo
multidisciplinar e compartilhado entre os diversos prestadores de
servigos publicos, sob a 6ptica do cidadao.

No conceito de servico integrado de atendimento, cidadédo é todo
aquele que solicita ou se beneficia dos servigos prestados pelo
SIAC; 0 mesmo que utente. Podendo em determinados servigos ser
representado através de procuragcdo ou de prestadores de servico
de intermediacéo.

E toda instituicdo publica ou privada que, através de Termo de
Adesdo, Contrato ou qualquer outro instrumento juridico, preste
servico de caracter governamental publico ou empresarial ao
cidadao nas dependéncias do SIAC.

Representacdo de organismo publico ou privado no SIAC,
responsavel pela prestacao de servicos de caracter governamental
publico ou empresarial.

Unidade componente do Posto de Atendimento, responsavel pela
chamada do cidadéo através do SGA e pela execugao do servico.

Equipa do Posto de Atendimento responsavel pelo processamento
do servigo pdés Guichet de Atendimento e ordenamento dos
processos para encaminhamento ao organismo central.

Componente do atendimento inicial ao cidaddo no SIAC, é
responsavel pela emissdo de senhas, através do SGA, apés a
identificac@o do servico de seu interesse, triagem da documentacgéo
necessaria e fornecimento da guia de servigo para pagamento da
respectiva taxa no banco, bem como o fornecimento de
informacoes.
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Principais Cargos e Func¢des do SIAC

Director Geral

Gerente

Coordenador de
Posto de
Atendimento

Atendedor

Recepcionista

Orientador de Fluxo

Funcionario Publico responsavel pela gestdo do SIAC.

Funcionario Publico responsavel pela administracdo do SIAC,
apoiando a Direccdo Geral na coordenacdo das equipas dos
organismos parceiros no atendimento aos cidadaos, bem como na
administracdo dos recursos e bens do SIAC.

Funcionario de organismo publico ou privado responsavel pela
gestao do seu respectivo Posto de Atendimento no SIAC.

Funcionario de organismo publico ou privado lotado no seu
respectivo posto de atendimento no SIAC, para a prestacdo dos
Servigos.

Funcionario de empresa contratada lotado na recep¢édo do SIAC,
responsavel pela emissédo de senhas, através do SGA, triagem da
documentagdo necessaria, bem como o fornecimento de
informacoes.

Funcionario de empresa contratada para actuar como volante,
apoiando a recepg¢do no fornecimento de informagfes acerca dos
servicos, na pré-triagem da documentacdo necessaria, € nho
encaminhamento a Imprensa Nacional para aquisicdo dos
formularios, bem como orientando o fluxo interno de cidadaos
dentro do SIAC.

Formularios, Impressos e Modelos

Controlo de
Tramitagéo de
Processos e
Documentos

Declaracéo de que o
veiculo ndo possui
volante a Direita

Documento de
Liquidacéo de
Impostos - DLI

Ficha Individual de
Cadastro de
Trabalhador
(formulario 08)

Formulario que devera ser utilizado pelos Organismos parceiros
para controlar a tramitacdo de processos e documentos entre 0s
Postos de Atendimento e as suas respectivas Sedes.

Impresso utilizado no servigo Atribuicdo de Matricula em que o
importador ou proprietdrio do veiculo declara que o veiculo
adquirido ndo possui volante a Direita.

Formuléario que utilizado pelos contribuintes para liquidacdo e
pagamento de impostos e outras receitas.

Formulario utilizado pelo Cidadao para registar o trabalhador no
INSS.
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Pedido de Bilhete de

Identidade

Pedido de Carta de
Conducéo

Pedido de Livrete

Pedido de Titulo

Recibo do Servico

Relagéo de
Trabalhadores
(formulario 07/B)

Requerimento de
Cadastro de
Entidade
Empregadora
(formulério 07/A)

Requerimento de
Certificado de
Registo Criminal

Requerimento de
Concesséo

Requisicdo de
Certidao

Requisicdo de
Registo

Requisicdo de
Registo (para
Hipoteca)

Requisicdo de
Registo (Predial)
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Formulario que devera ser utilizado pelos Organismos Parceiros
para informar o nome do Cidadao, o servico solicitado e o valor do
servico, objectivando orientar e padronizar o pagamento das taxas
de emolumentos no banco.

Formulario utilizado para requerer a emissdo do Bilhete de
Identidade.

Formulério utilizado para requerer o servigcos e registrar os dados
basicos do Condutor para cadastro no sistema informatizado

Formulario utilizado para requerer o servicos e registrar os dados
béasicos do veiculo para cadastro no sistema informatizado

Formulério utilizado pela Conservatéria do Registo da Propriedade
de Automoveis para recolher os dados do veiculo e do proprietario
para efeito do Registo da Propriedade de Automovel.

Impresso emitido através do Sistema de Financas da DNVT em 2
vias, utilizado para a comprovagdo do requerimento do servico e
controle interno da arrecadacgéo das taxas de emolumento.

Formulario utilizado pelo Cidadao para relacionar os trabalhadores

que estao vinculados a Entidade Empregadora.

Formulario utilizado pelo Cidaddo para requerer o Cadastro de
Entidade Empregadora ao INSS.

Formulario que deveré ser utilizado para requerer o Certificado de
Registo Criminal.

Formulério utilizado para o Cidad&o solicitar a prestacéo ao INSS.

Formulério utilizado para a solicitacdo de certiddo de propriedade
de imovel emitida pela Conservatéria do Registo de Imovel de
Luanda — 22. Secc¢éo

Formulario utilizado pela conservatéria do Registo Comercial para o
registo de Sociedades.

Formulério utilizado para o registo de hipoteca na Conservatoria do

Registo de Imoével de Luanda — 22, Secgéo

Formulério utilizado para o registo do imovel na Conservatoria do
Registo de Imovel de Luanda — 22, Secgéo
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Verbete Provisorio de | Formulario que autoriza, por um prazo determinado, o condutor a

Carta de Conducéao

conduzir o veiculo até a emissdo da Carta de Conducéo.

Verbete Provisério de | Formulario que autoriza por um prazo determinado a circulagéo do

Livrete

veiculo até a emissao do Livrete.

Sistemas Informatizados

Aplicativo de Gestao
do INSS

Sistema de Bilhete

de Identidade

Sistema de Gestao
do Atendimento -
SGA

Sistema de Gestao
Tributaria

Outros Conceitos

Admissibilidade

Prédio misto
Prédio rustico

Prédio urbano ou
misto

Sistema utilizado pelo SIAC para o cadastro de Contribuintes e
Segurados e para o registo de concessdes de prestagoes.

Sistema utilizado pela Direcgdo Nacional do Arquivo de
Identificacdo Civil e Criminal para a emissdo do Bilhete de
Identidade informatizado.

Sistema utilizado pelo SIAC para a gestdo do atendimento ao
cidaddo constando de trés modulos: Recepcgdo, Atendedor e
Gestor.

Sistema utilizado pela Direccdo Nacional de Impostos para o
registro dos contribuintes e controle e liquidacdo de impostos.

Acto em que uma firma ou sociedade garante a exclusividade de
sua denominacao social, através de registo no Ficheiro Central

Uma casa ou edificio com um terreno
Terreno sem construcao

Uma casa ou um edificio
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4. SIAC

4.1. FILOSOFIA DO MODELO INTEGRADO DE ATENDIMENTO AO CIDADAO

O SIAC - Servico Integrado de Atendimento ao Cidaddo concentra num mesmo espago
fisico, a oferta de servigos publicos governamentais e empresariais, sendo agregadas novas
praticas, tecnologias e padrdes de atendimento, visando facilitar a vida do cidad&o.

O modelo preconiza a integracdo e melhoria continua do atendimento prestado pelos
organismos e empresas, apresentando um novo padrao de qualidade e relacionamento na
prestagéo de servigos publicos, que apresenta como principais caracteristicas:

¢ Humanizagédo do ambiente;

e Uso intensivo de tecnologia;

e Funcionarios qualificados;

e Disponibilidade de informagoes.

O objectivo do SIAC transpfe a juncdo de organismos que compartilham o mesmo espaco,
apresentando um modelo organizacional que tem como foco a melhoria continua de
processos de gestdo e execucdo de servigcos, motivando a adopgdo de novas praticas
administrativas e operacionais.

Para tanto, sdo imprescindiveis a parceria, cooperacao e o esfor¢o continuo para manter o
compromisso com as directrizes de qualidade, de forma a assegurar o acolhimento aos
cidadéos e a exceléncia do atendimento.

O cumprimento das atribuicdes, com observancia das directrizes que norteiam o modelo, é
factor determinante para o éxito do SIAC. Nesse sentido, sédo relevantes os aspectos
comportamentais de todos os envolvidos, com énfase no atendimento diferenciado e
superacao de expectativas.

Os atendedores, sejam os funcionarios dos organismos publicos ou aqueles que fazem o
receptivo e apoio a orientagdo e informacdes ao cidaddo, devem tratd-lo com todo o
respeito, cordialidade e empatia. E essencial manter a ateng¢éo na solicitagdo, demonstrando

interesse em efectivar os servi¢os e solucionar os questionamentos apresentados.

E de grande importancia a actuacdo dos Gestores e Coordenadores dos Postos de
Atendimento, que devem ser observadores constantes, atentos as condutas que tendem a
ser seguidas, sendo recomendavel:

e Disseminagéo de informagfes e conscientizacdo dos funcionéarios quanto as directrizes
de qualidade e normas de funcionamento do SIAC, fortalecendo, assim, o
comprometimento com o0 novo conceito.

e |dentificacdo continua dos aspectos criticos e oportunidades de melhoria, buscando
solucBes para problemas detectados e o aperfeicoamento de procedimentos;

BN

e Articulacdo permanente com 0s organismos publicos, visando a actualizacdo de
informacBes sobre servicos e requisitos, assim como o cumprimento dos prazos
estabelecidos;



~ Cadigo
SIAC MANUAL DE SERVICOS g
Organismo Aprovacgao Revisdo Pagina
SIAC 25/06/2007 14/278

Promocao do desenvolvimento de pessoal;
Integracdo com as equipas, promovendo a articulacdo entre as mesmas;

Conscientizacdo dos funcionarios quanto a importancia da conservacao dos bens e da
infra-estrutura do equipamento publico, assim como da organizacdo e limpeza do
ambiente de trabalho.

4.2. ESTRUTURACAO DO SIAC TALATONA

O SIAC Talatona, como primeiro aparelho deste novo modelo encontra-se estruturado em
trés grandes Blocos:

Unidade de Servigcos Publicos — USP: atendimento que agrega os diversos
organismos de prestacdo de servigos publicos governamentais, tais como: identificacdo
civil e criminal, seguranga social, viagdo e transito, finangas e registos, além de posto
bancario para pagamento de taxas, uma unidade de incluséo digital e recepgdo. Poderéo
ser incorporados novos servicos dentro do processo de evolucdo com a agregacdo de
NOVOS parceiros.

Unidade de Intermediacdo de Mé&o-de-Obra — UIMO: atendimento que congrega 0S
servicos publicos relacionados ao processo de captacdo de vagas no mercado de
trabalho, registos de demandantes e intermediagdo entre oferta e procura de emprego,
orientacdo para qualificagdo profissional e indicagdo de capacitacdo e palestras, visa a
insercao profissional.

Unidade Empresarial — UEMP: atendimento que congrega servicos publicos
empresariais e organismos privados, tais como: concessiondrias de agua, energia,
telefonia, bancos, empresa aérea etc., arrendamento de auditério equipado e preparado
para eventos diversos, como palestras, capacitacbes e, também, processos de
recrutamento e seleccdo de grandes empresas. Além desses servicos a UEMP
disponibilizara os servicos de fotografia e fotocopia de documentos necessérios aos
servicos prestadados no SIAC.

Para dar suporte a esta estrutura de atendimento o SIAC conta com uma gama de servicos
proprios e terceirizados, sob a gestdo da Direccdo Nacional de Atendimento ao Cidadao,
criada pelo Decreto n°® 22/07, de 2 de maio de 2007, publicado no Diario da Republica
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5. UNIDADE DE SERVICOS PUBLICOS — USP

A USP é um bloco de atendimento formado por organismos parceiros prestadores de
servicos publicos governamentais que actuardo através de Postos de Atendimento.

A USP é formada pelos seguintes organismos parceiros:
o Direccdo Nacional do Arquivo de Identificacdo Civil e Criminal,
¢ Direccédo nacional de Viacéao e Transito;
¢ Instituto Nacional de Seguranca Social,
e Direccdo Nacional de Impostos;
e Direccdo Nacional dos Registos e do Notariado
e Conservatoria do Registo Civil;
e Conservatoria do Registo Comercial
e Conservatoria do Registo Predial
e Conservatéria do Registo da Propriedade de Automovel;
e Cartério Notarial;
¢ Ficheiro Central

Cada Posto de Atendimento tera um Coordenador de Servigo como responsavel directo pelo
seu funcionamento, a fim de assegurar a qualidade do atendimento e a correcta execucao
dos procedimentos técnicos, incluindo o fornecimento de informag¢des e o cumprimento do
prazo para a entrega dos documentos aos cidadaos.

No caso especifico da Conservatdria do Registo Comercial; Conservatdria do Registo
Predial; Conservatoria do Registo da Propriedade de Automével e do Ficheiro Central a
coordenagcdo dos trabalhos no SIAC sera efectuada directamente pelos respectivos
Conservadores.

5.1. DINAMICA DO ATENDIMENTO NA USP

No SIAC todas as fases do atendimento as demandas do cidadao estardo integradas dentro
de um fluxo de atividades padronizadas, possibilitando uma melhoria na qualidade da
prestacéo de servigos publicos governamentais.

Nesse sentido, a dinamica de atendimento na USP envolvera trés fases:
e Orientacéo de Fluxo;

o Recepcéo;

e Execucéo do Servico.

Sendo que as duas primeiras fazem parte do atendimento inicial ao Cidad&o e a ultima é a
prestacdo do servico, propriamente dito.
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Orientagao de Fluxo

Esta fase compreende o atendimento inicial no qual o Cidadao sera orientado as diversas
areas do SIAC conforme servico desejado. Nesta fase serdo prestadas informacgdes iniciais
sobre o servico, além do direcionamento especifico para a aquisi¢cdo de selos, formulérios,
impressos, modelos e servicos de fotografia ou fotocopia de documentos, além de outras
informagdes que se fagcam necessarios.

Recepcéao

Nesta fase sera realizada a identificacdo do servico desejado pelo Cidadao, a triagem inicial
da documentacdo, emissao da Guia de Servico e da Senha, através do Sistema de Gestédo
do Atendimento - SGA, além de direccionar o Cidadao ao posto bancério para pagamento
das taxas de emolumentos ou a area de espera para aguardar a execucdo do servi¢o pelo
Posto do organismo parceiro.

As duas fases acima déo suporte, tanto a UPS como a UIMO e UEMP. J& a fase a seguir €
especifica da USP.

Execucdo do Servico

Esta € a fase na qual o cidad&o requer o servico ao Posto de Atendimento. O produto do
servico (documento ou informacgédo) podera ser obtido de forma imediata ou necessitara de
retorno do cidaddo ao SIAC conforme prazo de entrega informado pelo organismo. Neste
ultimo caso a entrega do produto, é considerado dentro do fluxo geral, como um servico a
parte pois, se dard em um novo momento, reiniciando o fluxo de atendimento.

A seguir sera apresentado de forma gréfica e sucinta o fluxo do atendimento na USP,
envolvendo desde o primeiro contacto do cidaddo com a equipa SIAC até a entrega do
documento. Cada fluxo foi construido conforme legenda abaixo.

Legenda
Inicio do fluxo — Direcgéo
@ Fim do fluxo @ Actividade informatizada

Fluxo de documento/processo

Executante s Guarda de documentos

@ Conector de passo

Passo ou actividade Caneciar
Fluxo

O detalhe dos procedimentos serdo tratados no capitulo SERVICOS.
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5.1.1. Fluxo do Atendimento Inicial (Orientacdo do Fluxo e Recepc¢éo)
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5.1.2. Fluxo da Execucéo do Servigco
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5.1.3. Fluxo da Entrega do Documento
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5.2. CRITERIOS DE FUNCIONAMENTO

Objetivando a padronizacdo e racionalizacdo dos servicos prestados no SIAC foram
adotados os sequintes critérios de funcionamento:

e Todo e qualquer pagamento de taxas de emolumentos devem ser realizadas no Posto
do BPC no SIAC.

e A adocdo da Guia de Servico, emitida pelo SGA, como documento norteador do
pagamento das taxas de emolumentos dos diversos servicos prestados pelo SIAC.

o A comercializacdo de selos; formularios, impressos e modelos que sejam necessarios
aos servicos prestados no SIAC sera realizada pelo Posto de Atendimento da Imprensa
Nacional.
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6. ROTINAS DO ATENDIMENTO INICIAL

6.1. RECE,P(;AO E ENCAMINHAMENTO DO CIDADAO PARA ATENDIMENTO
NAS AREAS DA “USP”E “UIMO”

Nesta categoria estdo os servicos de receptivo ao cidaddo realizado pelos orientadores de
fluxo e recepcdo das areas da USP, UIMO, além dos servicos do Posto bancario para
recolhimento das taxas de emolumento, além dos encaminhamentos e informacdes

relacionada a UEMP, realizada pelos Orientadores de Fluxo.

6.1.1. Orientacédo de Fluxo

EXECUTANTE

ORIENTADOR DE
FLUXO

ROTINA 01 - Orientacéo de Fluxo
ACCAO

1. Cumprimenta o Cidadao, identifica o servigco
desejado e verifica se este é prestado no SIAC.

1.1. Se servigo néo é prestado no SIAC. Informa
ao Cidadao e orienta a dirigir-se ao Organismo
prestador do servigo

1.2. Se servi¢o prestado no SIAC. Pergunta ao
cidaddo se este ja dispbe de toda a
documentacdo necessaria a realizacdo do servico
e se ha necessidade de foto, fotocGpia ou compra
de selo e impressos.

1.2.1 Se Cidadéo necessita de documentacéo a
ser adquirida fora do SIAC. Orienta o Cidad&o a

procurar o Organismo responsavel pelo
fornecimento da documentagéo.
1.2.2. Se falta adquirir impresso, modelo,

formulario e selo. Encaminha o Cidaddo ao
Posto de Atendimento da Imprensa Nacional no
SIAC.

1.2.3. Se falta fotografia ou fotocopia de
documento para servico. Encaminha o Cidadao
a unidade prestadora desses servicos no SIAC.

DETALHE

Em caso de
davida,
encaminhar o
Cidadao a
Recepcéo da USP

Caso seja
possivel, prestar
informacgdes
complementares
como endereco,
horario de
atendimento, etc.

Excepto
Levantamento de
documentos
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ROTINA 01 — Orientacéo de Fluxo
ACCAO DETALHE
1.24. Se Cidaddo n&o sabe qual a|Casoa

documentacdo necessaria ou tem duvidas em
relacdo ao servico. Encaminha o Cidaddo a
Recepgdo para receber informativo sobre o
servico.

1.2.5. Se Cidaddo com documentagédo correcta
para o servico desejado. Encaminha o Cidadao
a Recepcdo da USP e UIMO, ou directamente
para a UEMP, conforme a demanda.

2. Caso o Cidadao deseje levantar um documento
de servico executado no SIAC. Encaminha o
Cidadao a Recepcao da USP ou UIMO.

3. Presta informagbes complementares, quando
necessaria.

informacéo seja
relacionada a
organismo
parceiro da
UEMP,
encaminhar
directamente o
Cidadao ao
respectivo
organismo

Conforme o
servigo executado
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ROTINA 02 — Recepcéo e Triagem Inicial
ACCAO DETALHE

1. Cumprimenta o Cidadado, confirma o servico
desejado e verifica se este é prestado no SIAC.

1.1. Se servigo ndo é prestado no SIAC. Informa
ao Cidadao, orienta a dirigir-se ao Organismo
prestador do Servico e encerra o atendimento.

1.2. Se servigo prestado no SIAC. Entrega ao
Cidaddo o informativo sobre o servico, quando
solicitado.

2. Confere com o cidaddo se este dispbde da
documentacdo necessaria e se atende aos
requisitos do servico.

2.1. Se requisitos ndo cumpridos. Informa ao
Cidaddo os requisitos necessarios ao servigo
desejado e encerra o atendimento.

2.2. Se Cidadéo necessita de documentacédo a
ser adquirida fora do SIAC. Orienta o Cidad&o a
procurar primeiro o Organismo responsavel pelo
fornecimento da documentagdo e encerra o
atendimento.

2.3. Se falta adquirir impresso e selo.
Encaminha o Cidaddo ao Posto de Atendimento
da Imprensa Nacional no SIAC.

2.4. Se falta fotografia ou fotocépia de
documento para servigo. Encaminha o Cidadao
a unidade prestadora desses servicos no SIAC.

2.5. Se ha necessidade de requerer previamente
um outro servico prestado no SIAC. Orienta o
Cidadao a primeiro solicitar o servigo preliminar.

2.6. Se Documentacdo e requisitos correctos.
Procede o encaminhamento conforme bloco de
servigo.

Orienta o cidadao
a retornar a
Recepcao para
dar continuidade
ao atendimento

Rotina 3 —
Encaminhamento
de Servigos Pré
Pagos.

Rotina 4 —
Encaminhamento
de Servicos Poés
Pagos

Rotina 5 —
Encaminhamento
de Servicos
Gratuitos
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6.1.3. Encaminhamento de Servi¢os Pré Pagos

EXECUTANTE

RECEPCAO

CIDADAO

POSTO BPC

ACCAO
1. Informa o valor do servico ao Cidaddo e

pergunta se pretende prosseguir na solicitacdo do
servico.

1.1. Se o cidaddo néo deseja prosseguir com o
servico. Presta informagbes complementares,
guando necessario e encerra o atendimento.

1.2. Se o cidaddo deseja prosseguir com o
servigo. Selecciona servigo no SGA, regista o
nome do Cidadao (beneficiario do servi¢co), nome
do representante, se for o caso, além de alguma
observacao necessaria para o atendedor.

1.2.1 Verifica se o atendimento é preferencial,
para indicagdo no sistema e emissao de senha
especifica.

2 Emite Guia de Servico para direccionar o Posto
BPC na cobranca da taxa de emolumentos e
valores complementares.

3 Emite a Senha de Atendimento.

4. Entrega ao cidaddo a Guia de Servigo e a
Senha de Atendimento orientando-o a se dirigir
primeiro ao Posto BPC para pagamento da taxa e
posteriormente & espera para aguardar a
chamada pelo painel.

5. Recebe a Guia de Servico e a Senha de
Atendimento e providencia o pagamento no Posto
BPC.

6. Recebe do Cidaddo a Guia de Servico e o valor
correspondente.

7. Regista o pagamento em favor do Organismo.

8. Emite comprovativo de pagamento da taxa de
emolumento do servigo e entrega ao Cidadéo.

24/278

ROTINA 03 — Encaminhamento de Servicos Pré Pagos

DETALHE

Se servico
solicitado através
de representante,
solicita Bilhete de
Identidade do
mesmo, para
registo do seu
nome no SGA.

Idosos com idade
igual ou superior a
sessenta anos,
gestantes,
lactantes, pessoas
acompanhadas
por crianca de
colo e portadores
de necessidades
especiais tém
prioridade de
atendimento.
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ROTINA 03 — Encaminhamento de Servigos Pré Pagos

EXECUTANTE ACGCAO
9. Recebe do Banco o Comprovativo de
Pagamento em 2 vias e dirigir-se a area de
CIDADAO espera.
10. Aguarda a chamada da sua Senha de
Atendimento pelo painel de chamada.

Cdédigo

Pagina
25/278

DETALHE
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6.1.4. Encaminhamento de Servigcos Pds Pago

EXECUTANTE

RECEPCAO

CIDADAO

ACCAO
1. Selecciona servigco nho SGA, regista o nome do
Cidadao (beneficiario do servico), nome do

representante, se for o caso, além de alguma
observacao necessaria para o atendedor.

1.1. Verifica se o atendimento é preferencial, para
indicacdo no SGA e emissédo de senha especifica.

2. Informa ao Cidadao que no caso de servi¢co pés
pago o valor total sera calculado pelo Atendedor
do Organismo apods analisar o0 servico e realizar os
calculos necessarios.

3. Emite a Senha de Atendimento e entrega ao
cidadéo

4. Orienta o Cidadao a se dirigir a area de espera
para aguardar a chamada pelo painel.

5. Recebe a Senha de Atendimento e dirigir-se a
area de espera.

6. Aguarda a chamada da sua Senha de
Atendimento pelo painel de chamada.

Reviséo

Cdédigo

Pagina
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ROTINA 04 — Encaminhamento de Servigos PGs Pago

DETALHE

Se servico
solicitado através
de representante,
solicita Bilhete de
Identidade do
mesmo, para
registo do seu
nome no SGA.

Idosos com idade
igual ou superior a
sessenta anos,
gestantes,
lactantes, pessoas
acompanhadas
por crianca de
colo e portadores
de necessidades
especiais tém
prioridade de
atendimento.
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6.1.5. Encaminhamento de Servi¢os Gratuitos
ROTINA 04 — Encaminhamento de Servigos Gratuitos
EXECUTANTE ACCAO DETALHE
1. Selecciona servico no SGA, regista o0 nome do | Se servico
Cidaddo (beneficiario do servico), nome do |solicitado através
representante, se for o caso, além de alguma|de representante,
observacao necessaria para o atendedor. solicita Bilhete de
Identidade do
mesmo, para
registo do seu
nome no SGA.
1.1. Verifica se o atendimento é preferencial, para  ldosos com idade
indicacdo no SGA e emissao de senha especifica. ' igual ou superior a
sessenta anos,
~ gestantes,
RECEPGAO lactantes, pessoas
acompanhadas
por crianca de
colo e portadores
de necessidades
especiais tém
prioridade de
atendimento.
2. Emite a Senha de Atendimento e entrega ao
cidadéo
3. Orienta o Cidadao a se dirigir a area de espera
para aguardar a chamada pelo painel.
4. Recebe a Senha de Atendimento e dirigir-se a
~ area de espera.
CIDADAO

5. Aguarda a chamada da sua Senha de
Atendimento pelo painel de chamada.
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6.1.6. Atendimento pelo Organismo (Visao Sucinta)

EXECUTANTE

GUICHET DE
ATENDIMENTO
DO ORGANISMO

ROTINA 04 — Atendimento pelo Organismo
ACCAO
1. Procede a chamada do cidadao, através do

namero da senha do SGA, para atendimento,
conforme indicagéo do sistema.

1.1. Caso o cidaddo ndo compareca, repete a
chamada no painel até no maximo 3 vezes.

1.2. Caso o cidaddo compareca, confere a senha
para a realizagdo do atendimento.

2. Confirma servigo de interesse do cidaddo com a
informacgé&o da senha de atendimento.

2.1. Caso o servico de interesse do cidaddo néo
seja 0 mesmo registrado pela Recepg¢do, muda o
servico actual no sistema. Observando as
condi¢cdes necessarias a realizagdo do novo
Servigo.

3. Procede a execucao do servigco conforme rotina
especifica do Manual de Servicos SIAC do
Organismo.

4. Caso o cidadao solicite, adiciona a realizacdo
de novo servico no sistema. Observando as
condi¢cdes necessarias a realizagdo do novo
Servigo.

5. Finaliza atendimento e
subsequente, através do
continuidade do atendimento.

senha
para a

chama
SGA,

Reviséo

Cdédigo

Pagina
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DETALHE

O SGA informa
senha disponivel
para atendimento

O sistema permite
a transferéncia do
atendimento para
outra mesa,
conforme a
necessidade.

A adicdo de
servigos, através
do sistema, é
ilimitada



7. SERVICOS PRESTADOS PELOS ORGANISMOS PARCEIROS

Neste capitulo encontra-se agrupado os servicos prestados no SIAC por cada organismo
parceiro componente da USP

Cada servico estd estruturado de acordo com os itens a seguir, tendo por finalidade a
padronizacdo do atendimento, fornecendo aos funcionarios e clientes as informacdes
basicas para a sua correcta execucao.

Estes itens ndo esgotam as informacdes relativas aos servicos, sendo necessaria a
complementacdo através de legislagdo, manual e outros documentos especificos, bem
como, de instrucdes disponibilizadas por cada organismo.

Estrutura de itens dos servigos:

e Servico: nome do servigo que serd prestado no SIAC;

Definicdo: conceitua o servico apresentando suas principais caracteristicas e
finalidade;

e Produto: é o resultado do servico solicitado, podendo ser um documento impresso,
informagé&o, agendamento disponibilizado para o cidaddo, bem como o encaminhamento
de documentos para o0 organismo central;

e Prazo de Execucdo: estabelece o prazo para a entrega do produto final directamente
pelo SIAC ou para o seu processamento pelo organismo responsavel;

e Quem Pode Solicitar: delimita o publico especifico para cada servico, regulando a sua
solicitacao;

e Requisitos: sdo as condi¢bes essenciais para a realizagdo do servigo, sem as quais
este ndo pode ser prestado;

e Formuléarios Utilizados: séo impressos ou formularios onde deverdo estar contidas as
informagBes necessarias para a realizacao do servico;

e Documentos Necessarios: documentos necessarios a realizacao do servico;

e Base Legal: lista a legislagdo, manual ou outros documentos que fundamente ou
detalhe o servigco, servindo de pilar para a sua correcta execucdo. Nem todos os
servigcos apresentam este item.

e Procedimentos: lista as rotinas que norteiam cada servigo.

e Observacgdes: indica se o servico € gratuito ou pago, além de registar outras
informagBes complementares sobre o servigo, quando necessario.

Os servicos que, na sua composicdo ndo necessitarem de um ou mais dos itens acima
listados, terdo no campo do respectivo item a expressdao NAO SE APLICA.
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7.1. SERVICOS DA DIRECCAO NACIONAL DO ARQUIVO DE IDENTIFICACAO
CIVIL E CRIMINAL

Organismo Parceiro Vinculagéo

Direccdo Nacional do Arquivo de | Ministério da Justica
Identificac&o Civil e Criminal — DNAICC

Servigos Prestados no SIAC

Area de Identificacdo Civil

1.

o gk wN

Pedido de Bilhete de Identidade Informatizado
Segunda Via do Bilhete de Identidade
Renovacéo do Bilhete de Identidade
Substituicdo do Bilhete de Identidade
Averbamento do Bilhete de Identidade
Entrega do Bilhete de Identidade

Area de Registo Criminal

1.
2.

Pedido de Certificado de Registo Criminal
Entrega de Certificado de Registo Criminal
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Servico
7.1.1. Pedido de Bilhete de Identidade Informatizado
Definicdo
Emissao do primeiro Bilhete de Identidade Informatizado do Cidadéao.
Produto Prazo de Execucéo
Bilhete de Identidade. 72 Horas a partir da data de

entrada do processo ho SIAC
Quem Pode Solicitar
e Todo Cidadado com idade a partir dos 10 anos.

e Cidaddo a partir dos 8 anos, desde que apresente a Declaracdo de que esteja a
estudar a 42 classe.

Formuléarios Utilizados
¢ Pedido de Bilhete de ldentidade

Requisitos
Dispor de Selos de 15 Kwanzas para requerer 0 servigo.

Documentos Necessarios

e Certiddo de Nascimento ou Certiddo de Copia Integral para Cidadaos que nao
possuam a Certiddo de Nascimento ou Cédula Pessoal,

e [Fotocopia e original da Cédula Pessoal;
e Uma fotografia actual colorida, em fundo branco;
o Comprovativo de pagamento da taxa de emolumento emitida pelo BPC — SIAC.

Base Legal
Lei n® 17/96 de 08 de Novembro.

Procedimentos
ROTINA 01 — Pedido de Bilhete de Identidade Informatizado.
ROTINA 07 — Entrega de Bilhete de Identidade.

Observacfes
Servico pago.
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ROTINA 01 — Pedido de Bilhete de Identidade Informatizado

EXECUTANTE

GUICHET DE
ATENDIMENTO

DNAICC-SIAC

CIDADAO

GUICHET DE
ATENDIMENTO

DNAICC-SIAC

ACCAO

1. Chama o Cidaddo para o atendimento atraves
de uma senha do SGA.

2. Solicita o Bilhete de Identidade e apresenta a
documentacdo e comprovativo de pagamento da
taxa de emolumento emitido pelo Banco.

3. Recebe a documentacdo e comprovativo de
pagamento da taxa de emolumento e confere os
documentos apresentados.

3.1. Se o Cidadédo ndo tem a Certiddo de
Nascimento ou a Cédula Pessoal ou a Cépia
Integral ou ainda o Bilhete antigo (amarelo).
Informa ao Cidad&o para providenciar documentos
correctos na Conservatéria. Finaliza atendimento
no SGA.

3.2. No caso de comprovativo de pagamento
da taxa de emolumento incorrecto. Orienta 0
Cidaddo a retornar ao banco para providenciar o
pagamento correcto. Congela a senha de
atendimento no SGA.

3.3. Se o Cidaddo apresenta a Certiddo de
Nascimento ou a Cédula Pessoal ou a Coépia
Integral ou ainda o Bilhete antigo (amarelo),
Verifica se os documentos séo verdadeiros.

3.3.1. Se sdo documentos falsos. Informa ao
Cidaddo para providenciar a Certiddo de Copia
Integral emitido pela Conservatoria para efeitos do
Bilhete de Identidade.

3.3.2. Se sao documentos verdadeiros.
Preenche o formulario do Pedido de Bilhete de
Identidade e pergunta demais dados necessarios
ao preenchimento (estado civil, sexo, raca,
profissdo residéncia, etc.).

4. Regista no campo especifico do formulario do
Pedido de Bilhete de ldentidade a verificacdo
documental e os assentos constantes na Certidao
de Nascimento, Cédula Pessoal ou Copia Integral.

5. Verifica se o Cidadado pode ou sabe assinar.

6. Caso o Cidaddo ndo possa assinar. Registra
a sigla N.P.A no campo Assinatura do Pedido de
Bilhete de Identidade.

DETALHE

Ver

documentacdo e
requisitos dos
servicos

Se Cidadéo
apresenta a
fotocopia e
original da Cédula
Pessoal, conferir a

fotocopia e
devolver original
ao Cidadéo.
N.P.A. que

significa Nao
Pode Assinar
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ROTINA 01 — Pedido de Bilhete de Identidade Informatizado

EXECUTANTE

GUICHET DE
ATENDIMENTO

DNAICC-SIAC

EQUIPA DE
PRODUCAO DO

DNAICC-SIAC

ACCAO
7. Caso o Cidadao néo saiba escrever. Registra

a sigla N.S.A. no campo Assinatura do Pedido de
Bilhete de Identidade.

8. Caso o Cidadao saiba assinar. Solicita
assinatura no campo correspondente do Pedido
de Bilhete de Identidade.

9. Cola a foto no formulario do Pedido de Bilhete
de Identidade.

10. Realiza medicdo da altura do Cidaddo e
regista no formulario do Pedido de Bilhete de
Identidade.

11. Faz a colheita da impressédo digital do
indicador direito no Pedido de Bilhete de
Identidade.

12. Preenche o Recibo que esta no formulario do
Pedido de Bilhete de Identidade.

13. Anexa os documentos ao formulario do Pedido
de Bilhete de Identidade formando o processo.

14. Entrega o Recibo ao Cidad&o, orientando-o
quanto ao prazo de levantamento do Bilhete de
Identidade e finaliza atendimento no SGA.

15. Regista o nome do Cidadao e o respectivo
nimero do formulario do Pedido de Bilhete de
Identidade em Livro de controlo de lote de
formularios.

16. Guarda os processos de Pedido de Bilhete de
Identidade até a sua recolha para o
processamento.

17. Recolhe os processos de Pedido de Bilhete de
Identidade e os respectivos documentos, dos
Guichets de Atendimentos.

18. Preenche a Lista Nominal de Pedido de
Bilhete de Identidade (formulario de Controlo de
Lote) com os processos recolhidos e nimero de
lote, em 3 vias.

19. Forma lote de processos (25 processos) e
coloca 2 vias da Lista Nominal para capear o lote.

20. Guarda a terceira via da Lista.

21. Prepara documentacdo para digitalizacdo
(digitacéo) e captura de imagem.

22. Registra o numero do lote no Sistema e faz a

captura da imagem dos Pedidos de Bilhete de
Identidade e respectivos documentos anexos.

DETALHE
N.S.A. que
significa Nao
Sabe Assinar
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ROTINA 01 - Pedido de Bilhete de Identidade Informatizado
EXECUTANTE ACCAO DETALHE
23. Realiza a leitura do coédigo de barras do
Pedido de Bilhete de Identidade e digita dados no
Sistema de acordo com a imagem dos campos
preenchidos do Pedido de Bilhete de Identidade.
24. Confere os dados digitalizados (digitados) com
a imagem capturada do Pedido de Bilhete de
Identidade e documentos anexos.
25. Trata as imagens da fotografia, assinatura e
impressao digital.
26. Finaliza registo de dados no Sistema.
EQUIPA DE 27. Gera arquivo magnético do lote de Pedido de
PRODUGAO DO gjhete de Identidade processados.
DNAICC-SIAC 28. Envia arquivo magnético ao Centro de O arquivo pode
Producéo de B.I. do DNAICC. ser enviado via
pen drive caso a
rede esteja fora do
ar.
29. Guarda a Lista Nominal e respectivos Pedidos
de Bilhete de Identidade processados até recolha
da Coordenagdo do Posto de Atendimento de
Identificacdo Civil e Criminal do SIAC, para envio
ao Centro de Produgédo do BI informatizado do
D.N.A.l.C.C.
30. Recolhe Lista Nominal e respectivos
processos e confere a Lista com 0s processos.
COORDENAGAO 30.1. Se verificar erro. Solicita correccio a
DO POSTO DE | Equipa de Producéo.
ATENDIMENTO 30 5 se nio tiver erro. Arquiva uma via da Lista
DNAICC-SIAC | Nominal e encaminha as outras vias e respectivos
processos para o Centro de Producdo do BI
informatizado do D.N.A.l.C.C.
31. Recebe o arquivo magnético via rede ou fisico.
32. Realiza a verificagdo dos dados existentes na
documentacédo anexa de cada processo
CENTRO DE 32.1. Se o processo tem documentacéao falsa.
PRODUCAO DE Envia o processo a recepcdo e faz-se uma
BILHETE DE listagem para informar ao posto de atendimento e
IDENTIDADE este informar o Cidaddo sobre o estado do seu
INFORMATIZADO  Processo.
— DNAICC 32.2. Se adocumentacdao for verdadeira. Coloca

uma rubrica no processo e envia para a impressao
do Bilhete de Identidade.

33. Imprime, plastifica e faz o corte do Bilhete de
Identidade e aguarda processo fisico do Pedido
de Bilhete de Identidade.
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ROTINA 01 — Pedido de Bilhete de Identidade Informatizado

EXECUTANTE

CENTRO DE
PRODUCAO DE
BILHETE DE
IDENTIDADE
INFORMATIZADO
— DNAICC

COORDENACAO
DO POSTO DE
ATENDIMENTO

DNAICC-SIAC

ACCAO

34. Recebe os lotes dos processos de Pedido de
Bilhete de Identidade.

35. Anexa Bilhetes de ldentidade emitidos aos
respectivos processos.

36. Realiza o controle de qualidade do Bilhete de
Identidade, localizando os dados digitados através
da leitura do cédigo de barras.

37. Confere informacgdes, verificando se o Bilhete
de Identidade emitido é da mesma pessoa que
esta registada no sistema e verifica a qualidade
das imagens do Bilhete.

37.1. Se informagbes n&o conferem ou
imagens com problemas. Devolve processo para
correccdo e nova emissdo do Bilhete de
Identidade.

37.2 Se informagdes conferem e imagens
correctas. Realiza a leitura do cédigo de barras
do Bilhete de Identidade.

38. Emite etiqueta com o codigo de barras do
Bilhete de Identidade e cola no formulario do
Pedido de Bilhete de Identidade.

39. Anexa Bilhetes de ldentidades a 22 via da Lista
Nominal.

40. Guarda a 12 via da Lista Nominal de Controlo
de Lote.

41. Encaminha os processos concluidos para o
Arquivo.
42. Encaminha Lista Nominal juntamente com os

Bilhetes de Identidade emitidos ao Posto da
Atendimento do D.N.A.I.C.C. do SIAC.

43. Recebe a Lista Nominal e respectivos Bilhetes
de ldentidade.

44, Guarda temporariamente os Bilhetes de
Identidade por ordem alfabética do nome do
Cidadéao.

45. Guarda a Lista Nominal.

SEGUE ROTINA 07 - ENTREGA DE BILHETE DE
IDENTIDADE

DETALHE
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Servico
Segunda Via do Bilhete de Identidade
Definicdo
Emissao de segunda via de Bilhete de Identidade, no caso de perda ou extravio
Produto Prazo de Execucao
Bilhete de Identidade. 72 horas a partir da data de

entrada do processo no SIAC
Quem Pode Solicitar
Qualquer cidaddo angolano que tenha perdido ou extraviado o Bilhete de Identidade.

Formuléarios Utilizados
Pedido de Bilhete de Identidade

Requisitos
Que o Bilhete de Identidade esteja dentro da validade, caso contrario o servigo devera ser
0 de Renovacéao de Bilhete de Identidade.

Documentos Necessarios

Para Bilhete de Identidade emitido antes do ano de 2002:

Uma fotografia actual, colorida e com fundo branco;

Cédula Pessoal, Certiddo de Nascimento ou Certidao de Cdpia Integral,

Selos de 15 Kwanzas;

Comprovativo de pagamento da taxa de emolumento emitida pelo BPC — SIAC.

Para Bilhete de Identidade emitido a partir de 2002:
¢ Uma fotografia actual, colorida e com fundo branco;

e Fotocopia do Bilhete de Identidade ou copia de outro documento emitido pela
Conservatoria onde o Cidadao esta registado.

e Selos de 15 Kwanzas;
o Comprovativo de pagamento da taxa de emolumento emitida pelo BPC — SIAC.

Base Legal
Lei n® 17/96 de 08 de Novembro.

Procedimentos
ROTINA 02 — Segunda Via do Bilhete de Identidade.
ROTINA 07 - Entrega de Bilhete de Identidade.

Observacbes
Servico pago.



~—”’
SI/IAC
Organismo
DNAICC

EXECUTANTE

GUICHET DE
ATENDIMENTO

DNAICC-SIAC
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MANUAL DE SERVICOS
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ROTINA 02 — Segunda Via do Bilhete de Identidade
ACCAO

1. Chama o Cidadao para o atendimento através de
senha do SGA.

2. Solicita a 22 via do Bilhete de Identidade e
apresenta a documentacdo e o comprovativo de
pagamento da taxa de emolumento feito no Banco.

3. Recebe a documentacdo e confere os
documentos apresentados.

3.1. No caso comprovativo de pagamento da
taxa de emolumento incorrecto. Orienta o
Cidaddo a retornar ao banco para providenciar o
pagamento correcto. Congela a senha de
atendimento no SGA

3.2. Se o0 Cidadao possuia Bilhete de Identidade
emitido antes de 2002. Verifica a autenticidade
dos documentos apresentados.

3.3. Se o Cidadéao possuia Bilhete de Identidade
emitido apos 2002. Verifica se a copia do B.l. ou
outras copias dos documentos emitidos pela
Conservatoria onde o Cidaddo estd registado
apresentados tem indicios de irregularidade.

3.3.1. Se documentos com indicios
irreqgularidade.  Solicita ao Cidadéao

providenciar a Certiddo de Copia Integral
Conservatoria.

3.3.2. Se sdo documentos verdadeiros. Preenche
o formulario Pedido de Bilhete de Identidade.

de
para
na

4. Regista em campo especifico do Pedido de
Bilhete de Identidade a \verificacdo dos
documentos.

5. Verifica se o Cidadao pode ou sabe assinar.

6. Caso o Cidad&o néo possa assinar. Registra a
sigla N.P.A no campo Assinatura do Pedido de
Bilhete de Identidade.

7. Caso o Cidadao néo saiba escrever. Registra a
sigla N.S.A. no campo Assinatura do Pedido de
Bilhete de Identidade.

Reviséo

Cdédigo

Pagina
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DETALHE

Ver
documentacdo e
requisitos dos
Servigos.

Se o Cidadéo
apresenta a
fotocopia e
original da
Cédula Pessoal,
conferir a
fotocopia e
devolver original
ao Cidadao.

N.P.A. que
significa Nao
Pode Assinar
N.S.A. que
significa Nao
Sabe Assinar
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ROTINA 02 — Segunda Via do Bilhete de Identidade
ACCAO
8. Caso o Cidaddo saiba assinar. Solicita

assinatura no campo correspondente do Pedido de
Bilhete de Identidade.

9. Cola a foto no Pedido de Bilhete de Identidade.

10. Realiza medicéo da altura do Cidad&o e regista
no formulario do Pedido de Bilhete de Identidade.

11. Faz-se a colheita das impressfes digitais do
indicador direito.

12. Preenche o Recibo que estd no formulario do
Pedido de Bilhete de Identidade.

13. Anexa os documentos ao Pedido de Bilhete de
Identidade formando o processo.

14. Entrega o Recibo ao Cidad&o, orientando-o
quanto ao prazo de levantamento do Bilhete de
Identidade e finaliza atendimento no SGA.

15. Regista 0 nhome do Cidaddo e o respectivo
numero do Pedido de Bilhete de ldentidade em
Livro de controlo de lote de formularios.

16. Guarda os processos de 22 via do Bilhete de
Identidade até a sua recolha para processamento.

17. Recolhe os processos de 22 via do Bilhete de
Identidade e respectivos documentos, dos Guichets
de Atendimentos.

18. Preenche a Lista Nominal de Pedido de
Bilhete de Identidade com os processos recolhidos
e menciona o nimero de lote, em 3 vias.

19. Forma lote de processos (25) e coloca 2 vias da
Lista Nominal a capear o lote.

20. Guarda a terceira via da Lista Nominal.

21. Prepara documentacdo para digitalizacdo
(digitacdo) e captura de imagens.

22. Guarda a Lista Nominal e respectivos Pedidos
de Bilhete de ldentidade processados até recolha
da Coordenagdo do Posto de Atendimento de
Identificagdo Civil e Criminal do SIAC, para envio
ao Centro de Producdo do BI informatizado do
D.N.A.l.C.C.

23. Recolhe a Lista Nominal e respectivos
processos, e realiza a conferéncia da Lista com os
processos.

23.1. Se verificar erro. Solicita correccao a Equipa
de Producéo.

Cdédigo

Pagina
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DETALHE
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ROTINA 02 — Segunda Via do Bilhete de Identidade
ACCAO

23.2. Se ndo tiver erro. Arquiva uma via da Lista

Nominal e encaminha as outras vias e respectivos

processos para o Centro de Producdo do BI
Informatizado do D.N.A.I.C.C.

24. Recebe o arquivo fisico (Lista Nominal e
respectivos processos).

25. Realiza a verificagcdo da documentacdo anexa
de cada processo.

25.1 Se o processo tem documentacdo falsa.
Envia o processo a recepcao e faz-se uma listagem
para informar ao posto de atendimento e este
informar o Cidaddo sobre o estado do seu
processo.

25.2 Se 0 processo apresentar documentacéo
correcta. Rubrica o formulario do Pedido de Bilhete
de Identidade e encaminha para a impressao.

26. Imprime o Bilhete de Identidade do Cidadéo

27. Plastifica e corta o Bilhete de Identidade e
aguarda o processo fisico de 22 Via do Bilhete de
Identidade.

28. Recebe os lotes dos processos de 22 via do
Bilhete de Identidade.

29. Anexa Bilhetes de Identidade emitidos aos
respectivos processos.

30. Realiza o controle de qualidade do Bilhete de
Identidade, localizando os dados digitados através
da leitura do codigo de barras.

31. Confere informacgdes, verificando se o Bilhete
de Identidade emitido é da mesma pessoa que esta
registada no sistema e verifica a qualidade das
imagens do Bilhete.

31.1. Se informag¢des ndo conferem ou imagens
com problemas. Devolve processo para correcgao
e nova emisséo do Bilhete de Identidade.

31.2 Se informagdes conferem e imagens
correctas. Realiza a leitura do cédigo de barras do
Bilhete de identidade.

31.3. Emite etiqueta com o codigo de barras do
Bilhete de ldentidade e cola no formulario Pedido
de Bilhete de Identidade.

32. Anexa Bilhetes de ldentidades a 22 via da Lista
Nominal.

33. Guarda a 32 via da Lista Nominal.

34. Encaminha os processos concluidos para o
Arquivo.

Cdédigo
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ROTINA 02 — Segunda Via do Bilhete de Identidade
EXECUTANTE ACCAO DETALHE
35. Encaminha Lista Nominal juntamente com

Bilhetes de Identidade emitidos ao Guichet de
Atendimento SIAC.

36. Recebe a Lista Nominal e respectivos Bilhetes
de Identidade.

COORDENACAO 37. Guarda temporariamente os Bilhetes de
DO POSTO DE | ldentidade por ordem alfabética com o nome do
ATENDIMENTO | Cidad&o.

DNAICC-SIAC | 38. Guarda a Lista Nominal.

SEGUE ROTINA 07 - ENTREGA DE BILHETE DE
IDENTIDADE
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Servico

7.1.2. Renovacgéo de Bilhete de Identidade

Definicdo

Renovacao de Bilhete de Identidade no caso em que este ja tenha perdido a sua validade.

Produto Prazo de Execucéo

Bilhete de Identidade. 72 Horas a partir da data de
entrada do processo no SIAC.

Quem Pode Solicitar

Cidad&o que atinja a situagao limite de renovagéo.

Formuléarios Utilizados
Pedido de Bilhete de Identidade.

Requisitos
Os limites de renovacao sao:

¢ Na faixa etaria de 10 a 30 anos, renova o Bilhete de ldentidade de 5 em 5 anos, a
partir da data da emissdo do mesmo Bilhete de Identidade;

¢ Na faixa etaria de 31 a 50 anos, renova o Bilhete de Identidade de 10 em 10 anos, a
partir da emisséo do mesmo Bilhete de Identidade;

o Na faixa etaria a partir de 50 anos ndo é necessario renovar o Bilhete de Identidade, é
Vitalicio.

Documentos Necessarios
¢ Bilhete de Identidade original;

e Cédula Pessoal, Certiddo de Nascimento ou Certiddo de Cépia Integral, se Bilhete
emitido antes de 2002;

e Uma fotografia actual, colorida, e com fundo branco;
e Selos de 15 Kwanzas;
o Comprovativo de pagamento da taxa de emolumento emitida pelo BPC — SIAC.

Base Legal
Lei n® 17/96 de 08 de Novembro.

