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ANEXO

(anexo Il da Portaria n.° 1087-A/2007, de 5 de setembro, na redagdo dada pelo anexo Il da Portaria n.° 189/2008, de 19 de fevereiro)

Encargos com
cuidados de saude
(utentes/dia)

Tipologia de unidade

Encargos com medicamentos, rea-
lizagdo de exames auxiliares de | Encargos com cuidados
diagnostico, apositos e material de
penso para tratamento de ulceras de
presséo (utente/dia).

Encargos com
utiliza¢do de
fraldas (utente/dia)

Total

de apoio social (utente/dia)

(utente/dia)

I — Didrias de internamento por utente

Unidade de convalescenga. .................. 93,00 15,09 108,09
Unidade de cuidados paliativos . .. ............ 93,00 15,09 108,09
Unidade de média duragéo e reabilitagdo . ...... 57,31 12,07 20,37 89,75
Unidade de longa duragdo e manutengio. . . ... .. 19,13 10,06 31,19 1,25 61,63
II — Diarias de ambulatério por utente
Unidade de dia e promog@o de autonomia. . . . . .. 9,85 9,85
111974485

CULTURA E PLANEAMENTO E INFRAESTRUTURAS

Portaria n.° 11/2019
de 14 de janeiro

A Infraestruturas de Portugal, S. A., resultou da fusdo
entre a Rede Ferroviaria Nacional — REFER, E. P. E.,
e a EP — Estradas de Portugal, S. A., e tem por objeto
a concecdo, projeto, construg¢ao, financiamento, con-
servacdo, exploracdo, requalificagdo, alargamento e
modernizagdo das redes rodoviaria e ferroviaria nacio-
nais, incluindo-se nesta Gltima o comando e o controlo
da circulagdo, sendo, para esse efeito, responsavel pela
gestdo de infraestruturas, nos termos do contrato de con-
cessdo geral da rede rodoviaria nacional e do contrato
programa para a gestdo da rede ferroviaria nacional,
ambos celebrados com o Estado, e dos contratos de
concessdao que com o mesmo venham a ser celebrados,
bem como pela gestdo das demais infraestruturas sob
sua administragao.

A Infraestruturas de Portugal, S. A., detém participagdes
em trés empresas, a saber: [P Engenharia, S. A., IP Patri-
monio — Administragdo e Gestdo Imobiliaria, S. A., e
IP Telecom, Servicos de Telecomunicagoes, S. A., dora-
vante designadas em conjunto por Grupo IP.

Detentor de um relevante acervo documental produ-
zido no exercicio das suas atribuigdes, assume particular
importancia o estabelecimento de uma estratégia para a
gestao, conservacdo e divulgacdo, através da definigdo
de instrumentos normalizadores que regulem, indepen-
dentemente dos suportes e dos ambientes tecnoldgicos
utilizados, a classificacdo, a organizacdo, a avaliacdo,
a selecdo, a substituicdo de suporte e o destino final
dos documentos, tendo como objetivo a salvaguarda
de direitos e deveres do Grupo IP e a preservagdo da
memoria coletiva.

Assim, nos termos do disposto no n.° 1 do artigo 1.° do
Decreto-Lei n.° 447/88, de 10 de dezembro, do Despa-
cho n.° 10791/2018, publicado no Didrio da Republica,
2.2 série, n.° 224, de 21 de novembro, e do Despacho
n.° 2311/2016, publicado no Didrio da Republica, 2.* série,
n.° 32, de 16 de fevereiro, manda o Governo, pela Secre-

taria de Estado da Cultura e pelo Secretario de Estado das
Infraestruturas, o seguinte:

Artigo 1.°
Aprovacio

E aprovado o regulamento para a classificagio e avalia-
¢do da informagdo produzida no exercicio de fungdes da
Infraestruturas de Portugal, S. A., e suas empresas parti-
cipadas: IP Engenharia, S. A., IP Patriménio — Adminis-
tragdo ¢ Gestdo Imobiliaria, S. A., e IP Telecom, Servigos
de Telecomunicagdes, S. A., doravante designadas em
conjunto por Grupo IP, a respetiva tabela de selecao, bem
como os formularios de Auto de Eliminacdo e de Auto de
Entrega, anexos a presente portaria, da qual fazem parte
integrante.

Artigo 2.°

Entrada em vigor

O regulamento para a classificago e avaliagdo da infor-
macao produzida no exercicio das fungdes das empresas
do Grupo IP entra em vigor no 30.° dia seguinte ao da sua
publicagdo.

A Secretaria de Estado da Cultura, Angela Carvalho
Ferreira, em 14 de dezembro de 2018. — O Secretario
de Estado das Infraestruturas, Guilherme Waldemar Gou-
ldo dos Reis d’Oliveira Martins, em 12 de dezembro de
2018.

ANEXO

REGULAMENTO PARA A CLASSIFICAGAO E AVALIAGAO
DA INFORMAGAO ARQUIVISTICA DO GRUPO IP

CAPITULO I
Do objeto, natureza, ambito, aplicacio,
garantias e defini¢des
Artigo 1.°
Objeto e natureza do regulamento

1 — O presente regulamento ¢ aplicavel a classificacao,
avaliacdo, selecdo, eliminacdo e conservagao da informa-
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¢do arquivistica, produzida no exercicio de fung¢des do
Grupo IP, dando origem a documentos e agregacdes, ma-
terializada em qualquer suporte, adiante designada apenas
por informagao.

2 — A aplicagdo do presente regulamento pressupoe a
implementacdo de um modelo de gestao de informacao,
predominantemente assente na abordagem funcional por
processos de negdcio.

Artigo 2.°
Ambito de aplicaciio subjetivo

As disposicdes do presente regulamento sdo aplicaveis
ao Grupo IP.

Artigo 3.°
Aplicacio no tempo e produciio de efeitos

1 — Sem prejuizo do disposto no ordenamento juridico
sobre a aplicagdo das leis no tempo, determina-se que o
presente regulamento:

a) E aplicavel a informago produzida em data posterior
a sua entrada em vigor;

b) Nao produz efeitos sobre a informagao produzida
e acumulada em momento anterior a sua entrada em
vigor.

2 — Nos casos abrangidos pela alinea ) do niimero
anterior, a avaliacdo da informagdo deve ser realizada em
conformidade com as orientagdes emanadas pelo 6rgao
de coordenagdo do sistema nacional de arquivos, adiante
designado por 6rgdo de coordenagdo, nos termos do dis-
posto no n.° 9 do artigo 9.°

Artigo 4.°
Garantias do sistema de informacao

1 — O Grupo IP deve estar dotado de sistemas de in-
formacdo, adiante designados por SI, que assegurem a
autenticidade, fidedignidade, integridade, usabilidade e
acessibilidade no longo prazo a informacao.

2 — Os SI devem apresentar caracteristicas de fide-
dignidade, seguranca, conformidade, inteligibilidade e
sistematizagao.

3 — Para efeito do disposto no n.° 1, o Grupo IP deve
manter um plano de preservagdo digital aprovado pelo
orgdo de coordenacao.

Artigo 5.°
Definicoes

1 — Para efeitos do presente regulamento, entende-se
por:

a) Agregacdo — o conjunto sequencial de documentos,
com uma relago funcional, que traduz uma ocorréncia de
um determinado processo de negdcio. Neste sentido do
termo, pode ser equiparado a um processo documental ou
uma tipologia de ocorréncias;

b) Amostragem aleatéria — o tipo de amostragem em
que cada um dos casos do universo-alvo tem igual pro-
babilidade de ser selecionado para fazer parte da amostra
a preservar e que se supde ser representativa de todas as
caracteristicas da populagdo, aplicavel aos processos de
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negobcio cujo destino final atribuido € o de conservagdo
parcial por amostragem;

¢) Avaliagdo — a atribui¢do de valor a informagao, para
efeitos de conservagdo ou de eliminacdo, fundamentada
num conjunto de principios e critérios;

d) Avaliacdo supra-institucional — a atribui¢do comum
de prazos e destinos finais a informagao resultante dos pro-
cessos de negbcio executados pela Administragdo Publica,
derivando a sua conservagdo da natureza da intervencdo
da entidade publica;

e) Classificagdo — o ato de associar um documento ou
uma agregagdo a uma classe de 3.° ou, quando existente,
de 4.° nivel da estrutura de classificagdo fixado na tabela
de selecao;

/) Codigo — o sistema numérico ndo sequencial, com
base numa estrutura hierdarquica de blocos separados
por ponto, remetendo sucessivamente para as fungoes,
subfunc¢des, processos de negodcio e subdivisdo de pro-
cessos de negdcio fixado na tabela de selegdo. Para ga-
rantir o principio da interoperabilidade a atribui¢do do
codigo de classificacdo é da responsabilidade do 6rgédo
de coordenagio;

g) Completude do processo de negoécio — o critério de
avaliag@o supra-institucional aplicado a processos trans-
versais. Implica o reconhecimento das entidades inter-
venientes no processo de negocio e da natureza da sua
intervencdo. A utilizacdo deste critério pressupde que o
dono do processo de negdcio ¢ a entidade que detém o
processo mais completo, integrando ainda, de forma par-
celar, os contributos de todos os participantes. Valoriza
a conservagdo da informagdo no dono do processo, em
detrimento da materializagdo parcelar em produtor parti-
cipante. Possibilita a eliminagao das partes dos processos
documentais que se encontram nos SI das entidades pro-
dutoras participantes;

h) Conservagdo — o destino final atribuido a processos
de negocio para a preservacao total e permanente;

i) Conservacdo parcial por amostragem — o destino
final atribuido a processos de negocio para a preservagao
permanente de uma amostra recolhida segundo critérios
aleatorios e mediante aplicagdo de uma formula;

j) Desativacao de processos de negdcio — a opera-
¢80 que consiste em suspender a producdo de efeitos
das decisdes atribuidas a uma classe de 3.° nivel ou de
4.° nivel, por a competéncia deixar de estar atribuida
a entidade;

k) Descricdo — a caracterizacdo das instancias da
estrutura de classificagdo, através de uma exposi¢do dos
seus tragos distintivos, fixada na tabela de selegdo. A
descrigdo a 3.° nivel prevé a identificagdo genérica da
sequéncia de atividades, do inicio ao termo do processo
de negocio;

/) Destino final — a decis@o, com base na avaliacdo da
informac@o para efeitos de conservacdo, de conservagao
parcial por amostragem ou de eliminagao, atribuida a pro-
cessos de negocio e fixada na tabela de selecio;

m) Documento — a informacao criada, recebida e man-
tida em suporte digital ou analdgico, a titulo probatorio e
informativo por uma entidade, no cumprimento das suas
obrigacdes legais ou na condugdo das suas atividades.
Também denominado documento de arquivo;

n) Dono de processo — a entidade responsavel pela
condugdo do processo de negocio, pelo produto final e pelo
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garante da conservagdo da sua informagao por o deter na
sua completude, fixada na tabela de selecao;

0) Eliminacao — o destino final atribuido a processos
de negocio para a destruigdo total e definitiva;

p) Entrega — a remessa de documentos e agregacdes
de um espago de armazenamento, depdsito ou servidor,
para outro, com ou sem alteracao de responsabilidade ou
de propriedade;

q) Forma de contagem do prazo — a instru¢do que de-
fine 0 momento a partir do qual € iniciada a contagem do
prazo de conservacdo administrativa fixada na tabela de
selecdo, nos termos abaixo indicados:

1) Conforme disposi¢do legal — o momento em que se
inicia a contagem ¢ determinado por lei;

2) Data do inicio do procedimento — o momento em
que se inicia a contagem ¢é determinado pela abertura da
agregacdo ou producdo do primeiro ato do procedimento,
como ¢ o caso do «Registo biograficoy;

3) Data de emissao do titulo — o momento em que se
inicia a contagem ¢ determinado pela produgdo do docu-
mento de validacao ou reconhecimento;

4) Data da conclusdo do procedimento — o momento
em que se inicia a contagem ¢ determinado pelo encerra-
mento da agregagdo ou produgdo do ultimo ato do proce-
dimento, como ¢ o caso de «Manuteng¢@o e reparagao de
bens moveis duradourosy;

5) Data da cessac¢do da vigéncia — o momento em que
se inicia a contagem ¢ determinado pelo término da pro-
ducdo de efeitos do procedimento. Pode ocorrer por ca-
ducidade, revogagao, cancelamento, extin¢do ou decisdo
contenciosa. Pode incidir, entre outros, sobre legislacao,
normas, politicas, acordos, convengdes, planeamento es-
tratégico, licengas;

6) Data da extingdo da entidade sobre que recai o
procedimento — o momento em que se inicia a con-
tagem ¢é determinado pelo registo do fim da entidade.
Aplica-se a pessoas (momento do dbito), empresas, bens,
atividades, como € o caso da «Identificacdo fiscal», «Re-
gisto de pessoas coletivasy, «Registo predial», «Registo
comercialy;

7) Data de extingdo do direito sobre o bem — o mo-
mento em que se inicia a contagem ¢ determinado pelo
cessamento do direito, que ndo implica a extingdo da en-
tidade. A exting¢do do direito sobre o bem pode acontecer
por alienacdo (transmissao ou transagdo), por abate ou
desaparecimento do bem, pela venda de imoéveis, pela
cessacdo da afetacdo, da reserva de uso, do direito de
superficie, do arrendamento ou cedéncia;

r) Informagdo — a informagdo arquivistica, produzida
no exercicio de uma fungio, materializada em qualquer
suporte;

s) Lista consolidada — a estrutura hierarquica de classes
que representam as fungdes, subfungdes e processos de
negdcio executados pela Administragdo Publica, contem-
plando a sua descricdo e avaliagdo. Integra e desenvolve
a Macroestrutura Funcional,

) Macroestrutura Funcional (MEF) — a representa-
¢do conceptual de fungdes desempenhadas por entidades
com fungdes publicas, apresentada sob a forma de uma
estrutura hierarquica desenvolvida a dois niveis (funcao
e subfungdo);
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u) Metodologia relacional — o método aplicado a ava-
liagdo da informagédo de acordo com os critérios legal, den-
sidade informacional, complementaridade informacional
e completude, através dos quais se estabelecem relagdes
de sucessdo, cruzamento, sintese, complementaridade e
suplementar entre processos de negdcio ou entre as suas
subdivisdes, quando aplicavel;

v) Natureza da intervengdo — a identifica¢ao da condi-
¢do de dono e de participante por parte das entidades com
fungdes publicas;

w) Ocorréncia — os casos sucedidos no &mbito de um
processo de negocio que se materializam em agregacdes
ou processos documentais;

x) Participante no processo — a entidade que con-
tribui para o desenvolvimento do processo de negocio
e do produto final, ndo sendo responsavel pela sua
conducdo, nem pela conservagdo da sua informagao
por no o deter na sua completude, fixada na tabela de
selecdo;

y) Prazo de conservacdo administrativa — o pe-
riodo de tempo, registado em anos, durante o qual
a informacdo deve ser mantida para responder as
necessidades de negdcio, requisitos organizacionais,
responsabilizagdo e obrigagdes legais, fixado na ta-
bela de selecdo;

z) Processo de negdcio — a sucessdo ordenada de ati-
vidades interligadas, desempenhadas para atingir um re-
sultado definido (produto ou servi¢o), no &mbito de uma
funcao;

aa) Processo transversal — o processo de negocio que
carece da intervengdo de diferentes entidades para que o
resultado possa ser atingido;

bb) Processo documental — a unidade arquivistica
constituida por uma agregacao de documentos que tra-
duz uma ocorréncia de um determinado processo de
negdcio;

cc) Registo — a atividade descritiva sobre documentos
e agregacOes para efeitos de captura, controlo, acesso ¢
comunicagdo;

dd) Relatorio de avaliagdo — dispositivo legal destinado
a avaliacdo da documentagdo acumulada;

ee) Sele¢do — a atividade que decorre da avaliacdo e
consiste na separacao dos documentos e agregacdes de
conservagdo, de conservagdo parcial por amostragem e de
eliminagdo, de acordo com as orientagdes fixadas na tabela
de selecdo. E operacionalizada pela aplicacdo do prazo
de conservagdo administrativa, da forma de contagem do
prazo e do destino final;

1) Sistema de informacdo — o sistema que integra, gere
e fornece acesso a documentos de arquivo, ao longo do
tempo, independentemente do seu suporte. Inclui os sis-
temas desenhados especificamente para gerir documentos
e outros sistemas orientados para a gestdo dos processos
de negbcio que suportam a criagdo, captura e gestdo de
documentos;

gg) Tabela de sele¢do — o instrumento integrado em
dispositivo legal, derivado da «lista consolidada», de
suporte a classificagdo e selecdo da informagdo e cons-
tituido pela estrutura classificativa e pelas decisdes da
avaliacdo;

hh) Tipologia de ocorréncias — a unidade constituida
para efeitos de gestdo que agrega ocorréncias que ma-
terializam um nivel de detalhe do processo de negdcio,
ndo se constituindo num nivel de classificagdo. Permite
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a operacionalizagdo de distintas naturezas de interven-
¢do0, dono ou participante, no ambito de um processo
de negocio;

ii) Titulo — a designag¢do das instancias da estru-
tura multinivel de classificagdo fixada na tabela de
selecgdo.

CAPITULO IT

Gestao de informacao

Artigo 6.°
Atividades da gestdo de informacao

Para efeitos do presente regulamento sdo consideradas
no ambito da gestdo de informagao as seguintes atividades
€ operagoes:

a) Registo;

b) Classificagio;

¢) Avaliagio;

d) Aplicagdo do prazo de conservagdo administrativa;
e) Aplicacdo da forma de contagem do prazo;

/) Aplicagao do destino final;

2) Eliminagao;

h) Entrega;

i) Transferéncia de suporte;

) Substituicao de suporte analdgico.

Artigo 7.°
Registo

1 — Os documentos e agregagdes produzidos no exer-
cicio das func¢des do Grupo IP materializados em suporte
analogico ou digital devem ser integrados e registados
em SL

2 — A classificagdo e a avaliagdo sdo elementos des-
critivos obrigatdrios da atividade de registo.

Artigo 8.°
Classificacio

1 — A classifica¢do de documentos e agregacdes esta
associada a sua avaliagdo e integra a tabela de selecdo,
adiante designada por tabela, que constitui o anexo 1 ao
presente regulamento e cujos dados sdo especificos e inal-
teraveis.

2 — A classificacdo ¢é funcional, com uma estrutura
constituida por quatro niveis, que representam fungdes
(1.°), subfungdes (2.°), processos de negocio (3.°) e,
quando aplicavel, subdivisdo de processos de negocio
4.9).

3 — As decisoes de classificagdo encontram-se ex-
pressas nos seguintes elementos informativos fixados na
tabela:

a) Codigo;
b) Titulo;
¢) Descrigao.

4 — A classificagdo de documentos e agregagdes
procede-se, em regra, ao 3.° nivel, podendo ocorrer a
4.° nivel, sempre que estiver previsto na tabela a subdivi-
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sdo do processo de negocio para efeitos de avaliacao, nos
termos do disposto no n.° 4 do artigo 9.°

5 — Fica vedada a cria¢do de novos niveis de classi-
ficag@o para além dos previstos no n.°2 e a inclusdo de
novos processos de negdcio, salvo através do disposto no
n.° 3 do artigo 20.°

6 — Para auxiliar a gestdo operacional de processos
de negocio com distintas formas de materializacdo esta
prevista a existéncia de tipologias de ocorréncia, que nao
constitui um nivel de classificago e cuja criagdo compete
as empresas integrantes do Grupo IP, aquando da imple-
mentacao da tabela no SI.

Artigo 9.°
Avaliagdo

1 — As decisdes de avaliagdo expressas na tabela
enquadram-se numa perspetiva supra-institucional e
aplicam-se a documentos e agregacdes.

2 — A avaliacdo de documentos e agregagdes esta as-
sociada a sua classificag@o e integra a tabela anexa, cujos
dados sdo especificos e inalteraveis.

3 — A avaliacdo de documentos e agregacoes procede-
-se, em regra, ao 3.° nivel, podendo ocorrer a 4.° nivel,
sempre que estiver prevista na tabela anexa a subdivisao
do processo de negdcio.

4 — A cada 4.° nivel corresponde um conjunto de ati-
vidades diferentes, sendo definido para cada conjunto um
prazo ou destino final distinto, em razdo da adocdo de
uma metodologia relacional intraprocessual, no respeito
de principios e critérios da avaliagdo.

5 — As decisoOes de avaliagdo encontram-se expres-
sas nos seguintes elementos informativos fixados na
tabela:

a) Prazo de conservacdo administrativa (designado
como PCA);

b) Forma de contagem do prazo de conservacio admi-
nistrativa (designado como Forma de contagem PCA);

¢) Destino final (designado como DF);

d) Dono do processo de negocio (designado como
Dono PN);

e) Participante no processo de negécio (designado como
Participante PN).

6 — Ficam vedadas as empresas integrantes do Gru-
po IP, sem a recolha prévia de parecer obrigatorio e vin-
culativo do 6rgdo de coordenagdo mediante submissdo
de proposta devidamente fundamentada, as seguintes
operacgoes:

a) Aplicacao de prazos de conservacao administrativa
inferiores aos estabelecidos;

b) Criagdo de novas formas de contagem do prazo de
conservagdo administrativa;

¢) Alteragdo do destino final dos processos de negdcio
de conservacgao para conservagao parcial por amostragem
ou para eliminagao;

d) Alterac@o do destino final dos processos de ne-
gocio de conservacdo parcial por amostragem para
eliminagdo;

e) Alteragdo da condicdo de «dono» ou de «participante»
expressa na tabela.
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7 — As tipologias de ocorréncia a que alude o n.° 6
do artigo 8.° devem respeitar as decisdes definidas para a
avaliagdo do respetivo processo de negocio expressas nos
termos do disposto no n.° 5.

8 — Apos solicitagdo dos Conselhos de Administragao
das empresas integrantes do Grupo IP, sem prejuizo de
delegacdo de poderes para o efeito, compete ao 6rgdo de
coordenagdo indicar os mecanismos adequados para a
avaliagdo da informagao produzida e acumulada no periodo
compreendido entre a data de entrada em vigor do presente
regulamento e a implementacdo da tabela no SI.

9 — A avaliagdo da informagdo produzida e acumulada
previstana alinea b) don.® 1 do artigo 3.° deve ser objeto de
relatorio, elaborado e submetido ao 6rgdo de coordenagdo
nos termos vigentes, para a recolha de parecer obrigatorio e
vinculativo, ficando vedada a eliminacao de qualquer docu-
mentagdo acumulada antes da comunicag@o da decisdo por
parte do organismo supramencionado.

Artigo 10.°
Aplicacio do prazo de conservacio administrativa

1 — A aplicagdo do prazo de conservacao administrativa
constitui uma operagdo da atividade de selegdo.

2 — O cumprimento do prazo de conservacdo adminis-
trativa determinado na tabela ¢ obrigatorio.

3 — A contagem do prazo de conservagdo administra-
tiva suspende-se sempre que for instaurado processo que
requeira para obtengdo de prova de infragdo ou ilicito o
uso desses documentos e agregagdes, passando 0s mesmos
a estar subordinados aos termos e prazos estabelecidos na
lei para que concorrem.

4 — A suspensdo prevista no numero anterior cessa logo
que finda a necessidade de uso, sendo imediatamente reto-
mada a contagem do prazo de conservagdo administrativa
expresso na tabela.

