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Transformacao Digital e
Desmaterializacao dos Processos
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Documento de apoio a analise, estruturacao e preparacao de potenciais operacoes
municipais de modernizacao administrativa e transformacao digital.

Uma visao integrada
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Resumo executivo

O associativismo municipal pode ser muito mais do que uma simples plataforma ou portal:
pode ser modernizacao e inovacao efetivas.

PROCESSAR GERIR PARTILHAR MEDIR CONHECER DECIDIR

A relacdo entre o Municipio e o movimento associativo envolve hoje candidaturas, apoios, documentacao,
contratos, pagamentos, instalacoes, logistica, eventos, comunicacao, prestacao de contas e informacao para
decisdo. Quando estes processos permanecem dispersos por papel, email, folhas de calculo e aplicacoes
isoladas, a digitalizacao é parcial e a carga administrativa mantém-se elevada.

A Plataforma e Portal de Associativismo da ANALOGIA propde uma abordagem diferente: organizar estes
processos num ecossistema digital integrado, adaptado aos regulamentos, medidas, circuitos internos e
realidade organizacional de cada Municipio.

Ideia central

Nao se pretende apenas converter formularios em formato digital. Pretende-se redesenhar processos,
estruturar dados, automatizar tarefas, assegurar rastreabilidade e transformar informacao administrativa em
conhecimento util para a gestao e para a decisao.

Para que serve este dossier?

e Ajudar um Municipio a perceber se a modernizacao digital do associativismo pode integrar uma operacao de
transformacao digital ou desmaterializacao.

e Fornecer uma base técnica para didlogo entre Associativismo, Informatica, Modernizacdo Administrativa,
Candidaturas, areas juridicas e Executivo.

e |dentificar componentes, resultados e indicadores que poderao ser utilizados na preparacdo de uma
candidatura.

e Permitir uma anélise posterior, requisito a requisito, quando existir um aviso de financiamento concreto.

Nota essencial

A elegibilidade nunca deve ser presumida. Deve ser confirmada perante o programa, aviso, regulamento,
tipologia de operacao, despesas elegiveis e regras de contratacdo aplicaveis.
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02 - UTILIZAGAO PRATICA

Como utilizar este dossier para preparar uma candidatura

Este dossier foi concebido para funcionar em dois momentos. Primeiro, como documento-
base para o Municipio compreender e estruturar uma operacao de modernizacao dos
servicos publicos na area do associativismo. Depois, perante um aviso de financiamento
concreto, como suporte a construcao da meméoria descritiva, matriz de enquadramento,
indicadores, cronograma e orcamento.

O que este documento é

Uma base técnica para preparar uma operacao municipal de transicdo digital, modernizacdo administrativa e
desmaterializacao. Nao substitui o formulario, o aviso, o regulamento ou os anexos obrigatérios de uma
candidatura concreta.

Etapa Pergunta que o Municipio deve responder Produto a obter

1. Oportunidade Que programa ou aviso esta aberto? Identificacdo da fonte de financiamento

2. Elegibilidade O Municipio e a operagao sao elegiveis? Decisdo de avancgar / ndo avancar

3. Diagnéstico Como funcionam hoje os processos? Situacgdo de partida e problemas

4. Reengenharia O que pode ser simplificado ou automatizado? Modelo futuro dos processos

5. Operacao Que componentes serdo implementadas? Perimetro técnico do projeto

6. Resultados O que melhora e como sera medido? Indicadores, metas e evidéncias

7. Execucao Quanto custa, quanto demora e quem Orgcamento, cronograma e responsabilidades
intervém?

8. Candidatura Como se demonstra o alinhamento com o Memoéria descritiva e matriz de conformidade
aviso?

1. O desafio municipal

A transformagao comeca por compreender onde existe fragmentacao, repeticao, demora e
perda de informacao.

Dimensao Situacao frequentemente encontrada Oportunidade de transformacao
. Dados repetidos em ficheiros, emails e Cadastro Unico, dados estruturados e
Informacao o
documentos histoérico
Candidaturas Formularios, PDFs e anexos tratados Submissao, validacdo e acompanhamento
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Dimensao Situacao frequentemente encontrada Oportunidade de transformacao

manualmente digital

Calculos e verificagdes em Excel ou por

Anélise -
conferéncia manual

Regras, calculos e valida¢des automaticas

Emails e contactos sem ligacdo direta ao
processo

Comunicacao Notificacdes e historico contextualizado

Modelos preenchidos e arquivados

Documentos Geracao automatica e processo digital tnico
manualmente
Decisa Mapas preparados pontualmente pelos Dashboards, indicadores e consulta
ecisao . K
servicos executiva
. . - - . Planeamento, disponibilidade e
Recursos Pedidos de instalacGes e logistica dispersos

rastreabilidade

Perguntas de diagnéstico

e Quantos processos exigem hoje introducao repetida da mesma informacao?