Procedimentos
ROTINA 03 — Renovacao de Bilhete de Identidade.
ROTINA 07 — Entrega de Bilhete de Identidade.

Observacfes
Servico pago.
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ROTINA 03 — Renovacdao de Bilhete de Identidade
ACCAO DETALHE
1. Chama o Cidadéo para o atendimento através de
senha do SGA.
2. Solicita a Renovacéo do Bilhete de Identidade e  Ver
apresenta a documentacdo e o comprovativo de documentacdo e
pagamento da taxa de emolumento feito no Banco. | requisitos dos
servicos.
3. Recebe a documentagdo e confere os
documentos apresentados.
3.1. No caso comprovativo de pagamento da
taxa de emolumento incorrecto. Orienta o
Cidadéo a retornar ao banco para providenciar o
pagamento correcto. Congela a senha de
atendimento no SGA
3.2. Se o Cidadao possui Bilhete de ldentidade
emitido antes de 2002. Verifica a autenticidade
dos documentos apresentados.
3.3. Se o Cidadao possui Bilhete de ldentidade
emitido apés 2002. Verifica se a cépia do B.l. ou
outras copias dos documentos emitidos pela
Conservatéria onde o Cidaddo esta registado
apresenta algum indicio de irregularidade.
3.3.1. Se sdo documentos falsos. Solicita ao
Cidaddo para providenciar a Certiddo de Copia
Integral na Conservatéria.
3.3.2. Se sdao documentos verdadeiros. Preenche | Se o Cidadéao
o formulario Pedido de Bilhete de Identidade. apresenta a
fotocopia e
original da
Cédula Pessoal,
conferir a
fotocopia e
devolver original
ao Cidadao.
4. Regista em campo especifico do formulario do
Pedido de Bilhete de Identidade a verificagdo dos
documentos.
5. Verifica se o Cidad&o pode ou sabe assinar.
6. Caso o Cidad&o néo possa assinar. Registra a N.P.A. que

sigla N.P.A no campo Assinatura do Pedido de
Bilhete de Identidade.

7. Caso o Cidad&o nédo saiba escrever. Registra a
sigla N.S.A. no campo Assinatura do Pedido de
Bilhete de Identidade.

significa Nao
Pode Assinar
N.S.A. que
significa Nao
Sabe Assinar
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ROTINA 03 — Renovacéao de Bilhete de Identidade
ACCAO
8. Caso o Cidaddo saiba assinar. Solicita

assinatura no campo correspondente do Pedido de
Bilhete de Identidade.

9. Cola a foto no Pedido de Bilhete de Identidade.

10. Realiza medicéo da altura do Cidad&o e regista
no formulario do Pedido de Bilhete de Identidade.

11. Faz a colheita das impressdes digitais do
indicador direito.

12. Preenche o Recibo que est4 no formulario do
Pedido de Bilhete de Identidade.

13. Anexa os documentos ao Pedido de Bilhete de
Identidade formando o processo.

14. Entrega o Recibo ao Cidadao, orientando-o
quanto ao prazo de levantamento do Bilhete de
Identidade e finaliza atendimento no SGA.

15. Regista o0 nome do Cidaddo e o respectivo
numero do Pedido de Bilhete de ldentidade em
Livro de controlo de lote de formularios.

16. Guarda os processos de Renovagéo de Pedido
de Bilhete de Identidade até a sua recolha para
processamento.

17. Recolhe os processos de Renovacao de Pedido
de Bilhete de Identidade e respectivos documentos,
dos Guichets de Atendimentos.

18. Preenche a Lista Nominal de Pedido de
Bilhete de Identidade com 0s processos
recolhidos e menciona o nidmero de lote, em 3 vias.

19. Forma lote de processos (25) e coloca 2 vias da
Lista Nominal a capear o lote.

20. Guarda a terceira via da Lista.

21. Prepara documentacéo para digitacao e captura
de imagem.

22. Envia arquivo magnético ao Centro de
Producéo de Bl da DNAICC.

23. Guarda a Lista Nominal e respectivos Pedidos
de Bilhete de Identidade processados até recolha
da Coordenacdo do Posto de Atendimento de
Identificagdo Civil e Criminal do SIAC, para envio
ao Centro de Producdo do BI informatizado do
DNAICC.

Cdédigo
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ROTINA 03 — Renovacéao de Bilhete de Identidade
ACCAO

24. Recolhe Lista Nominal e respectivos processos
e confere a Lista Nominal e respectivo processo.

24.1. Se verificar erro. Solicita correccdo a Equipa
de Producéo.

24.2. Se ndo tiver erro. Arquiva uma via da Lista
Nominal e encaminha as outras vias e respectivos
processos para o Centro de Producdo do BI
informatizado do DNAICC.

25. Recebe o arquivo fisico (Lista Nominal e
respectivos processos).

26. Realiza a verificagdo da documentacdo anexa
de cada processo.

26.1 Se o processo tem documentagao falsa.
Envia o processo a recepcao e faz-se uma listagem
para informar ao posto de atendimento e este
informar o Cidaddo sobre o estado do seu
processo.

26.2 Se 0 processo apresentar documentacéo
correcta. Rubrica o formulario do Pedido de Bilhete
de Identidade e encaminha para a impressao.

27. Imprime o Bilhete de Identidade do Cidadao

28. Plastifica e corta o Bilhete de Identidade e
aguarda o processo fisico de 22 Via do Bilhete de
Identidade.

29. Recebe os lotes dos processos de 22 via do
Bilhete de Identidade.

30. Anexa Bilhetes de Identidade emitidos aos
respectivos processos.

31. Realiza o controle de qualidade do Bilhete de
Identidade, localizando os dados digitados através
da leitura do codigo de barras.

32. Confere informagdes, verificando se o Bilhete
de ldentidade emitido é da mesma pessoa que esta
registada no sistema e verifica a qualidade das
imagens do Bilhete.

32.1. Se as informacBes ndo conferem ou a
imagem apresentar problemas. Devolve processo
para correccdo e nova emissdo do Bilhete de
Identidade.

32.2 Se as informagdes conferem e a imagem
estiver correcta. Realiza a leitura do cédigo de
barras do Bilhete de identidade.

33. Emite etiqueta com o cédigo de barras do
Bilhete de ldentidade e cola no formulario Pedido
de Bilhete de Identidade.

Cdédigo
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ROTINA 03 — Renovacéao de Bilhete de Identidade
EXECUTANTE ACCAO DETALHE
34. Anexa Bilhetes de Identidade a 22 via da Lista

CENTRODE  Nominal
PRODUCAO DE | 35. Guarda a 3% via da Lista Nominal.

BILHETE DE 36. Encaminha os processos concluidos para o
IDENTIDADE Arquivo.
INFORMATIZADO

— DNAICC 37. Encaminha Lista Nominal juntamente com

Bilhetes de Identidade emitidos ao Guichet de
Atendimento SIAC.

38. Recebe a Lista Nominal e respectivos Bilhetes
de ldentidade.

COORDENACAO 39. Guarda temporariamente os Bilhetes de
DO POSTO DE | Identidade por ordem alfabética do nome do
ATENDIMENTO | Cidad&o.

DNAICC-SIAC | 40. Guarda a Lista Nominal.

SEGUE ROTINA 07 - ENTREGA DE BILHETE DE
IDENTIDADE
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Servico

7.1.3. Substituicao de Bilhete de Identidade

Definicdo

Substituicdo de Bilhete de Identidade no caso em que este esteja estragado ou em mau
estado de conservagao.

Produto Prazo de Execucéo

Bilhete de Identidade. 72 Horas a partir da data de
entrada do processo ho SIAC

Quem Pode Solicitar

Qualquer cidadao que queira substituir o Bilhete de Identidade que esteja danificado ou
em mau estado de conservagao.

Formulérios Utilizados
Pedido de Bilhete de Identidade.

Requisitos
Dispor de Selos de 15 Kwanzas para requerer o servico.

Documentos Necessarios

¢ Bilhete de Identidade original,

e Certiddo de Cépia Integral, se Bilhete emitido antes de 2002;

e Uma fotografia actual, colorida, em fundo branco;

o Comprovativo de pagamento da taxa de emolumento emitida pelo BPC — SIAC.

Base Legal
Lei n® 17/96 de 08 de Novembro.

Procedimentos
ROTINA 04 — Substituicdo de Bilhete de Identidade.
ROTINA 07 — Entrega de Bilhete de Identidade.

Observactes
Servigo pago, ver precario de taxas da DNAICC.
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ROTINA 04 — Substituicdo de Bilhete de Identidade

ACCAO

1. Chama o Cidadao para atendimento através de
senha do SGA.

2. Solicita a Substituicdo de Bilhete de Identidade e
apresenta a documentagcdo e comprovativo de
pagamento da taxa de emolumento feito no Banco.

3. Recebe a documentagdo e confere os
documentos apresentados.

3.1. No caso comprovativo de pagamento da
taxa de emolumento incorrecto. Orienta o
Cidaddo a retornar ao banco para providenciar o
pagamento correcto. Congela a senha de
atendimento no SGA

3.2. Se o Cidadéao possuia Bilhete de Identidade
emitido antes de 2002, preenche todos 0os campos
do Pedido de Bilhete de Identidade e anexa a
Cédula Pessoal, Certiddo de nascimento ou
Certidao de Cépia Integral.

3.3. Se o Cidadéao possuia Bilhete de Identidade
emitido ap6s 2002, anexa o Bilhete de Identidade
original ou outros documentos da conservatoria ou
Igreja para efeitos de Bilhete de Identidade.

4. O funcionario preenche o formulério de Pedido
de Bilhete de Identidade.

5. Regista em campo especifico no formulério de
Pedido de Bilhete de Identidade a verificagdo dos
documentos.

6. Verifica se o Cidadao pode ou sabe assinar.

7. Caso o Cidadao nao possa assinar. Regista a
sigla N.P.A no campo Assinatura do Pedido de
Bilhete de Identidade.

8. Caso o Cidaddo néo saiba escrever. Regista a
sigla N.S.A. no campo Assinatura do Pedido de
Bilhete de Identidade.

9. Caso o Cidaddo saiba assinar. Solicita
assinatura no campo correspondente do Pedido de
Bilhete de Identidade.

10. Cola a foto no Pedido de Bilhete de Identidade.

11. Realiza medic&o da altura do Cidad&o e regista
no formulario do Pedido de Bilhete de Identidade.

12. Faz a colheita das impressdes digitais do
indicador direito.

47/278

DETALHE

Ver
documentacdo e
requisitos do
Servigo

N.P.A. que
significa Nao
Pode Assinar
N.S.A. que
significa Nao
Sabe Assinar

No novo sistema
serdo dez dedos.
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ROTINA 04 — Substituicdo de Bilhete de Identidade

ACCAO
13. Preenche o Recibo que esta no formulério
Pedido de Bilhete de Identidade.

14. Anexa os documentos ao Pedido de Bilhete de
Identidade formando assim o processo.

15. Entrega o Recibo ao Cidadéao, orientando-o
quanto ao prazo de levantamento do Bilhete de
Identidade e finaliza atendimento no SGA.

16. Regista o nome do Cidaddo e o respectivo
nimero do Pedido de Bilhete de ldentidade em
Livro de controlo de lote de formularios.

17. Guarda os processos de Substituicdo de Bilhete
de Identidade até a sua recolha para
processamento.

18. Recolhe os processos de Substituicdo de
Bilhete de Identidade e respectivos documentos,
dos Guichets de Atendimentos.

19. Preenche Lista Nominal de Pedido de Bilhete
de Identidade com os processos recolhidos e
numero de lote, em 3 vias.

20. Forma lote de processos e coloca 2 vias da
Lista Nominal a capear o lote.

21. Guarda a terceira via da Lista.

22. Prepara documentacdo para digitalizacdo e
captura de imagem.

23. Guarda a Lista Nominal e respectivos Pedidos
de Bilhete de Identidade processados até recolha
da Coordenagdo do Posto de Atendimento de
Identificacdo Civil e Criminal do SIAC, para envio
ao Centro de Producdo do BI informatizado do
D.N.A.l.C.C.

24. Recolhe Lista Nominal e respectivos processos
e confere a Lista Nominal e respectivo processo.

24.1. Se verificar erro. Solicita correc¢ao a Equipa
de Producgéo.

24.2. Se ndo tiver erro. Arquiva uma via da Lista
Nominal e encaminha as outras vias e respectivos
processos para o Centro de Producdo do BI
Informatizado do DNAICC.

Cdédigo
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ROTINA 04 — Substituicdo de Bilhete de Identidade

ACCAO
25. Recebe os lotes dos processos de Pedido de
Bilhete de Identidade.

26. Realiza a verificagcdo da documentacdo anexa
de cada processo.

26.1. Se 0 processo apresentar documentacéo
falsa. Encaminha o processo para a recepcao para
informatizagéo dos dados e envio de uma listagem
ao posto de atendimento.

26.2. Se alterou dados. Convoca na DNAICC -
area da assessoria para esclarecimentos e melhor
averiguacao das causas.

26.3. Se o0 processo tiver documentacédo
correcta. Rubrica o formulario Pedido de Bilhete de
Identidade e encaminha para a entrada de dados.

27. Insere o cédigo de barras com a utilizagcao da
pistola éptica e leitura no formulario.

28.Chama-se os dados existentes no sistema e
verifica se corresponde com a pessoa que esta a
solicitar este Bilhete de Identidade.

29. Faz-se o check-up automatico para verificacdo
dos dados existentes na base de dados e 0s que se
encontram em producao.

30. Se tudo estiver conforme, ou seja, se cair no
Check-up. Apaga do sistema de producédo e
atribui-se o numero correcto do Bilhete de
Identidade do cidadéo (caso ndo tenha alteragcéo de
dados).

31. Se né&o estiver tudo de acordo com o
sistema, ou seja, se cair no Check-up e
alterarem-se os dados. Convoca na DNAICC para
esclarecimentos ou encaminhado para a Policia
Judiciaria para melhor averiguacdo das causas.

32. Se estiver tudo em conformidade, ou seja,
se ndo cair no Check-up. Imprime o Bilhete de
Identidade.

33. Plastifica-se e corta-se o Bilhete de ldentidade
e aguarda-se o processo fisico do Pedido de
Bilhete de ldentidade.

34. Anexa Bilhetes de Identidade emitidos aos
respectivos processos.

35. Realiza o controle de qualidade do Bilhete de
Identidade, localizando os dados digitados através
da leitura do codigo de barras.

Cdédigo
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ROTINA 04 — Substituicdo de Bilhete de Identidade

ACCAO
36. Confere informagdes, verificando se o Bilhete
de Identidade emitido é da mesma pessoa que esta
registada no sistema e verifica-se a qualidade da
imagem do Bilhete.

36.1. Se as informagdes ndo conferem ou a
imagem apresentar problemas. Devolve o
processo para correc¢ao e nova emissao do Bilhete
de Identidade.

36.2 Se as informacgbes conferem e a imagem
estiver correcta. Realiza a leitura do cédigo de
barras do Bilhete de identidade.

36.3. Emite etiqueta com o cddigo de barras do
Bilhete de ldentidade e cola no formulario Pedido
de Bilhete de Identidade.

37. Anexa Bilhetes de Identidades a 22 via da Lista
Nominal.

38. Guarda a 32 via da Lista Nominal.

39. Encaminha os processos concluidos para o
Arquivo.

40. Encaminha Lista Nominal juntamente com
Bilhetes de Identidade emitidos ao Guichet de
Atendimento SIAC.

41. Recebe a Lista Nominal e respectivos Bilhetes
de ldentidade.

42. Guarda temporariamente os Bilhetes de
Identidade por ordem alfabética do nome do
Cidadao.

43. Guarda a Lista Nominal.

SEGUE ROTINA 07 - ENTREGA DE BILHETE DE
IDENTIDADE

Cdédigo
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7.1.4. Averbamento de Bilhete de Identidade
Definicdo
Averbamento de alteracdes de nome no Bilhete de Identidade.
Produto Prazo de Execucéo
Bilhete de Identidade. 72 Horas a partir da data de

entrada do processo no SIAC

Quem Pode Solicitar
Cidaddo que mudou de nome por casamento, divorcio ou viuvez ou tem agora profissao.

Formuléarios Utilizados
Pedido de Bilhete de Identidade

Requisitos
Dispor de Selos de 15 Kwanzas para requerer 0 Servigo.

Documentos Necesséarios

¢ Bilhete de Identidade original,

e Certiddo de Casamento ou Certiddo de Divorcio ou Certiddo de Obito do conjuge;
¢ Uma fotografia actual, colorida, em fundo branco;

o Comprovativo de pagamento da taxa de emolumento emitida pelo BPC — SIAC.

Base Legal
Lei n® 17/96 de 08 de Novembro.

Procedimentos
ROTINA 05 — Averbamento de Bilhete de Identidade.
ROTINA 07 — Entrega de Bilhete de Identidade.

Observactes
Servico pago.
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GUICHET DE
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DNAICC-SIAC

1. Chama o Cidadao para atendimento através de
senha do SGA.

2. Solicita o Averbamento de Bilhete de Identidade
e apresenta a documentacdo e comprovativo de
pagamento da taxa de emolumento feito no Banco.

3. Recebe a documentagdo e confere os
documentos apresentados.

3.1. No caso comprovativo de pagamento da
taxa de emolumento incorrecto. Orienta o
Cidadéo a retornar ao banco para providenciar o
pagamento correcto. Congela a senha de
atendimento no SGA

3.2. Se o Cidadao possui Bilhete de ldentidade
emitido antes de 2002, verifica-se a autenticidade
da documentacado apresentada.

3.3. Se o Cidadao possui Bilhete de ldentidade
emitido ap6s 2002, anexa o Bilhete de Identidade
original e demais documentos apresentados.

4. O funcionério preenche o formulario Pedido de
Bilhete de Identidade.

5. Regista em campo especifico no formulario
Pedido de Bilhete de Identidade a verificagdo dos
documentos.

6. Verifica se o Cidadao pode ou sabe assinar.

7. Caso o Cidadédo nao possa assinar. Registra a
sigla N.P.A no campo Assinatura do Pedido de
Bilhete de Identidade.

8. Caso o Cidadao néo saiba escrever. Registra a
sigla N.S.A. no campo Assinatura do Pedido de
Bilhete de Identidade.

9. Caso o Cidadao saiba assinar. Solicita
assinatura no campo correspondente do Pedido de
Bilhete de Identidade.

10. Cola a foto no Pedido de Bilhete de Identidade.

11. Realiza medicéo da altura do Cidadéo e regista
no formulario do Pedido de Bilhete de Identidade.

12. Faz a colheita das impressdes digitais do
indicador direito.

13. Preenche o Recibo que esta no formulario
Pedido de Bilhete de Identidade.
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ROTINA 05 — Averbamento de Bilhete de Identidade
ACCAO DETALHE

Ver
documentacdo e
requisitos dos
Servigos.

N.P.A. que
significa Nao
Pode Assinar
N.S.A. que
significa Nao
Sabe Assinar

No novo sistema
sdo dez (10)
dedos
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ROTINA 05 — Averbamento de Bilhete de Identidade

EXECUTANTE

GUICHET DE
ATENDIMENTO

DNAICC-SIAC

EQUIPA DE
PRODUCAO
DNAICC-SIAC

COORDENACAO
DO POSTO DE
ATENDIMENTO

DNAICC-SIAC

CENTRO DE
PRODUCAO DO
BILHETE DE
IDENTIDADE
INFORMATIZADO
— DNAICC

MANUAL DE SERVICOS

Aprovacgao Revisdo

25/06/2007

ACCAO
14. Anexa os documentos ao Pedido de Bilhete de
Identidade formando ao processo.

15. Entrega Recibo ao Cidadao, orientando-o
quanto ao prazo de levantamento do Bilhete de
Identidade e finaliza atendimento no SGA.

16. Regista o nome do Cidaddo e o respectivo
nimero do Pedido de Bilhete de ldentidade em
Livro de controlo de lote de formularios.

17. Guarda os processos de Averbamento de
Bilhete de Identidade até a sua recolha para
processamento.

18. Recolhe os processos de Averbamento de
Bilhete de Identidade e respectivos documentos,
dos Guichets de Atendimentos.

19. Preenche Lista Nominal de Pedido de Bilhete
de Identidade com os processos recolhidos e
numero de lote, em 3 vias.

20. Forma lote de processos e coloca 2 vias da
Lista Nominal a capear o lote.

21. Guarda a terceira via da Lista.

22. Guarda a Lista Nominal e respectivos Pedidos
de Bilhete de Identidade processados até recolha
da Coordenagdo do Posto de Atendimento de
Identificacdo Civil e Criminal do SIAC, para envio
ao Centro de Producdo do BI informatizado do
DNAICC.

23. Recolhe Lista Nominal e respectivos processos
e confere a Lista Nominal e respectivo processo.

23.1. Se verificar erro. Solicita correc¢ao a Equipa
de Producgéo.

23.2. Se ndo tiver erro. Arquiva uma via da Lista
Nominal e encaminha as outras vias e respectivos
processos para o Centro de Producdo do BI
Informatizado do DNAICC.

24. Recebe o0s lotes dos processos de
Averbamento de Bilhete de Identidade.

25. Realiza a verificagdo da documentacdo anexa
de cada processo.

25.1. Se o0 processo apresentar documentacéo
falsa. Encaminha o processo para a recepc¢éo para
informatizacdo dos dados e envio de uma listagem
ao posto de atendimento.

25.2. Se processo apresentar documentacéao
correcta. Rubrica o formulario Pedido de Bilhete de
Identidade e encaminha para a entrada de dados.

Cdédigo
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EXECUTANTE

CENTRO DE
PRODUCAO DO
BILHETE DE
IDENTIDADE
INFORMATIZADO
— DNAICC

MANUAL DE SERVICOS

Aprovacgao Revisdo

25/06/2007

ACCAO
26. Insere o cédigo de barras com a utilizagcdo da
pistola éptica e leitura no formulario.

26.1 Chamam-se os dados existentes no arquivo e
faz-se a correspondéncia com a pessoa que esta a
solicitar este Bilhete de Identidade.

26.2 Faz o averbamento necessario e solicitado
pelo Cidad&o.

27. Faz o Check-up automético para verificacdo
dos dados existentes na base de dados e 0s que se
encontram em producao.

27.1 Se tudo estiver de acordo, ou seja, se cair
no Check-up. Apaga do sistema de producédo e
atribui-se o numero correcto do Bl. do cidadao.

27.2 Se nao estiver tudo correcto, ou seja, se ao
cair no Check-up se alterarem os dados. E
convocado na DNAICC para esclarecimentos ou
encaminhado para a Policia Judiciaria para melhor
averiguacao das causas.

27.3 Se estiver tudo ok, ou seja, se ndo cair no
Check-up. Imprime o Bilhete de Identidade.

28. Plastifica e corta o Bilhete de Identidade e
aguarda o processo fisico do Pedido de Bilhete de
Identidade.

29. Anexa Bilhetes de Identidade emitidos aos
respectivos processos.

30. Realiza uma nova verificacdo dos dados de
cada processo.

31. Realiza o Controle de Qualidade do Bilhete de
Identidade, localizando os dados digitados através
da leitura do codigo de barras.

32. Confere informacg6es, verificando se o Bilhete
de Identidade emitido é da mesma pessoa que esta
registada no sistema e verifica a qualidade da
imagem do Bilhete.

32.1. Se as informacgcbes ndo estiverem de
acordo com as constantes no sistema ou a
imagem apresentar problemas. Devolve o
processo para correccao e nova emissao do Bilhete
de Identidade.

32.2. Se as informagdes corresponderem bem
somo a imagem. Realiza a leitura do cédigo de
barras do Bilhete de identidade.

32.3. Emite a etiqueta com o cédigo de barras do
Bilhete de Identidade e cola-se no formuléario
Pedido de Bilhete de Identidade.

Cdédigo
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EXECUTANTE ACCAO
33. Anexa-se os Bilhetes de Identidades a 22 via da

CENTRO DE Lista Nominal.

PRODUCAO DO | 34. Guarda a 3? via da Lista Nominal.
BILHETE DE 35, Encaminha-se os processos concluidos para o
IDENTIDADE  Arquivo.

INFORMATIZADO

— DNAICC 36. Encaminha-se a Lista Nominal juntamente com

Bilhetes de Identidade emitidos ao Guichet de
Atendimento SIAC.

37. Recebe-se a Lista Nominal e respectivos
Bilhetes de Identidade.

38. Guarda-se temporariamente os Bilhetes de

GUICHET DE | ontidade por ordem alfabética com o nome do
ATENDIMENTO | ~. . 1=

Cidadao.
DNAICC-SIAC

39. Guarda-se a Lista Nominal.

SEGUE ROTINA 07 - ENTREGA DE BILHETE DE
IDENTIDADE

Cdédigo
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Servico

7.1.5. Pedido de Certificado de Registo Criminal

Definicdo

Emissao de Registo Criminal a certificar a situacdo de identificacao criminal do Cidadéo.

Produto Prazo de Execucéo

Certificado de Registo Criminal 72 Horas a partir da data de
entrada do processo no SIAC

Quem Pode Solicitar

Qualquer cidadéo.

Formularios Utilizados
Formulario modelo 7 — Requerimento de Certificado do Registo Criminal.

Requisitos
Dispor de Selos de 10 Kwanzas para requerer 0 Servigo.

Documentos Necessarios
¢ Bilhete de Identidade original,
e Comprovativo de pagamento da taxa de emolumento emitida pelo BPC — SIAC.

Base Legal
Lei n°® 05/75 de 09 de Dezembro

Procedimentos
ROTINA 06 — Pedido de Certificado de Registo Criminal.
ROTINA 08 — Entrega de. Certificado de Registo Criminal.

Observactes
Servico pago, ver precario de taxas da DNAICC.



~—”’
SI/IAC
Organismo
DNAICC

MANUAL DE SERVICOS

Cdédigo

Aprovacgao Revisdo Pagina

25/06/2007

57/278

ROTINA 06 — Pedido de Certificado de Registo Criminal.

EXECUTANTE
GUICHET DE

ACCAO
1. Chama-se o Cidadao para o atendimento através

ATENDIMENTO — de senha do SGA.

SIAC

CIDADAO

GUICHET DE
ATENDIMENTO

DNAICC-SIAC

EQUIPA DE
PRODUCAO.

DNAICC-SIAC

2. Solicita o Certificado de Registo Criminal e
apresenta o formulario modelo 7 — Requerimento
de Certificado do Registo Criminal devidamente
preenchido e Bilhete de Identidade, em dia.

3. Recebe o Requerimento e o Bilhete de
Identidade original

4. Confere os dados do Reguerimento com o0s
existentes no Bilhete de Identidade.

4.1. No caso comprovativo de pagamento da
taxa de emolumento incorrecto. Orienta o
Cidadédo a retornar ao banco para providenciar o
pagamento correcto. Congela a senha de
atendimento no SGA

4.2. No caso de preenchimento incorrecto.
Informa o Cidaddo da necessidade de preencher
um novo Requerimento.

4.3. Se os dados estiverem correctos. Preenche
0os campos da declaragdo constante no canto
superior direito do Requerimento e assina-se.

5. Preenche o Recibo do Requerimento e destaca
do formulario

6. Entrega Recibo ao Cidadao, orientando-o quanto
ao prazo de levantamento do Certificado de Registo
Criminal e finaliza atendimento no SGA.

7. Guarda o processo até sua recolha pela Equipa
de Producg&o DNVT - SIAC.

8. Recolhe o0s processos dos Guichets de
Atendimento.

9. Emite o Controlo de Tramitac&o de Processos
e Documentos em 3 vias, contendo 0 nome e 0
servico de cada Requerimento que sera
encaminhando ao Departamento Nacional de
Registo Criminal.

10. Anexa as trés vias do Controlo de Tramitacdo
de Processos e Documentos e respectivos
requerimentos.

11. Guarda Controlo de Tramitacdo e respectivos
Requerimento até recolha e conferéncia pela
Coordenacdo do Posto de Atendimento DNAICC-
SIAC.

DETALHE

Os campos da
Declaracédo e do
recibo nao
devem ser
preenchidos
pelo Cidadéo.
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ROTINA 06 — Pedido de Certificado de Registo Criminal.

EXECUTANTE

COORDENACAO
DO POSTO DE
ATENDIMENTO

DNAICC-SIAC

DEPARTAMENTO
NACIONAL DE
REGISTO
CRIMINAL

ACCAO
12. Recolhe e confere Controlo de Tramitacdo de

Processos e Documentos e  respectivos
requerimentos.

12.1. Se verificar erro. Solicita correccédo a Equipa
de Producéo.

12.2. Se néo tiver erro. Arquiva uma via Controlo
de Tramitagdo de Processos e Documentos e
encaminha as outras vias e respectivos
requerimentos ao Departamento Nacional de
Registo Criminal.

13. Recebe duas vias do Controlo de Tramitacdo de
Processos e Documentos com respectivos
requerimentos do Posto de Atendimento DNAICC-
SIAC.

14. Verifica nos ficheiros se o Cidadao tem cadastro
ou nao.

14.1. Se o Cidadéo ndo tiver cadastro. Rubrica no
campo especifico do Requerimento e encaminha
para a emisséo da Certid&o.

14.2. Se Cidadao tiver cadastro. Anota a lapis, no
campo especifico do Requerimento o numero do
cadastro.

15. Localiza os Boletins referentes as ocorréncias
criminais de acordo com o numero de cadastro.

16. Analisa as ocorréncias e a finalidade do
Registo.

16.1. Se as ocorréncias nao forem relevantes
para a finalidade do Registo. Anota que nada
consta no Requerimento e encaminha para a
emisséo da Certidao.

16.2. Se as ocorréncias forem relevantes para a
finalidade do Registro. Anota no verso do
Requerimento, a quantidade e o tipo de
ocorréncias encontradas, de acordo com a
finalidade do Registo.

16.2.1. Providencia cOpia dos Boletins, ocultando o
ndamero cadastro.

16.2.2. Apaga a anotagdo a lapis do numero do
cadastro do Cidaddo no Requerimento e anexa
cOpia dos Boletins.

17. Autentica e carimba o0s Requerimentos
transformando-os em Certificados de Registo
Criminal.

18. Devolve o0s Certificados ao Guichet de
Atendimento SIAC.

Cdédigo

Pagina
58/278

DETALHE

Segue
17.

Seque
17.

passo

passo
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EXECUTANTE

DEPARTAMENTO
NACIONAL DE
REGISTO
CRIMINAL

COORDENACAO
DO POSTO DE
ATENDIMENTO

DNAICC-SIAC

MANUAL DE SERVICOS

Aprovacgao Revisdo

25/06/2007

ACCAO
19. Anexa Certificados de Registo Criminal emitidos

e registra no Controlo de Tramitacdo de Processos
e Documentos.

20. Arquiva uma via Controlo de Tramitagdo de
Processos e Documentos

21. Envia Certificados de Registo Criminal
capeados com o Controlo de Tramitagdo de
Processos e Documentos a Coordenacdo do Posto
de Atendimento DNAICC-SIAC.

22. Recebe uma via do Controlo de Tramitacdo de
Processos e Documentos e respectivos Certificados
de Registo Criminal.

23. Guarda Certificados de Registo Criminal até
levantamento pelo Cidadao.

SEGUE ROTINA 08 - ENTREGA DE
CERTIFICADO DE REGISTO CRIMINAL

Cdédigo
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Servico

Entrega de Bilhete de Identidade

Definicdo

Servico que visa padronizar os procedimentos relativos ao levantamento do Bilhete de
Identidade, entregue pelo Posto de Atendimento DNAICC-SIAC.

Produto Prazo de Execucao
Bilhete de Identidade. Imediato

Quem Pode Solicitar
O beneficiario do servigo ou alguém por ele autorizado.

Formulérios Utilizados

N&ao se aplica

Requisitos

Que o servi¢o tenha iniciado no SIAC.

Documentos Necessarios
e Recibo do servigo ou,
o Comprovativo de pagamento da taxa de emolumento emitido pelo Banco.

Base Legal
N&o se aplica

Procedimentos
ROTINA 07 — Entrega de Bilhete de Identidade

Observacfes
Servigo gratuito.
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EXECUTANTE

GUICHET DE
ATENDIMENTO
DNAICC-SIAC

CIDADAO

GUICHET DE
ATENDIMENTO
DNAICC-SIAC

COORDENACAO
DO POSTO DE
ATENDIMENTO

DNAICC-SIAC

Cdédigo
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ROTINA 07 — Entrega de Bilhete de Identidade
ACCAO DETALHE

1. Chama-se o cidadéo para atendimento através
de senha do SGA.

2. Cumprimenta-se o cidaddo, identifica o
documento a ser levantado e solicita o Recibo do
Servico ou Comprovativo de Pagamento da
Taxa de Emolumento.

3. Entrega Recibo do Servico ou o Comprovativo
de Pagamento da Taxa de Emolumento ao
Guichet de Atendimento — DNAICC.

4. Recebe do Cidaddo o Recibo do Servico ou o
Comprovativo de Pagamento da Taxa de
Emolumento.

5. Localiza o documento no ficheiro.

5.1. Se o documento ndo se encontra
arquivado no ficheiro. Encaminha cidaddo a
Coordenacao do Posto de Atendimento DNAICC-
SIAC.

5.2. Se 0 documento encontra-se arquivado no
ficheiro. Retira documento e entrega ao cidadao
e solicita a conferéncia dos dados.

5.2.1. Se dados conferem. Anula o Recibo do
Servico e encerra atendimento no SGA.

5.2.2. Se dados né&o conferem. Encaminha
cidaddo a Coordenacdo do Posto de Atendimento
DNAICC-SIAC.

6. Atende ao cidaddo e verifica o tipo de
pendéncia

6.1. Se documento incorrecto, retém o
documento e informa o cidaddo um novo prazo
para levantamento do documento correcto.

6.2. Se documento ndo disponivel para
entrega, verifica no Controlo de Tramitacdo de
Processos e Documentos o tipo de pendéncia
registada.

6.2.1. Se documento ndo emitido por
pendéncia do Organismo ou SIAC. Informa ao
cidaddo um novo prazo para o levantamento do
documento.

Segue passo 6

Caso o cidadao
tenha apresentado
o B.l, devolve o
documento ao
cidaddo e encerra
atendimento no
SGA.
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COORDENACAO
DO POSTO DE
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MANUAL DE SERVICOS

Aprovacgao Revisdo
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ROTINA 07 — Entrega de Bilhete de Identidade
ACCAO

6.2.2. Se processo pendente por

documentacdo incompleta. Informa a pendéncia

ao cidadao e solicita a documentacdo correcta ao
cidadao.

6.2.3. Se processo pendente por
documentacdo falsa ou com indicios de
irregularidade. Encaminha o cidaddo a sede do
DNAICC.

Cdédigo

Pagina
62/278

DETALHE



~ Cadigo
SIAC MANUAL DE SERVICOS g
Organismo Aprovacgao Revisdo Pagina
DNAICC 25/06/2007 63/278

Servico

Entrega de Certificado de Registo Criminal

Definicdo

Servico que visa padronizar os procedimentos relativos ao levantamento do Certificado do
Registo Criminal, entregue pelo Posto de Atendimento DNAICC-SIAC.

Produto Prazo de Execucao
Certificado de Registo Criminal. Imediato

Quem Pode Solicitar
O beneficiario do servigo ou alguém por ele autorizado.

Formulérios Utilizados

N&ao se aplica

Requisitos

Que o servigo tenha iniciado no SIAC.

Documentos Necessarios

o Recibo do servigo no SIAC ou,

o Comprovativo de pagamento da taxa de emolumento emitido pelo Banco ou;
¢ Bilhete de Identidade.

Base Legal
N&o se aplica

Procedimentos
ROTINA 08 — Entrega de Certificado de Registo Criminal

Observactes
Servigo gratuito.
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ROTINA 08 — Entrega de Certificado de Registo Criminal

EXECUTANTE

GUICHET DE
ATENDIMENTO
DNAICC-SIAC

CIDADAO

GUICHET DE
ATENDIMENTO
DNAICC-SIAC

CIDADAO

MANUAL DE SERVICOS

Aprovacgao Revisdo

25/06/2007

ACCAO
1. Chama-se o cidadéo para atendimento através
de senha do SGA.

2. Cumprimenta-se o cidaddo, identifica o
documento a ser levantado e solicita o Recibo do
Servico ou Comprovativo de Pagamento da
Taxa de Emolumento ou Bilhete de ldentidade.

3. Entrega Recibo do Servico ou o Comprovativo
de Pagamento da Taxa de Emolumento ou Bilhete
de Identidade ao Guichet de Atendimento -
DNAICC.

4. Recebe do Cidaddo o Recibo do Servigo ou o
Comprovativo de Pagamento da Taxa de
Emolumento ou o Bilhete de Identidade.

5. Localiza o documento no ficheiro.

5.1. Se o0 documento ndo se encontra
arquivado no ficheiro. Encaminha cidaddo a
Coordenacao do Posto de Atendimento DNAICC-
SIAC.

5.2. Se 0 documento encontra-se arquivado no
ficheiro. Retira documento e verifica se
Certificado negativo ou positivo.

5.2.1. Se Certificado Negativo. Entrega
Certificado ao Cidadao e finaliza atendimento no
SGA.

5.2.2. Se Certificado Positivo. Verifica
guantidade de boletins de cadastro anexados ao
Certificado.

6. Calcula valor da taxa de emolumento a ser
paga.

7. Preenche a Guia de Depoésito do Banco em 2
vias com o nome do Cidaddo e valor da taxa de
emolumento complementar a ser pago ao
Organismo.

8. Entrega as 2 vias da Guia de Depoésito ao
Cidadéo orientando-o a dirigir-se ao Banco.

9. Congela senha de atendimento no SGA até
retorno do Cidad&o.

10. Recebe do Guichet de Atendimento 2 vias da
Guia de Depdsito e providencia pagamento no
Banco.

Cdédigo
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EXECUTANTE

BANCO

CIDADAO

GUICHET DE
ATENDIMENTO -
DNAICC - SIAC

MANUAL DE SERVICOS

Aprovacgao Revisdo

25/06/2007

ACCAO
11. Recebe do Cidaddo 2 vias da Guisa de
Deposito e o valor do pagamento.
12. Regista o pagamento em favor do Organismo.

13. Entrega uma via da Guia de Depdsito ao
Cidadao.

14. Recebe do Banco uma via da Guia de
Depésito.

15. Entrega uma via da Guia de Depdsito ao
Guichet de Atendimento DNAICC — SIAC

16. Reintegra no SGA a senha do Cidadao para
continuidade do atendimento.

17. Recebe do Cidaddo uma via da Guia de
Depésito da taxa de emolumento complementar.

18. Entrega o Certificado de Registo Criminal
positivo ao Cidadao.

19. Finaliza o atendimento no SGA.

20. Guarda a via da Guia de Depésito da taxa de
emolumento complementar até ser encaminhada
para o Departamento Nacional de Registo
Criminal.

Cdédigo
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7.2. SERVICOS DE VIACAO E TRANSITO

Organismo Parceiro Vinculagéo
Direccdo Nacional de Viagdo e Transito — Ministério do Interior / Comando Geral da

DNVT

Policia Nacional

Servicos Prestados no SIAC

Area de Veiculos:

1.
2.

w

Are

©o N OrODNE & No o s

Registo e Atribuigdo de Matricula de Veiculo

Inspeccdo Extraordinaria de Veiculos para Emisséo de Livrete Inicial (acima de 3
veiculos com inspeccao em sitio particular)

Inspeccdo Extraordinaria de Veiculos para Alteracdo de Caracteristicas (acima de
3 veiculos com inspecgéo em sitio particular)

Duplicado do Livrete

Autorizagdo para Atrelar mais de um Reboque
Pedido de Certiddo — Veiculos

Pedido de Averbamento — Veiculos

de Condutores:

Pedido de Exame de Conducg&o — Inicial (Amador)
Duplicado da Carta de Conducéo

Substituicdo da Carta de Condugéo

Renovacéo da Carta de Conducao

Alteracdo de Nome - Carta de Conducéo

Mudanca de Residéncia - Carta de Condugé&o
Averbacédo de Servicos Publicos - Carta de Conducgéo
Troca da Carta de Conducéao Militar

Troca da Carta de Conducao Estrangeira

10 Mudanca de Categoria (Amador)
11. Concesséao da Licenca de Aprendizagem
12. Renovagéo da Licencga de Aprendizagem

Servico comum as duas éareas;

1.

Entrega de Documentos Emitidos pela DNVT
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Servico

7.2.1. Registo e Atribuicdo de Matricula de Veiculo

Definicdo

E o primeiro registro do veiculo na DNVT e consta da atribuicio de matricula alfanumérica
gue identificara o veiculo durante toda a sua vida util.

Produto Prazo de Execucao

¢ Matricula atribuida ao veiculo Servigo de execugdo imediata.
e Autorizagéo Proviséria para Circulagéo

Quem Pode Solicitar

O importador do veiculo, proprietario ou alguém por este autorizado.

Formulérios Utilizados

e Declaracdo de que o veiculo ndo possui volante a direita.

Requisitos

¢ Que o veiculo esteja liberado pela Alfandega.

e Cumprimento do Decreto Executivo N°. 77/04, de 23/04/2004 que proibe a circulacédo
em Angola de veiculo com volante a direita.

Documentos Necessarios

e Comprovativo de pagamento da taxa de emolumento emitida pelo BPC — SIAC;

e Formulario “Modelo O”;

e Impresso modelo n° 10, reconhecido pelo notario ou na presenca do funcionario
publico responséavel pelas cobrancas, mediante apresentagdo do B.l. original do

importador;
¢ Nota de Desalfandegamento;
e Sinopse;

e Documento Unico;

e Livrete do pais de origem (s6 para veiculos usados);

e Certificado de embarque (emitido pelo Conselho Nacional de Carregadores de
Angola);

e [Factura de compra do veiculo;

e Atestado de Residéncia ou Declaragdo de Servico e fotocépia do B.l., para os casos
singulares.

NOTA: Sendo empresa acrescentar:

e Alvara comercial (s6 aquelas empresas que aparecam pela primeira vez);

e Diario da republica da constituicdo da empresa

e Certificado de Importagao.

Base Legal

Cdbdigo da Estrada e legislacdo complementar.

Procedimentos

ROTINA 01V — Registo e Atribuicdo de Matricula de Veiculo.

ROTINA 01G — Entrega de Documentos Emitidos pela DNVT.

Observacfes

Servico pago.
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ROTINA 01V - Registo e Atribuicdo de Matricula de Veiculo

EXECUTANTE

GUICHET DE
ATENDIMENTO
DNVT-SIAC

CIDADAO

GUICHET DE
ATENDIMENTO
DNVT-SIAC

ACCAO

1. Chama-se o cidadéo para atendimento através
de senha do SGA.

2. Cumprimenta o cidadéo, identifica o servigo
desejado e solicita a formulario e documentacao
para andlise e conferéncia.

3. Entrega o formulario Modelo “O” e Declaragéo
preenchidos, documentagdo e comprovativo do
pagamento da taxa de emolumento.

4. Recebe formularios e documentacao e consulta
no Sistema da DNVT se veiculo consta como
liberado pela Alfandega.

4.1. Se veiculo nao consta como liberado.
Devolve o0 Modelo “O”, Declaracdo e
documentagéo ao cidadédo, orienta-o a regularizar
a situacao junto a Alfandega. Finaliza atendimento
no SGA.

4.2. Se veiculo consta como liberado. Procede
a analise e conferéncia do preenchimento do
Modelo “O” e da Declaragao; da documentacao
apresentada, comprovativo de pagamento da taxa
de emolumento e atendimento aos requisitos para
a execugao do servigo.

42.1. Na falta de documentagcdo ou
preenchimento incorrecto, ou caso ndo atenda
aos requisitos do servigo. Devolve o Modelo
“O”, Declaracdo, e documentagcdo ao Cidadao,
orientando-o para providenciar a correccdo do
problema. Finaliza atendimento no SGA.

4.2.2. No caso comprovativo de pagamento da
taxa de emolumento incorrecto.Orienta o
Cidadédo a retornar ao banco para providenciar o
pagamento correcto. Congela a senha de
atendimento no SGA.

4.2.3. Perante a documentagdo com indicio de
irregularidade. Orienta o Cidad&do para aguardar
e entregar documentacdo ao Coordenador para
andlise. Congela a senha de atendimento no SGA.

4.2.4. Perante a documentacdo completa, e o
preenchimento correcto dos formularios e
estando em conformidade com os requisitos
do servigo. Regista no campo superior direito do
Modelo “O” que consta a Declaragao do Cidadao
de que o veiculo ndo possui volante a Direita.

5. Pesquisa no Sistema da DNVT a sequéncia
alfanumérica disponivel.

DETALHE
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ROTINA 01V - Registo e Atribuicdo de Matricula de Veiculo

EXECUTANTE

GUICHET DE
ATENDIMENTO
DNVT-SIAC

EQUIPA DE
PRODUGAO
DNVT-SIAC

COORDENACAO

DO POSTO DE

ATENDIMENTO
DNVT-SIAC

ACCAO
6. Regista no Sistema da DNVT os dados béasicos

do veiculo e atribui ao veiculo a sequéncia
alfanumérica disponivel.

7. Regista no Modelo “O” o numero da sequéncia
alfanumérica e dados complementares.

8. Emite via Sistema da DNVT a Autorizacdo
Provisoria para Circulagao

9. Realiza cadastro do servico no Sistema
Financeiro do DNVT e emite o Recibo do servico
solicitado.

10. Entrega Recibo do servico e a Autorizacéo
Provisoria para Circulacdo ao cidadao orientando-
0 para a confecgdo da placa e posterior solicitacao
de inspeccéo para emisséo do Livrete inicial.

11. Forma processo com o Modelo “O7,
Declaracdo, documentacdo e comprovativo de
pagamento da taxa de emolumento.

12. Finaliza atendimento no SGA.

13. Guarda processo até a sua recolha pela
Equipa de Producdo do Posto de Atendimento
DNVT - SIAC.

14. Recolhe processos dos Guichets de
Atendimento.

15. Captura a imagem dos anexos do processo e
gera ficheiro magnético.

16. Emite o Controlo de Tramitacdo de
Processos e Documentos em 3 vias, contendo o
nome e 0 servico de cada processo para
encaminhando a  DNVT/Departamento  de
Veiculos.

17. Guarda Controlo de Tramitacdo e respectivos
processos até conferéncia pela Coordenacdo do
Posto de Atendimento DNVT-SIAC.

18. Recolhe o Controlo de Tramitacdo de
Processos e Documentos e respectivos processos
e confere.

19. Confere o Controlo de Tramitacdo de
Processos e Documentos e respectivos
processos.

20. Arquiva uma via Controlo de Tramitacdo de
Processos e Documentos e encaminha as outras
vias e respectivos processos a
DNVT/Departamento de Veiculos.

DETALHE

Captura a imagem
através de
Scanner.

Em caso de erro,
solicita correccéo
a Equipa de
Producéo.
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ROTINA 01V - Registo e Atribuicdo de Matricula de Veiculo
EXECUTANTE ACGAO DETALHE

21. Recebe do Posto de Atendimento SIAC —
Veiculo dos processos de Registo e Atribuicdo de

DNVT/ Matricula de Veiculo.
DEPARTAMENTO 20 d p ; d
DE VEICULOS . Guarda processo até comparecimento do

cidadao para inspeccéo veicular para emissdo de
Livrete Inicial
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Servico

7.2.2. Inspeccdo Extraordinéaria de Veiculos para Emisséo de Livrete Inicial
(acima de 3 veiculos com inspeccao em sitio particular)

Definicdo

Servico realizado para no minimo de trés veiculos e em sitio particular determinado pelo

Cidaddo. Consta do agendamento e envio de funcionarios da DNVT para inspeccionar

veiculos (motociclos, ciclomotores ou reboques, ligeiros, pesados incluindo tractores),

previamente relacionados a fim de registro inicial.

Os itens inspeccionados sdo: marca, numero do quadro/chassis, numero do motor,

nameros de cilindros, cor, lotacdo, ano de fabrico, cilindrada, caixa, numero dos

pneumaticos, distancia entre eixos, combustivel e aprovacéo de ficha técnica.

Produto Prazo de Execucéao
e Inspeccao dos veiculos em sitio particular; 72 Horas ap6s a realizacdo da
e Livrete. inspeccao veicular.

Quem Pode Solicitar
Proprietario dos veiculos ou alguém por este autorizado.

Formulérios Utilizados
e Requerimento

Requisitos
¢ Minimo 3 veiculos para poder requerer 0 servico;
e Indicar um sitio para a realizacéo da inspeccao.

Documentos Necessarios

¢ Comprovativo de pagamento da taxa de emolumento emitida pelo BPC — SIAC;
e Fotocopia Modelo “O”;

e [Fotocopia do B.I.

¢ Ficha técnica do veiculo.

Base Legal
Cddigo da Estrada e legislacdo complementar.

Procedimentos

ROTINA 02V — Agendamento para Inspeccdo Extraordinéria de Veiculos — Emisséo de
Livrete Inicial e Alteracdo de Caracteristicas

ROTINA 01G — Entrega de Documentos Emitidos pela DNVT.
Observacbes
Servico pago.
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Servico

7.2.3. Inspeccdo Extraordinéaria de Veiculos para Alteracéo de
Caracteristicas (acima de 3 veiculos com inspecc¢éo em sitio
particular)

Definicdo

Servico realizado para no minimo de trés veiculos e em sitio determinado pelo Cidadao.

Consta do agendamento e envio de funcionarios da DNVT para inspeccionar veiculos

(motociclos, ciclomotores ou reboques, ligeiros, pesados incluindo tractores e avaliacdo de

viaturas), previamente relacionados a fim de mudanca de caracteristica e actualizacéo

cadastral.

Os itens inspeccionados sdo: a alteracao da caracteristica realizada para constatar se
encontra conforme memdria descritiva e projecto de alteracédo da viatura.

Produto Prazo de Execucéo
¢ Inspeccao dos veiculos em sitio particular; 72 Horas apos a realizacdo da
e Livrete. inspecgéo veicular.

Quem Pode Solicitar
Proprietario do veiculo ou alguém por ele autorizado.

Formularios Utilizados
e Pedido de Livrete.

Requisitos

e Minimo 3 veiculos para poder requerer 0 servico;
e Indicar um sitio para a realizagéo da inspecc¢ao.
Documentos Necessarios

e Comprovativo de pagamento da taxa de emolumento emitida pelo BPC — SIAC;
e Memoria Descritiva,

¢ Projecto de Alteracdo da Viatura;

e Livrete original,

e Titulo do Registo de Propriedade;

e Fotocopia do B.I.