5 — O inicio da contagem do prazo de conservagdo
administrativa deve respeitar a forma de contagem do prazo
expressa na tabela, nos termos do artigo 11.°

Artigo 11.°
Aplicacio da forma de contagem do prazo

1 — A aplicagdo da forma de contagem do prazo cons-
titui uma operacado da atividade de selegdo.

2 — Para a aplicagdo do disposto no n.® 5 do artigo 10.°,
a cada forma de contagem de prazo de conservagdo admi-
nistrativa identificada corresponde um conjunto alfanu-
mérico predefinido, constituido pela letra «F», inicial do
termo «formay, ¢ um conjunto de dois digitos, expresso
na tabela.

3 — A forma de contagem de prazo identificada para
cada processo de negocio executado pela Administragao
Publica encontra-se publicitada na «lista consolidaday,
prevista nos termos do artigo 19.°, que serve de referéncia
a contagem de prazos dos processos de negdcio produzidos
pelo Grupo IP.

4 — Constam da tabela as formas de contagem de prazo
utilizadas nos processos de negocio executados pelo Gru-
po IP, conforme abaixo indicado:

a) FO1 — conforme disposicao legal;
b) F02 — data de inicio do procedimento;
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¢) FO3 — data de emissao do titulo;

d) F04 — data de conclusdo do procedimento;

e) FO5 — data de cessacdo da vigéncia;

/) F06 — data de extingdo da entidade sobre que recai
o procedimento;

2) FO7 — data de exting¢do do direito sobre o bem.

5 — A forma de contagem de prazo prevista na ali-
nea @) do numero anterior ¢ complementada pelas datas
que determinam o momento a partir do qual é iniciada a
contagem do prazo de conservagdo administrativa fixado
na tabela.

6 — As datas a que alude o niimero anterior estao identi-
ficadas através de um algarismo que complementa o codigo
alfanumérico atribuido a cada forma de contagem do prazo,
separado por ponto, conforme abaixo indicado:

F01.08 — Data da prescri¢do do procedimento criminal,
nos termos do artigo 118.° do Decreto-Lei n.° 48/95;

F01.09 — Data em que forem considerados findos
para efeitos de arquivo, nos termos do artigo 142.° da Lei
n.° 63/2013.

Artigo 12.°

Aplicagio do destino final

1 — A aplicag@o do destino final constitui uma operagao
da atividade de selegdo.

2 — O destino final aplica-se apds o cumprimento do
prazo de conservagdo administrativa, podendo ser de con-
servacdo «Cy», de conservacgdo parcial por amostragem
«CP» ou de eliminagao «E».

3 — A aplicagdo do destino final decorre da natureza
da interven¢do do Grupo IP expressa na tabela nas colu-
nas intituladas «Dono do processo» e «Participante no
processoy.

4 — Sempre que o Grupo IP se encontre na condigdo
de dono compete-lhe a aplicag@o do destino final expresso
na tabela.

5 — Sempre que o Grupo IP se encontre na condigdo de
participante ¢ permitido proceder a eliminagao de agrega-
¢oes, dado que ndo as detém na sua completude.

6 — Sempre que o Grupo IP se encontre na condi¢ao
de dono e, simultaneamente, de participante deve especi-
ficar no SI ao nivel das tipologias de ocorréncia ou das
agregacdes a natureza da sua intervengao.

7 — A interveng¢do na condigdo de dono e de partici-
pante ndo pode coexistir na mesma agregacao.

8 — A operacionalizagcdo a que alude o n.° 6 pode
realizar-se, entre outras, das seguintes formas:

a) Ao nivel da atividade de registo da agregag@o, pre-
vendo um campo para identificar a natureza da inter-
vengao;

b) Ao nivel da constitui¢do de tipologias de ocorrén-
cia, criando uma tipologia para as agregagdes em que o
Grupo IP se encontre na condig¢do de dono e outra para as
que se encontre na condi¢do de participante.

9 — Os processos de negdcio transversais em que o
Grupo IP se encontre na condi¢do de dono ou de parti-
cipante ou, simultaneamente de dono e participante es-
tdo identificados por meio de «x» nas colunas intituladas
«Dono do processo» e «Participante no processo.
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10 — Fica vedada ao participante a eliminagdo de docu-
mentos e agregacdes de processos de negocio transversais,
sem a recolha prévia de parecer obrigatorio e vinculativo
do 6rgdo de coordenagio.

11 — A recolha de amostra para a aplica¢do do destino
final de conservagao parcial por amostragem deve respeitar
o critério aleatdrio, de acordo com as orientagdes técnicas
publicitadas pelo 6rgdo de coordenagdo.

Artigo 13.°
Eliminagiao

1 — A eliminagdo de documentos e agregacdes ex-
pressos na tabela é superintendida pelos Conselhos de
Administragdo das empresas integrantes do Grupo IP, sem
prejuizo de delegacdo de poderes para o efeito.

2 — A elimina¢ao de documentos e agregacdes pelo
Grupo IP aplica-se conjugando a condi¢ao de dono e de
participante com o destino final atribuido as classes de
3.° ou 4.° nivel, processando-se conforme abaixo indi-
cado:

@) Dono — processos de negocio (3.° nivel) com destino
final de eliminagao;

b) Dono — agregagdes excluidas da amostra a preservar,
nos processos de negdcio com destino final de conservagio
parcial por amostragem;

¢) Dono — subdivisdes de processos de negocio (4.° ni-
vel) com destino final de eliminagao;

d) Participante — processos de negocio com destino
final de conservagao;

e) Participante — processos de negdcio com destino
final de conservacgdo parcial por amostragem;

/) Participante — processos de negdcio com destino
final de eliminagao;

g) Participante — subdivisdes de processos de negocio
com destino final de conservagao;

h) Participante — subdivisdes de processos de negocio
com destino final de eliminagao.

3 — A elimina¢do de documentos e agregacdes deve
obedecer as seguintes formalidades:

a) Elaboragdo do auto de eliminag&o, constituindo prova
juridica do abate patrimonial;

b) Validagdo do auto de eliminacdo através da aposicao
de data e assinatura autografa, eletronica qualificada ou
outro meio de comprovagao pelos Conselhos de Adminis-
tragdo das empresas integrantes do Grupo IP, sem prejuizo
de delegacao de poderes para o efeito e pelos responsaveis
do servigo produtor;

¢) Conservagdo dos autos de elimina¢do do Grupo IP,
a titulo definitivo;

d) Submissdo do auto de eliminagdo ao 6rgdo de coor-
denagdo nos termos definidos e publicitados por este or-
ganismo.

4 — Fica vedada a eliminagdo de documentos e agre-
gagOes que ndo estejam expressos na tabela.

5 — A eliminacdo de documentos ou agregagdes antes
do cumprimento do prazo de conservagdo administrativa ¢
permitida, desde que assegurada a substituicao de suporte
nos termos do artigo 16.°
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6 — A decisdo sobre a forma de destrui¢ao deve atender
a critérios de seguranca, confidencialidade e racionalidade
de meios e custos, devendo ocorrer regularmente.

Artigo 14.°
Entrega

1 — A entrega de documentos e agregacdes deve obe-
decer as seguintes formalidades:

a) Elaboracdo do auto de entrega, constituindo prova
juridica da entrega de patrimonio;

b) Validacao do auto de entrega através da aposi¢do de
data e assinatura autdgrafa, eletronica qualificada ou outro
meio de comprovagdo da autoria pelos responsaveis das
unidades orgéanicas remetente e destinataria;

¢) Conservagao do auto de entrega, a titulo definitivo;

d) Remissdo de um exemplar do auto de entrega ao
servico remetente.

2 — As entregas devem ser efetuadas de acordo com
a calendarizagdo estabelecida em regulamento proprio ou
com outra orienta¢do, desde que ndo contrariem o precei-
tuado nos numeros anteriores ¢ ndo afetem a integridade
dos documentos e agregagdes.

Artigo 15.°
Transferéncia de suporte

1 — A transferéncia de suporte que consista na repro-
ducédo de documentos, destituida de valor probatdrio, pode
ser realizada como forma de salvaguarda e preservagao de
documentos e agregagdes originais e com o objetivo da
sua comunicag¢do interna ¢ externa.

2 — O cumprimento do disposto no niimero anterior
deve processar-se de acordo com as normas técnicas em
vigor e com as indicagdes propostas pelo 6rgdo de coor-
denagdo, atendendo a critérios de racionalidade de meios
e custos.

Artigo 16.°
Substituicio de suporte analogico

1 — A substitui¢do de suporte analdgico deve prever
a manutencdo da for¢a probatoria do original através da
salvaguarda da sua autenticidade e integridade, em con-
formidade com as normas técnicas e a legislagdo em vigor.

2 — Fica vedada a substitui¢do de suporte de docu-
mentos e agregagdes de conservagdo permanente, sem a
autorizagao expressa do 6rgdo de coordenagdo mediante
proposta devidamente fundamentada.

CAPITULO 111
Elementos informativos dos instrumentos
de gestdo de informacio
Artigo 17.°
Auto de eliminagao

1 — Para efeitos de identificacdo, autenticagdo e legi-
timacdo do auto de eliminagdo deverdo ser previstos os
seguintes elementos informativos:

a) Namero do auto de eliminagao;
b) Data do auto de eliminagdo;
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¢) Identificacdo da entidade produtora do auto de eli-
minacdo;

d) Identificagdo dos responsaveis, nos termos do dis-
posto na alinea ») do n.° 3 do artigo 13.°;

e) Indicacdo do diploma que legitima a eliminagao.

2 — Para efeitos de identificacdo e controlo dos docu-
mentos e agregagdes a eliminar, deverdo ser previstas as
seguintes zonas no auto de eliminagao, estabelecendo entre
si uma relacdo hierarquica:

a) Zona de identificagdo e controlo globais;

b) Zona de identificagdo e controlo dos processos de
negdcio;

¢) Zona de identificag@o e controlo das agregacdes.

3 — A zona de identificac¢do e controlo globais devera
prever os elementos informativos abaixo indicados:

a) Designacdo da entidade produtora do fundo;
b) Numero total de agregagoes;

¢) Suporte;

d) Dimens3o total.

4 — A zona de identificagdo e controlo dos processos de
negdcio deverd prever os elementos informativos abaixo
indicados:

a) Codigo da classe de 3.° nivel ou 4.° nivel, quando
aplicavel;

b) Titulo da classe de 3.° nivel ou 4.° nivel, quando
aplicavel;

¢) Natureza da interven¢ao;

d) Datas extremas de inicio de contagem do PCA;

e) Numero de agregagoes;

1) Suporte;

2) Dimensao.

5 — A zona de identificacdo e controlo das agrega-
¢oes devera prever os elementos informativos abaixo
indicados:

a) Numero da agregacao;
b) Titulo da agregacao;
¢) Datas de inicio da contagem do PCA.

6 — O Grupo IP pode criar o auto de eliminagao,
desde que preveja os elementos informativos expres-
S0s nos numeros anteriores ou, em alternativa, adotar o
modelo proposto e disponibilizado pelo 6rgdo de coor-
denacéo.

Artigo 18.°
Auto de entrega

1 — O auto de entrega deve prever os elementos in-
formativos relativos a remessa de documentos ¢ agre-
gacdes, expressos num unico instrumento de gestdo da
informagao.

2 — Para efeitos de identificacdo, autenticagdo e legiti-
magdo do auto de entrega deverdo ser previstos os seguintes
elementos informativos:

a) Numero do auto de entrega de saida;
b) Numero do auto de entrega de entrada;
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¢) Data do auto de entrega;

d) Identificagdo da entidade remetente;

e) Identificagdo da entidade destinataria;

/) Identificagdo dos responsaveis, nos termos do disposto
na alinea b) do n.° 3 do artigo 14.°;

g) Data da entrega;

h) Indicagdo da forma de aquisi¢éo;

i) Indicacdo das condigdes de aquisi¢ao;

j) Indicagdo do diploma ou ato administrativo que le-
gitima a aquisigao.

3 — Para efeitos de identificac¢do e controlo dos docu-
mentos e agregacgdes a remeter, deverdo ser previstas as
seguintes zonas no auto de entrega, estabelecendo entre
si uma relacdo hierarquica:

a) Zona de identificacdo e controlo globais;

b) Zona de identificagdo e controlo dos processos de
negocio;

¢) Zona de identificagdo e controlo das agregagdes.

4 — A zona de identificagdo e controlo globais devera
prever os elementos informativos abaixo indicados:

a) Designacao da entidade produtora do fundo;
b) Datas extremas da documentacdo entregue;
¢) Numero total de agregagoes;

d) Suporte;

e) Dimensao total.

5 — A zona de identificac@o e controlo dos processos de
negdcio devera prever os elementos informativos abaixo
indicados:

a) Codigo da classe de 3.° nivel ou 4.° nivel, quando
aplicavel;

b) Titulo da classe de 3.° nivel ou 4.° nivel, quando
aplicavel;

c¢) Datas extremas;

d) Numero de agregacdes;

e) Suporte;

/) Dimensao.

6 — A zona de identificacdo e controlo das agrega-
¢oes devera prever os elementos informativos abaixo
indicados:

a) Identificador da agregacao;
b) Titulo da agregacao;
c) Datas extremas.

7 — O Grupo IP pode criar o auto de entrega, desde que
preveja os elementos informativos expressos nos numeros
anteriores ou, em alternativa, adotar o modelo proposto e
disponibilizado pelo 6rgdo de coordenagao.

CAPITULO IV

Gestao da tabela de seleciao

Artigo 19.°
Atualizacio da tabela de selecao

1 — A atualizacdo da tabela anexa ao presente regu-
lamento deve refletir a inclusdo, alteragdo e exclusdo de
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classes relativas a processos de negocio, que resultem de
omissdo, da atribuicdo de novas competéncias ou da sua
transferéncia ou delegagdo entre 6rgdos e entidades com
fungdes publicas.

2 — Para viabilizar a gestdo da informag&o produzida
entre a publicagdo no ordenamento juridico das alteragdes
estipuladas no niimero anterior ¢ a revisao da tabela anexa
ao presente regulamento, o Grupo IP deve utilizar comple-
mentarmente o referencial «lista consolidada», nos termos
dos artigos 20.° e 21.°

3 — A atualizagdo da tabela anexa pode ocorrer de duas
formas:

a) Apods a submissdo e integracdo de proposta na «lista
consolidada», nos termos do artigo 21.°;

b) Apos submissdo e aceitagdo de pedido legalmente
fundamentado ao 6rgdo de coordenagdo para a inclusdo
na tabela de processos de negdcio previstos na «lista
consolidaday, por omissdo ou transferéncia legal de
competéncias entre 6rgdos e entidades que exercam
fungdes publicas.

4 — A atualizacdo da tabela anexa decorre da revisao
do presente regulamento nos termos do artigo 26.°

Artigo 20.°
Lista consolidada

1 — A «lista consolidada» ¢ um referencial que nao
integra o presente regulamento.

2 — Sempre que se proceda a inclusdo, alteragdo,
ativacdo ou desativagdo de processos de negdcio nos
termos do artigo 21.°, estes podem ser utilizados em SI
a partir do momento da sua publicitagdo na «lista conso-
lidadax.

3 — Fica vedada a eliminagdo de documentos e agrega-
¢oes relativos a processos de negocio expressos na «lista
consolidaday até que estes estejam fixados em regulamento
aplicavel ao Grupo IP.

4 — A atualizagdo da «lista consolidada» a que alude
o n.° 2 precede, obrigatoriamente, a formaliza¢do que de-
corre da revisdo do presente regulamento, nos termos do
artigo 26.°

5 — Compete ao 6rgdo de coordenagdo a gestdo e a
publicitacdo da «lista consolidaday.

Artigo 21.°
Submissio e integracdo de proposta na «lista consolidada»

1 — Compete aos Conselhos de Administragdo das em-
presas integrantes do Grupo IP proceder a elaboracdo e
submissdo de proposta legalmente fundamentada sobre a
inclusdo, alteragdo, ativagdo ou desativagdo de processos
de negocio na «lista consolidaday.

2 — Compete ao orgao de coordenagao proceder a in-
tegracdo das propostas de inclusdo, alteracdo, ativacao
ou desativagdo de processos de negocio na «lista consoli-
dada», correspondendo este ato administrativo a aprovacdo
da mesma.

3 — Para efeito do disposto nos nimeros anteriores,
devem ser respeitadas as orientagdes técnicas publicitadas
pelo 6rgdo de coordenagao.
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CAPITULO V

Da tutela administrativa, penal
e contraordenacional

Artigo 22.°
Fiscalizacio e verificag¢do interna

1 — Compete ao 6rgdo de coordenacio fiscalizar o
cumprimento do disposto no presente regulamento através
de auditorias ou outras atividades estipuladas na legislacdo
em Vvigor.

2 — Sem prejuizo do estipulado no numero anterior,
compete aos Conselhos de Administragdo das empresas
integrantes do Grupo IP a realizacao regular de veri-
ficagdes de conformidade com o disposto no presente
regulamento.

Artigo 23.°
Previsao penal e contraordenacional

1 — Aos crimes praticados contra o patriménio ar-
quivistico, designadamente os de furto, roubo ou dano,
aplicam-se as disposi¢des previstas na lei penal, com as
especificidades constantes na legislacdo em matéria de
protecdo dos bens culturais e do regime geral dos arquivos
e do patriménio arquivistico.

2 — Verificando-se os factos culposos do numero an-
terior, sdo0 aplicaveis as coimas para as contraordenagdes
legalmente previstas.

Artigo 24.°
Sancdes acessorias

Em funcdo da gravidade da contraordenacgao e da culpa
do agente, sdo aplicaveis as sangdes acessorias legalmente
previstas.

Artigo 25.°

Competéncia para o procedimento contraordenacional
e sancionatério

Compete ao 6rgdo de coordenagdo processar as con-
traordenagdes e aplicar as respetivas coimas e sangdes
acessorias legalmente previstas.

CAPITULO VI

Da revisao

Artigo 26.°
Revisao

O presente regulamento deve ser revisto sempre que
por determinagdo legal resultarem alteragdes signifi-
cativas, designadamente quanto a inclusdo, alteragdo
ou exclusdo de processos de negocio, que decorram
das competéncias adstritas as empresas integrantes do
Grupo IP.
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ANEXO 1

Tabela de Selegiao

Codigo

Titulo

Descrigao

Dono
PN

Participante
PN

PCA

Forma
de contagem
PCA

DF

100

Ordenamento Juridico e Nor-
mativo.

Relativo a construgdo e interpretagdo das Normas,
no sentido lato do termo (com e sem carater
coercivo): elaboracao, aprovacao e publicitagdo dos
atos de carater dispositivo e de carater orientador que
regulam as agdes e relagdes entre os diversos atores
sociais — da legislagdo aos regulamentos, regras in-
ternas de funcionamento, instrugdes procedimentais
e normas técnicas.

Inclui os processos de vinculagao do Estado portugués
a convengoes internacionais, bem como 0s avisos
relativos a vinculag@o dos restantes Estados-parte
naquelas convengdes.

100.10

Elaboragdo de diplomas
juridico-normativos e de
normas técnicas.

Compreende os processos de elaboragdo/alteracao de
legislagdo, de regulamentos e de diretivas politicas
ou operacionais portuguesas, independentemente
da forma, do assunto ou do tipo de participagdo no
processo.

Inclui o depdsito dos instrumentos de regulagdo (por
exemplo, instrumentos de gestdo territorial) nas en-
tidades competentes.

Abrange os diplomas juridico-normativos da competén-
cia dos orgdos de soberania (Presidente da Republica,
Assembleia da Repuiblica, Governo e Tribunais) ou
dos 6rgaos de poder politico (regides autdbnomas e
autarquias), bem como os atos da Administragdo que
tém carater normativo.

Compreende, igualmente, a elaboragdo ou colaboraco
na elaborac@o de normas técnicas nacionais.

100.10.600

Producdo e comunicagdo de
regras institucionais.

Elaboragdo e formalizagdo de atos regrantes do fun-
cionamento de uma institui¢ao.

Inicia com a apresentagao do projeto de regra, quando
houver lugar ao mesmo, e termina com a sua publi-
citagdo ou comunicagdo direta aos visados.

Inclui verificagdo juridica e apreciagdo.

F04

100.10.800

Producao e comunicagdo de
normas técnicas.

Elaborag@o (formalizag8o e estabelecimento de prescri-
¢oes) de disposi¢des destinadas a utilizagdo comum
e repetida, visando a obtencdo de normas técnicas,
acdes e procedimentos normalizados num dado con-
texto, podendo revestir a forma de norma padrao
(standard), isto € norma técnica que foi adotada «de
facto», sem necessariamente ter havido uma ratifi-
cagdo formal, ou de norma produzida por um 6rgéo
oficialmente acreditado para tal (norma «de jure).

Inicia com a identifica¢@o da necessidade (da norma
técnica) do documento normativo e termina com o
envio para publicacdo e publicitagdo.

Inclui elaboragao de pareceres técnicos especializados
na area, redagdo dos documentos, tradugdes técnicas
e elaborag@o de projetos de documentos normativos,
com consulta nacional e europeia incluindo consulta
as entidades reguladoras, analise dos contributos
recebidos, elaboracao/redacao final do documento
normativo.

F04

150

Planeamento e Gestao Estra-
tégica.

Relativo a defini¢ao e monitorizagdo/avaliagao de poli-
ticas, planos e programas, tanto de &mbito nacional,
regional ou local, como de ambito organizacional,
no que se inclui a elaboragdo de estudos e relatorios
de apoio a decisdo politica e de avaliagdo dos ins-
trumentos de planeamento estratégico.

Inclui a produg@o de informagdes estratégicas e de
seguranga e a produgdo de informagdo estatistica.

150.10

Definigao e avaliagdo de po-
liticas.

Compreende a elaboragio, monitorizagdo e revisao dos
planos ou programas que definem as politicas publi-
cas globais e setoriais, da competéncia do Governo
ou dos organismos, no que se incluem os trabalhos
técnicos de Comissdes ou outras estruturas envol-
vidas na elaboragao destes instrumentos.
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Codigo

Titulo

Descrigao

Dono
PN

Participante

PCA

Forma
de contagem
PCA

DF

Inclui os processos de dialogo social normalmente pro-
tagonizados pelas confederagdes patronais, confede-
ragdes sindicais e Governo, conducentes a celebragdo
de acordos no quadro da concertagdo social.

Inclui, igualmente, os processos de reunides de Or-
gdos de Direcgdo, de gestdo, de administragdo e de
aconselhamento.

Inclui, ainda, a celebragdo e acompanhamento de acor-
dos de cooperagdo interinstitucional ndo subordina-
dos a execugdo da politica externa.

150.10.200

Elaboragdo de instrumentos
de ordenamento territorial
e da promoc¢do do desen-
volvimento de ambito
nacional.

Definic¢do de planos ou outras ferramentas operacio-
nais que regulam a organizagdo do territorio e de
todos os setores de atividade nele desenvolvido de
forma direta ou indireta pelas entidades competentes
a nivel nacional.

Inicia com a decisdo da elaboragdo do instrumento e
termina com a elaboragdo da versdo final da pro-
posta ou comunica¢do da aprovagdo pelo orgio
competente.

Inclui elaboragdo de versdes do instrumento, concerta-
¢do com entidades, discussdo publica e divulgacdo
do resultado da discusséo publica.

10

FO05

150.10.400

Elaboragdo de instrumentos
de ordenamento territorial
e da promogdo do desen-
volvimento de dambito mu-
nicipal e intermunicipal.

