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PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS

Resolugao do Conselho de Ministros n.° 178/2019

Sumario: Determina a suspenséo parcial, pelo prazo de dois anos, do Plano Diretor Municipal de
Mondim de Basto na area destinada a implantagéo da Linha Carrapatelo-Vila Pouca de
Aguiar, e estabelece as respetivas medidas preventivas.

O Programa Nacional de Barragens de Elevado Potencial Hidroelétrico (PNBEPH) contempla
dez aproveitamentos hidroelétricos, nos quais se incluem o de Gouvaes, nos rios Torno/Tamega,
bem como os de Alto Tamega e Daivoes, no rio Tamega.

O PNBEPH constitui-se como uma alavanca importante para o cumprimento dos objetivos
nacionais de redugao de emissdes de gases com efeito de estufa, designadamente os fixados no
Pacote Energia-Clima, bem como para os objetivos da Estratégia Nacional para a produgao de
energia por fontes renovaveis.

O conjunto de centrais de Gouvées, Daivdes e Alto Tdmega tem a sua localizagdo numa zona
do territério nacional onde, no presente, ndo existem infraestruturas da rede nacional de transporte
de eletricidades (RNT) que possibilitem a integracao e transporte da energia destes aproveitamen-
tos hidroelétricos.

Face a esta limitacao e tendo em consideracédo o elevado montante de poténcia instalada
previsto para este conjunto de centrais, ascendendo a cerca de 1150 MW, nos estudos de rede
desenvolvidos no @mbito do PNBEPH foi identificada a necessidade de expansdo da RNT com o
futuro eixo 400 kV Ribeira de Pena-Feira, no qual a nova subestag¢ao de Ribeira de Pena constitui
o ponto da RNT onde seréo diretamente ligadas as referidas centrais.

Neste enquadramento, a abertura da futura subestagdo da RNT em Ribeira de Pena tem como
um dos seus principais objetivos reduzir, na medida do possivel e tecnicamente razoavel, a dis-
tancia das infraestruturas da RNT relativamente aos mencionados aproveitamentos hidroelétricos,
minimizando deste modo o impacto da ligacdo a rede destes centros eletroprodutores, mediante
uma redugao da extensdo necessaria de novas linhas.

Adicionalmente, a subestagao de Ribeira de Pena podera vir a consubstanciar também um
futuro ponto de rececado de nova geragéo renovavel a 60 kV, assim como providenciar um melhor
apoio aos consumos da rede local de distribuicdo, com a instalagdo, mais tarde, de transformagao
a 400/60 kV.

Simultaneamente, a regido de Tras-os-Montes, constitui uma zona do pais caracterizada por
um potencial edlico significativo, estimando-se que novos projetos de produgao edlica possam vir
a instalar-se futuramente nesta regido. Atendendo a este potencial e a insuficiéncia de capacidade
local na RNT para rececgao de nova producao, foi identificado o interesse no reforgo da atual rede
de 220 kV na zona, mediante a constituicdo de uma ligagdo a 220 kV entre as atuais subestacdes
de Vila Pouca de Aguiar e do Carrapatelo. Essa ligagdo, quando implementada, no seu tragado
entre Ribeira de Pena e Carrapatelo tirara partido do eixo Ribeira de Pena-Feira, através de uma
partilha de apoios.

A Linha Carrapatelo-Vila Pouca de Aguiar, a 220/400 kV, no trogo entre a subestagao do Car-
rapatelo e a subestagéo de Ribeira de Pena, abrange areas do concelho Mondim de Basto, em que
€ aplicavel o Plano Diretor Municipal de Mondim de Basto, publicado pelo Aviso n.° 11884/2015,
publicado no Diario da Republica, 2.2 série, n.° 203, de 16 de outubro. De acordo com a planta
de ordenamento do referido plano diretor municipal, a Linha Carrapatelo-Vila Pouca de Aguiar,
a 220/400 kV, no trogo entre a subestacdo do Carrapatelo e a subestagdo de Ribeira de Pena,
localiza-se em espacgos cujas utilizagdes exigem uma compatibilidade com os usos que agora se
pretendem atribuir para a execugéo desta linha, tornando-se necessario proceder a suspensao
parcial daqueles instrumentos de gestéo territorial.