Base Legal

Cddigo da Estrada e legislacdo complementar.
Procedimentos

ROTINA 02V — Agendamento para Inspeccdo Extraordinéria de Veiculos — Emisséo de
Livrete Inicial e Alteracao de Caracteristicas

ROTINA 01G - Entrega de Documentos Emitidos pela DNVT.
Observacfes
Servico pago.
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Rotina 02V — Agendamento para Inspeccao Extraordinaria de Veiculos — Emissao de
Livrete Inicial e Alteracdo de Caracteristicas

EXECUTANTE ACCAO DETALHE

1. Chama-se o cidadao para atendimento através
GUICHET DE | de senha do SGA.

ATENDIMENTO | 2. Cumprimenta-se o cidadao, identifica o servigo
DNVT-SIAC desejado e solicita a documentagéo para andlise e
conferéncia.

3. Entrega o Pedido de Livrete, a documentacao
CIDADAO necessaria ao servico e 0 comprovativo de
pagamento da taxa de emolumento.

4. Recebe o0 Pedido de Livrete preenchido,
documentacdo apresentada e comprovativo de
pagamento da taxa de emolumento.

5. Confere o preenchimento do Pedido de Livrete,
a documentacdo apresentada, o comprovativo de
pagamento da taxa de emolumento e se o0s
requisitos do servigo solicitado séo atendidos.

51. Na falta de documentagcdo ou
preenchimento incorrecto, ou
desconformidade com os requisitos. Devolve o
Pedido de Livrete e documentacdo ao Cidadao,
orientando para providenciar a correccdo do
problema; Finaliza atendimento no SGA.

5.2. Caso o0 comprovativo de pagamento da

taxa de emolumento esteja incorrecto. Orienta

o Cidadao a retornar ao banco para providenciar o

GUICHET DE |pagamento correcto. Congela a senha de
ATENDIMENTO | atendimento no SGA.

DNVT - SIAC | 5.3. Caso a documentacédo apresente indicio de
irregularidade. Orienta o Cidadado para aguardar
e entregar documentagdo ao Coordenador para
andlise. Congela a senha de atendimento no SGA.

5.4. Se por outro lado, a documentacédo estiver
completa, o preenchimento dos formulérios
correcto e bem como 0s requisitos ao servigo
atendidos. Anexa a documentacdo e
comprovativo de pagamento da taxa de
emolumento ao Pedido de Livrete, formando ao
processo.

6. Consulta a agenda e oferece-se as opc¢des de
data ao cidadao.

7. Agenda as inspecgbes com base na data
disponivel escolhida pelo cidaddo e anota no
comprovativo de pagamento da taxa de
emolumento o0 agendamento.
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Rotina 02V — Agendamento para Inspecc¢éo Extraordinaria de Veiculos — Emisséo de
Livrete Inicial e Alteracdo de Caracteristicas

EXECUTANTE

GUICHET DE
ATENDIMENTO
DNVT - SIAC

EQUIPA DE
PRODUGAO
DNVT — SIAC

COORDENACAO
DO POSTO DE
ATENDIMENTO

DNVT — SIAC

ACCAO
8. Realiza cadastro do servico no Sistema

Financeiro do DNVT e emite o Recibo do servico
solicitado.

9. Entrega ao Cidaddo o Recibo do servigo
solicitado, comprovativo do agendamento e
finaliza atendimento no SGA.

10. Guarda processo até sua recolha pela Equipa
de Producdo DNVT — SIAC.

11. Recolhe o0s processos dos Guichets de
Atendimento.

12. Realiza a captura da imagem do processo.

13. Gera ficheiro magnético da imagem dos
processos.

14. Envia ficheiro magnético a
DNVT/Departamento de Veiculos.

15. Emite o Controlo de Tramitacdo de
Processos e Documentos em 3 vias, contendo o
nome e o0 servico de cada processo para
encaminhando a DNVT/ Departamento de
Veiculos.

16. Anexa as trés vias do Controlo de Tramitacao
e respectivos processos.

17. Guarda Controlo de Tramitacdo e respectivos
processos até conferéncia pela Coordenacdo do
Posto de Atendimento DNVT-SIAC.

18. Recolhe o Controlo de Tramitacdo de
Processos e Documentos e respectivos processos
e confere

19. Confere o Controlo de Tramitacdo de
Processos e Documentos e respectivos processos

20. Arquiva uma via Controlo de Tramitagdo de
Processos e Documentos e encaminha as outras
vias e respectivos processos a
DNVT/Departamento de Veiculos.

DETALHE

O arquivo pode
ser enviado Vvia
pen drive caso a
rede esteja fora do
ar.

Em caso de erro,
solicita correcgéo
a Equipa de
Producéo.
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Rotina 02V — Agendamento para Inspecc¢éo Extraordinaria de Veiculos — Emisséo de
Livrete Inicial e Alteracdo de Caracteristicas

EXECUTANTE

DNVT

DEPARTAMENTO
DE VEICULOS

ACCAO
21. Recebe o ficheiro magnético via rede.

22. Recebe duas vias do Controlo de Tramitacdo
de Processos e Documentos com respectivos
processos.

23. Mobiliza equipa de inspeccionadores para
atendimento ao agendamento SIAC.

24. Realiza contacto com o Cidaddo confirmando
0 agendamento.

25. Realiza as inspeccoes conforme
agendamento.

26. Orienta o Cidad&do conforme resultado das
inspecgodes.

26.1. Se o veiculo ndo for aprovado na
inspeccdo. Orienta o Cidaddo a regularizar a
situacdo do veiculo e posteriormente solicitar nova
inspeccéo.

26.1.1. Guarda processo do veiculo até nova
inspeccéo.

26.2. Caso o0 veiculo seja aprovado na
inspeccéo. Orienta o Cidaddo a levantar Livrete
no SIAC no prazo estabelecido.

27. Relaciona o0s processos de veiculos
aprovados nas inspeccdes e encaminha para a
area de emisséo de Livretes.

DETALHE

Caso seja
processo de
Inspeccéo
Extraordinéria
para Alteracdo de
Caracteristica,
sera necessario
localizar o
processo original
do veiculo e
anexar ao
processo actual,
além da andlise e
aprovacéo da
Memoria
Descritiva e
Projecto de
Alteragéo da
Viatura pela
Seccao de
Inspeccao.
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Rotina 02V — Agendamento para Inspecc¢éo Extraordinaria de Veiculos — Emisséo de
Livrete Inicial e Alteracdo de Caracteristicas

EXECUTANTE

DNVT

DEPARTAMENTO
DE VEICULOS

COORDENACAO

DO POSTO DE

ATENDIMENTO
DNVT - SIAC

ACCAO

28. Realiza o0 processamento dos dados e
emissédo do Livrete e conforme rotina interna.

29. Anexa Guias aos respectivos Livretes emitidos
e registra no Controlo de Tramitagdo de
Processos e Documentos.

30. Arquiva uma via Controlo de Tramitacdo de
Processos e Documentos

31. Encaminha o0s processos Inspeccgéo
Extraordinaria — Livrete Inicial para o Arquivo no
Departamento.

32. Envia Livretes e Guias capeados com o0
Controlo de Tramitagdo de Processos e
Documentos a Coordenagdo do Posto de
Atendimento SIAC.

33. Recebe uma via do Controlo de Tramitagédo de
Processos e Documentos e respectivos Livretes e
Guias.

34. Guarda Livretes e Guia até levantamento pelo
Cidadao.

SEGUE ROTINA 01G - ENTREGA DE
DOCUMENTOS EMITIDOS NA DNVT.

DETALHE

Caso seja
processo de
Inspeccéo
Extraordinaria —
Inscricéo Inicial
serd emitido além
do Livrete, Guia
para Registro de
Propriedade de
Veiculos que sera
anexada ao
respectivo Livrete
para entrega ao
Proprietario o de
Inspeccao.
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Servico

7.2.4. Duplicado do Livrete (para Livretes com data de emissé&o anterior a
seis meses)

Definicdo
Emissdo de novo Livrete sem inclusdo ou alteracdo de dados cadastrais, por motivo de
perda, extravio ou roubo do Livrete original.

Produto Prazo de Execucao
23, Via do Livrete. 72 Horas.

Quem Pode Solicitar
Proprietario do veiculo ou alguém por este autorizado.

Formulérios Utilizados
e Pedido de Livrete.

Requisitos
¢ Veiculo integrado no sistema e com Livrete actual emitido anterior a seis meses.

Documentos Necessarios

o Fotocopia do Livrete;

e Fotocopia do Titulo do Registo de Propriedade;
e [Fotocopia do B.I.

Base Legal
Cddigo da Estrada e legislacdo complementar.

Procedimentos
ROTINA 03V - Duplicado de Livrete.
ROTINA 01G - Entrega de Documentos Emitidos pela DNVT.

Observactes
Servico pago.
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Rotina 03V — Duplicado de Veiculo (para Livretes com data de emissdo anterior a
seis meses)

EXECUTANTE ACCAO DETALHE

1. Chama-se o cidaddo para atendimento através
GUICHET DE | de senha do SGA.

ATENDIMENTO | 2. Cumprimenta-se o cidadao, identifica o servico
DNVT-SIAC desejado e solicita a documentagédo para andlise e
conferéncia.

3. Entrega Pedido de Livrete preenchido,
documentacdo necessaria a0  servico e
comprovativo de pagamento da taxa de
emolumento.

4. Recebe o0 Pedido de Livrete preenchido,
documentacdo apresentada e comprovativo de
pagamento da taxa de emolumento.

5. Confere o preenchimento do Pedido de Livrete,
a documentacéo apresentada, o comprovativo de
pagamento da taxa de emolumento e se 0s
requisitos do servigo solicitado séo atendidos.

5.1. Perante a falta de documentagdo ou
preenchimento incorrecto, ou ainda o n&o
preenchimento dos requisitos. Devolve o
Pedido de Livrete e a documentacéo ao Cidadao,
orientando-o para providenciar a correccdo do
problema. Finaliza atendimento no SGA.

5.2. Caso o comprovativo de pagamento da

taxa de emolumento esteja incorrecto. Orienta

o Cidadao a retornar ao banco para providenciar o

GUICHET DE | Pagamento correcto. Congela a senha de
ATENDIMENTO atendimento no SGA.

DNVT - SIAC 5.3. Se constar documentagdo com indicio de
irregularidade. Orienta o Cidadao para aguardar
e entrega-se a documentacdo ao Coordenador
para analise. Congela a senha de atendimento no
SGA.

5.4. Caso a documentagdo esteja completa, o
preenchimento correcto dos formulérios e
requisitos ao servico atendidos. Anexa a
documentacdo e comprovativo de pagamento da
taxa de emolumento ao Pedido de Livrete,
formando o processo.

6. Emite o Verbete de Provisério Livrete
contendo o prazo de levantamento do documento
e entrega ao cidad&o.

7. Emite o Recibo do servigo solicitado.

8. Entrega ao Cidaddo o Recibo do servigo
solicitado e encerra atendimento no SGA.

CIDADAO
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Rotina 03V — Duplicado de Veiculo (para Livretes com data de emissdo anterior a

seis meses)
EXECUTANTE

EQUIPA DE
PRODUGAO
DNVT — SIAC

COORDENACAO
DO POSTO DE
ATENDIMENTO

DNVT — SIAC

DNVT

DEPARTAMENTO
DE VEICULOS

ACCAO

9. Guarda-se 0 processo até sua recolha pela
Equipa de Producdo DNVT — SIAC.

10. Recolhe o0s processos dos Guichets de
Atendimento.

11. Realiza a captura da imagem dos anexos do
processo.

12. Gera ficheiro magnético da imagem dos
processos.

13. Envia ficheiro magnético a DNVT/
Departamento de Veiculos.

14. Emite o Controlo de Tramitacdo de
Processos e Documentos em 3 vias, contendo o
nome e o0 servico de cada processo para
encaminhando a DNVT/ Departamento de
Veiculos.

15. Anexa as trés vias do Controlo de Tramitacéo
e respectivos processos.

16. Guarda Controlo de Tramitacdo e respectivos
processos até conferéncia pela Coordenacdo do
Posto de Atendimento DNVT-SIAC.

17. Recolhe o Controlo de Tramitacdo de
Processos e Documentos e respectivos processos
e confere

18. Confere o Controlo de Tramitacdo de
Processos e Documentos e respectivos processos

19. Arquiva uma via Controlo de Tramitagdo de
Processos e Documentos e encaminha as outras
vias e respectivos processos a
DNVT/Departamento de Veiculos.

20. Recebe o ficheiro magnético via rede.

21. Recebe duas vias do Controlo de Tramitacéo
de Processos e Documentos com respectivos
processos.

22. Realiza o processamento dos dados e
emissao do Livrete conforme rotina interna.

23. Anexa Livretes emitidos e registra no Controlo
de Tramitac&o de Processos e Documentos.

24. Arquiva a uma via Controlo de Tramitagcdo de
Processos e Documentos

DETALHE

O arquivo pode
ser enviado via
pen drive caso a
rede esteja fora do
ar.

Em caso de erro,
solicita correcgéo
a Equipa de
Producéo.



~ Cadigo
SIAC MANUAL DE SERVICOS g
Organismo Aprovacgao Revisdo Pagina
DNVT 25/06/2007 80/278

Rotina 03V — Duplicado de Veiculo (para Livretes com data de emissdo anterior a
seis meses)

EXECUTANTE ACCAO DETALHE

25. Encaminha os processos Duplicado de Livrete
DNVT ao Arquivo no Departamento.

DEPARTAMENTO 26. E_nvie} Livretes capeados com o Controlo dg
DE VEICULOS Tramitagcdo de Processos e Documentos a
Coordenacdo do Posto de Atendimento DNVT-

SIAC.

27. Recebe uma via do Controlo de Tramitacdo de
COORDENACAO | Processos e Documentos e respectivos Livretes
DO POSTODE | 28. Guarda Livretes até levantamento pelo
ATENDIMENTO | Cidad&o.

DNVT -SIAC  |SEGUE ROTINA 01G - ENTREGA DE
DOCUMENTOS EMITIDOS NA DNVT.
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Servico

7.2.5. Autorizacao para Atrelar mais de um Reboque

Definicdo

Autorizacdo concedida ao proprietario do veiculo permitindo-o atrelar um reboque ao
veiculo registado na DNVT, apés andlise e deferimento do processo.

Produto Prazo de Execucéo
Autorizacéo. 72 Horas.

Quem Pode Solicitar
Proprietario do veiculo ou alguém por ele autorizado.

Formularios Utilizados
e Pedido de Livrete

Requisitos
e Que o veiculo comporte um reboque atrelado.

Documentos Necessarios

e [Fotocopia do Livrete

o Fotocopia do Titulo do Registo de Propriedade;
¢ Fotocopia do B.I. do proprietario do veiculo.

Base Legal
Cdédigo da Estrada e legislagdo complementar.

Procedimentos
ROTINA 04V — Autorizacéo para Atrelar mais de um Reboque.
ROTINA 01G - Entrega de Documentos Emitidos pela DNVT.

Observacbes
Servigo pago, vide precério de taxa da DNVT.
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ROTINA 04V — Autorizagao para Atrelar mais de um Reboque.

EXECUTANTE

GUICHET DE
ATENDIMENTO
DNVT-SIAC

CIDADAO

GUICHET DE
ATENDIMENTO
DNVT - SIAC

ACCAO

1. Chama-se o cidaddo para atendimento através
de senha do SGA.

2. Cumprimenta-se o cidad&o, identifica o servigo
desejado e solicita a documentacgédo para analise e
conferéncia.

3. Entrega Pedido de Livrete preenchido,
documentacdo necessaria a0 servico e
comprovativo de pagamento da taxa de
emolumento.

4. Recebe o0 Pedido de Livrete preenchido,
documentacdo apresentada e comprovativo de
pagamento da taxa de emolumento.

5. Confere o preenchimento do Pedido de Livrete,
a documentacdo apresentada, o comprovativo de
pagamento da taxa de emolumento e se 0s
requisitos do servigo solicitado sédo atendidos.

5.1. Perante a falta de documentacdo ou
preenchimento incorrecto, ou auséncia de
requisitos. Devolve o Pedido de Livrete e
documentacdo ao Cidadao, orientando-o para
providenciar a correccdo do problema. Finaliza o
atendimento no SGA.

5.2. Caso o comprovativo de pagamento da
taxa de emolumento esteja incorrecto. Orienta
o Cidadéo a retornar ao banco para providenciar o
pagamento correcto. Congela a senha de
atendimento no SGA.

5.3. Caso a documentacdo apresente indicios
de irregularidade. Orienta o Cidaddo para
aguardar e faz a entrega da documentacdo ao
Coordenador para analise. Congela a senha de
atendimento no SGA.

5.4. Verificando-se a documentacdo completa,
o preenchimento correcto dos formulérios e
requisitos ao servico atendidos. Anexa a
documentacdo e comprovativo de pagamento da
taxa de emolumento ao Pedido de Livrete,
formando o processo.

6. Realiza o cadastro do servico no Sistema
Financeiro do DNVT e emite o Recibo do servico
solicitado.

7. Entrega ao Cidaddo o Recibo do servigo
solicitado e finaliza o atendimento no SGA.

8. Guarda processo até sua recolha pela Equipa
de Producgédo DNVT — SIAC.

DETALHE

Segue rotina
especifica
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ROTINA 04V — Autorizagao para Atrelar mais de um Reboque.

EXECUTANTE

EQUIPA DE
PRODUCAO
DNVT — SIAC

COORDENACAO
DO POSTO DE
ATENDIMENTO

DNVT — SIAC

DNVT

DEPARTAMENTO
DE VEICULOS

ACCAO

9. Recolhe o0s processos dos Guichets de
Atendimento.

10. Realiza a captura da imagem do processo.

11. Gera ficheiro magnético da imagem dos
processos.

12. Envia ficheiro magnético a DNVT/
Departamento de Veiculos.

13. Emite o Controlo de Tramitacdo de
Processos e Documentos em 3 vias, contendo o
nome e o0 servico de cada processo para
encaminhando a  DNVT/Departamento  de
Veiculos.

14. Anexa as trés vias do Controlo de Tramitacdo
e respectivos processos.

15. Guarda Controlo de Tramitacdo e respectivos
processos até conferéncia pela Coordenacdo do
Posto de Atendimento DNVT-SIAC.

16. Recolhe o Controlo de Tramitagdo de
Processos e Documentos e respectivos processos
e confere.

17. Confere o Controlo de Tramitacdo de
Processos e Documentos e  respectivos
processos.

18. Arquiva uma via Controlo de Tramita¢do de
Processos e Documentos e encaminha as outras
vias e respectivos processos a
DNVT/Departamento de Veiculos.

19. Recebe o ficheiro magnético via rede.

20. Recebe duas vias do Controlo de Tramitacéo
de Processos e Documentos com respectivos
processos.

21. Analisa a viabilidade do requerimento, a partir
da documentacdo apresentada e caracteristicas
do veiculo e documentacao.

21.1. Se requerimento for indeferido, regista-se no
processo e no Controlo de Tramitagdo de
Processos e Documentos o0 indeferimento,
justificando a deciséo.

21.2. Se requerimento for deferido. Emite-se a
Autorizagdo para Atrelar mais de um Reboque
e registra no Controlo de Tramitacdo de
Processos e Documentos

DETALHE

O arquivo pode
ser enviado via
pen drive caso a
rede esteja fora do
ar.

Em caso de erro,
solicita correc¢éo
a Equipa de
Producéo.
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ROTINA 04V — Autorizagao para Atrelar mais de um Reboque.

EXECUTANTE

DNVT

DEPARTAMENTO
DE VEICULOS

COORDENACAO
DO POSTO DE

ATENDIMENTO
DNVT — SIAC

ACCAO

22. Anexa Autorizacdes ao Controlo de
Tramitacdo de Processos e Documentos.

23. Arquiva a uma via Controlo de Tramitacdo de
Processos e Documentos

24. Encaminha o0s processos pedido de
Autorizacdo para Atrelar mais de um Reboque ao
Arquivo no Departamento.

25. Envia Autorizagbes capeadas com o Controlo
de Tramitacdo de Processos e Documentos a
Coordenacédo do Posto de Atendimento DNVT-
SIAC.

26. Recebe uma via do Controlo de Tramitacdo de
Processos e Documentos e respectivas
Autorizacbes

27. Guarda Autorizagbes até levantamento pelo
Cidadao.

SEGUE ROTINA 01G — ENTREGA DE
DOCUMENTOS EMITIDOS NA DNVT.

DETALHE
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Servico

7.2.6. Pedido de Certidéo

Definicdo

Informacgdes sobre a situacdo cadastral de veiculo ou de sua posse, a partir de pesquisas
realizadas nos arquivos fisicos e magnético da DNVT, para fins especificos.

Produto Prazo de Execucéo
Certidao. 72 Horas.

Quem Pode Solicitar
Proprietario do veiculo ou alguém por ele autorizado.

Formulérios Utilizados
e Requerimento.

Requisitos
NAO SE APLICA

Documentos Necessarios

e Fotocopia do B.l. do proprietario do veiculo;

e Fotocopia do Livrete;

e Fotocopia do Titulo e Registo de Propriedade;

Base Legal
NAO SE APLICA

Procedimentos
ROTINA 05V — Pedido de Certid&o.
ROTINA 01G - Entrega de Documentos Emitidos pela DNVT.

Observactes
Servico pago.
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EXECUTANTE

GUICHET DE
ATENDIMENTO

DNVT-SIAC

CIDADAO

GUICHET DE
ATENDIMENTO

DNVT-SIAC

Cdédigo
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ROTINA 05V - Pedido de Certidéao
ACCAO DETALHE

1. Chama-se o cidaddo para atendimento através
de senha do SGA.

2. Cumprimenta-se o cidaddo, identifica-se o
servico desejado e solicita-se a documentacgéo
para andlise e conferéncia.

3. Entrega Requerimento preenchido,
documentacdo necesséria ao Pedido de Certidao
e comprovativo de pagamento da taxa de
emolumento.

4. Recebe o0 Requerimento preenchido,
documentacdo apresentada e comprovativo de
pagamento da taxa de emolumento.

5. Confere o preenchimento do Requerimento, a
documentacdo apresentada, o comprovativo de
pagamento da taxa de emolumento e se 0s
requisitos do servigo solicitado sédo atendidos.

5.1. Perante a falta de documentacdo ou
preenchimento incorrecto, ou auséncia de
reguisitos. Devolve-se o Requerimento e a
documentacdo ao Cidadao, orientando-o para
providenciar a correc¢ao do problema.

5.2. Caso o0 comprovativo de pagamento da
taxa de emolumento esteja incorrecto. Orienta
o Cidadéo a retornar ao banco para providenciar o
pagamento correcto. Congela a senha de
atendimento no SGA.

5.3. Detectando algum indicio de irregularidade
na documentacdo. Congela-se o atendimento,
orienta-se o Cidaddo para aguardar e faz-se a
entrega da documentacdo ao Coordenador para
analise.

5.4. Ao deparar-se com a documentagdo
completa, o preenchimento correcto dos
formularios e estando os requisitos ao servico
atendidos. Anexa a documentacdo e
comprovativo de pagamento da taxa de
emolumento ao Requerimento, formando o
processo

6. Realiza o cadastro do servico no Sistema
Financeiro do DNVT e emite o Recibo do servico
solicitado.

7. Entrega ao Cidaddo o Recibo do servigco
solicitado e finaliza atendimento no SGA.

8. Guarda processo até sua recolha pela Equipa
de Producgédo DNVT — SIAC.

Segue rotina
especifica
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ROTINA 05V - Pedido de Certidéao
ACCAO DETALHE

9. Recolhe o0s processos dos Guichets de
Atendimento.

10. Realiza a captura da imagem do processo.

11. Gera ficheiro magnético da imagem dos
processos.

12. Envia ficheiro magnético a DNVT/
Departamento de Veiculos.

13. Emite o Controlo de Tramitacdo de
Processos e Documentos em 3 vias, contendo o
nome e o servico de cada processo que sera

encaminhando &  DNVT/Departamento  de
Veiculos.

14. Anexa as trés vias do Controlo de Tramitacdo
de Processos e Documentos e respectivos
processos.

15. Guarda Controlo de Tramitacdo de Processos
e Documentos e respectivos processos até
conferéncia pela Coordenacdo do Posto de
Viagao e Transito — SIAC.

16. Recolhe o Controlo de Tramitagcdo de
Processos e Documentos e respectivos processos
e confere

16.1. Se verificar erro, solicita correc¢cdo a Equipa
de Producgéo.

16.2. Se nao tiver erro, arquiva uma via Controlo
de Tramitacdo de Processos e Documentos e
encaminha as outras vias e respectivos processos
a DNVT/Departamento de Veiculos.

17. Recebe o ficheiro magnético via rede ou pen
drive.

18. Recebe duas vias do Controlo de Tramitacao
de Processos e Documentos com respectivos
processos.

19. Verifica se o veiculo esté inserido no Sistema.

20.1 Caso o veiculo esteja inserido no Sistema,
rubrica o Requerimento.

20.2. Caso o0 veiculo ndo esteja inserido no
Sistema, realiza-se uma consulta ao ficheiro do
Arquivo Central da DNVT.

20.2.1. Caso o veiculo ndo possua cadastro no
ficheiro. Registra-se parecer e encaminha-se o
processo a Direc¢do Adjunta da DNVT.

O arquivo pode
ser enviado Vvia
pen drive caso a
rede esteja fora do
ar.



~—”’
SI/IAC
Organismo
DNVT
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DNVT

DEPARTAMENTO
DE VEICULOS

COORDENACAO
DO POSTO DE
ATENDIMENTO

DNVT-SIAC

MANUAL DE SERVICOS

Aprovacgao Revisdo

25/06/2007

ROTINA 05V - Pedido de Certidao
ACCAO
20.2.1.2. Registra no Controlo de Tramitacdo de
Processos e Documentos que 0 processo esta

pendente e necessita do comparecimento do
Cidaddo a DNVT.

20.2.2. Caso o0 veiculo possua cadastro no
ficheiro e processo com documentacédo
correcta, rubrica o formuldrio Requerimento e
registra os dados do veiculo no Sistema.

21. Realiza o processamento dos dados e
emissao, conforme rotina interna do
Departamento.

22. Emite Certiddo com base nos dados
cadastrados do veiculo.

23. Arquiva 0s processos.

24. Registra a Certiddo emitida no Controlo de
Tramitac&o de Processos e Documentos.

25. Encaminha uma via do Controlo de
Tramitacdo de Processos e Documentos e
respectivas Certiddes ao Posto de Atendimento
Viacao e Transito — SIAC
26. Arquiva uma via do Controlo de Tramitacéo de
Processos e Documentos.

27. Recebe uma via do Controlo de Tramita¢do de
Processos e Documentos e respectivas Certiddes.

SEGUE ROTINA 01G - ENTREGA DE
DOCUMENTOS EMITIDOS NA DNVT.

Cdédigo

Pagina
88/278

DETALHE
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Servico

7.2.7. Pedido de Averbamento

Definicdo

Acréscimo ou actualizacdo de informacdes no cadastro do veiculo.

Produto Prazo de Execucéo
Livrete. 72 Horas.

Quem Pode Solicitar
Proprietario do veiculo ou alguém por ele autorizado.

Formuléarios Utilizados
e Pedido de Livrete.

Requisitos
NAO SE APLICA

Documentos Necessarios

e [Fotocopia do B.l. do proprietario do veiculo;

e Fotocopia do Livrete;

e [Fotocopia do Titulo e Registo de Propriedade;

Base Legal
NAO SE APLICA

Procedimentos
ROTINA 06V — Pedido de Averbamento.
ROTINA 01G - Entrega de Documentos Emitidos pela DNVT.

Observactes
Servico pago, vide precério de taxa da DNVT.
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DNVT-SIAC
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GUICHET DE
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MANUAL DE SERVICOS

Aprovacgao Revisdo

25/06/2007

ROTINA 06V — Pedido de Averbamento
ACCAO

1. Chama-se o cidaddo para atendimento através
de senha do SGA.

2. Cumprimenta-se o cidadéao, identifica o servigo
desejado e solicita a documentagédo para analise e
conferéncia.

3. Entrega Pedido de Livrete preenchido,
documentacdo necessaria a0 servico e
comprovativo de pagamento da taxa de
emolumento.

4. Recebe o0 Pedido de Livrete preenchido,
documentacdo apresentada e comprovativo de
pagamento da taxa de emolumento.

5. Confere o preenchimento do Pedido de Livrete,
a documentacdo apresentada, o comprovativo de
pagamento da taxa de emolumento e se 0s
requisitos do servigo solicitado séo atendidos.

5.1. Perante falta de documentacdo ou
preenchimento incorrecto, ou a nao
correspondéncia aos requisitos. Devolve o
Pedido de Livrete e documentagdo ao Cidadao,
orientando-o para providenciar a correccdo do
problema. Finaliza atendimento ao SGA.

5.2. Caso o comprovativo de pagamento da
taxa de emolumento esteja incorrecto. Orienta
o Cidadéo a retornar ao banco para providenciar o
pagamento correcto. Congela a senha de
atendimento no SGA.

5.3. Detectando indicio de irregularidade na
documentacdo. Orienta o Cidaddo para aguardar
e entregar a documentacéo ao Coordenador para
analise. Congela a senha de atendimento no SGA.

5.4. Estando a documentacdo completa, o
preenchimento correcto dos formularios e os
requisitos ao servico atendidos. Anexa a
documentacdo e o comprovativo de pagamento da
taxa de emolumento ao Pedido de Livrete,
formando o processo.

6. Realiza o cadastro do servico no Sistema
Financeiro do DNVT e emite o Recibo do servico
solicitado.

7. Entrega ao Cidaddo o Recibo do servigo
solicitado e encerra atendimento no SGA.

8. Guarda processo até sua recolha pela Equipa
de Producdo DNVT — SIAC.

Cdédigo

Pagina
90/278

DETALHE
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ROTINA 06V — Pedido de Averbamento
ACCAO DETALHE

9. Recolhe o0s processos dos Guichets de
Atendimento.

10. Realiza a captura da imagem do processo.

11. Realiza o averbamento dos dados se veiculo
inserido no Sistema de Veiculos da DNVT.

12. Gera ficheiro magnético da imagem dos
processos.

13. Envia ficheiro magnético a DNVT/
Departamento de Veiculos.

14. Emite o Controlo de Tramitacdo de
Processos e Documentos em 3 vias, contendo o
nome e o servico de cada processo que sera

encaminhando &  DNVT/Departamento  de
Veiculos.

15. Anexa as trés vias do Controlo de Tramitacdo
e respectivos processos.

16. Guarda Controlo de Tramitacdo e respectivos
processos até conferéncia pela Coordenacdo do
Posto de Viacéo e Transito — SIAC.

17. Recolhe o Controlo de Tramitacdo de
Processos e Documentos e respectivos processos
e confere

17.1. Caso se verifique algum erro, solicita-se a
correccao a Equipa de Producéo.

17.2. Caso nao se verificar qualquer tipo de
erro, arquiva-se uma via Controlo de Tramitacéo
de Processos e Documentos e encaminha-se as
outras vias e respectivos processos a
DNVT/Departamento de Veiculos.

18. Recebe o ficheiro magnético via rede ou pen
drive

19. Recebe duas vias do Controlo de Tramitacdo
de Processos e Documentos com respectivos
processos.

20. Verifica se veiculo esta inserido no Sistema.

20.1 Caso o veiculo esteja inserido no Sistema,
rubrica o Pedido de Livrete.

20.2. Caso contrario, isto é, veiculo néo
inserido no Sistema, realiza consulta ao ficheiro
do Arquivo Central da DNVT.

20.2.1. Caso o veiculo ndo possua cadastro no
ficheiro. Registra o parecer e encaminha o
processo a Direc¢do Adjunta da DNVT.

O arquivo pode
ser enviado Vvia
pen drive caso a
rede esteja fora do
ar.
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ATENDIMENTO

DNVT-SIAC

MANUAL DE SERVICOS
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ROTINA 06V — Pedido de Averbamento
ACCAO
20.2.1.2. Registra no Controlo de Tramitacdo de
Processos e Documentos que O processo esta

pendente e necessita do comparecimento do
Cidaddo a DNVT.

20.2.2. Possuindo o veiculo cadastro no
ficheiro e o processo com documentacdo
correcta. Rubrica o formulario Pedido de Livrete e
registra os dados do veiculo no Sistema.

21. Realiza-se o processamento dos dados e
emissdo do Livrete, conforme rotina interna do
Departamento.

22. Arquiva-se 0s processos.

23. Registra no Controlo de Tramitagdo de
Processos e Documentos os Livretes emitidos.

24. Encaminha uma via do Controlo de
Tramitacdo de Processos e Documentos e
respectivos Livretes ao Posto de Atendimento
Viacao e Transito — SIAC
25. Arquiva uma via do Controlo de Tramitacéo de
Processos e Documentos.

26. Recebe uma via do Controlo de Tramitacdo de
Processos e Documentos e respectivos Livretes
emitidas.

SEGUE ROTINA 01G - ENTREGA DE
DOCUMENTOS EMITIDOS NA DNVT.

Cdédigo

Pagina
92/278

DETALHE
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7.2.8. Pedido de Exame de Conducéo — Inicial (Amador)

Definicdo

Emissdo da primeira Carta de Conducdo na categoria amador dos seguintes tipos de
automoveis:

e Motociclos (acima de 50 cc);

e Ligeiros.
Produto Prazo de Execucéo
Carta de Conducéao 72 Horas a partir da data da

conclusao do exame pratico

Quem Pode Solicitar
Cidadao acima de 18 anos

Formulérios Utilizados
o Pedido de Carta de Conducao

Requisitos
Saber ler e escrever.

Documentos Necessarios

e Atestado médico (modelo 2 Imprensa Nacional).
e Certificado de Registo Criminal.

e Atestado de residéncia.

e Certificado de habilitacdo literaria caso ndo seja reconhecida a letra no modelo 4,
conforme descri¢do na alinea a)

e Trés fotografias coloridas, tipo passe (fundo branco)
e Fotocopia do Bilhete de Identidade;

¢ Documento que comprova a situacao militar regularizada (s6 para o sexo masculino e
abrangidos pela lei do servigo militar obrigatorio).

Base Legal

Caddigo de Estradas, Capitulo I, Artigos 46° ao 53°.

Procedimentos

ROTINA 01C — Pedido de Exame de Conducéo — Inicial (Amador) — 12 Etapa — Exame

Tedrico

ROTINA 02C - .Pedido de Exame de Conducéo — Inicial (Amador) — 22 Etapa — Exame

Pratico

ROTINA 01G — Entrega de Documentos.

Observacbes

e Servigo pago.

e Caso o cidadado seja reprovado no Exame Tedrico ou Prético, este podera agendar
novo exame sem 6nus, no prazo de 15 dias.
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ROTINA 01C - Pedido de Exame de Conducéo — Inicial (Amador) 12 Etapa — Exame

Teodrico
EXECUTANTE

GUICHET DE
ATENDIMENTO

DNVT-SIAC

CIDADAO

GUICHET DE
ATENDIMENTO

DNVT-SIAC

ACCAO

1. Chama-se o Cidadao para atendimento através
de senha do SGA.

2. Cumprimenta-se o Cidad&o, identifica o servigo
desejado e solicita a documentagédo para analise e
conferéncia.

3. Entrega o Pedido de Carta de Conducdo, a
documentacdo e o comprovativo de pagamento da
taxa de emolumento.

4. Recebe Pedido de Carta de Conducéo,
documentacdo e comprovativo de pagamento da
taxa de emolumento.

5. Confere o preenchimento do Pedido de Carta
de Conducéo, a documentacdo apresentada, o
comprovativo de pagamento da taxa de
emolumento e se atende aos requisitos do servigo
solicitado.

5.1. Se estiver a faltar documentos ou a
documentacdo e o0 preenchimento estiver
incorrecto. Devolve os formularios e a
documentacdo ao Cidaddo, orientando-o para
providenciar a correccdo do problema. Finaliza o
atendimento no SGA.

5.2. Caso o comprovativo de pagamento da
taxa de emolumento esteja incorrecto, Orienta
o Cidadao a retornar ao banco para providenciar o
pagamento correcto. Congela a senha de
atendimento no SGA.

5.3. Verificando indicios de irregularidade na
documentacédo. Orienta o Cidadao para aguardar
e entregar os formuléarios, documentagdo e
comprovativo de pagamento ao Coordenador para
andlise. Congela a senha de atendimento no SGA.

5.4. Estando a documentacdo completa,
preenchidos os formularios e o comprovativo
de pagamento correcto. Anexa a documentacgdo
e comprovativo de pagamento ao Pedido de Carta
de Conducéo, formando ao processo.

6. Realiza a marcacdo do exame tedrico
colocando o nome do Cidaddo no Mapa de
Exames.

DETALHE
Ver
documentacdo e
requisitos do

servico. Verificar
se a foto é actual
e de preferéncia
gue tenha fundo
branco
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ROTINA 01C - Pedido de Exame de Conducéo — Inicial (Amador) 12 Etapa — Exame
Tedrico
EXECUTANTE ACCAO DETALHE

7. Realiza o cadastro do servico no Sistema
Financeiro do DNVT e emite o Recibo do servico
solicitado.

8. Entrega Recibo do servico ao Cidadao,
GUICHET DE | informando a data e horario do Exame Tedrico e

ATENDIMENTO | 9. Transfere senha de atendimento no SGA para o
DNVT-SIAC Examinador.

10. Anexa o processo de Pedido de Exame de
Conducgé&o Inicial ao Mapa de Exame Tedrico.

11. Encaminha Mapa de Exame Teorico e
respectivos processos ao Examinador Tedrico.

12. Recebe do Guichet de Atendimento o Mapa de
Exame Teorico e respectivos processos de Pedido
de Exame de Conducéao — Inicial

13. Realiza chamada do Cidaddo pelo SGA e
confere Bl com o nome que consta no Mapa de
Exame Teorico.

14. Realiza o Exame Teobrico.

14.1. Caso o Cidad&o néo esteja apto. Reprova
o Cidaddo e anota no Pedido de Carta de
Conducéo e no Mapa de Exame Teorico.

EXAMINADOR | 14.1.1. Orienta o Cidadao a estudar e a repetir o
TEORICO exame quando se sentir mais apto.

14.2. Caso o Cidadao esteja apto. Aprova o
Cidadao e anota no Pedido de Carta de Conducédo
e no Mapa de Exame Tedrico.

15. Entrega Mapa de Exame Teorico e respectivos
processos ao Guichet de Atendimento.

16. Transfere senha de atendimento dos
candidatos aprovados para o0 Guichet de
Atendimento e finaliza o atendimento para os
Cidadaos reprovados no exame tedrico.

17. Aguarda nova turma para exames teoricos.

18. Recebe o Mapa de Exame Teobrico com o
resultado do Exame Teodrico e respectivos
processos de Pedido de Exame de Conducédo —

GUICHET DE  Inicial.
ATENDIMENTO — | 19. Separa do Mapa de Exame os processos de
DNVT —SIAC Pedido de Exame de Condugdo - Inicial de
Cidadaos que foram reprovados no exame tedrico.

20 Encaminha os processos de Pedido de Exame
de Conducgéo de Cidadédos para arquivamento no
Posto de Atendimento de Viacao e Transito - SIAC
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ROTINA 01C - Pedido de Exame de Conducéo — Inicial (Amador) 12 Etapa — Exame
Tedrico
EXECUTANTE ACCAO DETALHE

21. Reintegra senha de atendimento dos
Cidadaos aprovados no exame tedrico.

22. Agenda a data de exame prético dos Cidadaos
gue foram aprovados no exame tedrico, conforme
GUICHET DE disponibilidade do Cidadéo e finaliza atendimento

ATENDIMENTO — N0 SGA .
DNVT - SIAC | 23. Anexa a cada Mapa de Exame Pratico os

respectivos processos de Pedido de Exame de
Conducéo dos Cidadaos que foram aprovados no
exame teorico.

24. Guarda Mapa de Exame Pratico com
respectivos processos de Pedidos de Exame de
Condugéo — Inicial até a data do exame pratico.
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ROTINA 02C - Pedido de Exame de Conducéo — Inicial (Amador) 22 Etapa — Exame Pratico

EXECUTANTE

GUICHET DE
ATENDIMENTO

DNVT-SIAC

EXAMINADOR
DO EXAME
PRATICO

GUICHET DE
ATENDIMENTO -

DNVT-SIAC

EQUIPA DE
PRODUCAO -
DNVT — SIAC

ACCAO
1 Na data do exame pratico, entrega Mapa de
Exame Pratico com respectivos processos de
Pedido de Exame de Condugdo - Inicial ao
examinador.

2. Recebe Mapa de Exame Prético e respectivos
processos de Pedido de Exame de Conducédo —
Inicial

3. Realiza o Exame Pratico.

3.1. Caso o Cidadao néo esteja apto. Reprova o
Cidadéao e anota no Pedido de Carta de Conducgéo
e no Mapa de Exame Pratico.

3.1.1. Orienta o Cidadado a estudar e a repetir o
exame quando se sentir mais apto.

3.2. Caso o Cidadao esteja apto. Aprova o
Cidadéao e anota no Pedido de Carta de Conducgéo
e no Mapa de Exame Pratico.

3.21. Informa ao Cidaddo o0 prazo para
levantamento da Carta de Conducéo.

4. Ao final do dia, entrega Mapa de Exame Prético
e respectivos processos ao Guichet de
Atendimento - DNVT — SIAC.

5. Recebe do Examinador o Mapa de Exame
Pratico contendo os resultados dos exames
juntamente com 0S respectivos processos.

6. Separa do Mapa de Exame Pratico os
processos de Cidadaos que foram reprovados no
exame pratico

7. Arguiva os processos de Cidadaos reprovados
para até comparecimento do Cidaddo para
agendamento de novo exame pratico.

8. Guarda processos até recolha pela Equipa de
Producdo DNVT — SIAC.

9. Recolhe processos dos Guichets de
Atendimento — DNVT - SIAC.

10.. Realiza a captura da imagem do processo.

11. Gera ficheiro magnético das imagens dos
Pedidos de Carta de Conducdo e documentos
anexos.

12. Envia ficheiro magnético das imagens dos
processos digitalizados ao Departamento de
Condutores da DNVT.

DETALHE

O arquivo pode
ser enviado via
pen drive caso a
rede esteja fora do
ar.
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ROTINA 02C - Pedido de Exame de Conducéo — Inicial (Amador) 22 Etapa — Exame Pratico

EXECUTANTE

EQUIPA DE
PRODUCAO -
DNVT - SIAC

COORDENACAO
DO POSTO DE
ATENDIMENTO

DVNT-SIAC

DNVT
DEPARTAMENTO
DE
CONDUTORES.

ACCAO
13. Emite o Controlo de Tramitacdo de
Processos e Documentos em 3 vias, contendo o
nome e o servico de cada processo que sera
encaminhando ao Departamento de Condutores
da DNVT.

14. Anexa as trés vias do Controlo de Tramitacdo
de Processos e Documentos, o Mapa de Exame
Prético e os respectivos processos.

15. Guarda as trés vias do Controlo de Tramitacao
de Processos e Documentos e respectivos
processos até recolha da Coordenagdo do Posto
de Atendimento de Viacdo e Transito do SIAC,
para envio ao Departamento de Condutores da
DNVT.

16. Recolhe o Controlo de Tramitacdo de
Processos e Documentos e respectivos processos
e confere.

16.1. Se verificar erro. Solicita correccdo a
Equipa de Producdo.

16.2. Se nao tiver erro. Arquiva uma via Controlo
de Tramitacdo e encaminha as outras vias e
respectivos processos para o Departamento de
Condutores da DNVT.

17. Recebe o ficheiro magnético via rede.

18. Recebe Controlo de Tramitacdo juntamente
com o Mapa de Exame Préatico com respectivos
processos dos Cidadaos aprovados nos exames
tedrico e pratico.

19. Realiza a verificagdo da documentacdo anexa
de cada processo.

19.1. Se processo com indicio de
irregularidade. Encaminha processo para a
Direccédo Adjunta da DNVT.

19.2. Se processo com documentagao
incompleta. Registra no Controlo de Tramitagéo
gue o processo esta pendente e devolve ao Posto
de Atendimento de Viacéo e Transito no SIAC.

19.3. Se processo com documentacdo
correcta. Rubrica o formulario Pedido de Carta de
Condugéo.

20. Realiza o processamento dos dados e

emissdo da Carta de Condutor conforme rotina
interna.

21. Separa as Cartas de Condutor emitidas dos
respectivos processos.

DETALHE
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ROTINA 02C - Pedido de Exame de Conducéo — Inicial (Amador) 22 Etapa — Exame Pratico

EXECUTANTE

DNVT
DEPARTAMENTO
DE
CONDUTORES

COORDENACAO
DO POSTO DE
ATENDIMENTO

DNVT-SIAC

ACCAO
22. Registra no Controlo de Tramitagdo de

Processos e Documentos as Cartas de Condutor
emitidas.

23. Encaminha uma via do Controlo de
Tramitacdo e respectivas Cartas de Condutor
emitidas para o Posto de Atendimento Viagao e
Transito — SIAC.

24. Arquiva uma via do Controlo de Tramitacdo de
Processos e Documentos.

25. Encaminha o processo Pedido de Exame de
Conducgéo — Inicial para o Arquivo.
26. Recebe uma via do Controlo de Tramitacdo de

Processos e Documentos e respectivas Cartas de
Condugé&o emitidas.

SEGUE ROTINA 01G - ENTREGA DE
DOCUMENTOS EMITIDOS NA DNVT.

DETALHE
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Servico

7.2.9. Duplicado da Carta de Condugéo

Definicdo

Emissao de duplicado da Carta de Conducédo por extravio ou perda da Carta original.

Produto Prazo de Execucéo
Carta de Conducdo. 72 Horas.

Quem Pode Solicitar
Cidadéo que ja tenha perdido, extraviado ou tenho sido roubado a Carta de Condutor.

Formularios Utilizados
e Pedido de Carta de Condugéo.

Requisitos
Ter registrado a perda, extravia ou roubo em Unidade de Policia.

Documentos Necessarios

e [Fotocopia do B.I.

e Duas fotografias tipo passe;

e Declaracdo de perda, extravio ou roubo passada por uma Unidade de Policia.

e Se estrangeiro, fotocopia do Passaporte com visto de trabalho actualizado ou Cartao
de Estrangeiro Residente.

Base Legal
Caddigo de Estradas, Capitulo I, Artigos 46° ao 53°.

Procedimentos
ROTINA 03C — Duplicado, Substituicdo e Renovacgéo da Carta de Conducéao.
ROTINA 01G - Entrega de Documentos emitidos pela DNVT.

Observactes
Servico pago.
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Servico

7.2.10. Substituicdo da Carta de Conducao

Definicdo

Servico de substituicdo da Carta de Conducgéo por mau estado de conservacao.

Produto Prazo de Execucéo
Carta de Conducdo. 72 Horas

Quem Pode Solicitar
Qualquer cidadéo que esteja com a Carta de condugédo em mau estado de conservagao.

Formulérios Utilizados
o Pedido de Carta de Conducao

Requisitos

NAO SE APLICA

Documentos Necessarios

¢ Duas fotografias coloridas, tipo passe, com fundo branco;
e Carta de conducéo utilizada.

Base Legal
Caddigo de Estradas, Capitulo I, Artigos 46° ao 53°.

Procedimentos
ROTINA 03C — Duplicado, Substituicdo e Renovacgéo da Carta de Conducao
ROTINA 01G — Entrega de Documentos emitidos pela DNVT.

Observactes
Servico pago.
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Servico

7.2.11. Renovagéao da Carta de Conducao

Definicdo

Servico de renovacdo da Carta de Conducao por perda de validade.

Produto Prazo de Execucéo
Carta de Conducdo. 72 Horas.

Quem Pode Solicitar

Cidaddos que atingiram as idades limites de acordo com a sua categoria, conforme a
seguir:

e Para amador — 40, 50, 60, 65, 70 e depois de 2 em 2 anos;

e Para profissional — 35, 45, 50, 55, 60 e depois de 2 em 2 anos.

Formulérios Utilizados
o Pedido de Carta de Conducéo

Requisitos

NAO SE APLICA

Documentos Necessarios

e Atestado médico para condutores (modelo 2 Imprensa nacional);
e Fotocopia do B.I.

e Duas fotografias tipo passe;

e Se estrangeiro, fotocopia do Passaporte com visto de trabalho actualizado ou Cartao
de Estrangeiro Residente.

Base Legal
Cadigo de Estradas, Capitulo I, Artigos 46° ao 53°.

Procedimentos
ROTINA 02C — Duplicado, Substituicdo e Renovacéo da Carta de Conducéo
ROTINA 01G - Entrega de Documentos emitidos pela DNVT.

Observacbes
Servico pago.
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ROTINA 03C - Duplicado, Substituicdo e Renovacao da Carta de Conducéo

EXECUTANTE

GUICHET DE
ATENDIMENTO
DNVT-SIAC

CIDADAO

GUICHET DE
ATENDIMENTO
DNVT-SIAC

ACCAO

1. Chama-se o Cidadao para atendimento através
de senha do SGA.

2. Cumprimenta-se o Cidadéo, identifica o servico
desejado e solicita a documentacao para analise e
conferéncia.

3. Entrega Pedido de Carta de Conducéo,
documentacdo necessaria e comprovativo de
pagamento da taxa de emolumento.

4. Recebe o Pedido de Carta de Conducédo
preenchido, documentacdo e comprovativo de
pagamento da taxa de emolumento.

5. Confere o Pedido de Carta de Conducao, a
documentacdo apresentada, o comprovativo de
pagamento da taxa de emolumento e se atende
aos requisitos do servigo solicitado.

5.1. Se estiver faltando documentos,
documentacdo ou preenchimento incorrecto,
ou ndo atende ao requisito. Devolve o Pedido de
Carta de Conducéo e documentacéo ao Cidadao,
orientando para providenciar a correccdo do
problema. Finaliza atendimento no SGA.

5.2. Se comprovativo de pagamento da taxa de
emolumento incorrecto. Orienta o Cidaddo a
retornar ao banco para providenciar o pagamento
correcto. Congela a senha de atendimento no
SGA.

5.3. Se documentagcdo com indicio de
irregularidade. Orienta o Cidadao para aguardar
e entrega documentagdo ao Coordenador para
andlise. Congela senha de atendimento no SGA.

5.4. Se documentacéao completa,
preenchimento correcto dos formulérios e
atende aos requisitos do servico. Anexa a
documentacdo e comprovativo de pagamento da
taxa de emolumento ao Pedido de Carta de
Conducéao, formando o processo.

6. Emite o Verbete de Provisério de Carta de
Conducéo contendo o prazo de levantamento do
documento e entrega ao cidadao.

7. Realiza o cadastro do servico no Sistema
Financeiro do DNVT e emite o Recibo do servico
solicitado, entrega ao Cidaddo e finaliza
atendimento no SGA.