Definigéo de planos ou outras ferramentas operacionais
que regulam a organizag@o do territdrio e de todos
os setores de atividade nele desenvolvido de forma
direta ou indireta pelas entidades competentes a nivel
municipal e intermunicipal.

Inicia com a decis@o da elaborag@o do instrumento e
termina com a elaboragdo da versdo final da pro-
posta (no caso de instrumentos que originam regu-
lamento) ou comunicag@o da aprovagdo pelo orgao
competente.

Inclui elaboragdo de versdes do instrumento, concerta-
¢do com entidades, discussdo publica e divulgacao
do resultado da discussédo publica.

10

FO05

150.10.500

Elaboragdo de instrumentos
de cooperagdo interinsti-
tucional

Negociagdo e formalizagdo de protocolos, acordos,
convénios, parcerias e outros instrumentos de coo-
peracdo institucional com entidades nacionais.

Inicia com a proposta de celebragdo e termina com a
assinatura formal do acordo.

Inclui proposta do texto, discussdo, negociagdo e re-
dagio final.

10

FO05

150.10.600

Avaliacao de politicas e ins-
trumentos de operaciona-
lizagdo.

Apreciagao, verificagdo e medigao periddica do im-
pacto e do grau de cumprimento de metas ¢ dos
objetivos previstos em politicas, programas e planos
que norteiam e regulam a organizagao do territorio e
de todos os setores de atividade nele desenvolvido de
forma direta ou indireta pelas entidades competentes
a nivel nacional, regional e municipal.

Inicia com a elaboracdo de relatorio sobre o balango
da execucdo e dos niveis de articulagdo das politicas
e dos instrumentos operacionais implementados e
termina com a remissao a entidade competente para
a apreciagdo dos resultados.

Inclui recolha e tratamento de informagao relevante,
aprovagao do relatorio e discussdo publica, quando
devido.

10

Fo04

150.10.700

Reunido de o6rgdos delibera-
tivos.

Apresentagdo, discussdo e deliberagdo de todas as
matérias e propostas submetidas aos 6rgdos com
fungdes deliberativas.

Inicia com a apresentag@o de propostas e termina com
aprovagao das decisdes.

Inclui convocatdria, convite ou autorizagdo para par-
ticipar na reunifio, defini¢do da ordem de trabalhos,
apresentacdo de pedidos de informagao adicional,
preparagao de propostas de deliberagao, produgdo de
recomendagdes, apresentacdo de mogdes, controlo
de presengas, gestdo das intervengdes, registo da
discussdo, das votagdes e das declaragdes de voto e
elaborag@o da ata em minuta.
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150.10.700.01

Reunido de orgaos delibera-
tivos: preparagéo.

Inicia com o agendamento da reunido e termina com
o envio de convocatoria.

Inclui a defini¢do de ordem de trabalhos e a apresen-
tacdo de propostas para discussdo.

10

F04

150.10.700.02

Reunido de 6rgdos delibera-
tivos: realizag@o.

Inicia com a redagdo da ata e termina com a sua apro-
vagao.

Inclui registo dos atos ocorridos em sessdo e das pro-
postas apresentadas.

10

F04

150.10.701

Reunido de orgdos executi-
VOS.

Apresentagdo, discussdo e deliberagdo de todas as
matérias e propostas submetidas aos 6rgdos com
fungdes executivas.

Inicia com a apresentag@o de propostas e termina com
aprovagao das decisoes.

Inclui convocatéria, convite ou autorizagdo para par-
ticipar na reunido, definicdo da ordem de trabalhos,
apresentagdo de pedidos de informagao adicional,
preparagdo de propostas de deliberagdo, produgao
de recomendagdes, apresentagdo de mogdes, con-
trolo de presenca, gestdo das intervengdes, registo
da discussao, das votag¢des e das declara¢des de voto
e elaboragdo da ata em minuta.

150.10.701.01

Reunido de 6rgaos executi-
Vos: preparagao.

Inicia com o agendamento da reunido e termina com
o envio de convocatoria.

Inclui apresentagao de propostas para discusséo, apre-
sentacdo de mogdes, preparagdo de propostas de
deliberagéo, producao de recomendacdes, e definigdo
de ordem de trabalhos.

F04

150.10.701.02

Reunido de orgdos executi-
vos: realizag@o.

Inicia com a redagdo da ata e termina com a sua apro-
vagao.
Inclui registo dos atos ocorridos em sessdo.

10

F04

150.10.702

Reunido de orgdos e estru-
turas operacionais e de
aconselhamento.

Apresentagdo, apreciacdo e deliberacdo de matérias
em oOrgdos e entidades com fungdes operacionais,
de coordenagdo e consultivas.

Inicia com a proposta de reunido ou convocatoria e
termina com a apresentagdo de proposta, relatorio,
recomendag@o ou parecer.

Inclui controlo de presenca, gestdo de intervengdes, pe-
didos de documento de apoio, votacao de propostas,
analise e aprovagdo de relatorio, o registo da decis@o
ou elaboragdo de ata.

150.10.702.01

Reunido de 6rgdos e estrutu-
ras operacionais e de acon-
selhamento: preparagao.

Inicia com o agendamento da reunido e termina com
o envio de convocatoria.

Inclui apresentagdo de propostas para discussdo, apre-
sentagdo de mogodes, preparacdo de propostas de
deliberagao, produgdo de recomendagdes e definigdo
de ordem de trabalhos.

10

F04

150.10.702.02

Reunido de orgdos e estrutu-
ras operacionais e de acon-
selhamento: realizagdo.

Inicia com o controlo de presengas e termina com a
redagdo definitiva da ata.

Inclui gestdo de intervengdes, registo da discusséo,
registo das votacdes e das declaragdes de voto e
elabora¢do da ata em minuta.

10

F04

150.20

Planeamento, avaliag¢do e me-
lhoria de servigos.

Compreende o planeamento e avaliacdo dos servigos,
no que se inclui a analise e melhoria das estruturas
e das formas de organizagdo do trabalho, a definicdo
¢ avaliagdo do cumprimento de objetivos organiza-
cionais, a elaboracdo de planos e de relatorios de
atividades, gerais e setoriais — abrangendo o diag-
noéstico de necessidades, o planeamento da afetagio
e o planeamento do desenvolvimento de recursos
(humanos, materiais e financeiros).

Compreende, igualmente, a definicdo e avaliagdo de
planos operacionais transversais a varios organismos,
de planos de emergéncia, ou de qualquer instrumento
de planeamento e coordenagdo operacional.
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150.20.001

Preparagdo de regras e orien-
tagdes internas.

Defini¢ao de formas de atuag@o com vista ao eficaz
funcionamento dos servigos.

Inicia com a determinagao da necessidade de regra ou
orienta¢do e termina com a apresentagao da versao
final.

Inclui recolha de contributos, consulta de especialistas
e de entidades, reda¢do de documento, revisao e
elaboragdo da versao final.

10

F05

150.20.100

Defini¢do de metas e objeti-
VoS organizacionais.

Determinagdo dos objetivos estratégicos globais dos
servi¢os tendo em conta as suas competéncias e os
objetivos estratégicos definidos pelo 6rgdo execu-
tivo.

Inicia com a solicitagdo de contributos e termina com
a aprovagao pelo 6rgdo competente.

Inclui definigdo e revisdo de objetivos, defini¢ao de
metas e indicadores de desempenho, envio para
aprovagao pelo orgdo executivo.

10

150.20.101

Planeamento estratégico de
atividades.

Definigao, organizago e programacdo de atividades,
decorrente dos objetivos fixados em planeamento
estratégico e tendo em conta as competéncias de
cada unidade orgéanica e os recursos envolvidos e
necessarios para a sua realizagéo.

Inicia com a solicitagdo de propostas de atividades e
termina com o envio do plano para aprovagao.

Inclui defini¢do da natureza, do ambito, da extensao
e do calendario da aplicagdo dos procedimentos
necessarios ao cumprimento dos objetivos, rece-
¢a0 de contributos setoriais, revisdao e redacao de
versao final.

10

FO05

150.20.103

Planeamento operacional de
atividades.

Definicao de tarefas necessarias ao desenvolvimento
pratico de atividades e afetagdo dos recursos ne-
cessarios.

Inicia com a identificagdo da necessidade e termina
com a comunicagio do plano.

Inclui caracterizagao da tarefa a realizar, identificag@o
dos recursos necessarios e disponiveis, afetacao de
recursos, calendarizagdo das tarefas e aprovagao do
plano, quando necessario.

10

F04

150.20.200

Planeamento de necessidades
de recursos humanos.

Elaborag@o de instrumento de gestio anual com a in-
dicagdo do numero de postos de trabalho de que o
orgdo ou servigo carece para o desenvolvimento de
atividades.

Inicia com o levantamento de necessidades e termina
com a aprovagdo pelo 6rgdo competente.

Inclui analise de dados, recolha de pareceres, discussao
e validagdo de propostas.

10

F04

150.20.201

Planeamento de necessidades
de recursos materiais.

Elaboragao de instrumento de gestio com a indicacdo
previsional dos bens materiais que o 0rgdo ou servico
carece para o desenvolvimento de atividades.

Inicia com o levantamento de necessidades e termina
com a aprovagdo do plano.

Inclui a analise dos recursos em deposito e validagdo
de propostas.

10

F04

150.20.202

Preparacdo do orgamento.

Elaboragdo de instrumento anual de gestdo financeira
com a previsdo das receitas e despesas, por rubrica
orcamental ou unidade organica, para a prossecucio
de atividades.

Inicia com o levantamento de necessidades e termina
com a prondincia sobre o or¢amento pela tutela ou
orgdo competente.

Inclui defini¢@o de regras e de procedimentos, proposta
de orgamento inicial e negociagéo.

10

F04

150.20.300

Avaliacao de atividades.

Analise e avaliagdo da execugdo global do plano de
atividades.

Inicia com pedido de relatorio de atividades e termina
com a aprovagao pelo 6rgdo competente.

Inclui verificagdo, reporte dos niveis de concretizagdo
das atividades e produgao de recomendagdes.

10

Fo04
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150.20.303

Monitorizagao de atividades.

Controlo sistematico das acdes e atividades.

Inicia com a sistematizagdo dos dados e termina com
o reporte.

Inclui analise, conferéncia e processamento dos dados.

F04

150.20.400

Acompanhamento da execu-
¢a0 orgamental.

Elaboragdo periddica de instrumentos de controlo e
monitorizagdo da execugdo orgamental para salientar
os principais pontos evolutivos a nivel dos montantes
orgados e executados dos documentos de gestdo
corrente da entidade.

Inicia com a recolha de elementos e termina com o
tratamento dos dados inseridos.

Inclui elaboragao de relatorio, conferéncia e validagao
de dados e gestdo de base de dados.

10

F04

150.20.403

Caracteriza¢do de recursos
humanos.

Sistematizacdo periodica de dados referentes a reali-
dade social dos recursos humanos.

Inicia com a recolha de dados e termina com a organi-
zacao e tratamento de dados.

Inclui compilag@o, carregamento, tratamento e remis-
sdo de dados aos Orgdos competentes.

Inclui, ainda, para a elaboragdo do balango social, a
recolha de pareceres de comissdes de trabalhadores
e de organizagdes sindicais.

10

F04

150.20.404

Prestagdo de contas.

Demonstragio da execug@o orcamental e patrimonial.

Inicia com a recolha de dados contabilisticos e termina
com envio as entidades para conhecimento.

Inclui elaboragdo da proposta e submissdo a aprovacéo
pelo 6rgdo competente.

10

F04

150.20.500

Andlise e melhoria de pro-
cessos.

Defini¢éo de procedimentos e processos administrati-
vos com vista a implementagdo de boas praticas e
melhoria da qualidade dos servigos.

Inicia com o estudo do processo e termina com im-
plementagao de circuito estruturado, independente-
mente do suporte de informacgao.

Inclui identificagdo de etapas do processo adminis-
trativo, estudo de regulamentos e de legislagao re-
lacionada, defini¢do de requisitos e normalizacdo
de formularios.

10

F04

150.20.501

Analise e melhoria de ser-
Vigos.

Definicao e regulagdo da organizagdo, estrutura e
funcionamento dos servigos, principios e niveis de
diregdo e hierarquia que os articulam com o obje-
tivo de assegurar o cumprimento de competéncias
legalmente atribuidas.

Inicia com a decis@o ou determinagdo da necessidade da
reestruturagdo organica e termina com a submissao
da proposta ao 6rgao deliberativo.

Inclui analise e avaliagdo da estrutura organica e fun-
cional existente, recolha de contributos e elaboragdo
da proposta de versao final.

10

F04

200

Execug¢do da Politica Externa.

Relativo a defini¢@o e acompanhamento das politicas
conjuntas de Portugal com outros Estados bem como
a defini¢do e acompanhamento das politicas de or-
ganismos internacionais de que Portugal ¢ membro.

Relativo, ainda, a definicdo e acompanhamento da
execugao de acordos, protocolos ou outros compro-
missos de cooperacdo interinstitucional celebrados
no quadro das relagdes internacionais estabelecidas
pelo Estado portugués.

200.10

Defini¢ao de politicas con-
juntas e de instrumentos de
regulagdo.

Compreende as atividades que consubstanciam a par-
ticipa¢do na negociacdo, preparagdo e fixagdo de
instrumentos reguladores das relagdes internacio-
nais, de decisdes tomadas no ambito da cooperacéo
intergovernamental da Unido Europeia, bem como
de instrumentos de regulagdo comunitaria.

Compreende, igualmente, a participagao na elaboragao
de normas técnicas europeias e internacionais.
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200.10.800

Celebragao de acordos e ou-
tros atos internacionais.

Concretizagao de agdes que traduzem a convergéncia
das vontades das partes num acordo ou contrato para
arealizagdo de um programa, projeto ou agdo comum
com entidades internacionais, estados-membros da
Unido Europeia ou de paises terceiros.

Inicia com a proposta e termina com a assinatura que
formaliza o acordo.

Inclui negociagéo e elaboragao do protocolo ou acordo.

10

F05

250

Administracdo de Relag¢des
de Trabalho.

Relativo as atividades de estabelecimento e gestdo de
relacdes individuais de trabalho nos 6rgaos e servigos
publicos, de carater permanente, transitorio ou even-
tual, subordinado ou autdbnomo, remunerado ou nao.

Relativo, ainda, as atividades de gestdo da relacéo co-
letiva de trabalho, no que se inclui a negociagio ¢ a
contratagao coletiva.

250.10

Estabelecimento e cessacao
de relagdes de trabalho.

Compreende as atividades de processamento adminis-
trativo do recrutamento/selecdo e do provimento de
pessoas no desempenho de fungdes e de cargos publi-
cos (trabalhadores, funcionarios publicos, dirigentes,
membros do Governo e outros titulares de cargos po-
liticos ndo eleitos por sufragio universal), bem como
os atos de posse no cargo ou fungao, quando haja lugar
aos mesmos (no que se inclui a posse de titulares de
cargos politicos eleitos por sufragio universal). Inclui
a designacdo de individualidades ou representantes
institucionais para conselhos, comissdes, grupos de
trabalho ou missdes especificas, remunerados ou ndo.

Inclui, igualmente, o recrutamento de voluntarios e
a definigdo dos termos da realizagdo do trabalho
voluntario (ndo obstante o voluntario nunca ocupar
um designado posto de trabalho).

Compreende, ainda, os procedimentos de cessacdo da
relagdo de trabalho, independentemente de ter sido
estabelecida por nomeagao, contrato, ou outra forma
de acordo entre as partes.

250.10.001

Candidatura espontanea a
trabalho.

Analise de candidaturas a trabalho na Administragao,
fora do ambito de um procedimento concursal.

Inicia com recegdo da candidatura e termina com res-
posta ao candidato.

Inclui avaliagdo ao curriculo do candidato e verifi-
cacdo da eventual necessidade de trabalho na area
proposta.

F04

250.10.101

Procedimento para preen-
chimento de postos de
trabalho.

Selecdo de candidatos para ocupagdo imediata de posto
de trabalho ou para constitui¢do de reservas de re-
crutamento previstas no quadro ou mapa de pessoal
e para mudanca de nivel.

Inicia com a proposta de abertura de concurso devida-
mente cabimentada e respetivo despacho ou com a
avaliac@o do exercicio de fungdes a titulo precario
ou ainda, com a abertura do procedimento interno
de recrutamento e termina com a homologagéo da
lista de classificagao final ou indicagdo do nome dos
candidatos selecionados.

Inclui defini¢@o dos requisitos de candidatura e mé-
todos de selegdo, elaboracdo do aviso de abertura
de concurso, publicitagdo do concurso, recegdo e
apreciagdo de candidaturas, audiéncia de interessa-
dos, aplicagdo dos métodos de selegao, publicitagdo
dos resultados dos métodos de selecao intercalares,
ordenagdo final dos candidatos, audiéncia de inte-
ressados e ordem de recrutamento.

10

F04

250.10.103

Selegdo de candidatos para
frequéncia de estagios
profissionais e programas
ocupacionais.

Aplicag@o de critérios para escolha de candidatos a
estagios que proporcionam uma experiéncia pratica
e formativa em contexto real de trabalho.

Inicia com a defini¢éo e publica¢do do periodo para
apresentagdo de candidaturas e termina com a co-
municagdo da selegdo dos candidatos.

Inclui formalizagéo da candidatura por parte do inte-
ressado, recrutamento e selegdo.

10

F04
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250.10.600

Contratagdo de trabalhadores.

Formalizagao e constituigdo da relagdo juridica de em-
prego sob a forma de contrato de trabalho.

Inicia com a notificagdo do trabalhador a contratar
e termina com homologacdo da deliberagdo do
juri que determina a conclusdo do periodo experi-
mental.

Inclui eventual negociag@o da posi¢do remuneratoria,
outorga do contrato, analise do relatorio do periodo
experimental, reda¢do das atas do jiri de estagio e
deliberagdo final sobre a avaliagdo do periodo ex-
perimental.

55

F04

250.10.601

Formalizacdo de estagios
profissionais.

Formalizag@o e constitui¢do da relagdo juridica de es-
tagio sob a forma de contrato de estagio.

Inicia com a celebrac@o do contrato de estagio e termina
com a conclusdo do estagio.

Inclui o reconhecimento, validagdo e certificacdo de
competéncias adquiridas, elaborag@o de programa de
estagio, analise e aprovagdo do estagio pela entidade
gestora e aceitagdo da decisdo de aprovagao por parte
da entidade promotora.

55

F04

250.10.800

Cessagdo da relagdo juridica
de emprego ou de fungdes.

Formalizagdo do pedido ou proposta de cessagdo de
fungdes ou de vinculo de trabalho.

Inicia com o pedido do trabalhador ou por iniciativa
da entidade empregadora e termina com a formali-
zagdo da cessacdo de fungdes ou da relagdo juridica
de emprego.

Inclui notificagdo prévia (quando devido), negociagio
e acordo das condigdes da cessagdo de fungdes ou
da relagdo juridica de emprego.

10

F04

250.20

Gestdo de relagdes indivi-
duais de trabalho.

Compreende as atividades de gestdo da relagao laboral
estabelecida com cada trabalhador, funcionario pa-
blico ou dirigente, no que se inclui, quando aplicavel,
os processos de progressio na carreia, de mobilidade,
de suspensao temporaria da relagao laboral, de con-
trolo de assiduidade, de autoriza¢Ges para auséncia
ao servigo e para deslocagdes, de avaliagdo do de-
sempenho 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.

250.20.001

Registo biografico de traba-
lhadores.

Inscri¢@o de todas as referéncias de identificagdo, de
natureza juridico-funcional, estatutaria e disciplinar
do trabalhador.

Inicia com o registo dos dados relativos a admissao do
trabalhador e termina com o registo da cessagdo da
relagdo de trabalho.

Inclui atualizag@o de todos os dados relativos a carreira
profissional do trabalhador, com verificagdo apos
a passagem a aposentacdo de modo a conservar a
ultima atualizag@o de: identificac@o, habilitagdes
literarias, formagao profissional, avaliagdo de de-
sempenho, louvores, registo disciplinar, contagem
de tempo de servigo, nota biografica, certificado
de trabalho.

55

F02

250.20.200

Processamento de pedidos
de horario de trabalho es-
pecial.

Autorizagio para o cumprimento da jornada de trabalho
em horario diferente do regime padrao em uso na
organizagao.

Inicia com pedido do trabalhador e termina com co-
municagao da decisdo ao interessado.

Inclui analise fundamentada do pedido, recolha de
pareceres intermédios (quando devido) e decisdo.

F04

250.20.201

Processamento de pedidos de
trabalho extraordinario.

Autorizagdo para a prestagdo de trabalho fora do horario
estabelecido.

Inicia com o pedido de autorizagdo e termina com a
comunicac¢do da decisdo.

Inclui anélise da justificagdo ou fundamentagéo do
pedido.

F04
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250.20.400

Controlo de assiduidade e
pontualidade

Verificagdo do cumprimento do dever de assiduidade
e pontualidade por parte do trabalhador.

Inicia com o registo de presenga por parte do trabalha-
dor e termina com a sintese de ocorréncias relativas
a assiduidade e pontualidade do trabalhador.

Inclui participacao e justificag@o da falta ou auséncia,
despacho superior e apuramento do nimero de horas
de trabalho prestadas pelo trabalhador.

F04

250.20.401

Participagdo de acidentes de
trabalho ou de doencas
profissionais.

Comunicacdo para reconhecimento do direito a repa-
ragdo dos danos emergentes resultantes dos riscos
profissionais, associados a caracterizagdo de acidente
de trabalho ou de doenga profissional.

Inicia com a participagdo e termina com a notificag@o
das entidades competentes.

Inclui a qualificagdo como acidente de trabalho ou
como doenga profissional.

F04

250.20.402

Processamento de férias.

Marcagio do nimero de dias de férias a que o trabalha-
dor tem direito no ano civil a que respeita.

Inicia com a marcag@o dos periodos de férias a que
tem direito e termina com a divulgagdo do mapa de
férias aprovado superiormente ou comunicagdo da
decisdo ao trabalhador.

Inclui a verificag@o de inexisténcia de prejuizo para o
servigo e autorizagao.

F04

250.20.403

Processamento de licengas de
auséncia ao servico.

Autorizagao de auséncia do servigo por tempo deter-
minado, com ou sem retribuigdo.

Inicia com o pedido de licenca e termina com a comu-
nicagdo da decisdo ao trabalhador.

Inclui analise fundamentada do pedido, recolha de
eventuais pareceres ¢ decisdo.

F05

250.20.600

Afetagdo transitoria a postos
de trabalho.

Ocupacdo transitoria de posto de trabalho na mesma
situacdo funcional em diferente 6rgido ou servigo ou
em diferente situagdo funcional no mesmo ou em
diferente orgao ou servigo.

Inicia com o pedido do trabalhador ou por iniciativa
da administrac¢do e termina com a comunicagao da
decisdo ao trabalhador.

Inclui negociacdo de um acordo tripartido entre o
trabalhador e os 6rgdos ou servigos de origem e
destino.

F04

250.20.601

Alteragao de posicionamento
remuneratorio.

Mudanga para posi¢do remuneratdria superior dentro
da mesma carreira ou posto.

Inicia com a proposta de atribuicdo de promogéo ou
progressdo e termina com a formalizagdo da acei-
tacao.

Inclui proposta de atribui¢o e respetiva fundamenta-
¢do, recolha de eventuais pareceres intermédios.

10

F04

250.20.602

Autorizagao para o exercicio
de fungdes publicas em
acumulagdo.

Permissao para acumulag@o de fungdes publicas ou
privadas.