Por outro lado, face ao risco de ocorréncia de alteragdes na ocupagéao, uso e transformagéao de
solos que possam comprometer a futura concretizagao da Linha Carrapatelo-Vila Pouca de Aguiar,
a 220/400 kV, no trogo entre a subestagdo do Carrapatelo e a subestagédo de Ribeira de Pena, ou
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torna-la mais dificil ou onerosa, é necessario estabelecer medidas preventivas que acautelem a
necessidade de programacao e a possibilidade de execugéo desta.

Portugal ndo possui reservas significativas de combustiveis fosseis, pelo que os recursos ener-
géticos enddgenos exploraveis se resumem as energias renovaveis, de entre as quais sobressaem
as energias hidrica e edlica, pela sua maturidade tecnolégica e competitividade de custos para o
sistema energético nacional. A exploragéo destes recursos permitira, por conseguinte, o aumento
da seguranga energética e a redugao de emissodes, pelo que as infraestruturas de transporte sdo
essenciais e de reconhecido interesse nacional, sendo que os impactos resultantes da pratica dos
atos acima referidos sao social e economicamente mais relevantes do que os inconvenientes que
eventualmente resultem das medidas preventivas ora estabelecidas, que sdo indispensaveis para
a execugao do projeto.

Na selecao destas medidas foram tidos em conta, além do interesse nacional inerente a con-
cretizacao da linha, também os demais interesses em presenca, razao pela qual houve o cuidado
de permitir que, na area abrangida, possam continuar a ser desenvolvidas as atividades agricolas
e florestais inerentes ao solo rural.

O projeto da Linha do Carrapatelo-Vila Pouca de Aguiar, a 220/400 kV, obteve uma Declaragéo
de Impacte Ambiental favoravel condicionada.

Foi ouvido o municipio de Mondim de Basto.

Foi promovida a audigdo da Comunidade Intermunicipal do Ave.

Assim:

Nos termos dos n.”*2 e 3 do artigo 52.° da Lei n.° 31/2014, de 30 de maio, na sua redagao
atual, da alinea a) do n.° 1 do artigo 126.°, do n.° 8 do artigo 134.°, do n.° 3 do artigo 137.°, dos
artigos 139.°, 140.° e 141.° do Regime Juridico dos Instrumentos de Gestao Territorial, aprovado
pelo Decreto-Lei n.° 80/2015, de 14 de maio, e da alinea g) do artigo 199.° da Constituigdo, o Con-
selho de Ministros resolve:

1 — Suspender, pelo prazo de dois anos, nas areas identificadas na planta constante do anexo
a presente resolugéo e da qual faz parte integrante, a eficacia das disposigdes do Regulamento do
Plano Diretor Municipal de Mondim de Basto aplicaveis nas areas classificadas como:

a) «Espacgo Agricola» constantes dos artigos 19.°, 26.° e 27.°;

b) «Espaco Florestal de Conservagédo» constantes dos artigos 19.°, 29.°, 31.° e 32.%;
c) «Espaco Florestal de Produgao» constantes dos artigos 19.°, 29.°, 34.° ¢ 35.9;

d) «Espago Natural» constantes dos artigos 19.°, 37.° e 38.°

2 — Sujeitar as areas referidas no numero anterior, pelo prazo de dois anos, a medidas pre-
ventivas que consistem na proibicdo das agdes referidas no n.° 4 do artigo 134.° do Decreto-Lei
n.° 80/2015, de 14 de maio, sendo aplicavel o disposto nos n.*5 e 6 do mesmo artigo.

3 — Excecionar do disposto no numero anterior todos os atos e a¢des destinados a execugao
da Linha Carrapatelo-Vila Pouca de Aguiar, a 220/400 kV, no troco entre a subestagao do Carra-
patelo e a subestagado de Ribeira de Pena.

4 — Determinar que o disposto no n.° 2 ndo se aplica as atividades agricolas e florestais
compativeis com o solo rustico que ndo impliquem a construgao, reconstrucdo ou ampliagdo de
edificios ou a instalagao de estabelecimentos industriais.

