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PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS
E MINISTERIO DA SOLIDARIEDADE,
EMPREGO E SEGURANCA SOCIAL

Portaria n.° 171/2014

de 5 de setembro

Nos termos do Decreto Regulamentar n.° 47/2012, de 31
de julho, a Autoridade para as Condi¢oes do Trabalho (ACT)
tem como missao a promogao da melhoria das condi¢des de
trabalho, através da fiscalizagdo do cumprimento das normas
em matéria laboral e o controlo do cumprimento da legisla-
¢do relativa a seguranca e satide no trabalho, bem como a
promogao de politicas de prevencao dos riscos profissionais.

Aquando da sua criagdo, através do Decreto-Lei
n.°326-B/2007, de 28 de setembro, a ACT assumiu as atri-
buigdes, direitos e obrigagdes que legalmente se encontra-
vam atribuidos a certos organismos e estruturas entretanto
extintos, tais como a Inspecao-Geral do Trabalho (IGT), o
Instituto para a Seguranca, Higiene e Satde no Trabalho
(ISHST), o Programa para a Prevencdo e Elimina¢do da
Explora¢do do Trabalho Infantil e o Conselho Nacional
para a Preveng¢do e Eliminacdo da Exploracao do Trabalho
Infantil. A IGT, por sua vez, ja possuia patrimonio arqui-
vistico que advinha das suas atribui¢des e competéncias e
do organismo que a antecedeu, o Instituto de Desenvolvi-
mento e Inspecao das Condi¢des do Trabalho (IDICT) que
sucedeu ao Instituto do Trabalho e da Previdéncia.

No exercicio das suas atribui¢des e competéncias, a
ACT tem vindo a constituir um significativo e relevante
acervo documental, administrativo e técnico, para o qual
entendeu essencial definir estratégias de gestdo, conser-
vacdo e divulgacdo. Por outro lado, para além do acervo
documental entretanto criado, ha ainda que ter em conta o
enorme manancial de documentos que existiam nos orga-
nismos extintos e que transitaram para a ACT.

Importa, assim, criar condi¢des objetivas para que todo o
patrimonio arquivistico da ACT seja avaliado, selecionado,
preservado e valorizado, independentemente do tipo de
suporte ou formato.

Tendo como objetivo a transformacao dos arquivos em
fontes de informagao uteis, eficazes e eficientes, a ACT
optou por desenvolver e implementar uma politica de ges-
tdo de documentos consubstanciada no Regulamento de
Gestdo de Documentos aprovado pela presente portaria.

ORegulamento que agora se aprova visa definir os prazos de
conservagao e o destino final dos documentos, de modo a dotar
os servicos da ACT de critérios objetivos em matéria de ava-
liagdo, selecdo, conservacao e eliminacao de documentacgao.

Foi ouvida a Dire¢do-Geral do Livro, dos Arquivos e
das Bibliotecas.

Assim:

Nos termos da alinea a) do n.° 1 do artigo 1.° do Decreto-
-Lein.® 447/88, de 10 de dezembro, do n.° 2 do artigo 2.°
do Decreto-Lei n.° 121/92, de 2 de julho, e da alinea ¢)
do artigo 3.° do Decreto-Lei n.° 16/93, de 23 de janeiro,
manda o Governo, pelos Secretarios de Estado da Cultura
e do Emprego, o seguinte:

Artigo 1.°
Objeto

E aprovado o Regulamento de Gestio de Documentos
da Autoridade para as Condigdes do Trabalho, publicado
em Anexo a presente portaria e da qual faz parte integrante.

Didrio da Republica, 1.“série—N.° 171—5 de setembro de 2014

Artigo 2.°
Entrada em vigor

A presente portaria entra em vigor no dia seguinte ao
da sua publicag@o.

O Secretario de Estado da Cultura, Jorge Barreto Xavier,
em 30 de julho de 2014. — O Secretario de Estado do Em-
prego, Octavio Félix de Oliveira, em 22 de julho de 2014.

ANEXO

REGULAMENTO DE GESTAO DE DOCUMENTOS
DA AUTORIDADE PARA AS CONDIGOES DO TRABALHO

Artigo 1.°
Ambito de Aplicacdo

O presente regulamento ¢ aplicavel a documentagao pro-
duzida e recebida em qualquer suporte no &mbito das atri-
buigdes e competéncias da Autoridade para as Condicdes
do Trabalho, adiante abreviadamente designada por ACT.

Artigo 2.°
Gestao de documentos

Para efeitos do presente regulamento sdo consideradas,
no ambito da gestdo de documentos, as seguintes fungdes:

a) Classificagio;

b) Avaliagao;

¢) Selegdo;

d) Remessa;

e) Eliminacdo;

/) Substitui¢ao de suporte.

Artigo 3.°
Classificacio

A estrutura para a classificacdo dos documentos inte-
gra a tabela de selegfo, constante do Anexo I ao presente
regulamento e que dele faz parte integrante.

Artigo 4.°
Avaliagdo

1—O processo de avaliagdo dos documentos do arquivo
da ACT tem por objetivo a determinagdo do seu valor
arquivistico, com vista a fixa¢ao do seu destino final.

2— 0 destino final consiste na conservagdo permanente
ou na eliminagdo dos documentos.

3—Cabe a Dire¢ao-Geral do Livro, dos Arquivos e das
Bibliotecas, adiante designada por DGLAB, determinar o
destino final dos documentos.

4—0O0 destino final encontra-se fixado na tabela de
selegdo.

Artigo 5.°
Tabela de selecao

1—A tabela de selecdo contém a estrutura de clas-
sificacdo da documentacdo ¢ a identificagdo das séries
documentais, fixa os prazos de conservagdo adminis-
trativa e consigna, de forma sintetizada, as disposi¢des
relativas ao destino final dos documentos de arquivo da
ACT.
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2—Para efeitos do disposto no artigo 3.°, a ACT apre-
senta proposta devidamente fundamentada e expressa em
folhas de recolha de dados, adiante designada por FRD.

3— Compete ao servico responsavel pela gestdo docu-
mental, adiante designado por SRGD, a gestao da aplicagdo
da tabela de selegdo e os procedimentos inerentes.

4—A tabela de seleg@o deve ser submetida a revisdes
com vista a sua adequacao as alteragdes da producao docu-
mental.

5—Para efeitos do disposto no nlimero anterior, deve
a ACT obter o parecer favoravel da DGLAB enquanto
organismo coordenador da politica arquivistica nacional,
mediante proposta devidamente fundamentada.

Artigo 6.°
Prazos de conservacio administrativa

1 —Por prazo de conservag@o administrativa entende-se
o periodo durante o qual os documentos ficam sob a res-
ponsabilidade da ACT por serem necessarios ao exercicio
das suas competéncias.

2— Compete 8 ACT a atribuicdo dos prazos de conser-
vacdo administrativa dos documentos, mediante parecer
prévio emitido pela DGLAB.

3—Os prazos de conservagdo administrativa sdo con-
tados de acordo com o estabelecido no campo Forma de
contagem dos prazos da FRD, entendendo-se generica-
mente que os prazos sdo contados a partir da conclusio
dos processos ou da data dos documentos, quando se trate
de documentos integrados em colegdo, de registos ou de
dossiers.

4 —Excetuam-se do disposto no niimero anterior os
documentos dispositivos, tais como leis, despachos e
regulamentos, cujos prazos de conservacao sao contados
a partir do momento em que o documento deixa de estar
em Vvigor.

Artigo 7.°
Sele¢do

1—A selecao dos documentos para conservagao ou
eliminacdo deve ser efetuada de acordo com as orientagdes
estabelecidas na tabela de selegdo.

2—Deve ser sempre conservado o exemplar principal
da série, exceto indicag@o expressa em contrario constante
da tabela de selecdo.

3—A sele¢do dos documentos deve ter em conta a
data expressa no campo Data de aplica¢do da respetiva
FRD, que reporta o momento a partir do qual os prazos
de conservacgdo administrativa e destino final fixados para
cada série sdo aplicaveis.

Artigo 8.°
Remessa de documentos

1—Apo6s o cumprimento dos prazos de conservacio
administrativa, os documentos sdo remetidos para o servico
de arquivo, interno ou externo, de acordo com a periodi-
cidade que a ACT vier a determinar, expressa no manual
de arquivo.

2—As remessas ndo podem por em causa a integridade
dos conjuntos documentais.

3—Nas remessas devem ser assegurados 0s pressupos-
tos técnicos de conservagdo dos documentos das etapas
subsequentes.
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Artigo 9.°
Formalidades das remessas

1—As remessas dos documentos mencionados no
artigo 8.° devem obedecer as seguintes formalidades:

a) Devem ser acompanhadas de um auto de entrega a
titulo de prova;

b) O auto de entrega deve ter em anexo uma guia de
remessa destinada a identifica¢do e controlo da documen-
tagdo remetida, obrigatoriamente autenticada pelas partes
envolvidas no processo;

¢) A guia de remessa em suporte papel deve ser feita
em duplicado, ficando um exemplar no SRGD e outro no
servigo de origem;

d) A guia de remessa pode ser utilizada provisoriamente
pelo servigo de arquivo como instrumento de descrigdo
documental, apds conferéncia e anotacao das referéncias
topograficas e demais informagao pertinente.

2—Os modelos referidos nas alineas anteriores cons-
tam dos Anexos II e III ao presente regulamento e do qual
fazem parte integrante.

Artigo 10.°
Eliminagao

1 —A eliminagdo dos documentos sem valor arquivis-
tico, cujo destino final é a eliminagdo, deve ser efetuada
logo apds o cumprimento dos respetivos prazos de con-
servacdo administrativa.

2—A eliminagdo dos documentos pode ser efetuada
antes de decorridos os referidos prazos, desde que auto-
rizada a substituicdo de suporte nos termos do artigo 12.°
deste regulamento.

3—A elimina¢do dos documentos que ndo estejam
mencionados na tabela de seleg@o carece de autorizagdo
expressa da DGLAB.

4—A decisdo sobre o processo de eliminagdo deve ter
em conta critérios de confidencialidade e racionalidade
de meios e custos.

Artigo 11.°
Formalidades da eliminacio

1 —A eliminagdo dos documentos mencionados no ar-
tigo 10.° deve obedecer as seguintes formalidades:

a) Deve ser acompanhada de um auto de eliminacdo
que fara prova do abate patrimonial;

b) O auto de eliminacdo deve ser assinado pelo Inspetor-
-geral e pelo responsavel do SRGD;

¢) O auto de eliminagdo em suporte papel deve ser efe-
tuado em duplicado;

d) O auto de eliminagdo deve ser remetido a DGLAB.

2—0 modelo de auto de eliminagdo consta do Anexo IV
ao presente regulamento do qual faz parte integrante.

Artigo 12.°

Substituicdo do suporte em papel

1 — A substitui¢cdo de documentos originais, em suporte
de papel, por outro suporte, devera ser realizada quando
funcionalmente justificavel.
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2—A sele¢do do suporte de substituicao ¢ da respon-
sabilidade da ACT devendo ter em consideragdo o valor
probatdrio do suporte e as garantias de preservacdo, fide-
dignidade, integridade, autenticidade, seguranca, durabi-
lidade e acessibilidade. .
3—Nos termos do n.° 2 do artigo 5.° do Decreto-Lei s
n.° 121/92, de 2 de julho, a substitui¢do de suporte de
documentacdo de conservagdo permanente so pode ser efe-
tuada mediante autorizagdo expressa da DGLAB, a quem
compete a defini¢do dos seus pressupostos técnicos.
4—A substituicdo de suporte ¢ feita com observancia z
das normas técnicas definidas pela International Organi- %E;
zation for Standardization (ISO), de forma a assegurar as e
garantias mencionadas no n.° 2 do presente artigo. -
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. Classe (Fungao/ N.°de . - - PO . Prazo de~ Destino
Cod. Classif. Subfuncia) Ref. Titulo da Série/Sub-série Ambito e conteudo conservagdo Final Notas
administrativa
100.10.01 1 Elaboragao de atos | Participagdo na elaboracdo de projetos de atos legislativos, da responsabilidade do 5 E
legislativos Governo, no ambito da regula¢do das condi¢des do trabalho. A fixagao da respetiva
redagdo inclui verificagdo juridica para efeito de aprovacdo pelas entidades com-
petentes (através, entre outros, de pareceres de comissdes especializadas, debate e
votagdo, na generalidade e na especialidade, conducentes a elaboragédo do texto final),
consultas, promulgacéo e publicitacdo oficial.
100.10.02 2 Elaboragao de atos | Produgdo e formalizag@o de projetos de regulamentagdo que concretizam atos legisla- 5 E
regulamentares tivos. Inclui pareceres e propostas finais. Inicia com a apresentacéo do projeto, na
sua versao final, a entidade competente com autoridade para sancionar e orientar a
consequente publicitagdo.
100.10.03 3 Elaboragao de ins- | Producao de disposi¢des regulamentares, da competéncia dos servigos, que disciplinam
trumentos de re- e normalizam os procedimentos administrativos e, em consequéncia, definem as
gulamentagio in- regras de funcionamento e relagdo no ambito da organizago.
terna
100.10.03.01 3.1 | Elaboragdo de dis- | Consubstanciagdo dos regulamentos gerais que se destinam a vigorar internamente. 5 C
posigoes regula-
mentares
100.10.03.02 3.2 | Documentacdo de | Tratamento dos contributos setoriais, versdes provisorias resultantes da necessidade 5 E
suporte de dis- da defini¢do de orientagcdes ou normas técnicas internas, comunicagio aos Servigos
posigdes regula- e validagd@o da proposta inicial.
mentares
100.10.04 4 Elaboragao de nor- | Participag@o na elaboragdo de normas técnicas que regulam as condigdes do trabalho. 5 E
mas técnicas Traduz-se na defini¢do de regras, diretrizes ou caracteristicas, estabelecidas por
consenso e aprovadas por um organismo de normalizag¢@o reconhecido, aplicaveis a
determinada atividade ou aos seus resultados (produtos e/ou servigos), e publicadas
para conhecimento e utilizagdo geral.
100.20 Interpretacdo da Compreende os processos de assessoria/consulta juridico-normativa e técnico-normativa,
legislagdo e das solicitada ou prestada por servigos proprios ou externos a Administragdo Publica,
normas quando ndo integrados em processos especificos de que sejam parte indissocidvel.
Compreende, igualmente, os acordaos de uniformizagao de jurisprudéncia emitidos
pelos tribunais.
100.20.01 5 Elaboragdo de pare- | Processamento de pedidos de interpretagao de diplomas juridico-normativos de forma 5 C |Nao devem ser considerados

ceres no ambito
da interpretagdo
da norma

abstrata e geral, podendo ser valida para a decisdo de casos concretos. Inicia com o
pedido e termina com a comunicagdo do parecer técnico-juridico. Inclui trabalhos
de consulta de elementos e fundamentagio do parecer.

nesta classe os pareceres,
obrigatdrios ou facultativos,
que fundamentem a evolu-
¢do de um qualquer caso/pro-
cesso, os quais deverdo ser
integrados no processo a que
respeitam.
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Cod. Classif.