e Quantas validacoes poderiam ser executadas automaticamente?

e Quantos documentos sdo produzidos manualmente a partir de dados que ja existem?

e E possivel conhecer, em tempo real, o estado de cada processo e quem tem a proxima acio?
e O Executivo dispde de indicadores atualizados sem pedir mapas adicionais aos servicos?

e Existe uma visao integrada dos apoios financeiros, logisticos, instalacdes e atividade associativa?
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03 - CONCEITO

2. Digitalizacao vs. transformacao digital

Digitalizacao parcial Transformacao digital

Formulario em PDF Formulario estruturado com regras e validacoes
Envio por email Submissao integrada no processo

Folha Excel de controlo Workflow com estados, responsaveis e historico
Calculo manual Célculo parametrizado segundo o regulamento
Documento preenchido manualmente Documento gerado a partir dos dados do processo
Arquivo de ficheiros Processo digital organizado e pesquisavel
Relatério ocasional Indicadores e observatérios permanentes

Critério de maturidade

Quanto menos o processo depender de transcricdo, reconciliacio manual, circulacdo informal de ficheiros e
conhecimento individual dos técnicos, maior é o nivel de maturidade digital.

Modelo de evolucao

Processos Desmaterializaca Dados Workflows Automatizacao Indicadores Decisao
dispersos o estruturados
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04 - ARQUITETURA FUNCIONAL

3. Visao da operacao

Uma operacao municipal pode ser organizada como um conjunto coerente de
componentes, e ndo como uma colecao de funcionalidades isoladas.

Camada Componentes principais Finalidade

Portal, cadastro, candidaturas, pedidos,

Servico digital e autosservico
documentos Go dig ¢

Relagado com associagoes

. . Workflows, validagdes, estados, e -
Processo administrativo L Simplificacdo e rastreabilidade
comunicagoes

Regular, pontual, estratégico, contratos,

Gestao de apoios Gestao integral do ciclo de apoio

pagamentos
Recursos municipais Instalacoes, logistica, equipamentos Planeamento e eficiéncia
Colaboracao territorial Rede colaborativa de meios Partilha e rentabilizacao de recursos

Agenda, eventos, inscricoes, informagao

- Proximidade e participacao
publica

Comunidade

. L Observatérios, dashboards, relatérios, . L
Gestao e decisio . Conhecimento e decisao
consulta executiva

Territério GeoAssociativismo / SIG Leitura territorial das politicas

Principio de integracao

A mesma informacao deve ser reutilizada ao longo do ciclo de vida do processo, evitando pedidos repetidos as
associacoes e nova introducao de dados pelos servicos.
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4. Adaptacao integral a realidade municipal

A regra de ouro é simples: o Municipio nao deve ser obrigado a adaptar os seus
regulamentos e procedimentos ao software.

Regulamentos Medidas Circuitos Intervenientes Regras e Documentos Plataforma
de apoio internos validagcoes adaptada

Cada implementacao deve comecar pela leitura da realidade municipal: regulamentos, competéncias, medidas,
critérios, formularios, documentos, responsabilidades, circuitos de decisdo e necessidades de informacao.

O que é parametrizado ou adaptado

e tipologias de apoio e respetivos ciclos de vida;

e critérios, escaldes, rubricas, limites, majoracoes, reducdes e formulas;
e documentacdo obrigatéria e regras de validacao;

e perfis, responsabilidades e estados do processo;

e modelos documentais e comunicacgoes;

e planos de pagamento e mecanismos de acompanhamento;

e indicadores, relatorios e necessidades de consulta.

Valor para uma candidatura

Esta metodologia permite apresentar o projeto como uma operacao de reorganizacdo e modernizacio de
processos suportada por tecnologia, e ndo apenas como aquisicao de uma licenca de software.
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5. Ciclo digital do apoio

O objetivo é criar continuidade digital desde a preparacao da candidatura até ao
encerramento e producao de indicadores.