5 — Estabelecer que a fiscalizacdo do cumprimento do disposto na presente resolugido com-
pete a Agéncia Portuguesa do Ambiente, |. P., e a Comissédo de Coordenagao e Desenvolvimento
Regional do Norte.

6 — Determinar que a Linha Carrapatelo-Vila Pouca de Aguiar, a 220/400 kV, no trogo entre a
subestacao do Carrapatelo e a subestacao de Ribeira de Pena, deve ser considerada na elabora-
¢ao, alteragao ou revisédo de todos os instrumentos de gestao territorial com incidéncia nas areas
identificadas na planta constante do anexo a presente resolugéo.

7 — Determinar que a presente resolugao produz efeitos no dia seguinte ao da sua publicagao.

Presidéncia do Conselho de Ministros, 10 de outubro de 2019. — Pelo Primeiro-Ministro,
Mariana Guimaréaes Vieira da Silva, Ministra da Presidéncia e da Modernizacdo Administrativa.
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ANEXO

(a que se referem 0s n.*1 e 6)

Extrato da planta que identifica as areas do Plano Diretor Municipal de Mondim de Basto
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PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS

Secretaria-Geral

Declaragao de Retificagao n.° 55/2019

Sumario: Retifica o Decreto-Lei n.° 137/2019, de 13 de setembro, da Justica, que aprova a
nova estrutura organizacional da Policia Judiciaria, publicado no Diario da Republica,
1.2 série, n.° 176, de 13 de setembro de 2019.

Nos termos das disposi¢des da alinea h) do n.° 1 do artigo 4.° e do artigo 11.° do Decreto-Lei
n.° 4/2012, de 16 de janeiro, alterado pelo Decreto-Lei n.° 41/2013, de 21 de margo, declara-se que
o Decreto-Lei n.° 137/2019, publicado no Diario da Republica, 1.2 série, n.° 176, de 13 de setem-
bro de 2019, saiu com as seguintes inexatiddes, que, mediante declaragdo da entidade emitente,
assim se retificam:

No anexo i (a que se refere o n.° 2 do artigo 57.°), onde se |é:

«Cargo Remuneragéo
Diretor nacional . ... ... .. .. 5.951,43 €
Diretor nacional-adjunto . . ... .. ... .. 4.354,58 € (120)
Diretor de unidade nacional de investigagdo criminal .. ........... ... ... ... .. . . . ... 4.354,58 € (120)
Diretor de Diretoria . ... ...... .. .. . . . 4.354,58 € (120)
Diretor de unidades centrais e de apoio técnico a investigagéo criminal .................... 3.991,70 € (110)
Diretor do GRA . . ... 3.991,70 € (110)
Subdiretor das Diretorias, Diretor de departamento de investigagéo criminal e chefe de area. . .. 3.265,94 € (90)

indice 100: 3.628,82€»

deve ler-se:
Remuneragao/nivel

«Cargo remuneratorio
Diretor nacional . . ... ... .. e 5951,43 €
Diretor nacional-adjunto . . . . ... ... 120
Diretor de unidade nacional de investigagéo criminal .. ............ ... .. ... ... .. ... ... .. 120
Diretorde diretoria . . ... ... .. 120
Diretor de unidades centrais e de apoio técnico a investigagéo criminal .................... 110
Diretor do GRA. . . ..o e 110
Subdiretor das diretorias, diretor de departamento de investigagao criminal e chefe de area . . .. 90

indice 100: 3734,06 €.»

Secretaria-Geral, 17 de outubro de 2019. — A Secretaria-Geral Adjunta, Catarina Romao
Goncgalves.

112678537
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CULTURA, INFRAESTRUTURAS E HABITAGAO

Portaria n.° 381/2019

de 23 de outubro

Sumaério: Aprova o regulamento para a classificagdo e avaliacdo da informagao arquivistica do
Instituto da Mobilidade e dos Transportes, I. P.

No exercicio das competéncias e atribuicdes estabelecidas pelo Decreto-Lei n.° 236/2012, de
31 de outubro, o Instituto da Mobilidade e dos Transportes, I. P. (IMT, I. P.), tem vindo a constituir
um importante e significativo acervo documental administrativo, técnico e informativo, para o qual
importa definir regras de gestao e organizagao, transversais aos seus servigos centrais e descon-
centrados.