Classe (Fungao/
Subfungio)

N.°de
Ref.

Titulo da Série/Sub-série

Ambito e contetido

Prazo de
conservagao
administrativa

Destino
Final

Notas

150

PLANEAMENTO
E GESTAO ES-
TRATEGICA

Relativo a defini¢@o e monitorizagdo/avaliagao de politicas, planos e programas, tanto

de ambito nacional, regional ou local, como de Ambito organizacional, no que se
inclui a elaboragio de estudos e relatorios de apoio a decisdo politica e de avaliagdo
dos instrumentos de planeamento estratégico. Inclui a produgdo de informagdes
estratégicas e de seguranca e a realizacdo de operagdes estatisticas.

150.10

Definigdo e avalia-
¢do de politicas

Compreende a elaborac@o, monitorizagdo e revisdo dos planos ou programas que definem

as politicas publicas globais e setoriais, da competéncia do Governo ou dos organismos,
no que se incluem os trabalhos técnicos de Comissdes ou outras estruturas envolvidas
na elaboracdo destes instrumentos. Inclui os processos de didlogo social normalmente
protagonizados pelas confederagdes patronais, confederagdes sindicais e Governo,
conducentes a celebragio de acordos no quadro da concertagdo social. Inclui, igual-
mente, os processos de reunides de 6rgdos de Direcdo, de gestdo, de administragdo
e de aconselhamento. Inclui, ainda, a celebragdo e acompanhamento de acordos de
cooperagdo interinstitucional ndo subordinados a execucao da politica externa.

150.10.01

Reunides de orgdos
executivos

Laboracdo da gestdo e administragdo na defini¢do de politicas organizacionais que

contempla a apresentagao, discussao e deliberag@o de todas as matérias e propostas
submetidas aos 6rgaos com fungdes executivas.

150.10.01.01

6.1

Atos decisorios

Consubstanciagio das deliberagdes, resultantes da definigdo de politicas organizacionais,

em atas ou relatorios e documentos integrantes justificativos do respetivo teor.

150.10.01.02

6.2

Documentagio de
suporte de atos
decisorios

Tratamento das convocatdrias, das ordens de trabalho e das listas de presenca, convites

ou autorizagdes para participacdo em reunido, defini¢ao de ordem de trabalhos, apre-
sentagdo de pedidos de informagao adicional, preparagao de propostas de deliberagao,
produgdo de recomendagdes, apresentagao de mogoes, controlo de presenca, gestao
das intervengdes, registo da discussao, das votagdes e das declaragdes de voto e
elaboragdo da ata em minuta.

150.10.02

Reunides de orgdos
consultivos na-
cionais

Audigdo de orgdos colegiais sobre matérias no dmbito da promogdo da Seguranca e

Saude no Trabalho. Apreciagdo e deliberagdo de matérias submetidas por despacho
aos orgdos e entidades com fungdes consultivas para a emissdo de pareceres, propostas
ou recomendagdes. Inicia com o pedido de apreciagio e termina com a homologacéo
do parecer, proposta ou recomendacdo. Inclui convocatéria da reunido, controlo
de presenga, gestdo de intervengdes, pedidos de documento de apoio, votagdo de
propostas e o registo da decisao.

150.10.02.01

7.1

Atos deliberativos

Consubstanciagdo das deliberagdes do 6rgdo colegial, sobre politicas organizacionais

no ambito da Promogdo da Seguranga e Satde no Trabalho, em atas ou relatorios e
documentos integrantes justificativos do respetivo teor.

150.10.02.02

72

Documentagao de
suporte de atos
deliberativos

Tratamento das convocatdrias, das ordens de trabalho e das listas de presenca, convites

ou autorizagdes para participagdo em reuniio, defini¢do de ordem de trabalhos, apre-
sentacdo de pedidos de informagao adicional, preparagdo de propostas de deliberagdo,
produgdo de recomendagdes, apresentagdo de mogdes, controlo de presenca, gestdo
das intervengdes, registo da discussdo, das votagdes e das declaragdes de voto e
elaboragdo da ata em minuta.
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c . Classe (Fungao/ N.°de . - - PO . Prazo de~ Destino
od. Classif. Subfuncic) Ref. Titulo da Série/Sub-série Ambito e conteudo conservagdo Final Notas
administrativa
150.10.03 8 Cooperagdo Interins- | Elaborag@o, celebragao e monitorizagéo de acordos, protocolos e parcerias de cooperagdo
titucional interinstitucional (exclui as relagdes internacionais).
150.10.03.01 8.1 | Celebragdo de acor- | Consubstanciagdo da vontade das partes num documento que traduza o tipo de relagdo 5 C
dos, protocolos e interinstitucional estabelecida. Inclui nomeadamente contratos, acordos, protocolos,
parcerias contratos de adesao e parcerias.
150.10.03.02 8.2 | Documentagdo de | Tratamento das convocatorias, das ordens de trabalho e das listas de presenga, convites 5 E
suporte a cele- ou autorizagdes para participacdo em reunido, defini¢do de ordem de trabalhos, apre-
bragdo de acor- sentacao de pedidos de informagao adicional, preparagdo de propostas de deliberagido
dos, protocolos da necessidade de estabelecer relacionamento cooperativo, negociagao, propostas de
e parcerias redagdo e acompanhamento das atividades e eventos que lhes possam estar associados
para efeito de realizagdo dos compromissos assumidos, das votagdes e das declaragdes
de voto e elaboragdo da minuta do documento.
150.20 Planeamento, ava- Compreende o planeamento e avaliagdo dos servigos no que se inclui a anlise e melhoria
liagdo e melhoria das estruturas e das formas de organizagao do trabalho, a defini¢o e avaliagdo do
de servicos cumprimento de objetivos organizacionais, a elaboragdo de planos e de relatorios
de atividades, gerais e setoriais—abrangendo o diagnéstico de necessidades, o
planeamento da afetagdo e o planeamento do desenvolvimento de recursos (huma-
nos, materiais e financeiros). Compreende, igualmente, a defini¢do e avaliagdo de
planos operacionais transversais a varios organismos, de planos de emergéncia, ou
de qualquer instrumento de planeamento e coordenag@o operacional.
150.20.01 9 Planeamento estra- | Processo orientado para a adaptagdo da organizacdo a ambiente competitivo e sujeito a
tégico organiza- mudancas. O objetivo do planeamento estratégico ¢ orientar/reorientar os negocios
cional e/ou produtos, enunciando as linhas de agéo.
150.20.01.01 9.1 | Planos estratégicos | Fixagdo definitiva dos textos, respetivos pareceres ¢ despachos relativos a planos e 5 C
e relatorios de relatorios de atividades
atividades
150.20.01.02 9.2 | Documentacdo de | Tratamento dos contributos setoriais e propostas de avaliagdo do contexto e da de- 5 E
suporte ao planea- finicdo de planos estratégicos, tendo em consideracdo as condi¢des intra e extra
mento estratégico institucionais.
organizacional
150.20.02 10 | Definigdo e avalia- | Avaliagdo do desempenho dos servigos a qual assenta na defini¢do dos objetivos
¢do de objetivos estratégicos anuais e/ou plurianuais, na defini¢ao de indicadores de desempenho,
organizacionais na analise de recursos disponiveis, na analise do grau de realizacdo dos objetivos
com aferi¢do dos desvios, no diagnéstico e na avaliagdo da qualidade dos servigos
e depende, ainda, do grau de satisfagdo dos utentes.
150.20.02.01 10.1 | Objetivos estratégi- | Fixac@o definitiva dos textos constantes dos relatorios de acompanhamento da execugao 5 C

cos anuais e/ou
plurianuais

dos objetivos.
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150.20.02.02 10.2 | Documentagdo de | Processamento dos contributos, propostas setoriais, pareceres e despachos relativos a 5 E
suporte a defini- definigdo e avaliagdo de objetivos organizacionais. Inclui também a autoavaliagdo.
¢do e avaliagdo
de objetivos orga-
nizacionais

150.20.03 11 Elaboraggo de pro- | Defini¢do de procedimentos e processos administrativos com vista a implementagéo de 3 C
jetos de melhoria boas praticas e melhoria da qualidade dos servicos. Inicia com o estudo do processo
da organizagdo e termina com implementag@o de circuito estruturado, independentemente do suporte

de informagao. Inclui identificacdo de etapas do processo administrativo, estudo de
regulamentos e de legislagdo relacionada, definicdo de requisitos e normalizagao
de formularios.

150.20.04 12 | Elaboragao de pla- | Definigao de formas de atuag@o com vista ao eficaz funcionamento dos servicos e pla- 3 C | Os planos e relatorios de exe-
nos de responsa- | neamento de agdes ¢ medidas de gestdo de risco e responsabilidade social ao nivel cucdo sdo remetidos ao Con-
bilidade social da organizag@o, e subsequente avaliagdo, no ambito dos compromissos estratégicos selho de Prevencdo da Cor-

assumidos, a nivel nacional ou internacional. Inicia com a determinacdo da neces- rup¢do, bem como a 6rgaos
sidade de regra ou orientagdo e termina com a sua aprovacdo. Inclui os contributos de superintendéncia, tutela e
setoriais com a identificacdo dos riscos que se antecipam, a defini¢do de medidas que controlo.

previnam a sua ocorréncia, a defini¢do e identificagcdo dos responsaveis pela gestao

do plano e o relatorio anual de acompanhamento/execugao, consulta de especialistas

e de entidades, redagdo de documento, revisdo e elaboragdo da versao final.

150.20.05 13 | Planeamento e ava- | Fixacdo e descri¢do dos objetivos a atingir e as estratégias de consecucdo dos mes- 3 C
liagdo de ativi- mos. Inclui a analise da evolugdo da atividade desenvolvida, a apresentagdo dos
dades principais indicadores, a avaliagdo da execugdo do plano de atividades delineado e

a apreciacdo dos resultados alcangados. Considera-se quer a avaliacdo intermédia,
quer a avaliagdo final.

150.20.06 14 | Planeamento de re- | Analise das necessidades de recursos humanos considerando as existéncias e a movi- 3 C
cursos humanos mentagdo de trabalhadores. Inclui os principais indicadores de gestdo dos recursos

humanos, no cumprimento dos objetivos definidos e das estratégias tracadas pelo
organismo. Sdo instruidos considerando a analise dos dados, a recolha de pareceres,
a discussao e validagdo de propostas e subsequente aprovagao.

150.20.07 15 | Elaboragao, retifi- | Preparagdo e elaboracdo de instrumento anual de gestdo financeira com a previsao das 3 C
cagao e alterag@o receitas e despesas, por rubrica orgamental ou unidade orgénica, para a prossecu-
do orgamento ¢do de sua atividade. Inicia com o levantamento de necessidades e termina com a

aprovagdo do orgamento pela tutela ou 6rgdo competente. Inclui definigdo de regras
e de procedimentos, proposta de or¢amento inicial, eventuais adendas, pareceres e
despachos, e as alteracdes que traduzem modificagdes ao or¢amento aprovado.
150.20.08 16 | Elaboragdo de ins- | Demonstracdo da execuc@o orgamental e patrimonial. Inicia com a recolha de da- 10 C

trumentos de pres-
tacdo de contas

dos contabilisticos e termina com envio as entidades para conhecimento e com a
publicacdo do relatorio de gestdo financeira. Inclui balango e controlo financeiro,
demonstragdo de resultados, mapas de execugdo orcamental anexos as demonstra-
¢Oes financeiras, relatorio de gestdo, aprovagdo da prestagdo de contas e envio aos
orgdos competentes.
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150.30

Execugdo de opera-
¢Oes estatisticas

Compreende as atividades de planeamento da operagao estatistica (incluindo os respeti-
vos estudos de viabilidade e estudos metodologicos), recolha de dados (por inquérito,
entrevista ou outra forma), tratamento, analise e apresentagdo dos dados recolhidos
em tabelas, graficos ou relatorios.