Abertura Submissao Validacao Analise Correcao Decisao Contrato Pagamento Prestacao
de contas

Em cada etapa

Elemento Exemplo de controlo

Responsavel Associacao, técnico, chefia, decisor

Aberto, submetido, em analise, em correcao, validado, celebrado,

Estado fechado

Regras Campos obrigatorios, limites, documentacao, condicdes
Evidéncia Data, utilizador, acdo, documento, observacao
Comunicacdo Confirmacdes, pedidos de correcao, notificacoes
Resultado Dados consolidados para a etapa seguinte

Rastreabilidade

Cada acao relevante pode ficar associada ao processo, permitindo saber o que aconteceu, quando aconteceu e
em que fase se encontra.

Plataforma e Portal de Associativismo — Uma solucio digital ANALOGIA, LDA. ¢ 8



TRANSFORMACAO DIGITAL DO ASSOCIATIVISMO MUNICIPAL
@

<D

07 - PROCESSO DIGITAL UNICO

ASSOCIATIVISMO

PLATAFORMA E PORTAL MUNICIPAL

6. Desmaterializacao documental

A informacao administrativa deixa de estar dispersa e passa a constituir um processo
digital coerente.

e candidatura e formularios;

® anexos e comprovativos;

e declaracoes e elementos complementares;

e pedidos de correcio e respostas;

e informacdes técnicas;

e deliberacdes e decisoes;

e contratos-programa;

e planos e registos de pagamento;

e prestacao de contas e relatorios;

e histérico e evidéncias do processo.

Geracao automatica

Sempre que a informacao necessaria ja exista no sistema, os documentos podem ser preparados
automaticamente a partir dos dados validados. Esta abordagem reduz transcricao, erros, divergéncias entre
versoes e utilizacdo de modelos desatualizados.

Resultado esperado

Menos ficheiros isolados, menos repeticdo, maior consisténcia e um processo administrativo mais simples de
consultar e auditar.
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08 - EFICIENCIA

7. Automatizacao e apoio ao trabalho técnico

Tarefa Abordagem digital Beneficio

Calculos Aplicacdo parametrizada das regras Consisténcia e rapidez

Validagoes Verificagdo automatica de condigoes Menos conferéncia repetitiva

Documentacéo Detecao de elementos em falta Menos omissoes

Estados Transi¢des controladas Maior previsibilidade

Documentos Geracdo automatica Menos trabalho administrativo

Comunicacoes Notificacdes associadas ao processo Melhor acompanhamento

Indicadores Atualizacao a partir dos dados operacionais Informacao em tempo Gtil
Principio

A automatizacio deve libertar os técnicos das tarefas repetitivas para que possam concentrar-se na analise,
avaliacdo, acompanhamento e qualidade do servico.
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8. Gestao de instalacoes e meios logisticos

A modernizacao do associativismo pode abranger recursos fisicos e operacionais,
aproximando a gestao administrativa da realidade dos eventos e atividades.

Instalacoes

e calendarios e disponibilidade;

® ocupacoes pontuais e recorrentes;
e conflitos de utilizacao;

e transferéncias e cancelamentos;

e pedidos e autorizacoes;

e relatorios de utilizacdo.
Apoios logisticos
e transportes e viaturas;
e mesas, cadeiras, palcos, baias e estruturas;
® equipamentos e materiais;

e pedidos associados a atividades ou eventos;

e planeamento e historico dos apoios concedidos.

Impacto

O Municipio passa a conhecer melhor a procura, a utilizacao e a disponibilidade dos recursos, melhorando o
planeamento e reduzindo contactos e verificacdes informais.
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10 - INOVACAO

9. Rede Colaborativa de Meios Logisticos

A légica pode evoluir de «pedir ao Municipio» para «conhecer e partilhar os recursos
existentes no territorio».

Gestio logistica integrada

Aalhos rapidos para meios logisticos, instalagbes, pedidos e observatorios

Rubricas Instalagbes Relatério global Partilhar meios Pesquisar meios dos Observatério

Apoio logistico Ocupagio instalacdes nventario Solicitar Indicadores

Partilhar Encontrar / Solicitar Responder a pedidos Pendentes Todos Por devolver Devolvidos

o3 Q © @ Ly ul

Pedidos de apoio logistico - todos

AL-2026-00047 Cadeiras de plastico verdes Pedido em: 11/08/2026 QT. 100 Sem agdes
<poadfgdsgsdige/p> Utilizacéo: 30/08/2026 a 31/08/2026 g & Documentos do processo
b Grétis sujeito a confirmagéo N dias:2 O — ) i
ACEITE d c Clube de Rugby 2dias X 0,00x100= B Pedido 20260811 154024
rugby@analogia.net Motivo 0,00 € ® ver
Em: 11/08/2026 # Mapa de ocupaéio Apoio logistico efetivo © Autorizagio 20260811 15:50:00
Intactos: 100,00 2diasx 1,50%100=
Do 550 200,00 € a=n
Stk o ul Entrega 2026-081115:50:39
D Devolugio 2026-08-1115:51:07
=

Evidéncia funcional — Exemplo de gestdo logistica integrada: partilha, pesquisa, pedidos, devolucdes e documentacdo do processo num
unico ambiente digital.