8. Guarda processos até a recolha para
processamento do servico.

DETALHE
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ROTINA 03C - Duplicado, Substituicdo e Renovacao da Carta de Conducéao

EXECUTANTE

EQUIPA DE
PRODUGAO
DNVT-SIAC

COORDENACAO
DO POSTO DE
ATENDIMENTO

DNVT-SIAC

DNVT
DEPARTAMENTO
DE
CONDUTORES

ACCAO

9. Recolhe o0s processos dos Guichets de
Atendimento.

10. Realiza a captura da imagem do processo.

11. Gera ficheiro magnético da imagem dos
processos.

12. Envia ficheiro magnético ao Departamento de
Condutores na DNVT.

13. Emite o Controlo de Tramitacdo de
Processos e Documentos em 3 vias, contendo o
nome e o servico de cada processo que sera
encaminhando ao Departamento de Condutores
da DNVT.

14. Anexa as trés vias do Controlo de Tramitag&o
e respectivos processos.

15. Guarda Controlo de Tramitacdo e respectivos
processos até conferéncia pela Coordenacdo do
Posto de Viacgéo e Transito — SIAC.

16. Recolhe o Controlo de Tramitacdo de
Processos e Documentos e respectivos processos
e confere

16.1. Se verificar erro, solicita correc¢do a Equipa
de Producgéo.

16.2. Se nao tiver erro, arquiva uma via Controlo
de Tramitagdo e encaminha as outras vias e
respectivos processos para o Departamento de
Condutores da DNVT.

17. Recebe o ficheiro magnético via rede

18. Recebe duas vias do Controlo de Tramitagéo
de Processos e Documentos com respectivos
processos.

19. Verifica se Condutor estd cadastrado no
Sistema.

19.1 Se processo de Condutor ja estava
cadastrado no Sistema. Rubrica o Requerimento
e digita a duplicac&o no Sistema.

19.2. Se processo de Condutor ndo cadastrado
no Sistema. Realiza consulta ao ficheiro do
Arquivo Central da DNVT.

19.2.1. Se Condutor nédo possui cadastro no
ficheiro. Registra parecer e encaminha processo
a Direccao Adjunta da DNVT.

DETALHE

O arquivo pode
ser enviado via
pen drive caso a
rede esteja fora do
ar.
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ROTINA 03C - Duplicado, Substituicdo e Renovacao da Carta de Conducéao

EXECUTANTE

DNVT
DEPARTAMENTO
DE
CONDUTORES

COORDENACAO
DO POSTO DE
ATENDIMENTO

DNVT-SIAC

ACCAO
19.2.1.2. Registra no Controlo de Tramitagdo de
Processos e Documentos que O processo esté

pendente e necessita do comparecimento do
Cidad&o a DNVT.

19.2.2. Se Condutor possui cadastro no
ficheiro e processo com documentacdo
correcta. Rubrica o formulario Pedido de Carta de
Conducédo e registra os dados do condutor no
Sistema.

20. Realiza o processamento dos dados e
emissdo da Carta de Conducgdo, conforme rotina
interna.

21. Separa Cartas de Conducgdo emitidas dos
respectivos processos

22. Arquiva 0s processos.

23. Registra no Controlo de Tramitagdo de
Processos e Documentos as Cartas de Conducao
emitidas.

24. Encaminha uma via do Controlo de
Tramitacdo e respectivas Cartas de Condugéo
emitidas para o Posto de Atendimento Viacéo e
Transito — SIAC

25. Arquiva uma via do Controlo de Tramitacéo de
Processos e Documentos.

26. Recebe uma via do Controlo de Tramita¢éo de
Processos e Documentos e respectivas Cartas de
Conducéo emitidas.

SEGUE ROTINA 01G - ENTREGA DE
DOCUMENTOS EMITIDOS NA DNVT.

DETALHE
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Servico

7.2.12. Alteragcdo de Nome — Carta de Conducéo

Definicdo

Solicitacdo de alteracdo do nome na Carta de Conducdo por casamento, divorcio ou
viuvez.

Produto Prazo de Execucao
Carta de Conducao. 72 Horas.

Quem Pode Solicitar
Cidadao que teve o nome alterado por casamento, divércio ou viuvez.

Formularios Utilizados
e Pedido de Carta de Condugéo.

Requisitos

NAO SE APLICA

Documentos Necessarios

e [Fotocopia do B.I.

¢ Duas fotografias coloridas, tipo passe, com fundo branco;

e Certiddo narrativa de nascimento, casamento ou declaragdo de divorcio.

e Se estrangeiro, fotocopia do Passaporte com visto de trabalho actualizado ou Cartao
de Estrangeiro Residente.

Base Legal
Caddigo de Estradas, Capitulo I, Artigos 46° ao 53°.

Procedimentos

ROTINA 04C — Alteracdo de Nome, Mudanca de Residéncia e Averbacdo de Servico
Publico na Carta de Conducéo

ROTINA 01G — Entrega de Documentos emitidos pela DNVT.

Observacfes
Servico pago.
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Servico

7.2.13. Mudanca de Residéncia - Carta de Conducao
Definicdo

Solicitacdo de mudanca de residéncia na Carta de Conducéo.

Produto Prazo de Execucéo
Carta de Conducéao 72 Horas

Quem Pode Solicitar
Qualquer Cidadao que mudou de residéncia.

Formularios Utilizados
¢ Requerimento dirigido a DNVT a solicitar a altera¢é@o de residéncia,;
e Formulario DNVT — Pedido de Carta de Conducéo (cartas néo integradas no sistema).

Requisitos

NAO SE APLICA

Documentos Necessarios

Atestado de residéncia;

Carta Original;

Fotocdpia do B.I.

Uma fotografia colorida, tipo passe, com fundo branco.

Base Legal
Cdédigo de Estradas, Capitulo I, Artigos 46° ao 53°.

Procedimentos

ROTINA 04C — Alteracdo de Nome, Mudanca de Residéncia e Averbacdo de Servigo
Publico na Carta de Conducéao

ROTINA 01G — Entrega de Documentos emitidos pela DNVT.

Observactes
Servico pago.
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Servico

7.2.14. Averbacédo de Servico Publico - Carta de Conducéo

Definicdo

Solicitacdo de averbacdo de servico publico na funcdo de motorista no cadastro do
Cidadao.

Produto Prazo de Execucéo
Carta de Conducéao 72 Horas

Quem Pode Solicitar

Cidaddo que desenvolve actividade de motorista no servico publico com 3 anos de
experiéncia e maior de 25 anos.

Formularios Utilizados
e Pedido de Carta de Conducéo.

Requisitos

NAO SE APLICA

Documentos Necessarios

e Atestado médico;

e Registro criminal,

¢ Declaracao da entidade empregadora passada pela area dos transportes;
o Declaracéo de residéncia;

e Fotocopia do livrete de circulagdo do veiculo;

e Fotocopia do titulo de registro de propriedade;

e Fotocopia do B.I;

¢ Duas fotografias coloridas, tipo passe, com fundo branco.

Base Legal
Cddigo de Estradas, Capitulo I, Artigos 46° ao 53°.

Procedimentos

ROTINA 04C — Alteracdo de Nome, Mudanca de Residéncia e Averbacdo de Servigo
Publico na Carta de Conducéao

ROTINA 01G - Entrega de Documentos emitidos pela DNVT.

Observacbes
Servico pago.
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ROTINA 04C — Alteracdo de Nome, Mudanca de Residéncia e Averbacédo de Servigco
Publico na Carta de Conducéo

EXECUTANTE ACCAO DETALHE

1. Chama-se o Cidadao para atendimento através
GUICHET DE | de senha do SGA.

ATENDIMENTO | 2 Cumprimenta-se o Cidadao, identifica o servico
DNVT-SIAC desejado e solicita a documentacgédo para analise e
conferéncia.

5 3. Entrega Pedido de Carta de Conducao,
CIDADAO documentacdo necessaria e comprovativo de
pagamento da taxa de emolumento.

4. Recebe o Pedido de Carta de Conducéo
preenchido, documentacdo e comprovativo de
pagamento da taxa de emolumento.

5. Confere o preenchimento do Pedido de Carta
de Conducdo, a documentacdo apresentada, o
comprovativo de pagamento da taxa de
emolumento e se atende aos requisitos do servigo
solicitado.

5.1. Se estiver faltando documentos,
documentacdo ou preenchimento incorrecto,
ou ndo atende ao requisito. Devolve o Pedido de
Carta de Conducédo e documentacdo ao Cidadao,
orientando para providenciar a correccdo do
problema.

5.2. Se comprovativo de pagamento da taxa de
emolumento incorrecto. Orienta o Cidaddo a
retornar ao banco para providenciar o pagamento

GUICHET DE .
ATENDIMENTO goGrfcto. Congela a senha de atendimento no
DNVT-SIAC :

5.3. Se documentagcdo com indicio de
irregularidade. Orienta o Cidadao para aguardar
e entrega documentagdo ao Coordenador para
analise. Congela senha de atendimento no SGA.

5.4. Se documentacéao completa,
preenchimento correcto dos formularios e
atende aos requisitos do servico. Anexa a
documentacdo e comprovativo de pagamento da
taxa de emolumento ao Pedido de Carta de
Conducéo, formando ao processo.

6. Emite o Verbete de Provisério de Carta de
Conducéo contendo o prazo de levantamento do
documento e entrega ao cidadéo

7. Realiza o cadastro do servico no Sistema
Financeiro do DNVT e emite o Recibo do servico
solicitado, entrega ao Cidaddo e finaliza
atendimento no SGA.
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ROTINA 04C — Alteracdo de Nome, Mudanca de Residéncia e Averbacdo de Servico
Publico na Carta de Conducéo

EXECUTANTE

EQUIPA DE
PRODUCAO
DNVT-SIAC

COORDENACAO
DO POSTO DE
ATENDIMENTO

DNVT-SIAC

DNVT
DEPARTAMENTO
DE
CONDUTORES

ACCAO

8. Guarda processos até a recolha para
processamento do servico.

9. Recolhe o0s processos dos Guichets de
Atendimento.

10. Realiza a captura da imagem do processo.

11. Realiza a alteracdo dos dados no Sistema dos
Condutores cadastrados.

12. Gera ficheiro magnético da imagem dos
processos.

13. Envia ficheiro magnético ao Departamento de
Condutores na DNVT.

14. Emite o Controlo de Tramitacdo de
Processos e Documentos em 3 vias, contendo o
nome e o servico de cada processo que sera
encaminhando ao Departamento de Condutores
da DNVT.

15. Anexa as trés vias do Controlo de Tramitag&o
e respectivos processos.

16. Guarda Controlo de Tramitacdo e respectivos
processos até conferéncia pela Coordenacdo do
Posto de Viacédo e Transito — SIAC.

17. Recolhe o Controlo de Tramitacdo de
Processos e Documentos e respectivos processos
e confere

17.1. Se verificar erro. Solicita correccdo a
Equipa de Producdo.

17.2. Se nao tiver erro. Arquiva uma via Controlo
de Tramitacdo e encaminha as outras vias e
respectivos processos para o Departamento de
Condutores da DNVT.

18. Recebe o ficheiro magnético via rede

19. Recebe duas vias do Controlo de Tramitacao
de Processos e Documentos com respectivos
processos.

20. Verifica se Condutor estd cadastrado no
Sistema.

20.1 Se processo de Condutor ja estava
cadastrado no Sistema. Rubrica o Pedido de
Carta de Conducéo.

20.2. Se processo de Condutor ndo cadastrado
no Sistema. Realiza consulta ao ficheiro do
Arquivo Central da DNVT.

DETALHE

O arquivo pode
ser enviado via
pen drive caso a
rede esteja fora do
ar.
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Publico na Carta de Conducéo

EXECUTANTE ACCAO DETALHE

20.2.1. Se Condutor ndo possui cadastro no
ficheiro. Registra parecer e encaminha processo
a Direccdo Adjunta da DNVT.

20.2.1.2. Registra no Controlo de Tramitacdo de
Processos e Documentos que 0 processo esti
pendente e necessita do comparecimento do
Cidad&o a DNVT.

20.2.2. Se Condutor possui cadastro no
ficheiro e processo com documentacéo
correcta. Rubrica o Pedido de Carta de Conducéo
e registra os dados do condutor no Sistema.

DNVT 21. Realiza o0 processamento dos dados e
DEPARTAMENTO emissdo da Carta de Conducgdo, conforme rotina
DE interna.

CONDUTORES |22. Separa Carta de Conducdo emitidas dos
respectivos processos

23. Arquiva 0s processos.

24. Registra no Controlo de Tramitagdo de
Processos e Documentos as Carta de Condugédo
emitidas.

25. Encaminha uma via do Controlo de
Tramitacdo e respectivas Carta de Conducgdo
emitidas para o Posto de Atendimento Viagao e
Transito — SIAC

26. Arquiva uma via do Controlo de Tramitagéo de
Processos e Documentos.

27. Recebe uma via do Controlo de Tramita¢éo de

COORDENAGAO Processos e Documentos e respectivas Carta de
DO POSTO DE Conducao emitidas
ATENDIMENTO ¢ '

DNVT-SIAC SEGUE ROTINA 01G - ENTREGA DE

DOCUMENTOS EMITIDOS NA DNVT.
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Servico

7.2.15. Troca da Carta de Conducao Militar

Definicdo

Servico de substituicdo da Carta de Conducéao Militar pela Carta de Condutor civil.

Produto Prazo de Execucéo
Carta de Conducéao 72 Horas.

Quem Pode Solicitar

Qualquer cidaddo que tenha Carta de conducdo militar e que deseje obter a Carta de
Conducéo civil.

Formularios Utilizados
e Pedido de Carta de Condugéo.

Requisitos

NAO SE APLICA

Documentos Necessarios

e Fotocopia do Boletim do Militar (Carta Militar e acompanhando-se da original);
e Declaracdo do Centro de Instrugéo;

e Declaracao de Servigo;

e Passaporte de disponibilidade das For¢cas Armadas;

e Atestado de Residéncia;

¢ Duas fotografias coloridas, tipo passe, com fundo branco.

Base Legal
Cdédigo de Estradas, Capitulo I, Artigos 46° ao 53°.

Procedimentos
ROTINA 05C — Troca da Carta de Condugé&o Militar ou Estrangeira
ROTINA 01G - Entrega de Documentos emitidos pela DNVT.

Observacbes
Servico pago.
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Servico

7.2.16. Troca da Carta de Conducao Estrangeira
Definicdo

Emissao de Carta de Conducédo para cidadaos estrangeiros.

Produto Prazo de Execucéo
Carta de Conducéao 72 Horas

Quem Pode Solicitar

Cidadé&o estrangeiro que queira ter a Carta de Conducgéo para ter permissao para conduzir
veiculos em Angola.

Formularios Utilizados
e Pedido de Carta de Condugéo.

Requisitos

NAO SE APLICA

Documentos Necessarios

e Original e copia da Carta de Condugéo estrangeira;

e [Fotocopia do passaporte com visto de trabalho actualizado ou Fotocépia do Cartdo de
Estrangeiro;

o Declaracéo da entidade empregadora,
¢ Duas fotografias coloridas, tipo passe, com fundo branco.

Base Legal
Caddigo de Estradas, Capitulo I, Artigos 46° ao 53°.

Procedimentos
ROTINA 05C — Troca da Carta de Condugé&o Militar ou Estrangeira
ROTINA 01G - Entrega de Documentos emitidos pela DNVT.

Observacfes
Servigo pago.
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ROTINA 05C — Troca da Carta de Conducao Militar ou Estrangeira

EXECUTANTE

GUICHET DE
ATENDIMENTO

DNVT-SIAC

CIDADAO

GUICHET DE
ATENDIMENTO

DNVT-SIAC

ACCAO

1. Chama-se o Cidadao para atendimento através
de senha do SGA.

2. Cumprimenta-se o Cidadéo, identifica o servico
desejado e solicita a documentacao para analise e
conferéncia.

3. Entrega Pedido de Carta de Condugéo
preenchido, = documentacdo  necessaria e
comprovativo de pagamento da taxa de
emolumento.

4. Recebe o Pedido de Carta de Conducéo
preenchido, documentacdo e comprovativo de
pagamento da taxa de emolumento.

5. Confere o preenchimento do Pedido de Carta
de Conducdo, a documentacdo apresentada, o
comprovativo de pagamento da taxa de
emolumento e se atende aos requisitos do servigo
solicitado.

5.1. Se estiver faltando documentos,
documentacdo ou preenchimento incorrecto,
ou ndo atende ao requisito. Devolve o formulario
e documentacdo ao Cidaddo, orientando para
providenciar a correcgdo do problema. Finaliza
atendimento no SGA.

5.2. Se comprovativo de pagamento da taxa de
emolumento incorrecto. Orienta o Cidaddo a
retornar ao banco para providenciar o pagamento
correcto. Congela a senha de atendimento no
SGA.

5.3. Se documentacdao com indicio de
irregularidade. Orienta o Cidaddo para aguardar
e entrega documentacdo ao Coordenador para
analise. Congela a senha de atendimento no SGA.

5.4. Se documentacéao completa,
preenchimento correcto do formulério e atende
aos requisitos do servico. Anexa a
documentacdo e comprovativo de pagamento da
taxa de emolumento ao Pedido de Carta de
Conducéo, formando ao processo

6. Emite o Verbete de Provisorio de Carta de
Conducéo contendo o prazo de levantamento do
documento e entrega ao cidadao

7. Emite o Recibo do servi¢o solicitado, entrega
ao Cidadao e encerra atendimento no SGA.

8. Guarda processos até a recolha para
processamento do servico.

DETALHE
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EXECUTANTE

EQUIPA DE
PRODUGAO
DNVT-SIAC

COORDENACAO
DO POSTO DE
ATENDIMENTO

DNVT-SIAC

DNVT
DEPARTAMENTO
DE
CONDUTORES

ACCAO

9. Recolhe o0s processos dos Guichets de
Atendimento.

10. Realiza a captura da imagem do processo.

11. Gera ficheiro magnético da imagem dos
processos.

12. Envia ficheiro magnético ao Departamento de
Condutores na DNVT.

13. Emite o Controlo de Tramitacdo de
Processos e Documentos em 3 vias, contendo o
nome e o servico de cada processo que sera
encaminhando ao Departamento de Condutores
da DNVT.

14. Anexa as trés vias do Controlo de Tramitag&o
e respectivos processos.

15. Guarda Controlo de Tramitacdo e respectivos
processos até conferéncia pela Coordenacdo do
Posto de Viacdo e Transito — SIAC.

16. Recolhe o Controlo de Tramitacdo de
Processos e Documentos e respectivos processos
e confere

16.1. Se verificar erro. Solicita correccao a
Equipa de Producéo.

16.2. Se ndo tiver erro. Arquiva uma via Controlo
de Tramitagdo e encaminha as outras vias e
respectivos processos para o Departamento de
Condutores da DNVT.

17. Recebe o ficheiro magnético via rede

18. Recebe duas vias do Controlo de Tramitag&o
de Processos e Documentos com respectivos
processos.

19. Realiza cadastro do Condutor no Sistema.

20. Realiza o processamento dos dados e
emissdo da Carta de Conducdo, conforme rotina
interna.

21. Separa Cartas de Condugdo emitidas dos
respectivos processos

22. Arquiva 0s processos.

23. Registra no Controlo de Tramitagdo de
Processos e Documentos as Cartas de Conducao
emitidas.

DETALHE

O arquivo pode
ser enviado via
pen drive caso a
rede esteja fora do
ar.
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EXECUTANTE ACCAO DETALHE
24. Encaminha uma via do Controlo de
DNVT Tramitagdo e respectivas Cartas de Conducéo
DEPARTAMENTO emitidas para o Posto de Atendimento Viacédo e
DE Transito — SIAC
CONDUTORES | 25. Arquiva uma via do Controlo de Tramitagdo de
Processos e Documentos.
~ | 26. Recebe uma via do Controlo de Tramitacédo de
COORDENAGAQ Processos e Documentos e respectivas Cartas de
DO POSTO DE Conducéo emitidas.
ATENDIMENTO
DNVT-SIAC SEGUE ROTINA 01G - ENTREGA DE

DOCUMENTOS EMITIDOS NA DNVT.
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7.2.17. Mudanca de Categoria (Amador)
Definicdo
Emissao de nova Carta de Conduc¢ao para mudanca de categoria de veiculo.
Produto Prazo de Execucéo
Carta de Conducéo 72 Horas a partir da data da

conclusao do exame pratico

Quem Pode Solicitar

Cidadé@o que ja tenha Carta de Conducgéo na categoria Ligeiros e deseje acrescentar a
categoria de Motociclos (acima de 50cc).

Formularios Utilizados
e Pedido de Carta de Condugéo.

Requisitos
Carta de Conducao dentro do prazo de validade.

Documentos Necessarios

o Atestado médico (modelo 2 Imprensa Nacional);
e Registro Criminal;

e Atestado de residéncia;

e Certificado de habilitacdo literaria caso ndo seja reconhecida a letra no modelo 4,
conforme descri¢do na alinea a);

o Trés fotografias coloridas, tipo passe, com fundo branco;
e Fotocopia do B.I;

¢ Documento que comprova a situacao militar regularizada (s6 para o sexo masculino e
abrangidos pela lei do servigo militar obrigatorio).

Base Legal
Caddigo de Estradas, Capitulo I, Artigos 46° ao 53°.

Procedimentos

ROTINA 06C — Mudanca de Categoria

ROTINA 01G - Entrega de Documentos emitidos pela DNVT.
Observacfes

Servico pago.
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ACCAO

1. Chama o Cidadéao para atendimento através de
senha do SGA.

2. Cumprimenta o Cidadao, identifica o servico
desejado e solicita a documentacao para analise e
conferéncia.

3. Entrega o Pedido de Carta de Conducéo,
preenchido, a documentacdo e o comprovativo de
pagamento da taxa de emolumento.

4. Recebe o0 Pedido de Carta de Conducéo,
preenchido, a documentacdo e o comprovativo de
pagamento da taxa de emolumento.

5. Confere o preenchimento do Pedido de Carta
de Conducdo, a documentagdo apresentada, o
comprovativo de pagamento da taxa de
emolumento e se atende aos requisitos do servico
solicitado.

5.1. Se estiver faltando documentos ou
documentacdo e preenchimento incorrecto.
Devolve os formularios e documentagcdo ao
Cidadao, orientando para providenciar a correc¢ao
do problema. Finaliza atendimento no SGA.

5.2. Se comprovativo de pagamento da taxa de
emolumento incorrecto. Orienta o Cidaddo a
retornar ao banco para providenciar o pagamento
correcto. Congela a senha de atendimento no
SGA.

5.3. Se documentagcdo com indicio de
irregularidade. Orienta o Cidaddo para aguardar
e entrega formularios, documentacdo e
comprovativo de pagamento ao Coordenador para
andlise. Congela senha de atendimento no SGA.

5.4. Se documentacéo completa,
preenchimento dos formularios e
comprovativo de pagamento correctos. Anexa
a documentacdo e comprovativo de pagamento ao
Pedido de Carta de Conducéo, formando ao pro
Cesso.

6. Agenda a data de exame pratico dos Cidadaos
gue foram aprovados no exame tedrico, conforme
disponibilidade do Cidadéo e

118/278

DETALHE

Ver
documentacdo e
requisitos do
servico.  Verifica
se a foto é actual
e de preferéncia
gue tenha fundo
branco
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7. Realiza cadastro do servico no Sistema
Financeiro do DNVT e emite o Recibo do servico

solicitado e entrega ao Cidaddo, informando a
data e horario do Exame Préatico.

8. Finaliza atendimento no SGA.

9. Anexa a cada Mapa de Exame Pratico os
respectivos processos de Mudanca de Categoria.

10. Guarda Mapa de Exame Pratico com
respectivos processos de Mudanca de Categoria
até a data do exame prético.

11. Na data do exame prético, entrega Mapa de
Exame Pratico com respectivos processos ao
Examinador.

12. Recebe Mapa de Exame Prético e respectivos
processos de Mudanca de Categoria.

13. Realiza o0 Exame Prético.

13.1. Caso o Cidadado néo esteja apto. Reprova
o Cidaddo e anota no Pedido de Carta de
Condugéo e no Mapa de Exame Pratico.

13.1.1. Orienta o Cidaddo a estudar e a repetir o
exame quando se sentir mais apto.

13.2. Caso o Cidadao esteja apto. Aprova o
Cidadéao e anota no Pedido de Carta de Conducgé&o
e no Mapa de Exame Pratico.

13.2.1. Informa ao Cidaddo o prazo para
levantamento da Carta de Conducdo.

14. Ao final do dia, entrega Mapa de Exame
Pratico e respectivos processos ao Guichet de
Atendimento - DNVT — SIAC.

15. Recebe do Examinador o Mapa de Exame
Pratico contendo os resultados dos exames
juntamente com 0s respectivos processos.

16. Separa do Mapa de Exame Préatico os
processos de Cidaddos que foram reprovados no
exame pratico

17. Arquiva os processos de Cidadéos reprovados
para até comparecimento do Cidaddo para
agendamento de novo exame pratico.

18. Guarda processos até recolha pela Equipa de
Producdo DNVT — SIAC.

Cdédigo

Pagina
119/278

DETALHE
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ACCAO DETALHE

19. Recolhe processos dos Guichets de
Atendimento — DNVT — SIAC.

20.. Realiza a captura da imagem do processo.

21. Gera ficheiro magnético das imagens dos
Pedidos de Carta de Conducdo e documentos
anexos.

22. Envia ficheiro magnético das imagens dos
processos digitalizados ao Departamento de
Condutores da DNVT.

23. Emite o Controlo de Tramitacdo de Processos
e Documentos em 3 vias, contendo 0 nome e 0
servico de cada processo que sera encaminhando
ao Departamento de Condutores da DNVT.

24. Anexa as trés vias do Controlo de Tramitagéo
de Processos e Documentos, o Mapa de Exame
Pratico e os respectivos processos.

25. Guarda as trés vias do Controlo de Tramitag&o
de Processos e Documentos e respectivos
processos até recolha da Coordenagdo do Posto
de Atendimento de Viacdo e Transito do SIAC,
para envio ao Departamento de Condutores da
DNVT.

26. Recolhe o Controlo de Tramitagdo de
Processos e Documentos e respectivos processos
e confere.

26.1. Se verificar erro. Solicita correccdo a
Equipa de Producéo.

26.2. Se ndo tiver erro. Arquiva uma via Controlo
de Tramitagdo e encaminha as outras vias e
respectivos processos para o Departamento de
Condutores da DNVT.

27. Recebe o ficheiro magnético via rede.

28. Recebe Controlo de Tramitacdo juntamente
com o Mapa de Exame Pratico com respectivos
processos dos Cidadaos aprovados no exame
pratico.

29. Realiza a verificacdo da documentacdo anexa
de cada processo.

29.1. Se processo com indicio de
irregularidade. Encaminha processo de Mudanca
de Categoria para a Direccdo Adjunta da DNVT.

O arquivo pode
ser enviado Vvia
pen drive caso a
rede esteja fora do
ar.
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29.2. Se processo com documentacao
incompleta. Registra no Controlo de Tramitag&o

que o processo estd pendente e devolve ao Posto
de Atendimento de Viagéo e Transito no SIAC.

29.3. Se processo com documentacao
correcta. Rubrica o formulario Pedido de Carta de
Conducéo.

30. Realiza o processamento dos dados e
emissao da Carta de Condutor conforme rotina
interna.

31. Separa as Cartas de Condutor emitidas dos
respectivos processos.

32. Registra no Controlo de Tramitacdo de
Processos e Documentos as Cartas de Condutor
emitidas.

33. Encaminha uma via do Controlo de
Tramitacdo e respectivas Cartas de Condutor
emitidas para o Posto de Atendimento Viagao e
Tréansito — SIAC.

34. Arquiva uma via do Controlo de Tramitacdo de
Processos e Documentos.

35. Encaminha o processo de Mudanca de
Categoria para o Arquivo.

36. Recebe uma via do Controlo de Tramitacao de
Processos e Documentos e respectivas Cartas de
Conducéo emitidas.

SEGUE ROTINA 01G - ENTREGA DE
DOCUMENTOS EMITIDOS NA DNVT.

Cdédigo

Pagina
121/278

DETALHE
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Servico

7.2.18. Concesséao da Licenca de Aprendizagem

Definicdo

Emissdo da Licenca de Aprendizagem para Cidaddos que estdo em formacdo para
receber a Carta de Conducéo.

Produto Prazo de Execucao
Licenca de Aprendizagem 72 Horas.

Quem Pode Solicitar
Cidadao que esta em tendo aulas de conducao em Auto-Escola.

Formularios Utilizados
¢ Requerimento dirigido ao Director Nacional de Viacdo e Transito.

Requisitos
Apto mental e fisicamente para conduzir veiculos.

Documentos Necessarios
e Fotocopia do B.I;
e Atestado médico para condutores (modelo 2 Imprensa Nacional).

Base Legal
Cdédigo de Estradas, Capitulo I, Artigos 46° ao 53°.

Procedimentos
ROTINA 07C — Concesséo e Renovacdo da Licenca de Aprendizagem
ROTINA 01G - Entrega de Documentos emitidos pela DNVT.

Observacfes
Servigo pago.
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7.2.19. Renovacdo da Licenca de Aprendizagem

Definicdo

Emissdo de nova Licenca de Aprendizagem para Cidadaos que estdo em formacéao para
receber a Carta de Conducéo.

Produto Prazo de Execucéo
Licenca de Aprendizagem. 72 Horas.

Quem Pode Solicitar

Cidadao que esta em formagdo mas que a Licenca de Aprendizagem expirou apés 6
meses.

Formularios Utilizados
¢ Requerimento dirigido ao Director Nacional de Viacdo e Transito.

Requisitos
Apto mental e fisicamente para conduzir veiculos.

Documentos Necessarios
e Fotocopia do B.I;
e Atestado médico para condutores (modelo 2 Imprensa Nacional).

Base Legal
Cdédigo de Estradas, Capitulo I, Artigos 46° ao 53°.

Procedimentos
ROTINA 07C — Concessao e Renovacéo da Licenca de Aprendizagem
ROTINA 01G — Entrega de Documentos emitidos pela DNVT.

Observactes
Servico pago.
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ROTINA 06C — Concesséao e Renovacédo da Licenca de Aprendizagem

EXECUTANTE

GUICHET DE
ATENDIMENTO
DNVT - SIAC

CIDADAO

GUICHET DE
ATENDIMENTO

DNVT - SIAC

EQUIPA DE
PRODUCAO
DNVT — SIAC

ACCAO

1. Chama-se o Cidadao para atendimento através
de senha do SGA.

2. Cumprimenta-se o Cidadéo, identifica o servico
desejado e solicita a documentacao para analise e
conferéncia.

3. Entrega o0 Requerimento, documentacdo e
comprovativo de pagamento da taxa de
emolumento.

4. Recebe o Requerimento, documentacdo e
comprovativo de pagamento da taxa de
emolumento.

5. Confere o Reguerimento e o0s documentos
anexos.

5.1. Se estiver faltando documento ou
Requerimento incorrecto. Devolve o]
Requerimento e documentacdo ao Cidadéo,
orientando para providenciar a correccdo do
problema. Finaliza atendimento no SGA.

5.2. Se comprovativo de pagamento da taxa de
emolumento incorrecto. Orienta o Cidaddo a
retornar ao banco para providenciar o pagamento
correcto. Congela a senha de atendimento no
SGA.

5.3. Se documentagdo estiver completa.
Realiza o cadastro do servico no Sistema
Financeiro do DNVT e emite o Recibo do servigo
solicitado e entrega ao Cidaddo, informando a
data e horéario do levantamento do documento.

6. Guarda processos de Concesséao de Licenca de
Aprendizagem até a recolha para processamento
do servigo.

7. Recolhe os processos de Concessdao de
Licenca de Aprendizagem dos Guichets de
Atendimento.

8. Captura imagem do processo de Concesséao de
Licenca de Aprendizagem

9. Emite o Controlo de Tramitacdo de
Processos e Documentos em 3 vias, contendo o
nome e o servico de cada processo que sera
encaminhando ao Departamento de Condutores
da DNVT.

DETALHE
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ROTINA 06C — Concesséo e Renovacédo da Licenca de Aprendizagem

EXECUTANTE

EQUIPA DE
PRODUCAO
DNVT — SIAC

COORDENACAO
DO POSTO DE
ATENDIMENTO

DNVT-SIAC

DEPARTAMENTO
DE
CONDUTORES —
D.N.V.T.

COORDENACAO
DO POSTO DE
ATENDIMENTO

DNVT-SIAC

ACCAO
10. Guarda as trés vias do Controlo de Tramitacdo
de Processos e Documentos e respectivos
processos de até recolha da Coordenacdo do
Posto de Atendimento de Viacdo e Tréansito do
SIAC, para envio ao Departamento de Condutores
da DNVT.

11. Recolhe o Controlo de Tramitacdo de
Processos e Documentos e respectivos processos
e confere.

11.1. Se verificar erro. Solicita correccdo a
Equipa de Producdo.

11.2. Se ndo tiver erro. Arquiva uma via Controlo
de Tramitagdo e encaminha as outras vias e
respectivos processos para o Departamento de
Condutores da DNVT.

12. Recebe duas vias do Controlo de Tramitacao
e respectivos processos de Concesséao de Licenga
de Aprendizagem

13. Imprime a Concessdo de Licengca de
Aprendizagem.

14. Registra no Controlo de Tramitacdo de
Processos e Documentos as Licengas emitidas.

15. Encaminha uma via do Controlo de
Tramitacéo e respectivas Licencas emitidas para o
Posto de Atendimento Viacao e Transito — SIAC

16. Encaminha o processo de Licenca de
Aprendizagem para o Arquivo.

17. Arquiva uma via do Controlo de Tramitag&o de
Processos e Documentos.

18. Recebe a uma via do Controlo de Tramitacao
de Processos e Documentos e respectivas
Licencas emitidas.

SEGUE ROTINA 01G - ENTREGA DE
DOCUMENTOS EMITIDOS NA DNVT.

DETALHE
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Servico

7.2.20. Entrega de Documentos Emitidos pela DNVT

Definicdo

Servico que visa padronizar os procedimentos relativos ao levantamento de todos os
produtos emitidos pela DNVT, entregues pelo Posto de Atendimento DNVT-SIAC.

Produto Prazo de Execucéo

Livrete, Carta de Conducdo, Certiddo ou outro | Imediato
documento emitidos pela DNVT.

Quem Pode Solicitar
O beneficiario do servigo ou alguém por ele autorizado.

Formularios Utilizados

NAO SE APLICA

Requisitos

Que o servi¢o tenha iniciado no SIAC.

Documentos Necessarios

e Recibo do Servigo;

o Comprovativo de pagamento da taxa de emolumento ou,
e B.l. do beneficiario do servico.

Base Legal

NAO SE APLICA

Procedimentos

ROTINA 01G - Entrega de Documentos.

Observactes
Servigo gratuito.
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ROTINA 01G - Entrega de Documentos Emitidos pela DNVT
ACCAO DETALHE

EXECUTANTE

GUICHET DE
ATENDIMENTO
DNVT-SIAC

CIDADAO

GUICHET DE
ATENDIMENTO
DNVT-SIAC

COORDENACAO
DO POSTO DE
ATENDIMENTO

DNVT-SIAC

1. Chama-se o cidadéo para atendimento através
de senha do SGA.

2. Cumprimenta-se o cidad&o, identifica o produto
a ser levantado e solicita o Recibo do Servico ou
B.l. do beneficiario do servico.

3. Entrega Recibo do Servico ou B.l. do
beneficiario do servigo.

4.Confere a documentagéo recebida.

4.1. Se documentacdo em desacordo com o
servico. Devolve documentagdo ao cidaddo e
orienta sobre o procedimento correcto. Finaliza
atendimento no SGA.

4.2. Se documentacdo correcta. Consulta
ficheiro para a entrega do produto.

4.2.1. Se o produto ndo se encontra arquivado
no ficheiro. Encaminha cidaddo a Coordenacao
do Posto de Atendimento DNTV-SIAC. Congela
senha de atendimento no SGA.

4.2.2. Se 0 encontra-se produto arquivado no
ficheiro. Retira o documento e entrega ao
cidadéo e solicita a conferéncia dos dados.

4.2.2.1.Se dados conferem. Anula o Recibo do
Servico e finaliza atendimento no SGA.

42.22. Se dados nao conferem. Encaminha
cidaddo a Coordenacdo do Posto de Atendimento
DNTV-SIAC.

5. Atende ao cidaddo e \verifica o tipo de
pendéncia

5.1. Se documento incorrecto, retém o
documento e informa o cidaddo um novo prazo
para levantamento do documento correcto.

5.2. Se documento nado disponivel para
entrega, verifica no Controlo de Tramitagdo de
Processos e Documentos o tipo de pendéncia
registada.

5.2.1. Se documento ndo emitido por
pendéncia do Organismo ou SIAC. Informa ao
cidaddo um novo prazo para o levantamento do
documento.

Segue passo 5

Caso o cidadao
tenha apresentado
o B.I, devolve o
documento ao
cidaddo e encerra
atendimento no
SGA.
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ROTINA 01G - Entrega de Documentos Emitidos pela DNVT

EXECUTANTE ACCAO DETALHE

5.2.2. Se processo pendente por

documentacdo incompleta. Informa a pendéncia

COORDENACAO | ao cidadao e solicita a documentagao correcta ao

DO POSTO DE | cidadao.
ATENDIMENTO 5.2.3. Se processo pendente por
DNVT-SIAC documentacdo falsa ou com indicios de

irregularidade. Encaminha o cidaddo a sede do
DNVT.
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7.3. SERVICOS DA DIRECCAO NACIONAL DE IMPOSTOS

Organismo Parceiro Vinculagéo
Direcgéo Nacional de Impostos Ministério das Financas

Servicos Prestados no SIAC

1. Registro Geral de Contribuintes — Pessoas Singulares

2. Registro Geral de Contribuintes — Pessoas Colectivas

3. Pagamento de Imposto em Inicio de Actividade

4. Pagamento de Impostos Mensais Correntes (Selo, IRT, Industrial — Lei 7/97,
Consumo)

5. Pagamento de Receitas de servigos Diversos (taxas, emolumentos, etc.)

6. Servigo de Informagdes Fiscais

7. Entrega de Documentos Emitidos pelo DNI
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7.3.1. Registo Geral de Contribuintes - Pessoas Singulares
Definicdo
Registrar no Cadastro Tributario o contribuinte pessoa singular.
Produto Prazo de Execucéo
Numero de Identificacdo Fiscal e Cartdo de | Numero de Identificacdo Fiscal
Contribuinte — Imediato

Cartao de Contribuinte — 8 dias
Quem Pode Solicitar
Pessoas singulares

Formularios Utilizados
Nao utiliza formuléarios

Requisitos
Todo Cidaddo Angolano e estrangeiros residentes

Documentos Necessarios

Método Declarativo (Trabalhador por Conta de Outrem):

¢ Fotocopia do Bilhete de Identidade (ou documento similar);

o Declaracéo de Servico em papel timbrado da empresa.

e Se estrangeiro, Passaporte e Cartdo de Estrangeiro Residente.

Método de Estimativa (Trabalhador por Conta Prépria/Actividades):

e Fotocopia do Bilhete de Identidade (ou documento similar);

e Declaracdo da Administracdo Municipal (Actividades Comerciais);

e OQutra Declaracéo para outras Actividades (varia com o tipo de actividade);

¢ Diploma da actividade por conta prépria que vai exercer (Profissionais Liberais);
e Se estrangeiro, Passaporte e Cartdo de Estrangeiro Residente.

Base Legal
Dec. N° 61/04 de 28 de Setembro, DR | Série n° 78

Procedimentos
ROTINA 01 — Registro Geral de Contribuintes — Pessoas Singulares
ROTINA 05 — Entrega de Documentos Emitidos pela DNI

Observacbes
Servigo Gratuito



~—”’
SI/IAC
Organismo
DNI

MANUAL DE SERVICOS

Aprovacgao Revisdo

25/06/2007

Cdédigo

Pagina
131/278

ROTINA 01 — Registro Geral de Contribuintes — Pessoas Singulares

EXECUTANTE

GUICHET DE
ATENDIMENTO —
DNI - SIAC

CIDADAO

GUICHET DE
ATENDIMENTO -
DNI - SIAC

COORDENACAO
DO POSTO DE
ATENDIMENTO
DO DNI - SIAC

1° BAIRRO
FISCAL

ACCAO

1. Chama o Cidadao para atendimento através de
senha do SGA.

2. Cumprimenta o Cidadéo, identifica o servigo
desejado e solicita a documentagdo para
conferéncia.

3. Entrega a documentacao.
4. Recebe a documentacéo.

5. Confere a documentagdo apresentada e se
atende aos requisitos do servi¢o solicitado.

5.1. Na falta de algum documento ou
documentacao incorrecta. Devolve a
documentacdo ao Cidaddo, orientando-o0 para
providenciar a correc¢ao do problema.

5.2. Caso esteja completa a documentacdao.
Forma o processo.

6. Digitaliza os dados no Sistema de Gestdo de
Cadastro Tributario.

7. Emite a Carta Confirmativa do Registo
contendo o nome, endereco e NIF (Numero de
Identificacdo Fiscal).

8. Entrega a Carta ao Cidadao e informa o prazo
de levantamento do Cartdo do Contribuinte.

9. Finaliza o atendimento no SGA.

10. No final do expediente, emite a Relag&o Diéria
de Contribuintes Cadastrados por Método
Tributario.

11. Anexa a Relacgdo os respectivos processos.

12. Guarda a Relacéo e respectivos processos até
recolha da Coordenacédo do Posto de Atendimento
da DNI do SIAC, para envio 1° Bairro Fiscal.

13. Recolhe a Relagéo e respectivos processos e
confere.

14. Se verificar erro. Solicita correccdo ao
Guichet de Atendimento.

15. Se ndo constar qualquer erro. Encaminha a
Relacéo e respectivos processos para o 1° Bairro
Fiscal.

16. Recebe a Relacéo e os respectivos processos.

17. Confere a documentacédo de cada processo.

17.1. Caso se verifique erros. Realiza a
correccdo dos dados no Sistema.

17.2. Na nao verificagdo de erros. Arquiva o
processo de Registro Geral de Contribuintes.

DETALHE
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ROTINA 01 — Registro Geral de Contribuintes — Pessoas Singulares
EXECUTANTE ACCAO DETALHE
18. Emite o Cartdo do Contribuinte.
DNI — SEDE

CENTRAL 19.' ' Encaminha 0s _Cartées de Contribuinte
emitidos ao 1° Bairro Fiscal.

20. Recebe os Cartdes de Contribuinte emitidos.
1° BAIRRO

FISCAL 21. Encaminha os Cartdes de Contribuintes ao
Posto de Atendimento do DNI no SIAC.

22. Recebe os Cartdes de Contribuintes.

COORDENACAO | 23. Guarda os Cartdes de Contribuintes por ordem
DO POSTO DE | alfabética até o retorno do Cidaddo para
ATENDIMENTO | levantamento.

DO DNI-SIAC  SEGUE ROTINA 05 — Entrega de Documentos
Emitidos pela DNI
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Servico

7.3.2. Registo Geral de Contribuintes - Pessoas Colectivas

Definicdo
Registrar no Cadastro Tributario as pessoas colectivas.

Produto

Numero de Identificacdo Fiscal e Cartdo de
Contribuinte

Quem Pode Solicitar
Pessoas colectivas — empresas e institui¢cdes.

Formularios Utilizados
Nao utiliza formuléarios

Requisitos
Pessoas colectivas legalmente constituidas.

Documentos Necessarios

Empresas e Institui¢des:

Prazo de Execucéo

Numero de ldentificacdo Fiscal
— Imediato

Cartao de Contribuinte — 8 dias

e Fotocopia da Escritura ou do Diario da Republica em que foi publicado a Constituicao

da Sociedade;

e Fotocopia do B.l. dos socios, gerentes e Técnico de Contas. Se estrangeiros,

passaporte ou Cartdo de Estrangeiro Residente.

Base Legal

Dec. N° 61/04 de 28 de Setembro, publicado no DR n°78 | Série.

Procedimentos

ROTINA 02 — Registro Geral de Contribuintes - Pessoas Colectivas

ROTINA 05 — Entrega de Documentos Emitidos pela DNI

Observacfes
Servico Gratuito
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ROTINA 02 — Registro Geral de Contribuintes - Pessoas Colectivas
EXECUTANTE ACCAO DETALHE
1. Chama o Cidadéo para atendimento através de
GUICHET DE |senha do SGA.
ATENDIMENTO — | 2. Cumprimenta o Cidad&o, identifica o servico
DNI - SIAC desejado e solicita a documentacdo para
conferéncia.
CIDADAO 3. Entrega a documentagéo.
4. Recebe documentacéo.
5. Confere a documentacdo apresentada e se
atende aos requisitos do servigo solicitado.
5.1.Perante a falta de documentos ou
documentacao incorrecta. Devolve a
documentacdo ao Cidaddo, orientando-o para
providenciar a correc¢ao do problema.
5.2. No caso de documentacdo completa.
Forma o processo.
6. Digita dados no Sistema de Gestdo de
Cadastro Tributario.
GUICHETDE |7. Emite a Carta Confirmativa do Registo

ATENDIMENTO

DE REGISTO DE

CONTRIBUINTES
—DNI - SIAC

COORDENACAO
DO POSTO DE
ATENDIMENTO
DO DNI - SIAC

contendo o nome, endereco e NIF (Numero de
Identificacdo Fiscal) e Nota de Fixacdo de
Imposto.

8. Entrega a Carta e Nota de Fixagdo de Imposto
e informando o prazo de levantamento do Cartdo
do Contribuinte e orienta para o pagamento do
imposto de inicio de actividade.

9. Finaliza atendimento no SGA.

10. No final do expediente, emite a Relacéo Diaria
de Contribuintes Cadastrados por Método
Tributario.

11. Anexa a Relacdo os respectivos processos.

12. Guarda a Relacao e respectivos processos até
recolha da Coordenacéo do Posto de Atendimento
da DNI do SIAC, para envio 1° Bairro Fiscal.

13. Recolhe a Relagéo e respectivos processos e
confere.

14. Se verificar erro. Solicita correccdo ao
Guichet de Atendimento.

15. Se néo tiver erro. Arquiva uma via Controlo
de Tramitacdo e encaminha as outras vias e
respectivos processos para o 1° Bairro Fiscal.



~ Cadigo
SIAC MANUAL DE SERVICOS g
Organismo Aprovacgao Revisdo Pagina
DNI 25/06/2007 135/278

ROTINA 02 — Registro Geral de Contribuintes - Pessoas Colectivas
EXECUTANTE ACCAO DETALHE
16. Recebe a Relacéo e 0s respectivos processos.
17. Confere a documentacéo de cada processo.

1° BAIRRO 17.1. Na verificagdo de erros. Realiza a
FISCAL correccdo dos dados no Sistema.
17.2. Caso nédo exista erros. Arquiva 0 processo
de Registro Geral de Contribuintes.

18. Emite o Cartao do Contribuinte
DNI — SEDE

CENTRAL 19. Encaminha os Cartdes de Contribuinte
emitidos ao 1° Bairro Fiscal.

20. Recebe os Cartdes de Contribuinte emitidos.
1° BAIRRO

FISCAL 21. Encaminha os Cartdes de Contribuintes ao
Posto de Atendimento do DNI no SIAC.

22. Recebe os Cartdes de Contribuintes.

COORDENACAO | 23. Guarda os Cartbes de Contribuintes por ordem
DO POSTO DE alfabética até o retorno do Cidadao para
ATENDIMENTO | levantamento.
DO DNI-SIAC  segue ROTINA 05 — Entrega de Documentos
Emitidos pela DNI
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Servico
7.3.3. Pagamento de Imposto em Inicio de Actividade
Definicdo

Liguidacao de imposto em inicio de actividade a ser pago por contribuinte.

Produto Prazo de Execucéo
DLI autenticada Imediato

Quem Pode Solicitar

Pessoas singulares (Profissionais Liberais) e colectivas que iniciem a sua actividade.
Formularios Utilizados
Documento de Liquidacdo de Impostos

Requisitos
Estar registrado no Cadastro Tributério.

Documentos Necessarios
Imposto em Inicio de Actividade:
¢ Nota de Fixagdo do Imposto e o Numero de Identificacdo Fiscal

Base Legal
D.L. n° 35/72

Procedimentos
ROTINA 03 — Pagamento de Impostos e Receitas de Servigos Diversos

Observacfes
Servigo Gratuito
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Servico

7.3.4. Pagamento de Imposto Mensais Correntes

Definicdo

Liguidacdo e pagamento de impostos mensais correntes (selo, IRT, Industrial — Lei 7/97,
Consumo) a serem pagos pelo contribuinte.

Produto Prazo de Execucéo
DLI autenticada Imediato

Quem Pode Solicitar
Pessoas singulares e colectivas.

Formulérios Utilizados
Documento de Liquidacdo de Impostos

Requisitos
Estar registrado no Cadastro Tributario.

Documentos Necessarios
Impostos Mensais Correntes:

e Cartéo do Contribuinte

e DLI devidamente preenchida.

Base Legal

Selo - D.L. n° 1647, de Maio de 1945

e |RT — Lei 10/99 de 29 de Outubro;

Imposto Industrial — Lei 7/97 de 10 de Outubro;

Imposto de Consumo — D.L. n° 41/99 de 10 de Dezembro.

Procedimentos
ROTINA 03 — Pagamento de Impostos e Receitas de Servigos Diversos

Observactes
Servico Gratuito
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Servico

7.3.5. Pagamento de Receitas de Servi¢os Diversos

Definicdo

Liguidacdo de receitas de servicos diversos (taxas, emolumentos, etc.) a serem pagos
pelo contribuinte.

Produto Prazo de Execucéo
DLI autenticada Imediato

Quem Pode Solicitar
Pessoas singulares ou colectivas cadastradas no Cadastro Tributario.

Formulérios Utilizados
Documento de Liquidacdo de Impostos

Requisitos
Estar registrado no Cadastro Tributario.

Documentos Necessarios
Receita de Servicos Diversos:
e Cartdo do Contribuinte ou o Namero de Identificagcao Fiscal

Base Legal

N&o se aplica

Procedimentos

ROTINA 03 — Pagamento de Impostos e Receitas de Servigos Diversos

Observactes
Servigo Gratuito
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ROTINA 03 — Pagamento de Impostos e Receitas de Servi¢cos Diversos

EXECUTANTE

GUICHET DE
ATENDIMENTO
DE LIQUIDACAO
DE IMPOSTOS -

DNI - SIAC

CIDADAO

GUICHET DE
ATENDIMENTO
DE LIQUIDACAO
DE IMPOSTOS —

DNI - SIAC

CIDADAO

BANCO

GUICHET DE
ATENDIMENTO
DE LIQUIDACAO
DE IMPOSTOS -

DNI - SIAC

ACCAO

1. Chama-se o Cidadao para atendimento através
de senha do SGA.

2. Cumprimenta-se o Cidadéo, identifica o servico
desejado e solicita o formulario Documentos de
Liquidacdo de Impostos e a documentacdo para
conferéncia.