Inicia com o requerimento do trabalhador e termina
com a comunicagdo da decisdo ao interessado.

Inclui analise fundamentada do pedido, recolha de
eventuais pareceres intermédios e decisdo.

F04

250.20.603

Colocagao de trabalhadores
em situagdo de requalifi-
cagao.

Integragdo em mapa de pessoal proprio de trabalhador
ndo necessario ao desenvolvimento das atividades
do 6rgdo ou servigo, em resultado de processos de
reorganizagdo de servigos ou de racionalizagdo de
efetivos e, no caso de militares, por falta de vacatura
no seu posto.

Inicia com a sele¢ao do trabalhador e termina com a
publicitagdo de lista nominativa de colocagdo em
situagdo de requalificagdo.

Inclui as fases de transigdo, requalificagcdo e compensa-
¢do e registo da Bolsa de Emprego Publico.

FO05




146

Didrio da Republica, 1.“série—N.° 9— 14 de janeiro de 2019

Codigo

Titulo

Descrigao

Dono
PN

Participante

PCA

Forma
de contagem
PCA

DF

250.20.800

Avaliagdo individual do de-
sempenho.

Defini¢ao de competéncias ou objetivos para trabalha-
dores, dirigentes superiores e intermédios ou equi-
parados, de acordo com o ciclo de gestdo.

Inicia com o acordo relativo aos objetivos, indicadores
de medida, valores e respetiva ponderagdo e termina
com a tomada de conhecimento da homologacao da
avaliac@o efetuada pela entidade competente.

Inclui contratualizagdo das competéncias e objetivos,
compromisso de gestdo em Carta de Missdo, quando
devido, assinatura de contrato por parte do avaliador
e do avaliado, eventual revisdo dos objetivos, preen-
chimento da ficha de Autoavalia¢do ou de Relatorio,
no caso da avaliagdo de dirigentes superiores, mo-
nitorizagao intercalar do desempenho pela verifica-
¢do das respetivas evidéncias e avaliagdo prévia do
trabalhador ou dirigente pelo superior hierarquico,
resposta da Comissdo Paritaria a eventual pedido
de apreciacdo da avaliagdo do desempenho do tra-
balhador e resultado da harmonizacao em Conselho
Coordenador da Avaliagao.

20

F04

250.20.803

Atribuigdo de prémios de
desempenho, louvores ou
medalhas.

Reconhecimento de trabalhadores que se distinguiram
por servigos relevantes ou atos notaveis de qualquer
natureza.

Inicia com a proposta de atribui¢@o da distingao e ter-
mina com a comunicagdo da decisdo ao interessado
ou publicitacdo da mesma.

Inclui analise da proposta e da respetiva fundamentagao
e recolha de eventuais pareceres intermédios.

10

F04

250.30

Gestdo e acompanhamento
de relagdes coletivas de
trabalho.

Compreende os processos de negociagdo e celebragdo
de convengdes coletivas de trabalho em organismos
de setor publico, bem como o eventual acompanha-
mento de idénticas convengdes estabelecidos no
setor privado.

Inclui o depdsito de convengdes coletivas nos organis-
mos competentes, bem como os avisos de cessacao
de vigéncia.

Compreende, igualmente, a gestdo das relagdes dos or-
ganismos publicos com comissdes de trabalhadores,
comissoes paritarias ligadas a negociacdo coletiva,
associag0es profissionais, sindicatos e outras entida-
des representativas dos trabalhadores, quando estabe-
lecidas fora do quadro da concertagdo social. Inclui
negociagdes no dambito do despedimento coletivo.

250.30.001

Negociagdo de convengdes
coletivas de trabalho.

Intervengdo na vida da organizagio, através da partici-
pagdo na criagdo de instrumentos de enquadramento
das condi¢des de trabalho aplicaveis as relagdes
individuais e coletivas de trabalho, no dmbito das
respetivas representagdes.

Inicia com a apresentag@o de propostas ou reivindica-
¢oes pelas estruturas de representacao coletiva dos
trabalhadores e termina com o deposito do instru-
mento de regulamentacdo coletiva de trabalho, no
servico competente.

Inclui conversagdo entre as partes, apoio técnico da
Administragao, celebragdo do acordo.

FO05

250.30.300

Acdes coletivas de defesa e
promogdo de interesses
socioprofissionais.

Pressdo exercida junto da organizagdo no sentido da
satisfacdo de interesses comuns de trabalhadores
ou associados.

Inicia com a realizagdo de reunides gerais de traba-
lhadores nos locais de trabalho durante o horario de
prestacdo de servigo e termina com o apuramento do
crédito anual de horas ou com o apuramento e co-
municagao dos resultados do impacto da suspensao
coletiva, total ou parcial, concertada e voluntaria de
prestacdo de trabalho, por motivo de greve.

Inclui comunicag@o de reunido de trabalhadores, en-
trega de aviso prévio de greve.

Pode determinar a negociagao e defini¢do de servigos
minimos indispensaveis a satisfagdo de necessidades
sociais impreteriveis e dos meios necessarios para
0s assegurar.

F04
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300

Administragdo de Direitos,
Bens e Servicos.

Relativo a aquisica@o e gestdo de direitos e de bens, no
que se incluem os bens materiais e imateriais dos
dominios privado e publico do Estado, das Regides
Autoénomas e das Autarquias Locais. Inclui a gestdo
dos bens que, sendo propriedade de entidades priva-
das, se encontram a guarda de servigos publicos (por
exemplo, bens apreendidos, documentos depositados
em arquivos publicos). Relativo, ainda, a contratuali-
zagao e gestdo de contratos de servigos adjudicados,
fornecidos ou concessionados pela Administragao.

300.10

Aquisigdo, venda, abate ou
permuta.

Compreende as atividades que suportam os processos
de aquisi¢ao, alienagdo e permuta de direitos de
propriedade sobre bens moveis e imoveis e/ou trans-
feréncia de responsabilidades de gestdo.

Compreende, igualmente, a contratualizagio e a gestao
de contratos de servigos adjudicados ou fornecidos
pelos organismos da administragao, no que se inclui
o registo de controlo de fornecedores e o registo de
controlo dos clientes a quem sao prestados servigos
contratualizados.

300.10.001

Contratagdo de empreitadas
de obras publicas de natu-
reza ndo critica.

Aquisicao da execugao ou, conjuntamente, da concegao
e execugdo de projetos de infraestrutura ndo critica
para servir a sociedade, mediante um prego.

Inicia com a proposta de aquisi¢do e termina com a
confirmagdo da recegdo definitiva do bem ou data
da libertagdo da garantia, caso seja superior.

Inclui elaboragédo de caderno de encargos, autorizacao,
rececdo e avaliagdo de propostas, comprovativo de
cabimentagdo, decisdo e contratualizagdo da adju-
dicagdo, verificagdo do cumprimento das clausulas
contratualizadas, verificagdo da conformidade da
caugdo e informacdo para a liberagdo de caucdo,
resolucdo ou revogacdo de contrato, quando apli-
cavel.

10

F04

300.10.002

Contratagao de fornecimento
de servigos publicos essen-
ciais.

Aquisicao da prestacao de servigos publicos basicos e
universais ao bem-estar das pessoas, singulares ou
coletivas, publicas ou privadas, de forma permanente
ou eventual.

Inicia com o acordo que vincula as partes nas suas
obrigagdes e direitos e termina com a extingdo da
prestacdo de servicos e cessagdo do contrato.

Inclui recolha de elementos para celebragdo do con-
trato, alteracdes e aditamentos, e acompanhamento
do contrato.

10

F04

300.10.003

Transagdo e transmissdo de
bens imoveis.

Aquisi¢do ou alienagéo do direito de propriedade e de
outros direitos reais sobre bens imodveis, de forma
onerosa ou gratuita, por contrato, expropriagao, su-
cessdo, usucapido e pelas demais formas previstas
na lei.

Inicia, quando aplicavel, com a proposta de aquisi¢@o
ou de alienagdo do imével e termina com a rece¢do
ou entrega.

Inclui, de acordo com a forma de transmissdo do direito,
avaliacdo e negociagdo das condi¢des contratuais,
adjudicagdo da proposta, celebracao do contrato,
quando este seja celebrado por documento particular
e resoluc@o ou revogacgao de contrato, aceitagao da
heranca, do legado ou da doagéo, bem como das suas
condi¢des ou encargos, celebracdo da promessa de
aquisi¢do do direito.

10

F07

300.10.005

Transagdo e transmissdo de
bens moveis ndo culturais
e contratacdo de servigos.

Aquisicdo ou alienagdo do direito de propriedade ou
de outros direitos reais sobre bens moveis, de forma
onerosa ou gratuita, por contrato, expropriagao, su-
cessao, usucapido e pelas demais formas previstas
na lei, e aquisi¢do e venda de servigos.

Inicia com a proposta de aquisi¢@o ou de alienag@o do
bem moével ou do servigo e termina com a confirma-
¢do da rececdo ou entrega do bem ou do resultado
do servigo prestado.

10

F04
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Inclui, dependendo da sujeigao do procedimento de
contrata¢do ao Codigo dos Contratos Publicos, de-
cisdo de contratar, escolha do procedimento, desig-
nagdo do juri, avaliagdo e negociagdo das propostas,
adjudicagdo, verificagdo dos documentos de habi-
litagcdo do adjudicatario, verificagdo da conformi-
dade da caugao, celebragdo e altera¢do do contrato,
acompanhamento da sua execugdo e resolugdo ou
revogagao de contrato.

Pode incluir, ainda, dependendo da forma de transmis-
sdo do direito, aceitagdo da heranga, do legado ou da
doagdo, bem como das suas condi¢des ou encargos e
celebracdo da promessa de aquisi¢do do direito.

300.10.010

Admissdo em organizagdes
associativas.

Aquisigdo e extingdo de direitos de associado, aderente
ou membro.

Inicia com a manifestag¢do da vontade de adesdo e ter-
mina com a cessago.

Inclui a inscri¢éo e eventual cancelamento da inscrigao.

F04

300.10.300

Abate de bens mdveis.

Eliminagdo controlada de bens moéveis.

Inicia com a proposta fundamentada e termina com a
comunicacdo do abate.

Inclui autorizag@o e sistematizagdo dos bens a eliminar.

10

Fo4

300.10.301

Demoligao de bens imdveis.

Destruigao parcial ou total de uma edificag@o propria,
bem como de qualquer outra construgdo que se in-
corpore no solo com carater de permanéncia.

Inicia com a proposta de demoli¢@o e termina com a
comunicagdo para atualizagdo do inventario.

Inclui projeto de demoligdo e elaboracdo do auto de
demoligdo.

10

F04

300.10.302

Eliminacao de documentos e
informagao.

Destrui¢ao controlada de documentagéo e informagao
administrativa, independentemente do suporte, de-
corridos os prazos legais.

Inicia com a proposta e termina com a comunicagio
da eliminag@o a entidade competente.

Inclui analise da documentagao ou informagéo, verifi-
cagdo de prazos legais de conservagdo administra-
tiva e de destino final, autorizacgdo de eliminagédo e
elaboragao de auto de eliminagéo.

10

F04

300.10.701

Deposito de bens culturais.

Aquisigdo ou alienagdo temporaria da responsabilidade
da gestdo de bens culturais de terceiros.

Inicia com o pedido de deposito ou a entrega de bens e
termina com a devolugdo ou decisdo sobre o destino
dos bens.

Inclui a recegdo, controlo e guarda ou custodia dos
bens depositados voluntariamente, por acordo entre
as partes.

10

F04

300.20

Concessao, delegacdo e par-
ceria publico-privada.

Compreende as atividades que suportam os processos
de formag@o de contratos de concessdo, de delegagdo
ou de constituicdo de parcerias publico-privadas
para a construgao, uso e¢/ou exploracdo de bens e/ou
para a prestagdo de servigos publicos, bem como os
contratos de concessao do jogo.

Compreende, igualmente, os processos de acompanha-
mento da relagdo contratual, controlo da execugdo
dos contratos de concessdo ou parceria estabelecidos
(incluindo apuramento de contrapartidas, autoriza-
¢des de dedugdo a contrapartida) e, ainda, os even-
tuais processos de modificacdo e rescisdo daqueles
contratos.

300.20.001

Constitui¢do e acompanha-
mento de parcerias pu-
blico-privadas.

Langamento de parcerias publico-privadas e acompa-
nhamento da sua execugao.

Inicia com a proposta de projeto de parceria e termina
com a extin¢do do contrato.

Inclui escolha do grupo de avaliagdo e procedimento
concursal, avaliagdo de propostas, adjudicagao, ve-
rificagdo da conformidade da caugdo e celebragao
do contrato.

10

F04
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Inclui ainda a consulta ao governo, escolha de procedi-
mento concursal, designagao do juri, avaliagdo das
propostas, adjudicagao, verificagdo da conformidade
da caug@o, celebragdo do contrato e acompanha-
mento e monitorizagdo da sua execugdo. Em caso de
necessidade inclui também alteragdes e aditamentos
ao contrato celebrado.

300.20.200

Concessao de obras publicas.

Contratacdo entre o Estado e um particular, em que este
se encarrega de executar e explorar uma obra publica,
tendo como contrapartida uma retribuigao obtida, por
exemplo, através de taxas de utilizagdo.

Inicia com a abertura de um procedimento concursal
e termina com a extingdo do contrato de concessao.

Inclui escolha do procedimento, avaliagdo e negociagdo
das propostas, adjudicacao, verificagdo da conformi-
dade da caucdo e celebragdo do contrato.

10

F04

300.20.400

Concessdo de servigos e do
uso ou exploracdo de bens
do dominio publico.

Atribuigdo de um servigo ou contratagdo entre o Estado
e entidades publicas ou particulares, com vista a ex-
ploragao de um servigo ou bem do dominio publico,
mediante retribuigdo ou compensagao prevista.

Inicia por decisdo da tutela ou pela abertura de um
procedimento concursal e termina com a extingdo
da concesséo.

Inclui escolha do procedimento, avaliagdo e negociagao
das propostas, adjudicacdo, verificacdo da confor-
midade da caug@o e a preparagdo da celebragdo do
contrato quando devido.

10

F04

300.20.401

Delegagdo de servigos pu-
blicos.

Contratag@o entre o Estado e entidades publicas ou
particulares, para a prossecugdo de algumas das suas
atribuigdes, delegando-lhe os poderes necessarios
para o efeito.

Inicia por decisdo da tutela relativa a delegagdo e ter-
mina com a extingdo da delegacao.

Inclui escolha do delegado ou do procedimento para a
delegagio, avaliacdo e negociagdo das propostas, ve-
rificagdo da conformidade da caugéo e a preparagao
da celebrag@o do contrato quando devido.

10

F04

300.30

Identificagdo e caracteriza-
¢a0 de bens.

Compreende as atividades de identificacdo de bens
geridos pelos servigos publicos, de caracterizacdo
dos mesmos e de registo da informagao de apoio a
respetiva gestéo.

Inclui os repositorios de informagdo para a gestdo dos
bens, independentemente do nome por que sejam
conhecidos — inventario, cadastro, catalogo, registo
ou outro.

Inclui, igualmente, os processos que sejam desencadea-
dos para identificar, caracterizar, reportar, registar e
atualizar a informagao sobre os bens — por exemplo,
processos de determinagéo do valor dos bens para
efeitos de inventario, de aquisi¢do, de arrendamento,
de abate ou outra decis@o de gestdo.

300.30.001

Compilagdo técnica de obra.

Identificagdo de elementos uteis e informagdes técni-
cas a ter em conta na utilizagdo futura de obras de
iniciativa publica para preservagdo da seguranga,
higiene e saude de quem as executar.

Inicia com a descri¢@o dos elementos a compilar de-
finidos como obrigatorios e termina com a Gltima
intervengao (demoli¢do).

Inclui elaboragdo de compilagdo técnica da obra, ve-
rificagdo da conformidade, aprovagdo e atualizagdo
cumulativa de elementos ou informagdes técnicas.

10

F06

300.30.002

Inventariagdo de bens méveis
culturais.

Registo de dados relativos a caracterizagdo de bens
moveis culturais do dominio pablico e privado de
que o Estado ¢ titular.

Inicia com a abertura de registo de inventario ou com a
informagao relativa a aquisi¢ao, produgéo, alienagao
do bem, conforme aplicavel, e termina com atuali-
zagao da Gltima interveng@o sobre o bem.

10

F04
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Inclui atribuigdo do niimero de inventario, descrigao,
localizagdo, denominacéo, caracterizagdo quanto ao
tipo de dominio (publico ou privado), natureza dos
direitos de utilizagdo, classificagdo (quando devido),
caracteristicas fisicas, data de aquisi¢do, custo ou
forma de aquisi¢do e avaliagdo patrimonial, articu-
lag8o entre entidades, quando aplicavel.

300.30.003

Inventariagdo de bens méveis
duradouros nao culturais.

Registo de dados relativos a caracterizagao de bens
moveis duradouros, ndo culturais, da propriedade
do Estado.

Inicia com a informacao relativa a aquisi¢ao, produgdo,
construc@o e termina com a atualizag¢@o da ultima
intervengdo sobre o bem.

Inclui atribui¢ao do numero de inventario, descrigéo,
localizagdo, denominagdo, caracteristicas fisicas,
data de aquisi¢@o, custo ou forma de aquisigdo e
avaliac@o patrimonial, quando devido.

10

F04

300.30.005

Inventariagdo e cadastro de
bens imoveis.

Registo de dados relativos a caracterizagdo de bens
imoveis (prédios rusticos, urbanos, infraestruturas e
aguas) do dominio publico e privado, de que o Estado
¢ titular, como pessoa coletiva de direito publico.

Inicia com a informagao relativa a aquisi¢ao, constru¢ao
ou demoli¢do do bem e termina com a atualizagdo do
inventario relativa a perda de direitos sobre o bem.

Inclui atribuigd@o do numero de inventario (quando
aplicavel), descrig@o, localiza¢ao, denominagao, ca-
racterizagdo quanto ao tipo de dominio (publico ou
privado), espécie (urbano, ristico ou outro), natureza
dos direitos de utilizagdo, classificagdo (se for o caso),
caracteristicas fisicas ou quimicas, ano de construgao,
informagdo relativa a inscri¢do matricial e ao registo
na conservatoria, custo ou forma de aquisi¢do, cons-
trucdo e avaliagdo patrimonial, quando aplicavel.

10

F04

300.30.008

Registo de documentos e in-
formagdo.

Inser¢ao de dados relativos a documentos e informacéo,
independentemente da sua natureza ou suporte.

Inicia com a recolha de dados e termina com o seu
registo.

Inclui atualizagdo de dados.

10

F04

300.30.600

Avaliacao de bens imoveis.

Atribui¢do de um valor pecunidrio aos imoveis de
acordo com critérios de valorimetria aplicaveis.
Inicia com o pedido de avaliagdo do bem imovel e
termina com a notificagdo/rece¢do do resultado final
da avaliagdo.

Inclui avaliagdo interna ou externa de bem, para efeitos
de liquidag@o de impostos ou taxas, aliena¢do, aqui-
si¢do, transferéncia, cedéncia ou seguro.

10

F04

300.30.602

Avaliagdo de informagéo ar-
quivistica.

Atribui¢do de um valor informacional, de acordo com
critérios de valorimetria aplicaveis, para efeitos de
determinacdo do destino final da informagéo/do-
cumentagao.

Inicia com a identificagdo do objeto a avaliar e termina
com a producdo de instrumento de avaliagao.

Inclui estudo do contexto de produgao, criagao de es-
trutura de organizagao intelectual e justificagdo dos
valores atribuidos.

10

F04

300.40

Protegdo, conservagdo e va-
lorizagdo.

Compreende as atividades de vigilancia e de interven-
¢do direta nos bens e/ou na respetiva envolvente,
com vista a garantir a sua preservacao em condigdes
de usabilidade ou de acordo com parametros estabe-
lecidos, a sua seguranga e/ou a seguranga dos utentes,
ou ainda a melhoria ou valorizacgéo dos bens.

Compreende, igualmente, a eventual producéo de bens.

300.40.501

Conservagao e protegdo de
informacao.

Intervengao sobre o conteudo informacional e ou respe-
tivos suportes com vista a garantir a manutengio da
sua fidedignidade, autenticidade, fiabilidade, usabi-
lidade, disponibilidade, acessibilidade e legibilidade.

Inicia com a execug@o de procedimentos previamente
definidos e termina com a realizagdo da intervengao.

Inclui ajustamentos necessarios.

10

F04
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300.40.503

Conservagao ¢ valorizagdo de
edificios, infraestruturas e
equipamentos.

Interveng@o em edificios e infraestruturas, que podem
assumir, entre outras, a forma de reparagido, manu-
tengdo, preservagdo ou restauro, garantindo a sua
usabilidade e valorizagdo.

Inicia com o pedido ou com a execugao de procedimen-
tos previamente definidos e termina com a realizagéo
da intervencgdo.

Inclui execugdo de planos de conservagdo preventiva
e registo da descrigdo de operagdes realizadas nas
diversas etapas.

10

Fo04

300.40.504

Controlo de seguranca e vi-
gilancia de instalagdes e
equipamentos.

Agdes de seguranca sobre bens que visam prevenir
quaisquer danos de ordem pessoal ou material que
possam obstaculizar ou comprometer a integridade
ou o funcionamento organizacionais.

Inicia com o cumprimento de procedimentos norma-
tivos previamente definidos e termina com o relato
de ocorréncias.

Inclui registo de entradas e saidas, identificagdo de
visitantes e eventual descri¢do do desempenho ope-
racional.

F04

300.40.511

Participacdo de danos patri-
moniais.

Identificacdo de prejuizos, totais ou parciais, em bens
de propriedade publica ou privada.

Inicia com a comunicac@o da ocorréncia ou reclama-
¢do e termina com a decisdo sobre a atribui¢do de
indemnizag@o ou restitui¢do de bens.

Inclui descrig¢do do tipo de dano e informagao compro-
vativa do sinistro.

15

F04

300.50

Utilizagdo, exploragdo e ren-
dibilidade.

Compreende atividades de controlo da utilizacdo dos
bens geridos pelos servigos ptblicos, bem como de
cedéncia/aquisi¢do de direitos de utilizagdo. Inclui,
quando haja lugar a0 mesmo, o registo e/ou controlo
de utilizadores.

300.50.001

Afetagdo de bens imoveis ao
dominio publico.

Determinagdo do estatuto de dominialidade de um
imoével que, podendo ndo decorrer diretamente da
sua natureza, seja afetado pelo seu titular as utilida-
des publicas correspondentes a classificagdo legal,
ou sua desafetagdo apds o termo das utilidades que
justificam a sujei¢do da dominialidade.

Inicia com a elaborag@o de proposta e termina com a
comunicac¢do da decisdo.

Inclui verificagdo das utilidades e respetiva funda-
mentagao.

10

F07

300.50.201

Arrendamento ou cedén-
cia de utilizagdo de bens
imoéveis.

Cessdo ou aquisi¢do do direito de utilizagdo, onerosa
ou ndo onerosa, de iméveis dos dominios publico
ou privado do Estado, a entidades terceiras, ptblicas
ou privadas.

Inicia com o pedido de disponibilizacdo/cedéncia
pela entidade interessada na utilizagdo do imodvel
e termina com a devolu¢ao de bem ou cessagdo do
arrendamento.

Inclui a analise dos dados, solicitagdo de esclarecimen-
tos e pareceres, formalizacdo da entrega, aceitagdo
e acompanhamento dos pressupostos inerentes a
cedéncia e respetiva devolugao.