Nos termos da reestruturacdo da Administragdo Central do Estado, o IMT, I. P., tem sido objeto
de diversas alteragbes estatutarias resultantes da fusdo de algumas estruturas do setor dos trans-
portes, infraestruturas e mobilidade, cujos direitos e obrigagdes, incluindo os respetivos patriménios
arquivisticos, tém vindo, total ou parcialmente, a integrar as competéncias do Instituto.

Arquivos como os da Diregao-Geral dos Transportes Terrestres (DGTT), da Diregao-Geral de
Viagéo (DGV), do Instituto Nacional do Transporte Ferroviario (INTF) ou do Instituto Nacional das
Infraestruturas Rodoviarias, I. P. (INIR), entre outros, integram o espodlio documental do IMT, I. P.,
e concentram uma assinalavel parte da informacgao util disponivel para a histéria dos transportes
e da mobilidade, desde a segunda metade do séc. xx até a atualidade.

Com o objetivo de racionalizar a gestao da informagéo produzida e de criar as condi¢des ne-
cessarias a que todo o patriménio arquivistico do IMT, 1. P., seja avaliado, selecionado, preservado
e valorizado, independentemente do tipo de suporte ou formato, a presente portaria, por meio de
regulamento, estabelece regras e critérios para a classificagéo e avaliagdo documental, potenciando
a conducao em continuo dos fluxos informacionais que resultem de incrementos internos e/ou
externos, desde a sua criacao até a conservacao ou eliminagao.

Atabela de selecdo documental anexa ao presente regulamento assenta numa estrutura hie-
rarquica de processos de negocios definidos em conformidade com a interoperabilidade semantica
e a avaliagao suprainstitucional entre entidades que exergam fungdes publicas, independentemente
da sua natureza.

Assim, nos termos do disposto no n.° 1 do artigo 1.° do Decreto-Lei n.° 447/88, de 10 de de-
zembro, do Despacho n.° 10791/2018, publicado no Diario da Republica, 2.2 série, n.° 224, de 21
de novembro, e do Despacho n.° 3396/2019, publicado no Diario da Republica, 2.2 série, n.° 61, de
27 de margo, manda o Governo, pela Secretaria de Estado da Cultura e pelo Secretario de Estado
das Infraestruturas, o seguinte:

Artigo 1.°
Aprovagao

E aprovado o regulamento para a classificagdo e avaliagdo da informagao arquivistica do Ins-
tituto da Mobilidade e dos Transportes, I. P., adiante designado por IMT, I. P., e a respetiva tabela
de selecao, anexa a presente portaria, da qual faz parte integrante.

Artigo 2.°

Entrada em vigor

O regulamento para a classificagéo e avaliagao da informagéao arquivistica do IMT, I. P., entra
em vigor no 1.° dia do més seguinte ao da sua publicagao.

A Secretaria de Estado da Cultura, Angela Carvalho Ferreira, em 11 de junho de 2019. — O Se-
cretario de Estado das Infraestruturas, Jorge Moreno Delgado, em 21 de junho de 2019.
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ANEXO

REGULAMENTO PARA A CLASSIFICAGAO E AVALIAGAO DA INFORMAGAO ARQUIVISTICA
DO INSTITUTO DA MOBILIDADE E DOS TRANSPORTES, I. P.

CAPITULO |

Do objeto, natureza, ambito, aplicagido, garantias e defini¢gées

Artigo 1.°
Objeto e natureza do regulamento

1 — O presente regulamento é aplicavel a classificagao, avaliagao, selegao, eliminagéo e con-
servacdo da informacao arquivistica produzida e recebida no exercicio de funcgdes pelo IMT, I. P.,
consubstanciada, independentemente do suporte, em documentos e agregacgdes e adiante desig-
nada apenas por informagéao.

2 — Aaplicagao do presente regulamento pressupde a implementacao de um modelo de gestao
da informagao predominantemente assente na abordagem funcional por processos de negdcio.

Artigo 2.°
Ambito de aplicagdo subjetivo

As disposi¢des do presente regulamento s&o aplicaveis ao IMT, I. P.