3. Entrega o formuléario Documento de Liquidacao
de Impostos — DLI preenchido e a documentacéo.

4. Recebe o formulario Documento de Liquidacao
de Impostos e a documentacao.

5. Confere o preenchimento da DLI e a
documentacao apresentada

5.1. Se DLI com preenchimento incorrecto.
Devolve documentacdo ao Cidad&o, orientando
para preenchimento de novo DLI.

5.2. Se preenchimento correcto. Digita nimero
de inscricdo do contribuinte e registra dados do
imposto no Sistema de Gestao Tributaria.

6. Franqueia o Documento de Liquidacdo de
Impostos.

7. Entrega uma via da DLI autenticada ao Cidadéo
e o orienta a dirigir-se ao Banco.

8. Guarda duas vias da DLI até o final do
expediente.

9. Finaliza atendimento no SGA.

10. Recebe a DLI e providencia o pagamento no
Banco.

11. Recebe DLI franqueada e o pagamento.
12. Processa 0 pagamento.

13. Emite o Documento de Arrecadacdo de
Receitas — DAR em 2 vias.

14. Autentica pagamento no DAR e na DLI e
entrega uma via do DAR e da DLI ao Cidad&o.

15. No final do expediente, realiza a contabilidade
dos impostos liquidados e dos impostos pagos.

16. Guarda a Contabilidade e respectivas DLI's
até recolha pelo Coordenador do Posto de
Atendimentos.

DETALHE
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ROTINA 03 — Pagamento de Impostos e Receitas de Servi¢cos Diversos

EXECUTANTE

COORDENACAO
DO POSTO DE

ATENDIMENTO
DO DNI - SIAC

DNI — SEDE
CENTRAL

ACCAO

17. Recolhe a Contabilidade e respectivas DLIs
processadas e confere.

18. Perante a verificacdo de algum erro. Solicita
a correccdo do mesmo no Guichet de
Atendimento.
19. Caso esteja em conformidade. Encaminha a
Contabilidade e respectivas DLIs para o DNI —
Sede Central.
20. Recebe a Contabilidade e respectivas DLI's
processadas.

SEGUE ROTINA PROPRIA

DETALHE
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7.3.6. Servigo de Informagdes Fiscais
Definicdo

Fornecer informac®es fiscais aos contribuintes.

Produto
Informagdes fiscais

Quem Pode Solicitar
Cidadaos

Formuléarios Utilizados
Nao utiliza formuléarios

Requisitos
Todo Cidadao Angolano ou estrangeiros residentes

Documentos Necessarios
N&o é necessaria documentacao

Base Legal
N&o se aplica

Procedimentos
ROTINA 04 — Servigo de Informagdes Fiscais

Observacbes
Servigo Gratuito

Prazo de Execucéo
Imediato

Cdédigo

Pagina
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Organismo
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EXECUTANTE

GUICHET DE
ATENDIMENTO -
DNI - SIAC

CIDADAO

GUICHETS DE
ATENDIMENTO —
DNI - SIAC

MANUAL DE SERVICOS

Aprovacgao Revisdo

25/06/2007

ROTINA 04 — Servigo de Informagdes Fiscais
ACCAO

1. Chama-se o Cidadao para atendimento através
de senha do SGA.

2. Cumprimenta-se o Cidadao, identifica-se o
servico desejado.

3. Solicita informac®es fiscais.
4. Consulta-se o Sistema, se necessario.

5. Orienta o0 Cidaddo conforme a sua
necessidade.

6. Fornece folhetos, se houver, sobre o assunto
solicitado.

7. Finaliza atendimento no SGA.

Cdédigo

Pagina
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DETALHE
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Servico

7.3.7. Entrega de Documentos Emitidos pela DNI

Definicdo

Servico que visa padronizar os procedimentos relativos ao levantamento de todos os
documentos emitidos pela DNI, entregues pelo Posto de Atendimento DNI-SIAC.

Produto Prazo de Execucéo
Cartédo de Contribuinte. Imediato

Quem Pode Solicitar
O beneficiario do servigo ou alguém por ele autorizado.

Formulérios Utilizados
N&o se aplica

Requisitos
Que o servigo tenha iniciado no SIAC.

Documentos Necessarios
e Carta Confirmativa de Registo;
¢ Bilhete de Identidade do beneficiario do servigo;

e Carta de autorizacdo para levantamento do Cartdo de Contribuinte, empresas
colectivas.

Base Legal
N&o se aplica

Procedimentos
ROTINA 05 — Entrega de Documentos emitidos pelo DNI

Observactes
Servigo gratuito.
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ROTINA 05 — Entrega de Documentos Emitidos pela DNI
EXECUTANTE AC(;AO DETALHE
1. Chama-se o cidadéo para atendimento através
GUICHET DE de senha do SGA.
documento a ser levantado e solicita Carta
DNI-SIAC : : . )
Confirmativa do Registo ou Bilhete de
Identidade.
3. Entrega Carta Confirmativa do Registo o ou
CIDADAO Bilhete de ldentidade ao Guichet de Atendimento
— DNI.
4. Recebe do Cidaddo o Carta Confirmativa do
Registo ou Bilhete de Identidade
5. Localiza o documento no ficheiro.
5.1. Se o0 documento ndo se encontra|Segue passo 6
arquivado no ficheiro. Encaminha cidaddo a
Coordenacao do Posto de Atendimento DNI-SIAC.
5.2. Se 0 documento encontra-se arquivado no
ficheiro. Retira documento e entrega ao cidadao
GUICHET DE | e solicita a conferéncia dos dados.
ATENDIMENTO 55 1 5e dados conferem. Anula o Recibo do Caso o cidado
DNI-SIAC Servico e finaliza atendimento no SGA. tenha apresentado
o B.l, devolve o
documento ao
cidadao e encerra
atendimento no
SGA.
5.2.2. Se dados nao conferem. Encaminha
cidaddo a Coordenacdo do Posto de Atendimento
DNI-SIAC, transferindo o atendimento no SGA.
6. Atende ao cidaddo e verifica o tipo de
pendéncia
6.1. Se documento incorrecto. Retém o
documento e informa o cidaddo um novo prazo
para levantamento do documento correcto.
COORDENACAO 6.2. Se documento n#8o disponivel para
DO POSTO DE entrega. Verifica no Controlo de Tramitacdo de
ATENDIMENTO | Processos e Documentos o tipo de pendéncia
DNI-SIAC registada.

6.2.1. Se documento ndo emitido por
pendéncia do Organismo ou SIAC. Informa ao
cidaddo um novo prazo para o levantamento do
documento.
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SI/IAC
Organismo
DNI

ROTINA 05 - Entrega de Documentos Emitidos pela DNI

EXECUTANTE

COORDENACAO

DO POSTO DE

ATENDIMENTO
DNI-SIAC

MANUAL DE SERVICOS

Aprovacgao Revisdo

25/06/2007

ACCAO
6.2.2. Se processo pendente por
documentacdo incompleta. Informa a pendéncia
ao cidadao e solicita a documentacdo correcta ao
cidadéo.

6.2.3. Se processo pendente por
documentacdo falsa ou com indicios de
irregularidade. Encaminha o cidaddo a sede do
DNI.

Cdédigo

Pagina
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DETALHE
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7.4. SERVICOS DO INSTITUTO NACIONAL DE SEGURANCA SOCIAL - INSS

Organismo Parceiro Vinculacéo
Instituto Nacional de Seguranga Social Ministério da Administracdo Publica,
Emprego e Seguranca Social

Servigos Prestados no SIAC

Cadastro Inicial de Contribuintes e Segurados
Actualizagéo de Dados Cadastrais de Contribuintes e Segurados
Emissédo de Guia de Contribuigédo

Abono Familia

Subsidio Maternidade

Subsidio de Aleitamento

Pensédo de Reforma (Normal/Antecipada/Abono de Velhice)
Penséo de Sobrevivéncia

. Subsidio por Morte

10. Subsidio Funeral

11. Informag&o sobre processo

©o N Or~®WNRE
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Servico

7.4.1. Cadastro Inicial de Contribuintes e Segurados

Definicdo

Registro no Sistema Nacional de Seguranca Social da entidade empregadora ou
empregador como Contribuinte e os respectivos funcionarios como Segurados.

Produto Prazo de Execucao

Numero de Inscricdo Até 20 funcionarios — 72 horas
Acima de 20 funcionarios — a
definir

Quem Pode Solicitar

Entidade empregadora ou empregador, devidamente representado pelo Gestor ou
Representante legal.

Formularios Utilizados

¢ Requerimento de Cadastro de Entidade Empregadora (formulério 07/A);
¢ Relacdo de Trabalhadores (formulario 07/B);

e Ficha Individual de Cadastro de Trabalhador (formulario 08).

Requisitos
N&o se aplica.

Documentos Necessarios
e Fotocopia do Cartédo de Contribuinte Fiscal (Entidade Empregadora);

e Fotocopia do Bilhete de Identidade do Gestor ou Representante legal da Entidade
Empregadora.

¢ Fotocopia do Bilhete de Identidade dos trabalhadores relacionados

Base Legal
Lei 07/2004 de 15 de Outubro

Procedimentos

ROTINA 01 — Cadastro Inicial de Contribuintes ou Actualizacdo de Dados Cadastrais de
Contribuintes e Segurados

Observacfes
Servico gratuito
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Servico

7.4.2. Actualizagdo de Dados Cadastrais de Contribuintes e Segurados
Definicdo

Actualizacdo de dados cadastrais da entidade empregadora e dos segurados no Sistema
Nacional de Seguranca Social.

Produto Prazo de Execucéo

Dado cadastral alterado Até 20 funcionarios — 72 horas
Acima de 20 funcionarios — a
definir

Quem Pode Solicitar
Entidade empregadora, devidamente representada pelo Gestor ou Representante legal.

Formularios Utilizados

¢ Requerimento de Cadastro de Entidade Empregadora (formulario 07/A);
¢ Relacédo de Trabalhadores (formulario 07/B);

¢ Ficha Individual de Cadastro de Trabalhador (formulario 08).

Requisitos
Entidade empregadora esteja cadastrada no Sistema Nacional de Seguranga Social.

Documentos Necessarios
e [Fotocopia do Cartdo de Contribuinte Fiscal (Entidade Empregadora);

e Fotocopia do Bilhete de Identidade do Gestor ou Representante legal da Entidade
Empregadora.

e [Fotocopia do Bilhete de Identidade dos trabalhadores relacionados.

Base Legal
Lei 07/2004 de 15 de Outubro

Procedimentos

ROTINA 01 — Cadastro Inicial de Contribuintes ou Actualizacdo de Dados Cadastrais de
Contribuintes e Segurados

Observacbes
Servigo gratuito.
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Rotina 01 — Cadastro Inicial de Contribuintes ou Actualizacdo Cadastral de

EXECUTANTE

GUICHET DE
ATENDIMENTO
INSS-SIAC

CIDADAO

GUICHET DE
ATENDIMENTO

INSS-SIAC

CIDADAO

GUICHET DE
ATENDIMENTO

INSS-SIAC

Contribuintes e Segurados
ACCAO

1. Chama-se o cidaddo para o atendimento
através da senha do SGA.

2. Cumprimenta-se o cidaddo, identifica-se o
servico desejado e solicita-se formularios
documentacao para andlise e conferéncia.

3. Entrega os formularios preenchidos e
documentacao necessaria.

4. Recebe-se a documentagdo necessaria e
formularios e identifica se o servigo refere-se ao
cadastro inicial ou a actualizacdo de dados da
empresa ou do seu quadro de trabalhadores.

5. Verifica se os formularios e documentos estédo
correctos e adequadamente preenchidos.

5.1. Se néo estiver correcto. Orienta o Cidadao
guanto a regularizacdo da documentagdo ou
preenchimento correcto dos formularios.

5.2. Se estiver correcto. Acede o Sistema de
Gestéo através do Portal de Aplicagdes — INSS.

5.2.1. Pesquisa e verifica informag@es disponiveis.

5.2.2. Ratifica e complementa o0s dados
individuais.

6. Gera Relatério de Processamento (Ficha
Cadastral do Empregador e a Relacdo de
Trabalhadores) decorrente da digitagdo dos dados
constantes nos formularios 07A/B e 08.

7. Entrega o Relatério de Processamento ao
Cidaddo e solicita validacdo das informacdes
lancadas na Base de Dados do INSS.

8. Recebe o0 Relatério de Processamento e
confere as informacdes lancadas na Base de
Dados do INSS.

8.1. Caso exista choque de informacg®es. Indica
no Relatério de Processamento os dados
incorrectos e devolve-se o Relatorio ao Guichet de
Atendimento do INSS solicitando a correcgéo.

8.2. Se as informacbes conferem. Validar as
informagbes  assinando o  Relatério  de
Processamento e devolve Relatério ao Guichet de
Atendimento do INSS.

9. Recebe o relatério e analisa a validagdo dos
dados.

10. Preenche o Recibo de Entrega de
Documentos em 2 vias.

0]

DETALHAMENTO
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Rotina 01 — Cadastro Inicial de Contribuintes ou Actualizacdo Cadastral de

EXECUTANTE

GUICHET DE
ATENDIMENTO

INSS-SIAC

COORDENACAO
DO POSTO DE
ATENDIMENTO

INSS-SIAC

Contribuintes e Segurados
ACCAO

11. Entrega uma via do Recibo de Entrega de
Documentos ao Cidadao.

12. Forma o processo colocando em capa propria
a documentacdo e uma via do Recibo de Entrega
de Documentos.

13. Providencia a compilagéo dos dados

14. Preenche o Controlo de Tramitacdo de
Processos e Documentos em 3 vias contendo o
nome da entidade empregadora e 0 Servigo
solicitado.

15. Anexa ao Controlo de Tramitacdo de
Processos e Documentos 0s respectivos
processos

16. Guarda as trés vias do Controlo de Tramitagéo
de Processos e Documentos e respectivos
processos até recolha da Coordenacao do Posto
de Atendimento de INSS do SIAC, para envio ao
INSS — Sede Central

17. Recolhe o Controlo de Tramitacdo de
Processos e Documentos e respectivos processos
e confere.

18. Se verificar erro. Solicita correccdo ao
Guichet de Atendimento.

19. Se ndo tiver erro. Arquiva uma via Controlo
de Tramitagdo e encaminha as outras vias e
respectivos processos para o INSS - Sede
Central.

DETALHAMENTO

O controle de
processos e
documentos entre
o Posto e a sede
dos organismos
ficara sob a
responsabilidade
da Coordenacao
do Posto.
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Servico

7.4.3. Emissao da Guia de Pagamento de Contribuicao

Definicdo

Emissdo da Guia de Pagamento para realizar o pagamento das contribuicbes para o
INSS.

Produto Prazo de Execucéo

Guia de Pagamento. Até 20 funcionarios - Imediato.
De 21 a 150 funcionarios — 72
horas

Acima de 150 funcionarios — a
definir caso a caso

Quem Pode Solicitar
Entidade empregadora.

Formulérios Utilizados
N&ao se aplica

Requisitos
Entidade empregadora com até 20 funcionarios.

Documentos Necessarios
e Folha de Salérios.
e Cartdo da Inscricdo da Empresa ou Cartdo do Contribuinte.

Base Legal
Lei 07/2004 de 15 de Outubro.

Procedimentos
ROTINA 02 — Emissao de Guia de Pagamento de Contribui¢&o.

Observactes
Servigo gratuito.
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SI/IAC
Organismo
INSS

EXECUTANTE

GUICHET DE
ATENDIMENTO

INSS-SIAC

CIDADAO

GUICHET DE
ATENDIMENTO

INSS-SIAC

MANUAL DE SERVICOS

Aprovacgao Revisdo

25/06/2007

ROTINA 02 — Emisséo de Guia de Contribui¢éo

ACCAO

1. Chama o cidaddo para atendimento através de
senha do SGA.

2. Cumprimenta o Cidadéo, identifica o servigo
desejado e solicita a Folha de Salérios e o Cartao
de Inscricdo de Contribuinte ou o Cartdo de
Contribuinte para conferéncia.

3. Entrega a Folha de Salarios e o Cartdo de
Inscricdo ou Cartédo de Contribuinte.

4. Recebe a Folha de Salarios e o Cartdo de
Inscricdo ou Cartdo de Contribuinte

5. Acede ao Sistema de Gestao através do Portal
de Aplicacdes — INSS e verifica se a empresa esta
com os dados actualizados.

5.1. Caso a empresa ndo esteja com os dados
actualizados, devolve a Folha de Salarios e o
Cartéo de Inscricdo de Contribuintes ou Cartdo de
Contribuintes  orientando-o a realizar a
Actualizacdo de Dados Cadastrais.

5.2. Caso a empresa esteja com os dados
actualizados, digitaliza-se os valores das
remuneragfes constantes da Folha de Salarios.

6. Emite a Guia de Pagamento em 3 vias.

7. Entrega a Guia de Pagamento e a Folha de
Salérios ao Cidadao.

8. Finaliza o atendimento no SGA.

Cdédigo

Pagina
152/278

DETALHE
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7.4.4. Abono de Familia

Definicdo

Prestacdo mensal de valor definido em Decreto préprio, paga ao segurado do Sistema de

Proteccéo Social que comprove ter a seu cargo:

a) Ascendentes seus ou do seu cOnjuge que se encontrem total ou permanentemente
incapazes de angariar meios de subsisténcia;

b) Filhos seus ou os de seu conjuge com idade inferior a 18 anos;
c) Netos seus ou do cdnjuge, 6rfao de pai ou mae com idade inferior a 18 anos;

d) Netos seus ou do cdnjuge, 6rfao de pai ou mde com idade inferior a 18 anos,
desde que o ascendente que sobreviva e ndo se encontre em condi¢des legais de
requerer o abono de familia.

Produto Prazo de Execucéao
Prestacéo concedida, pagamento mensal efectuado em

conta-corrente

Quem Pode Solicitar

Dependente (s):

e Filhos do segurado ou do cdnjuge menores de 18 anos;

¢ Netos do segurado ou do cbnjuge, 6rfédos, menores de 18 anos;

e Ascendentes do segurado ou do cbnjuge comprovada a total incapacidade de
subsisténcia.

Formulérios Utilizados

Requerimento de Prestagéo.

Requisitos

Trabalhador inactivo (reformado), inscrito no regime de protecc¢ao social obrigatorio.
Documentos Necessarios

¢ Bilhete de Identidade do segurado e de seus dependentes;

e Certidao de Casamento ou Certificado de Unido de Facto;

e Atestado Médico comprovativo da incapacidade total para o trabalho, no caso dos
ascendentes;

e Certificado de 6bito dos pais do dependente 6rfao;

e Comprovativo de abertura de conta-corrente em Banco.

Base Legal

Decreto n° 46-C/92, de 09 de Setembro.

Procedimentos

ROTINA 03 — Requerimento de Concesséo (Solicitacdo de Prestacao).
Observacbes

¢ |dade minima dos ascendentes = 60 anos

o Idade inferior somente com comprovacao de incapacidade total para o trabalho e ndo
recebam nenhuma prestacdo ou provento do sistema de seguranga social;

¢ No caso de trabalhadores activos, o pagamento do abono é atribuicdo do empregador.

¢ No caso de trabalhadores inactivos (reformados), o pagamento do abono € atribui¢cdo
do INSS.

e Servigo gratuito.
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Servico

7.4.5. Subsidio de Maternidade

Definicdo

E a auséncia legal remunerada, paga a segurada, em virtude da licenca por altura do
parto, por um periodo definido na lei, sem prejuizo do emprego e do salério.

Produto Prazo de Execucao

Prestacdo concedida, pagamento Unico efectuado em

agéncia bancaria.

Quem Pode Solicitar

Mae — segurado do sexo feminino. Deve ser requerido até ao quarto més de nascimento
do filho.

Formularios Utilizados
Requerimento de Prestagéo.

Requisitos
Segurada com o minimo de 6 (seis) meses de contribuicdo nos ultimos 12 (doze) meses,
seguidos ou interpolados.

Documentos Necessarios
o Bilhete de Identidade original.
e Declaracdo dos Servigcos de Saude — Maternidade;
e Certidao de Nascimento do filho;
o Declaracbes do empregador:
e Com indicagdo do primeiro dia de afastamento da segurada ao trabalho;

e Dos salarios dos 2 (dois) ultimos meses anteriores a data de afastamento da
segurada ao trabalho.

Base Legal
Decreto n° 52/05 de 08 de Agosto.

Procedimentos
ROTINA 03 — Requerimento de Concesséo (Solicitagcdo de Prestacao).

Observacbes
Servigo gratuito.
Podera ser recomendado ao Cidadédo o requerimento do Subsidio de Aleitamento.
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7.4.6. Subsidio de Aleitamento

Definicdo

Prestacdo para ao segurado para atender a necessidade de compensar 0Ss encargos
decorrentes da administragdo do regime alimentar aos descendentes recém-nascidos.
Produto Prazo de Execucao

Prestacdo concedida, pagamento unico.

Quem Pode Solicitar
Trabalhador inscrito na segurancga social.

Formularios Utilizados
Requerimento de Prestagéo.

Requisitos
Segurado com o minimo de 6 (seis) meses de contribuicdo nos ultimos 12 (doze) meses,
seguidos ou interpolados.

Documentos Necessarios
¢ Bilhete de Identidade original do(a) segurado(a);
e Certiddo de Nascimento do filho ou Declaragéo dos Servigos de Saude — Maternidade;

e Caso o pai seja segurado, apresentar prova de casamento — unido de facto e Bilhete
de ldentidade do cdnjuge.

Base Legal
Decreto n°® 52/05 de 08 de Agosto.

Procedimentos
ROTINA 03 — Requerimento de Concesséo (Solicitagcdo de Prestacao).

Observacbes

¢ Nao é acumulavel caso ambos os cénjuges sejam beneficiarios, devendo para o efeito
prevalecer o direito da mulher no requerimento do beneficio.

e Servico gratuito

e Podera ser recomendado ao Cidaddao o requerimento do Subsidio de Maternidade
pela mée (desde que segurada).
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7.4.7. Pensao de Reforma (Normal/Antecipada/Abono de Velhice)

Definicdo

Prestacdo mensal vitalicia, paga ao segurado que requereu e atingiu 0s requisitos apos
cumpridos tempo de servi¢o ou idade, para implementacado do direito a prestacao.

Produto Prazo de Execucao

Pensdo concedida, pagamento mensal efectuado em
conta-corrente

Quem Pode Solicitar
Segurado.

Formularios Utilizados
Requerimento de Prestagéo.

Requisitos

Pensédo de Reforma normal

e Trabalhador inscrito na Seguranca Social;

e Ter no minimo 60 anos de idade ou 35 anos de servico;

o 180 Meses (15 anos) de contribuicdo — seguidos ou interpolados.

Documentos Necessarios

¢ Bilhete de Identidade original do Segurado.

e Certificado do Tempo de Servico — Empregador;

e Certificado de remuneragédo do ultimo ano — Empregador.

Base Legal
Decreto n° 76/05, de 12 de Outubro.

Procedimentos
ROTINA 03 — Requerimento de Concesséo (Solicitacdo de Prestacéo)

Observacfes
o Mae segurada — direito a reducéo do limite de idade:

e 1 Ano por cada filho nascido — méaximo de 5 = redu¢éo de 55 anos.
e Alargamento:

¢ Acima de 50 anos na data de inscricéao;

e Ter no minimo 6 meses de contribuicées no 1° ano de inscricao;

¢ Reducdo de 6 meses para cada ano a mais sobre a idade do segurado a data
da inscricao.

e Trabalhador estrangeiro inscrito — exigéncia de acordos internacionais.
e Servigo gratuito.
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Pensédo de Reforma Antecipada:

e Trabalhador inscrito na Seguranca Social exercendo actividades penosas e
desgastantes;

e Ter no minimo 50 anos de idade ou 35 anos de tempo de servi¢o, conforme redutor:
e Acréscimo de 6 meses a cada ano de servigo;
e Limite de 10 anos.

Abono de Velhice:
e Trabalhador inscrito na Seguranca Social;

e Ter no minimo 60 anos de idade e ndo estar exercendo actividade profissional na data
da solicitacdo da prestacao;

e Segurado ndo enquadrado a penséao de reforma com o minimo de 60 meses (5 anos)
de contribuicao.
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7.4.8. Pensao de Sobrevivéncia

Definicdo

Prestacdo mensal concedida ao (s) dependente (s) do segurado activo ou reformado por
velhice ou por invalidez, no caso de sua morte, de acordo com normas legais vigentes.
Produto Prazo de Execucao

Pensdo concedida, pagamento mensal efectuado em

conta-corrente.

Quem Pode Solicitar

Dependente:

o Conjuge incapaz a partir de 50 anos de idade na data de falecimento do segurado;
¢ Descendentes invalidos;

e Ascendentes incapazes dos cOnjuges, a partir de 50 anos de idade na data de
falecimento do segurado, desde que comprove ndo receberem qualquer prestacéo da
Proteccao Social Obrigatoria.

Formularios Utilizados

Requerimento de Prestagéo.

Requisitos
Trabalhador falecido inscrito na Seguranga Social e que tenha, no minimo 36 meses de
contribuigc&o, seguidos ou interpolados, nos ultimos 60 meses (5 anos).

Documentos Necessarios
e Certidao de 6bito do segurado;
e Prova de identificag@o do requerente e do segurado;
e Outros documentos, conforme o caso:
e Certiddo de Casamento ou Certificado de Unido de Facto;

o Certiddo de Casamento ou de Obito do ex-cbnjuge em caso de outros que
requeiram a prestacao e houve divorcio;

e Copia ou a Certiddo da Sentenca da Fixagdo Homologada de Alimentos;
¢ Certiddo de Nascimento dos descendentes do segurado;

e Certificado Escolar de Frequéncia do ensino médio até os 18 anos — até 25 a
frequentar ensino superior;

o Atestado Médico comprovativo da incapacidade para descendentes acima de
18 anos de idade.

Base Legal

Decreto n° 50/05, de 08 de Agosto.

Procedimentos

ROTINA 03 — Requerimento de Concesséo (Solicitacdo de Prestacao).
Observacbes

Prazo de requerimento: até 2 anos apos o falecimento do segurado;
Sujeito anualmente a prova de vida dos dependentes.

Servico gratuito.

Podera ser recomendado o requerimento do Subsidio de Morte.



~ Cadigo
SIAC MANUAL DE SERVICOS g
Organismo Aprovacgao Revisdo Pagina
INSS 25/06/2007 159/278

Servico

7.4.9. Subsidio por Morte

Definicdo

Prestacdo Unica, atribuida por morte do segurado, conforme definicbes legais, com

objectivo de compensar o0s dependentes pela morte do segurado e permitir a
reorganizacdo da vida familiar.

Produto Prazo de Execucéo
Prestacdo concedida, pagamento Unico efectuado em
agéncia bancaria.
Quem Pode Solicitar
Dependente (s):
e Conjuges e descendentes;
e Ex-cOnjuge — com direito a alimentos sem contrair outra unido;
e Ascendentes — na falta do conjuge e dos descendentes;
e Herdeiro universal por testamento — na falta dos anteriores.
Formularios Utilizados
Requerimento de Prestagéo.
Requisitos
e Trabalhador inscrito no regime de proteccao social obrigatorio;
e Inscrito no minimo 6 meses antes do seu falecimento;
e Ter no minimo 3 meses de contribuicdo seguidos ou interpolados.
Documentos Necessarios
e Certidao de 6bito do segurado;
e Prova de identificacdo do requerente e do segurado;
e Outros documentos, conforme o caso:
e Certiddo de Casamento ou Certificado de Unido de Facto;

e Certiddo de Casamento ou de 6bito do ex-conjuge em caso de outros que
requeiram a prestacao e houve divorcio;

e Copia ou a Certiddo da Sentenca da Fixagdo Homologada de Alimentos;
¢ Certiddo de Nascimento dos descendentes do segurado;

e Certificado Escolar de Frequéncia do ensino médio até os 18 anos — até 25 a
frequentar ensino superior;

e Atestado Médico comprovativo da incapacidade para descendentes acima de
18 anos de idade.
Base Legal
Decreto n° 50/05, de 08 de Agosto.
Procedimentos
ROTINA 03 — Requerimento de Concesséo (Solicitacdo de Prestacao).
Observacfes
e Prazo de requerimento: até 2 anos apos o falecimento do segurado;
e Sujeito anualmente a prova de vida dos dependentes
e Servigo gratuito.
e Poderéa ser recomendado o requerimento da Pensdo de Sobrevivéncia.
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7.4.10. Subsidio Funeral

Definicdo

E uma prestac&o Unica que objectiva compensar o requerente, dependente ou outros, das
despesas de funeral efectuadas em decorréncia da morte do segurado.
Produto Prazo de Execucao
Prestacdo concedida, pagamento Unico efectuado em

agéncia bancéria.

Quem Pode Solicitar

e Dependente ou outros.

¢ Responsavel pelas despesas com funeral do segurado.

Formularios Utilizados

Requerimento de Prestagao.

Requisitos

e Trabalhador inscrito na seguranca social,

e Inscrito no minimo 6 meses antes do seu falecimento;

e Ter no minimo 3 meses de contribuicdo seguidos ou interpolados.

Documentos Necessarios
e Certidao de 6bito do segurado;
e Prova de identificacdo do requerente;

¢ Prova de pagamento das despesas com funeral em nome do requerente — originais da
factura.

Base Legal
Decreto n° 49/05, 08 de Agosto.

Procedimentos
ROTINA 03 — Requerimento de Concesséo (Solicitacdo de Prestacéo)

Observacfes
e Prazo de requerimento: até 1 ano ap6s o falecimento do segurado;
e Servigo gratuito.



~”’ Caédigo
SIAC MANUAL DE SERVICOS 9
Organismo Aprovacgao Revisao Pagina
INSS 25/06/2007 161/278
ROTINA 03 — Requerimento de Concessao (Solicitacdo de Prestacao)
EXECUTANTE AC(;AO DETALHE
1. Chama o Cidad&o para atendimento através da
senha do SGA.
GUICHET DE | 2. Cumprimenta o Cidadao, identifica o servico | Utilizar 0
ATENDIMENTO | desejado e aplica a lista de verificacdo (check list) ' Aplicativo do
INSS-SIAC para identificar a sua situacao individual. Atendimento
3. Confirma o direito do Cidadao e gera a Lista de
Documentos e entrega ao Cidadao
y 4. Entrega 0 Requerimento de Concessao e a
CIDADAO documentacdo necessaria conforme Lista de
Documentos.
5. Recebe o0 Reguerimento de Concessdo, a
documentacao e a Lista de Documentos.
6. Verifica e regista os documentos apresentados,  Deve ser
inclusive os emitidos por entidades empregadoras | assegurado 0s
e Orgaos publicos. seguintes
aspectos: se todos
0s documentos
exigidos estao
disponiveis, se
estdo legiveis, se
hd rasuras ou
emendas, se as
cépias sao
auténticas.
GUICHET DE 6.1. SQ a s~oI|C|tagao nao‘esta corre_cta.~0r|enta Utilizar o Signiss.
o Cidaddo quanto a regularizacdo da Finaliza ou
ATENDIMENTO - :
INSS-SIAC documentacdo e/ou do preenchimento correcto  congela o

dos formularios.

6.2. Se a solicitacdo esta correcta. Acede o
Sistema de Gestao através do portal do INSS.

7. ldentifica o segurado e o requerente no
Aplicativo de Gestédo do INSS.

8. Pesquisa e verifica informacdes disponiveis.

9. Digitaliza a documentacdo e verifica se ha
necessidade de alteracdo de dados cadastrais.

9.1. Se ha necessidade de alteragdo cadastral.
Emite para a Area de Cadastro do INSS, a
respectiva solicitacdo de alteragcdo e anexa o
documento justificativo.

atendimento no
SGA, conforme o
caso.
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ROTINA 03 — Requerimento de Concesséo (Solicitacdo de Prestacao)

EXECUTANTE

GUICHET DE
ATENDIMENTO

INSS-SIAC

CIDADAO

GUICHET DE
ATENDIMENTO

INSS-SIAC

COORDENACAO
DO POSTO DE
ATENDIMENTO

INSS-SIAC

ACCAO
9.2. Se ndo ha necessidade de alteracao
cadastral. Gera o Comprovativo de Entrada de
Requerimento de Concessao e entrega ao
Cidaddo, informando a data de retorno do
Cidaddo para obter informagbes sobre o
andamento do seu processo.

10. Finaliza atendimento no SGA.

11. Recebe o Comprovativo de Entrada de
Requerimento de Concessao.

12. Preenche o Controlo de Tramitacdo de
Processos e Documentos em 3 vias contendo o
nome da entidade empregadora e 0 servigo
solicitado.

13. Anexa ao Controlo de Tramitagdo de
Processos e Documentos 0s respectivos
processos

14. Guarda as trés vias do Controlo de Tramitacao
de Processos e Documentos e respectivos
processos até recolha da Coordenagdo do Posto
de Atendimento de INSS do SIAC, para envio ao
INSS — Sede Central

15. Recolhe o Controlo de Tramitagdo de
Processos e Documentos e respectivos processos
e confere.

16. Se verificar erro.
Guichet de Atendimento.

17. Se nao tiver erro. Arquiva uma via Controlo
de Tramitacdo de Processos e Documentos e
encaminha as outras vias e respectivos processos
para o INSS — Sede Central.

Solicita correc¢cdo ao

DETALHE

O controle de
processos e
documentos entre
o Posto e a sede
dos  organismos
ficara sob a
responsabilidade
da Coordenacgéo
do Posto.
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7.5. SERVICOS DA DNRN - CONSERVATORIA DO REGISTO DE
PROPRIEDADE DE AUTOMOVEL DE LUANDA

Organismo Parceiro Vinculagéo

Direccdo Nacional dos Registos e do | Ministério da Justica
Notariado

Servicos Prestados no SIAC
Conservatoria do Registo de Propriedade de Automével de Luanda

1. Registo de Propriedade de Automovel
2. Transferéncia de Propriedade de Automével
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Automovel de Luanda

Servico

7.5.1. Registo de Propriedade de Automovel
Definicdo

Realizar o registo da propriedade de automovel.

Produto Prazo de Execucao
Titulo de Propriedade de Automovel

Quem Pode Solicitar
Cidadao que adquiriu automovel e deseje registar a propriedade.

Formularios Utilizados
Pedido de Titulo

Requisitos
N&ao se aplica

Documentos Necessarios

e Guia para Registo de Propriedade de Veiculos emitido pela D.N.V.T.;

¢ Requerimento passado pelo proprietario do automovel,

o Fotocopia de Livrete;

Se empresa:

¢ Fotocopia de Bilhete de Identidade do representante legal da empresa;

e Fotocopia da Identificagdo Fiscal da empresa (Cartdo do Contribuinte ou carta
comprovativa de registo fiscal).

Base Legal
Dec. Lei 47.952 de 30 de Setembro de 1967, Dec. N° 47.953 de 30 de Setembro de 1967.

Procedimentos
ROTINA 01 — Registo ou Transferéncia de Propriedade de Automével

Observactes
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Automovel de Luanda

Servico

7.5.2. Registo de Transferéncia de Propriedade de Automoével
Definicdo

Realizar o registo da transferéncia de propriedade de automével.

Produto Prazo de Execucao
Titulo de Propriedade de Automovel

Quem Pode Solicitar

Cidaddo que comprou automével de outrem cuja propriedade esta registrada no Registro
de Automovel.

Formularios Utilizados
Pedido de Titulo

Requisitos
N&o se aplica

Documentos Necessarios

¢ Requerimento passado pelo proprietario do automovel;

e Fotocopia do Livrete;

e [Fotocopia de Bilhete de Identidade do comprador e do vendedor;

e Fotocopia da Identificagdo Fiscal do comprador e do vendedor (Cartdo do Contribuinte
ou carta comprovativa de registo fiscal).

Base Legal
Dec. Lei 47.952 de 30 de setembro de 1967, Dec. N° 47.953 de 30 de setembro de 1967.

Procedimentos
ROTINA 01 — Registo ou Transferéncia de Propriedade de Automével
ROTINA 02 — Entrega de Titulo de Propriedade

Observactes
Servigo pago por transferéncia de propriedade.
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Automovel de Luanda

ROTINA 01 — Registo ou Transferéncia de Propriedade de Automoével
EXECUTANTE ACCAO DETALHE

GUICHET DE | 1. Chama o cidadédo para atendimento através de
ATENDIMENTO | senha do SGA.

REGISTODE |5 Cumprimenta o Cidad&o, identifica o servico
PROPRIEDADE desejado e solicita o Requerimento e a
DE AUTOMOVEL documentacao para conferéncia.

DNRN - SIAC

CIDADAO 3. Entrega o Requerimento e a documentagao.
4. Recebe o Requerimento, o Pedido de Titulo e
a documentacgéo.
5. Confere os dados do Requerimento e a
documentacao apresentada.
5.1. Se porventura faltar algum(uns)
documento(os) ou a documentacdo se

GUICHET DE apresentar incorrecta. Devolve a documentacgéo
ATENDIMENTO | 5, Cidaddo, orientando-o para providenciar a

REGISTO DE

corre¢do do problema.
PROPRIEDADE 50 S q (acA i let
DE AUTOMOVEL 2-2- Se a documentacdo estiver completa.
Calcula o valor da taxa de emolumento e anota-se
DNRN - SIAC ; .
na Guia de Servicos.

6. Entrega a Guia de Servigos e documentacao ao
Cidaddo e orienta-o a dirigir-se ao banco para

pagamento.
7. Congela atendimento no SGA até retorno do
Cidadao.

. 8. Recebe a Guia de Servico e providéncia o

CIDADAO pagamento no Banco.
9. Recebe do Cidad&o a Guia de Servico e o valor
correspondente.
BANCO 10. Regista o0 pagamento em favor do organismo.

11. Emite comprovativo de pagamento da taxa de
emolumento e entrega 2 vias ao Cidadao.

12. Recebe do Banco 2 vias do comprovativo de
pagamento da taxa de emolumento.

CIDADAO 13. Entrega a documentacdo e uma via do
comprovativo de pagamento da taxa de
emolumento ao Guichet de Atendimento — Registo
de Propriedade de Automdével - DNRN — SIAC.

14. Reintegra no SGA a senha do Cidadéao para

GUICHET DE | continuidade do atendimento.

ATENDIMENTO 15 Recebe do Cidadao o comprovativo de

PRRI(E)%IR?I-II-E%AD[I?E pagamento da taxa de emolumento e a
DE AUTOMOVEL documentacéo.

DNRN - SIAC | 16. Verifica se o valor pago confere com o valor
do servico a ser realizado.
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ROTINA 01 — Registo ou Transferéncia de Propriedade de Automovel

EXECUTANTE

GUICHET DE
ATENDIMENTO
REGISTO DE
PROPRIEDADE
DE AUTOMOVEL

DNRN - SIAC

EQUIPA DE
PRODUCAO
REGISTO DE
PROPRIEDADE
DE AUTOMOVEL
DNRN - SIAC

CONSERVATO-
RIA DO REGISTO
DE
PROPRIEDADE
DE AUTOMOVEL
DE LUANDA

ACCAO
16.1. Se o valor ndo confere. Devolve
documentacdo e comprovativo de pagamento da
taxa de emolumento ao Cidadéo, orientando-o a
retornar ao Banco para resolver o problema.

16.2. Se o valor confere.. Preenche o Pedido de
Titulo com os dados do veiculo e do proprietario

17. Anexa a documentagdo e comprovativo de
pagamento da taxa de emolumento ao Pedido do
Titulo, formando o processo de Registo de
Propriedade de Automével.

18. Informa ao Cidad&do o prazo para efectuar o
levantamento do documento.

19. Finaliza atendimento no SGA.

20. Guarda o processo de Registo de Propriedade
de Automoével até a recolha pela Equipa de
Producéo.

21. Recolhe processos de Registo de Propriedade
de Automoével dos Guichets de Atendimento.

22. Digitaliza o numero do Pedido de Titulo, a
matricula do veiculo e o numero do Bilhete de
Identidade do primeiro proprietario no Sistema.

23. Preenche o Controlo de Tramitacdo de
Processos e Documentos em 3 vias contendo o
nome e o servico solicitado

24. Anexa 2 vias do Controlo os respectivos
processos e envia a Conservatoria de Registo de
Propriedade de Automével.

25. Guarda uma via do Controlo de Tramitacéo de
Processos.

26. Recebe 2 vias do Controlo de Tramitacdo de
Processos e Documentos e respectivos processos
do Posto de Atendimento do Registo de
Automovel do SIAC.

27. Regista no Livro de Emolumentos os dados
das taxas de emolumentos pagas conforme
comprovativo de pagamento anexo ao processo.

28. Registra no Livro Diario os actos de entrada
do processo no Registro.

29. Processa os dados digitalizados.
30. Imprime os Titulos de Propriedade.

31. Coloca o selo de seguranca nos Titulos de
Propriedade.

32. Plastifica e realiza a laminacdo dos Titulos de
Propriedade.

DETALHE
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ROTINA 01 — Registo ou Transferéncia de Propriedade de Automovel

EXECUTANTE

CONSERVATO-
RIA DO REGISTO
DE
PROPRIEDADE
DE AUTOMOVEL
DE LUANDA

POSTO DE
ATENDIMENTO
DE REGISTO DE
AUTOMOVEL —

DNRN - SIAC

ACCAO

33. Anexa os Titulos de Propriedade impressos
aos respectivos processos.

34. Realiza o controlo de qualidade dos Titulos de
Propriedade.

34.1. Se tiver erros. Realiza a correccédo do erro.
Volta ao passo 24.

34.2. Se ndao tiver erros. Realiza a leitura do
cédigo de barras do Titulo de Propriedade emitido.

35. Imprime etiqueta de cddigo de barras e cola
a0 processo.

36. Regista no Controlo de Tramitacdo de
Processos e Documentos os Titulos de
Propriedade emitidos.

37. Encaminha uma via do Controlo de
Tramitagdo e respectivos Titulos de Propriedade
para o Posto de Atendimento — Registo de
Automével — DNRN - SIAC.

38. Arquiva processos de Registo de Propriedade
de Automovel.

39. Recebe a Controlo de Tramitacdo e
respectivos Titulos de Propriedade.

40. Guarda os Titulos de Propriedade em ordem
alfabética de registo do automével.

41. Arquiva o Controlo de Tramitagdo de
Processos e Documentos.

SEGUE ROTINA 02 - ENTREGA DE TIiTULO DE
PROPRIEDADE

DETALHE
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Automovel de Luanda

Servico

7.5.3. Entrega de Titulo de Propriedade

Definicdo

Servico que visa padronizar os procedimentos relativos ao levantamento do Titulo de

Propriedade, entregue pelo Posto de Atendimento da Conservatéria do Registo de
Propriedade de Automével.

Produto Prazo de Execucéo
Titulo de Automovel. Imediato

Quem Pode Solicitar
O beneficiario do servigo ou alguém por ele autorizado.

Formulérios Utilizados
N&o se aplica

Requisitos
Que o servigo tenha iniciado no SIAC.

Documentos Necessarios

¢ Bilhete de Identidade;

e Livrete ou

o Comprovativo de pagamento da taxa de emolumento emitido pelo Banco.

Base Legal
N&o se aplica

Procedimentos
ROTINA 02 — Entrega de Titulo de Propriedade

Observactes
Servigo gratuito.
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EXECUTANTE

GUICHET DE
ATENDIMENTO
DA
CONSERVATO-
RIA DO REGISTO
DE
PROPRIEDADE
DE AUTOMOVEL
- SIAC

CIDADAO

GUICHET DE
ATENDIMENTO
DA
CONSERVATO-
RIA DO REGISTO
DE
PROPRIEDADE
DE AUTOMOVEL
—SIAC

ROTINA 02 — Entrega de Titulo de Propriedade
ACCAO

1. Chama-se o cidaddo para atendimento através
de senha do SGA.

2. Cumprimenta-se o cidaddo, identfica o
documento a ser levantado e solicita o Bilhete de
Identidade, Livrete ou Comprovativo de
Pagamento da Taxa de Emolumento.

3. Entrega Bilhete de Identidade, o Livrete ou o
Comprovativo de Pagamento da Taxa de
Emolumento ao Guichet de Atendimento -
DNAICC.

4. Recebe do Cidadao o Bilhete de ldentidade, o
Livrete ou o Comprovativo de Pagamento da Taxa
de Emolumento.

5. Localiza o documento no ficheiro.

5.1. Se o0 documento ndo se encontra
arquivado no ficheiro. Verifica se processo com
pendéncia e informa ao Cidaddo o motivo da
pendéncia e o novo prazo para levantamento do
documento.

5.2. Se 0 documento encontra-se arquivado no
ficheiro. Retira documento e entrega ao cidadao.

6. Solicita ao Cidadao a conferéncia dos dados

6.1. Se dados conferem. Devolve o Bilhete de
Identidade e o Livrete ao Cidadao. Finaliza o
atendimento o SGA.

6.2. Se dados nédo conferem. Recebe o Titulo de
Propriedade com erro.

6.2.1. Devolve Bilhete de Identidade e Livrete ao
Cidaddao e informa o novo prazo para
levantamento do documento. Finaliza atendimento
no SGA

6.2.2. Encaminha o Titulo de Propriedade para a
Conservatoria, solicitando a correccao dos dados.

Cdédigo

Pagina
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DETALHE
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7.6. SERVICOS DA DNRN - CONSERVATORIA DO REGISTO COMERCIAL

Organismo Parceiro Vinculagéo
Direccdo Nacional dos Registos e do | Ministério da Justica
Notariado

Servigos Prestados no SIAC
Conservatoria do Registo Comercial

Registo de Empresa Individual

Averbamento (Empresa Individual)

Registo de Sociedade

Alteragéo de Registo de Sociedade

Averbamento (Sociedade)

Pedido de Certidbes

Entrega de Documentos emitidos pela Conservatéria de Registo Comercial

NooasrdwDdE
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Servico

7.6.1. Registo de Empresa Individual

Definicdo

Realizar o registo da empresa individual objectivando a legalizacdo da personalidade
juridica.

Produto Prazo de Execucao
Certidao de Registo e Nota de Registo 72 Horas

Quem Pode Solicitar
Cidaddo comerciante individual.

Formularios Utilizados
Requerimento em forma de Declaracao

Requisitos
N&ao se aplica

Documentos Necessarios
e Fotocopia do Bilhete de Identidade

e Fotocopia do Documento de ldentificagdo Fiscal, do Documento de Liquidacdo de
Impostos, do Documento de Arrecadacdo de Receita do imposto pago, da Nota de
Fixacdo e da Notificagcdo emitidos pelos Bairros Fiscais — Ministério das Financas

Base Legal
Cddigo do Registo Comercial

Procedimentos
ROTINA 01 — Registo Empresa Individual
ROTINA 07 — Entrega de Documentos Emitidos pela Conservatéria do Registo Comercial.

Observacoes
Servigo pago.
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ROTINA 01 — Registo de Empresa Individual
EXECUTANTE ACGCAO DETALHE

GUICHET DE | 1. Chama Cidaddo para atendimento através de
ATENDIMENTO - | senha do SGA.

CONSERVATO- 5 cymprimenta o Cidad&o, identifica o servico

RIA DO REGISTO desejado e solicita a documentacdo para
COMERCIAL — | -y ferancia.

DNRN - SIAC
CIDADAO 3. Entrega a documentacéo e a Guia de Servico.

4. Recebe documentacéo e a Guia de Servico.

5. Confere a documentagdo apresentada e se
atende aos requisitos do servi¢o solicitado.

5.1. Se estiver faltando documentos ou
GUICHET DE | documentagéo incorrecta. Devolve
ATENDIMENTO — documentacdo ao Cidaddo, orientando para
CONSERVATO- | providenciar a correcgdo do problema.

RIA DO REGISTO |5.2. Se documentagdo completa. Preenche na
COMERCIAL — | Guia de Servigos o valor da taxa de emolumento.

DNRN - SIAC g Entrega a documentacéo e a Guia de Servi¢os
ao Cidadao e orienta-o a dirigir-se ao banco para
pagamento.

7. Congela atendimento no SGA até retorno do
Cidadao.

8. Recebe a documentacao e a Guia de Servico e
providencia o pagamento no Banco.

9. Recebe do Cidad&o a Guia de Servico e o valor
correspondente.

BANCO 10. Regista o pagamento em favor do Organismo.

11. Emite comprovativo de pagamento da taxa de
emolumento e entrega 2 vias ao Cidadao.

12. Recebe do Banco 2 vias do comprovativo de
pagamento da taxa de emolumento.

. 13. Entrega a documentacdo e uma via do
CIDADAO comprovativo de pagamento da taxa de
emolumento ao Guichet de Atendimento -
Conservatéria do Registo Comercial — DNRN —

SIAC.

14. Reintegra no SGA a senha do Cidadéao para
continuidade do atendimento.

CIDADAO

GUICHET DE |15. Recebe a documentacdo e o comprovativo de
ATENDIMENTO — | pagamento da taxa de emolumento.

CONSERVATO- | 16. Verifica se o valor pago confere com o valor
RIA DO REGISTO | do servico a ser realizado.
COMERCIAL— 167 se o valor ndo confere. Devolve
DNRN - SIAC documentagdo e comprovativo de pagamento da

taxa de emolumento ao Cidaddo, orientando-o a
retornar ao Banco para resolver o problema.
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ROTINA 01 — Registo de Empresa Individual
EXECUTANTE ACCAO
16.2. Se o valor confere. Forma processo com a
GUICHET DE | documentagéo recebida.
ATENDIMENTO - 117 |nforma a0 Cidaddo o prazo para
CONSERVATO-  |oantamento do Registo da Empresa Individual.
RIA DO REGISTO P :
COMERCIAL — | 18. Finaliza atendimento no SGA.
DNRN - SIAC | 19. Guarda o processo de registo de empresa
individual até analise do Conservador.
20. Recebe 0 processo de registo de empresa
individual.
CONSERVADOR 21. Verifica se a documentagédo esta correcta.
DE REGISTO 21.1. Se verificar erro. Anota no processo a
COMERCIAL - ~ .
SIAC documentacao que esta fqltando e devolve
processo ao Guichet de Atendimento.
21.2. Se ndao tiver erro. Autoriza o registo da
empresa individual.
22. Recebe do Conservador os processos de
registo de empresa comercial.
23. Verifica situacdo do processo.
23.1. Se processo com pendéncia. Guarda o
processo até retorno do Cidaddo para informa-lo
sobre a pendéncia.
GUICHET DE |23.2. Se processo sem pendéncia. Regista no
ATENDIMENTO — Livro B os dados da empresa individual.
CONSERVATO- | 24. Recolhe assinatura do Conservador no Livro
RIA DO REGISTO | de Registo.
COMERCIAL - 155 Emite a Certiddo de Registo Comercial e a
DNRN - SIAC

MANUAL DE SERVICOS

Nota de Registo.