Interveniente Pode disponibilizar Pode beneficiar

Municioi Viaturas, mobiliario, estruturas, Maior conhecimento e rentabilizagdo do
unicipio . .

equipamentos parque existente
Associacoes Meios proéprios disponiveis para partilha Acesso a recursos de outras entidades
Servicos Informacao sobre disponibilidade e reservas Planeamento mais seguro de eventos

A criacdo de um inventario colaborativo permite identificar recursos efetivamente disponiveis, programar
cedéncias, evitar pedidos impossiveis de satisfazer e promover cooperacao entre entidades.

Potencial de inovacao

A rede colaborativa introduz uma légica de economia de recursos: partilhar antes de adquirir, coordenar antes
de duplicar e planear com base em disponibilidade real.
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11 - SERVIGO PUBLICO

10. Comunidade, eventos e participacao

A transformacao digital deve produzir beneficios também fora do backoffice municipal.

09:00 - 09:30 Livre

09:30 - 10:00

10:00 - 10:30 @ Associagdo cultural e desportiva - Petizes e Traquinas

10:00 as 11:00 | Treino | Associacao | Confirmada
"% Horas: 1,00 | Valor/hora: 100,00 € | Custo: 100,00 € | Apoio logistico: 100,00 €

10:30 - 11:00 Ly  Associagdo cultural e desportiva - Petizes e Traquinas
&5 e [ Treino | Associacao | Confirmada
wors

Horas: 1,00 | Valor/hora: 100,00 € | Custo: 100,00 £ | Apoio logistico: 100,00 €

11:00 - 11:30 Associago deportiva os Fintas

11:00 &s 12:00 | Treino | Associacao | Confirmada
Horas: 1,00 | Valor/hora: 100,00 € | Gusto: 100,00 € | Apoio logistico: 100,00 €

11:00 & 12:00 | Treino | Associacao | Confirmada
Horas: 1,00 | Valor/hora: 100,00 € | Custo: 100,00 € | Apoio logistico: 100,00 €

12:00 &s 13:00 | Treino | Associacao | Confirmada
Horas: 1,00 | Valor/hora: 100,00 € | Custo: 100,00 € | Apoio logistico: 100,00 €

12:00 s 13:00 | Treino | Associacao | Confirmada
Horas: 1,00 | Valor/hora: 100,00 € | Custo: 100,00 € | Apoio logistico: 100,00 €

13:00- 13:30

Gestdo de recursos — Planeamento digital de ocupacgées, com entidade, hordrio, tipo de utilizagéo, custos e apoio associado.
e agenda associativa e municipal;
e divulgacao publica de atividades e eventos;
e inscricoes e controlo de vagas;
e informacao sobre associacoes e iniciativas;
e maior visibilidade do movimento associativo;

® aproximacao entre associacoes e comunidade.

Efeito multiplicador

A informacao criada para gerir processos pode, quando adequado, alimentar servicos publicos digitais e evitar
que o mesmo conteldo seja produzido novamente para comunicagio externa.
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11. Observatoérios, indicadores e consulta executiva

A desmaterializacao cria valor adicional quando os dados operacionais passam a apoiar a
gestao e a decisao.

Ano de referéncia Periodo Clube / Associagio Modalidade Habitantes do concelho

2026 ¥ Uttimos 5 anos 7 Todos v Todas v 54000

Guardar populagiio

Periodo em analise: 2022 a 2026

APOIO TOTAL i PRATICANTES i INVESTIMENTO / ATLETA i MASCULINO / FEMININO i PENETRAQAO COMUNIDADE i
449 506,34 € 3240 138,74 € 2048 /1192 6%
Evolugdo histdrica: apoio financeiro vs praticantes i Desagregagéo por rubricas i

250000.00 2500.00 \l
|

200000.00 2000.00 =

150000.00 1500.00

Apoio
ssuesnesd

100000.00 1000.00

50000.00 500.00

- I
000 0.00 @ Agentes desportivos @ Profissoes / estrutura tecnica @ Formacao

2022 2023 2024 2025 2026 @cEstrutura @ Tecnicos especializados @ Equipamentos

@ Apoio financeiro @ Praticantes @ Competicoes @ Transportes PT

@ Veiculos @ Instalacoes /obras @ Eventos @ Sedes @ Promocao

Apoio a decisdo — Os dados operacionais sdo consolidados em indicadores de apoio, praticantes, investimento por atleta, equilibrio de
género, penetracdo na comunidade e evolucdo histdrica.