10

FO07

300.50.400

Processamento de pedidos
de consulta e reprodugdo
de documentos e infor-
magao.

Processamento de pedidos de consulta ou empréstimo
de documentos e informagao a pessoa ou servigo da
mesma entidade, a entidades publicas ou privadas.

Inicia com o pedido e termina com a devolucdo do
bem.

Inclui autorizagdo, registo de entrega, confirmagio dos
bens recebidos e registo da devolugdo dos mesmos.

F04

300.50.800

Controlo da utilizagdao de
bens, equipamentos e ser-
vigos.

Sistematizacdo de dados quantitativos e qualitativos
relativos a utilizagdo de equipamentos, de bens mo-
Vveis € acesso a Servigos.

Inicia com o registo do uso ou com a contabilizagdo do
acesso e termina com o apuramento dos resultados.

Inclui elaboragao de mapas estatisticos para efeitos
de gestao.

F04
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300.50.803

Identificagdo e caracteriza-
¢do de prestadores e forne-
cedores de bens e servigos.

Registo de dados e caracterizagdo da relagdo com enti-
dades singulares ou coletivas, publicas ou privadas,
fornecedoras ou prestadoras de bens e servigos.

Inicia com o estabelecimento do contacto e termina
com finalizagdo da relagdo institucional.

Inclui a inser¢do de dados relativos a identificagao
da entidade prestadora ou fornecedora e ao seu re-
lacionamento com a administra¢do, bem como a
atualizagdo de dados.

10

F04

350

Administragdo Financeira.

Relativo a execucdo orgamental (no que se incluem
os processamentos de despesas e de arrecadagdo
de receitas), a gestdo do Tesouro, da divida e das
aplicac¢des financeiras.

350.10

Execugdo orgamental.

Compreende a contabilizagfio da despesa e a liquidagdo
de receita, no que se inclui a gestdo dos impostos e
das contribuigdes.

Considerar aqui a operac¢do orcamental de reconheci-
mento dos direitos dos credores e das obrigagdes
assumidas, nomeadamente nas fases de registo
contabilistico de cabimento, compromisso e liqui-
dagdo. Inclui a certificagdo de despesas, tendo por
base os titulos e documentos do respetivo crédito
ou habilitagdo ao beneficio e a informacgdo 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 de-
clarativo, o controlo de faltosos, o controlo de di-
vergéncias e a liquidagéo.

Compreende ainda o calculo e/ou langamento de re-
ceitas provenientes da prestagdo de servigos (taxas)
e da venda de produtos.

Inclui o processamento de isencdo, redugdo ou fra-
cionamento.

350.10.001

Alteracdo orcamental.

Reforgo de dotagdes de despesas resultantes da diminui-
¢do ou anulacdo de outras dotagoes, materializando-
se em transferéncias inter-rubricas da despesa, sem
haver lugar a aumento global da despesa prevista,
assim como reforgos ou inscri¢des de dotagdes de
despesas, fruto da contragao de empréstimos ou de
outras receitas legalmente consignadas.

Inicia com a necessidade da alteragdo orgamental e
termina com a comunicagdo da decisao.

Inclui as propostas de alteracdo e a respetiva alteragao.

F04

350.10.101

Liquidag@o de Imposto sobre
o Rendimento de Pessoas
Coletivas (IRC).

Apuramento do Imposto sobre o Rendimento de Pes-
soas Coletivas (IRC) dos sujeitos passivos.

Inicia com a apresentacdo da declaragdo anual de IRC
pelos sujeitos passivos ou mediante iniciativa da Ad-
ministragdo Tributéria, e termina com a notificagdo
do resultado da liquidagdo.

Inclui todos os procedimentos para liquidagao do im-
posto, nomeadamente a validagdo da declaracgao e
o célculo do imposto.

10

F04

350.10.200

Liquidagéao de Imposto Muni-
cipal sobre Imoveis (IMI).

Apuramento do Imposto Municipal sobre Imoveis
(IMI) a pagar pelos sujeitos passivos, tendo por base
o valor patrimonial inscrito nas matrizes prediais
(rusticas e urbanas) em 31 de dezembro de cada ano,
excetuando os valores dos prédios isentos.

Inicia com o calculo do imposto a pagar (mediante a
aplicacdo da taxa ao valor patrimonial) e termina
com a notificagdo da nota de liquidagdo ao sujeito
passivo.

Inclui a validagdo dos dados.

10

F04

350.10.203

Liquidagio de Imposto Unico
de Circulagdo (IUC).

Apuramento do Imposto Unico de Circulagdo (IUC),
que incide sobre os veiculos das diversas categorias
previstas no Codigo do Imposto Unico de Circulagido
(CIUC).

10

F04
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Inicia com o preenchimento da declaragdo eletronica
no portal da AT pelos sujeitos passivos ou mediante
iniciativa da Administragdo Tributaria e termina com
a emissdo do documento unico de cobranga (DUC)
para efeitos de pagamento.

Inclui todos os procedimentos para liquidagdo do im-
posto, nomeadamente a validacdo dos dados e o
calculo do imposto.

350.10.205

Liquidacdo de Imposto de
Selo (IS).

Apuramento do Imposto de Selo devido nos termos da
Tabela anexa ao Regulamento Geral de Imposto de
Selo, anexa ao respetivo cédigo, que incide sobre
atos, contratos, documentos, titulos, papéis e outros
factos ou situagdes juridicas previstas na referida
tabela.

Inicia com o célculo de imposto na guia entregue pelos
sujeitos passivos ou mediante iniciativa da Adminis-
tracdo Tributaria, e termina, nos casos aplicaveis,
com a notificagdo da liquidag@o.

Inclui todos os procedimentos para liquidagao do im-
posto, nomeadamente a validagdo dos dados.

10

F04

350.10.300

Liquidag@o de Imposto so-
bre o Valor Acrescentado
(IVA).

Apuramento do Imposto sobre o Valor Acrescentado
(IVA).

Inicia com a apresentagdio de uma declaragdo periodica
(DP) por transmissao eletronica de dados, efetuada
pelos sujeitos passivos ou mediante iniciativa da
Administracao Tributéria, e termina com a notifi-
cacdo aos sujeitos passivos para efeitos de paga-
mento ou com a submissao da declaragéo periddica
do imposto.

Inclui todos os procedimentos para liquidagdo do im-
posto, nomeadamente a validagdo da declaragdo e
o calculo do imposto.

10

F04

350.10.502

Liquidag@o de contribui¢des
para a seguranga social e
aposentagao.

Apuramento dos montantes devidos pelos trabalhado-
res e pelas entidades para o Sistema de Seguranga
Social.

Inicia com o calculo da retengdo e termina com a comu-
nicacdo do montante as entidades competentes.

Inclui o registo.

10

F04

350.10.503

Liquidacao de despesas de-
correntes de acidentes de
trabalho e doengas profis-
sionais.

Processamento da despesa relativa a acidentes de tra-
balho e doengas profissionais.

Inicia com a receg@o do pedido de pagamento das des-
pesas e termina com a decisdo sobre 0 mesmo.

Inclui a analise e qualificacdo do acidente de trabalho
ou da doenca profissional, verificagdo dos docu-
mentos comprovativos, nomeadamente do boletim
de acompanhamento médico, da declaragdo de
formalidades, da relacdo de despesas e respetivos
documentos de despesa.

40

F04

350.10.505

Processamento de caugdes.

Prestagdo ou recebimento de garantia, entre adminis-
tragdes publicas ou entre a administragdo publica
e privados.

Inicia com a apresentagao do direito ou dever garantido
e termina com a sua liberagéo.

Inclui o registo do direito ou dever garantido, pode
incluir o acionamento da caug@o.

10

F04

350.10.506

Comparticipa¢do em despesas
de satide ao beneficiario.

Apuramento de montantes de reembolso a beneficiarios
de um sistema de satide despendidos com encargos
relativos a cuidados de satide comparticipado em
regime livre.

Inicia com a apresentag@o de documentos de despesa
por parte do trabalhador e termina com o crédito
em conta calculado nos termos da respetiva ta-
bela.

Inclui a codificagdo e a validag@o das despesas.

10

F04
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350.10.509

Processamento de remune-
ragoes.

Processamento de remuneragdes por trabalhador, in-
tegrando a apresentagdo da informacao relativa a
abonos e descontos.

Inicia com a verificagdo da assiduidade e termina com
a liquidagdo do montante a pagar.

Inclui o apuramento de horas extraordinarias, de subsi-
dio de residéncia, de subsidio de refeicao, de altera-
¢Oes na remuneragao, de penhoras de vencimento, de
abono de familia a criangas e jovens, de abonos para
falhas e descontos [para a Seguranca Social (SS),
Caixa Geral de Aposentagdes (CGA), Diregdo-Geral
de Protegdo Social aos Funcionarios e Agentes da
Administragdo Publica (ADSE), entidades segura-
doras e outras], Fundo de Estabilizagao Tributaria
(FET), Fundo de Estabilizagdo Aduaneiro (FEA),
entre outros.

55

F04

350.10.510

Processamento de ajudas de
custo e despesas de des-
locagoes.

Processamento dos abonos de transportes, ajudas de
custo, deslocagdes e estadas.

Inicia com o pedido de autorizagdo e termina com a
liquidagdo do montante a pagar.

Inclui o célculo e o processamento das ajudas de custo e
despesas de deslocagao e elementos comprovativos.

10

F04

350.10.600

Langamento de receitas e de
despesas.

Registo da receita proveniente da prestagdo de servigos
e da venda de produtos e de bens de investimento, in-
cluindo a sua isenc¢éo, redugao e fracionamento, bem
como da receita proveniente de indemnizagdes.

Compreende também o registo da despesa proveniente
da aquisica@o de bens e servigos, remuneragoes, bem
como da despesa de investimento.

Inicia com a informagéo ou o apuramento do montante
areceber (receita) ou com cabimentagdo (despesa) e
termina com o langamento da receita ou da despesa.

Inclui classificacdo da receita ou da despesa, autori-
zacdo de despesa e de alteragdo ao seu limite (se
aplicavel), compromisso (para a despesa), inclusdo
em suporte normalizados dos encargos legalmente
constituidos e informagdo do recebimento ou da
rece¢do do bem ou servigo por parte da entidade
requisitante.

10

F04

350.30

Gestao da tesouraria.

Compreende o processamento dos fluxos financeiros
movimentados (entradas e saidas de tesouraria), no
que se inclui pagamentos, cobrangas, transferéncias,
depdsitos e fundos entrados.

Compreende ainda a rentabilizagdo dos excedentes
de tesouraria.

350.30.001

Cobranga de receitas e paga-
mento de despesas.

Recebimento e pagamento de quaisquer montantes
financeiros.

Inicia com a emissao de documento de receita ou re-
cecdo de documento de despesa e termina com a
arrecadagdo ou pagamento da verba.

Inclui autorizagdo de pagamento, emissdo de meios de
pagamento, transferéncia de verbas entre entidades
e confirmagao da recegdo de verba.

10

Fo04

350.30.002

Constitui¢do e liquidagao de
fundo de maneio.

Entrega do montante destinado a satisfazer pequenas des-
pesas de carater corrente e inadiaveis dos servigos e
organismos necessarias e urgentes a manutengao dos
servigos, por conta das rubricas or¢amentais aprovadas.

Inicia com a constitui¢do do fundo e termina com a
entrega no final do ano.

Inclui a designagao do seu responsavel.

10

F04

350.30.005

Reconciliagdo bancéria.

Conferéncia entre os movimentos dos extratos banca-
rios e os langamentos efetuados pela entidade.

Inicia com a recec@o de informagdo dos movimentos
bancarios e termina com uma informagao contendo
os saldos dos registos bancarios e da entidade e,
quando for o caso, os valores ndo reconciliados.

Inclui a analise comparativa dos registos bancarios e
dos registos da entidade.

10

F04
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350.40

Gestdo da divida e dos crédi-
tos publicos.

Compreende a emissdo de instrumentos de divida para a
obtengdo de financiamento, bem como a amortizagéo
dessa divida ou de outras operagdes, como a amorti-
zagdo antecipada, recompras, operagdes de reporte
e operagdes com derivados financeiros.

Compreende também o controlo e a recuperagdo de
divida ao Estado e a regularizagdo de responsabili-
dades financeiras do Estado.

350.40.401

Contragdo e amortizagdo de
empréstimos.

Empréstimo de montantes financeiros quer entre a ad-
ministragcdo e um banco, quer entre administragdes,
quer ainda entre o Estado e empresas ou particulares.

Inicia com a autorizagdo de contragdo de empréstimo e
termina com o pagamento do empréstimo.

Inclui a solicitagdo de propostas e selegdo.

10

F04

400

Prestagdo de Servicos de
Identificagdo e Registo.

Relativo a atividades tendentes ao registo de entidades
ou atos sobre os quais impendam direitos ou obriga-
¢Oes que ao Estado (através de organismos da Admi-
nistragdo Central, Regional ou Local) compete sal-
vaguardar ou fazer cumprir. Compreende a recolha,
processamento e registo de dados de identificagdo da
condigdo e/ou situagdo juridica, fiscal, econdmica,
fisica, administrativa ou outra de entidades (pessoas
singulares ou coletivas, bens, animais, entre outros).
Compreende, igualmente, a formalizagdo notarial de
atos juridicos e respetivo registo.

400.30

Formalizagdo notarial e re-
gistral de atos juridicos.

Compreende os processos conduzidos por autoridades
publicas destinados a dar forma legal e/ou a conferir
fé ptblica a factos ou atos da esfera privada, ou
da esfera das relagdes entre entidades privadas e
publicas.

400.30.001

Celebragdo de contratos, es-
crituras, titulos equivalen-
tes e testamentos.

Formalizagdo de atos juridicos extrajudiciais que con-
substanciam uma declaragdo de vontade fazendo fé
publica perante terceiros.

Inicia com o pedido de celebragdo do ato e termina com
o registo e/ou a publicag@o do mesmo.

Inclui a verificacdo da legalidade dos documentos,
elaboragao e feitura do titulo, escritura ou testamento
e respetivas assinaturas, apresentagao de comprovati-
vos dos pagamentos devidos (quando aplicavel).

30

F04

450

Reconhecimentos ¢ Permis-
soes.

Relativo a atribui¢ao de permissdes para o exercicio de
atividades ou tarefas que observam padrdes especifi-
cos; ao reconhecimento de caracteristicas em entida-
des, servigos ou produtos que os tornam conformes
a determinados parametros técnicos ou normativos;
ao reconhecimento de caracteristicas em entidades
que as tornam passiveis de obter especial protecao ou
especial beneficio; a comprovagao de factos ou atos.

Relativo, ainda, a formalizagdo notarial de atos juridi-
cos extrajudiciais, conferindo-lhes fé publica.

450.10

Licenciamentos, certificagdes
e outras autorizagdes.

Compreende os processos de natureza permissiva — li-
cenciamento, acreditagdo, certificagdo, homologa-
¢do, credenciag@o e outras autorizagdes que visam
possibilitar o exercicio de uma atividade ou reco-
nhecer a conformidade de um produto ou servigo a
determinados parametros legais ou normativos.

450.10.063

Licenciamento ou autori-
zacdo de atividades de
transporte, circulagdo e
deslocagdo.

Permissao para a prestagdo de servigos de transporte
de passageiros e de mercadorias, desenvolvido de
modo regular ou irregular.

Inicia com o pedido e termina com a notificagdo da
decisdo final.

Inclui analise preliminar, caracterizagdo do tipo de
transporte e da carga transportada, consulta de en-
tidades quando devido, apresentagdo de seguro de
responsabilidade civil, calculo do valor da taxa de-
vida e comprovativo do seu pagamento e entrega de
distico, quando devido.

10

FO05
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450.10.200

Processamento de pedidos de
informagao prévia.

Informagao sobre a viabilidade de realizar determinada
operagao.

Inicia com o pedido e termina com a notificagdo da
decisdo.

Inclui consulta de entidades, disponibilizac¢do de infor-
magao sobre o procedimento de controlo prévio para
a operacao pretendida, deliberagao final, calculo do
valor da taxa devida e apresentagdo do comprovativo
do seu pagamento.

10

F04

450.10.204

Licenciamento ou comunica-
¢do de edificagdes.

Controlo prévio de obras de construggo, reconstrucao,
ampliag@o, alteragdo, conservagdo ou demoligdo
de imovel.

Inicia com o pedido ou a admissio de comunicagao pré-
via e termina com a verificagdo da execugdo da obra.

Inclui saneamento e apreciag@o liminar do pedido,
apreciacdo de projeto de arquitetura, consulta de
entidades, decisdo sobre o pedido, analise de projetos
de engenharia, emissdo da licenga, calculo da taxa
devida, quando aplicével, e apresentagdo do com-
provativo do seu pagamento e acompanhamento da
execugdo da obra.

10

FO05

450.10.209

Autorizagdo para instalagdo
de infraestruturas emisso-
ras de radiagéo.

Permissdo para execugdo de projeto de instalagdo de
infraestruturas para equipamentos emissores de ra-
diag¢des ionizantes € ndo ionizantes.

Inicia com o pedido e termina com a emissdo da licenga.

Inclui apreciagdo liminar do pedido, consulta de enti-
dades, defini¢@o de condicionantes, quando devido,
calculo da taxa devida e apresentagdo do comprova-
tivo do seu pagamento e notificagdo ao requerente
da decisdo.

10

F05

450.10.212

Licenciamento ou autoriza-
¢30 de obras no subsolo e
na via publica.

Controlo prévio de obras e trabalhos a realizar no solo
e subsolo do dominio publico.

Inicia com o pedido ou apresentagdo de comunica-
¢do prévia e termina com a emissao da licenga ou
a autorizagao.

Inclui apresentac@o de planta de localizacdo, analise
do projeto de intervengao, preenchimento da decla-
ragdo e do termo de responsabilidade, apresentacéo
de plano de seguranga e condicionantes ao transito,
consulta de entidades, comunicagio aos interessados,
calculo da taxa devida e apresentagdo do comprova-
tivo do seu pagamento.

10

F05

450.10.213

Licenciamento ou comunica-
¢do de ocupacdo de espa-
¢os publicos.

Atribuigdo de licenga ou autorizago para usar o espago
publico para diversos fins ou atividades.

Inicia com o pedido ou com comunicacdo prévia e
termina com a indicacdo de libertagdo do espago
publico.

Inclui analise do projeto, consulta de entidades, calculo
do valor da taxa devida, apresentagdo do comprova-
tivo do seu pagamento e emissdo de licenga.

10

FO05

CP

450.10.214

Licenciamento ou comunica-
¢do de publicidade.

Atribuicdo de licenga ou autorizag@o para afixacdo,
inscrigdo ou transmissdo sonora de mensagens pu-
blicitarias.

Inicia com o pedido ou com comunicagdo prévia e
termina com a emissdo da licenga ou a autorizaggo.

Inclui, no caso de sujeigdo a licenga, consulta de en-
tidades, no caso das unidades moéveis publicitarias
apresentagdo de seguro, calculo da taxa devida e
apresentagdo do comprovativo do seu pagamento.

10

FO05

CP

450.10.229

Procedimento de avaliagdo
de impactos ambientais.

Avaliag@o, de forma integrada, dos impactos ambientais
significativos, diretos e indiretos, decorrentes da exe-
cucdo dos projetos e das alternativas apresentadas,
tendo em vista suportar a decisdo sobre a viabilidade
ambiental dos mesmos.

Inicia com a entrega do projeto para apreciagdo e ter-
mina com a comunicagdo da decisdo.

Inclui a verificacdo e analise das caracteristicas im-
pactantes, consulta de entidades, consulta ptblica e
emissdo de licenga.
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450.10.229.01 | Procedimento de avaliagdo de | Desenvolvimento de todas as fases de avaliagdo de 30 FO05 E
impactos ambientais: exe- | impactos ambientais, com excec¢do da elaboragdo
cugdo. do relatorio final e emissdo do titulo.
Inclui a entrega do projeto, verificagdo e analise das
caracteristicas impactantes, consulta de entidades e
consulta publica.
450.10.229.02 | Procedimento de avaliagéo de | Elaboragéo do relatorio final e titulo. O projeto faz 30 FO5 C
impactos ambientais: ela-| parte integrante do relatorio final.
boragao do relatério final
e emissdo de titulo.
450.10.234 | Licenciamento ou autoriza- | Permissdo para instalar equipamentos de armazena-| X X 10 F05 C
¢do de instalagdes de ar-| mento de produtos de petroleo e de abastecimento
mazenamento de produtos |  de combustiveis.
de petroleo e de postos de | Inicia com o pedido e termina com a emissdo de li-
abastecimento de combus-|  cenga.
tiveis. Inclui verificagdo da conformidade do pedido, consulta
de entidades, validag@o de condicionantes, realiza¢ao
de vistoria, comprovativo de pagamento da taxa
devida e decisdo.
450.10.237 |Licenciamento ou autoriza- | Controlo prévio de obras de construgdo, reconstrugdo, | X X 10 FO5 C
¢do de ligagdes e acessos. | ampliagdo, alteragdo para estabelecimento de liga-
¢30 ou acesso a estradas nacionais nao vedadas ou,
mediante autoriza¢do do membro do Governo, a
ligagdes ou acesso aos IP (Itinerario Principal), IC
(Itinerario Complementar) e ainda estradas nacionais
vedadas e com acessos condicionados.
Inicia com o pedido e termina com a comunicagéo da
decisdo a requerente acompanhada pela emissao da
respetiva licenga.
Inclui apreciagdo do pedido, apreciagdo de projeto de
engenharia, consulta de entidades, decisdo sobre o
pedido, emissao da licenga, calculo da taxa devida
e apresentagdo do comprovativo do seu pagamento
e acompanhamento da execugdo da obra.
450.10.441 |Reconhecimento de titulos | Confirmagao das condi¢des de acesso a profissdo cujo X
de profissdes regulamen- | exercicio depende do reconhecimento de detengdo de
tadas. competéncias e ou de qualificagdo profissional.
Inicia com o pedido e termina com a emissdo de titulo
profissional.
Inclui analise do pedido, verificagdo da capacidade
juridica, da habilitagdo académica e das qualificagdes
profissionais necessarias para o acesso e exercicio da
profissdo, calculo do valor a pagar e comprovativo
do seu pagamento, quando devido, ou a prestacdo
de garantia, quando aplicavel.
Abrange também a renovagao, suspensao e revogacao
do titulo.
450.10.441.01 | Reconhecimento de titulos | Inicia com o pedido e termina com a conclusio da 55 F03 E
de profissdes regulamenta- |  analise para reconhecimento de acesso ou exercicio
das: verificacdo de condi- | da profissao.
¢oes. Inclui analise do pedido, verificagdo da capacidade
juridica, da habilitagdo académica e das qualificagdes
profissionais necessarias para o acesso ¢ exercicio da
profissdo, calculo do valor a pagar e comprovativo
do seu pagamento, quando devido.
450.10.441.02 | Reconhecimento de titulos de | Inicia com a decisdo e termina com a comunicagdo da 55 F03 C
profissdes regulamentadas | mesma ao interessado e emissao de titulo profissio-
emissdo de titulo. nal, em caso de decisdo favoravel.
450.10.444 | Reconhecimento de requisi- | Reconhecimento do cumprimento das condi¢des legal- X

tos e competéncia técnica
a entidades.

mente estabelecidas e da qualidade técnica exigida para
o exercicio de determinada atividade ou para integrar
uma rede de servigos com caracteristicas especificas.
Inicia com a rece¢@o do pedido ou candidatura e ter-
mina com a certificagdo, autorizagdo ou registo ou,
quando devido, com o envio para publicagao.
Inclui analise do pedido, verificacdo do cumprimento
de requisitos, consulta de entidades, quando devido,
controlo, decisdo e comprovativo do pagamento da
taxa devida e prestac@o de garantia, quando aplicavel.
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450.10.444.01

Reconhecimento de requisi-
tos e competéncia técnica
a entidades: verificacdo de
condi¢des.