150.30.01

17

Produgéo de infor-
magao estatistica

Processamento de dados obtidos, subsequente analise e apresentagdo e, ainda, produ-
¢do de informagdo de apoio a defini¢do de politicas, planos, programas ou outros
instrumentos de planeamento e gestdo estratégica.

150.30.01.01

17.1

Dados estatisticos

Resultado estatistico e apresentagido de dados de suporte a tomada de decisdo em tabelas,
graficos ou relatorios.

Os dados sdo comunicados ao
INE e outras entidades nacio-
nais ou internacionais congé-

neres.

150.30.01.02

17.2

Documentagao de
suporte a produ-
¢ao de informa-
¢a0 estatistica

Definigao e formulagdo de metodologias, concecgdo, planeamento, elaboragdo de ins-
trumentos de recolha, tratamento e analise. Inclui inquéritos ou entrevistas e a
produgdo de informago de apoio a defini¢ao de politicas, planos, programas ou
outros instrumentos de planeamento e gestdo estratégica e termina com a definicdo
dos modelos a apresentar.

200

EXECUCAO DA
POLITICA EX-
TERNA

Relativo a definicdo e acompanhamento das politicas conjuntas de Portugal com ou-
tros Estados bem como & defini¢do ¢ acompanhamento das politicas de organismos
internacionais de que Portugal ¢ membro. Relativo, ainda, a defini¢do e acompanha-
mento da execug@o de acordos, protocolos ou outros compromissos de cooperagdo
interinstitucional celebrados no quadro das relagdes internacionais estabelecidas
pelo Estado portugués.

200.10

Definigao de poli-
ticas conjuntas e
de instrumentos
de regulagio

Compreende as atividades que consubstanciam a participacdo na negociagdo, prepara-
¢do e fixagdo de instrumentos reguladores das relagdes internacionais, de decisdes
tomadas no ambito da cooperagao intergovernamental da Unido Europeia, bem como
de instrumentos de regulagdo comunitaria. Compreende, igualmente, a participa¢ao
na elaboragdo de normas técnicas europeias e internacionais.

200.10.01

18

Elaboragdo e mo-
nitorizagdo de
acordos, proto-
colos e parcerias
de cooperacao
internacional

Celebragio, acompanhamento e avaliagdo de acordos, protocolos e parcerias de coo-
peragdo internacional em matéria da inspe¢do da Seguranga e Satide no Trabalho.
Aplica-se a negociagdo e elaboracdo, até a versdo final, e a0 acompanhamento de
todas atividades e eventos que lhes possam estar associados para efeito de realizag@o
dos compromissos assumidos. Inclui expediente entre as entidades envolvidas, onde
se manifesta a intengdo/necessidade de desenvolvimento de dindmicas de conjunto,
evolui com a avaliagao da proposta e conclui com a expressdo documental da relagao
firmada.

200.10.02

19

Reunides com enti-
dades europeias e
internacionais

Representagdo em grupos de trabalho e comissdes técnicas no ambito da ligagdo esta-
belecida com entidades congéneres europeias ou internacionais. Inclui convocatorias
de reunido, ordens de trabalhos, listas de participantes e o relato circunstanciado das
ocorréncias, resolugdes e decisdes, consubstanciado em atas ou relatorios e docu-
mentos anexos justificativos do respetivo teor.
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250

ADMINISTRACAO
DE RELACOES
DE TRABALHO

Relativo as atividades de estabelecimento e gestdo de relagdes individuais de trabalho
nos Orgdos e servigos publicos, de caracter permanente, transitorio ou eventual,
subordinado ou auténomo, remunerado ou ndo. Relativo, ainda, as atividades de
gestdo da relagdo coletiva de trabalho, no que se inclui a negociagao e a contratagdo
coletiva.

250.10

Estabelecimento e
cessagdo de rela-
¢oes de trabalho

Compreende as atividades de processamento administrativo do recrutamento/selecéo e de
provimento de pessoas no desempenho de fungdes e de cargos publicos (trabalhadores,
funcionarios publicos, dirigentes, membros do Governo e outros titulares de cargos
politicos ndo eleitos por sufragio universal), bem como os atos de posse no cargo ou
fungdo, quando haja lugar aos mesmos (no que se inclui a posse se titulares de cargos
politicos eleitos por sufragio universal). Inclui a designagdo de individualidades ou
representantes institucionais para conselhos, comissoes, grupos de trabalho ou missdes
especificas, remunerados ou ndo. Inclui, igualmente, o recrutamento de voluntarios e
a definigdo dos termos da realizag@o do trabalho voluntario (ndo obstante o voluntario
nunca ocupar um designado posto de trabalho). Compreende, ainda, os procedimentos
de cessagdo da relagdo de trabalho, independentemente de ter sido estabelecida por
nomeacao, contrato, ou outra forma de acordo entre as partes.

250.10.01

20

Elaboragao de pro-
cedimentos con-
cursais

Processamento administrativo de recrutamento e provimento de pessoas no desempenho
de determinadas fungdes. Inicia com despacho de abertura (propostas de abertura e
despachos de autorizagdo e cabimentagdo de verbas). Inclui aviso (aniincio/oferta),
rece¢do e analise de candidaturas (admissdes/exclusdes com eventuais recursos).
Termina com a seleg¢do dos candidatos (atas de juri e listas homologadas) e publi-
citagdo dos resultados.

250.10.02

21

Admissao de traba-
lhadores

Formalizagdo e constituicdo do vinculo laboral sob a forma de nomeagado defini-
tiva ou provisoria. Inicia com a proposta de nomeagao do candidato ou ofereci-
mento do candidato e termina com a assinatura do termo de posse ou aceitagdo.
Inclui eventual negociagdo da posi¢do remuneratoria, termo de aceitagdo assinado
pelas partes, designagao do juri de estagio, analise do relatorio e avaliagdo final do
periodo experimental, proposta de conversdo da nomeacdo e averbamento no res-
petivo termo de posse.

250.10.03

22

Processamento da
comissdo de ser-
vigo

Selegdo de candidatos para satisfagcdo de necessidades de recrutamento de cargos de
diregdo superior e intermédia. Inicia com a proposta de abertura de concurso (ante-
riormente poderia efetuar-se por convite) ¢ termina com a indicagdo do nome dos
candidatos selecionados. Inclui defini¢do dos requisitos de candidatura e métodos
de selegdo, elaboracdo do aviso de abertura de concurso, publicitagcdo do concurso,
rececdo e apreciacao de candidaturas, audiéncia de interessados, aplicagao dos mé-
todos de selegdo, apuramento e ordenag@o dos candidatos.

250.10.04

23

Extingdao da rela-
¢do juridica de
emprego

Formalizagdo do pedido do funcionario ou da proposta do organismo para a cessagao
da relagdo juridica de emprego publico. A extingdo da relagdo juridica de emprego
publico pode ocorrer por morte, pena disciplinar expulsiva, aposentagdo, acordo
mutuo, dentincia de qualquer das partes, rescisdo de contrato ou conclusdo, sem
sucesso, do periodo experimental.

20
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250.10.05 24 | Contratagdo de co- | Selegdo de desempregados beneficiarios de subsidio de desemprego ou subsidio social 3 E
laboradores em | de desemprego, ¢ aos beneficidrios de rendimento social de inser¢do. O processo
regime de con- inclui contratos e aditamentos, notificagdo de decisdo de atribui¢do dos subsidios
trato de emprego- e dados de identificagdo bancaria do trabalhador para transferéncia dos respetivos
-inser¢ao valores. Este processo decorre de protocolo firmado com o organismo competente
na area do emprego.
250.20 Gestdo de relagdes Compreende as atividades de gestdo da relacdo laboral estabelecida com cada traba-
individuais de lhador, funcionario publico ou dirigente, no que se inclui, quando aplicavel, os pro-
trabalho cessos de progressao na carreira, de mobilidade, de suspens@o temporaria da relagado
laboral, de controlo de assiduidade, de autorizagdes para auséncia ao servigo e para
deslocagdes, de avaliagdo de desempenho individual, de atribui¢do de distingdes pelo
desempenho no exercicio de fungdes—entre outros processos que possam ocorrer
no quadro de cada relagdo individual de trabalho.
250.20.01 25 | Processamento de | Autorizagdo para o trabalhador desempenhar outras fungdes, em simultdneo com as 3 E
pedido de acumu- desenvolvidas no seio da organizagdo em que se inscreve. O processo inicia com um
lagdo de fungdes pedido fundamentado de acumulagao de fungdes e conclui com despacho de decis@o
e informagao ao requerente.
250.20.02 26 | Processamento de | Formalizagdo de pedido ou proposta de mobilidade no ambito do recrutamento/selecio 20 E
pedido ou pro- de pessoal em fungdes noutros organismos da Administragéo Publica, para trabalhar
posta de mobili- em regime de mobilidade interna (geral ou especial), de acordo com os periodos legal-
dade mente estipulados. Inicia com pedido do trabalhador, ou por iniciativa das entidades
envolvidas, e finaliza com despacho de decisdo e comunicagio ao trabalhador.
250.20.03 27 | Planeamento e con- | Marcagdo do numero de dias de férias a que o trabalhador tem direito no ano civil a que 3 E
trolo de férias e respeita. Inicia com o pedido de marcag@o dos periodos de férias e termina com a
licengas comunicagdo da decisdo ao trabalhador. Inclui mapas de férias dos funcionarios, por
unidade orgénica, mapas sintese com informagao relativa aos dias de férias marcados,
alterados e acumulados por determinado funcionario e, ainda, pareceres e despachos
originais, da direcdo, relativos a respetiva aprovagao.
250.20.04 28 Classificagdo de | Definicao e atribuicdo de objetivos e a verificagido dos resultados obtidos considerando 5 E
servigo/avaliagdo os respetivos indicadores de desempenho. Inclui a elaboragéo e apresentagao de rela-
de desempenho torios de classificagdo/avaliagdo (intercalares e final) e a comunicagao da classificagao
individual atribuida. Contempla também contetdos a tratar em reunido da Comissdo Paritaria
nomeadamente os relacionados com a discordancia dos funcionarios relativamente
aos valores finais da classificagdo de servigo/avaliagdo de desempenho que articula
com a alteragdo de posicionamento remuneratorio.
250.20.05 29 | Harmonizag@o de | Definigdo de diretrizes para aplicac@o objetiva e harmonizada do sistema de classificagdo 5 E

classificagdo de
servigo/avaliagdo
de desempenho

de servigo/avaliacdo do desempenho. Inicia com o estabelecimento dos critérios de
harmonizacgo da classificacdo de servigo/avaliagdo de desempenho e termina com a
validagdo das propostas finais de classificacdo de servigo/avaliagdo de desempenho.
Inclui convocatorias das reunides, elaborag@o de listas de presengas, analise e apreciagdo
das propostas de classifica¢do de servigo/avaliagdo de desempenho, efetuadas quer pelo
Conselho de Coordenagdo da Avaliacdo, quer pela Comissdo Paritéria, e elaboragio de ata.
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250.20.06

30

Controlo da assi-
duidade e pontua-
lidade

Verificagdo do cumprimento dos deveres de assiduidade e de pontualidade. O registo
da assiduidade ¢ contraponto a respetiva justificagdo, em caso de faltas, e sustenta a
contabiliza¢do dos dias de trabalho.

250.30

Gestdo e acompa-
nhamento de re-
lagdes coletivas
de trabalho

Compreende os processos de negociacdo e celebragdo de convengdes coletivas de
trabalho em organismos do setor publico, bem como eventual acompanhamento de
idénticas convengdes estabelecidos no setor privado. Inclui o deposito de convengdes
coletivas nos organismos competentes, bem como avisos de cessagdo de vigéncia.
Compreende, igualmente, a gestdo das relagdes dos organismos publicos com comis-
soes de trabalhadores, comissoes paritarias ligadas a negociagao coletiva, associagdes
profissionais, sindicatos e outras entidades representativas dos trabalhadores, quando
estabelecidas fora do quadro da concertagdo social. Inclui negociagdes no ambito
do despedimento coletivo.

250.30.01

31

Prevengao e resolu-
¢do0 de conflitos
laborais

Mediagao entre entidades, representantes dos trabalhadores (comissdes de trabalhadores,
sindicatos, associagdes profissionais, entre outros) para acautelar conflitos laborais.
Contempla a apresentacdo das propostas, pré-avisos ou reivindicagdes, bem como
o enunciado das condi¢des acordadas e a comunicagdo da realizagdo de plenarios
de trabalhadores.