Perspetiva Exemplos de leitura

Financeira Apoios atribuidos, evolugéo, distribuicdo por medida ou entidade
Associativa Entidades, areas, atividade, participacao
Desportiva/cultural/social Indicadores especificos por dominio

Instalagoes Taxa de utilizagao, periodos de maior procura

Logistica Recursos pedidos, disponibilizados e partilhados

Territorial Distribuicdo geografica de entidades, recursos e apoios

Executiva Sintese, alertas, evolucado e indicadores-chave

Da operacao a politica publica

O dado deixa de servir apenas para concluir um processo e passa a permitir compreender o impacto, a
distribuicdo e a evolucao das politicas municipais.

13-SIG
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12. GeoAssociativismo e dimensao territorial

A componente geografica permite acrescentar contexto territorial aos dados

ASSOCIATIVISMO

dministrati
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GeoAssociativismo — Representacado territorial das associacées e informagdo municipal, acrescentando uma dimenséo geogrdfica a andlise
do movimento associativo.

e |ocalizacao das associacoes e equipamentos;
e representacao de instalacoes e recursos;

e distribuicao territorial dos apoios;

e |eitura por freguesia ou area territorial;

e identificacdo de concentracdes e assimetrias;
e cruzamento com outras camadas de informacao geografica quando tecnicamente adequado.

Utilidade
O territoério deixa de ser apenas um campo de morada e passa a ser uma dimensao de andlise para

planeamento, proximidade e equidade territorial.
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13. Beneficios por destinatario

Destinatario Beneficios esperados

Simplificacdo, controlo, dados estruturados, menor dispersao e

Municipio e«
melhor utilizacdo de recursos
L. Menos tarefas repetitivas, historico acessivel, validacoes e
Técnicos L.
documentos assistidos
Chefias Visibilidade sobre carga de trabalho, estados, excecdes e resultados
Executivo Indicadores, consulta consolidada e melhor suporte a decisao

Servicos online, acompanhamento, reutilizacdo de informacao e

Associacoes -
menos deslocacoes

Comunidade Maior acesso a informacao, eventos e servicos digitais

Resultados transversais

e reducao do papel e da circulacdo informal de documentos;
e reducdo da introducao repetida de dados;

e melhoria da rastreabilidade e da qualidade da informacao;
e reducio de tempos de resposta em tarefas automatizaveis;
e aumento da capacidade de monitorizacao;

e melhor planeamento de instalacdes e meios;

e maior capacidade de evolucao futura.
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15 - MEDICAO

14. Indicadores possiveis

Os indicadores definitivos devem ser escolhidos em funcao do aviso de financiamento, mas
o projeto pode ser preparado desde ja para medir resultados.

Dimensao Indicadores exemplificativos

N.° de procedimentos desmaterializados; % de procedimentos

Digitalizacao . .
integralmente online
~ N.° de associagoes aderentes; N.° de utilizadores; N.° de processos
Adocao .
digitais
Eficiancia Tempo médio de tratamento; reducao de interacdes manuais;
documentos gerados automaticamente
. Processos com rastreabilidade integral; incidéncia de elementos em
Qualidade . -
falta; correcdes necessarias
Pedidos logisticos digitais; taxa de utilizacdo de instalacdes; recursos
Recursos R
partilhados
. N.° de indicadores disponiveis; relatérios automaticos; utilizacdo da
Gestao

consulta executiva

Boa pratica

Sempre que possivel, recolher uma linha de base antes da implementacdo. Sem conhecer o ponto de partida,
torna-se mais dificil demonstrar a melhoria alcancada.
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16 - PREPARACAO

Ficha de construcao da operacao municipal

A ficha seguinte pode ser utilizada pelos servicos municipais para transformar uma
intencao genérica de modernizacao num projeto suficientemente estruturado para analise
de enquadramento.