Inicia com o pedido e termina com a conclusdo da
analise e proposta de decisdo sobre o reconhecimento
da entidade para desenvolvimento de servigo ou
exercicio de atividade.

Inclui consulta de entidades, quando devido, decisio e
comprovativo do pagamento da taxa devida.

10

F05

450.10.444.02

Reconhecimento de requisi-
tos e competéncia técnica
a entidades: emissdo de
titulo.

Inicia com a decis@o e termina com a comunicagio da
mesma ao interessado e, em caso de decisdo favora-
vel, com a certificagdo ou registo ou, quando devido,
com o envio para publicagdo.

10

FO05

450.30

Emissdo de comprovativos
de factos ou atos.

Compreende os processos de emissdo de comprova-
tivos da veracidade ou exatiddo de factos ou atos
permanentes ou transitorios.

450.30.003

Emissdo de certidoes.

Emissdo de documento com especial valor de prova
relativa a factos ou atos com base em informagao
detida pela Administragao.

Inicia com o pedido e termina com a emissdo da cer-
tiddo.

Inclui consulta de documentos originais, transcri¢ao
integral ou parcial, calculo da taxa a pagar e apre-
sentagdo do comprovativo do seu pagamento.

10

F04

450.30.500

Certificagdo de doenca, apti-
déo ou incapacidade.

Comprovagdo do estado de saude para verificacdo de
situacdes de aptidao fisica ou mental, incapacidade,
permanente ou temporaria, ¢ de situagdes de saude
resultantes de acidente de trabalho ou de doenga
profissional.

Inicia com o pedido por parte da entidade ou do doente
e termina com a certificagdo do estado de saude.

Inclui comunicagdo da entidade, convocatoria do
doente, analise de pareceres e de relatorios clinicos,
definicdo do grau de incapacidade, quando devido,
confirmagéo de doenga profissional ou de acidente
de trabalho, elaboragdo de parecer e a comunicagéo
da deliberagéo.

55

F04

500

Supervisdo, Controlo e Res-
ponsabilizacdo.

Relativo as atividades de verificagdo da legalidade
e da conformidade as normas, orientagdes e boas
praticas, conduzidas por autoridades ou entidades
autorizadas de regulagdo, de certificacdo e de super-
visdo, por autoridades de inspecao, ou pelos proprios
organismos sobre os respetivos servigos, nomeada-
mente quando procedam a auditorias internas. Inclui
o eventual subsequente processamento de agdes de
responsabilizagdo, quando sejam de competéncia
administrativa, bem como eventuais recursos hie-
rarquicos e tutelares.

500.10

Inspecao, auditoria, fiscali-
zag30 e monitorizagdo de
conformidade a norma.

Compreende os processos de verificagdo da conformi-
dade legal, regulamentar e/ou normativa dos atos,
produtos ou servi¢os de uma qualquer entidade sin-
gular ou coletiva, ptblica ou privada. Abrange pro-
cessos de controlo prévio, de controlo concomitante
e de controlo sucessivo.

Inclui o processamento das comunicagdes obrigatorias
que a lei prevé que sejam feitas as autoridades de
supervisao e controlo.

500.10.001

Realizagdo de auditorias.

Verificagdo de atos ou operagdes com o objetivo de
analisar a conformidade dos mesmos com determi-
nadas disposigdes legais e orientagdes aplicaveis
no ambito do desenvolvimento das atividades dos
servigos ou entidades, podendo revestir a forma de
controlo sucessivo e concomitante.

Inicia com o planeamento da intervencdo e termina
com o relatorio final homologado.

Inclui a execugdo, a elaboragdo do relatorio, o proce-
dimento do contraditorio e o envio a entidade com-
petente para homologagdo.
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500.10.001.01

Realizagao de auditorias: pre-
paragdo e execugao.

Desenvolvimento de todas as fases do processo de au-
ditoria, com exceg¢ao da elaboragao do relatério final.

Inclui o planeamento da auditoria, a comunicagdo ao
auditado, a recolha de elementos, a notificacdo das
conclusdes e recomendagdes provisorias e as ale-
gacdes produzidas no ambito do procedimento do
contraditério.

10

Fo04

500.10.001.02

Realizagao de auditorias: ela-
boragéo do relatorio final.

Avaliagao dos resultados da auditoria e elaboragao do
relatorio final.

10

F04

500.10.002

Fiscalizagdo prévia do Tribu-
nal de Contas.

Verificagdo da legalidade e do cabimento orgamental
dos atos, contratos ou outros instrumentos geradores
de despesa ou representativos de responsabilidades
financeiras diretas ou indiretas e da observancia dos
limites e sublimites de endividamento e as respetivas
finalidades, estabelecidas pela Assembleia da Repuiblica.

Inicia com o pedido de visto prévio e termina com a
notifica¢do da decisdo final.

Inclui verificagdo e analise dos contratos ou instru-
mentos submetidos a fiscalizag¢@o e devolugdo dos
documentos originais, quando devido, visto ou da
declaracdo de conformidade.

F04

500.10.300

Realizagdo de inspegao.

Acao de controlo para verificagdo do cumprimento das
obrigagdes legais, regulamentares e técnicas ndo
decorrentes de permissdo ou autorizagao.

Inicia com a preparagao, programagio e planeamento do
procedimento de inspe¢do e termina com a comunica-
¢ao/notificacao do relatorio final e respetivos anexos.

Inclui apuramento de factos determinados e dos respon-
saveis pela sua pratica para efeitos de regularizago
da situagdo e para efetivagdo de responsabilidade
disciplinar, contraordenacional ou criminal que ao
caso couber.

500.10.300.01

Realizagdo de inspegdo: pre-
paragdo e execugao.

Desenvolvimento de todas as fases do processo de ins-
pecdo, com excegdo da elaboragdo do relatorio final.

Inclui o planeamento da inspegdo, a comunicagao ao
inspecionado, a recolha de elementos, a notificag@o
das conclusdes e recomendagdes provisorias e as
alegacdes produzidas no ambito do procedimento
do contraditorio.

10

F04

500.10.300.02

Realizagdo de inspegdo: ela-
boragao do relatorio final.

Avaliagdo dos resultados da inspecdo e elaboragdo do
relatorio final.

10

F04

500.10.301

Realizagdo de fiscalizag@o.

Verificagdo do cumprimento das disposi¢des legais e
regulamentares, nomeadamente as decorrentes de
atos de permissdo ou autorizagdo, a que se encontram
sujeitas as entidades privadas, publicas, singulares
ou coletivas, realizada através de agdes de vigilancia
ou controlo e executada no desenvolvimento das
fungdes ou atribuigdes de determinadas entidades
publicas ou em cumprimento de fungdes publicas.

Inicia na sequéncia de a¢des de planeamento ou rotina,
denuincia, participagdo de irregularidades, reclama-
¢do ou solicitagdo de particular e termina com a
elaborag¢@o de relatorio.

Inclui participagdo da ocorréncia caso sejam deteta-
das infra¢des as normas legais e regulamentares e a
prestacdo de garantia, quando aplicavel.

10

F04

500.10.600

Monitorizagdo sistematica da
conformidade.

Acao especifica de acompanhamento de atividades, fun-
¢des ou sistemas, tendo em vista, de uma forma conco-
mitante ao seu respetivo desenvolvimento, identificar
os aspetos que devam ser corrigidos ou aperfeicoados.

Inicia na sequéncia de planeamento ou por obrigagdo
legal e termina com a elaboragdo do relatério ou
registo de informagdo recolhida.

Inclui a comunicagdo da agdo de monitorizagdo a
efetuar e a recegdo das comunicagdes obrigatorias,
quando devido, bem como, nalguns casos, o registo
do desaparecimento do objeto monitorizado, que
origina o relatorio final.

F04




160

Didrio da Republica, 1.“série—N.° 9— 14 de janeiro de 2019

Codigo

Titulo

Descrigao

Dono
PN

Participante
PN

PCA

Forma
de contagem
PCA

DF

500.20

Apuramento de responsabi-
lidades técnicas e disci-
plinares.

Compreende as averiguagdes técnicas e disciplinares,
em que se incluem o processo disciplinar comum e
processos disciplinares especiais, tendo em vista a
responsabilizagdo.

Compreende, igualmente, os designados «processos
de reabilitagdo» (de pena disciplinar).

500.20.004

Realizagdo de investigacdo
técnica a acidentes e inci-
dentes.

Averiguacao técnica/especializada as condi¢des de ano-
malia, avaria, erro ou contingéncia em estruturas ou
meios de transporte, equipamentos ou servigos, para
identificar as causas ou fatores que concorreram para
o acidente ou incidente.

Inicia com a comunicagdo e termina com o relatorio
final.

Inclui a conferéncia de entidades, a designacéo de es-
pecialista, a recolha de elementos e a analise das
peritagens para a produgdo do relatorio final.

500.20.004.01

Realizagdo de investigacdo
técnica a acidentes e inci-
dentes: execugdo do pro-
cesso.

Desenvolvimento de todas as fases do processo com
excecao da elaboragdo do relatorio final.

Inclui o planeamento dos processos, a comunicagao ao
inspecionado, a recolha de elementos, a notificagdo
das conclusdes e recomendagdes provisorias e as
alegagdes produzidas no dmbito do procedimento
do contraditorio.

10

F04

500.20.004.02

Realizagdo de investigagdo
técnica a acidentes e in-
cidentes: elaboragdo do
relatorio final.

Avaliagdo dos resultados dos processos e elaboragdo
do relatorio final.

10

F04

500.20.300

Procedimento disciplinar.

Averiguacdo de atos praticados por trabalhadores,
alunos ou formandos e outras pessoas passiveis de
serem considerados infragdes disciplinares.

Inicia com a participagdo ou queixa e termina com o
relatorio final e tomada de decisdo.

Inclui designag@o de instrutor, notificagdo do arguido,
audigdo de testemunhas, eventual consulta do 6rgéo
representativo do infrator e apresentacéo de proposta
de arquivamento ou sancionatdria.

50

F04

500.30

Agd0 sancionatoria e cau-
telar.

Compreende as atividades de processamento de me-
didas cautelares e de sangdes previstas na lei, de-
cididas por autoridades administrativas no quadro
de agdes disciplinares ou de inspecao, auditoria ou
similares.

500.30.001

Processamento de contraor-
denagoes.

Procedimento sancionatério na sequéncia da pratica
de ato ilicito e censuravel que implique pagamento
de coima.

Inicia com o auto de noticia ou denuincia de particular
e termina com a notificagdo da decisdo adminis-
trativa final.

Inclui notifica¢do, designacdo do instrutor, apresenta-
¢do de defesa por parte do arguido com arrolamento
de testemunhas, audi¢do de testemunhas, analise
de produgdo de prova, redagdo de ata, proposta de
decisdo final e comprovativo de pagamento.

F04

550

Execucdo de Operagodes de
Seguranga, Protecdo ou
Defesa.

Relativo a realizagdo de agdes operacionais de pre-
vengdo e contengdo de riscos e ameagas (internas
ou externas, de causa humana ou natural) a segu-
ranga nacional, a seguranga coletiva e a seguranga
das pessoas individualmente consideradas, no que
se inclui a garantia do regular funcionamento das
institui¢des, a manutencgdo e reposi¢do da ordem,
seguranga e tranquilidade publicas e a protegdo e
socorro a pessoas ¢ bens.
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550.20

Protecao civil, socorro de
emergéncia e prevengdo
de acidentes.

Operagdes relacionadas com a prestagao de servigos
preventivos e reativos a situagdes de emergéncia e
de prevencgao de acidentes.

Inclui atividades de vigilancia e analise de risco, agdes
de alerta de situacGes de risco, gestdo das medi-
das corretivas, pedidos de auxilio e, ainda, agdes
de socorro a pessoas e bens em caso de acidente,
catastrofe ou calamidade, prestados por qualquer
forga de seguranca, de defesa, de protecao civil e/ou
por quaisquer outras entidades.

550.20.003

Realizagdo de exercicios e
simulacros.

Preparagdo sistematica de pessoas e animais através da
simulagdo de cenarios de emergéncia e catastroficos,
visando treinar a destreza, os equipamentos € a co-
municacdo das forgas de protegao civil e socorro no
terreno e testar os procedimentos planeados.

Inicia com a identificagdo da necessidade do exercicio
ou com o pedido de simulacro das entidades e ter-
mina com o envio de recomendagdes.

Inclui pedido as entidades (quando a iniciativa ¢ das
forgas de seguranca), analise do pedido, elaboracdo
de orgamento, indicagido do pagamento, quando de-
vido, reunido preparatoria, acionamento dos meios
necessarios, operacionalizagao e relato do exercicio
e simulacro.

550.20.003.01

Realizagao de exercicios e
simulacros: preparagio.

Inicia com a identificagdo da necessidade do exercicio
ou com a comunicago da requisi¢do do servigo pelas
entidades e termina com a aprovagdo do exercicio
ou simulacro.

Inclui pedido as entidades (quando a iniciativa ¢ das
forgas de seguranga), reunido preparatoria, planea-
mento da agdo, avaliagdo de risco e acionamento
dos meios necessarios.

F04

550.20.003.02

Realizagdo de exercicios e
simulacros: condugdo e
registo.

Inicia com a operacionalizagdo dos meios ¢ interve-
nientes e termina com o envio do relato da operagdo
ou recomendagdes, quando devido.

Inclui a produgéo do relato.

F04

550.20.500

Agao de protecdo e socorro.

Operagao de auxilio ou assisténcia prestada em situa-
¢des de perigo ou de riscos naturais ou tecnologicos
com entidades militares e civis.

Inicia com a decisdo do tipo de intervengdo e termina
com o relato da operagdo.

Inclui diagnostico de situac@o, acionamento dos meios
€ recursos necessarios e operacionalizagao.

Inclui, ainda, as agdes de protegdo de pessoas e bens
que se encontrem em situagdes de perigo em cola-
boragdo com entidades militares e civis.

550.20.500.01

Acdo de protegdo e socorro:
preparagao.

Inicia com o alarme ou com o pedido de protegdo e
socorro e termina com a preparagdo da operacio-
nalizag@o.

Inclui diagnosticos de situagdo, defini¢do e aciona-
mento dos meios e recursos necessarios e operacio-
nalizacdo articulada entre forgas de seguranca, de
protegdo e militares, quando devido.

F04

550.20.500.02

Agao de protecdo e socorro:
realizag@o e registo.

Inicia com a elaboracao do relato da operagao e termina
com a sua comunicagio.

10

F04

600

Administragio da Justica.

Relativo as atividades diretamente relacionadas com o
acesso a justica, sejam elas no dmbito da competén-
cia especifica das autoridades administrativas e/ou
da respetiva interagdo com as autoridades judiciarias.

Compreende toda a resolugdo de litigios pela via admi-
nistrativa, judicial ou por formas alternativas, bem
como a aplicacdo de sangdes, de penas e de medidas
cautelares, em qualquer tipo de ilicito.

600.10

Prevengdo e investigacdo
criminal.

Compreende as operagdes relacionadas com a preven-
¢do, detegdo e investigacdo de crimes (incluindo ave-
riguagdes e inquéritos, processo-crime, apreensdes
e detengdes) e com a recolha e o processamento de
informagao criminal.
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600.10.503

Processamento da instrugdo.

Comprovagao judicial da decis@o de deduzir acusag@o
ou de arquivar o inquérito em ordem a submeter ou
ndo a causa a julgamento ¢ ¢ uma fase intermédia
e opcional entre o inquérito e o julgamento (jul-
gamento em processo comum pois ndo ha lugar a
instrugd@o nas formas de processo especiais).

Inicia na sequéncia de um inquérito-crime (procedi-
mento que pode ser requerido) e termina quando,
encerrado o debate instrutorio, o juiz profere des-
pacho de pronuncia ou de ndo prontncia, podendo
ainda optar pela suspensdo proviséria do processo,
se for obtida a concordancia do Ministério Pa-
blico (MP).

Inclui o conjunto dos atos de instrugdo que o juiz
entenda dever levar a cabo (inclui a maioria dos
atos processuais previstos para o inquérito-crime)
e, obrigatoriamente, por um debate instrutorio, oral
e contraditorio.

F01.08

600.10.512

Processamento de autos de
noticia, participagdes, de-
nuncias e outras informa-
¢oes de interesse criminal
ndo registadas como in-
quérito.

Processamento de denuincias andénimas, autos de
noticia e participa¢des de crimes de natureza se-
mipublica ou particular ndo precedidos de queixa,
informagdes de interesse criminal e expediente
relativo a atos diversos relacionados com ma-
téria criminal, que ndo sejam registados como
inquérito.

Inicia com a rece¢do do pedido e termina com o seu
arquivamento, a remessa a outra entidade ou a aber-
tura de inquérito (designadamente se entretanto vier
a ser exercido o direito de queixa).

15

F04

600.20

Resolugdo alternativa de li-
tigios.

Compreende os processos relativos ao acesso a meios
extrajudiciais para a resolugdo de conflitos, aos tri-
bunais arbitrais e julgados de paz. Inclui os processos
de conciliagdo, de mediagdo e de arbitragem.

600.20.001

Acdo em julgado de paz.

Acdo em matéria civel ou penal, prevista na lei que
regula a competéncia, organizagao e funcionamento
dos julgados de paz e a tramitagao dos processos da
sua competéncia.

Inicia com a apresentag@o do requerimento inicial na
secretaria do julgado de paz e termina com a inter-
ven¢ao do juiz de paz, através da homologagdo do
acordo obtido através da mediagdo, ou por sentenga
emitida ap6s audiéncia de julgamento.

Inclui citagdes e notificagdes das partes, contestacdes,
reconvengao quando admitida e a apresentacdo dos
meios probatorios.

600.20.001.01

Ac8o em julgado de paz: arti-
culados, gestio processual
e audiéncia.

Inicia com a entrega da petigdo inicial e termina com
a realizag@o da audiéncia. Inclui todos os articula-
dos, audiéncias e demais decisdes que ndo sejam
sentengas ou acorddos bem como todos os atos e
diligéncias da secretaria.

20

F01.09

600.20.001.02

Acgéo em julgado de paz: de-
cisdo.

Prolacédo da sentenca no julgado de paz.

20

F01.09

600.20.600

Acdo em arbitragem.

Acao para a qual as partes, através de convengdo de
arbitragem, submetem a decisdo do litigio a arbitros
por elas escolhidos, desde que o litigio ndo esteja
exclusivamente atribuido a tribunal judicial ou a
arbitragem necessaria e ndo respeite a direitos in-
disponiveis.

Inicia com a apresentagdo do pedido de submissdo
do litigio a arbitragem e termina com a sentenca
proferida pelos arbitros.

Inclui peti¢do com o pedido ou reclamagio, citagdo e
notificacdo das partes, contestagdo, reconvengao,
quando admitida, apresentagdo de meios probatorios,
acordo em sede de transagdo e sentenga.
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600.20.600.01

Acgédo em arbitragem: articu-
lados, gestdo processual e
audiéncia.

Inicia com a entrega da peticdo inicial e termina com
a realizag@o da audiéncia. Inclui todos os articula-
dos, audiéncias e demais decisdes que ndo sejam
sentengas ou acorddaos bem como todos os atos e
diligéncias da secretaria.

20

F01.09

600.20.600.02

Acao em arbitragem: decisdo.

Prolacdo da sentenga em tribunal arbitral.

20

F01.09

600.30

Produgéo de prova e decisdo
judicial.

Compreende todo o tipo de processos judiciais e partici-
pacdo em ag¢des que decorram no ambito de qualquer
tipo de contencioso judicial. Inclui a documentagdo
produzida no ambito das atividades de patrocinio
judiciario e representagdo em juizo.

600.30.200

Acdo declarativa comum.

Abarca todas as providéncias que podem ser solicitadas
nos tribunais civeis e as quais ndo corresponde, na
lei processual civil, uma forma especial do pro-
cesso.

Inicia com o articulado de uma das partes civis ou
do Ministério Piblico e termina com a prolagdo de
sentenca e a elaboracdo da conta.

Inclui todas as fases processuais previstas no Codigo
do Processo Civil. Inclui eventual recurso.

600.30.200.01

Acéo declarativa comum: ar-
ticulados, gestdo proces-
sual e audiéncia.

Inicia com a entrega da peti¢do inicial e termina com
a realizacdo da audiéncia. Inclui todos os articu-
lados, incluindo os da fase de recurso, audiéncias
e demais decisdes que ndo sejam sentengas ou
acorddos bem como todos os atos e diligéncias
da secretaria.

20

F01.09

600.30.200.02

Agdo declarativa comum: de-
cisdo.

Prolagao da sentenca ou acorddo em caso de tribunal
de 1.* instancia ou decisdo singular ou acérddo em
caso de tribunais de recurso.

20

F01.09

600.30.300

Agd0 de processo comum
(trabalho).

Acdes declarativas de natureza laboral que tenham por
fundamento a existéncia ou invocagdo de um con-
trato de trabalho e em que se pretenda a efetivagio
de direitos derivados do proprio vinculo ou da sua
cessagdo. Comeca com uma tentativa de conciliagdo
que, frustrando-se, leva ao prosseguimento da acdo
com a prolagdo de despacho liminar, audiéncia de
partes e, na falta de acordo, ¢ o réu notificado para
contestar. Seguem-se os restantes articulados, sane-
amento do processo, audiéncia preliminar quando a
complexidade da causa o justifique, e julgamento.
Termina com a sentenca e elaboragdo de conta. Inclui
eventual recurso.

20

F01.09

CP

600.30.301

Acdo de impugnagao judicial
da irregularidade e da lici-
tude do despedimento.

Acdo declarativa de natureza laboral que visa a im-
pugnacdo, pelo trabalhador, dos despedimentos
fundamentados em justa causa, extingdo do posto
de trabalho ou inadaptacéo.

Inicia-se com o formuldrio que apresenta em juizo, apds
o que ¢ designada data para a audiéncia de partes
e, inexistindo acordo das partes, ¢ o empregador
notificado para apresentar o articulado fundamen-
tador do despedimento, bem como o procedimento
conducente a uma das citadas formas de extingdo
do vinculo.

Ao referido articulado podera o trabalhador responder,
reclamando os créditos emergentes quer da execugdo
do contrato, quer da sua cessagao.

Inexistindo acordo em qualquer fase do processo, ter-
mina com a sentenga e elaboragdo da conta. Inclui
eventual recurso.