300

ADMINISTRACAO
DE DIREITOS,
BENS E SERVI-
Cos

Relativo a aquisi¢do e gestdo de direitos e bens, no que se incluem os bens materiais e
imateriais dos dominios privado e publico do Estado, das Regides Autonomas e das
Autarquias Locais. Inclui a gestao de bens que, sendo propriedade de entidades privadas,
se encontram a guarda de servigos publicos (por exemplo, bens apreendidos, documen-
tos depositados em arquivos publicos). Relativo, ainda, & contratualizagdo e gestdo de
contratos de servigos adjudicados, fornecidos ou concessionados pela Administragdo.

300.10

Aquisigdo, venda,
abate ou per-
muta

Compreende as atividades que suportam os processos de aquisi¢ao, alienag@o e per-
muta de direitos de propriedade sobre bens moveis e imoveis e/ou transferéncia de
responsabilidades de gestdo. Compreende, igualmente, a contratualizacdo e gestio de
contratos de servigos, adjudicados ou fornecidos pelos organismos da administragéo,
no que se inclui o registo de controlo de fornecedores e o registo de controlo dos
clientes a quem sdo prestados servigos contratualizados.

300.10.01

32

Aquisi¢do de bens
moveis e servicos

Transag@o e transmissdo de bens e servigos, a titulo oneroso, incluindo a que tém por
objeto a concegdo e/ou a execu¢do de uma obra publica. Inicia com convites para
apresentacdo de propostas, cadernos de encargos, propostas, orgamentos, pareceres
e despachos, documentagdo instruida no ambito da celebragio de contratos (minutas
do contrato, documentos de habilitagdo, originais de contratos, alteragdes contratuais,
renovagoes de contratos, cessagdes de posi¢des contratuais e adendas), bem como cau-
¢Oes e garantias bancarias. Evolui com o acompanhamento das atividades e eventos de
realizacdo dos compromissos assumidos entre as partes— gestdo de contratos. Conclui
com a extingao dos direitos e deveres associados a0 compromisso realizado.

10

300.10.02

33

Abate ¢ alienagao
de bens moéveis

Realizagao de eliminagao de bens. A operacédo de abate inclui pedido de abate, pareceres
e despachos de autorizagdo, documento contabilistico de suporte a operagao, guias
de remessa, relagdes dos itens a abater—incluindo documentos de arquivo—e
alienag@o de bens moveis (transferéncia de dominio de bens).
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¢ administrativa
300.10.03 34 | Aceitagdo de regis- | Formalizacdo da aceitag@o dos registos e documentos de arquivo de empresas que 3 C
tos ¢ documen- | cessaram atividade, passivel de colocar em risco a satide do trabalhador, por contacto
tos de arquivo a ou exposi¢do, entre outros, a0 amianto e/ou agentes bioldgicos. Inclui inventario e
guarda do Estado autos de entrega/rece¢do da documentagao.
300.10.04 35 | Transferéncia de | Remessa de documentos que cumpriram os prazos de conservagdo administrativa, para 3 C
documentos de servico de arquivo da entidade ou externo. A transferéncia de responsabilidade de
arquivo gestao realiza-se por acordo mutuo. O processo inclui comunicacgdo da necessidade,
planeamento da transferéncia, execucdo e instrucdo de documentos de controlo e
responsabilizagao.
300.10.05 36 | Aquisicdo de bens | Aquisi¢@o ou alienagdo do direito de propriedade e de outros direitos reais sobre bens 5 E
imoveis imoveis. Inclui a fundamentacgdo da necessidade, o pedido de autorizagéo da despesa
e respetivo despacho de autorizagdo, os documentos que fixam as condigdes do ne-
gocio e acautelam situagdes particulares ou as eventuais consequéncias em caso de
incumprimento e, ainda, documentagdo técnica da arquitetura do edificio.
300.10.06 37 | Arrendamento de | Processamento das diligéncias efetuadas para efeito de arrendamento de iméveis para 5 E
bens imoveis instalagdo e funcionamento de servigos. Inclui fundamentagéo da necessidade, pe-
dido de autorizagdo de despesa e respetivo despacho e documentos comprovativos
da relagdo contratual firmada.
300.10.07 38 Abate e alienagao | Destrui¢ao parcial ou total e alienagao de uma edificagdo propria. Inicia com a proposta 10 E
de bens iméveis de demoligao/alienagéo e termina com a comunicagéo para atualizagdo do inventario.
Inclui projeto de demoligéo e elaboragdo do auto de demoligao.
300.30 Identificagdo e ca- Compreende as atividades de identificagdo dos bens geridos pelos servigos publicos, de
racterizagdo de caracterizagdo dos mesmos e de registo da informagao de apoio a respetiva gestao.
bens Inclui os repositorios de informagéo para a gestdo dos bens, independentemente do
nome por que sejam conhecidos -inventario, cadastro, catalogo, registo ou outro. In-
clui, igualmente, os processos que sejam desencadeados para identificar, caracterizar,
reportar, registar e atualizar a informagdo sobre os bens—por exemplo, processos
de determinacdo do valor dos bens para efeitos de inventario, de aquisigdo, de ar-
rendamento, de abate ou outra decis@o de gestéao.
300.30.01 39 | Inventario de bens | Registo de dados relativos a caracterizagao de bens moéveis da propriedade do Estado. 5 C
moveis Inicia com a informagao relativa a aquisigéo, produgao, construgdo ou abate do bem
e termina com abate do bem no inventario através da atualizagdo do mesmo. Inclui
atribui¢@o do niimero de inventario, descri¢ao, localizagdo, denominagéo, caracteris-
ticas fisicas, data de aquisi¢do, custo ou forma de aquisi¢do e avaliagdo patrimonial,
quando devido e instrumentos de descri¢do e acesso a documentos de arquivo.
300.30.02 40 | Controlo de bens | Verificagdo das entradas e saidas de armazém e das existéncias de bens nao duradouros 5 E

ndo duradouros
ou de consumo
imediato

ou de consumo imediato, garantindo a qualidade da programacgao das compras e
dos trabalhos relativos & previsdo das necessidades da institui¢do. Inclui mapas de
movimentos e mapas sintese com referéncia ao centro de custo associado.
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c . Classe (Fungao/ N.°de . - - PO . Prazo de~ Destino
od. Classif. Subfuncic) Ref. Titulo da Série/Sub-série Ambito e conteudo conservagdo Final Notas
¢ administrativa
300.30.03 41 Inventario e cadastro | Registo de dados relativos a caracterizagao de bens imoveis. Inicia com a informagao 5 C
de bens imdveis relativa a aquisigdo, constru¢do ou demoli¢do do bem e termina com abate do bem
no inventario através da atualizagdo do mesmo. Inclui atribui¢do do nimero de
inventario, descri¢do, localizagdo, denominagdo, caracterizagdo quanto ao tipo de
dominio (publico ou privado), espécie (urbano, ristico ou outro), natureza dos direitos
de utilizacdo, classificagdo (se for o caso), caracteristicas fisicas, ano de construgdo,
informagao relativa a inscrigdo matricial e ao registo na conservatoria custo ou forma
de aquisigdo, construgdo e avaliagdo patrimonial, quando aplicavel.
300.40 Protecdo, conser- Compreende as atividades de vigilancia e de intervengao direta nos bens e/ou na respe-
vagdo e valori- tiva envolvente, com vista a garantia a sua preservagao em condigdes de usabilidade
zacao ou de acordo com parametros estabelecidos, a sua seguranga e/ou a seguranga dos
utentes, ou ainda a melhoria ou valorizagdo dos bens. Compreende, igualmente, a
eventual produgdo de bens.
300.40.01 42 | Implementagdo e |Operacionalizagdo de projetos, acompanhamento da respetiva execucdo e avaliagdo 5 E
monitorizagdo de do progresso ou resultado considerados os indicadores previamente definidos. A
projetos de me- monitorizagao (de institui¢do, de contexto, de resultados ou de objetivos) pretende
lhoria organiza- acompanhar as atividades e os resultados de forma continuada e utilizar a informagéo
cional obtida para perspetivar o sucesso ou a necessidade de reconfiguragdo. Contempla,
entre outros, tabelas de controlo de execugdo e relatorios.
300.40.02 43 | Monitorizagdo do | Execucdo da seguranca em redes e sistemas de informacgéo através da adogdo de 5 E
desempenho dos politicas de seguranca (utilizadores, configuragdes e atualizagdes) que garantam o
sistemas e tecno- funcionamento da infraestrutura, bem como de todo o Sistema de Informagdo. Pre-
logias de infor- tende a minimizagdo e resolu¢do de eventuais falhas que possam ocorrer, e assenta
magao na analise de vulnerabilidades. A monitorizagdo contempla a analise dos indicadores
comportamentais dos sistemas e termina com a resolugido de um eventual problema
diagnosticado. Inclui a elaboracéo de relatorios de conformidade.
300.40.03 44 | Seguranga e vigi- | Realizagdo de agdes preventivas, de controlo e de monitorizagdo que sustentam a segu- 5 E
lancia ranga da institui¢do. Considera-se o controlo da utilizagao dos titulos de autorizagdo
(cartdo de acesso, chaves de acesso), o controlo de acesso a espagos, equipamentos
ou informacdo (utilizadores autorizados).
300.40.04 45 | Tratamento de ocor- | Analise de relatorios de ocorréncia no ambito da seguranga e vigilancia. O processo 5 E
réncias no ambito inicia com o enunciado da ocorréncia, evolui com a notificagdo e conclui com as
da seguranga e medidas corretivas e/ou recomendagdes produzidas para controlo da situagdo atual
vigilancia e antecipacdo de ocorréncias futuras.
300.40.05 46 | Monitorizagdo e | Realizagdo de agdes de melhoria e conservagdo das infraestruturas e equipamentos uti- 5 E

manutencdo de
equipamentos e
infraestruturas

lizados. A intervencdo em infraestruturas faz-se através de empreitadas (construgdo,
reconstrucdo, ampliacdo, alteracdo ou adaptagdo, conservagao, restauro, reparacao,
reabilitagdo, beneficiacdo e demoligdo de bens imoveis) executadas por conta de um
contraente publico. Ao nivel dos equipamentos inclui-se a reparag@o ou prestacao
de assisténcias técnicas. O processo inicia com a fundamentagdo da necessidade,
evolui com pedido de autorizagdo da despesa e respetivo despacho e conclui com a
aceitagdo formal do resultado da intervengéo.

89LY
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300.50 Utilizagao, explo- Compreende atividades de controlo da utilizagdo dos bens geridos pelos servigos
rac¢do e rendibi- publicos, bem como de cedéncia/aquisi¢@o de direitos de utilizagdo. Inclui, quando
lidade haja lugar a0 mesmo, o registo e/ou controlo de utilizadores.
300.50.01 47 | Processamento de | Resposta a pedidos de suporte técnico por parte dos servigos. Sdo instruidos com a iden- 3 E
pedido interno tificagdo do requerente, descrigao do servigo prestado, nome do técnico responsavel
de apoio ao uti- e registo das diligéncias efetuadas.
lizador
300.50.02 48 | Processamento de | Tratamento de requisi¢do de consulta ou reprodugido de documentos e conclui com o for- 3 E
pedido de con- necimento. Em caso de indeferimento do pedido inclui a respetiva fundamentagao.
sultae reprodugdo
de documentos
300.50.03 49 | Monitorizagdo da | Verificacdo da entrega e rece¢@o de documentos, administrativos ou de natureza biblio- 3 E
circulagdo de grafica, no ambito da organizagdo, com referéncia ao remetente, ao destinatario, a
documentos data e ao documento em circulagao.
300.50.04 50 | Monitorizagdo da | Atividade de controlo da frota e da sua utilizagdo (consumos, manutengdo, autoriza¢des 3 E
utilizacdo das de utilizagao, controlo das obrigagdes legais, controlo de infragdes ou sinistros).
viaturas Inclui expediente com seguradoras (imputabilidade da responsabilidade em acidente)
e expediente de informagdo ao organismo com competéncia na gestao integrada das
compras publicas.
300.50.05 51 Cedéncia da uti- | Cessdo da utilizagao, onerosa (arrendamento) ou ndo onerosa (comodato), de imoveis 5 E
lizagao de bens dos dominios publico ou privado do Estado, a entidades publicas e privadas. Inicia
imoveis com o pedido de cedéncia, pela entidade interessada na utilizagdo do imével, e termina
com a formalizagdo da cedéncia. Inclui auto de cedéncia, evidéncias da aceitagdo e
da fiscalizagdo dos pressupostos inerentes a cedéncia e respetiva devolugdo.
350 ADMINISTRACAO Relativo a execugdo orgamental (no qual se incluem os processamentos de despesas
FINANCEIRA e de arrecadacdo de receitas), a gestdo do Tesouro, da divida e das aplicagdes fi-
nanceiras.
350.10 Execugdo orgamen- Compreende a contabilizagdo da despesa e a liquidag@o de receita, no que se inclui a
tal gestdo dos impostos e das contribui¢des. Considerar aqui a operagdo orgamental de
reconhecimento dos direitos dos credores e das obrigagdes assumidas, nomeadamente
nas fases de registo contabilistico de cabimento, compromisso e liquidagao. Inclui a
certificagdo de despesas, tendo por base os titulos e documentos do respetivo crédito ou
habilitac@o ao beneficio e a informagao para entrega de recursos equivalentes a divida
liquidada ao credor. Considerar igualmente aqui no ambito da gestdo de imposto, as
atividades relacionadas com o ato declarativo, o controlo de faltosos, o controlo de
divergéncias e a liquidagdo. Compreende ainda o calculo e/ou langamento de receitas
provenientes da prestagdo de servicos (taxas) e da venda de produtos.
350.10.01 52 | Cabimentagdo de |Processo que contempla requisi¢do interna e informagdo ou proposta para obter a 10 E