26. Guarda Certiddo de Registo Comercial e a
Nota de Registo no processo até retorno do
Cidadao.

Segue ROTINA 07 - Entrega de Documentos
Emitidos pela Conservatéria do Registo
Comercial.

Cdédigo

Pagina
174/278

DETALHE
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Servico
7.6.2. Averbamento (Empresa Individual)
Definicdo

Realizar o averbamento de informacdes no registo da empresa individual.

Produto Prazo de Execucéo
Certidao e Nota de Averbamento 72 horas

Quem Pode Solicitar
Cidadao comerciante individual.

Formularios Utilizados
Requerimento em forma de Declaragao

Requisitos
Empresa individual registada

Documentos Necessarios
o Certiddo de Registo e Nota de Registo.

Base Legal
Caddigo do Registo Comercial

Procedimentos
ROTINA 02 — Averbamento (Empresa Individual)
ROTINA 07 — Entrega de Documentos Emitidos pela Conservatéria do Registo Comercial.

Observactes
Servico pago.
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ROTINA 02 — Averbamento (Empresa Individual)
EXECUTANTE ACCAO DETALHE

GUICHET DE 1. Chama Cidaddo para atendimento através de
ATENDIMENTO - | senha do SGA.

CONSERVATO- |5 Cumprimenta o Cidadao, identifica o servi¢o
RIA DO REGISTO desejado e solicita a documentacdo para
COMERCIAL — | .y ferancia.

DNRN - SIAC

CIDADAO 3. Entrega a documentacéo e a Guia de Servigo.
4. Recebe a documentacéo e a Guia de Servico.

5. Confere a documentacdo apresentada e se
atende aos requisitos do servi¢o solicitado.

5.1. Se estiver faltando documentos ou
GUICHET DE |documentagéo incorrecta. Devolve
ATENDIMENTO — documentacdo ao Cidaddo, orientando para
CONSERVATO- | providenciar a correcgdo do problema.

RIA DO REGISTO |5.2. Se documentagdo completa. Preenche na
COMERCIAL — | Guia de Servigos o valor da taxa de emolumento.

DNRN - SIAC g Entrega a documentacéo e a Guia de Servi¢os
ao Cidadao e orienta-o a dirigir-se ao banco para
pagamento.

7. Congela atendimento no SGA até retorno do
Cidadao.
~ 8. Recebe a Guia de Servico e providencia o
CIDADAO pagamento no Banco.
9. Recebe do Cidadéo a Guia de Servico e o valor
correspondente.
BANCO 10. Regista o0 pagamento em favor do Organismo.

11. Emite comprovativo de pagamento da taxa de
emolumento e entrega 2 vias ao Cidadao.

12. Recebe do Banco 2 vias do comprovativo de
pagamento da taxa de emolumento.

CIDADAO 13. Entrega a documentagdo e uma via do
comprovativo de pagamento da taxa de
emolumento ao Guichet de atendimento — Registo
Comercial — DNRN — SIAC.

14. Reintegra no SGA a senha do Cidadéao para
continuidade do atendimento.

GUICHET DE |15. Recebe a documentacdo e o comprovativo de
ATENDIMENTO - | pagamento da taxa de emolumento.

CONSERVATO- | 16. Verifica se o valor pago confere com o valor
RIA DO REGISTO | do servico a ser realizado.
COMERCIAL - 151 Se o valor ndo confere. Devolve
DNRN - SIAC documentacdo e comprovativo de pagamento da

taxa de emolumento ao Cidaddo, orientando-o a
retornar ao Banco para resolver o problema.



i
SIAC

Organismo Aprovacgao Revisdo
DNRN - Conservatéria do Registo Comercial 25/06/2007
ROTINA 02 — Averbamento (Empresa Individual)
EXECUTANTE ACCAO
16.2. Se o valor confere. Forma processo com a
GUICHET DE documentacao recebida.
ATENDIMENTO — | 17. Informa ao Cidaddo o prazo para
CONSERVATO- | levantamento do  Averbamento (Empresa
RIA DO REGISTO | Individual).
COMERCIAL —  18. Finaliza atendimento no SGA.
DNRN - SIAC 19. Guarda o processo de Averbamento (Empresa
individual) até analise do Conservador.
20. Recebe o processo de Averbamento (Empresa
individual).
21. Verifica se a documentagédo esta correcta.
CONSERVADOR
DE REGISTO 21.1. Se verificar erro. Anota no processo a
COMERCIAL - |documentagdo que esta faltando e devolve
SIAC processo ao Guichet de Atendimento.
21.2. Se néo tiver erro. Autoriza o registo do
averbamento da empresa individual no Livro de
registos.
22. Recebe do Conservador os processos de
Averbamento (Empresa Individual).
23. Verifica situagédo do processo.
23.1. Se processo com pendéncia. Guarda o
processo até retorno do Cidadao para informa-lo
sobre a pendéncia.

GUICHETDE = 535 ge processo sem pendéncia. Regista no
ATENDIMENTO - jyro B 0 averbamento das informag6es os dados
RCI:EBE)EISIQ/C?ITS?-O da empresa individual.

COMERCIAL — | 24 Rec_:olhe assinatura do Conservador no Livro

DNRN - SIAC  de Registo.

MANUAL DE SERVICOS

25. Emite a Certidao e a Nota de Averbamento.

26. Guarda Certidao e a Nota de Averbamento no
processo até retorno do Cidadao.

Segue ROTINA 07 - Entrega de Documentos
Emitidos pela Conservatéria do Registo
Comercial.

Cdédigo

Pagina
177/278
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Servico

7.6.3. Registo de Sociedades

Definicdo

Realizar o registo das sociedades objectivando a legaliza¢éo da personalidade juridica.

Produto Prazo de Execucéo
Certidao de Registo e Nota de Registo 72 horas

Quem Pode Solicitar
Cidadaos.

Formularios Utilizados
Requisicdo de Registo

Requisitos
N&ao se aplica

Documentos Necessarios

e Escritura da Sociedade e Certiddo emitida pelo Notério;

e Fotocopia do Bilhete de Identidade dos sécios, cidaddos nacionais;

e Fotocopia e original do Passaporte e do Cartdo de Estrangeiro Residente;

e Fotocopia do Documento de ldentificacdo Fiscal, do Documento de Liquidacdo de
Impostos, Documento de Arrecadacdo de Receita do imposto pago, da Nota de
Fixacdo de Imposto e da Notificacdo emitidos pelos Bairros Fiscais — Ministério das
Financas.

Base Legal
Cddigo do Registo Comercial

Procedimentos
ROTINA 03 — Registo de Sociedade
ROTINA 07 — Entrega de Documentos Emitidos pela Conservatéria do Registo Comercial.

Observacfes
Servico pago.
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ROTINA 03 — Registo de Sociedade
EXECUTANTE ACCAO DETALHE

GUICHET DE 1. Chama Cidaddo para atendimento através de
ATENDIMENTO | senha do SGA.

CONSERVATO- |5 Cumprimenta o Cidadao, identifica o servigo
RIA DO REGISTO desejado e solicita a documentacdo para
COMERCIAL — | .y ferancia.

DNRN - SIAC

CIDADAO 3. Entrega a documentacéo e a Guia de Servigo.
4. Recebe documentacéo e a Guia de Servico.

5. Confere a documentacdo apresentada e se
atende aos requisitos do servi¢o solicitado.

5.1. Se estiver faltando documentos ou
GUICHET DE |documentagéo incorrecta. Devolve
ATENDIMENTO documentagcdo ao Cidadédo, orientando para
CONSERVATO- | providenciar a correcgdo do problema.

RIA DO REGISTO |5.2. Se documentagdo completa. Preenche na
COMERCIAL — | Guia de Servigos o valor da taxa de emolumento.

DNRN - SIAC g Entrega a documentacéo e a Guia de Servi¢os
ao Cidadao e orienta-o a dirigir-se ao banco para
pagamento.

7. Congela atendimento no SGA até retorno do
Cidadao.

8. Recebe a Guia de Servico e providencia o
pagamento no Banco.

9. Recebe do Cidadéo a Guia de Servico e o valor
correspondente.

BANCO 10. Regista o0 pagamento em favor do Organismo.

11. Emite comprovativo de pagamento da taxa de
emolumento e entrega 2 vias ao Cidadao.

12. Recebe do Banco 2 vias do comprovativo de
pagamento da taxa de emolumento.

CIDADAO 13. Entrega a documentagdo e uma via do
comprovativo de pagamento da taxa de
emolumento ao Guichet de Atendimento — Registo
Comercial — DNRN — SIAC.

14. Reintegra no SGA a senha do Cidadéao para
continuidade do atendimento.

GUICHET DE |15. Recebe a documentacdo e o comprovativo de
ATENDIMENTO | pagamento da taxa de emolumento

CONSERVATO- | 16. Verifica se o valor pago confere com o valor
RIA DO REGISTO | do servico a ser realizado.

COMERCIAL - 151 Se o valor ndo confere. Devolve

DNRN - SIAC documentacdo e comprovativo de pagamento da
taxa de emolumento ao Cidadao, orientando-o a
retornar ao Banco para resolver o problema.

CIDADAO



i
SIAC

Organismo Aprovacgao Revisdo
DNRN - Conservatéria do Registo Comercial 25/06/2007
ROTINA 03 — Registo de Sociedade
EXECUTANTE ACCAO
16.2. Se o valor confere. Preenche a Requisicdo
GUICHET DE e anexa a documentacdo recebida, formando o
ATENDIMENTO | Processo.
CONSERVATO- (17. Informa ao Cidaddo o prazo para
RIA DO REGISTO | levantamento do Registo de Sociedade.
COMERCIAL — | 18. Finaliza atendimento no SGA.
DNRN - SIAC 119, Guarda o processo de Registo de Sociedade
até analise do Conservador.
20. Recebe o0 processo de Registo de Sociedade.
21. Verifica se a documentagéao esta correcta.
CONSERVADOR -
DE REGISTO 21.1. Se verificar erro. Anota no processo a
COMERCIAL - documentacdo que esta faltando e devolve
DNRN - SIAC | Processo ao Guichet de Atendimento.
21.2. Se néo tiver erro. Autoriza o registo da
sociedade.
22. Recebe do Conservador os processos de
registo de sociedade.
23. Verifica situagé@o do processo.
23.1. Se processo com pendéncia. Guarda o
processo até retorno do Cidadao para informa-lo
sobre a pendéncia.
23.2. Se processo sem pendéncia. Preenche a
GUICHET DE |ficha de registo da sociedade (matricula e
ATENDIMENTO |inscricdo), formando o dossier da sociedade.
CONSERVATO- | 24. Emite a Certiddo de Registo Comercial e a
RIA DO REGISTO | Nota de Registo.
COMERCIAL - /55 Recolhe assinatura do Conservador no
DNRN - SIAC

MANUAL DE SERVICOS

registo, na Certiddo de Registo e da Nota de
Registo.
26. Guarda Certiddo de Registo Comercial e a

Nota de Registo no processo até retorno do
Cidadéao.

Segue ROTINA 07 - Entrega de Documentos
Emitidos pela Conservatéria do Registo
Comercial.

Cdédigo

Pagina
180/278

DETALHE
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7.6.4. Alteracdo de Registo de Sociedades
Definicdo
Realizar a alteracdo de registo de dados das sociedades.

Produto Prazo de Execucéo
Certidao de Registo e Nota de Registo 72 horas

Quem Pode Solicitar
Cidadaos.

Formularios Utilizados
Requisicdo de Registo

Requisitos
A sociedade deve estar devidamente registado.

Documentos Necessarios

e Escritura da Sociedade e Certiddo emitida pelo Notério;
o Fotocopia do Bilhete de Identidade dos sécios;

e Fotocopia do Documento de Identificagéo Fiscal.

Base Legal
Cddigo do Registo Comercial

Procedimentos
ROTINA 04 — Alteracdo de Registo de Sociedade

Cdédigo

Pagina
181/278

ROTINA 07 — Entrega de Documentos Emitidos pela Conservatéria do Registo Comercial.

Observacfes
Servico pago.
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ROTINA 04 — Alteracao de Registo de Sociedade
EXECUTANTE ACCAO DETALHE

GUICHET DE 1. Chama Cidaddo para atendimento através de
ATENDIMENTO | senha do SGA.

CONSERVATO- |5 Cumprimenta o Cidadao, identifica o servigo
RIA DO REGISTO desejado e solicita a documentacdo para
COMERCIAL — | .y ferancia.

DNRN - SIAC

CIDADAO 3. Entrega a documentacéo e a Guia de Servigo.
4. Recebe a documentacéo e a Guia de Servico.

5. Confere a documentacdo apresentada e se
atende aos requisitos do servigo solicitado.

5.1. Se estiver faltando documentos ou
GUICHET DE documentacao incorrecta. Devolve
ATENDIMENTO documentacdo ao Cidaddo, orientando para

CONSERVATO- | hrgvidenciar a correcgdo do problema.
RIA DO REGISTO 5 d = | =) h
COMERCIAL — 5.2. Se documentacao completa. Preenche na

DNRN - SIAC | Guia de Servicos o valor da taxa de emolumento.

6. Entrega Guia de Servicos ao Cidadéo e orienta-
0 a dirigir-se ao banco para pagamento.

7. Congela atendimento no SGA até retorno do
Cidadao.

8. Recebe a Guia de Servico e providencia o

CIDADAG pagamento no Banco.
9. Recebe do Cidad&o a Guia de Servigo e o valor
correspondente.
BANCO 10. Regista o pagamento em favor do Organismo.

11. Emite comprovativo de pagamento da taxa de
emolumento e entrega 2 vias ao Cidadao.

12. Recebe do Banco 2 vias do comprovativo de
pagamento da taxa de emolumento.

CIDADAO 13. Entrega a documentagdo e uma via do
comprovativo de pagamento da taxa de
emolumento ao Guichet de Atendimento — Registo
Comercial — DNRN — SIAC.

14. Reintegra no SGA a senha do Cidadéao para
continuidade do atendimento.

GUICHET DE | 15. Recebe a documentagdo e o comprovativo de
ATENDIMENTO | pagamento da taxa de emolumento.
CONSERVATO-  16. Verifica se o valor pago confere com o valor

RIA DO REGISTO | do servigo a ser realizado.
COMERCIAL- 167 se o valor ndo confere. Devolve
DNRN - SIAC documentacédo e comprovativo de pagamento da

taxa de emolumento ao Cidaddo, orientando-o a
retornar ao Banco para resolver o problema.



i
SIAC

Organismo Aprovacgao Revisdo
DNRN - Conservatéria do Registo Comercial 25/06/2007
ROTINA 04 — Alteracdo de Registo de Sociedade
EXECUTANTE ACCAO
16.2. Se o valor confere. Preenche a Requisicdo
e anexa a documentacdo recebida, formando o
GUICHET DE processo.

ATENDlMENT,O 17. Informa ao Cidaddo o prazo para

CONSERVATO-  |eyantamento  da Alteracdo de Registo da

RIC':AO?\/IOEEEIC,;AIETO Sociedade.

DNRN - SIAC | 18. Finaliza atendimento no SGA.
19. Guarda o processo de Alteracdo de Registo de
Sociedade até analise do Conservador.
20. Recebe o processo de Alteracdo de Registo
de Sociedade.

CONSERVADOR 21. Verifica se a documentacéo esta correcta.
C[:)CIEMREEISCI:IS;LO 21.1. Se verificar erro. Anota no processo a
DNRN - SIAC- documentacdo que esta faltando e devolve

processo ao Guichet de Atendimento.

21.2. Se né&o tiver erro. Autoriza o registo da

alteracao do registo da sociedade.

22. Recebe do Conservador os processos de

Alteracdo de Registo de Sociedade.

23. Verifica situagédo do processo.

23.1. Se processo com pendéncia. Guarda o

processo até retorno do Cidadado para informa-lo
GUICHET DE sobre a pendéncia.

ATENDIMENTO | 23.2. Se processo sem pendéncia. Regista na

CONSERVATO- | ficha de registo da sociedade a alteracao.

RIA DO REGISTO | 24. Recolhe assinatura do Conservador na Ficha
COMERCIAL — | de registo da sociedade.

DNRN - SIAC

MANUAL DE SERVICOS

25. Emite a Certiddo e a Nota de Registo.

26. Guarda Certiddo e a Nota de Registo no
processo até retorno do Cidadao.

Segue ROTINA 07 - Entrega de Documentos
Emitidos pela Conservatéria do Registo
Comercial.

Cdédigo

Pagina
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DETALHE
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Servico

7.6.5. Averbamento (Sociedade)

Definicdo

Realizar o averbamento de informagdes no registo da sociedade.

Produto Prazo de Execucéo
Certidao e Nota de Averbamento 72 horas

Quem Pode Solicitar
Cidadaos.

Formularios Utilizados
Requisicdo de Registo

Requisitos
A sociedade deve estar devidamente registado.

Documentos Necessarios
e Ata de deliberacdo do ato que se quer averbar.

Base Legal
Caddigo do Registo Comercial

Procedimentos
ROTINA 05 — Averbamento (Sociedade)

Cdédigo

Pagina
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ROTINA 07 — Entrega de Documentos Emitidos pela Conservatéria do Registo Comercial.

Observacbes
Servico pago.
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ROTINA 05 — Averbamento (Sociedade)
EXECUTANTE ACCAO DETALHE

GUICHET DE 1. Chama Cidaddo para atendimento através de
ATENDIMENTO | senha do SGA.

CONSERVATO- |5 Cumprimenta o Cidadao, identifica o servigo
RIA DO REGISTO desejado e solicita a documentacdo para
COMERCIAL — | .y ferancia.

DNRN - SIAC

CIDADAO 3. Entrega a documentagéo.
4. Recebe documentagao.

5. Confere a documentacdo apresentada e se
atende aos requisitos do servi¢o solicitado.

5.1. Se estiver faltando documentos ou
GUICHET DE |documentagéo incorrecta. Devolve
ATENDIMENTO documentagdo ao Cidadédo, orientando para
CONSERVATO- | providenciar a correcgdo do problema.

RIA DO REGISTO |5.2. Se documentacdo completa. Preenche a
COMERCIAL — ' Guia de Servicos em uma via com 0 nome,
DNRN - SIAC  servico e valor da taxa de emolumento.

6. Entrega Guia de Servigos ao Cidadéo e orienta-
0 a dirigir-se ao banco para pagamento.

7. Congela atendimento no SGA até retorno do
Cidadao.

8. Recebe a Guia de Servico e providencia o

CIDADAG pagamento no Banco.
9. Recebe do Cidadéo a Guia de Servico e o valor
correspondente.
BANCO 10. Regista o0 pagamento em favor do Organismo.

11. Emite comprovativo de pagamento da taxa de
emolumento e entrega 2 vias ao Cidadao.

12. Recebe do Banco 2 vias do comprovativo de
pagamento da taxa de emolumento.

CIDADAO 13. Entrega a documentagdo e uma via do
comprovativo de pagamento da taxa de
emolumento ao Guichet de Atendimento — Registo
Comercial — DNRN — SIAC.

14. Reintegra no SGA a senha do Cidadéao para
continuidade do atendimento.

GUICHET DE | 15. Recebe a documentagéo e o comprovativo de
ATENDIMENTO | pagamento e.
CONSERVATO- | 16. Verifica se o valor pago confere com o valor
RIA DO REGISTO | do servico a ser realizado.

COMERCIAL - 151 Se o valor ndo confere. Devolve

DNRN - SIAC documentacdo e comprovativo de pagamento da
taxa de emolumento ao Cidadao, orientando-o a
retornar ao Banco para resolver o problema.
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DNRN - Conservatéria do Registo Comercial 25/06/2007
ROTINA 05 — Averbamento (Sociedade)
EXECUTANTE ACCAO
16.2. Se o valor confere. Preenche a Requisicdo
e anexa a documentacdo recebida, formando o
GUICHET DE processo.

ATENDlMENT,O 17. Informa ao Cidaddo o prazo para

CONSERVATO- | jevantamento da Alteragdo de Registo da
COMERCIAL - o :

DNRN - SIAC 18. Finaliza atendimento no SGA.
19. Guarda o processo de Alteracdo de Registo de
Sociedade até analise do Conservador.
20. Recebe o processo de Alteracdo de Registo
de Sociedade.
CONSERVADOR 21. Verifica se a documentacao esta correcta.
CI:DOEI\/IIQEERGCI:IS;I? 21.1. Se verificar erro. Anota no processo a
DNRN - SIAC_ documentacdo que esta faltando e devolve
processo ao Guichet de Atendimento.
21.2. Se nao tiver erro. Autoriza o registo da
alteracao do registo da sociedade.
22. Recebe do Conservador os processos de
Alteracdo de Registo de Sociedade.
23. Verifica situagédo do processo.
23.1. Se processo com pendéncia. Guarda o
processo até retorno do Cidaddo para informa-lo
sobre a pendéncia.

GUICHETDE = 535 ge processo sem pendéncia. Anota na

ATENDIMENTO ' ficha de registo da sociedade a informacéo que se

24. Recolhe assinatura do Conservador na Ficha
COMERCIAL - q <10 d iedad
DNRN - SIAC e registo da sociedade.

MANUAL DE SERVICOS

25. Emite a Certidao e a Nota de Averbamento.

26. Guarda Certidao e a Nota de Averbamento no
processo até retorno do Cidadao.

Segue ROTINA 07 - Entrega de Documentos
Emitidos pela Conservatéria do Registo
Comercial.

Cdédigo
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DETALHE
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Servico

7.6.6. Pedido de Certidoes

Definicdo

Emitir CertidGes sobre o registo de empresas individuais ou sociedades.

Produto Prazo de Execucéo
Certidao e Nota de Registo 72 Horas

Quem Pode Solicitar
Cidadaos.

Formulérios Utilizados
Requerimento

Requisitos
Empresa individual ou sociedade esteja registado na Conservatdria

Documentos Necessarios
Base Legal

Procedimentos
ROTINA 06 — Pedido de Certiddes

Cdédigo
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ROTINA 07 — Entrega de Documentos Emitidos pela Conservatéria do Registo Comercial.

Observactes
Servico pago.
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ROTINA 06 — Pedido de Certiddes
EXECUTANTE AC(;AO
1. Chama Cidadéo para atendimento através de
senha do SGA.
GUICHET DE 2. C_umprimenta o Cidadao, identifica o servico
ATENDIMENTO  desejado.
CONSERVATO- | 3. Preenche na Guia de Servicos o valor da taxa
RIA DO REGISTO de emolumento.
COMERCIAL — 14 Entrega Guia de Servicos ao Cidadao e orienta-
DNRN - SIAC ¢ 3 dirigir-se ao banco para pagamento.
5. Congela atendimento no SGA até retorno do
Cidadao.
= 6. Recebe a Guia de Servico e providencia o
CIDADAG pagamento no Banco.
7. Recebe do Cidad&o a Guia de Servigo e o valor
correspondente.
BANCO 8. Regista o pagamento em favor do Organismo.
9. Emite comprovativo de pagamento da taxa de
emolumento e entrega 2 vias ao Cidadao.
10. Recebe do Banco o comprovativo de
pagamento da taxa de emolumento.
CIDADAO 11. Entrega uma via do comprovat_ivo de
pagamento da taxa de emolumento ao Guichet de
Atendimento — Registo Comercial — DNRN -
SIAC.
12. Reintegra no SGA a senha do Cidadao para
continuidade do atendimento.
13. Recebe o comprovativo de pagamento da taxa
de emolumento.
14. Verifica se o valor pago confere com o valor
do servigo a ser realizado.
14.1. Se o valor nao confere. Devolve
comprovativo de pagamento da taxa de
GUICHET DE emolumento ao Cidad&o, orientando-o a retornar
ATENDIMENTO | a0 Banco para resolver o problema.
R?EggEggé;?O 142. Se o valor confere. Preenche
COMERCIAL — Requerimento com os dados do Cidaddo, da
DNRN - SIAC | €mpresa individual ou sociedade.

MANUAL DE SERVICOS

15. Informa ao Cidaddo o prazo para
levantamento da Certid&o.

16. Finaliza atendimento no SGA.

17. Se for empresa individual. Localiza o registo
da empresa no Livro B de registo, emite a
Certiddo e a Nota de Registo.

18. Se for sociedade. Localiza o dossier da
sociedade, emite a Certidao.

Cdédigo
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Organismo Aprovacgao Revisdo
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ROTINA 06 — Pedido de CertidGes
EXECUTANTE ACCAO
18.1. Providencia a fotocopia da ficha de registo e
anexa a Certidao.
A?ILEJII\ICDTI\EI-II;I\?'II'EO 19. Recolhe assinatura do Conservador na
CONSERVATO Certidao e a Nota de Registo.
RIA DO REGISTO 20. Guarda .Certidéo e a Nota de Registo até o
COMERCIAL — | "etorno do Cidadé&o.
DNRN - SIAC Segue ROTINA 07 - Entrega de Documentos

MANUAL DE SERVICOS

Emitidos pela Conservatéria do Registo
Comercial.

Cdédigo
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DETALHE
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Servico

7.6.7. Entrega de Documentos Emitidos pela Conservatéria do Registo
Comercial

Definicdo

Servico que visa padronizar os procedimentos relativos ao levantamento de todos os

documentos emitidos pela Conservatéria do Registo Comercial, entregues pelo Posto de
Atendimento da Conservatdria de Registo Comercial - DNRN -SIAC.

Produto Prazo de Execucao
Certiddes de Registo e Notas de Registo, e outras | Imediato
Certidbes

Quem Pode Solicitar
O beneficiario do servigo ou alguém por ele autorizado.

Formulérios Utilizados
N&o se Aplica

Requisitos
Que o servico tenha iniciado no SIAC.

Documentos Necessarios
e Comprovativo de pagamento da taxa de emolumento ou,
e B.l. do beneficiario do servico.

Base Legal

N&o se Aplica

Procedimentos

ROTINA 07 — Entrega de Documentos Emitidos pela Conservatéria do Registo Comercial.

Observactes
Servigo gratuito.
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ROTINA 07 - Entrega de Documentos Emitidos pela Conservatéria do Registo
Comercial

EXECUTANTE ACCAO DETALHE

GUICHET DE 1. Chama-se o cidadéo para atendimento através
ATENDIMENTO | de senha do SGA.
CONSERVATO- 2. Cumprimenta-se o cidaddo, identifica o
RIA DO REGISTO | documento a ser levantado e solicita o Bilhete de
COMERCIAL - | Identidade ou Comprovativo de Pagamento da
SIAC Taxa de Emolumento.

3. Entrega Bilhete de Identidade ou o
Comprovativo de Pagamento da Taxa de
Emolumento ao Guichet de Atendimento -
DNAICC.

4. Recebe do Cidadao o Bilhete de Identidade ou
Comprovativo de Pagamento da Taxa de
Emolumento.

5. Localiza o documento no ficheiro.

5.1. Se o documento ndo se encontra
arquivado no ficheiro. Verifica se processo com
pendéncia e informa ao Cidaddo o motivo da
pendéncia e o novo prazo para levantamento do
documento.

GUICHET DE 52 S_e 0 dopumento encontra-se arqui\_/ado~ no
ATENDIMENTO | ficheiro. Retira documento e entrega ao cidadao.

CONSERVATO- | 6. Solicita ao Cidadao a conferéncia dos dados

RIA DO REGISTO 6.1, Se dados conferem. Devolve o Bilhete de

COMERCIAL — | |dentidade e o comprovativo de pagamento da

SIAC taxa de emolumento ao Cidaddo. Finaliza o
atendimento o SGA.

6.2. Se dados nao conferem. Recebe do
Cidaddo o documento com erro.

6.2.1. Devolve Bilhete de Identidade e
comprovativo de pagamento da taxa de
emolumento ao Cidadao e informa o novo prazo
para levantamento do documento. Finaliza
atendimento no SGA

6.2.2. Encaminha 0 documento para a
Conservatoria, solicitando a correccdo dos dados.

CIDADAO
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7.7. SERVICOS DA DNRN — CONSERVATORIA DO REGISTO PREDIAL DE
LUANDA

Organismo Parceiro Vinculacéo

Direccdo Nacional dos Registos e do | Ministério da Justica
Notariado — DNRN

Servicos Prestados no SIAC

Conservatoria do Registo Predial de Luanda:

1.

o gk wN

Registo de Imoveis (Primeira inscricdo)

Registo de Imoveis (Para prédios ja inscritos)

Registo de Hipoteca

Cancelamento de Hipoteca

Pedido de Certidédo

Entrega de Documentos Emitido pela Conservatéria do Registo Predial
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Servico

7.7.1. Registo de Imdével (Primeira Inscrigéo)

Definicdo

Realizar o primeiro registo de propriedade do imovel, seja este um prédio rustico, urbano
ou misto.

Produto Prazo de Execucao
e Certidao. Cinco dias uteis.

Quem Pode Solicitar
Proprietario do imoével ou alguém por este autorizado.

Formularios Utilizados
Requisicdo de Registo (para imovel sem Hipoteca).

Requisitos

Que o Cidadao identifiqgue o Livro ou Ficha de Registo do imovel de origem ou que
apresente o Bilhete de Identidade do proprietario para consulta ao ficheiro da
Conservatoria Predial.

Documentos Necessarios

Registo de um imdvel construido em terreno do Estado (GPL):

¢ Formulario devidamente preenchido e assinado pelo funcionario do Registo Predial e
pelo apresentante;

e Escritura de Constituicdo de Direito de Superficie;
o Certidao Matricial;

e Certiddao Comercial, se empresa;

¢ Valor emolumentar (em Kwanzas).

Base Legal
Cadigo do Registo Predial, Lei 1/97 de 17 de Janeiro.

Procedimentos

ROTINA 01 — Registo de Imovel (Primeira Inscri¢éo).

ROTINA 04 — Entrega de Documentos Emitido pela Conservatoéria do Registo Predial.
Observacfes

Servico pago.
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Organismo

MANUAL DE SERVICOS

Cdédigo

Aprovacgao Revisdo Pagina
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EXECUTANTE

GUICHET DE
ATENDIMENTO
DO REGISTO
PREDIAL
DNVT-SIAC

CIDADAO

GUICHET DE
ATENDIMENTO
DO REGISTO
PREDIAL

DNVT-SIAC

CIDADAO

ROTINA 01 — Registo de Imoével (Primeira Inscri¢éo)
ACCAO

1. Chama o Cidadao para atendimento através de
senha do SGA.

2. Cumprimenta o Cidadéo, identifica o servigo
desejado e solicita a documentacéo relativa a uma
primeira inscrigao.

3. Entrega a documentacao.

4. Recebe e confere a documentacao e verifica se
atende aos requisitos do servi¢o solicitado.

4.1. Se estiver faltando documentos,
documentacdo incorrecta ou requisitos ndao
atendido, devolve documentacdo ao Cidad&o,
orientando para providenciar a correccdo do
problema.

4.2. Se documentacdo completa e requisitos
atendidos, preenche a Requisicdo de Registo
com Recibo e solicita a assinatura do Cidad&o
nos campos correspondentes do formulario.

5. Calcula o total das taxas de emolumento para o
servigo solicitado.

6. Informa o valor total a pagar e pergunta se o
cidaddo dispde da quantia para pagamento das
taxas no banco.

6.1. Se o0 cidaddo ndo dispbe da quantia
necesséria ou ndo deseja concluir o servigo,
devolve a documentagdo ao cidad&o, informa o
valor a pagar por escrito e orienta-o a retornar
quando dispor da quantia.

6.1.1. Guarda registo e finaliza atendimento no
SGA.

6.2. Se o cidadao dispde da quantia necessaria
e deseja concluir o servigo, destaca o Recibo da
Requisicdo de Registo.

7. Preenche a Guia de Servicos com nome do
organismo emissor, n° da conta para depésito e
valor total das taxas de emolumento.

8. Entrega Guia de Servigos e documentacdo ao
Cidadao, orientando-o a dirigir-se ao banco para
realizar o pagamento.

9. Congela o atendimento no SGA até retorno do
Cidadao.

10. Recebe do Guichet a Guia de Servico e
providencia o pagamento no Banco.

194/278

DETALHE

Cidadéo =
apresentante
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MANUAL DE SERVICOS

Aprovacgao Revisdo

DNRN - Conservatéria do Registo Predial de Luanda 25/06/2007

EXECUTANTE

BANCO BPC

CIDADAO

GUICHET DE
ATENDIMENTO
DO REGISTO
PREDIAL
DNVT-SIAC

COORDENACAO
DO POSTO DE
ATENDIMENTO —
DNRN-SIAC

ROTINA 01 — Registo de Imovel (Primeira Inscricéo)
ACCAO
11. Recebe do Cidaddo a Guia de Servico e 0

valor correspondente ao servico e regista o
pagamento em favor da Conservatéria Predial.

12. Emite o comprovativo de pagamento da taxa
de emolumento e entrega ao Cidadé&o.

13. Recebe do Banco o comprovativo de
pagamento da taxa de emolumento, retorna ao
Guichet de Atendimento e informa ao Atendedor
para que este complemente 0 servico.

14. Recebe comprovativo de pagamento da taxa
de emolumento e documentagdo e reintegra a
senha do Cidad&o no SGA.

15. Regista o0 servico e valor arrecadado no
controlo interno da Conservatoria.

16. Rubrica o Recibo e assina a Requisicdo de
Registo. Ordena a documentacdo e forma
processo.

17. Transcreve dados do processo para o editor
de texto.

18. Cria registo informatizado do imével.

19. Emite Certiddo do informatizado do imével.
20. Entrega o Certidao ao cidadao.

21. Finaliza atendimento no SGA.

22. No final do expediente, preenche o Controlo
de Tramitacdo de Processos e Documentos em 3
vias contendo 0 home e 0 servico solicitado

23. Anexa ao Controlo de Tramitacdo de
Processos e Documentos 0s respectivos
processos

24. Guarda as trés vias do Controlo de Tramitacdo
de Processos e Documentos e respectivos
processos até a recolha pela Coordenacdo do
Posto de Atendimento da DNRN-SIAC, para envio
a Conservatdria do Registo Predial.

25. Recolhe o Controlo de Tramitagcdo de
Processos e Documentos e respectivos processos
e confere.

26. Se verificar erro, solicita correc¢éo ao Guichet
de Atendimento.

27. Se néo tiver erro, arquiva uma via Controlo de
Tramitagdo de Processos e Documentos e ordena
processos para a Conservatéria do Registo
Predial.

Cdédigo
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DETALHE
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ROTINA 01 — Registo de Imovel (Primeira Inscricéo)
EXECUTANTE ACCAO

28. Encaminha Controlo de Tramitacdo de
Processos e Documentos e respectivos processos
para a Conservatoria do Registo Predial.

29. Recebe o0 Controlo de Tramitagdo de
CONSERVATO- |Processos e Documentos e processos do Posto
RIA DO REGISTO | de Atendimento DNRN-SIAC.

PREDIAL 30. Arquiva processos conforme rotina interna da
Conservatoria.

Cdédigo
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Servico

7.7.2. Registo de Imo@vel (para prédios ja inscritos)

Definicdo

Realizar o registo da propriedade do imovel, seja este um prédio rastico, urbano ou misto.

Produto Prazo de Execucéo
e Certidao. 15 dias Uteis.

Quem Pode Solicitar
Proprietario do imoével ou alguém por este autorizado.

Formulérios Utilizados
Requisicdo de Registo (para imével sem Hipoteca).

Requisitos

Que o Cidadao identifique o Livro ou Ficha de Registo do imoével de origem ou que
apresente o Bilhete de Identidade do proprietario para consulta ao ficheiro da
Conservatoria Predial.

Documentos Necessarios

|. Registo de imovel:

e Escritura de Compra e Venda,

e Diario da Republica, se o Estado for o proprietario do imovel,
o Certiddo Comercial, se empresa;

¢ Valor emolumentar (em Kwanzas).

|. Registo de um prédio desanexado, faltando apenas a parte restante e o respectivo
averbamento:

e Formulario devidamente preenchido e assinado pelo funcionario do Registo Predial e
pelo apresentante;

e Escritura de Compra e Venda, passada por um dos Cartérios reconhecidos em
Luanda;

e [Fotocopia do B.I.

e Certiddo da Matriz Predial Urbana, passada por uma das Reparticbes Fiscais de
Luanda;

e [Fotocopia do Diario da Republica, onde conste o nome do actual proprietario do
imovel, caso este seja o Estado;

¢ Valor emolumentar (em Kwanzas).
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I1l. Registo de imoével adgquiridos por heranca ou doacao:

e Formulario devidamente preenchido e assinado pelo funcionario do Registo Predial e
pelo apresentante;

e Escritura de Habilitagdo de Herdeiros;

o Imposto sobre sucessdes e doacOes passadas pela respectiva Reparticdo Fiscal de
Luanda;

¢ Valor emolumentar (em Kwanzas).

IV. Averbacéo de Benfeitoria:

e Requerimento;

e Certidao da Matriz;

e Valor emolumentar (em Kwanzas).

Base Legal
Cddigo do Registo Predial, Lei 1/97 de 17 de Janeiro.

Procedimentos

ROTINA 01P — Registo de Imével e Hipoteca.

ROTINA 03P - Entrega de Documentos Emitido pela Conservatéria do Registo Predial.
Observactes

Servico pago.
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Servico

7.7.3. Registo de Hipoteca

Definicdo

Realizar o registo de hipoteca de um imovel.

Produto Prazo de Execucéo
e Certidao. 72 Horas.

Quem Pode Solicitar
Proprietario do imoével ou alguém por este autorizado.

Formulérios Utilizados
Requisicdo de Registo (para Hipoteca).

Requisitos

Que o Cidadao identifique o Livro ou Ficha de Registo do imdével de origem ou que
apresente o Bilhete de Identidade do proprietario para consulta ao ficheiro da
Conservatoria Predial.

Documentos Necessarios

e Formulario devidamente preenchido e assinado pelo funcionario do Registo Predial e
pelo apresentante;

e Contrato de Mutuo, devidamente rubricando, selado e assinado pelas partes e
reconhecido com termo de autenticagéo;

e Certiddo Predial;
¢ Valor emolumentar (em Kwanzas).

Base Legal

Caddigo do Registo Predial, Lei 1/97 de 17 de Janeiro.

Tabela emolumentar.

Procedimentos

ROTINA 02 — Registo de Imdvel ou Hipoteca (para prédios ja inscritos).

ROTINA 04 — Entrega de Documentos Emitido pela Conservatoéria do Registo Predial.
Observacfes

Servigco pago com base na tabela emolumentar da Conservatéria do Registo Predial.
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Servico

7.7.4. Cancelamento de Hipoteca

Definicdo

Realizar o cancelamento de uma hipoteca de um imovel.

Produto Prazo de Execucéo
e Certidao. 72 Horas.

Quem Pode Solicitar
Proprietario do imoével ou alguém por este autorizado.

Formulérios Utilizados
Requisicdo de Registo (para Hipoteca).

Requisitos

Que o Cidadao identifique o Livro ou Ficha de Registo do imoével de origem ou que
apresente o Bilhete de Identidade do proprietario para consulta ao ficheiro da
Conservatoria Predial.

Documentos Necessarios
o Declaracéo de Quitacéo;
¢ Valor emolumentar (em Kwanzas).

Base Legal

Cddigo do Registo Predial, Lei 1/97 de 17 de Janeiro.

Tabela emolumentar.

Procedimentos

ROTINA 01P — Cancelamento de Hipoteca.

ROTINA 03P - Entrega de Documentos Emitido pela Conservatéria do Registo Predial.
Observacbes

Servico pago com base na tabela emolumentar da Conservatéria do Registo Predial.
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ROTINA 02 — Registo de Imovel ou Hipoteca (para prédios ja inscritos)

EXECUTANTE

GUICHET DE
ATENDIMENTO
DO REGISTO
PREDIAL
DNVT-SIAC

CIDADAO

GUICHET DE
ATENDIMENTO
DO REGISTO
PREDIAL
DNVT-SIAC

CIDADAO

ACCAO

1. Chama o Cidadéo para atendimento através de
senha do SGA.

2. Cumprimenta o Cidadao, identifica o servico
desejado e solicita a documentacdo para
conferéncia conforme o tipo de registo predial.

3. Entrega a documentagéo.

4. Recebe e confere a documentacao e verifica se
atende aos requisitos do servi¢o solicitado.

4.1. Se estiver faltando documentos,
documentacdo incorrecta ou requisitos nao
atendido, devolve documentacdo ao Cidadéo,
orientando para providenciar a correccdo do
problema.

4.2. Se documentacdo completa e requisitos
atendidos, preenche a Requisicdo de Registo
com Recibo e solicita a assinatura do
apresentante nos campos correspondentes do
formulario.

5. Calcula o total das taxas de emolumento para o
tipo de registo solicitado.

6. Informa o valor total a pagar e pergunta se o
cidaddo dispde da quantia para pagamento das
taxas no banco.

6.1. Se o0 cidaddo ndo dispbe da quantia
necessaria, devolve a documentacéo ao cidadao,
informa o valor a pagar por escrito e orienta-0 a
retornar quando dispor da quantia.

6.1.1. Guarda registo e encerra atendimento no
SGA.

6.2. Se o cidadao dispde da quantia necessaria
e deseja concluir o servigo, destaca o Recibo da
Requisicdo de Registo.

7. Preenche a Guia de Servicos em uma via com
o0 nome do Cidadao, servi¢co, organismo emissor,
n° da conta para depdsito e valor total das taxas
de emolumento.

8. Entrega Guia de Servigos e documentacdo ao
Cidadéao, orientando-o a dirigir-se ao banco para
realizar o pagamento.

9. Congela o atendimento no SGA até retorno do
Cidadao.

10. Recebe do Guichet a Guia de Servico e
providencia o pagamento no Banco.

DETALHE

Ver
documentacao por
tipo de registo e
Servigo.
Cidadéao =
apresentante
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ROTINA 02 — Registo de Imovel ou Hipoteca (para prédios ja inscritos)

EXECUTANTE

BANCO BPC

CIDADAO

GUICHET DE
ATENDIMENTO
DO REGISTO
PREDIAL

DNVT-SIAC

COORDENACAO
DO POSTO DE
ATENDIMENTO —
DNRN-SIAC

CONSERVATO-
RIA DO REGISTO
PREDIAL

ACCAO
11. Recebe do Cidaddo a Guia de Servico e 0

valor correspondente ao servico e regista o
pagamento em favor da Conservatéria Predial.

12. Emite o comprovativo de pagamento da taxa
de emolumento e entrega ao Cidadé&o.

13. Recebe do Banco o comprovativo de
pagamento da taxa de emolumento, retorna ao
Guichet de Atendimento e informa ao Atendedor
para que este complemente 0 servico.

14. Recebe comprovativo de pagamento da taxa
de emolumento e documentagdo e reintegra a
senha do Cidad&o no SGA.

15. Rubrica o Recibo e assina a Requisicdo de
Registo. Ordena a documentacdo e forma
processo.

16. Regista o0 servico e valor arrecadado no
controle interno da Conservatoria.

17. Entrega o Recibo ao Cidaddo e informa o
prazo para levantamento da Certiddo do servico
requerido.

18. Finaliza atendimento no SGA.

19. No final do expediente, preenche o Controlo
de Tramitacdo de Processos e Documentos em 3
vias contendo o home e 0 servico solicitado

20. Anexa ao Controlo de Tramitacdo de
Processos e Documentos 0s respectivos
processos

21. Guarda as trés vias do Controlo de Tramitacdo
de Processos e Documentos e respectivos
processos até a recolha pela Coordenacao do
Posto de Atendimento da DNRN-SIAC, para envio
a Conservatdria do Registo Predial.

22. Recolhe o Controlo de Tramitagdo de
Processos e Documentos e respectivos processos
e confere.

23. Se verificar erro, solicita correc¢cdo ao Guichet
de Atendimento.

24. Se néo tiver erro, arquiva uma via Controlo de
Tramitag&do de Processos e Documentos e ordena
processos por Conservatoria.

25. Encaminha Controlo de Tramitacdo de
Processos e Documentos e respectivos processos
para as respectivas Conservatorias.

26. Recebe o0 Controlo de Tramitacdo de
Processos e Documentos e processos do Posto
de Atendimento DNRN-SIAC.

DETALHE
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ROTINA 02 — Registo de Imovel ou Hipoteca (para prédios ja inscritos)
EXECUTANTE ACCAO DETALHE
27. Realiza o processamento do servigo conforme
rotina interna da Conservatoria.
28. Emite Certiddo ou Registos de Pendéncias, Em caso de
conforme servico requisitado. servico com
pendéncia para a
sua concluséo,
registar em
documento préprio
o tipo da
pendéncia e as
providéncias
necessarias para
a sua resolucao.
Anexar ao
Controlo de
Tramitacéo de
CONSERVATO- Processos e
RIA DO REGISTO Documentos para
PREDIAL gue o Cidadéo
tenha
conhecimento e
possa
providenciar a sua
resolucao.
29. Registra no Controlo de Tramitagdo de
Processos e Documentos as Certiddes e Registos
de Pendéncias, se houver.
30. Anexa as respectivas Certidées e Registos de
Pendéncias ao Controlo de Tramitacdo de
Processos e Documentos.
31. Arquiva processos conforme rotina interna da
Conservatoria.
32. Encaminha o Controlo de Tramitacdo de
Processos e Documentos para o Posto de
Atendimento DNRN-SIAC.
33. Recebe Controlo de Tramitagdo de Processos
COORDENACAO e Documentos e anexos.
DO POSTO DE giéé.a(,;\g[guwa documentos até levantamento pelo
ATENDIMENTO — :
DNRN-SIAC Segue ROTINA 03P — Entrega de Documentos

Emitido pela DNRN/Conservatéria do Registo
Predial
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Servico

7.7.5. Pedido de Certidao

Definicdo

Emitir Certiddo sobre a existéncia ou ndo de imovel registado na Conservatéria do
Registos Predial de Luanda.

Produto Prazo de Execucao
e Certidao. e 5 Dias Uteis, se Certidao de
registo predial.
e 72 Horas, se Certiddao de
Hipoteca.
Quem Pode Solicitar
Qualquer cidadéo.

Formularios Utilizados
Requisicdo de Certidao.

Requisitos

Que o Cidadao identifique o Livro ou Ficha de Registo do imdével de origem ou que
apresente o Bilhete de Identidade do proprietario para consulta ao ficheiro da
Conservatoria do Registo Predial da Secc¢éo 1 ou Seccao 2.

Documentos Necessarios

e Formulario devidamente preenchido e assinado pelo funcionario do Registo Predial e
pelo apresentante;

e Fotocopia do B.l. do requerente.

Base Legal

Caddigo do Registo Predial, Lei 1/97 de 17 de Fevereiro.

Tabela emolumentar.

Procedimentos

ROTINA 02P — Pedido de Certidao.

ROTINA 03P — Entrega de Documentos Emitido pela Conservatéria do Registo Predial.
Observacbes

Servico pago com base na tabela emolumentar da Conservatéria do Registo Predial.
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EXECUTANTE

GUICHET DE
ATENDIMENTO
DO REGISTO
PREDIAL
DNVT-SIAC

CIDADAO

GUICHET DE
ATENDIMENTO
DO REGISTO
PREDIAL
DNVT-SIAC

CIDADAO

BANCO BPC

MANUAL DE SERVICOS

Cdédigo
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ROTINA 02P — Pedido de Certidao
ACCAO

1. Chama o Cidadéo para atendimento através de
senha do SGA.

2. Cumprimenta o Cidadao, identifica o servico
desejado e solicita a documentacdo para
conferéncia conforme o tipo de registo predial.

3. Entrega a documentacao.

4. Recebe a documentacgdo e verifica se atende
aos requisitos do servigo solicitado.

4.1. Se ndo atende aos requisitos, devolve
documentagdo ao Cidad&o, orientando-o quanto
aos requisitos para a execucéo do servico.

4.2. Se requisitos atendidos, preenche a
Requisi¢cdo de Certiddo com Recibo e solicita a
assinatura do requerente  nos  campos
correspondentes do formulario.

5. Calcula o total das taxas de emolumento para o
servigo requerido.

6. Informa o valor total a pagar e pergunta se o
cidaddo dispbe da quantia para pagamento das
taxas no banco.

6.1. Se o0 cidaddo ndo dispbe da quantia
necesséria, devolve a documentacéo ao cidadéo,
informa o valor a pagar por escrito e orienta-o a
retornar quando dispor da quantia.

6.1.1. Guarda registo e encerra atendimento no
SGA.

6.2. Se o cidadéao dispde da quantia necesséaria
e deseja concluir o servico, destaca o Recibo da
Requisicdo de Registo.

7. Preenche a Guia de Servicos em uma via com
o0 nome do Cidadao, servi¢co, organismo emissor,
n° da conta para depd@sito e valor total das taxas
de emolumento.

8. Entrega Guia de Servigos e documentacdo ao
Cidadao, orientando-o a dirigir-se ao banco para
realizar o pagamento.

9. Congela o atendimento no SGA até retorno do
Cidadéao.

10. Recebe do Guichet a Guia de Servico e
providencia o pagamento no Banco.

11. Recebe do Cidaddo a Guia de Servico e o
valor correspondente ao servico e regista o
pagamento em favor da Conservatéria Predial.

205/278

DETALHE

Cidadao =
requisitante
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EXECUTANTE

CIDADAO

GUICHET DE
ATENDIMENTO
DO REGISTO
PREDIAL

DNRN-SIAC

COORDENACAO
DO POSTO DE

ROTINA 02P — Pedido de Certidao
ACCAO

12. Emite o comprovativo de pagamento da taxa
de emolumento e entrega ao Cidadé&o.

13. Recebe do Banco o comprovativo de
pagamento da taxa de emolumento, retorna ao
Guichet de Atendimento e informa ao Atendedor
para que este complemente o servico.

14. Recebe comprovativo de pagamento da taxa
de emolumento e documentagdo e reintegra a
senha do Cidad&o no SGA.

15. Regista o0 servico e valor arrecadado no
controle interno da Conservatoria.

16. Consulta registo informatizado e verifica se a
Certidao requerida € de um imdvel cadastrado no
Posto de Atendimento SIAC — Conservatéria do
Registo Predial.

16.1. Se imo6vel cadastrado no Posto de
Atendimento SIAC — Conservatoria do Registo
Predial, emite Certidao.

16.1.1. Apde carimbo e assinatura na Certidao.

16.1.2. Entrega Certiddo ao Cidadédo e finaliza
atendimento no SGA.

16.2. Se Certidao de imével nédo cadastrado no
Posto de Atendimento SIAC — Conservatoria
do Registo Predial, rubrica o Recibo e assina a
Requisicdo de Registo.