20

F01.09

Cp
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600.30.302 | Agao judicial de reparacdo | Acdo declarativa de natureza laboral que se inicia com X 40 Fo4 CP

de dano em acidentes de | a participagdo, nos servi¢os do Ministério Publico,

trabalho e de doengas pro- |  do acidente de trabalho e visa a reparagdo dos da-

fissionais. nos emergentes do acidente de trabalho. Trata-se
de processo que, na sua fase inicial, ¢ dirigido pelo
Ministério Publico. Esta fase termina com o exame
médico do sinistrado (caso se ndo trate de acidente
mortal) e tentativa de conciliagdo, na qual intervém,
por regra, o sinistrado ou os seus beneficiarios, even-
tualmente a seguradora e/ou a entidade empregadora.
Existindo conciliagdo, é o auto apresentado ao juiz
que, verificando da sua conformidade com a lei, o
homologa, assim findando o processo. A inexisténcia
de conciliagao desencadeia o inicio da fase conten-
ciosa do processo que podera ter duas tramitagdes
distintas: ou a ndo conciliagdo se deveu, unicamente,
a discordancia quanto ao grau de incapacidade atri-
buido ao sinistrado, e, nesse caso, a fase contenciosa
inicia-se com requerimento para junta médica; ou a
ndo conciliagdo se deveu a outras circunstancias,
caso em que a fase contenciosa se inicia com a pe-
tigdo inicial do sinistrado ou dos seus beneficiarios
(em caso de acidente mortal).

No primeiro caso, realizada a junta médica, ¢ proferida
sentenga, na qual se fixam os direitos que, porven-
tura, assistam ao sinistrado. No segundo caso, apre-
sentada a peti¢do inicial, segue-se a notificacdo para
contestar, e, ap0s, a prolagdo de despacho saneador
e audiéncia de discussao e julgamento. Finda esta, ¢
proferida sentenca, na qual se fixam os direitos que,
porventura, assistam ao sinistrado ou aos seus bene-
ficiarios (em caso de acidente mortal) e elaboracdo
da conta. Inclui eventual recurso.

Nos casos de doenga profissional, se o Centro Nacional
de Protecdo contra os Riscos Profissionais reconhe-
cer a doenga mas nao atribuir qualquer grau de in-
capacidade ou atribuir um grau com o qual o doente
ndo concorde, o processo ¢ enviado para o Tribunal,
requerendo o Ministério Publico a realizagdo de pe-
ricia por Junta Médica. Realizada a Junta Médica,
¢é proferida sentenca, na qual se fixam os direitos
que, porventura, assistam ao doente, e elaborada a
conta. Inclui eventual recurso. Este processo aplica-
se também se Centro Nacional de Protegdo contra os
Riscos Profissionais ndo reconhecer a existéncia de
doenga profissional e o doente com essa decisdo ndo
se conformar, caso em que o referido Centro ¢ citado
para contestar, seguindo-se a prolagdo de despacho
saneador e audiéncia de discuss@o e julgamento e
prolagdo de sentenga, na qual se fixam os direitos
que, porventura, assistam ao doente, e elaboracdo
da conta. Inclui eventual recurso.

600.30.308 | Agdo de reconhecimento da | A¢do declarativa de natureza laboral que visa o reco- X 20 F01.09 | CP

existéncia de contrato de| nhecimento de vinculos de natureza laboral nas situ-

trabalho. acOes em que, indevidamente, ¢é utilizado o contrato
de prestagdo de servigo.

A agdo ¢ intentada pelo Ministério Publico contra o
empregador, que a pode contestar, sendo que, apds,
ao trabalhador ¢ enviada copia da petigdo inicial e da
contestagdo para aderir ao articulado no Ministério
Publico ou apresentar articulado proprio.

Findos os articulados, é realizada audiéncia de dis-
cussdo e julgamento, finda a qual é proferida
senten¢a reconhecendo, ou ndo, a existéncia de
vinculo de natureza laboral, sendo que, em caso
de reconhecimento, é fixada a data do inicio da
relagdo laboral.

O processo termina com a prolagdo de sentenca e ela-
boragdo da conta. Inclui eventual recurso.
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600.30.352

Procedimento especial de

despejo.

Meio processual que se destina a efetivar a cessacao
do arrendamento, independentemente do fim a que
este se destina, quando o arrendatario ndo desocupe
o locado na data prevista na lei ou na data fixada por
convengao entre as partes ¢ que ndo corre termos nos
tribunais mas no Balcdo Nacional de Arrendamento.
O processo so existe, atualmente, nos tribunais se
alguma das partes civis recorrer da decisdo do Balcio
Nacional de Arrendamento.

Este processo inicia-se com um requerimento, segundo
um modelo aprovado, apresentado no Balcdo Na-
cional de Arrendamento, seguindo-se, se ndo for
recusado, a notificagdo do requerido para, designa-
damente, proceder ao despejo e/ou ao pagamento
de rendas devidas. Se ndo for deduzida oposigéo, o
Balc@o Nacional de Arrendamento emite titulo de
desocupacdo do locado. Se for deduzida oposicdo
ou se for requerido o diferimento da desocupagio,
serdo os autos remetidos a distribui¢ao e enviados
ao tribunal competente, seguindo-se, no caso de
oposi¢do, despacho do juiz a convidar as partes a
aperfeigoarem os seus requerimentos ou a exercerem
o contraditorio, apds o que se procede a audiéncia
de julgamento, na qual sdo apresentadas e produzi-
das as provas, terminando o processo com prolacao
de sentenca e elaboragdo da conta. Inclui eventual
recurso.

20

F01.09

CP

600.30.355

Acao judicial de expropria-
¢do por utilidade publica.

Processo especial por intermédio do qual se efetiva a
expropriagdo litigiosa de bens imoveis e os direitos
a eles inerentes por causa de utilidade publica com-
preendida nas atribuigdes, fins ou objeto da entidade
expropriante, mediante o pagamento contemporaneo
de uma justa indemnizagdo. Este processo inicia-
-se, apos a frustragdo do processo de expropriagdo
amigavel, com uma fase arbitral destinada a fixar o
valor da indemnizagdo, mediante a intervengdo de
trés arbitros nomeados pelo presidente do tribunal
da Relagdo competente, que proferem uma decisdo
arbitral. Apés, o processo ¢ remetido ao tribunal
competente acompanhado, nomeadamente, da de-
cisdo arbitral e da guia de depdsito a ordem do tri-
bunal do montante arbitrado, seguindo-se despacho
de adjudicacgdo da propriedade e posse a entidade
expropriante. Em simultaneo, sdo notificados todos
os intervenientes do teor dos elementos juntos ao
processo, bem como da faculdade de interposicao
de recurso.

Sendo apresentado recurso pelo expropriante, pelo
expropriado ou por qualquer interessado, e exercido
o contraditdrio, o juiz atribui imediatamente aos
interessados o montante sobre o qual se verifique
acordo, seguindo-se a realizagdo de diligéncias ins-
trutorias, incluindo, obrigatoriamente, nova ava-
liag@o por cinco peritos, ¢ eventual produgdo de
outras provas, e termina com uma sentenca a fixar
o montante das indemnizagdes a pagar pela entidade
expropriante. Inclui eventual recurso.

20

F01.09

600.30.400

Procedimento cautelar civel.

Meio processual destinado a assegurar uma tutela cé-
lere dos direitos das partes assim garantindo o efeito
util da agdo que vier a ser ou ja foi intentada, sempre
que alguém mostre fundado receio de que outrem
cause lesdo grave ou dificilmente reparavel ao seu
direito, mediante a imposi¢do de uma providéncia
antecipatdria ou conservatoria concretamente ade-
quada a assegurar a efetividade do direito amea-
cado. Esta genericamente regulado no Coédigo do
Processo Civil ou em outros Codigos de Processo
ou legislag@o avulsa que prevejam procedimentos
cautelares. Podem ser especificados — consoante
estejam especialmente previstos — ou ndo espe-
cificados.

20

F01.09

CP
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Este processo inicia-se com um articulado de uma das
partes civis, seguindo-se a citacdo da outra parte para
deduzir oposi¢ao, exceto se for determinada a sua
ndo audigdo, apos o que ha lugar a produgdo de prova
e decisdo. Tal decisdo pode ser objeto de oposi¢ao
em caso de ndo audi¢do prévia ou de recurso em
qualquer dos casos. Em determinadas providéncias,
pode ser decretada a inversao do contencioso, que
dispensa a propositura da peti¢ao inicial.

600.30.550 | Agdo administrativa declara- | A¢do judicial que tem por objeto litigios cuja aprecia- X 20 | FO01.09 | CP

tiva comum. ¢do se inscreve no ambito da jurisdigdo adminis-
trativa e que nao ¢ objeto de regulacdo especial no
Codigo de Processo dos Tribunais Administrativos
nem em legislagdo avulsa.

Inicia com a apresentagao da peti¢do inicial e termina
com a decisdo judicial.

Inclui todos os atos e diligéncias processuais, nomea-
damente, apresentagdo dos articulados (contestagdo,
réplica e tréplica), notificagdes do autor, réu e dos
mandatarios das partes, realizagdo de audiéncia pre-
liminar, emissdo de despacho saneador, reclamagao
das partes do despacho saneador, realizagdo da au-
diéncia de discussdo e emissao de sentenga, apre-
sentacdo das alegagdes dos advogados, realizagao
da audiéncia de julgamento e emissdo da sentenga,
notificacdo do Ministério Ptiblico (MP), elaboragio
da conta e aposi¢do de visto em correigdo. Inclui
eventual recurso.

600.30.551 | Impugnacdo judicial tribu- | Meio processual onde se apreciam as ilegalidades (vi- X 10 | F01.09 | CP

taria. cios substantivos ou de forma) dos atos praticados
pela Administragao Tributaria cujos valores juridicos
negativos sdo a anulabilidade, nulidade ou inexis-
téncia. Este processo é adequado quando o ato é um
ato de liquidagao de tributos ou um ato administra-
tivo que comporta a apreciagdo de atos desse tipo
e quanto a atos de outro tipo quando a lei utilizar o
termo «impugnacao» judicial para referenciar o meio
processual proprio.

Inicia com a apresentagdo da petigdo inicial e termina
com a decisdo judicial.

Inclui todos os atos e diligéncias processuais.

Inclui eventual recurso.

600.30.552 | Agdo administrativa e tribu- | A¢do judicial que tem por objeto litigios cuja aprecia¢ao X 10 | F01.09 | CP

taria especial. se inscreve no dmbito da jurisdi¢do administrativa e
tributaria e que no Codigo de Processo dos Tribunais
Administrativos ou noutra legislagdo avulsa é objeto
de regulacdo especial, designadamente, pretensoes
emergentes da pratica ou omissdo ilegal de atos ad-
ministrativos ou matéria fiscal, bem como de normas
que tenham ou devessem ter sido emitidas ao abrigo
de direito administrativo.

Inicia com a apresentagao da peti¢do inicial e termina
com a decisdo judicial.

Inclui todos os atos e diligéncias processuais. Inclui
eventual recurso.

600.30.555 | Contencioso pré-contratual. | A¢do judicial de impugnac@o de atos administrativos X 20 | F01.09 | CP
relativos a formagdo de contratos de empreitada
e concessdo de obras publicas, de prestacdo de
servigos, e de fornecimento de bens. Sdo também
suscetiveis de impugnagao, o programa, o caderno
de encargos ou qualquer outro documento confor-
mador do procedimento de formagdo dos contratos,
designadamente, com fundamento na ilegalidade
das especifica¢des técnicas, econdmicas ou finan-
ceiras.

Inicia com a apresentagdo da peti¢do inicial e termina
com a decisao judicial.

Inclui todos os atos e diligéncias processuais.

Inclui eventual recurso.
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600.30.752

Recurso das contraordena-
coes.

Impugnagao judicial de decisdo de uma autoridade
administrativa que aplica uma coima ou outro
tipo de sang¢do pela pratica de uma contraorde-
nacgao.

O processo judicial inicia com a remessa do recurso
da decis@o da autoridade administrativa para o tri-
bunal, seguindo-se eventual despacho de rejeicdo do
recurso por extemporaneidade ou falta de respeito
das exigéncias de forma. Nao sendo esse o caso,
o0 juiz decide por despacho quando ndo considere
necessaria a audiéncia de julgamento e o recorrente
¢ 0 Ministério Pablico ndo se opuserem. Nas demais
circunstancias tem lugar a audiéncia de julgamento,
com produgdo de prova, e termina com uma sen-
tenga. Inclui eventual recurso.

X

F01.09

600.40

Execugdo de penas, medidas
e titulos executivos.

Compreende as atividades relacionadas com o proces-
samento e controlo da execugao de penas e medidas,
privativas ou ndo da liberdade, no que se inclui o
processamento de contraordenagdes da competéncia
das autoridades judiciais.

600.40.500

Agdo executiva.

Meio processual para efeitos de reparagio efetiva de
direito violado quando esteja em causa uma obri-
gacdo de pagamento de quantia certa, entrega de
coisa certa, prestacdo de facto ou prestagdo de ali-
mentos.

Inicia-se com um requerimento executivo e termina
com a declaragdo de extingdo.

600.40.500.01

Acdo executiva: de valor
igual ou inferior a al¢ada
do Tribunal da Relagdo.

Meio processual para efeitos de reparagio efetiva de
direito violado quando esteja em causa uma obriga-
¢do de pagamento de quantia certa, entrega de coisa
certa, prestacao de facto ou prestacdo de alimentos
de valor igual ou inferior a algada do Tribunal da
Relagdo.

Inicia-se com um requerimento executivo e termina
com a declaragdo de extingao.

F01.09

600.40.500.02

Acdo executiva: de valor su-
perior a algada do Tribunal
da Relag@o.

Meio processual para efeitos de reparagdo efetiva
de direito violado quando esteja em causa uma
obrigacao de pagamento de quantia certa, entrega
de coisa certa, prestacdo de facto ou prestagido de
alimentos de valor superior a algada do Tribunal
da Relagdo.

Inicia-se com um requerimento executivo e termina
com a declaragdo de extingao.

20

F01.09

650

Prestagdo de Servigos de Pro-
tecdo e Inclusdo Social.

Relativo a prestagdo de servigos de protecdo e acdo
social, a promogdo dos direitos humanos, igualdade
do género, igualdade de oportunidades e insercdo
social de pessoas ou grupos — protegao de pessoas
ou grupos vulneraveis, prevencdo de situacdes de
rutura psicossocial, reparacao de situagdes de carén-
cia socioecondmica, de dependéncia, de disfungéo,
exclusdo ou vulnerabilidade social, bem como a
integragdo e promog¢do comunitarias e integragao
no mercado de trabalho.

650.10

Atribuigdo de prestacdes
sociais e auxilios econd-
micos.

Compreende os processos relativos ao processamento
de prestagdes e comparticipagdes financeiras aos
beneficiarios dos regimes de protegao social (apoios
prestados pela Caixa Geral de Aposentagdes, Segu-
ranga Social, ADSE e outros regimes complemen-
tares). Compreende, igualmente, os processos de
atribuicao de prestacdes em espécie e de prestagdes
pecunidrias de carater eventual e em condigdes de
excecionalidade, a pessoas em situag@o de caréncia
e desigualdade socioecondémica — no que se inclui
a atribuicdo de apoios para pagamento de rendas de
casa, bem como o apoio ao arrendamento ou aqui-
si¢do de habitacdo a custos controlados.
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650.10.001

Concessdo de pensdes de
invalidez.

Atribuigao de prestagdo pecuniaria mensal destinada a
proteger os beneficiarios do regime geral de Segu-
ranga Social nas situa¢des de incapacidade perma-
nente para o trabalho.

Inicia com o processamento do pedido e termina com
a comunica¢do do montante a atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os comprovativos
apresentados e decisdo sobre o montante a atribuir.

F05

650.10.002

Concessao de pensodes de so-
brevivéncia.

Atribuicao de prestagdo pecunidria mensal destinada a
compensar os familiares do beneficiario da perda de
rendimentos de trabalho resultante da morte deste.

Inicia com o processamento do pedido e termina com
a comunica¢do do montante a atribuir.

Inclui analise da situacdo mediante os comprovativos
apresentados e decis@o sobre o montante a atribuir.

Fo05

650.10.003

Concessdo de pensdes de
velhice.

Atribuigdo de prestacdo pecuniaria mensal paga aos
beneficiarios com idade legalmente exigida segundo
os descontos efetuados para a Seguranga Social e
Caixa Geral de Aposentagdes.

Inicia com o processamento do pedido e termina com
a comunica¢do do montante a atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os comprovativos
apresentados e decisdo sobre o montante a atribuir.

FO05

650.10.004

Concessao de prestagdes por
parentalidade.

Atribuicdo de prestacdo pecuniaria mensal, ao pai e/ou
amae, ou avos ou equiparados, com vista a substituir
o rendimento de trabalho perdido durante o periodo
de licenga por nascimento de filho ou neto, filho de
adolescente menor de 16 anos.

Inicia com o processamento do pedido e termina com
a comunica¢do do montante a atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os comprovativos
apresentados e decisdo sobre o montante a atribuir.

FO05

650.10.010

Concessao de subsidios de
doenga.

Atribuicdo de prestacdo pecuniaria mensal aos bene-
ficiarios para compensar a perda de remuneragéo
resultante do impedimento temporario para o tra-
balho, por motivo de doenga.

Inicia com o processamento do pedido e termina com
a comunicagdo do montante a atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os comprovativos
apresentados e decisdo sobre o montante a atribuir.

FO05

650.10.100

Concessdo de auxilios eco-
némicos a alunos ou for-
mandos.

Atribuig@o de apoios pecunidrios ou em espécie a
alunos e formandos desfavorecidos e em caréncia
econdmica ou para fazer face a despesas decorrentes
da frequéncia da formagao.

Inicia com o processamento do pedido ou com a si-
nalizacdo da situagdo pela entidade ou com a atri-
bui¢do por direito e termina com a comunicagdo do
montante a atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os comprovativos
apresentados e decisdo sobre o valor a atribuir.

FO05

CP

650.10.101

Concessdo de comparticipa-
¢Oes para redes de servigos
e equipamentos sociais.

Atribuig¢@o de prestagdes pecuniarias mensais que
possibilitam o acesso a um conjunto de respostas
integradas de cuidados e apoio social para criangas,
jovens, idosos, pessoas portadoras de deficiéncia e
dependéncias.

Inicia com o processamento do pedido e termina com
a comunica¢do do montante a atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os comprovativos
apresentados e decis@o sobre o montante a atribuir.

FO05

Cp

700

Prestagao de Cuidados de
Saude.

Relativo a prestagdo de cuidados preventivos, curativos
ou continuados, assegurada em unidades do Servigo
Nacional de Saude, em contexto laboral (satide ocu-
pacional), em clinicas, nas escolas, em prisdes ou
em qualquer outro contexto onde sejam praticados
atos clinicos para humanos ou animais.
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700.10

Gestao de utentes.

Compreende as atividades de gestdo do atendimento,
admissdo e encaminhamento de utentes dos servigos
de satide, no que se inclui os servigos de emergéncia
médica.

700.10.001

Referenciagdo de utentes
para consultas.

Inscri¢do e monitorizagao das inscri¢des de utentes que
aguardam a realizagdo de consulta numa unidade
de saude.

Inicia com a inscri¢do na consulta e termina com a
confirmag@o da realizagdo da consulta ou cancela-
mento do registo.

Inclui identificagdo do utente, avaliagdo clinica da ne-
cessidade da consulta, verificagdo de disponibilidade
e marcagdo de consulta, notificagdo ao utente do
agendamento da consulta.

F04

710

Prestacdo de Servigos de
Higiene e Salubridade
Publicas.

Relativo a prestacdo de servigos nos dominios da hi-
giene e salubridade publicas, assegurando uma ade-
quada qualidade ambiental as populagdes.

Inclui as atividades de limpeza de espacos publicos,
recolha e tratamento de residuos solidos ¢ efluentes,
recolha de animais da via publica, combate as pragas,
e os servigos prestados no ambito do movimento
mortuario.

710.10

Servigos de higiene e lim-
peza.

Compreende as atividades de limpeza dos espagos pu-
blicos e de recolha e tratamento de residuos solidos
e efluentes.

Compreende, igualmente, o controlo de pragas, a re-
colha, tratamento € encaminhamento de animais
abandonados ou errantes na via publica e outras
acdes de profilaxia sanitaria.

710.10.002

Recolha de residuos.

Prestacdo dos servicos de recolha de todo o tipo de
residuos.

Inicia na sequéncia do planeamento e calendarizago
definidos ou por pedido de particulares ou ainda por
pedido de entidades publicas produtoras de residuos
e termina com o comprovativo de trabalhos realiza-
dos ou com a resposta aos requerentes.

Inclui recolha, transporte e deposito dos residuos em
lugar apropriado e registo de ocorréncias.

F04

710.10.600

Controlo de pragas e infes-
tantes.

Controlo preventivo e reativo de surtos de espécies
animais ou vegetais, em meios urbanos ou rurais,
nocivas ao bem-estar das populagdes, do patriménio
e do meio ambiente.

Inicia na sequéncia de planeamento e calendarizagdo
de ac¢des ou a pedido de entidades publicas ou pri-
vadas e termina com a elaboragdo do relatério dos
trabalhos realizados.

Inclui definigéo e preparagdo de meios adequados ao
tipo de praga, operacionalizagdo, calculo do valor
da taxa, quando devido.

10

Fo04

750

Prestagédo de Servigos de En-
sino e Formagdo.

Relativo a prestagdo de servigos no dominio da edu-
cagdo/ensino/qualificacdo da populagdo, indepen-
dentemente da idade ou do contexto (escolar, aca-
démico, profissional ou outro) — inclui a educagéo
pré-escolar, o ensino basico e secundario, o ensino
superior, a educagio extraescolar e todos os cursos de
formagéo, de qualificagdo profissional e valorizagdo
permanente, em qualquer area do conhecimento.

750.10

Gestdo do aluno/formando.

Compreende as atividades relacionadas com apresenta-
¢do de candidaturas, selecdo de candidatos, matricu-
las, inscrigdes, transferéncias de alunos/formandos
entre cursos, turmas ou estabelecimentos de ensino,
e ainda as atividades relacionadas com a orientacdo
vocacional do aluno/formando, e/ou o seu encami-
nhamento para percurso ou ensino especial.
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750.10.002

Processamento de matriculas
ou inscrigdes no ensino ou
em formagao.

Realizagdo ou renovagdo de matricula em cursos ou
inscri¢ao em agdes de formagao.

Inicia com o pedido de acesso ou ingresso e termina com
a entrega de comprovativo de matricula ou inscrigdo.

Inclui verificagdo de dados de identificagdo e validagdo
da existéncia dos requisitos necessarios para efeito
de matricula ou inscri¢ao.

Fo04

750.10.600

Controlo de assiduidade de
alunos ou formandos.

Verificagdo do cumprimento do dever do aluno ou for-
mando de frequentar as atividades letivas, escolares
ou formativas.

Inicia com o registo de faltas do aluno ou formando
e termina com a sintese de ocorréncias relativas a
assiduidade e pontualidade do mesmo.

Inclui justificagdo de faltas e notificacdo dos interes-
sados.

750.10.600.01

Controlo de assiduidade de
alunos ou formandos: cur-
sos financiados.

Verificagdo do cumprimento do dever do aluno ou
formando de frequentar as atividades letivas, esco-
lares ou formativas em cursos ou a¢des de formagdo
financiados.

Inicia com o registo de faltas do aluno ou formando
e termina com a sintese de ocorréncias relativas a
assiduidade e pontualidade do mesmo no encerra-
mento do curso, acdo ou ano letivo.

Inclui justificagdo de faltas e notificagdo dos interes-
sados.

10

F04

750.10.600.02

Controlo de assiduidade de
alunos ou formandos: cur-
sos ndo financiados.

Verificagdo do cumprimento do dever do aluno ou
formando de frequentar as atividades letivas, esco-
lares ou formativas em cursos ou a¢oes de formagao
financiados.

Inicia com o registo de faltas do aluno ou formando
e termina com a sintese de ocorréncias relativas a
assiduidade e pontualidade do mesmo no encerra-
mento do curso, agdo ou ano letivo.