Artigo 3.°
Aplicagido no tempo e produgao de efeitos

1 — Sem prejuizo do disposto no ordenamento juridico sobre a aplicagao das leis no tempo,
o presente regulamento:

a) E aplicavel a informagao produzida em data posterior & 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 b) do numero anterior, a avaliagdo da informagéao deve
ser realizada em conformidade com as orientagdes emanadas pelo érgao de coordenagao do sis-
tema nacional de arquivos, adiante designado por 6rgéo de coordenagao, nos termos do disposto
no n.° 6 do artigo 9.°

Artigo 4.°
Garantias do sistema de informagao

1 — Compete ao IMT, I. P., garantir a autenticidade, fidedignidade, integridade, usabilidade e
acessibilidade no longo prazo do seu sistema de informagao, adiante designado por Sl.

2 — Para efeito do disposto no n.° 1, o IMT, I. P., deve manter um plano de preservagao digital
aprovado pelo 6rgédo de coordenagéo.

Artigo 5.°
Defini¢oes
Para efeitos do presente regulamento, entende-se por:

a) Agregagao — o conjunto sequencial de documentos, com uma relagao funcional, que tra-
duz uma ocorréncia de um determinado processo de negdcio. Neste sentido do termo, pode ser
equiparado a um processo documental;
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b) Avaliagdo — a atribuigao de valor a informacgao, para efeitos de conservagao ou de elimi-
nagao, fundamentada num conjunto de principios e critérios;

¢) Avaliagao suprainstitucional — a atribuigdo comum de prazos e destinos finais a informa-
¢ao resultante dos processos de negocio executados pela Administragao Publica, derivando a sua
conservacgao da natureza da intervengao da entidade publica;

d) Classificagdo — o ato de associar um documento ou uma agregag¢ao a uma classe de 3.°
ou, quando existente, de 4.° nivel da estrutura de classificagao fixado na tabela de selecao;

e) Codigo — o sistema numérico ndo sequencial, com base numa estrutura hierarquica de
blocos separados por ponto, remetendo sucessivamente para as fungdes, subfungdes, processos
de negdcio e subdivisdo de processos de negdcio fixado na tabela de selegao;

f) Completude do processo de negécio — o critério de avaliagao suprainstitucional aplicado
a processos transversais. Implica o reconhecimento das entidades intervenientes no processo de
negoécio e da natureza da sua intervengdo. A utilizagdo deste critério pressupde que o dono do
processo de negécio é a entidade que detém o processo mais completo, integrando também os
contributos de todos os participantes. Valoriza a conservagéo da informagéo no dono do processo,
em detrimento da existéncia parcelar em produtor participante. Possibilita a eliminagdo das partes
dos processos documentais que se encontram nos Sl das entidades produtoras participantes;

g) Conservagado — o destino final atribuido a processos de negdcio que prescreve a preser-
vacao total e permanente;

h) Conservagéo parcial por amostragem — o destino final atribuido a processos de negdcio
para preservagao permanente de uma amostra recolhida mediante a aplicagdo de uma férmula;

i) Desativacao de processos de negdcio — a operagao que consiste em suspender a produgéo
de efeitos das decisbes atribuidas a uma classe de 3.° ou de 4.° nivel, por a competéncia deixar
de estar atribuida a entidade;

J) Descrigdo — a caracterizagéo das instancias fixadas na tabela de selegao, através de uma
exposig¢ao dos seus tragos distintivos. A descrigdo a 3.° nivel prevé a identificagdo genérica da
sequéncia de atividades, do inicio ao termo do processo de negdcio;

k) Destino final — a decisao, com base na avaliagédo da informagao para efeitos de conservacao,
de conservagao parcial por amostragem ou de eliminagéao, atribuida a processos de negoécio;