despesa

autorizagdo de despesas orcamentadas, despachos, cabimentos prévios e registos.
A cabimentagao ¢ obrigatoriamente precedida da verificagdo da respetiva cobertura
na dotag@o disponivel.
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350.10.02 53 | Processamento de | Operacionalizagdo do pagamento de remuneragdes, contabilizados os abonos e deduzidos 65 E
remuneragdes, abo- os descontos da remunerag@o dos trabalhadores que exercam fungdes ao abrigo de
nos e descontos relagdes juridicas de emprego publico. Esta remuneragdo ¢ composta por vencimentos
base, suplementos remuneratorios devidos, entre outros, por execugdo de trabalho
extraordinério e prémios de desempenho.
350.30 Gestdo de tesou- Compreende o processamento dos fluxos financeiros movimentados (entradas e
raria saidas de tesouraria), no que se inclui pagamentos, cobrangas, transferéncias,
depositos e fundos entrados. Compreende ainda a rentabilizagao dos excedentes
de tesouraria.
350.30.01 54 | Pedidos de autori- | Solicitagdo para pagamento de quaisquer montantes financeiros. Inicia com a emissao 10 E
zagdo de paga- de documento de receita ou rece¢do de documento de despesa e termina com a
mentos ordem de pagamento.
350.30.02 55 | Pedidos de liberta- | Solicitagdo de libertagdo de créditos para fazer face aos encargos assumidos. Inclui mapas 10 E
¢do de crédito de suporte (calculo com a estimativa da necessidade mensal da despesa), informagdo
e despacho interno relativo a adequag@o do calculo ¢ expediente de envio.
350.30.03 56 | Gestdo da relagdo | Definic¢do, atualizagdo, formulag@o e caracterizagdo das interagdes com institui¢ao 10 E
com instituigdes | bancaria. Inclui proposta de adesdo, utilizadores autorizados e atualizagdes resul-
bancarias tantes da alteragdo de titulares/gestores de conta e, ainda, pedidos de encerramento
de contas.
350.30.04 57 | Controlo de movi- | Configuracdo dos acessos ao sistema bancario e o controlo e rastreabilidade dos mo- 10 E
mentos banca- vimentos bancarios. Inclui o historico do langamento, valores a débito ou a crédito
rios e o saldo existente e, ainda, a concilia¢do bancaria.
350.30.05 58 | Constituicdo de | Determinacdo de um montante destinado a satisfazer despesas inadiaveis, urgentes e 10 E
fundo de maneio necessarias a manutencao dos servigos, por conta das rubricas orgamentais aprovadas,
com um ou mais responsaveis pelo mesmo.
350.30.06 59 | Controlo de fundo | Monitorizagdo das despesas correntes cuja cobertura decorre da utilizagdo dos 10 E
de maneio valores em caixa. Inclui documentos com a descrigdo do ato, a classificagdo
(rubrica/departamento), os documentos justificativos (faturas, recibos e requisi-
¢oes tipo) que atestam os movimentos € os mapas que sintetizam a utilizagao e
reconstitui¢do do fundo.
350.30.07 60 | Processamento de |Processo que compreende a receita gerada através da cobranga de taxas por atos de 10 E

receita

certificag@o, homologacdo e autorizagdo e, ainda, valores resultantes da venda e
reprodugdo de publicagdes ou do pagamento de coimas. Inclui requisi¢des/pedidos,
faturas emitidas, comprovativos de pagamento, recibos e extratos de conta corrente
evidenciando a entrada dos valores.
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350.30.08

61

Processamento dos
valores das coi-
mas

Instrugdo de processo no ambito da devolugdo ou da distribui¢do trimestral da receita
arrecadada em resultado de coimas aplicadas. A devolugao resulta de pagamentos em
duplicado ou da devoluggo de caugdes de coimas; a distribui¢do resulta do facto de
metade do valor das coimas ser processado como receita, no caso da coima aplicada ser
em matéria de seguranca e satide do trabalho, ter como destino o Fundo de Acidentes de
Trabalho, o servigo responsavel pela gestéo financeira do orgamento da Seguranga Social
e o0 Orgamento do Estado. O processo inclui documentos relacionados com a infragéo,
requisi¢do de devolugao do pagamento da coima ou pedidos de reembolso, informagao
para despacho com os montantes totais apurados e a respetiva distribui¢@o dos valores,
mapas com as verbas arrecadadas por delegagéo ¢ mapa resumo com os valores mensais
dos encargos relativos as cobrangas e respetivos despachos de autorizagao.

10

350.30.09

62

Transferéncia de
valores para pa-
gamento de cré-
ditos salariais

Processos relativos ao pagamento de créditos salariais devidos a trabalhadores pelas
empresas autuadas, valores que antecipadamente reverteram para a entidade enquanto
intermediaria no processo.

10

350.30.10

63

Transferéncia de
valores para o
Estado

Transferéncia de verbas para outras entidades publicas ou a transferéncia de ativos para
o Estado. Inclui o pagamento da taxa de justica, devida aos tribunais, o pagamento da
divida a Seguranga Social, de valores que antecipadamente reverteram para entidade
enquanto intermediaria no processo e, ainda, a remessa dos descontos obrigatorios
efetuados aos trabalhadores. Inicia com o processamento dos valores e conclui com
o comprovativo da operagao.

10

400

PRESTACAO DE
SERVICOS DE

IDENTIFICA-
CAO E RE-
GISTO

Relativo a atividades tendentes ao registo de entidades ou atos sobre os quais impendam
direitos ou obrigagdes que ao Estado (através de organismos da administragdo central,
regional ou local) compete salvaguardar ou fazer cumprir. Compreende a recolha,
processamento e registo de dados de identificagdo da condigao e/ou situagdo juridica,
fiscal, econdmica, fisica, administrativa ou outra de entidades (pessoas singulares
ou coletivas, bens, animais, entre outros). Compreende, igualmente, a formalizagido
notarial de atos juridicos e respetivo registo.

400.10

Registo de dados
de identificagdo
e caracterizagao
de entidades ou
atos

Compreende as atividades que decorrem durante a tramitagdo dos processos adminis-
trativos que visam a inscri¢ao de novas entidades ou atos no Registo, alteragdo ou
eliminacgdo de dados referentes a entidades ou atos ja registados ou, ainda a emissao
de titulos de identificagdo. Os processos podem ser de iniciativa dos servigos com-
petentes para manter o Registo atualizado, ou de iniciativa de partes interessadas,
através da apresentacao de pedidos ou propostas de inscri¢do ou atualizagdo do registo.
Compreende, igualmente, os repositorios de dados recolhidos que identificam e carac-
terizam as entidades ou os atos objeto de registo, no quadro especifico da prestagdo
de servigos de identificagdo e registo assegurada pelas autoridades publicas.

400.10.01

64

Processamento da
inscrigdo, can-
celamento e alte-
ragdo de dados
de beneficiarios
de sistemas de
protegdo social

Registo ou atualizagao de dados dos trabalhadores em subsistemas de satde ou prote-
¢do social, designadamente no apoio na doenca aos servidores do estado (ADSE) e
Seguranca Social (SS). Inicia com a submissao do pedido e termina com a emissao
do cartdo.
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c . Classe (Fungao/ N.°de . - - PO . Prazo de~ Destino
od. Classif. Subfuncic) Ref. Titulo da Série/Sub-série Ambito e conteudo conservagdo Final Notas
¢ administrativa
400.10.02 65 | Processamento do | Inscri¢do e caracterizagdo do bem a registar. O pedido de registo deve conter a identifica- 5 E
registo de bens ¢do do apresentante, a indicago dos factos a que respeita (considerando os elementos
moveis descritivos do bem), assim como a relagao dos documentos que o instruem.
400.10.03 66 | Processamento do | Inscri¢o e caracterizagdo de bens imodveis. Inclui atribui¢do do niimero de inventario, 5 E
registo de bens descrigdo, localizagdo, denominagdo, caracterizagdo quanto ao tipo de dominio
imoveis (publico ou privado), espécie (urbano, rastico ou outro), natureza dos direitos de
utilizagdo, classificagdo (se for o caso), caracteristicas fisicas, ano de construgdo,
informacao relativa a inscri¢do matricial e ao registo na conservatdria custo ou
forma de aquisig@o, construgao e avaliagdo patrimonial, quando aplicavel, e listagens
comprovativas do registo.
400.10.04 67 | Processamento de | Verificagdo e reconhecimento dos dados que identificam e caracterizam as entidades 5 E
autenticagdo de ou os atos objeto de registo, no quadro especifico da prestagdo de servigos de iden-
livretes indivi- tificago e registo assegurada pela entidade inspetiva da area laboral. Contempla a
duais autenticagfo do livrete individual (para registo do tempo de trabalho efetuado pelos
trabalhadores, dos respetivos tempos de disponibilidade, intervalos de descanso e
descansos diarios e semanais), para trabalhador afeto a exploragdo de veiculos au-
tomoveis e para trabalhador moével nao sujeito ao aparelho de controlo no dominio
dos transportes rodoviarios, considerando a insercao geografica da sede ou estabe-
lecimento do empregador. Inclui o pedido e o registo do livrete emitido.
400.10.05 68 | Registo de Interna- | Obtengéo do ISBN através da atribuigéo de identificador tinico a produtos do género 5 E
tional Standard | textual ou iconografico em formato livro. Inicia com o envio do pedido on line e
Book Number termina com a atribui¢do de niimero. Inclui validagdo de dados.
(ISBN)
400.10.06 69 | Registo de Interna- | Obtengdo do ISSN através da atribuicdo de identificador tinico a produtos do género 5 E | Aplica-se ao registo de publi-
tional Standard textual ou iconografico, publicados em série. Inicia com o envio do pedido on line cacdes de periddicos e seria-
Serials Number e termina com a atribui¢do do numero. Inclui validagao dos dados. dos.
(ISSN)
400.10.07 70 | Registo de marcas | Registo de marca e do logotipo de produtos e servigos. Inicia com a submissao do pedido 5 E | Aplica-se a pedidos de renova-
e termina com a emissdo do titulo de registo. Inclui exame do pedido e publicagdo. ¢do do registo e a pedidos de
Procedimento de reconhecimento externo de produto e servigo. segunda via do titulo de re-
gisto.
400.10.08 71 | Registo de dominio | Inscri¢do e atualizac@o do registo de nomes de dominio PT. Inicia com o pedido e termina 5 E
de PT com a ativagdo por parte da entidade competente e sua comunicaco. Inclui analise
e validag@o do pedido, inscri¢do no registo e emissdo de comprovativo.
450 RECONHECIMEN- Relativo a atribuicao de permissdes para o exercicio de atividades ou tarefas que observam

TOS E PERMIS-
SOES

padrdes especificos; ao reconhecimento de caracteristicas em entidades, servigos ou
produtos que os tornam conformes a determinados pardmetros técnicos ou normativos;
ao reconhecimento de caracteristicas em entidades, servigos ou produtos que os tornam
conformes a determinados pardmetros técnicos ou normativos; ao reconhecimento de
caracteristicas em entidades que as tornam passiveis de obter especial protecdo ou
especial beneficio; a comprovagdo de factos ou atos. Relativo, ainda, a formalizagido
notarial de atos juridicos extrajudiciais, conferindo-lhes fé ptblica.