Campo de preparacao Questoes orientadoras

Situagdo atual

Problemas identificados

Processos a transformar

Situacgdo pretendida

Servigos envolvidos

Destinatarios

Dados e integracoes

Resultados

Indicadores e metas

Investimento

Execucao

Sustentabilidade

Resultado da ficha

Como sao tratados hoje os processos? Que aplicacoes, papel, email,
Excel ou tarefas manuais sdo utilizados?

Onde existem atrasos, duplicacao, falta de rastreabilidade, introducao
repetida ou dificuldade de consulta?

Que candidaturas, pedidos, contratos, pagamentos, instalagoes,
logistica, eventos ou relatérios serdo abrangidos?

O que ficara integralmente digital? Que tarefas serdo simplificadas ou
automatizadas?

Associativismo, Informatica, Modernizacao, Financeira, Juridica,
Executivo ou outros?

Quantas associagoes, utilizadores internos e cidadaos poderao
beneficiar?

Que dados existentes devem ser migrados? Que sistemas ou fontes
poderao necessitar de integracao?

Que melhorias concretas se pretendem obter?

Como sera demonstrada a melhoria e qual a meta prevista?

Que componentes, servigos e recursos sao necessarios?

Qual o prazo, fases, responsaveis e dependéncias?

Como sera assegurada a utilizagdo, manutencéo e evolugdo apos a
operacao?

No final deste levantamento, o Municipio devera conseguir explicar de forma simples: de onde parte, o que
pretende transformar, como o fara, quanto pretende investir, que resultados espera e como os ird demonstrar.
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15. Estrutura possivel da operacao

Componente Contetido possivel

1. Diagnostico e reengenharia Levantamento, mapeamento, simplificacdo e desenho dos processos
2. Plataforma integrada Configuracao e adaptacao a realidade municipal

3. Desmaterializacao Candidaturas, pedidos, documentacéo e arquivo do processo
4. Automatizacao Regras, calculos, validagdes, workflows e notificacoes

5. Servicos digitais Portal e interagado online com associacdes

6. Gestdo documental Geracao e organizacao de documentos

7. Recursos Instalacdes, logistica e equipamentos

8. Rede colaborativa Inventario, disponibilidade e partilha de meios

9. Dados e decisao Observatorios, dashboards, relatérios e consulta executiva
10. Territério GeoAssociativismo e SIG

11. Comunidade Agenda, eventos, inscricdes e informacao publica

Migracao, testes, formagao, entrada em producao e

12. Implementacao
acompanhamento

Atencao

A estrutura final deve ser ajustada ao aviso concreto. Nem todas as componentes terdo necessariamente
enquadramento ou elegibilidade em todas as fontes de financiamento.
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17 - FERRAMENTA DE TRABALHO
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16. Matriz de enquadramento

Quando existir um aviso, a analise deve ligar cada requisito a uma necessidade concreta e
a um resultado demonstravel.

Requisito do aviso Necessidade municipal Componente Resultado Indicador/Evidéncia

Processos dependentes Processo integralmente

Ex.: desmaterializacdo Workflow digital % de processos digitais

de email e PDF online

Ex.: servicos publicos Interacao L Autosservico e . ~
s 2L 5 . . Portal das associacoes £ N.° de servicos / adesao
digitais presencial/repetitiva acompanhamento
Ex.: eficiéncia Calculos e verificagbes . . Tempo médio / tarefas
L. . R Automatizacao Menor esforgo repetitivo .
administrativa manuais automatizadas
. Mapas preparados .. - . N.° de indicadores /

Ex.: dados para decisdo PEE LI Observatorios Informacao atualizada e

pontualmente utilizacao

Regra de ouro

Nenhuma funcionalidade deve aparecer na candidatura apenas porque existe. Deve estar ligada a uma
necessidade, a um objetivo, a um resultado e a uma forma de demonstracao.
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18 - VALIDACAO

Matriz de conformidade para o aviso

Esta matriz deve ser preenchida com a redacdo exata do aviso. E o instrumento que
permite demonstrar que cada investimento responde a uma necessidade municipal e
contribui para um resultado financiavel.

Requisito do aviso Situacao atual Intervencao Resultado Indicador/meta Evidéncia

proposta

A preencher A preencher A preencher A preencher A preencher A preencher
A preencher A preencher A preencher A preencher A preencher A preencher
A preencher A preencher A preencher A preencher A preencher A preencher

17. Exemplo de memoria descritiva da operacao

Texto-base a adaptar pelo Municipio e pelo responsavel pela candidatura.