16.2.1. Ordena a documentagdo e forma
processo.

16.2.2. Entrega o Recibo ao Cidadao e informa-o
sobre o prazo para levantamento da Certiddo.

16.2.3. Finaliza atendimento no SGA.

17. No final do expediente, preenche o Controlo
de Tramitacdo de Processos e Documentos em 3
vias contendo o0 nome e o servico solicitado

18. Anexa ao Controlo de Tramitacdo de
Processos e Documentos 0s respectivos
processos

19. Guarda as trés vias do Controlo de Tramitacao
de Processos e Documentos e respectivos
processos até a recolha pela Coordenacdo do
Posto de Atendimento da DNRN-SIAC, para envio
a Conservatoria do Registo Predial.

20. Recolhe o Controlo de Tramitagcdo de
Processos e Documentos e respectivos processos

ATENDIMENTO — | e confere.

Cdédigo

Pagina
206/278

DETALHE
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ROTINA 02P — Pedido de Certidao
ACCAO

20.1. Se verificar erro, solicita correccdo ao
Guichet de Atendimento.

20.2. Se néo tiver erro, arquiva uma via Controlo
de Tramitacdo de Processos e Documentos e
ordena processos por Conservatéria.

21. Encaminha Controlo de Tramitacdo de
Processos e Documentos e respectivos processos
para as respectivas Conservatorias.

22. Recebe Controlo de Tramitacdo de Processos
e Documentos e processos do Posto de
Atendimento DNRN-SIAC.

23. Realiza o processamento do servico conforme
rotina interna da Conservatoria.

24. Emite Certidao positiva ou negativa do registo
do imovel.

25. Registra no Controlo de Tramitagdo de
Processos e Documentos as Certiddes emitidas.

26. Anexa as respectivas Certidées ao Controlo
de Tramitacdo de Processos e Documentos.

27. Arquiva processos conforme rotina interna da
Conservatoria.

28. Encaminha o Controlo de Tramitacdo de
Processos e Documentos e Certiddes ao Posto de
Atendimento DNRN-SIAC.

29. Recebe Controlo de Tramitagdo de Processos
e Documentos e Certiddes.

30. Arquiva Certiddes até levantamento pelo
cidadéo.

Segue ROTINA 04 - Entrega de Documentos
Emitido pela Conservatoria do Registo Predial

207/278

DETALHE

Em caso de
registo do imével
nao encontrado,
emitir certidao
negativa e anexar
ao Controlo de
Tramitacéo de
Processos e
Documentos o
referido
documento.
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Servico

7.7.6. Entrega de Documentos Emitido pela Conservatodria do Registo Predial
Definicdo

Servico que visa padronizar os procedimentos relativos ao levantamento de todos os

produtos de servicos emitidos pela DNVT, entregues pelo Posto de Atendimento DNVT-
SIAC.

Produto Prazo de Execucéo

Certiddo ou outro documento emitidos pela Imediato.
DNVT/Conservatéria do Registo Predial.

Quem Pode Solicitar
O beneficiario do servigo ou alguém por ele autorizado.

Formularios Utilizados

NAO SE APLICA.

Requisitos

Que o servigo tenha iniciado no Posto de Atendimento DNVT-SIAC.

Documentos Necessarios
¢ Recibo do servigo requerido,
e B.l. do beneficiario do servi¢o (sO apresentar).

Base Legal
NAO SE APLICA
Procedimentos

e ROTINA 03P - Entrega de Documentos Emitido pela Conservatoria do Registo
Predial.

Observacfes
Servigo gratuito.
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DNRN - Conservatéria do Registo Predial de Luanda 25/06/2007

ROTINA 04 — Entrega de Documentos Emitido pela Conservatoria do Registo Predial

EXECUTANTE

GUICHET DE
ATENDIMENTO
DO REGISTO
PREDIAL
DNVT-SIAC

CIDADAO

GUICHET DE
ATENDIMENTO
DO REGISTO
PREDIAL
DNVT-SIAC

COORDENACAO

DO POSTO DE

ATENDIMENTO
DNVT-SIAC

ACCAO

1. Chama o cidadao para atendimento através de
senha do SGA.

2. Cumprimenta o cidadéo, identifica o produto a
ser levantado e solicita o Recibo do Servi¢co ou
B.1. do beneficiario do servico.

3. Entrega Recibo do Servi¢co ou apresenta o B.I.
do beneficiario do servico.

4.Confere a documentacao recebida.

4.1. Caso a documentacdo esteja em
desacordo com o servigo ou algum requisito
nao esteja atendido, devolve a documentacdo ao
cidaddo e orienta-o sobre o procedimento
correcto.

4.2. Se a documentacdo estiver correcta e 0s
requisitos atendidos, consulta ficheiro para a
entrega do produto.

4.2.1. Se o produto ndo encontrar arquivado no
ficheiro, encaminha cidaddo a Coordenacao do
Posto de Atendimento DNRN-SIAC.

4.2.2. Se o produto estiver arquivado no ficheiro.
Retira produto e entrega ao cidadao e solicita a
conferéncia dos dados.

4.2.2.1.Se os dados conferirem, anula o Recibo do
Servigo, regista a entrega do produto em controlo
interno e encerra atendimento no SGA.

4.2.2.2. Se os dados nao conferirem, encaminha
cidaddo a Coordenacdo do Posto de Atendimento
DNRN-SIAC.

5. Atende ao cidaddo e verifica o0 tipo de
pendéncia

5.1. Se o produto estiver incorrecto, retém o
produto e informa o cidaddo um novo prazo para
levantamento do produto correcto.

5.2. Se o produto nao estiver disponivel para
entrega, verifica no Controlo de Tramitacdo de
Processos e Documentos o tipo de pendéncia
registada.

5.2.1. Se produto ndo emitido por pendéncia do
Organismo ou SIAC, informa ao cidaddo um novo
prazo para o levantamento do produto.

DETALHE

Segue passo 5

Caso o cidadao
tenha apresentado
o B.l, devolve o
documento ao
cidadao.
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ROTINA 04 — Entrega de Documentos Emitido pela Conservatoria do Registo Predial
EXECUTANTE ACCAO DETALHE

5.2.2. Se processo pendente por documentagéo
incompleta, informa a pendéncia ao cidadao e

COORDENAGAO ' gqjicita a documentacao correcta ao cidadao.
DO POSTO DE q d ~
ATENDIMENTO 5.2.3. Se processo pendente por documentacao

DNVT-SIA com indicios de irregularidade. _Encaminha_ o]
SIAC cidaddo a sede da Conservatdria do Registo
Predial.
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7.8. SERVICOS DA DNRN - FICHEIRO CENTRAL DE DENOMINACOES SOCIAIS

Organismo Parceiro Vinculagéo

Direccdo Nacional dos Registos e do | Ministério da Justica
Notariado - DNRN

Servigos Prestados no SIAC

Servigos do Ficheiro Central de Denominacdes Sociais:

1. Certificado de Admissibilidade de Firma ou Sociedade — Colectiva ou Singular
2. Certificado de Confirmacéo de Denominagéo ou Firma

3. Reserva de Denominacao

4. Entrega de Documentos Emitido pelo Ficheiro Central
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Servico

7.8.1. Certificado de Admissibilidade de Firma ou Sociedade — Colectiva ou
Singular

Definicdo

Servico em que o Ficheiro Central assegura por um prazo de 180 dias a denominacdo

requerida para uma determinada firma ou sociedade em processo de constituicdo, através
de cadastro informatizado e emisséo do Certificado de Admissibilidade de Denominag&o.

Produto Prazo de Execucao
e Certificado de Admissibilidade de Denominag&o. 24 horas.

Quem Pode Solicitar

Responsével pela firma ou sociedade ou alguém por este autorizado.

Formularios Utilizados

Pedido de Certificado de Admissibilidade de Firma ou de Denominagéo Social.

Requisitos

Que o requerente seja um dos responsaveis pela firma ou sociedade a ser constituida,

caso contrario que apresente o instrumento habil que o autorize a requerer pelos
responsaveis.

Que o Bilhete de Identidade ou passaporte estejam validos e dentro do prazo de validade.

Documentos Necessarios

e Fotocopia do Bilhete de Identidade do responsavel pela firma ou sociedade, se

cidadao angolano.

e [Fotocopia do Passaporte ou Cartdo de Residente, validos, se cidadao estrangeiro.

NOTA: No caso do servigco ser requerido por terceiros, além da documentagdo acima,
exigir uma Procuragdo ou outro instrumento que habilite alguém a representar o
responsavel.

Base Legal

o Decreto Executivo n° 62/04 de 08 de Junho.

o Decreto Executivo n° 45/04 de 20 de Abril

e Decreto Executivo n° 123/04 de 15 de Novembro

Procedimentos

ROTINA 01 - Pedido de Certificado.

ROTINA 02 — Entrega de Documentos Emitidos pelo Ficheiro Central.

Observactes

Servico pago.

O requerente deve ser alertado de que a firma ou sociedade deve ser constituida no prazo

de 180 dias para que Admissibilidade tenha efeito.
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Servico

7.8.2. Certificado de Confirmacéo de Denominacé&o ou Firma

Definicdo

Servico em que a firma ou sociedade constituida anterior a 2004, apresenta ao Ficheiro
Central informacdes relativas & sua constituicdo e registos nos diversos organismos

publicos, para fins de insercdo ou actualizacdo de dados no cadastro informatizado do
Ficheiro.

Produto Prazo de Execucéo
e Certificado de Confirmagdo de Denominagédo ou 48 horas.
Firma.

Quem Pode Solicitar
Responsavel pela firma ou sociedade ou alguém por este autorizado expressamente.

Formularios Utilizados
Pedido de Confirmacé&o de Certificado de Admissibilidade de Denominag&o Social.

Requisitos

Que o requerente seja um dos responsaveis pela firma ou sociedade a ser constituida,
caso contrario que apresente o instrumento habil que o autorize a requerer pelos
responsaveis.

Que o Bilhete de Identidade ou Passaporte estejam validos e dentro do prazo de validade
Documentos Necessarios

e [Fotocopia da Escritura Publica de constituicdo da firma ou sociedade;
o Fotocopia do Registo Comercial;

e [Fotocopia da publicagcdo da Escritura no Diario da Republica ou jornal,
e Fotocopia do Registo na Estatistica;

e [Fotocopia do Cartdo do Contribuinte.

Base Legal

Decreto n® 47/03 de 08 de Junho, do Conselho de Ministros.
Procedimentos

ROTINA 01 - Pedido de Certificado.

ROTINA 03 - Entrega de Documentos Emitidos pelo Ficheiro Central.
Observacbes

Servico pago.
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Rotina 01 — Pedido de Certificado
EXECUTANTE AC(;AO DETALHE
GUICHETDE |1. Chama cidaddo para atendimento através de
ATENDIMENTO | senha do SGA.
DO FICHEIRO | 2. Cumprimenta o cidaddo, identifica o servigo
CENTRAL desejado e solicita a documentacdo para andlise e
DNVT-SIAC conferéncia.
3. Entrega a documentacdo necessaria ao Servico
CIDADAO e comprovativo de pagamento da taxa de
emolumento.
4. Recebe a documentacdo e comprovativo de
pagamento da taxa de emolumento.
5. Confere a documentagdo apresentada, o
comprovativo de pagamento da taxa de
emolumento e se 0s requisitos do servico
solicitado sé@o atendidos.
5.1. Se documentacéo incorrecta, ou requisitos
ndo atendido, devolve a documentacdo ao
Cidadéo, orientando para providenciar a correc¢ao
do problema.
52. Se o valor n&o confere. Devolve Congela
documentacdo e comprovativo de pagamento da | atendimento no
taxa de emolumento ao Cidadao, orientando-o a SGA até retorno
retornar ao Banco para resolver o problema. do Cidadéo do
Banco.
5.3. Se documentacdo com indicio de
GUICHET DE |irregularidade, orienta o Cidadao para aguardar e
ATENDIMENTO |entrega documentacdo ao Coordenador para
DO FICHEIRO | analise e congela atendimento no SGA.
CENTRAL 5.4. Se documentacdo completa, e requisitos
DNVT-SIAC ao servico atendidos, realiza pesquisa de

denominagdes no sistema informatizado do
Ficheiro Central, via Internet.

5.4.1. Se ja houver denominacdo registada,
realiza nova pesquisa até o limite de trés.

5.4.2. Se esgotado as alternativas registada no
formulario, solicitar do cidaddo que registe no
verso do formulario, mais 3 nomes e realizar nova
pesquisa.

6. Sinaliza no impresso a denominagdo aceita
pelo sistema informatizado.

7. Forma processo contendo uma via do
comprovativo de pagamento e demais
documentos apresentados.

Repetir a
operacao,
anotando no verso
do formulario até
conseguir realizar
o0 registo de uma
denominacéao.
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EXECUTANTE

GUICHET DE
ATENDIMENTO
DO FICHEIRO
CENTRAL
DNVT-SIAC

FICHEIRO
CENTRAL DE
DENOMINACOES
SOCIAIS

GUICHET DE
ATENDIMENTO
DO FICHEIRO
CENTRAL
DNVT-SIAC

Rotina 01 — Pedido de Certificado
ACCAO
8. Regista na outra via do comprovativo de

pagamento a data para levantamento do
Certificado e entrega ao cidadéo.

9. Finaliza atendimento no SGA e guarda
processo até sua ordenagdo para envio ao
Ficheiro Central.

10. No final do expediente, preenche o Controlo
de Tramitacdo de Processos e Documentos em 3
vias contendo o0 nome e servicos realizados

11. Anexa ao Controlo de Tramitacdo de
Processos e Documentos o0s respectivos
processos

12. Confere o Controlo de Tramitacdo de
Processos e Documentos e  respectivos
processos, realizando as correc¢gdes quando
necessario.

13. Encaminha Controlo de Tramitacdo de
Processos e Documentos e respectivos processos
ao Ficheiro Central.

14. Recebe Controlo de Tramitagdo de Processos
e Documentos e processos do Guichet de
Atendimento do Ficheiro Central do DNVT-SIAC.

15. Realiza o processamento do servigo conforme
rotina interna do Ficheiro Central.

16. Emite os Certificados.

17. Regista no Controlo de Tramitagdo de
Processos e Documentos os Certificados e
registos de pendéncias, se houver.

18. Anexa as respectivas Certiddes e Registos de
Pendéncias ao Controlo de Tramitacdo de
Processos e Documentos.

19. Arquiva processos conforme rotina interna do
Ficheiro Central.

20. Encaminha o Controlo de Tramitacdo de
Processos e Documentos para o Posto de
Atendimento DNRN-SIAC, Guichet do Ficheiro
Central.

21. Recebe Controlo de Tramitacdo de Processos
e Documentos e Certificados anexos.

22. Arquiva Certificados até levantamento pelo
cidadéo.

Segue ROTINA 03 - Entrega de Documentos
Emitido pelo Ficheiro Central.

Cdédigo

Pagina
215/278

DETALHE
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Servico

7.8.3. Reserva de Denominacao

Definicdo

Servigco em que o Ficheiro Central reserva uma denominagdo empresarial por um prazo
de 5 dias ou de 180 dias, visando uma futura constituicdo de uma firma ou sociedade.
Produto Prazo de Execucao

e Certificado provisorio Admissibilidade de 48 horas.
Denominacéo.

Quem Pode Solicitar
Responsavel pela firma ou sociedade ou alguém por este autorizado.

Formularios Utilizados
Pedido de Confirmagéo de Certificado de Admissibilidade de Denominagé&o Social.

Requisitos

Que o requerente seja um dos responsaveis pela firma ou sociedade a ser constituida,
caso contrario que apresente o instrumento habil que o autorize a requerer pelos
responsaveis.

Que o Bi8lhete de Identidade ou passaporte estejam validos e dentro do prazo de validade
Documentos Necessarios
e Formulario preenchido;

Base Legal
Decreto n°® 47/03 de 08 de Junho, do Conselho de Ministros.

Procedimentos
ROTINA 02 — Reserva de Denominagéo.

Observacoes
Se reserva por 5 dias: cobrar apenas o impresso.

Se reserva por 180 dias: cobrar, além do impresso, 50% do valor da taxa de emolumento.
Os 50% restante, sera pago quando da entrada do Certificado de Admissibilidade
definitivo.
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ROTINA 02 — Reserva de Denominagédo

EXECUTANTE ACCAO DETALHE

GUICHET DE i.encr:]r;a(;réas(ggadao para atendimento através de

ATENDIMENTO : . — — _

DO FICHEIRO | 2. Cumprimenta o Cidaddo, identifica o servigo
CENTRAL desejado e informa ao cidaddo os prazos para
DNVT-SIAC Reserva de Denominacéo e respectivos valores a

pagar.
3 3. Informa ao Atendedor se deseja a reserva de
CIDADAO dominio para 5 ou 180 dias e entrega a Guia de
Servi¢co e documentos complementares.

GUICHET DE | 4. Anota na Guia de Servico o valor a pagar e

ATENDIMENTO | entrega ao cidadao.

DO FICHEIRO 5" grienta o Cidaddo a dirigir-se ao Banco e
CENTRAL congela senha de atendimento no SGA.

DNVT-SIAC

CIDADAO 6. Recebe a Guia de Servico e providencia o
pagamento no Banco.
7. Recebe do Cidadao a Guia de Servico e o valor
correspondente.

BANCO 8. Reg.lsta o] pagamgnto em favor do Organlsmg.

9. Emite comprovativo de pagamento em 3 vias,
guarda uma via e entrega as outras duas ao
Cidadao.
10. Recebe do Banco o comprovativo de
pagamento em 2 vias.

CIDADAO 11. Entrega uma via do comprovativo de
pagamento ao Guichet de Atendimento do
Ficheiro Central - DNVT-SIAC.
12. Recebe uma via do comprovativo de
pagamento e reintegra no SGA a senha do
Cidadao para continuidade do atendimento.
13. Verifica se o valor pago confere com o valor
do servico a ser realizado.
13.1. Se o valor nédo confere, devolve Congela 0

GUICHET DE | documentagdo e comprovativo de pagamento |atendimento  no

ATENDIMENTO |dataxa de emolumento ao Cidadao, orientando- | SGA.

DO FICHEIRO |0 aretornar ao Banco para resolver o problema.
CENTRAL 13.2. Se o valor confere, entrega do formulario
DNVT-SIAC Pedido de Certificado de Admissibilidade de Firma

ou de Denominacdo Social e orienta o seu
preenchimento.

14. Recebe do Cidadao o formulario preenchido.

15. Realiza a pesquisa de denominagcbes no
sistema informatizado do Ficheiro Central, via
Internet.
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ROTINA 02 — Reserva de Denominacgéo
EXECUTANTE ACQAO DETALHE
15.1. Se ja houver denominacdo registada, Caso os trés
realiza nova pesquisa até o limite de trés. nomes
pesquisados ja
constem no
cadastro do
Ficheiro Central,
solicitar do
cidadao que
registe em folha
anexa ao
formulario com
mais nomes e
realizar nova
pesquisa. Repetir
a operacéo até
conseguir realizar
GUICHET DE 0 registo de uma
ATENDIMENTO denominagao para
DO FICHEIRO 0 requerente.
CENTRAL 15.2. Se esgotado as alternativas registada no | Repetir a
DNVT-SIAC formulério, solicitar do cidaddo que registe no operacao,

verso do formulario, mais 3 nomes e realizar nova
pesquisa.

15.3. Se denominagdo aceita pelo sistema,
sinaliza no impresso a denominacdo aceita para
reserva de denominagéo.

16. Emite Certificado provisério da reserva de
denominacéo.

17. Entrega o Certificado provisério da reserva de
denominacéo ao Cidadao.

18. Finaliza atendimento no SGA e guarda a outra
via comprovativo de pagamento do servico até o
seu para envio para o Ficheiro Central.

anotando no verso
do formulario até
conseguir realizar
o0 registo de uma
denominagao.
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Servico

7.8.4. Entrega de Documentos Emitido pelo Ficheiro Central

Definicdo

Servico que visa padronizar os procedimentos relativos ao levantamento de documentos

emitidos pelo Ficheiro Central e entregues pelo seu Guichet no Posto de Atendimento
DNRN-SIAC.

Produto Prazo de Execucéo

Certificados e outros documentos emitidos pela Imediato.
DNRN/Ficheiro Central.

Quem Pode Solicitar
O beneficiario do servigo ou alguém por ele autorizado.

Formularios Utilizados

N&o se aplica.

Requisitos

Que o servigo tenha iniciado no Posto de Atendimento DNRN-SIAC.

Documentos Necessarios
o Comprovativo do Pagamento do Servigo ou,
e B.l. do beneficiario do servico.

Base Legal
N&o se aplica.

Procedimentos
e ROTINA 03 — Entrega de Documentos Emitido pelo Ficheiro Central.

Observactes
Servigo gratuito.
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ROTINA 03 — Entrega de Documentos Emitido pelo Ficheiro Central
EXECUTANTE ACCAO DETALHE

GUICHET DE | 1. Chama-se o cidaddo para atendimento através
ATENDIMENTO |de senha do SGA.
DO FICHEIRO 2. Cumprimenta-se o cidaddo, identifica o
CENTRAL documento a ser levantado e solicita o
DNVT-SIAC Comprovativo de Pagamento do Servigo.

3. Entrega Comprovativo de Pagamento do
CIDADAO Servico ao Guichet de Atendimento do Ficheiro
Central — DNRN-SIAC.

4. Recebe do Cidaddo o Comprovativo de
Pagamento do Servigo e localiza o documento no
ficheiro

4.1. Se o documento encontra-se arquivado no
ficheiro, retira documento e entrega ao cidadao e
solicita a conferéncia dos dados.

41.1. Se documento correcto, anula o Caso o cidaddo

Comprovativo de Pagamento do Servigo, regista a  tenha apresentado

entrega do produto em controlo interno e encerra | o0 B.l, devolve o

atendimento no SGA. documento ao
cidadéo.

4.1.2. Se documento incorrecto, retétm o
GUICHET DE |documento e informa o cidaddo um novo prazo
ATENDIMENTO | para levantamento do documento correcto.

DO FICHEIRO 4.2, Se o documento ndo se encontra
CENTRAL arquivado no ficheiro, verifica no Controlo de
DNVT-SIAC Tramita¢do de Processos e Documentos o tipo de

pendéncia registada.

42.1. Se documento ndo emitido por
pendéncia do Organismo ou do SIAC, informa
ao cidaddao um novo prazo para o levantamento
do documento.

4.2.2. Se processo pendente por
documentacdo incompleta, informa a pendéncia
ao cidadao e solicita a documentacgéo correcta ao
cidadao.

4.2.3. Se processo pendente por
documentacdo com indicios de irregularidade.
Encaminha o cidad&o a sede do Ficheiro Central.
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7.9. SERVICOS DA DNRN - CARTORIO NOTARIAL

Organismo Parceiro Vinculagéo
Direccdo Nacional dos Registos e do | Ministério da Justica
Notariado

Servigos Prestados no SIAC
Cartdério Notarial

Abertura de Sinal

Reconhecimento de Assinatura

Autenticacao de Fotocopias

Procuracdes e Instrumentos Avulsos

Termo de Autenticacdo

Escritura de Sociedade

Escritura de Imdveis

Outras Escrituras

. Habilitag&o de Herdeiros

10. Entrega de Documentos Emitidos pelo Cartério Notarial

©o NGO WNRE
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SIAC
Organismo
DNRN - Cartério Notarial

Servico

7.9.1. Abertura de Sinal
Definicdo

Realizar a abertura de sinal.
Produto

Assinatura registada no Cartorio.

Quem Pode Solicitar
Qualquer Cidadéao

Formularios Utilizados
e Ficha de Abertura de Sinal
e Cartao de Abertura

Requisitos
Cidadao saiba ler e escrever.

Documentos Necessarios

o Bilhete de Identidade original.

Base Legal
Caddigo do Notariado

Procedimentos
ROTINA 01 — Abertura de Sinal

Observacbes
Servico pago.

Cdédigo
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Prazo de Execucéo
Imediato
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ROTINA 01 — Abertura de Sinal
EXECUTANTE ACCAO
1. Chama o Cidadao para atendimento através de
senha do SGA.
GUICHET DE 2. Cumprimenta o Cidadéao, identifica o servico
ATENDIMENTO - . ) :

SERVICOS desejado, preenche na Guia de Servico o valor
NOTARIAIS — tcc:)i?;dgs taxa de emolumento e entrega ao
DNRN - SIAC ' : T

3. Congela a senha de atendimento do Cidadao
no SGA.

CIDADAO 4. Recebe a Guia de Servico e providencia o

pagamento no Banco.
5. Recebe do Cidadéo a Guia de Servico e o valor
correspondente.

BANCO 6. Regista o pagamento em favor do Organismo.
7. Emite comprovativo de pagamento da taxa de
emolumento e entrega 2 vias ao Cidadao.

8. Recebe do Banco 2 vias do comprovativo de
~ pagamento da taxa de emolumento e entrega-o ao

CIDADAO Guichet de Atendimento — Servigcos Notariais —

DNRN — SIAC.
9. Reintegra no SGA a senha do Cidadao para
continuidade do atendimento.
10. Recebe uma via do comprovativo de
pagamento da taxa de emolumento.
GUICHET DE | 11. Verifica se o valor pago confere com o valor
ATENDIMENTO - | do servico a ser realizado.

SERVICOS 11.1. Se o valor nao confere. Devolve
NOTARIAIS — documentacdo e comprovativo de pagamento da
DNRN - SIAC taxa de emolumento ao Cidadao, orientando-o a

retornar ao Banco para resolver o problema.

11.2. Se o valor confere. Solicita preenchimento
do Livro de Sinais, assinatura e impressao da
digital do indicador direito.

CIDADAO _12. PreeNnch_e 0 Livro d_e Abertura de Sinais, pe a

impressao digital e assina.
13. Preenche a Ficha de Abertura de Sinal e o
GUICHET DE Cartdo de Abertura com os dados do Livro.
ATENDIMENTO - | 14. Solicita a assinatura do Cidadado na Ficha de

SERVICOS Abertura de Sinal.

NOTARIAIS - 15 Encaminha a Ficha, o Cartdo de Abertura e o
DNRN - SIAC comprovativo de pagamento da taxa de
emolumento para o Sub-Notério.

) 16. Recebe a Ficha, o Cartdo de Abertura e o
SUB-NOTARIO |comprovativo de pagamento da taxa de

MANUAL DE SERVICOS

emolumento.

Cdédigo
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ROTINA 01 — Abertura de Sinal
EXECUTANTE ACCAO
17. Verifica se o preenchimento da Ficha e Cartdo
estao correctos.
17.1. Caso o preenchimento esteja incorrecto,
solicita ao Guichet a correc¢ao das informacdes.
) 17.2. Se o preenchimento estiver correcto,
SUB-NOTARIO | assina e carimba a Ficha e o Cartao.
17.3. Devolve a Ficha de Abertura de Sinal e
Cartado de Abertura ao Guichet de Atendimento.
18. Guarda o comprovativo de pagamento da taxa
de emolumento para posterior registo no Livro de
Emolumentos.
19. Recebe a Ficha de Abertura de Sinal e o
GUICHET DE (N:arta_odde Abertura assinado pelo Chefe do
ATENDIMENTO — | Notariado.
SERVICOS 20. Entrega o Cartdo de Abertura ao Cidadao
NOTARIAIS — | 21. Arquiva no Ficheiro a Ficha de Abertura de
DNRN - SIAC | Sijnal.

MANUAL DE SERVICOS

22. Finaliza o atendimento no SGA.

Cdédigo
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Servico

7.9.2. Reconhecimento de Assinatura
Definicdo

Reconhecimento de assinatura em documentos.

Produto Prazo de Execucéo
Assinatura reconhecida em documento Imediato

Quem Pode Solicitar
Cidadaos.

Formulérios Utilizados
N&o se aplica

Requisitos
Ter Cartdo de Abertura de Sinal deste Cartério ou possuir Bilhete de Identidade, se
Cidadao Angolano, ou, Passaporte se Cidadao Estrangeiro.

Documentos Necessarios

¢ Bilhete de Identidade original, no caso de Cidadao Angolano;
e Passaporte original, no caso de cidadao estrangeiro;

e Cartdo de Abertura de Sinal emitido pelo Cartorio.

Base Legal
Caodigo do Notariado e Lei 01/97 de 17 de Janeiro.

Procedimentos
ROTINA 02 — Reconhecimento de Assinatura

Observacbes
Servico pago.
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EXECUTANTE

GUICHET DE
ATENDIMENTO —
SERVICOS
NOTARIAIS —
DNRN — SIAC

CIDADAO

BANCO

CIDADAO

GUICHET DE
ATENDIMENTO -
SERVICOS
NOTARIAIS —
DNRN — SIAC

ROTINA 02 — Reconhecimento de Assinatura
ACCAO

1. Chama o Cidadao para atendimento através de
senha do SGA.

2. Cumprimenta o Cidadéo, identifica o servigo
desejado, preenche na Guia de Servi¢co o valor
total da taxa de emolumento e entrega ao
Cidadao.

3. Congela a senha de atendimento do Cidadao
no SGA.

4. Recebe a Guia de Servigco e providencia o
pagamento no Banco.

5. Recebe do Cidad&o a Guia de Servigo e o valor
correspondente.

6. Regista 0 pagamento em favor do Organismo.

7. Emite comprovativo de pagamento da taxa de
emolumento e entrega ao Cidadao.

8. Recebe do Banco o comprovativo de
pagamento da taxa de emolumento.

9. Entrega o documento assinado, 0 comprovativo
de pagamento da taxa de emolumento e o Bilhete
de Identidade ou Cartdo de Abertura de Sinal ao
Guichet de Atendimento — Servigcos Notariais —
DNRN - SIAC.

10. Reintegra no SGA a senha do Cidadéao para
continuidade do atendimento.

11. Recebe do Cidaddo o documento com
assinatura a ser reconhecida, uma via do
comprovativo de pagamento da taxa de
emolumento e o Bilhete de ldentidade ou Cartao
de Abertura de Sinal.

12. Verifica se o valor pago confere com o valor
do servico a ser realizado.

12.1. Se o valor ndo confere. Devolve a
documentacdo e comprovativo de pagamento da
taxa de emolumento ao Cidadao, orientando-o a
retornar ao Banco para resolver o problema.
Congela atendimento no SGA.

12.2. Se o valor confere. Verifica se o Bilhete de
Identidade ou Cartao de Abertura de Sinal.

12.2.1. Caso o Cidadao apresente o Bilhete de
Identidade. Confere a assinatura que consta do
documento com a assinatura do Bilhete de
Identidade.

12.2.1.1. Se assinatura nao confere. Devolve
documento ao Cidaddo e orienta-o a fazer a
Abertura de Sinal.

Cdédigo
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EXECUTANTE

GUICHET DE
ATENDIMENTO -
SERVICOS
NOTARIAIS —
DNRN - SIAC

SUB-NOTARIO

GUICHET DE
ATENDIMENTO —
SERVICOS
NOTARIAIS —
DNRN — SIAC

ROTINA 02 — Reconhecimento de Assinatura
ACCAO
12.2.1.2. Se a assinatura confere. Coloca-se o

carimbo de reconhecimento de assinaturas no
documento

12.2.2. Caso o Cidadao apresente o Cartdo de
Abertura de Sinal. Localiza a Ficha de Abertura
de Sinal no ficheiro.

12.2.2.1. Confere a assinatura que consta do
documento com a assinatura da Ficha de Abertura
de Sinal.

12.2.2.2. Se a assinatura ndo confere. Devolve
documento ao Cidadao e orienta-o a fazer a
Abertura de Sinal.

12.2.2.3. Se a assinatura confere. coloca-se os
carimbos de reconhecimento de assinaturas no
documento

13. Encaminha o documento com assinatura a ser
reconhecida, Bilhete de Identidade e comprovativo
de pagamento da taxa de emolumento para
assinatura do Sub-Notario.

14. Recebe o documento com assinatura a ser
reconhecida, Bilhete de ldentidade ou Ficha de
Abertura de Sinal e o comprovativo de pagamento
da taxa de emolumento.

15. Verifica se o reconhecimento da assinatura
esta correcto.

15.1. Se o reconhecimento estiver incorrecto.
Solicita  esclarecimentos ao  Guichet de
Atendimento.

15.2. Se o reconhecimento estiver correcto.
Assina e carimba-se o documento, reconhecendo
a assinatura.

16. Devolve documento, Bilhete de ldentidade ou
Ficha de Abertura de Sinal ao Guichet de
Atendimento.

17. Guarda comprovativo de pagamento da taxa
de emolumento para posterior registo no Livro de
Emolumentos.

18. Recebe do Notario o documento, o Bilhete de
Identidade ou Ficha de Abertura de Sinal.

19. Entrega documento com  assinatura
reconhecida e Bilhete de Identidade ao Cidadéao.

20. Arquiva a Ficha de Abertura de Sinal no
ficheiro.

21. Finaliza atendimento no SGA.
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Servico

7.9.3. Autenticacdo de Fotocopias
Definicdo

Autenticacdo de fotocopias, conferindo com o original do documento.

Produto Prazo de Execucéo
Fotocdpias autenticadas Imediato

Quem Pode Solicitar
Cidadaos.

Formulérios Utilizados
N&o se aplica

Requisitos
Apresentacdo dos documentos originais

Documentos Necessarios
N&o se aplica

Base Legal
Caodigo do Notariado e Lei 01/97 de 17 de Janeiro.

Procedimentos
ROTINA 03 — Autenticacdo de Fotocépias

Observacbes
Servigo pago.
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EXECUTANTE

GUICHET DE
ATENDIMENTO —
SERVICOS
NOTARIAIS —
DNRN — SIAC

CIDADAO

BANCO

CIDADAO

GUICHET DE
ATENDIMENTO —
SERVICOS
NOTARIAIS —
DNRN — SIAC

ROTINA 03 — Autenticacdo de FotocOpias
ACCAO

1. Chama o Cidadao para atendimento através de
senha do SGA.

2. Cumprimenta o Cidadéo, identifica o servigo
desejado, verifica a documentacdo e calcula o
valor da taxa de emolumento.

3. Preenche na Guia de Servi¢co o valor total da
taxa de emolumento e entrega ao Cidadao.

4. Congela senha de atendimento do Cidadao no
SGA.

5. Recebe a Guia de Servico e providencia o
pagamento no Banco.

6. Recebe do Cidadéo a Guia de Servico e o valor
correspondente.

7. Regista o pagamento em favor do Organismo.

8. Emite comprovativo de pagamento da taxa de
emolumento e entrega 2 vias ao Cidadao.

9. Recebe do Banco 2 vias do comprovativo de
pagamento da taxa de emolumento.

10. Entrega o documento original e fotocépias, o
comprovativo de pagamento da taxa de
emolumento ao Guichet de Atendimento

11. Reintegra no SGA a senha do Cidadao para
continuidade do atendimento.

12. Recebe do Cidaddo o documento original e
fotocopias e uma via do comprovativo de
pagamento da taxa de emolumento.

13. Verifica se o valor pago confere com o valor
do servigo a ser realizado.

13.1. Se o valor nédo confere. Devolve
documentacdo e comprovativo de pagamento da
taxa de emolumento ao Cidadéo, orientando-o a
retornar ao Banco para resolver o problema.

13.2. Se o valor confere. Confere a fotocopia
com o documento original.

13.2.1. Se fotocopia ndo confere. Devolve
documento ao Cidadao.

13.2.2. Se fotocopia confere. Coloca o carimbo
de autenticidade no documento original e
fotocopias.

14. Encaminha o documento original e fotocOpias
e 0 comprovativo de pagamento da taxa de
emolumento para assinatura do Sub-Notario.

Cdédigo
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EXECUTANTE

SUB-NOTARIO

GUICHET DE
ATENDIMENTO —
SERVICOS
NOTARIAIS —
DNRN - SIAC

ROTINA 03 — Autenticacao de FotocOpias
ACCAO
15. Recebe o documento original e fotocdpias e o

comprovativo de pagamento da taxa de
emolumento.

16. Verifica se a autenticacdo da fotocoOpia esta
correcta.

16.1. Se autenticacdo de documento estiver
incorrecta. Solicita esclarecimentos ao Guichet
de Atendimento.

16.2. Se autenticacdo de documento estiver
correcta. Assina e carimba a fotocopia,
reconhecendo a autenticidade da fotocépia.

17. Devolve a fotocépia e o original ao Guichet de
Atendimento.

18. Guarda comprovativo de pagamento da taxa
de emolumento para posterior registo no Livro de
Emolumentos.

19. Recebe do Chefe do Notariado o documento
original e as fotocdpias.

20. Entrega o documento original e fotocépias ao
Cidadao.

21. Finaliza atendimento no SGA.
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Servico

7.9.4. Procuragdes ou Instrumentos Avulsos
Definicdo

Elaboracdo de procurac¢des ou outros instrumentos avulsos.

Produto Prazo de Execucéo
Procuracao registada ou outros instrumentos 72 horas

Quem Pode Solicitar
Qualquer cidadéo.

Formulérios Utilizados
N&o se aplica

Requisitos
N&ao se aplica

Documentos Necessarios

¢ Bilhete de Identidade original, no caso de cidad&o angolano;

¢ Passaporte e 0 Cartdo de Estrangeiro Residente;

e Fotocopia do Numero de Identificagcéo Fiscal;

¢ Dados do mandatario: nome, estado civil, naturalidade e residéncia.

Base Legal
Caodigo do Notariado e Lei 01/97 de 17 de Janeiro.

Procedimentos
ROTINA 04 — Procuragdes ou Instrumentos Avulsos
ROTINA 07 — Entrega de Documentos Emitidos pelo Cartério Notarial

Observacbes
Servico pago.



i
SIAC

Organismo

MANUAL DE SERVICOS

Aprovacgao Revisdo

DNRN - Cartério Notarial 25/06/2007

EXECUTANTE

GUICHET DE
ATENDIMENTO —
SERVICOS
NOTARIAIS —
DNRN — SIAC

CIDADAO

BANCO

CIDADAO

GUICHET DE
ATENDIMENTO -
SERVICOS
NOTARIAIS —
DNRN - SIAC

ROTINA 04 — Procuragdes ou Instrumentos Avulsos
ACCAO

1. Chama o Cidadao para atendimento através de
senha do SGA.

2. Cumprimenta o Cidad&o, identifica o servigo
desejado, verifica o teor do documento a ser
elaborado e calcula o valor da taxa de
emolumento.

3. Preenche na Guia de Servico o valor total da
taxa de emolumento e entrega ao Cidadao.

4. Congela a senha de atendimento do Cidadao
no SGA.

5. Recebe a Guia de Servico e providencia o
pagamento no Banco.

6. Recebe do Cidad&o a Guia de Servigo e o valor
correspondente.

7. Regista 0 pagamento em favor do Organismo.

8. Emite comprovativo de pagamento da taxa de
emolumento e entrega 2 vias ao Cidadao.

9. Recebe do Banco 2 vias do comprovativo de
pagamento da taxa de emolumento.

10. Entrega 0s documentos necessarios e uma via
do comprovativo de pagamento da taxa de
emolumento ao Guichet de Atendimento

11. Reintegra no SGA a senha do Cidadao para
continuidade do atendimento.

12. Recebe do Cidaddo o0s documentos
necessarios e uma via do comprovativo de
pagamento da taxa de emolumento.

13. Verifica se o valor pago confere com o valor
do servico a ser realizado.

13.1. Se o valor nao confere. Devolve
documentacdo e comprovativo de pagamento da
taxa de emolumento ao Cidadédo, orientando-o a
retornar ao Banco para resolver o problema.
Congela atendimento no SGA.

13.2. Se o valor confere. Forma o processo
colocando os documentos em Capa de processo
com dados do Cidadao e numeragéo sequencial.

14. Finaliza atendimento no SGA

15. Elabora a Procuragdo ou Instrumentos
Avulsos de acordo com as normas especificas e
com as necessidades do Cidadao.

16. Encaminha a Procuracdo ou Instrumentos
Avulsos e o comprovativo de pagamento da taxa
de emolumento para assinatura do Notario.

Cdédigo
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DETALHE
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Organismo

MANUAL DE SERVICOS

Aprovacgao Revisdo

DNRN - Cartério Notarial 25/06/2007

EXECUTANTE

NOTARIO

GUICHET DE
ATENDIMENTO -
SERVICOS
NOTARIAIS —
DNRN — SIAC

ROTINA 04 — Procuragdes ou Instrumentos Avulsos
ACCAO
17. Recebe a Procuracdo ou Instrumentos

Avulsos e o comprovativo de pagamento da taxa
de emolumento.

18. Verifica se a Procuragdo ou Instrumentos
Avulsos esté correcta.

18.1. Se a Procuracdo ou Instrumentos
Avulsos esta incorrecta. Solicita correccbes ao
Guichet de Atendimento.

18.2. Se a Procuracdo ou Instrumentos
Avulsos esta correcta. Regista no Livro de
Emolumentos e coloca o nimero de registo na
Procuracao ou Instrumento Avulso.

19. Assina e carimba a Procuracao ou Instrumento
Avulso.

20. Devolve a Procuragdo ou Instrumentos
Avulsos ao Guichet de Atendimento.

21. Guarda o comprovativo de pagamento da taxa
de emolumento.

22. Recebe do Notario a Procuragdo ou
Instrumentos Avulsos.

23. Guarda a Procuragéo ou Instrumentos Avulsos
até retorno do Cidadé&o.

Segue ROTINA 07 - Entrega de Documentos
Emitidos pelo Cartério Notarial

Cdédigo
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Servico

7.9.5. Termo de Autenticacéo
Definicdo
Elaboracdo de Termo de Autenticacdo de contratos ou outros documentos.

Produto Prazo de Execucéo
Termo de Autenticacao 72 horas

Quem Pode Solicitar
Cidadaos.

Formulérios Utilizados
N&o se aplica

Requisitos
N&ao se aplica

Documentos Necessarios

¢ Bilhete de Identidade original, no caso de cidad&o angolano;
¢ Passaporte e 0 Cartdo de Estrangeiro Residente;

e Fotocopia do Numero de Identificagcdo Fiscal;

Cdédigo

Pagina
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¢ Contrato ou documento original a ser autenticado (Ex. Contrato de Empréstimo).

Base Legal
Cdbdigo do Notariado

Procedimentos
ROTINA 05 — Termo de Autenticagéo
ROTINA 07 — Entrega de Documentos Emitidos pelo Cartério Notarial

Observactes
Servigo pago.



i
SIAC

Organismo Aprovacgao Revisdo
DNRN - Cartério Notarial 25/06/2007
ROTINA 05 — Termo de Autenticagcéo
EXECUTANTE AC(;AO
1. Chama Cidadéo para atendimento através de
senha do SGA.
2. Cumprimenta o Cidad&o, identifica o servigo
GUICHET DE desejado, verifica o teor do documento a ser
ATENDIMENTO - | gjaporado e calcula o valor da taxa de
SERVICOS emolumento.
NOTARIAIS - : :
DNRN - SIAC | 3 Preenche na Guia de Servico o valor total da
taxa de emolumento e entrega ao Cidadao.
4. Congela a senha de atendimento do Cidadao
no SGA.
CIDADAO 5. Recebe a Guia de Servico e providencia o
pagamento no Banco.
6. Recebe do Cidad&o a Guia de Servigo e o valor
correspondente.
BANCO 7. Regista 0 pagamento em favor do Organismo.
8. Emite comprovativo de pagamento da taxa de
emolumento e entrega 2 vias ao Cidadao.
9. Recebe do Banco 2 vias do comprovativo de
pagamento da taxa de emolumento.
CIDADAO 10. Entrega uma via do comprovativo de
pagamento da taxa de emolumento ao Guichet de
Atendimento
11. Reintegra no SGA a senha do Cidadao para
continuidade do atendimento.
12. Recebe do Cidaddo o documento para
elaborar o Termo de Autenticacdo e uma via do
comprovativo de pagamento da taxa de
emolumento.
13. Verifica se o valor pago confere com o valor
do servico a ser realizado.
GUICHET DE ~
13.1. Se o valor n&do confere. devolve
ATENDIMENTO - ~ :
documentacdo e comprovativo de pagamento da
SERVICOS v .
taxa de emolumento ao Cidadao, orientando-o a
NOTARIAIS — retornar ao Banco para resolver o problema
DNRN - SIAC P P '

MANUAL DE SERVICOS

Congela atendimento no SGA.

13.2. Se o valor confere. Forma o processo
colocando os documentos em Capa de processo
com dados do Cidadao e numeracao sequencial

14. Finaliza atendimento no SGA

15. Elabora o Termo de Autenticacdo de acordo
com as normas especificas e com o documento
apresentado pelo cliente do Cidadéao.

Cdédigo
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MANUAL DE SERVICOS

Aprovacgao Revisdo
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EXECUTANTE

NOTARIO

GUICHET DE
ATENDIMENTO -
SERVICOS
NOTARIAIS —
DNRN - SIAC

ROTINA 05 — Termo de Autenticacdo
ACCAO
16. Encaminha o Termo de Autenticacdo, o
documento a ser autenticado e o comprovativo de

pagamento da taxa de emolumento para
assinatura do Notario.

17. Recebe o Termo de Autenticacdo, o
documento a ser autenticado e o comprovativo de
pagamento da taxa de emolumento.

18. Verifica se o Termo de Autenticacdo esta
correcto.

18.1. Se o Termo de Autenticacdo estéa
incorrecto. Solicita correccbes ao Guichet de
Atendimento.

18.2. Se o Termo de Autenticacdo esta
correcto. Regista no Livro de Emolumentos e
Selos e coloca o nimero de registo no Termo de
Autenticacao.

19. Assina e carimba o Termo de Autenticacao.

20. Devolve o Termo de Autenticagdo e o
documento a ser autenticado ao Guichet de
Atendimento.

21. Guarda comprovativo de pagamento da taxa
de emolumento para posterior registo no Livro de
Emolumentos.

22. Recebe do Notario o Termo de Autenticagéo e
o documento a ser autenticado.

23. Guarda o Termo de Autenticacdo e o
documento até retorno do Cidad&o.

Segue ROTINA 07 - Entrega de Documentos
Emitidos pelo Cartério Notarial

Cdédigo
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Organismo
DNRN - Cartério Notarial

Servico
7.9.6. Escritura de Sociedade
Definicdo

Elaboracdo de Escritura de Sociedade.

Produto

Escritura da Sociedade, Certiddao de
Certificado da Escritura da Sociedade.

Quem Pode Solicitar
Cidadaos.

Formulérios Utilizados
N&ao se aplica

Requisitos
N&o se aplica.

Documentos Necessarios

Cdédigo
Aprovacgao Revisdo Pagina
25/06/2007 237/278

Prazo de Execucéo
Escritura e | 72 horas

¢ Bilhete de Identidade dos s6cios (original e fotocdpia), no caso de cidadaos nacionais;
e Passaporte e o Cartdo de Estrangeiro Residente (original e fotocopia);

e Certificado de Admissibilidade;

e Comprovativo de deposito do valor correspondente ao capital social da empresa;

¢ Minuta do Estatuto da Sociedade.

Base Legal
Caddigo do Notariado

Procedimentos

ROTINA 05 — Escritura de Sociedade, de Iméveis ou Outras Escrituras
ROTINA 07 — Entrega de Documentos Emitidos pelo Cartério Notarial

Observactes
Servico pago.
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Servico

7.9.7. Escriturade Iméveis
Definicdo

Elaboracgéo de Escritura de Imoveis.

Produto Prazo de Execucéo

Escritura de Imoveis, Certiddo de Escritura e | 72 horas
Certificado de Escritura.

Quem Pode Solicitar
Cidadaos que compraram imoveis.

Formulérios Utilizados
N&o se aplica

Requisitos
N&o se aplica.

Documentos Necessarios

¢ Bilhete de Identidade do comprador e do vendedor (original e fotocGpia), no caso de
cidadaos nacionais;

e Passaporte e 0 Cartdo de Estrangeiro Residente (original e fotocopia);
e Certiddo de Registo de Imdveis emitido pela Conservatoria Predial;

e Certiddo Matricial da Inscri¢cdo do Prédio;

e Contrato de Compra e Venda do Imoével.

Base Legal
Caddigo do Notariado

Procedimentos
ROTINA 05 — Escritura de Sociedade, de Iméveis ou Outras Escrituras
ROTINA 07 — Entrega de Documentos Emitidos pelo Cart6rio Notarial

Observacbes
Servico pago.
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Servico

7.9.8. Outras Escrituras

Definicdo

Elaboracéo de outros tipos de Escrituras.

Produto Prazo de Execucao
Escritura, Certiddo de Escritura e Certificado de | 72 horas
Escritura.

Quem Pode Solicitar
Qualquer cidadéo.

Formulérios Utilizados
N&ao se aplica

Requisitos
N&o se aplica.

Documentos Necessarios

¢ Bilhete de Identidade (original e fotocdpia), no caso de cidaddos nacionais;
e Passaporte e o Cartdo de Estrangeiro Residente (original e fotocopia);

e Qutros documentos, de acordo com o tipo e finalidade da Escritura.

Base Legal
Caddigo do Notariado

Procedimentos
ROTINA 05 — Escritura de Sociedade, de Iméveis ou outras Escrituras
ROTINA 07 — Entrega de Documentos Emitidos pelo Cartério Notarial

Observactes
Servico pago.
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Cdédigo
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ROTINA 05 — Escritura de Sociedade, de Iméveis ou outras Escrituras

EXECUTANTE

GUICHET DE
ATENDIMENTO -
SERVICOS
NOTARIAIS —
DNRN - SIAC

CIDADAO

BANCO

CIDADAO

GUICHET DE
ATENDIMENTO -
SERVICOS
NOTARIAIS —
DNRN - SIAC

NOTARIO

ACCAO

1. Chama Cidadéo para atendimento através de
senha do SGA.

2. Cumprimenta o Cidadéo, identifica o servigo
desejado, verifica o teor do documento a ser
elaborado e calcula o valor da taxa de
emolumento.

3. Preenche na Guia de Servico o valor total da
taxa de emolumento e entrega ao Cidadao.

4. Congela a senha de atendimento do Cidadao
no SGA.

5. Recebe a Guia de Servico e providencia o
pagamento no Banco.

6. Recebe do Cidad&o a Guia de Servigo e o valor
correspondente.

7. Regista o pagamento em favor do Organismo.

8. Emite comprovativo de pagamento da taxa de
emolumento e entrega 2 vias ao Cidadao.

9. Recebe do Banco 2 vias do comprovativo de
pagamento da taxa de emolumento.

10. Entrega uma via do comprovativo de
pagamento da taxa de emolumento ao Guichet de
Atendimento

11. Reintegra no SGA a senha do Cidadao para
continuidade do atendimento.

12. Recebe do Cidadao o Estatuto da Sociedade,
a documentagdo e o comprovativo de pagamento
da taxa de emolumento.

13. Verifica se o valor pago confere com o valor
do servico a ser realizado.

13.1. Se o valor nao confere. Devolve
documentacdo e comprovativo de pagamento da
taxa de emolumento ao Cidadédo, orientando-o a
retornar ao Banco para resolver o problema.