CLLY
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c . Classe (Fungao/ N.°de . - - PO . Prazo de~ Destino
od. Classif. Subfuncic) Ref. Titulo da Série/Sub-série Ambito e conteudo conservagdo Final Notas
administrativa
450.10 Licenciamentos, cer- Compreende os processos de natureza permissiva— licenciamento, acreditagao, certi-
tificagdes e outras ficag@o, homologacdo, credenciagdo e outras autorizagdes que visam possibilitar o
autorizagodes exercicio de uma atividade ou reconhecer a conformidade de um produto ou servigo
a determinados parametros legais ou normativos.
450.10.01 72 | Emissdo de cartei- | Atribuicdo de titulo para o exercicio de profissdo ou atividade profissional regula- 5 E
ras profissionais mentada por documento legal que obriga a posse de titulo a requerer a entidade
inspetiva da area laboral. Inclui requerimento e documentos justificativos (cer-
tificado de habilitagdes académicas e profissionais) e notificagdo de decisdo ao
requerente.
450.10.02 73 | Autorizagdo de | Tratamento de solicitagdo fundamentada, realizada pelo empregador, que pretenda 5 E
alargamento ou optar pela laboracdo continua ou pelo alargamento de horario de laboracao.
de laboragao Inclui requerimento, documentos justificativos e notificagdo de decisdo ao re-
continua querente.
450.10.03 74 | Autorizagdo de re- | Tratamento de solicitagdo fundamentada de redugdo ou exclusdo de intervalo de descanso 5 E
dugdo ou exclu- considerando o periodo de laborac@o. Inclui requerimento a entidade inspetiva da area
sdo de intervalo laboral, documentos justificativos e notificagdo de decisdo ao requerente.
de descanso
450.10.04 75 | Autorizagdo para | Tratamento de solicitagdo prévia a mudanga de categoria profissional que determine 5 E
reducdo de cate- diminuigdo da retribui¢do do trabalhador. Inclui requerimento, documentos justifi-
goria profissional cativos e notificacdo de decisdo ao requerente.
450.10.05 76 | Autorizagdo de mo- | Tratamento de solicitagdo para organizagdo do servigo de seguranga e saude no 5 E
dalidades de orga- trabalho, realizada pelo empregador, através da opgao por servigo interno, servigo
nizagdo dos servi- comum, servigo externo ou, ainda, pela figura de empregador ou trabalhador
¢os de Seguranca designado. Inclui requerimento, pedido da dispensa de servigos internos optando
no Trabalho pela modalidade de servigo comum, documentos justificativos e notificagdo de
decisdo ao requerente.
450.10.06 77 | Autorizagao para | Tratamento de solicitagdo, pela entidade empregadora, para contratualizag@o de servigo 10 E
o exercicio de externo de seguranga no trabalho, com entidade autorizada. Inclui requerimento, do-
prestagdo de ser- cumentos justificativos, vistorias e notificagdo de decisdo ao requerente. O respetivo
vigos externos encerramento resultara de comunicagdo de cessagdo da atividade pelo prestador de
de Seguranga no servico ou por despacho de revogagdo da autorizagdo.
Trabalho
450.10.07 78 | Aprovagao do plano | Instruc@o de pedido de aprovagao do plano de trabalhos e o reconhecimento das com- 5 C
de trabalhos e peténcias para a realizagdo de trabalhos que envolvam a demoligdo ou remogao
reconhecimento de amianto ou de materiais que o contenham. Inclui requerimento a ser entregue a

das competén-
cias para traba-
lhos de demoli-
¢d0 ou remo¢ao
do amianto

entidade inspetiva da area laboral, antes do inicio da atividade, documento de autori-
zacdo contendo a identifica¢@o do requerente e dos trabalhos a realizar, as eventuais
condicionantes da sua atribui¢do, bem como a delimita¢do da sua validade, bem como
eventuais revogagoes de autorizagdes sempre que haja alteracdo dos pressupostos
da sua atribuigdo.
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c . Classe (Fungao/ N.°de . - - PO . Prazo de~ Destino
od. Classif. Subfuncic) Ref. Titulo da Série/Sub-série Ambito e conteudo conservagdo Final Notas
administrativa
450.10.08 79 | Autorizagdo para |Instrucdo de pedido de autorizacdo do empregador, para que em determinadas circuns- 5 C
ndo aplicar nos tancias, ndo aplique as medidas previstas, designadamente quando néo seja possivel
setores de nave- assegurar o valor limite de emissdo inferior ao legal. Inclui requerimento, documentos
gacdo maritima | justificativos e notificagdo de decisdo ao requerente.
e aérea algumas
medidas de con-
trolo de vibra-
¢Oes mecanicas
450.10.09 80 | Autorizacdo para |Instrugdo de pedido de autorizagdo, para que, em determinadas condig¢des, o empregador 5 C
calculo de expo- possa calcular o valor médio da exposi¢do, num periodo médio de referéncia de 40 h
sicdo a vibragdes semanais, desde que o valor obtido seja inferior ao valor limite de exposi¢ao. Inclui
mecanicas requerimento, documentos justificativos e notificagdo de decisdo ao requerente.
450.10.10 81 | Autorizagdo de |Instrucdo de pedido de autorizagdo para que, na realizagdo de operagdes especiais, 0 5 C
dispensa de uti- empregador ndo seja obrigado a aplicar as medidas previstas na lei relativas ao uso
lizagdo de equi- de equipamentos de prote¢do individual (EPI). Inclui requerimento, documentos
pamentos de pro- | justificativos e notificacdo de decisdo ao requerente.
tegdo individual
em caso de expo-
si¢do ao ruido
450.10.11 82 | Autorizagdo de | Tratamento de solicitagdo para que, ap6s avaliagdo da natureza da atividade e da dimen- 5 C
isencdo de uso sdo dos locais de trabalho, seja possibilitada ao empregador a isengéo total, parcial
de sinalizagdo de ou temporaria de sinais luminosos e acusticos. Inclui requerimento, documentos
seguranca lumi- | justificativos e notificagdo de decisdo ao requerente.
nosa ou acustica
450.10.12 83 | Autorizacdo para | Tratamento de solicitag@o para que, em determinadas circunstancias, ndo sejam aplicadas 5 C
avaliagdo da ex- as medidas legalmente previstas, em postos de trabalho com variag¢do significativa
posicdo média de exposicao pessoal diaria ao ruido. Inclui requerimento, documentos justificativos
semanal aoruido | e notificagdo de decisdo ao requerente.
450.10.13 84 | Autorizagdo parauti- | Processamento do pedido de autoriza¢do para utilizar a média semanal dos valores diarios 5 C
lizar a média se- de exposicdo para avaliar os niveis de ruido (exceto a avaliagdo diaria), desde que
manal dos valores ndo seja excedido o valor limite de exposigdo e sejam tomadas medidas adequadas
diarios de exposi- para a redugdo ao minimo do risco associado, nas atividades em que a exposigdo
¢do para avaliar | didria sonora varia significativamente, de um dia de trabalho para o outro. Inclui
os niveis do ruido requerimento, documentos justificativos e notificagdo de decisdo ao requerente.
450.10.14 85 | Emissdo de titulo | Instruc@o de processo de emissdo de titulo profissional para o exercicio das profissdes 55 E

profissional em
Seguranca no
Trabalho

de técnico superior de seguranca do trabalho e de técnico de seguranga do trabalho.
Inicia com a ficha de candidatura (com indicagdo, entre outros, dos dados de iden-
tificagdo pessoal e profissional do requerente, dados sobre experiéncia profissional
comprovada) e documentos comprovativos. Apds informacdo com relatério de
instrugdo de emissao do titulo e respetivo despacho e notificag@o para pagamento de
taxa de emissdo de certificado, o processo termina com a emissdo do titulo.
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. Classe (Fungao/ N.°de . - - PO . Prazo de~ Destino
Cod. Classif. Subfuncic) Ref. Titulo da Série/Sub-série Ambito e conteudo conservagdo Final Notas
¢ administrativa
450.10.15 86 | Certificagdo das | Reconhecimento formal de entidade que garante possuir competéncias, meios € recursos 5 C
entidades forma- adequados para ministrarem cursos de formagao de técnico superior de seguranga
doras em Segu- no trabalho ou de técnico de seguranga no trabalho e designar a sua formagdo como
ranga e Saude formag@o certificada. Inicia com requerimento e documentos justificativos. Conclui
no Trabalho com a notificagdo de decisdo ao requerente atestada, em caso positivo, pela emissio
do respetivo certificado.
450.10.16 87 | Emissdo de pare- | Participagdo em processos de licenciamento industrial de empresas que sejam relativos 5 E
ceres no ambito a instalag@o, alterag@o ou laboragdo de estabelecimentos, tendo em vista a prevengao
do licenciamento de riscos profissionais. Inclui vistorias conjuntas em articulagdo com a entidade
industrial de em- coordenadora e demais entidades participantes, e pareceres dai resultantes para efeito
presas de esclarecimento e apoio a deciso final comunicada ao requerente.
450.30 Emissdo de com- Compreende os processos de emissao de comprovativos da veracidade ou exatidao de
provativos de factos ou atos permanentes ou transitdrios.
factos ou atos
450.30.01 88 | Emissdo de declara- | Produgdo de declaragdo na qual se atesta que o motorista exerce a sua atividade, num 5 E
¢do de legalidade determinado Estado-Membro, em conformidade com as disposigoes legislativas, re-
da contratagédo gulamentares ou administrativas e, eventualmente, as convengdes coletivas, relativas
de motoristas as condigdes de emprego e formagao profissional. Inclui requisi¢ao de emissdo de
estrangeiros declaragdo e documentos justificativos/comprovativos, comunicagdo ao requerente
e copia da declara¢do emitida, comprovativa da legalidade do exercicio.
450.30.02 89 | Emissd@o de decla- | Instruco de processo no ambito de pedido de emissao de declaragdo comprovativa da 5 E
ragdo comprova- situagdo de desemprego. Inclui requerimento do trabalhador, notificagio a entidade
tiva da situagdo empregadora e notificagdo ao requerente. Caso se verifique limitagdo maior (encer-
de desemprego ramento da empresa empregadora) a entidade inspetiva da area laboral, considerando
a zona de jurisdi¢do da sede da empresa, emite a declaragao.
450.30.03 90 | Emisséo de certiddo | Instrugdo de processo no ambito de pedido de emissdo de certiddo, nomeadamente 5 E
ou declaragdo certificado e declaragdo. Inicia com requerimento e conclui com a emissdo do do-
cumento requerido.
500 SUPERVISAO, Relativo as atividades de verificagdo da legalidade e da conformidade as normas,
CONTROLO E orientagdes e boas praticas, conduzidas por autoridades ou entidades autorizadas
RESPONSABI- de regulagdo, de certificacao e de supervisdo, por autoridades de inspegdo, ou pelos
LIZACAO proprios organismos sobre os respetivos servicos, nomeadamente quando procedam
a auditorias internas. Inclui o eventual subsequente processamento de a¢des de res-
ponsabilizagdo, quando sejam de competéncia administrativa, bem como eventuais
recursos hierarquicos e tutelares.
500.10 Inspecdo, audito- Compreende os processos de verificagdo da conformidade legal, regulamentar e/ou nor-

ria, fiscalizagdo
e monitorizagao
de conformidade
anorma

mativa dos atos, produtos ou servigos de uma qualquer entidade singular ou coletiva,
publica ou privada. Abrange processos de controlo prévio, de controlo concomitante
e de controlo sucessivo. Inclui, o processamento das comunicagdes obrigatdrias que
a lei prevé que sejam feitas as autoridades de supervisao e controlo.
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. Classe (Fungao/ N.°de . - - PO . Prazo de~ Destino
Cod. Classif. Subfuncic) Ref. Titulo da Série/Sub-série Ambito e conteudo conservagdo Final Notas
¢ administrativa
500.10.01 91 Acado inspetiva das | Agdo inspetiva aplica-se a entidades, publicas ou privadas, qualquer que seja a sua
condi¢des de tra- | forma ou natureza juridica, de todos os setores de atividade, seja qual for o regime
balho aplicavel aos respetivos trabalhadores. Esta agdo pode resultar de um plano prévio
(plano anual de atividades da area inspetiva) ou de pedidos de intervengdo (sindicatos,
trabalhadores ou de outras entidades ou departamentos da administra¢do do Estado),
nomeadamente queixas fundamentadas ou denuncias.
500.10.01. 01 91.1 | Relatorios de agdo | Elaboragdo dos relatorios finais no &mbito de uma agao inspetiva que integra informacao 5 C
inspetiva e despacho superior e parecer com as medidas a aplicar. Inclui os inquéritos realizados
no ambito de acidentes de trabalho ou de doengas profissionais.
500.10.01. 02 91.2 | Documentagdo de | Formalizagdo da abertura do processo e integragdo dos procedimentos inspetivos ado- 5 E
suporte ao pro- tados, bem como toda a documentacgdo remetida pela empresa para verificagdo do
cesso de agdo cumprimento das condi¢des do trabalho. Inclui os relatorios intercalares.
inspetiva
500.10.02 92 | Auditorias no am- | Verificagdo, mediante exame, e avaliagdo de evidéncia objetiva de processos e elementos 5 C
bito da Organi- aplicaveis a atividade dos servigos, desenvolvidos, documentados, implementados e
zagio mantidos, em conformidade com o ordenamento juridico e regulamentar vigente. As
auditorias externas sdo efetuadas por entidades auditoras que pretendem aferir, entre
outras, a conformidade da gestdo financeira, administrativa, técnica ou operacional.
As auditorias internas sdo promovidas pela organiza¢do, num processo em que esta
audita a conformidade, considerando o desempenho das unidades organicas que a
estruturam. Inicia com a designag@o dos elementos da equipa de auditoria e termina
com a comunicagao dos resultados. Inclui a defini¢do do programa, a preparagao e
condugdo da auditoria, a informagao ao auditado, a elaboragéo de proposta de relatorio,
a notificagdo do auditado para o contraditorio e a apresentagdo de relatorio final de
auditoria ao dirigente competente.
500.10.03 93 | Auditorias no am- | Verificagdo de atos ou operagdes com o objetivo de analisar a manutengdo dos requisitos 5 C
bito das autori- que estiveram na origem das autorizagdes, certificagdes e apoios concedidos. As enti-
zagdes, certifi- dades sdo notificadas do resultado da auditoria para efeito de manutengéo ou perda da
cagdes e apoios autorizagdo/apoio. Inclui documentacao solicitada/instruida por auditores no dmbito
concedidos dos trabalhos, nomeadamente relatorios preliminares, contraditorios e relatorios
finais, matrizes de acompanhamento/controlo de implementacéo de recomendagdes
e regularizagdo de ndo conformidades, reporte e relatérios de acompanhamento.
500.10.04 94 | Comunicag@o de |Informagdo sobre a atividade social da empresa, nomeadamente sobre remuneracao, 5 C
mapa de quadro duragdo do trabalho, trabalho suplementar, contratagéo a termo, formagao profissional,
de pessoal/rela- seguranga e salide no trabalho e quadro de pessoal. O mapa de quadro de pessoal/re-
torio Unico latério Unico ¢ aplicavel a todos os empregadores abrangidos pela legislacdo laboral
que tenham apresentado trabalhadores ao servigo no ano a que respeita.
500.10.05 95 | Comunicag@o de | Participagdo do trabalhador para suspender o contrato de trabalho mediante comunicagao, 5 E