Designacao sugerida

Reestruturacdo, modernizacado e desmaterializacdo dos processos municipais de gestao e apoio ao
associativismo.

A operacao visa modernizar e desmaterializar a relacdo administrativa e operacional entre o Municipio e 0
movimento associativo, através da implementacdo de um ecossistema digital integrado que permita estruturar
dados, simplificar procedimentos, automatizar tarefas, assegurar a rastreabilidade dos processos e disponibilizar
servicos digitais as associacdes e a comunidade.

A intervencao devera partir do levantamento dos procedimentos e regulamentos municipais, identificando
oportunidades de simplificacdo e automatizacdo. A solucio tecnologica serd adaptada aos fluxos, competéncias,
medidas de apoio, regras de validacdo, documentos e necessidades de informacao do Municipio.

A operacao podera abranger, de acordo com o enquadramento do aviso, processos de candidatura e apoio,

gestao documental, contratos e pagamentos, instalacdes e meios logisticos, servicos digitais, indicadores de
gestao, observatorios, consulta executiva, componentes territoriais/SIG e mecanismos de colaboracdo entre
entidades.

Pretende-se, deste modo, reduzir a fragmentacio da informacao e a dependéncia de processos manuais,
melhorar a eficiéncia dos servicos, simplificar a interacdo com as associacoes, reforcar a capacidade de
acompanhamento e transformar os dados operacionais em informacao Util para a gestao e decisdo municipal.
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19 - COMO AVANCAR

18. Roteiro para o Municipio quando surge um aviso

Passo Acao Resultado

1 Identificar programa, aviso e prazo Oportunidade concreta

2 Confirmar beneficiarios e territorio elegivel Elegibilidade institucional
3 Ler objetivos e tipologias de operacao Enquadramento tematico
4 Analisar despesas elegiveis e ndo elegiveis Perimetro financeiro

5 Mapear necessidades municipais Diagnéstico fundamentado
6 Selecionar componentes da operacao Projeto coerente

7 Definir resultados, metas e indicadores Modelo de avaliacao

Construir matriz requisito = componente =

8 e Fundamentagao
evidéncia
Preparar memoria descritiva, cronograma e .

9 P & Candidatura estruturada
orcamento
Validar contratacao, protecdo de dados, .

10 ! 620, P ¢ ° Conformidade

seguranca e interoperabilidade

Quando pedir apoio a ANALOGIA

Com o aviso identificado, pode ser preparada uma matriz técnica especifica que relacione as funcionalidades da
Plataforma com os objetivos, requisitos, resultados e evidéncias exigidos.
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20 - CONTROLO
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20 - INSTRUCAO

Elementos a preparar para uma candidatura concreta

Os elementos exigidos variam de aviso para aviso. A lista seguinte funciona como mapa de
preparacao e deve ser confrontada com a documentacao oficial da oportunidade de

financiamento.

Elemento Contetido a preparar

Enquadramento Programa, prioridade, objetivo especifico, aviso e tipologia de operacao

Diagnostico Situagao atual, limitagdes, volumes, processos e linha de base

Memoria descritiva Problema, objetivos, atividades, componentes, resultados e
sustentabilidade

Matriz de conformidade Requisito do aviso = componente — resultado — indicador — evidéncia

Indicadores Indicadores obrigatérios e complementares, férmula, linha de base e
meta

Plano de trabalhos Fases, marcos, responsaveis, dependéncias e calendario

Orgcamento Componentes, custos, elegibilidade, IVA e fontes de financiamento,
quando aplicavel

Contratacao Estratégia e procedimentos de contratacdo publica aplicaveis

Conformidade Protecao de dados, seguranca, acessibilidade, interoperabilidade e
outras exigéncias do aviso

Anexos Deliberagdes, declaragoes, pareceres, estudos ou outros documentos

exigidos

Principio de seguranca

S6 depois de analisado o aviso concreto devem ser classificadas componentes ou despesas como elegiveis. O
dossier-base identifica potencial de enquadramento; a elegibilidade é determinada pelas regras da
oportunidade de financiamento.

19. Checklist de preparacao

[ O aviso admite o Municipio como beneficiario?
[ | Atipologia de operacio inclui transformacio digital, modernizacdo, desmaterializacio ou servicos digitais?
['] As componentes tecnoldgicas e de implementacio pretendidas sao despesas elegiveis?

[ ] Existe diagnostico da situac3o atual?
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Foram identificados processos concretos a transformar?

Esta definida a situacdo de partida ou linha de base?