Inclui justificag@o de faltas e notificag@o dos interes-
sados.

F04

750.20

Gestao formativa e curricu-
lar.

Compreende as atividades preparatorias da criag@o,
realizacdo, avaliagdo, reestruturagdo e extingdo de
cursos, ciclos de ensino, agdes de formagao, estagios
ou qualquer outro tipo de oferta formativa, no que se
inclui a oferta de atividades extracurriculares.

750.20.002

Concegdo, revisdo e extingdo
de planos de agdes de for-
magao.

Desenvolvimento de programas e referenciais das agdes
de formag@o, bem como a sua alteragdo ou extingao,
em coeréncia com os objetivos de formacao.

Inicia com as propostas e termina com a decisdo.

Inclui analise de contetidos informativos, elaboragao
e recolha de pareceres e deliberacdo por parte dos
orgdos competentes.

750.20.002.01

Concegao, revisdo e extin-
¢do de planos de agdes de
formagao: preparagéo.

Desenvolvimento de programas a¢des de formagao,
bem como a sua altera¢do ou extingdo, em coeréncia
com os objetivos de formagao.

Inicia com a proposta e termina com a decis@o.

Inclui analise de contetidos informativos, elaboracao
e recolha de pareceres e deliberacdo por parte dos
orgaos competentes.

F04

750.20.002.02

Concegdo, revisao e extingdo
de planos de agdes de for-
macao: aprovagao.

Deliberagao e aprovagao dos referenciais de agdes de
formag@o.

Inicia com a proposta e termina com a deciséo.

Inclui a recolha de pareceres dos 6rgdos competentes.

F04

750.20.300

Produc@o e selegdo de recur-
sos didatico-pedagogicos.

Apreciagdo dos recursos didatico-pedagdgicos no que
diz respeito a sua adequagdo as atividades educativas
e formativas a que se destinam.

Inicia com a identifica¢@o de necessidades de material
didatico e termina com a divulgagédo ou disponibili-
zagdo dos recursos.

Inclui elaborag@o ou seleg@o de fontes de informagao
e aplicacdo de critérios para apreciagdo de material
didatico.

F04
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750.20.301

Distribui¢ao de atividades de
ensino ou formagao.

Organizacao do ano letivo em qualquer nivel de ensino,
bem como a organizacao da formagéo.

Inicia com a listagem dos alunos ou formandos inscri-
tos e termina com a divulgac@o dos horarios e das
turmas, turnos ou grupos.

Inclui constitui¢do das turmas, turnos ou grupos.

F04

750.20.600

Realizagdo de atividades de
ensino ou formagao.

Concretizagdo de atividades formativas, letivas e ex-
tracurricular.

Inicia com a analise do programa de curso ou for-
macdo e termina com a apresentacdo do relatorio
sobre a concretizagdo das atividades curriculares
letivas e formativas no encerramento da agdo ou
do ano letivo.

Inclui elaboragdo de plano de aula ou plano de for-
macao, implementagdo de estratégias técnico-
-pedagogicas, definicdo de planos de recuperagio,
de acompanhamento ou desenvolvimento, producéo
de sumarios, elaboracdo de relatorios periddicos das
aulas, apresentagdo de propostas de atividades, mo-
nitorizagdo do desenvolvimento das aprendizagens
e interagdo entre docentes ou formadores e alunos
ou formandos.

F04

750.30

Avaliagao de aprendizagens.

Compreende as atividades de preparacdo, execugdo e
processamento de resultados dos processos de ava-
liagdo de aprendizagens que decorrem no quadro
do ensino regular e da formagao profissional inicial
ou continua.

Compreende, igualmente, as atividades de reconhe-
cimento, creditagao e validagao de competéncias e
qualificagdes académicas, bem como de creditacdo
da experiéncia profissional e das aprendizagens ndo
formais e informais (obtidas fora do sistema formal
de ensino), para prosseguimento de estudos e/ou
atribuicdo de diplomas.

Inclui o reconhecimento de graus e diplomas obtidos
no estrangeiro, a pedido dos titulares.

750.30.600

Aplicacdo de instrumentos
de avaliacdo de aprendi-
zagens.

Execugdo organizada de modalidades de avaliagao.

Inicia com a aplicagdo de instrumentos de avaliagdo e
termina com a classificagdo do aluno ou formando
pelo professor corretor.

Inclui elaboragdo da lista dos alunos que realizam a
prova (pautas de chamada), distribui¢do de enun-
ciados, cotagdo das respostas dos alunos ou for-
mandos, elaboragao de grelhas de classificagdo e
pautas provisorias.

F04

CP

750.30.601

Processamento e comunica-
¢do de resultados de ava-
liagdo.

Lancamento e publicitacdo dos resultados da avaliacdo
das aprendizagens.

Inicia com a analise de grelhas de classificagdo e pautas
provisorias e termina com o langamento de resulta-
dos definitivos e a sua publicitagdo.

Inclui reapreciag@o da avaliagdo da prova sempre que
solicitado e o registo dos resultados definitivos.

F04

800

Prestacdo de Servigos Téc-
nicos e Cientificos, In-
vestigagdo e Desenvolvi-
mento.

Relativo a atividades de investigacdo cientifica em
qualquer dominio do conhecimento, a atividades de
desenvolvimento técnico e tecnoldgico, de transfe-
réncia de tecnologia e inovagéo, bem como a outras
atividades que utilizam métodos cientificos para a
produgdo de conhecimento ou resolucdao de pro-
blemas.

800.10

Execugdo de servigos cienti-
ficos e técnicos.

Compreende os servicos de assisténcia técnica por
emissdo de relatorios ou pareceres técnicos espe-
cializados com base em instrumentos de referéncia
e/ou no conhecimento cientifico, e/ou servigos de
assisténcia técnica no campo (ex. exploragao de re-
cursos naturais) ou laboratorial (ex. desenvolvimento
de novos métodos analiticos ou aplicagao de meto-
dologias conhecidas a pedido de clientes).
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Compreende também o levantamento de dados e cons-
tituicdo de repositorios ou bancos de dados de re-
conhecimento ou monitorizagdo de parametros em
qualquer dominio cientifico e para qualquer finali-
dade, a produgdo de cartografia digital ou analdgica,
a realizagdo de trabalhos laboratoriais, de exames
periciais, de estudos de impacto ou outros trabalhos
de apoio e consultoria técnico-cientifica.

800.10.001

Produgao de informagao geor-
referenciada.

Aquisicao e processamento de informagao geografica
¢ alfanumérica.

Inicia com recolha de informagdo geodésica, topo-
grafica e fotogramétrica ¢ de informagdo tematica,
organizada ou ndo sob a forma de bases de dados
digitais, e termina com a obtengdo de cartografia
de base, de cartografia tematica e de conjuntos de
dados geograficos, de acordo com as solicitagdes
dos utilizadores.

Inclui execugdo de levantamentos diretos com base em
GNSS e Topografia, levantamentos fotogramétricos
com base em imagens aéreas ou orbitais, recolha de
dados cartograficos ja existentes, fotointerpretacdo
de imagens, generalizagdo cartografica, criagao de
Modelos Digitais do Terreno e de Superficie.

F04

800.10.602

Realizagdo de estudos cien-
tificos e técnicos de apoio
a politicas publicas.

Procedimento cientifico e técnico de analise e calculo
com o objetivo de promover uma avaliagdo do im-
pacto e de gerar medidas ou recomendagdes técnicas
sobre um determinado universo.

Inicia com um pedido e termina com a emissdo de
um relatorio.

Inclui a recolha de dados, aferi¢do e analise de ca-
racteristicas da populacdo ou de amostras, criagcdo
de indicadores quantitativos e qualitativos, produ-
¢ao de relatorios técnicos, avaliagdo do impacto,
apuramento de resultados ou recomendagdes e/ou
medigoes.

10

F04

850

Execugdo de Programas e de
Acdes de Incentivo.

Relativo a execugdo de programas regulares ou agoes
eventuais de incentivo estratégico a pessoas, or-
ganismos ou projetos, no quadro das politicas de
promocdo e fomento de atividades econdémicas,
culturais e sociais.

Inclui a atribui¢do de incentivos diretos e indiretos,
bem como o acompanhamento ou controlo de pro-
jetos apoiados.

Relativo, ainda, a captagdo de apoios de entidades pri-
vadas e servigos publicos.

850.10

Atribuigao e controlo de fi-
nanciamentos e de ajudas
diretas.

Compreende as atividades relacionadas com a gestéo
e acesso aos programas que disponibilizam apoio
financeiro ou outras ajudas diretas as entidades bene-
ficiarias, destinatarias ou elegiveis em cada medida
de apoio, bem como as atividades de acompanha-
mento 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 expressao financeira, sujeitos ou ndo a con-
curso, instituidos por entidades nacionais, regionais
ou locais, ptblicas ou privadas.

Compreende, ainda, as atividades de captagdo de me-
cenas e gestdo de apoios mecenaticos, bem como o
processamento de pedidos de patrocinio.

850.10.002

Formalizacdo de candida-
turas e acompanhamento
de apoios regulares.

Atribuicdo de estimulos no ambito de programas e
acompanhamento da execugdo dos projetos ou agdes
financiadas.

Inicia com a submissdo da candidatura e termina com
a elaboracdo do relatorio final de execugao da ope-
ragdo ou projeto apoiado, elaborado aquando do fim
do programa de apoio.
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Inclui instrug@o da candidatura, decisao, comunicagao
da atribui¢do do apoio, contratualizagdo, acompa-
nhamento e controlo da execug@o do projeto ou
operagao, apresentacdo de comprovativos de des-
pesa, reajustamentos ao programa e elaboracdo de
relatorios intercalares e relatorio final, analise e ava-
liac@o dos relatérios, aprovagdo do encerramento do
processo de apoio.

Inclui ainda a eventual suspensao ou rescisdo do con-
trato de apoio.

850.10.002.01

Formalizac@o de candidatu-
ras e acompanhamento de
apoios regulares: candida-
tura, decisdo e execugdo.

Fases de candidatura, decis@o e avaliacdo final de
apoios regulares.

Inicia com a submissao de candidatura e termina com
a analise e avaliagdo do relatorio final/relatorio de
atividades/produto final.

Inclui instru¢o de candidatura, analise da elegibilidade
da candidatura, avaliagdo da candidatura, comu-
nicagdo da decisao final, contratualizagdo com a
entidade/sujeito proponente, elaboragdo de relatorio
final/relatorio de atividades/produto final e avaliagdo
final do apoio atribuido.

10

F04

850.10.002.02

Formalizag@o de candidatu-
ras e acompanhamento de
apoios regulares: controlo
de informagdo financeira.

Fase de execugdo e acompanhamento financeiro de
apoios regulares.

Inclui solicitagdo de pagamento, com os respetivos
documentos comprovativos, analise e verificagdo,
proposta para pagamento, bem como acompanha-
mento da execugao financeira de apoios regulares.

10

F04

850.10.500

Atribuigdo de prémios.

Reconhecimento do valor de agdes, trabalhos, projetos
e resultados.

Inicia com a abertura do periodo de apresentagdo de
candidaturas ou com a apresentag@o de propostas,
ou com a identificagdo das agdes, trabalhos, projetos
de investigacdo e resultados passiveis de reconhe-
cimento e termina com a decisdo de atribui¢do do
prémio.

Inclui avaliagao e selegdo de trabalhos, agdes, projetos
e desempenhos passiveis de serem premiados.

10

F04

850.10.600

Atribuigdo de patrocinios.

Disponibilizagdo de qualquer tipo de recurso (finan-
ceiro ou material) para apoio ou suporte direto a
realizagdo de uma atividade ou entidade patrocinada,
com o propdsito de associar o nome da entidade
patrocinadora, bem como outras contrapartidas de
carater comercial.

Inicia com o pedido e termina com a decisdo quanto a
atribuicao de patrocinio.

Inclui analise do pedido e negociagdo entre patrocina-
dor e beneficiario, contrato de patrocinio, quando
aplicavel.

10

F04

900

Dinamizagao e Comunicagao
Institucional.

Relativo a concegdo, produgdo, organizagdo e comu-
nicagdo (por qualquer meio ou forma) de eventos,
conteudos informativos ou outros produtos e servigos
que sirvam para melhorar a percec¢do e o conheci-
mento dos organismos e respetivas atividades, ou
para sensibilizar para programas, atitudes ou valores
que os servigos promovam.

900.10

Execugdo de atividades de
dinamizagdo da sociedade.

Compreende as atividades de concegdo, de produgio,
de organizagdo ou participagdo na organizagdo de
eventos, como sejam conferéncias, encontros, semi-
narios, debates, exposigoes, festivais, espetaculos,
ou outras atividades de carater informativo, educa-
tivo, cientifico, cultural, desportivo, recreativo ou
outro que estimulem a iniciativa e a participagao
das comunidades.
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PCA
900.10.500 | Organizagdo e participacdo | Preparacdo e execucdo ou intervengdo em atos de| X
em homenagens e cerimo- | celebracdo de datas, pessoas ou acontecimentos
nias comemorativas. relevantes e de entrega de prémios, distingdes ou
condecoragdes.
Inicia com a proposta ou pedido de participagdo e ter-
mina com a realizagdo do ato.
Inclui, entre outras, o planeamento, a logistica e or-
ganizagdo do espaco ou materiais, a definicdo dos
meios de divulgagdo e a produgao.
900.10.500.01 | Organizagdo e participagdo | Planeamento e programagao de iniciativas comemora- 10 F04 C
em homenagens e cerimo6- | tivas ou de homenagem.
nias comemorativas: pre- | Inicia com a proposta e termina com a decisio relativa
paragao e registo. a execugdo da atividade.
Inclui o cronograma, a identificag@o dos intervenientes
¢ a defini¢do dos recursos a utilizar.
900.10.500.02 | Organizagdo e participagdo | Concretizagdo das agdes necessarias a execugdo de 10 Fo4 E
em homenagens e cerimo- | atividades comemorativas.
nias comemorativas: rea- | Inicia com a operacionaliza¢do da decisdo e termina
lizagdo. com a conclusdo da atividade.
Inclui, entre outras, a logistica e organizagdo do espaco.
900.10.501 | Organizagdo e participacdo | Preparac@o e execugdo ou intervencdo em atividades | X
em iniciativas de partilha| de divulgagao e troca de ideias técnicas, cientificas,
e debate critico. culturais, politicas, sociais, ambientais ou outras.
Inicia com a proposta ou o pedido de participagdo e
termina com a conclusdo da atividade.
Inclui, entre outras, o planeamento, a logistica e or-
ganizagdo do espaco ou materiais, a definicdo dos
meios de divulgagdo e a produgio.
900.10.501.01 | Organizagdo e participagdo | Planeamento e programacao de iniciativas de partilha 10 F04 C
em iniciativas de partilha| e debate critico.
e debate critico: prepara- | Inicia com a proposta e termina com a decisao relativa
¢ao. a execugdo da atividade.
Inclui o cronograma, a identificagéo dos intervenientes,
a defini¢do dos recursos a utilizar e o registo docu-
mental da iniciativa (em imagem, som ou texto).
900.10.501.02 | Organizagdo e participagdo | Concretizagdo das a¢des necessarias a execugdo de 10 F04 E
em iniciativas de partilhae | iniciativas de partilha e debate critico.
debate critico: realizagdo. | Inicia com a operacionalizagdo da decisdo e termina
com a conclusdo da atividade.
Inclui, entre outras, a logistica, os convites e a orga-
nizagdo do espaco.
900.10.502 | Organizagdo e participacdo | Preparac@o e execuc@o ou intervengdo em agdes que | X 10 Fo4 E
em iniciativas de preven- | pretendem esclarecer, alertar ou prevenir riscos com
¢do e sensibilizagdo. 0 objetivo de alterar determinados comportamentos
de natureza social, cultural ou civica.
Inicia com a proposta ou o pedido de participagdo e
termina com a apreciag@o do relatorio de execucao
da atividade.
Inclui defini¢do dos materiais informativos, distribui-
¢do e afetagdo de recursos, logistica da agdo.
900.10.503 | Organizagdo e participacdo | Preparac@o e execugdo ou intervencdo em atividades | X 10 Fo4 E
em iniciativas de promo-| que estimulam o interesse ou ddo a conhecer modos
¢do ou divulgacdo de pro- |  de vida, produtos ou servigos.
dutos e servigos. Inicia com a proposta de realizagdo ou o pedido de
participagdo e termina com a apreciagdo do relatorio
de execucdo da atividade.
Inclui, entre outras, o planeamento, a selecdo dos par-
ticipantes, articulag@o entre entidades, a logistica e
organizagao do espago ou materiais, a defini¢do dos
meios de divulgacdo e a produgao.
900.20 Execucao de atividades de | Compreende o conjunto de agdes que visam a criagao

comunicagao institucional.

e promogdo da imagem da institui¢do, bem como a
administragdo estratégica dos contactos e do relacio-
namento entre a organizagao e os diferentes publicos
que com ela se relacionam e interagem.
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Considerar a criacdo de identidade/imagem grafica,
a atividade editorial que suporta a publicacdo de
conteudos institucionais, o tratamento de informa-
¢do publicada nos meios de comunicagio social e
na internet, a preparagdo de informagao destinada a
comunicag¢do social, a internet e a intranet e, ainda,
a concecdo e producdo de campanhas publicitarias
e artigos promocionais.

Compreende, ainda, o processamento de pedidos de
informacgéo/esclarecimento dirigidos por qualquer
entidade, nacional ou estrangeira, aos servigos pu-
blicos (incluindo os pedidos apresentados por grupos
parlamentares ou deputados).

900.20.001

Criag@o de imagem e identi-
dade graficas.

Concegdo e consolidacdo da imagem grafica unifor-
mizada a utilizar por uma institui¢do, de modo a
permitir o seu reconhecimento.

Inicia com a decisdo de criar ou de mudar a imagem e
termina com a divulgacéo oficial dos objetos graficos
concebidos.

Inclui criagdo e apresentacdo de propostas de imagem
grafica e a sele¢do do objeto grafico.

10

F04

900.20.002

Criagdo de produtos e artigos
promocionais.

Concegao de produtos que consolidem e projetem a ima-
gem da institui¢do na comunidade ou reforcem o sim-
bolismo de um determinado acontecimento ou data.

Inicia com a proposta de criagdo do produto ou artigo
e termina com a apresentagao do produto.

Inclui definigdo e a aprovagdo do layout final.

F04

900.20.200

Concegdo de conteudos
institucionais para divul-
gacao.

Elaboracao de contetidos inerentes as atividades da
organizagdo e a defini¢do de modalidades de difusdo.

Inicia com a defini¢@o dos conteudos e termina com o
envio para processo editorial ou a publicaggo.

Inclui a criagdo, a redagdo de textos e a gestdo de con-
teudos.

10

F04

900.20.201

Edicdo e publicagdo de con-
tetdos.

Edicao de publicagdes e comunicagao de contetidos
institucionais, por iniciativa propria, imposicéo legal
ou proposta de outras entidades.

Inicia com a proposta de elaborac@o, cumprimento legal
ou convite para participagdo na obra ou produto e
termina com a divulgacao.

Inclui a defini¢ao e aprovagdo de /layout, execugdo
grafica, e a apresentacgdo da versao final.

10

F04

900.20.400

Elaboragdo de informagdes
ou esclarecimentos insti-
tucionais para a comuni-
cagdo social.

Preparacdo e divulgacdo de informagdes e esclareci-
mentos sobre assuntos de interesse para a organi-
zagdo ou para a comunidade, através de orgdos de
comunicagao social.

Inicia com a proposta ou decisdo de transmitir a infor-
magcdo ou esclarecimento e termina com a comuni-
cacao da mesma.

Inclui decisdo e redagdo dos termos em que a comu-
nicagdo vai ser feita.

10

F04

900.20.600

Criagao e atualizag@o de con-
tactos institucionais.

Criagdo e atualizacdo de listagens, bases de dados ou
outra agregagdo de contactos singulares ou coletivos
que interagem ou sdo destinatarios de produtos ou
servigos institucionais.

Inicia com a identificagdo dos potenciais interlocutores
ou destinatarios de interesse para o desenvolvimento
das atividades organizacionais e termina com a ma-
nifestacdo de auséncia de interesse na manutengio
do contacto.

Inclui sistematizagdo da informagdo dos contactos e
respetivo registo.

F04

900.20.602

Organizagio de visitas insti-
tucionais.

Preparacdo e realizaco de visitas de comitivas nacio-
nais ou estrangeiras.

Inicia com o pedido ou proposta da visita e termina
com a concretizagdo da mesma.

Inclui, entre outras, o planeamento, a logistica e or-
ganizagdo dos espacos ou materiais, a defini¢ao do
programa e dos meios de divulgaggo.
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Codigo Titulo

Descrigdo

Dono

Participante
PN PN

PCA

Forma
de contagem
PCA

DF

900.20.602.01 | Organizagao de visitas insti-

tucionais: preparagao.

Sucessao de atos preparativos das visitas.

Inicia com o pedido ou proposta de realizagdo da visita
e termina com definigdo programa.

Inclui a identificac@o das necessidades e preparagdo
dos espagos a visitar.

10

F04

900.20.602.02 | Organizagdo de visitas insti-

tucionais: realizagdo.

Concretizagdo da visita.

Inicia com a tomada de conhecimento do programa
definitivo e termina com a sua realizacdo ou exe-
cucdo.

Inclui o registo documental.

10

F04

900.20.604 | Processamento de pedidos de
informacao e de esclare-

cimento.

Tratamento de pedidos de informagdes e/ou esclareci-
mentos dirigidos a ou pela institui¢do.

Inicia com a recegdo ou envio do pedido e termina com
a resposta a0 mesmo.

Inclui analise ou elaboragdo do pedido, recolha de
informagdo pertinente e preparagdo da resposta.

F04

950 Administragdo da Participa-

¢do Civica.

Relativo a realizagéo processos eleitorais para escolha
dos representantes dos cidaddos (sufragio universal),
a realizagdo de processos referendarios, ao proces-
samento de outros atos de participacdo dos cidadaos
na gestao de assuntos publicos e, ainda, a atribuigcao
de distingdes honorificas.

950.20 Processamento de agdes pe-
ticionarias, reclamagdes e
manifestagdes de congra-

tulagdo.

Compreende as atividades de processamento dos atos
em que a sociedade toma a iniciativa de se manifestar
espontaneamente relativamente a servigos, atos ou
politicas publicas.

950.20.001 | Processamento de petigdes,

reclamagdes e sugestoes.

Tratamento de petigdes, reclamacdes e sugestoes re-
lativas ao funcionamento dos servicos, ou sobre as
areas de atuacdo da organizagao.

Inicia com a rececdo da reclamacéo ou sugestdo e ter-
mina com resposta ao interessado.

Inclui analise da situacdo exposta e articulagdo com
os responsaveis do servico, envio ao organismo de
tutela do servico, reencaminhamento das reclama-
¢Oes para as entidades reguladoras e fiscalizadoras
competentes (quando devido).

F04

950.20.300 | Processamento de elogios e

agradecimentos.

Recegao e tratamento dos elogios e agradecimentos
pelo funcionamento dos servigos.

Inicia com a receg@o do elogio, agradecimento ou
louvor, e termina com a resposta a esses mesmos
elogios, agradecimentos e louvores.

Inclui a analise da situagdo exposta e articulagdo com
os responsaveis dos servigos.

F04

ANEXO 2

Modelo de auto de eliminagao
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ANEXO 3

~ ENTIDADE DESTINATAR1A:
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