suspensdo ou
cessagdo de sus-
pensdo do con-
trato de trabalho

por escrito, ao empregador e a entidade inspetiva da 4rea laboral. A comunicagdo
da suspensao realiza-se, em caso de falta de pagamento pontual da retribuigéo, por
periodo especifico sobre a data do vencimento. A suspensdo do contrato de trabalho
também pode cessar mediante comunicagdo do trabalhador por falta de pagamento
pontual de retribuigdo.
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. Classe (Fungao/ N.°de . - - PO . Prazo de~ Destino
Cod. Classif. Subfuncic) Ref. Titulo da Série/Sub-série Ambito e conteudo conservagdo Final Notas
¢ administrativa
500.10.06 96 | Comunicagdo de |Participagdo prévia ao inicio da atividade do menor em eventos culturais, artisticos 5 E
participacdo de | e publicitarios, através de envio da copia do contrato e anexos idénticos aos que
menores  em forem entregues a entidade com responsabilidade na protegdo de criangas e jovens.
eventos cultu-
rais, artisticos e
publicitarios
500.10.07 97 | Comunicag@o de |Participagdo da admissao de trabalhadores menores, em periodo subsequente a sua 5 E
admissdo de tra- data de admissao.
balhadores me-
nores
500.10.08 98 | Comunicag@o de |Processos ocorridos no ambito das competéncias em matéria de trabalho de estrangeiros. 5 E
trabalho de es- Inclui as comunicagdes relativas a celebragao de contratos celebrados com trabalhador
trangeiros estrangeiro ou apatrida, nacional de paises que ndo fagam parte do espago econdomico
europeu, realizadas pelo respetivo empregador.
500.10.09 99 | Comunicagdo de |Participagdo, a realizar pelo empregador ou pela empresa de trabalho temporario, da 5 E
trabalho no es- identidade dos trabalhadores a destacar, o utilizador, o local de trabalho, o inicio
trangeiro e termo possiveis da deslocacdo. No caso de empresa de trabalho temporario, a
comunicagdo deve contemplar para além dos elementos descritos, a constitui¢ao da
caucdo e garantia das prestacdes.
500.10.10 100 | Comunicacdo de |Participagdo, a realizar pelo empregador, da adesdo ao Fundo de Compensacdo do 5 E
adesdo ao fundo Trabalho, sempre que celebre contratos de trabalho.
de compensagao
500.10.11 101 | Comunicacdo de |Participagdo, pelo beneficiario da atividade, dos elementos relativos a identificagdo do 5 E
trabalho no do- trabalhador, residéncia, dados de beneficiario da seguranga social e de apodlice de
micilio seguro de acidentes de trabalho e, ainda, informagao sobre o local do exercicio da
atividade, a data de inicio, a atividade exercida, as incumbéncias de execugdo de bens
ou servigos e as respetivas datas de entrega e remuneragdes pagas. Inclui o trabalho
sem subordinag@o juridica do beneficiario da atividade, mas somente em dependéncia
econdmica, desenvolvida no domicilio ou instalagdo do trabalhador.
500.10.12 102 | Comunicacdo de |Informacdo sobre a modalidade adotada para a organizagdo dos servigos de Saude e 5 E
modalidade ado- Seguranca no Trabalho, a realizar pelo empregador, e as suas alteragdes, considerando
tada para os ser- a possibilidade de optar por servigo interno, servigo comum ou servi¢o externo, ou
vigos de segu- ainda, decidir pela figura de empregador ou trabalhador designado.
ranga e saide no
trabalho
500.10.13 103 | Comunicagdo pré- | Participagdo prévia, ao inicio dos trabalhos, na construcéo civil, pelo dono de obra, 5 E

via de abertura
de estaleiro de
construgdo ou de
alteragdes a co-
municagao prévia

da abertura de estaleiro. Também devera ser comunicada qualquer alteragdo dos
elementos da comunicagdo prévia.
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c . Classe (Fungao/ N.°de . - - A . Prazo de~ Destino
od. Classif. Subfuncia) Ref. Titulo da Série/Sub-série Ambito e conteudo conservagdo Final Notas
administrativa
500.10.14 104 | Comunicagdo de | Participacdo e atualizagao, a realizar pelo dono de obra, da identificagdo dos subemprei- 5 E
atualizacdo da | teiros selecionados, sempre que haja inicio de obra ou alteragdo dos mesmos.
identificagdo dos
subempreiteiros
selecionados
500.10.15 105 | Comunicagdodetra- | Participagdo prévia do inicio de atividades em que sejam utilizados, pela primeira 5 C
balhos com agen- vez, agentes biologicos perigosos em fungdo do respetivo nivel de risco (grupos 2,
tes biologicos 3 ou4).
500.10.16 106 | Comunicacdo de |Participacdo a efetuar imediatamente apos, qualquer acidente ou incidente que possa 5 C
acidente ou inci- ter provocado a disseminagdo de um agente biologico suscetivel de causar infecdo
dente que possa ou outra doenga grave no ser humano.
ter provocado a
disseminagdo de
agente biologico
500.10.17 107 | Comunicagdo de | Participagdo de casos de doenga ou morte dos trabalhadores, que tenham resultado da 5 C
doenga ou morte exposi¢do a agentes biologicos.
por exposi¢do a
agentes biologicos
500.10.18 108 | Comunicacdo de | Participacdo prévia de casos de utilizagdo ou exposi¢do a agentes proibidos, para fins de 5 C
utilizagdo de investigagdo cientifica ou em atividades destinadas a respetiva eliminagao, suscetiveis
agentes com de implicar riscos para o patrimonio genético do trabalhador.
risco para o patri-
monio genético
500.10.19 109 | Comunicacdo de | Participacdo de atividades, no exercicio das quais, os trabalhadores estdo ou podem estar 5 C
atividade sujeita expostos a poeiras de amianto ou de materiais que contenham amianto. A participagdo
a exposicdo ao ¢ renovada sempre que haja modifica¢do das condi¢des de trabalho que implique
amianto aumento significativo da referida exposigao.
500.20 Acdo disciplinar Compreende todo o tipo de procedimento disciplinar: processo disciplinar comum e pro-
cessos disciplinares especiais -averiguagdes, inquéritos e sindicancias. Compreende,
igualmente, os designados «processos de reabilitagdo» (de pena disciplinar).
500.20.01 110 | Averiguagdo do | Determinagdo da relevancia disciplinar de atos imputados a funcionarios. Inclui a 5 E
foro disciplinar averiguacao de atos e factos denunciados ou participados, documentos com a des-
crigdo dos factos ocorridos e documentos comprovativos dos factos relatados. Apos
averiguagdes e apuramento dos factos, ¢ instruido relatorio final que pode determinar
0 arquivamento ou a instauragao de processo disciplinar.
500.20.02 111 | Processos discipli- | Analise e subsequente penaliza¢do ou ndo de trabalhadores que violem os deveres rela- 5 C

nares

tivos a sua fung¢do. Inicia com a dentincia ou participag@o e termina com a elaboragao
do relatorio final ou com a decisdo de instauragdo de processo disciplinar.

Inclui nomeagéo do averiguante, audi¢do do trabalhador, dos avaliadores, quando
devido, e de eventual defesa, produgdo de prova e outras diligéncias bem como
elaboragdo de relatodrio final.
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Cod. Classif.

Classe (Fungao/
Subfungio)

N.°de
Ref.

Titulo da Série/Sub-série

Ambito e contetido

Prazo de
conservagao
administrativa

Destino
Final

Notas

500.30

Acdo sancionatoria
e cautelar

Compreende as atividades de processamento de medidas cautelares e de sangdes previstas
na lei, decididas por autoridades administrativas no quadro de agdes disciplinares ou
de inspegdo, auditoria ou similares.

500.30.01

112

Contraordenagdes
laborais

Procedimento sancionatorio na sequéncia de violagdo de norma que consagre direitos
ou imponha deveres a qualquer sujeito, no ambito de relagdo laboral, e que seja
punivel com coima. Inicia com o auto de noticia ou participagéo contraordenacional
e termina com a notificagdo da decis@o administrativa ou judicial final. Inclui notifi-
cagdes, despachos e demais atos praticados pela entidade administrativa no decurso
do processo, prova testemunhal e documental produzida, defesa apresentada, bem
como os despachos finais de arquivamento, independentemente do motivo.

500.30.01.01

112.1

Decisao final de pro-
cessos de contra-
ordenagdo laboral

Decisdo final proferida no processo de contraordenagdo laboral. Inclui as decisdes
finais administrativas ou judiciais, bem como os despachos finais de arquivamento,
independentemente do motivo.

500.30.01.02

112.2

Documentagado
processual de
suporte as con-
traordenagoes
laborais

Formalizagao da abertura do processo com integracdo do auto de noticia ou participacdo
contraordenacional e a sua notificagdo ao infrator, eventual resposta escrita apresen-
tada, prova produzida e demais despachos, notificagdes e demais correspondéncia
trocada. Em caso de recurso, o processo inclui requerimento com as respetivas
alegagdes, oficio que comprova a entrada do processo no tribunal e expediente com
esta instancia. Caso o arguido ndo se manifeste, e seja ultrapassado o prazo previsto
na lei para pagamento ou apresentago de recurso, o original do processo ¢ enviado
para Tribunal para efeito de execugao judicial.

500.40

Impugnagdo admi-
nistrativa

Compreende as atividades de processamento das iniciativas de impugnagao de atos da
Administracdo, quando tais impugnagdes sejam apresentadas aos proprios servigos
da Administragdo, sob a forma de recurso hierarquico e recurso tutelar.

500.40.01

113

Acdes de impugna-
¢ao administrativa

Processamento de impugnacdo administrativa previsto na lei acionado a fim de obter a
revogagao ou a substitui¢do do ato reclamado ou recorrido. O processo inicia com o
requerimento e termina com a decis@o. Inclui notificagdo aos interessados, parecer
do orgdo recorrido e decisdo da autoridade do recurso.

600

ADMINISTRACAO
DA JUSTICA

Relativo as atividades diretamente relacionadas com o acesso a justica, sejam elas no
ambito da competéncia especifica das autoridades administrativas e/ou da respetiva
interagdo com as autoridades judiciarias. Compreende toda a resolucédo de litigios
pela via administrativa, judicial ou por formas alternativas, bem como a aplicagdo
de sangdes, de penas e de medidas cautelares, em qualquer tipo de ilicito.

600.30

Produgéo de prova
e decisdo judicial

Compreende todo o tipo de processos judiciais e participacdo em ag¢des que decorram
no ambito de qualquer tipo de contencioso judicial. Inclui a documentagao produzida
no ambito das atividades de patrocinio judicidrio e representag@o em juizo.

600.30.01

114

Processos judiciais

Participagdo em agdes que decorram, nomeadamente, no ambito da agdo administrativa,
comum e especial, injungdes, reclamagdes de créditos em processos de insolvéncia,
intimagdes e processos cautelares. Inclui a documentagao produzida no ambito das
atividades de patrocinio judiciario e representacdo em juizo.
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Cod. Classif.

Classe (Fungao/
Subfungio)

N.°de
Ref.

Titulo da Série/Sub-série

Ambito e contetido

Prazo de
conservagao
administrativa

Destino
Final

Notas

600.40

Execugdo de penas
e de medidas
cautelares

Compreende as atividades relacionadas com o processamento e controlo da execugdo
de penas e medidas, privativas ou néo da liberdade, no que se inclui o processamento
de contraordenagdes da competéncia das autoridades judiciais.

600.40.01

115

Processamento de
penhoras

Execugdo de decisdo judicial relativa a penhora de rendimentos. Inclui original da
notificagdo para a penhora de salarios/vencimentos e abonos emanada por entidade
competente, expediente com os agentes de execugdo e/ou com visado, os dados da
ordem de penhora e o comprovativo da transferéncia de valores para pagamento
da penhora, o registo de controlo do valor da prestacdo e a quantia final apos o
desconto efetuado.

750

PRESTACAO DE
SERVICOS DE
ENSINO E FOR-
MACAO

Relativo a prestagdo de servigos no dominio da educag@o/ensino/qualificagdo da popu-
lacdo, independentemente da idade ou do contexto (escolar, académico, profissional
ou outro)—inclui a educagdo pré-escolar, o ensino basico e secundario, o ensino
superior, a educagdo extraescolar e todos os cursos de formacgao, de qualificacéo
profissional e valorizagdo permanente, em qualquer area do conhecimento.

750.10

Gestao do aluno/
formando

Compreende as atividades relacionadas com apresentacdo de candidaturas, selecdo de
candidatos, matriculas, inscri¢des transferéncias de alunos/formandos entre cursos,
turmas ou estabelecimentos de ensino, € ainda as atividades relacionadas com a
orientagdo vocacional do aluno/formando, e/ou o seu encaminhamento para percurso
ou ensino especial.