Cada componente tem objetivo e resultado associados?

Existem indicadores e metas mensuraveis?

O cronograma é compativel com o prazo do aviso?

Foram consideradas regras de contratacao publica?

Foram considerados protecao de dados, seguranca e perfis de acesso?
Foram avaliadas necessidades de integracdo/interoperabilidade?

Esta prevista formacao e gestdo da mudanca?

Existe modelo de acompanhamento apos entrada em producédo?
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21 EXECUCAO

20. Riscos e mitigacao

Impacto possivel Medida de mitigacao

Envolvimento dos servigos, formacao e

Resisténcia a mudanca Baixa adocédo . ~
implementacao faseada
Dados histéricos dispersos Migracao dificil Inventario, limpeza e plano de migracao
. .. Levantamento funcional e validacdo com os
Regulamentos complexos Configuracao inadequada .
Sservicos
Processos paralelos Duplicacao temporaria Plano de transicao e datas de corte
. . L. Levantamento prévio de interfaces e
Integracoes Dependéncias técnicas o
responsabilidades
. . Perfis, minimizagao, politicas e articulagao
Protecao de dados Risco de conformidade ; C P ¢
com responsaveis
L. . o . . Controlos, backups, monitorizacdo e
Seguranca/continuidade Indisponibilidade ou acesso indevido P ¢

procedimentos

Gestao da mudanca

A tecnologia é apenas uma parte da transformacao. A clareza dos processos, o envolvimento dos utilizadores e
a qualidade da implementacao sdo igualmente determinantes.
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22 - DIFERENCIACAO
21. Porque esta operacao é mais do que aquisicao de
software

Uma candidatura forte deve evidenciar a mudanca organizacional e o resultado publico
pretendido.

Aquisicao isolada de software Operacao de transformacao

Compra de uma aplicacao Diagnostico + reengenharia + implementacao + adogao
Funcionalidades genéricas Adaptacao aos regulamentos e circuitos municipais
Dados apenas operacionais Dados reutilizados em indicadores e decisiao

Processos continuam fragmentados Ciclo digital integrado

Enfase na ferramenta Enfase no servico, eficiéncia e resultado

Fim com a instalacao Evolucao, acompanhamento e melhoria continua

Mensagem para decisao

O investimento tecnolégico deve ser apresentado como instrumento de uma mudanca concreta: servicos mais
simples, processos mais rastreaveis, menor carga administrativa, melhor utilizacao de recursos e maior
capacidade de decisao.
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23 - DECISAO

NOTA SOBRE AS IMAGENS Os ecras apresentados sdo exemplos funcionais da Plataforma e Portal de Associativismo. A configuracao final
é adaptada a realidade de cada Municipio.

Posicionamento do dossier

Este documento pode acompanhar a fase de preparacao e fundamentacao de uma candidatura municipal.
Quando exista um aviso concreto, recomenda-se a producao de uma versao especifica para o Municipio,
contendo apenas as componentes efetivamente enquadraveis e incorporando os requisitos, indicadores,
metas, orcamento e cronograma exigidos pelo financiamento.

PASSAGEM A CANDIDATURA CONCRETA

Do dossier-base a candidatura municipal

Dossier-base Diagndstico Aviso concreto Componentes Indicadores e metas Orcamento e Candidatura
municipal elegiveis cronograma

O dossier-base estrutura a operacao; o aviso concreto determina o enquadramento final, a elegibilidade, os
indicadores obrigatérios, as metas e os elementos formais de submissao.

22. Conclusao

A modernizacao do associativismo municipal pode constituir uma oportunidade concreta
para transformar uma area transversal da atividade municipal.

A Plataforma e Portal de Associativismo da ANALOGIA permite estruturar uma visao integrada que liga servicos
municipais, associacoes, decisores e comunidade, abrangendo processos administrativos, apoios,
documentacao, contratos, pagamentos, instalacoes, logistica, eventos, indicadores e analise territorial.

O valor da operacdo nao reside apenas na desmaterializacdo. Reside na capacidade de simplificar, automatizar,
integrar e medir.

Desmaterializar Simplificar Automatizar Integrar Medir Melhorar

Préximo passo recomendado

Perante uma oportunidade de financiamento concreta, o Municipio devera confrontar este modelo com o
respetivo aviso. A partir dai, podera ser construida uma matriz especifica de elegibilidade e uma meméria
descritiva adaptada a candidatura.

ANALOGIA, LDA.

Plataforma e Portal de Associativismo
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