13.2. Se o valor confere. Forma o processo
colocando os documentos em Capa de processo
com dados do Cidadao e numeracao sequencial

14. Finaliza atendimento no SGA.

15. Encaminha o processo de Escritura para
analise do Notario.

16. Recebe o processo de Escritura.

17. Verifica se a minuta do documento esta
correcto.

DETALHE
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Cdédigo
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ROTINA 05 - Escritura de Sociedade, de Iméveis ou outras Escrituras

EXECUTANTE

NOTARIO

GUICHET DE
ATENDIMENTO -
SERVICOS
NOTARIAIS —
DNRN - SIAC

NOTARIO

GUICHET DE
ATENDIMENTO -
SERVICOS
NOTARIAIS —
DNRN - SIAC

ACCAO
17.1. Se o documento esta incorrecto, anota no

documento as correc¢des necessarias e devolve o
processo de Escritura ao Guichet de Atendimento.

17.2. Se o Estatuto esta correcto, autoriza a
emissdo da Escritura e encaminha o processo ao
Guichet.

18. Recebe do Notario o processo de Escritura
com correccgoes.

19. Guarda o processo de Escritura até retorno do
Cidadao.

20. Recebe do Notario o processo de Escritura
com autorizacdo para emissdo da Escritura, da
Certidao e do Certificado de Escritura.

21. Elabora a Escritura em 6 vias, a Certiddo e o
Certificado da Escritura.

22. Encaminha o processo de Escritura contendo
a Escritura, a Certidao e o Certificado da Escritura
para assinatura do Notéario

23. Recebe o processo da Escritura contendo a
Escritura, a Certiddo de Escritura e o Certificado
de Escritura.

24. Verifica se a Escritura, a Certiddo e o
Certificado da Escritura estao correctos.

24.1. Se a Escritura, a Certidao e o Certificado
da Escritura estdo incorrectos. Solicita
correcgdes ao Guichet de Atendimento.

24.2. Se a Escritura, a Certiddo e o Certificado
da Escritura estdo correctos. Regista no Livro
de Emolumentos e Selos e coloca o numero de
registo na Escritura.

25. Assina e carimba a Escritura, a Certiddo e o
Certificado da Escritura.

26. Devolve o processo de Escritura ao Guichet
de Atendimento.

27. Guarda comprovativo de pagamento da taxa
de emolumento.

28. Recebe do Notario o processo de Escritura
contendo a Escritura, a Certiddao e o Certificado
devidamente assinado.

29. Guarda o processo de Escritura até retorno do
Cidadao.

Segue ROTINA 07 - Entrega de Documentos
Emitidos pelo Carto6rio Notarial

DETALHE
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Servico

7.9.9. Habilitacdo de Herdeiros
Definicdo
Elabora de Habilitacdo de Herdeiros.

Produto Prazo de Execucéo
Habilitacdo de Herdeiros 72 horas

Quem Pode Solicitar
Cidadaos.

Formulérios Utilizados
N&o se aplica

Requisitos
N&o se aplica.

Documentos Necessarios

e Certiddo Narrativa de Obito do falecido;

e Certidao Narrativa de Nascimento dos herdeiros;
e Apresentacdo de 3 testemunhas idoneas.

Base Legal
Cdbdigo do Notariado

Procedimentos
ROTINA 06 — Habilitagéo de Herdeiros
ROTINA 07 — Entrega de Documentos Emitidos pelo Cartério Notarial

Observactes
Servico pago.

Cdédigo
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EXECUTANTE

GUICHET DE
ATENDIMENTO -
SERVICOS
NOTARIAIS —
DNRN - SIAC

CIDADAO

BANCO

CIDADAO

GUICHET DE
ATENDIMENTO -
SERVICOS
NOTARIAIS —
DNRN - SIAC

NOTARIO

ROTINA 06 — Habilitacdo de Herdeiros
ACCAO

1. Chama Cidadéo para atendimento através de
senha do SGA.

2. Cumprimenta o Cidadéo, identifica o servigo
desejado, verifica o teor do documento a ser
elaborado e calcula o valor da taxa de
emolumento.

3. Preenche na Guia de Servico o valor total da
taxa de emolumento e entrega ao Cidadao.

4. Congela a senha de atendimento do Cidadao
no SGA.

5. Recebe a Guia de Servico e providencia o
pagamento no Banco.

6. Recebe do Cidad&o a Guia de Servigo e o valor
correspondente.

7. Regista 0 pagamento em favor do Organismo.

8. Emite comprovativo de pagamento da taxa de
emolumento e entrega 2 vias ao Cidadao.

9. Recebe do Banco 2 vias do comprovativo de
pagamento da taxa de emolumento.

10. Entrega 0s documentos necessarios e uma via
do comprovativo de pagamento da taxa de
emolumento ao Guichet de Atendimento

11. Reintegra no SGA a senha do Cidadao para
continuidade do atendimento.

12. Recebe do Cidaddo o0s documentos
necessarios e uma via 0 comprovativo de
pagamento da taxa de emolumento.

13. Verifica se o valor pago confere com o valor
do servico a ser realizado.

13.1. Se o valor nao confere. Devolve
documentacdo e comprovativo de pagamento da
taxa de emolumento ao Cidadédo, orientando-o a
retornar ao Banco para resolver o problema.
Congela atendimento no SGA.

13.2. Se o valor confere. Forma o processo
colocando os documentos em Capa de processo
com dados do Cidadao e numeragéo sequencial.

14. Finaliza atendimento no SGA.

15. Encaminha o processo de Habilitacdo de
Herdeiros para andlise do Notario.

16. Recebe o0 processo de Habilitacdo de
Herdeiros.

17. Verifica a documentacdo apresentada esta
correcta.

Cdédigo
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EXECUTANTE

NOTARIO

GUICHET DE
ATENDIMENTO -
SERVICOS
NOTARIAIS —
DNRN - SIAC

NOTARIO

GUICHET DE
ATENDIMENTO -
SERVICOS
NOTARIAIS —
DNRN - SIAC

ROTINA 06 — Habilitacdo de Herdeiros
ACCAO
17.1. Se a documentagdo esta incorrecta.
Solicita documentag¢do complementar e devolve o

processo de Habilitagdo de Herdeiros ao Guichet
de Atendimento. Finaliza atendimento no SGA.

17.2. Se a documentacdo esta correcta.
Autoriza a emisséo da Habilitagdo de Herdeiros.

18. Recebe do Notario o processo de Habilitagdo
de Herdeiros com solicitagdo de documentacéo
complementar.

19. Guarda o processo de Habilitagdo de
Herdeiros até retorno do Cidadao.

20. Recebe do Notéario o processo de Habilitagéo
de Herdeiros com autorizagdo para emissdo do
documento.

21. Elabora o documento de Habilitacdo de
Herdeiros.

22. Encaminha o processo de Habilitagcdo de
Herdeiros contendo o documento para assinatura
do Notério

23. Recebe o0 processo da Habilitagdo de
Herdeiros.

24. Verifica se a Habilitacdo de Herdeiros esta
correcta.

24.1. Se a Habilitagdo de Herdeiros esta
incorrecta. Solicita correcgbes ao Guichet de
Atendimento.

24.2. Se a Habilitacdo de Herdeiros esta
correcta. Regista no Livro de Emolumentos e
coloca o numero de registo na Habilitagdo.

25. Assina e carimba a Habilitacdo de Herdeiro.

26. Devolve o0 processo de Habiltagdo de
Herdeiros ao Guichet de Atendimento.

27. Guarda comprovativo de pagamento da taxa
de emolumento para posterior registo no Livro de
Emolumentos.

28. Recebe do Notério o processo de Habilitacdo
de Herdeiros.

29. Guarda o processo de Escritura até retorno do
Cidadéao.

Segue ROTINA 07 - Entrega de Documentos
Emitidos pelo Cartério Notarial

Cdédigo
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Servico

7.9.10. Entrega de Documentos Emitidos pelo Cartério Notarial

Definicdo

Servico que visa padronizar os procedimentos relativos ao levantamento dos documentos
emitidos pelo Cartério Notarial, entregues pelo Posto de Atendimento do Cartério Notarial.

Produto Prazo de Execucao
Procuracdes, Escrituras, etc. Imediato

Quem Pode Solicitar
O beneficiario do servigo ou alguém por ele autorizado.

Formulérios Utilizados
N&ao se aplica

Requisitos
Que o servigo tenha iniciado no SIAC.

Documentos Necessarios
o Bilhete de Identidade;
e Comprovativo de pagamento da taxa de emolumento emitido pelo Banco.

Base Legal
N&o se aplica

Procedimentos
ROTINA 07 — Entrega de Documentos Emitidos pelo Cartério Notarial

Observactes
Servigo gratuito.
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ROTINA 07 — Entrega de Documentos Emitidos pelo Cartério Notarial

EXECUTANTE

GUICHET DE
ATENDIMENTO
CARTORIO
NOTARIAL
SIAC

CIDADAO

GUICHET DE
ATENDIMENTO
DO CARTORIO

NOTARIAL —

SIAC

ACCAO

1. Chama-se o cidadéo para atendimento através
de senha do SGA.

2. Cumprimenta-se o cidaddo, identifica o
documento a ser levantado e solicita o Bilhete de
Identidade ou Comprovativo de Pagamento da
Taxa de Emolumento.

3. Entrega Bilhete de Identidade ou o
Comprovativo de Pagamento da Taxa de
Emolumento ao Guichet de Atendimento -
Cartério Notarial.

4. Recebe do Cidadao o Bilhete de Identidade ou
o Comprovativo de Pagamento da Taxa de
Emolumento.

5. Localiza o documento no ficheiro.

5.1. Se o documento ndo se encontra
arquivado no ficheiro. Verifica se processo com
pendéncia e informa ao Cidaddao o motivo da
pendéncia e o novo prazo para levantamento do
documento.

5.2. Se 0 documento encontra-se arquivado no
ficheiro. Retira documento e entrega ao cidadao.

6. Solicita ao Cidadao a conferéncia dos dados

6.1. Se dados conferem. Devolve o Bilhete de
Identidade ou o Comprovativo de pagamento da
taxa de emolumento. Finaliza o atendimento o
SGA.

6.2. Se dados nao conferem. Recebe o
documento com erro.

6.2.1. Devolve Bilhete de Identidade ou o
Comprovativo de Pagamento da Taxa de
Emolumento ao Cidadéo e informa o novo prazo
para levantamento do documento. Finaliza
atendimento no SGA

6.2.2. Encaminha o documento para o Notario,
solicitando a correc¢éo dos dados.

DETALHE
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7.10. SERVICOS DA DNRN - CONSERVATORIA DO REGISTO CIVIL

Organismo Parceiro Vinculagéo
Direccdo Nacional dos Registos e do | Ministério da Justica
Notariado

Servigos Prestados no SIAC

Conservatoria do Registo Civil
1. Registo de Nascimento e Passagem da Cédula
Registo de Obito
Registo de Casamento
Passagem de CertidGes e Cédulas Pessoais
Registo de Perfilhacdo
Auto de Imposicao de Selos
Divorcio por Mutuo Acordo
Rectificagdo de Nome ou Data de Nascimento
Aquisi¢do de Nacionalidade
10 Reconstituicdo de Assento (Nascimento, Casamento ou Obito)
11. Alteracdo de Nome
12. Inscrigdo Tardia (artigo 125 do Codigo do Registo Civil)

©o N O~ WDN
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Servico
7.10.1. Registo de Nascimento e Passagem de Cédula
Definicdo

Registar o nascimento e a passagem de Cédula.

Produto Prazo de Execucéo
Cédula Pessoal Imediato

Quem Pode Solicitar
Qualquer cidadéo.

Formulérios Utilizados
N&o se aplica

Requisitos
N&ao se aplica

Documentos Necessarios

¢ Bilhete de Identidade, Cédula Pessoal ou Certiddo de Nascimento dos pais;
e Cartao da Maternidade, se houver;

e Selode 10 kz;

o Passaporte dos pais, se estrangeiro.

Base Legal
Cédigo de Registo Civil

Procedimentos
ROTINA 01 — Registo de Nascimento e Passagem de Cédula

Observactes
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ROTINA 01 — Registo de Nascimento e Passagem de Cédula
EXECUTANTE ACAO DETALHAMENTO
GUICHETDE | 1. Chama Cidaddo para atendimento através de
ATENDIMENTO — senha do SGA.
CONSERVATORIA | 2. Cumprimenta o Cidad&o, identifica o servigo
DO REGISTO CIVIL | desejado e solicita a documentacdo para
—DNRN-=SIAC | conferéncia.
CIDADAO 3. Entrega a documentacao.
4. Recebe a documentacéo.
5. Confere a documentacdo apresentada e se
confirma informacdes sobre o nascimento.
5.1. Se documentacdo ou informacfes
incorrectas. Devolve documentagéo e informa ao
GUICHET DE Cidad3o para prestar as informacdes correctas.
ATENDIMENTO — ~ . ~
CONSERVATORIA 22. Se documentacdo e informacdes
DO REGISTO ClviL correctas. Preenche na Guia de Servigos o valor
—DNRN = SIAC | dataxa de emolumento.
6. Entrega Guia de Servicos ao Cidad&o e orienta-
0 a dirigir-se ao banco para pagamento.
7. Congela atendimento no SGA até retorno do
Cidadao.
CIDADAO 8. Recebe a Guia de Servico e providencia o
pagamento no Banco.
9. Recebe do Cidad&o a Guia de Servico e o valor
correspondente.
BANCO 10. Regista o0 pagamento em favor do Organismo.
11. Emite comprovativo de pagamento da taxa de
emolumento e entrega 2 vias ao Cidadao.
12. Recebe do Banco 2 vias do comprovativo de
pagamento da taxa de emolumento.
CIDADAO 13. Entrega documentacdo e o comprovativo de
pagamento da taxa de emolumento ao Guichet de
Atendimento — Registo Civil.
14. Recebe do Cidaddo a documentagdo e
comprovativo de pagamento da taxa de
emolumento.
15. Verifica se o valor pago confere com o valor
GUICHET DE  do servico a ser realizado.
ATENDIMENTO - 115.1. Se o valor nado confere. Devolve
CONSERVATORIA | documentagdo e comprovativo de pagamento da
DO REGISTO CIVIL |taxa de emolumento ao Cidaddo, orientando-o a
— DNRN - SIAC

retornar ao Banco para resolver o problema.

15.2. Se o valor confere. Regista no Livro de
Nascimento (nome da crianca, dia, més ano e
hora de nascimento, local, nome dos pais, nome
dos av0s, residéncia e profissdo dos pais).
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ROTINA 01 — Registo de Nascimento e Passagem de Cédula
EXECUTANTE ACAO DETALHAMENTO
16. Preenche a Cédula Pessoal com os dados do
registo.

17. Entrega a Cédula Pessoal ao Cidadao.
18. Finaliza atendimento no SGA.
CIDADAO 19. Recebe a Cédula Pessoal.
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Servico

7.10.2. Registo de Obito
Definicdo

Registar o 6bito de cidadéo.

Produto Prazo de Execucéo
Boletim de Obito Imediato

Quem Pode Solicitar
Qualquer cidadéo.

Formulérios Utilizados
N&o se aplica.

Requisitos
N&o se aplica.

Documentos Necessarios

¢ Bilhete de Identidade, Cédula Pessoal ou Certiddo de Nascimento do falecido;
e Certificado do Obito passado pelo médico;

e Documento de Identificagcdo do Declarante (Bilhete de Identidade, Cédula pessoal ou
Carta de Conducéo);

e Selos

Base Legal
Cadigo de Registo Civil

Procedimentos
ROTINA 02 — Registo de Obito

Observactes
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ROTINA 02 — Registo de Obito
EXECUTANTE ACAO DETALHAMENTO
cuicHeETDE 1. Chama Cidadédo para atendimento atraves de
ATENDIMENTO — senha do SGA.
CONSERVATORIA ' 2. Cumprimenta o Cidad&o, identifica o servico
DO REGISTO CIVIL | desejado e solicita a documentacdo para
—DNRN=SIAC | conferéncia.
CIDADAO 3. Entrega a documentacao.
4. Recebe documentagao.
5. Confere a documentacdo apresentada e se
confirma informagdes sobre o nascimento.
5.1. Se documentagdo ou informagbes
incorrectas, devolve documentagdo e informa ao
GUICHET DE Cidad&o para prestar as informagdes correctas.
ATENDIMENTO — 52 Se d tach inf ~ t
CONSERVATORIA | 2-2. Se documentacéo e informagdes correctas,
DO REGISTO CIviL | Preenche na Guia de Servigos o valor da taxa de
—DNRN = SIAC | emolumento.
6. Entrega Guia de Servigos ao Cidadéo e orienta-
o0 a dirigir-se ao banco para pagamento.
7. Congela atendimento no SGA até retorno do
Cidadao.
CIDADAO 8. Recebe a Guia de Servico e providencia o
pagamento no Banco.
9. Recebe do Cidadéo a Guia de Servico e o valor
correspondente.
BANCO 10. Regista o0 pagamento em favor do Organismo.
11. Emite comprovativo de pagamento da taxa de
emolumento e entrega 2 vias ao Cidadao.
12. Recebe do Banco 2 vias do comprovativo de
pagamento da taxa de emolumento.
CIDADAO 13. Entrega a documentacdo e uma via do
comprovativo de pagamento da taxa de
emolumento ao Guichet de Atendimento — Registo
Civil.
14. Recebe do Cidaddo a documentagdo e
comprovativo de pagamento da taxa de
emolumento.
GUICHET DE | 15. Verifica se o valor pago confere com o valor
ATENDIMENTO — | do servico a ser realizado.
CONSERVATORIA '151. Se o valor ndo confere, devolve
DO REGISTO CIVIL | ocumentacdo e comprovativo de pagamento da
— DNRN - SIAC

taxa de emolumento ao Cidad&o, orientando-o a
retornar ao Banco para resolver o problema.

15.2. Se o valor confere, regista no Livro de Obito
os dados do falecido.
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ROTINA 02 - Registo de Obito
EXECUTANTE ACAO DETALHAMENTO
16. Preenche a Boletim de Obito com os dados do
registo.

17. Entrega a Boletim de Obito ao Cidadao.
18. Finaliza atendimento no SGA.
CIDADAO 19. Recebe a Boletim de Obito.
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Servico

7.10.3. Registo de Casamento
Definicdo

Registar o casamento.

Produto Prazo de Execucéo
Boletim de casamento 72 horas

Quem Pode Solicitar
Qualquer cidadéo.

Formulérios Utilizados
N&o se aplica.

Requisitos
N&o se aplica.

Documentos Necessarios

o Certiddo de Nascimento do casal;

¢ Bilhete de Identidade do casal (original e fotocopia);

e Atestado de Residéncia do casal;

¢ Documento Militar do senhor até 30 anos;

e Selos

¢ No caso de menores, Auto de Consentimento de Menores.

e No caso de estrangeiros, Capacidade matrimonial, Passaporte (original e copia),
Cartédo de Estrangeiro Residente (todos os documentos deverdo estar traduzidos para
portugués).

Base Legal
Caddigo de Registo Civil

Procedimentos
ROTINA 03 — Registo de Casamento

Observacbes
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ROTINA 03 — Registo de Casamento
EXECUTANTE ACAO DETALHAMENTO
cuicHeETDE 1. Chama Cidadédo para atendimento atraves de
ATENDIMENTO — senha do SGA.
CONSERVATORIA | 2. Cumprimenta o Cidad&o, identifica o servico
DO REGISTO CIVIL | desejado e solicita a documentacdo para
—DNRN=SIAC | conferéncia.
CIDADAO 3. Entrega a documentacao.
4. Recebe documentacéo.
5. Confere a documentagdo apresentada e se
confirma informacdes sobre o nascimento.
5.1. Se documentagdo ou informagbes
incorrectas, devolve documentagdo e informa ao
GUICHET DE Cidad&o para prestar as informagdes correctas.
ATENDIMENTO — 52 Se d tach inf ~ t
CONSERVATORIA | 2-2. Se documentacéo e informagdes correctas,
DO REGISTO CIviL  Preenche na Guia de Servigos o valor da taxa de
—DNRN = SIAC | emolumento.
6. Entrega Guia de Servigos ao Cidadéo e orienta-
0 a dirigir-se ao banco para pagamento.
7. Congela senha de atendimento no SGA até
retorno do Cidad&o.
CIDADAO 8. Recebe a Guia de Servico e providencia o
pagamento no Banco.
9. Recebe do Cidadéo a Guia de Servico e o valor
correspondente.
BANCO 10. Regista o0 pagamento em favor do Organismo.
11. Emite comprovativo de pagamento da taxa de
emolumento e entrega 2 vias ao Cidadao.
12. Recebe do Banco 2 vias do comprovativo de
pagamento da taxa de emolumento.
CIDADAO 13. Entrega a documentacdo e uma via do
comprovativo de pagamento ta taxa de
emolumento ao Guichet de Atendimento — Registo
Civil.
14. Reintegra senha de atendimento do Cidadao
no SGA.
15. Recebe do Cidaddo a documentagdo e
GUICHET DE comprovativo de pagamento da taxa de
ATENDIMENTO — emolumento.
CONSERVATORIA | 16. Verifica se o valor pago confere com o valor
DO REGISTO CIVIL | 4o servico a ser realizado.
— DNRN - SIAC

16.1. Se o valor nédo confere, devolve
documentacdo e comprovativo de pagamento da
taxa de emolumento ao Cidadado, orientando-o a
retornar ao Banco para resolver o problema.



~”’ Caédigo
SIAC MANUAL DE SERVICOS g
Organismo Aprovacgao Revisao Pagina
DNRN — Conservat6ria do Registo Civil 25/06/2007 256/278
ROTINA 03 — Registo de Casamento
EXECUTANTE ACAO DETALHAMENTO
16.2. Se o valor confere, preenche a Declaracao
Inicial para Casamento, Declaracdo de
Impedimento para Casamento e Despacho Final.
17. Preenche Capa de processo e anexa a
GUICHET DE  documentagdo, a Declaragdo Inicial para
ATENDIMENTO — | Casamento, Declaracdo de Impedimento para
CONSERVATORI | Casamento e Despacho Final.
ADO REGISTO 118 preenche Taldo de Entrada de Processo.
CIVIL — DNRN — -
SIAC 19. Entrega Taldo de Entrada de Processo ao
Cidadao.
20. Finaliza o atendimento no SGA
21. Entrega processo de Casamento ao
Conservador.
CIDADAO 22. R~ecebe Taldo de Entrada de Processo ao
Cidadao.
23. Recebe do Guichet de Atendimento o
processo de Casamento.
24. Analisa a documentacdo do processo de
casamento.
CONSERVADOR  24.1. Se processo comAprc_JbIema, anota na Capa
do processo a pendéncia e devolve para o
Guichet de Atendimento.
24.2. Se processo sem problema, regista
despacho no processo de casamento e devolve
para o Guichet de Casamento.
GUICHET DE 25. Recebe do Conservador o processo de
ATENDIMENTO - casamento.
CONSERVATORIA 26. Guard d to até ret
DO REGISTO CIVIL . Guarda o processo de casamento até retorno
— DNRN = SIAC do Cidadao.
27. Na data prevista, solicita informagfes sobre o
CIDADAO processo de casamento ao Guichet de
Atendimento.
28. Localiza o processo de casamento e verifica
informacg6es do processo.
ATGELKI'SI','\'AEETNQE 29. Se o processo de casamento com problemas,
CONSERVATORIA gﬁormg ao Cidadéo para providenciar a resolucéo
DO REGISTO clviL Y0 Probiema.
—DNRN -SIAC |30. Se o processo de casamento sem problemas,
informa ao Cidaddo e solicita a data do
casamento.
CIDADAO 31. Informa a data desejada.
GUICHET DE 32. Verifica na agenda a disponibilidade de data.

ATENDIMENTO —
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ROTINA 03 — Registo de Casamento
EXECUTANTE ACAO DETALHAMENTO
CONSERVATORIA |33, Marca na agenda a data do casamento e
DO REGISTO CIVIL | informa ao Cidad&o, solicitando o seu retorno dois
—DNRN -SIAC | dias antes da data de realizacdo do casamento.
34. Dois dias antes da realizagdo do casamento,
CIDADAO retorna e se apresenta ao Guichet de
Atendimento.
35. Preenche a Guia de Servigos em uma via com
GUICHET DE 0 nome, servigco e valor da taxa de preparo do
ATENDIMENTO — | Casamento.
CONSERVATORIA | 36. Entrega Guia de Servicos ao Cidaddo e
DO REGISTO CIVIL | orienta-o a dirigir-se ao banco para pagamento.
~DNRN-SIAC 757, Congela senha de atendimento no SGA até
retorno do Cidad&o.
CIDADAO 38. Recebe a Guia de Servico e providencia o
pagamento no Banco.
39. Recebe do Cidaddo a Guia de Servico e 0
valor correspondente.
BANCO 40. Regista o pagamento em favor do Organismao.
41. Emite comprovativo de pagamento da taxa de
emolumento e entrega ao Cidadao.
42. Recebe do Banco o comprovativo de
~ pagamento da taxa de emolumento.
CIDADAO -
43. Entrega o comprovativo de pagamento do
banco ao Guichet de Atendimento — Registo Civil.
44. Recebe do Cidaddo o comprovativo de
pagamento da taxa de preparo do casamento.
45. Localiza o processo de casamento e anexa o
GUICHET DE comprovativo de pagamento da taxa de preparo.
ATENDIMENTO - : .
CONSERVATORIA 46. ITeglsta no Livro de Casamento os dados do
DO REGISTO ClviL | ¢asal
—DNRN - SIAC | 47. Emite o Boletim de Casamento.
48. Guarda Boletim de Casamento no processo de
casamento até realizagdo do casamento pelo
Conservador.
49. Realiza o casamento e solicita a assinatura
CONSERVADOR | dos noivos e testemunhas no Livro de Casamento.

50. Entrega o Boletim de Casamento ao Cidad&o.
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Servico

7.10.4. Passagem de Certidbes e Cédulas Pessoais.

Definicdo

Passagem de certidBes narrativas de nascimento, casamento, 6bito ou copia integral e
Cédulas Pessoais.

Produto Prazo de Execucao
Certidao ou Cédula Pessoal 72 horas

Quem Pode Solicitar
Qualquer cidadéo.

Formulérios Utilizados
N&ao se aplica

Requisitos
N&ao se aplica

Documentos Necessarios
Certidao Narrativa de Nascimento
e Cédula Pessoal.

Certidao Narrativa de Casamento
e Boletim de Casamento

Certidao Narrativa de Obito
¢ Boletim de Obito

Certidao de Copia Integral
e Cédula Pessoal ou data do registo de nascimento.

Certiddo de Divorcio
e Boletim de Averbamento de Divércio.

Base Legal
Cédigo de Registo Civil

Procedimentos
ROTINA 04 — Passagem de Certiddes e Cédulas Pessoais

Observacfes
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ROTINA 04 — Passagem de Certiddes e Cédulas Pessoais
EXECUTANTE ACAO DETALHAMENTO
cuicHeETDE 1. Chama Cidadédo para atendimento atraves de
ATENDIMENTO — senha do SGA.
CONSERVATORIA | 2. Cumprimenta o Cidad&o, identifica o servico
DO REGISTO CIVIL | desejado e solicita a documentacdo para
—DNRN=SIAC | conferéncia.
CIDADAO 3. Entrega a documentacao.
4. Recebe documentacéo.
5. Confere a documentacéo apresentada.
5.1. Se documentacdo ou informagfes
incorrectas. Devolve documentacao e informa ao
GUICHET DE Cidadéao para prestar as informacdes correctas.
ATENDIMENTO - |5.2. Se documentacdo e informacgbes
CONSERVATORIA | correctas. Preenche na Guia de Servigos o valor
DO [R)Elﬁ:\ISTOSIiIé/IL da taxa de emolumento
- B 6. Entrega Guia de Servicos ao Cidad&o e orienta-
0 a dirigir-se ao banco para pagamento.
7. Congela atendimento no SGA até retorno do
Cidadao.
CIDADAO 8. Recebe a Guia de Servico e providencia o
pagamento no Banco.
9. Recebe do Cidad&o a Guia de Servico e o valor
correspondente.
BANCO 10. Regista o0 pagamento em favor do Organismo.
11. Emite comprovativo de pagamento da taxa de
emolumento e entrega 2 vias ao Cidadao.
12. Recebe do Banco 2 vias do comprovativo de
pagamento da taxa de emolumento.
CIDADAO 13. Entrega a documentacdo e uma via do
comprovativo de pagamento do banco ao Guichet
de Atendimento — Registo Civil.
14. Recebe do Cidaddo a documentagdo e
comprovativo de pagamento da taxa de
emolumento.
15. Verifica se o valor pago confere com o valor
do servico a ser realizado.
ATGELKI'SI",\'AEETNPI% 15.1. Se o valor nédo confere. Devolve
~—.» documentacdo e comprovativo de pagamento da
CONSERVATORIA t d | i Cidada ientand
DO REGISTO clviL | t@xa de emolumento ao Cidadéo, orientando-o a
_DNRN - SIAC | retornar ao Banco para resolver o problema.

15.2. Se o valor confere. Informa ao Cidad&o o
prazo de levantamento da Certiddo e guarda a
documentacdo para posterior emissdo da
Certidao.

16. Finaliza atendimento no SGA.
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ROTINA 04 — Passagem de Certiddes e Cédulas Pessoais
EXECUTANTE ACAO DETALHAMENTO
17. No final do expediente, localiza o registo no
Livro correspondente.
18. Emite a Cédula Pessoal ou fotocopia a pagina
GUICHET DE correspondente ao registo.

ATENDIMENTO -

19. Apde carimbo na Cédula Pessoal ou na

CONSERVATORI fotocopia do registo.

A DO REGISTO
CIVIL — DNRN —
SIAC

20. Providencia a assinatura do Conservador na
Cédula Pessoal ou fotocopia do registo.

21. Guarda a Cédula Pessoal ou Certidao até
retorno do Cidadao.

SEGUE ROTINA DE ENTREGA DE
DOCUMENTOS
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Servico

7.10.5. Registo de Perfilhacéao.
Definicdo

Registo de perfilhacao.

Produto Prazo de Execucéo
Certidao 72 horas

Quem Pode Solicitar
Qualquer cidadéo.

Formulérios Utilizados
N&o se aplica.

Requisitos
N&o se aplica.

Documentos Necessarios

¢ Bilhete de Identidade (original);

e Cédula pessoal ou Certidao de nascimento da pessoa que se quer perfilhar;
e Se adulto, tem que haver o consentimento do mesmo.

Base Legal
Cédigo de Registo Civil

Procedimentos
ROTINA 05 — Registo de Perfilhacdo

Observactes
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ROTINA 04 — Registo de Perfilhagao
EXECUTANTE ACAO DETALHAMENTO
cuicHeETDE 1. Chama Cidadédo para atendimento atraves de
ATENDIMENTO — senha do SGA.
CONSERVATORIA | 2. Cumprimenta o Cidad&o, identifica o servico
DO REGISTO CIVIL | desejado e solicita a documentacdo para
—DNRN=SIAC | conferéncia.
CIDADAO 3. Entrega a documentacao.
4. Recebe documentacéo.
5. Confere a documentacao apresentada.
5.1. Se documentacdo ou informacdes
incorrectas, devolve documentagdo e informa ao
GUICHET DE Cidadéao para prestar as informacdes correctas.
ATENDIMENTO - | 5.2. Se documentacdo e informagGes correctas,
CONSERVATORIA | preenche na Guia de Servicos o valor da taxa de
— DNRN - SIAC : : L ix :
6. Entrega Guia de Servigos ao Cidadéo e orienta-
0 a dirigir-se ao banco para pagamento.
7. Congela atendimento no SGA até retorno do
Cidadao.
CIDADAO 8. Recebe a Guia de Servico e providencia o
pagamento no Banco.
9. Recebe do Cidadéo a Guia de Servico e o valor
correspondente.
BANCO 10. Regista o0 pagamento em favor do Organismo.
11. Emite comprovativo de pagamento da taxa de
emolumento e entrega 2 vias ao Cidadao.
12. Recebe do Banco 2 vias do comprovativo de
pagamento da taxa de emolumento.
CIDADAO 13. Entrega a documentagdo e uma via do
comprovativo de pagamento da taxa de
emolumento ao Guichet de Atendimento — Registo
Civil.
14. Recebe do Cidaddo a documentagdo e
comprovativo de pagamento da taxa de
emolumento.
15. Verifica se o valor pago confere com o valor
GUICHET DE do servico a ser realizado.
ATENDIMENTO - 115.1. Se o valor nado confere, devolve
CONSERVATORIA | documentacdo e comprovativo de pagamento da
DO REGISTO CIVIL | taxa de emolumento ao Cidad&o, orientando-o a
— DNRN - SIAC

retornar ao Banco para resolver o problema.

15.2. Se o valor confere, informa ao Cidaddo o
prazo de levantamento da Certiddo e guarda a
documentacdo para posterior emissdo da
Certidao.
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ROTINA 04 — Registo de Perfilhac&o
EXECUTANTE ACAO DETALHAMENTO

16. Finaliza atendimento no SGA.

17. No final do expediente, localiza o registo no
Livro correspondente.

18. Regista no Livro de Perfilhagdo os dados do
Cidadao.

19. Realiza o averbamento da perfilhacdo no Livro
do primeiro assento.

20. Anota na Cédula Pessoal o referido
averbamento.

21. Providencia assinatura do Conservador na
Cédula

22. Guarda a Cédula até retorno do Cidadao.

SEGUE ROTINA DE ENTREGA DE
DOCUMENTOS
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Servico

7.10.6. Auto de Imposicao de Selo

Definicdo

Emissdo do Auto de Imposicdo de Selo a autorizar o transporte do corpo do falecido de
uma provincia para outra.

Produto Prazo de Execucao
Auto de Imposicéo de Selo 72 horas

Quem Pode Solicitar
Qualquer cidadéo.

Formulérios Utilizados
N&ao se aplica

Requisitos
N&ao se aplica

Documentos Necessarios
e Boletim de Obito.

Base Legal
Cédigo de Registo Civil

Procedimentos
ROTINA 06 — Auto de Imposicéo de Selo — 12 Etapa
ROTINA 07 — Auto de Imposicéo de Selo — 22 Etapa

Observacfes
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ROTINA 06 — Auto de Imposicéo de Selos — 12 Etapa
EXECUTANTE ACAO DETALHAMENTO
GUIcHETDE 1. Chama Cidaddo para atendimento atraves de
ATENDIMENTO — senha do SGA.
CONSERVATORIA | 2. Cumprimenta o Cidad&o, identifica o servico
DO REGISTO CIVIL | desejado e solicita a documentacdo para
—DNRN=SIAC | conferéncia.
CIDADAO 3. Entrega a documentacao.
4. Recebe documentacéo.
5. Confere a documentacdo apresentada e se
confirma informacdes sobre o nascimento.
5.1. Se documentagdo ou informagbes
GUICHET DE | incorrectas, devolve documentagéo e informa ao
ATENDIMENTO — | Cidad&o para prestar as informagdes correctas.
CONSERVATORIA |52, Se documentacdo e informacdes correctas,
DO REGISTO CIVIL | preenche na Guia de Servicos o valor da taxa de
—DNRN -SIAC ' emolumento.
6. Entrega Guia de Servigos ao Cidadéo e orienta-
0 a dirigir-se ao banco para pagamento.
7. Congela atendimento no SGA até retorno do
Cidadao.
CIDADAO 8. Recebe a Guia de Servico e providencia o
pagamento no Banco.
9. Recebe do Cidadéo a Guia de Servico e o valor
correspondente.
BANCO 10. Regista o0 pagamento em favor do Organismo.
11. Emite comprovativo de pagamento da taxa de
emolumento e entrega 2 vias ao Cidadao.
12. Recebe do Banco 2 vias do comprovativo de
pagamento da taxa de emolumento.
CIDADAO 13. Entrega a documentacdo e uma via do
comprovativo de pagamento da taxa de
emolumento ao Guichet de Atendimento — Registo
Civil.
14. Recebe do Cidaddo a documentagdo e
comprovativo de pagamento da taxa de
emolumento.
GUICHET DE | 15. Verifica se o valor pago confere com o valor
ATENDIMENTO — | do servico a ser realizado.
CONSERVATORIA '151. Se o valor ndo confere, devolve
DO REGISTO CIVIL | documentacdo e comprovativo de pagamento da
— DNRN - SIAC

taxa de emolumento ao Cidad&o, orientando-o a
retornar ao Banco para resolver o problema.

15.2. Se o valor confere, regista no Livro de Obito
os dados do falecido.
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ROTINA 06 — Auto de Imposicéo de Selos — 12 Etapa
EXECUTANTE ACAO DETALHAMENTO
16. Preenche a Boletim de Obito com os dados do
GUICHET DE | 'egisto.
ATENDIMENTO — | 17. Preenche o Auto de Imposicao de Selos.
CONSERVATORI | 17. Entrega o Boletim de Obito e o Auto de
A DO REGISTO | Imposicdo de Selos ao Cidaddo, orientando-o a
CIVIL -DNRN - | providenciar o carimbo e assinatura da
SIAC Administracéo Local e Delegacia de Saulde.
18. Finaliza atendimento no SGA.
CIDADAO 19. Recebe o0 Auto de Imposicdo de Selos e o

Boletim de Obito.
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ROTINA 07 — Auto de Imposicéo de Selos — 22 Etapa
EXECUTANTE ACAO DETALHAMENTO
cuicHeETDE 1. Chama Cidadédo para atendimento atraves de
ATENDIMENTO — senha do SGA.
CONSERVATORIA | 2. Cumprimenta o Cidad&o, identifica o servico
DO REGISTO CIVIL | desejado e solicita 0 Auto de Imposicéo de Selo
— DNRN - SIAC para conferéncia.
CIDADAO 3. Entrega o Auto de Imposicéo de Selo.
4. Recebe o Auto de Imposicéao de Selo
5. Confere o Auto de Imposicdo de Selo
apresentado contém carimbos e assinaturas da
Administrac@o Local e Delegacia de Saude.
G%'SITAEETN[T)E 5.1. Se falta carimbos ou assinatura, devolve o
é(-)rESERVATORI;—\ Auto de Imposicéo de Selos e orienta ao Cidadao
DO REGISTO ClviL | Para providenciar os carimbos que faltam.
—DNRN-SIAC | 5.2. Se carimbos e assinaturas correctas, apde
carimbo de alvara.
6. Providencia assinatura do Conservador no Auto
de Imposigéo de Selos.
CONSERVADOR 7. Repebe 0 Auto de Im_posu;ao de Se_lo e assina o
alvara e devolve ao Guichet de Atendimento.
GUICHET DE 8. Recebe o0 Auto de Imposicao de Selo e entrega
ATENDIMENTO - | 30 Cidad3o.
CONSERVATORIA P :
DO REGISTO CIVIL 9. Finaliza atendimento no SGA.
— DNRN - SIAC

CIDADAO

10. Recebe o Auto de Imposicdo de Selo.
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Servico

7.10.7. Divorcio por Mutuo Acordo.
Definicdo

Registo de divorcio por mutuo acordo.

Produto Prazo de Execucéo
Boletim de Averbamento de Divorcio A ser definido

Quem Pode Solicitar
Qualquer cidadéo.

Formulérios Utilizados
N&o se aplica.

Requisitos
N&o se aplica.

Documentos Necessarios

e Requerimento com assinatura reconhecida pelo Notario;
e Certidao passada pelo Tribunal, se tiver filhos menores,

e Certidao de Casamento;

e Certiddo de Nascimento (dos cdnjuges);

e Atestado de Residéncia (de um dos conjuges);

¢ Bilhete de Identidade dos conjuges (original e fotocopia).

Base Legal
Cédigo de Registo Civil

Procedimentos
ROTINA 08 — Servigos Processados

Observacfes

Apoés o recebimento do Boletim de Divércio, o Cidadao realizar o averbamento do divércio
nas Conservatorias onde foi registado o Casamento.
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Servico

7.10.8. Rectificagcdo de Nome ou Data de Nascimento

Definicdo

Rectificagdo de nome ou data de nascimento cujo registo foi realizado com erro
ortogréfico.

Produto Prazo de Execucao
Cédula Pessoal com averbamento A ser definido

Quem Pode Solicitar
Qualquer cidadéo.

Formulérios Utilizados
N&o se aplica.

Requisitos
N&o se aplica.

Documentos Necessarios

¢ Requerimento com assinatura reconhecida pelo Notario;
e Certiddo de Copia Integral;

e Se adulto, Bilhete de Identidade (original e fotocépia);

e Atestado de Residéncia.

Base Legal
Caddigo de Registo Civil

Procedimentos
ROTINA 08 — Servicos Processados

Observactes
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Servico

7.10.9. Aquisicao de Nacionalidade

Definicdo

Solicitacdo de nacionalidade requerida por cidadaos estrangeiros.

Produto Prazo de Execucéo
Processo encaminhado a instancias superiores. A ser definido

Quem Pode Solicitar
Qualquer cidadéo estrangeiro.

Formulérios Utilizados
N&o se aplica.

Requisitos
Cidadéo estrangeiro deve possuir o visto de residente.

Documentos Necessarios

e Requerimento com assinatura reconhecida pelo Notario;
e Certidao de Nascimento;

e Declaracdo emitida pelo Governo provincial,

e Cartdo de Estrangeiro Residente;

e [Fotocopia do Passaporte.

Observagédo: Todos os documentos devem estar traduzidos em Lingua Portuguesa

Base Legal
Cédigo de Registo Civil

Procedimentos
ROTINA 08 — Servigos Processados

Observactes
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Servico

7.10.10. Reconstituicdo de Assento (Nascimento, Casamento ou Obito)
Definicdo

Servico solicitado pelo Cidaddo quando n&o possuir nenhuma documentacdo

comprobatoria do registo de nascimento, casamento ou Obito e necessite reconstituir o
respectivo assento.

Produto Prazo de Execucéo

Processo deferido e agendamento da data para a | A ser definido
feitura dos respectivos registos.

Quem Pode Solicitar
Qualquer cidadéo.

Formulérios Utilizados
N&o se aplica

Requisitos
N&o se aplica.

Documentos Necessarios
e Requerimento com assinatura reconhecida pelo Notario;

e [Fotocopia de qualquer documento de identificacdo (Bilhete de Identidade, Cédula
Pessoal, Certificados de habilitag&o, etc.), se houver;

e Apresentar 2 testemunhas idéneas, com Bilhete de identidade, para serem ouvidas em
declaracao.

Base Legal
Caddigo de Registo Civil

Procedimentos
ROTINA 08 — Servicos Processados

Observactes
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Servico

7.10.11. Inscricdo Tardia (artigo 125 do Cédigo do Registo Civil)

Definicdo

Servico solicitado por Cidadéao adulto que néo tenha sido registado, conforme previsto no
artigo 125 do Cdédigo de Registo Civil.

Produto Prazo de Execucao

Processo deferido e agendamento da feitura do registo | A ser definido
de nascimento

Quem Pode Solicitar
Qualquer cidadéo.

Formulérios Utilizados
N&ao se aplica

Requisitos
N&o se aplica

Documentos Necessarios
¢ Requerimento com assinatura reconhecida pelo Notario;

e Apresentar 2 testemunhas idéneas, com Bilhete de identidade, para serem ouvidas em
declaracao.

Base Legal
Cédigo de Registo Civil

Procedimentos
ROTINA 08 — Servigos Processados

Observactes
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Servico
7.10.12. Alteracdo de Nome
Definicdo
Solicitagéo de alteragdo de nome proprio ou do apelido.
Produto Prazo de Execucéo
Se for de nome préprio o processo deferido é | A ser definido conforme a
encaminhado para as instancias superiores. necessidade

Se for apelido e o processo deferido, realiza-se o
averbamento da alteragéo do apelido

Quem Pode Solicitar
Qualquer cidadéo.

Formulérios Utilizados
N&ao se aplica

Requisitos
N&o se aplica

Documentos Necessarios

e No caso de alteracdo do nome préprio, Requerimento dirigido ao Ministro da Justica
com assinatura reconhecida pelo Notario;

¢ No caso de alteracéo do apelido, requerimento dirigido ao Conservador.
o Certidao Narrativa completa de Nascimento;

¢ Bilhete de Identidade (original e fotocopia);

e Certificado de Registo Criminal.

Base Legal
Cédigo de Registo Civil

Procedimentos
ROTINA 08 — Servigos Processados

Observacfes
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ROTINA 08 — Servi¢os Processados
EXECUTANTE ACAO DETALHAMENTO
cuicHeETDE 1. Chama Cidadédo para atendimento atraves de
ATENDIMENTO — senha do SGA.
CONSERVATORIA | 2. Cumprimenta o Cidad&o, identifica o servico
DO REGISTO CIVIL | desejado e solicita a documentacdo para
—DNRN=SIAC | conferéncia.
CIDADAO 3. Entrega a documentacéo.
4. Recebe documentacéo.
5. Confere a documentacdo apresentada e se
confirma informacdes sobre o nascimento.
5.1. Se documentacdo ou informacdes
GUICHET DE | Incorrectas, devolve documentacdo e informa ao
ATENDIMENTO — | Cidad&o para prestar as informagdes correctas.
CONSERVATORIA (52 Se documentacdo e informacdes
DO REGISTO CIVIL | correctas, preenche na Guia de Servicos o valor
—DNRN -SIAC 43 taxa de emolumento.
6. Entrega Guia de Servigos ao Cidadéo e orienta-
0 a dirigir-se ao banco para pagamento.
7. Congela senha de atendimento no SGA até
retorno do Cidad&o.
CIDADAO 8. Recebe a Guia de Servico e providencia o
pagamento no Banco.
9. Recebe do Cidadéo a Guia de Servico e o valor
correspondente.
BANCO 10. Regista o0 pagamento em favor do Organismo.
11. Emite comprovativo de pagamento da taxa de
emolumento e entrega 2 vias ao Cidadao.
12. Recebe do Banco 2 vias do comprovativo de
pagamento da taxa de emolumento.
CIDADAO 13. Entrega a documentacdo e uma via do
comprovativo de pagamento da taxa de
emolumento ao Guichet de Atendimento — Registo
Civil.
14. Reintegra senha de atendimento do Cidadao
no SGA.
15. Recebe do Cidaddo a documentagdo e
GUICHET DE comprovativo de pagamento da taxa de
ATENDIMENTO — emolumento.
CONSERVATORIA | 16. Verifica se o valor pago confere com o valor
DO REGISTO CIVIL | 4o servico a ser realizado.
— DNRN - SIAC

16.1. Se o valor nédo confere. Devolve
documentacdo e comprovativo de pagamento da
taxa de emolumento ao Cidadado, orientando-o a
retornar ao Banco para resolver o problema.
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ROTINA 08 — Servigos Processados
EXECUTANTE ACAO DETALHAMENTO
16.2. Se o valor confere. Regista 0 processo no
Livro de Entrada de processo e preenche Capa de
processo e anexa a documentacao.
GUICHET DE | 17. Preenche formularios especificos e anexa ao
ATENDIMENTO - processo.
CONSERVATORI 118 Emite 0 Talonario de Entrada de Processo
A DO REGISTO entrega uma via ao Cidadé&o.
CIVIL — DNRN — L ix
SIAC 19. Informa ao Cidaddo o prazo para
levantamento de informacdes do processo.
20. Finaliza o atendimento no SGA
21. Entrega processo ao Conservador.
22. Recebe do Guichet de Atendimento o
processo.
23. Analisa a documentacdo do processo de
divércio.
23.1. Se processo com problema. Anota na
Capa do processo a pendéncia e devolve para o
CONSERVADOR | Guichet de Atendimento.

23.2. Se processo sem problema. Agenda a
conferéncia com o Cidadao.

24. Guarda processo até comparecimento do
Cidadao.

SEGUE ROTINA PROPRIA
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Servico

7.10.13. Entrega de Documentos

Definicdo

Servi¢co que visa padronizar os procedimentos relativos ao levantamento de documentos,
emitidos pelo Posto de Atendimento da Conservatoria do Registo Civil.

Produto Prazo de Execucao
Diversos Documentos. Imediato

Quem Pode Solicitar
O beneficiario do servigo ou alguém por ele autorizado.

Formulérios Utilizados
N&ao se aplica

Requisitos
Que o servi¢o tenha iniciado no SIAC.

Documentos Necessarios

¢ Bilhete de Identidade;

o Comprovativo de pagamento da taxa de emolumento emitido pelo Banco;
e Talonario.

Base Legal
N&o se aplica

Procedimentos
ROTINA 09 — Entrega de Documento

Observactes
Servigo gratuito.
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ROTINA 09 — Entrega de Documento
EXECUTANTE AC(;AO
GUICHET DE 1. Chama-se o cidadao para atendimento através
ATENDIMENTO | de senha do SGA.

DA 2. Cumprimenta-se o cidaddo, identifica o
CONSERVATORIA | documento a ser levantado e solicita o Bilhete de
DO REGISTO CIVIL | |dentidade, Comprovativo de Pagamento da

DNRN - SIAC | Taxa de Emolumento ou o Talonério.
3. Entrega Bilhete de Identidade o Comprovativo
CIDADAO de Pagamento da Taxa de Emolumento ou o
Talonério ao Guichet de Atendimento — DNAICC.
4. Recebe do Cidad&o o Bilhete de Identidade, o
Comprovativo de Pagamento da Taxa de
Emolumento ou Talonario.
5. Localiza o documento no ficheiro.
5.1. Se o documento ndo se encontra
arquivado no ficheiro. Verifica se processo com
pendéncia e informa ao Cidaddao o motivo da
pendéncia e o novo prazo para levantamento do
documento.
GUICHET DE 52 S_e o] do_cumento encontra-se arqun_/ado~ no
ATENDIMENTO  ficheiro. Retira documento e entrega ao cidadao.

DA 6. Solicita ao Cidadao a conferéncia dos dados

ggﬁégg’f‘ggwﬁ_ 6.1. Se dados conferem. Devolve o Bilhete de
DNRN - SIAC Identidade, o Comprovativo de Pagamento da

MANUAL DE SERVICOS

Taxa de Emolumento ao Cidadao. Finaliza o
atendimento o SGA.

6.2. Se dados nao conferem. Recebe o
documento com erro.

6.2.1. Devolve Bilhete de Identidade, o
Comprovativo de Pagamento da Taxa de
Emolumento ou o Talonario ao Cidadao e informa
0 novo prazo para levantamento do documento.
Finaliza atendimento no SGA

6.2.2. Providencia a correc¢ao do documento.

Cdédigo
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