750.10.01

116

Processamento de
inscrigdes, se-
legdo e seriagdo
para ingresso em
acoes de forma-
¢do ou estagios

Realizagdo ou renovagdo da inscricdo em agdes de formagdo ou estagios dos trabalha-
dores. Inicia com o pedido de acesso e termina com a entrega de comprovativo da
inscri¢do. Inclui verificagdo de dados de identificacdo e validagdo da existéncia dos
requisitos necessarios para efeito de inscrigéo.

750.20

Gestdo formativa e
curricular

Compreende as atividades preparatorias da criagao, realizagdo, avaliagdo, reestruturagdo
e extingdo de cursos, ciclos de ensino, agdes de formagio, estagios ou qualquer outro
tipo de oferta formativa, no que se inclui a oferta de atividades extracurriculares.

750.20.01

117

Realizagdo de esta-
gios curriculares
e profissionais

Acompanhamento e acolhimento de utentes dos estagios curriculares e profissionais
no ambito de protocolos de colabora¢do com outras entidades. Inclui pedido de
estagio, informagdo com despacho de autorizagdo para a realizacdo dos estagios,
plano de estagio e termina com a entrega de relatorio. Inclui cronograma de trabalho
e documentos que atestam a orientac@o do estagio.

750.20.02

118

Concegdo e desen-
volvimento de
acoes de formagao

Procedimentos relativos a preparagdo e execugdo das agdes de formagdo. A nivel técnico
e pedagodgico, contempla a definicdo e constru¢do do programa de formagdo, dos
seus materiais (nomeadamente manuais e textos de apoio, recursos) e instrumentos.
Inclui conteudos programaticos, registo dos formandos, identifica¢@o dos formado-
res/técnicos e evidéncia de competéncia (curriculo vitae e comprovativos), folha de
presengas, planos de sessdo, folha de sumarios, documentos de avaliagdo (provas
e testes quando aplicavel e, ainda, pautas de aproveitamento ou classifica¢do) e, o
relatorio final de cada acdo.

10
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Cod. Classif.

Classe (Fungao/
Subfungio)

N.°de
Ref.

Titulo da Série/Sub-série

Ambito e contetido

Prazo de
conservagao
administrativa

Destino
Final

Notas

750.30

Avaliagdo de apren-
dizagens

Compreende as atividades de preparagdo, execucao e processamento de resultados dos
processos de avaliagao de aprendizagens que decorrem no quadro do ensino regular e
da formagéo profissional inicial ou continua. Compreende, igualmente, as atividades
de reconhecimento, creditag@o e validagio de competéncias e qualificagdes acadé-
micas, bem como de creditagdo da experiéncia profissional e das aprendizagens ndo
formais e informais (obtidas fora do sistema formal de ensino), para prosseguimento
de estudos e/ou atribuicéo de diplomas. Inclui o reconhecimento de graus e diplomas
obtidos no estrangeiro, a pedido dos titulares.

750.30.01

119

Avaliacao de aqui-
sicdo de conheci-
mentos € compe-
téncias

Apreciagdo qualitativa por parte do formando, relativamente a ag¢do de formagao que
frequentou. Inicia com a resposta a inquérito distribuido aos formandos e termina
com a avaliagdo atribuida pelo formador. Inclui apreciagdo em relagao ao método da
formagao, recursos utilizados, conhecimentos e aptiddes resultantes da agdo.

10

850

EXECUCAO DE
PROGRAMAS
E DE ACOES
DEINCENTIVO

Relativo a execugdo de programas regulares ou agdes eventuais de incentivo estratégico
a pessoas, organismos ou projetos, no quadro das politicas de promogdo e fomento de
atividades econdmicas, culturais e sociais. Inclui a atribui¢do de incentivos diretos e
indiretos, bem como o acompanhamento ou controlo de projetos apoiados. Relativo,
ainda, a captagdo de apoios de entidades privadas a servigos publicos.

850.10

Atribui¢do e con-
trolo de finan-
ciamentos ¢ de
ajudas diretas

Compreende atividades relacionadas com a gestdo e acesso aos programas que dis-
ponibilizam apoio financeiro ou outras ajudas diretas as entidades beneficiarias,
destinatarias ou elegiveis em cada medida de apoio, bem como as atividades de
acompanhamento e controlo de projetos apoiados. Compreende, igualmente, as
agdes que revestem a forma de apoios diretos eventuais ndo submetidos a concurso,
bem como de atribuigdo de prémios com ou sem expressdo financeira, sujeitos ou
ndo a concurso, instituidos por entidades nacionais, regionais ou locais, publicas ou
privadas. Compreende, ainda, as atividades de captacdo de mecenas e gestdo de apoios
mecenaticos, bem como o processamento de pedidos de patrocinio.

850.10.01

120

Formalizagdo de
candidaturas e
acompanhamento
de apoios finan-
ceiros

Processamento de candidaturas apresentadas no ambito, entre outros, da modernizagdo
administrativa, para obtenc@o de incentivos financeiros. O processo inclui documenta-
¢do para cumprimento das condigdes especificas de admissibilidade e aceitabilidade da
candidatura, esclarecimentos adicionais, contratos e, ainda, documentos da execugao
material e financeira, avaliagdo (relatorios) e encerramento de contas.

15

850.10.02

121

Apoio a programas,
projetos e agdes
no ambito da Se-
guranga e Satde
no Trabalho

Disponibiliza¢do de apoios financeiros para a execugo de programas e agdes (estudos/
investigagdo, formacao, a¢des de sensibilizagdo) por diferentes parceiros (comunidade
educativa, autarquias, entre outros). Inicia-se com um pedido de apoio em formulario
especifico onde constam o cadastro do requerente e do projeto. Inclui informagéo
com enquadramento do projeto, cabimento e respetivo despacho, e termina com o
controlo da execugao.

10

900

DINAMIZACAO
E COMUNICA-
CAO INSTITU-
CIONAL

Relativo a concecdo, producdo, organizacdo e comunicagao (por qualquer meio ou
forma) de eventos, contetidos informativos ou outros produtos e servigos que sir-
vam para melhorar a perce¢do e o conhecimento dos organismos e respetivas
atividades, ou para sensibilizar para programas, atitudes ou valores que os servigos
promovam.
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Cod. Classif.

Classe (Fungao/
Subfungio)

N.°de
Ref.

Titulo da Série/Sub-série

Ambito e contetido

Prazo de
conservagao
administrativa

Destino
Final

Notas

900.10

Execucdo de Ati-
vidades de Di-
namizagdo da
Sociedade

Compreende as atividades de concecéo, de producédo, de organizagdo ou participacao

na organizagdo de eventos, como sejam conferéncias, encontros, seminarios, debates,
exposigdes, festivais, espetaculos, ou outras atividades de caracter informativo, edu-
cativo, cientifico, cultural, desportivo, recreativo ou outro que estimulem a iniciativa
e a participagdo das comunidades.

900.10.01

122

Concecao e organi-
zacao de eventos

Criagdo e produgdo de iniciativas no ambito da promogao das condig¢des no trabalho.

Inclui todo o processo técnico e protocolar de organizagdo (planeamento opera-
cional, a¢gdes comuns de divulgagdo, processamento de inscrigdes, comunicagdes
(intervengdes/discursos) no ambito de atividades de dinamizagao e, ainda, materiais
promocionais criados para o evento.

900.20

Execucdo de Ativi-
dades de Comu-
nicagdo institu-
cional

Compreende o conjunto de agdes que visam a criagdo e promogdo da imagem da ins-

titui¢do, bem como a administragdo estratégica dos contactos e do relacionamento
entre a organizagao e os diferentes publicos que com ela se relacionam e interagem.
Considerar a criag@o de identidade/imagem grafica, a atividade editorial que suporta
a publicaga@o de conteudos institucionais, o tratamento de informagao publicada nos
meios de comunicagio social e na internet, a preparagio de informagédo destinada a
comunicagdo social, a internet e a intranet e, ainda, a conce¢do e produgdo de cam-
panhas publicitarias e artigos promocionais. Compreende, ainda, o processamento
de pedidos de informagao/esclarecimento dirigidos por qualquer entidade, nacional
ou estrangeira, aos servicos publicos (incluindo os pedidos apresentados por grupos
parlamentares ou deputados).

900.20.01

123

Recolha e trata-
mento de dados
de imprensa

Processamento e avaliagdo da informacdo veiculada pela comunicagdo social, inde-

pendentemente do suporte sobre matérias ou temas de interesse para a instituigdo ou
relacionados com esta. Inicia com a selecdo dos meios onde se faz a recolha e termina
com a disponibilizagao dos resultados da analise ao servigo/entidade competente. Inclui
consulta e selecdo de noticias ou artigos de opinido e analise dos seus conteudos.

900.20.02

124

Preparacdo  de
conferéncias de
imprensa, entre-
vistas, notas e
comunicados

Disponibilizagao de determinados conteudos, para sustentar entrevistas e conferéncias

de imprensa, de acordo com as estratégias previamente definidas. Inclui expediente
com o pedido de entrevista, pedido de disponibilizagdo das questdes previstas e
instru¢do de documentos de apoio.

900.20.03

125

Gestdo de conteu-
dos informacio-
nais

Elaboragdo de contetidos inerentes as atividades da organizagdo e a definigdo de mo-

dalidades de difusdo e disseminagéo das iniciativas promovidas pela entidade. Inclui
a criacdo e redagdo de textos, bem como a produgio de conteudos para divulgagao
em website, intranet, newsletters, suplementos ou artigos em publicagdes periddicas
reportando a matérias de promocdo da Seguranca, Higiene e Satide no Trabalho.
Inclui a aprovagao e alteragdes necessarias. Inicia com a defini¢do dos conteudos e
termina com o envio para processo editorial ou difuséo.

900.20.04

126

Edigdo de publica-
¢oes

Edigao, reedi¢do e reimpressdo de publicagdes institucionais considerando matéria

de relagdes laborais e seguranga e satide no trabalho. Para o layout, maquetizagdo,
paginacao das publica¢des ou para a execugao grafica, a tramitacéo processual inicia
com a rece¢do de uma matriz e respetivo despacho de aprovagao/publicagao. Inclui
ainda documentos de acompanhamento do processo relativos a contactos com 0s
autores e revisdo de provas (de designer e graficas).
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ANEXO II
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ANEXO III
| Guia de Remessa
ENTIDADE REMETENTE Entidade Destinataria
Remessa de Saida n°: Remessa de Entrada n°:
Data: _I_l_l_l -_|_| -_|_| Data: _|_|_|_| -_|_| -_|_|
Responsavel: Responsavel:

IDENTIFICACAO GLOBAL

Fundo e/ou Subfundo Arquivistico:

Série e/ou Subséries:

Classificagéo: | Tabela de Selegdo — Ref®: | _ Datas Extremas: J J J J - J J J J .

e Tipo de Uni de a Suporte Documental Dimensao Total
. . . " - Metros Volume de
Pastas Caixas Livros Macos Rolos Outros Papel Microfilme Digital I Outro lineares dados

UNIDADES ARQUIVISTICAS / UNIDADES DE INSTALAGAO (riscar opgio nio selecionada)’

N° Unidad Cota Data de Data de
de Instalagio® Original Atual Eliminagdo Transferéncia

[ I ]- I

A R |

A R |

S B ) _I.LH )
11 '

N.° Titulo Datas Extremas

A o |

[T T]- [ TT]-
N O | | L

" Seleccionar unidade arquivistica para as séries processuais.
2 Preencher caso tenha seleccionado a opgao unidade arquivistica.

ANEXO IV
| Auto de Eliminagéo n.°
Aos ........ dias do més de .............. de ... m, [A1e1C: ) R @ em o © na presenca dos abaixo assinados, procedeu-se a inutilizagdo por .................... “ de acordo com o(s) artigo(s) .......... da Portaria
no .l de.............”), e disposicGes da Tabela de Selegao, dos documentos a seguir identificados:
IDENTIFICACAO GLOBAL
Fundo e/ou Subfundo Arquivistico:
Série e/ou Subséries:
Classificagao: Tabela de Selegao — Ref*: Datas Extremas: R R o |
e Tipo de Uni de a Suporte Documental Dimensao Total
Pastas Caixas Livros Magos Rolos Outros Papel Microfilme Digital Outro Im::;ss Volume de dados

UNIDADES ARQUIVISTICAS / UNIDADES DE INSTALAGAO (riscar opgéo nio selecionada)

Ne Unidades de

Titulo Datas Extremas Instalaggo ! Cota
A R S O o |
A R S O |
A R S O |
A R [ |
A [ o
A [ o
N [ o o
O Responsavel pelo Arquivo O Responsavel pela Instituigao
Assinatura Assinatura

™" Data.

:z: - Designagdo do servigo responsavel pela custédia da documentagéo — arquivo.
- Local.

“ _ Forma de inutilizagdo utilizada: trituragéo, maceragao, incineragao.

® _ Diploma legal que autoriza o ato.

©_ Selecionar unidade arquivistica para as séries processuais

- Preencher caso tenha selecionado a opgao unidade arquivistica