/) Documento — a informacgéo criada, recebida e mantida em suporte digital ou analdgico, a
titulo probatdério e informativo por uma entidade, no cumprimento das suas obrigagdes legais ou
na conducao das suas atividades;

m) Dono de processo — a entidade responsavel pela condugéo do processo de negdcio, pelo
produto final e pelo garante da conservagédo da sua informacao por o deter na sua completude;

n) Eliminagdo — o destino final atribuido a processos de negécio concretizado na sua des-
truigao total e definitiva;

o) Entrega — a transferéncia de documentos e agregagdes de um espago de armazenamento,
depdsito ou servidor, para outro, com ou sem alteragdo de responsabilidade ou de propriedade;

p) Forma de contagem do prazo — a instrugdo que define o momento a partir do qual € ini-
ciada a contagem do prazo de conservagao administrativa fixada na tabela de sele¢ao, nos termos
abaixo indicados:

1) Conforme disposic¢ao legal — 0 momento em que se inicia a contagem é determinado por lei;

2) Data do inicio do procedimento — 0 momento em que se inicia a contagem é determinado
pela abertura da agregagao ou produgéo do primeiro ato do procedimento;

3) Data de emisséo do titulo — 0 momento em que se inicia a contagem € determinado pela
produgéo do documento de validagcdo ou reconhecimento;

4) Data da conclusao do procedimento — 0 momento em que se inicia a contagem é determi-
nado pelo encerramento da agregagao ou produgao do ultimo ato do procedimento;

5) Data da cessagéo da vigéncia — o momento em que se inicia a contagem é determinado
pelo término da produgao de efeitos do procedimento. Pode ocorrer por caducidade, revogacgao,
cancelamento, extingdo ou decisao contenciosa;
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6) Data da extingdo da entidade sobre que recai o procedimento — o momento em que se
inicia a contagem é determinado pelo registo do fim da entidade. Aplica-se a pessoas (momento
do 6bito), empresas, bens e atividades;

7) Data de extingao do direito sobre 0 bem — o0 momento em que se inicia a contagem ¢é de-
terminado pela cessacao do direito, que ndo implica a extingdo da entidade;

q) Informagéo — a informacgao arquivistica, produzida no exercicio de uma fungéo, materiali-
zada em qualquer suporte;

r) Lista consolidada — a estrutura hierarquica de classes que representam as fungdes, subfun-
¢Bes e processos de negocio executados pela Administragdo Publica, contemplando a sua descri¢ao
e avaliagdo. Integra e desenvolve a Macroestrutura Funcional;

s) Macroestrutura Funcional (MEF) — a representagéo conceptual de fungdes desempenha-
das por entidades com fungdes publicas, apresentada sob a forma de uma estrutura hierarquica
desenvolvida a dois niveis (fungao e subfungéo);

f) Metodologia relacional — o método aplicado a avaliagdo da informagéo de acordo com os
critérios legais, densidade, complementaridade e completude informacional, através dos quais se
estabelecem relagdes de sucessao, cruzamento, sintese e complementaridade entre processos
de negodcio ou entre as suas subdivisbes, quando aplicavel;

u) Natureza da intervengao — a identificagdo da condigdo de dono e de participante por parte
das entidades com fungdes publicas;

v) Ocorréncia — os casos sucedidos no ambito de um processo de negocio que se materiali-
zam em agregagdes ou processos documentais;

w) Participante no processo — a entidade que contribui para o desenvolvimento do processo
de negdcio e do produto final, ndo sendo responsavel pela sua condugao, nem pela conservagao
da sua informagéao por ndo o deter na sua completude;

X) Prazo de conservagéo administrativa — o periodo de tempo, registado em anos, durante o
qual a informacéao deve ser mantida para responder as necessidades de negoécio, requisitos orga-
nizacionais, responsabilizagdo e obrigacdes legais;

y) Processo de negdcio — a sucessao ordenada de atividades interligadas, desempenhadas
para atingir um resultado definido (produto ou servigo), no dmbito de uma fungéo;

Z) Processo transversal — o processo de negdcio que carece da intervencéo de diferentes
entidades para que o resultado possa ser atingido;

aa) Processo documental — a unidade arquivistica composta por uma agregagéo de docu-
mentos que constitui uma ocorréncia de determinado processo de negdcio;

bb) Registo — a atividade descritiva sobre documentos e agregacoes para efeitos de captura,
controlo, acesso e comunicacgao;

cc) Selecao — a atividade que decorre da avaliagao e consiste na separagao dos documentos
e agregacoes de conservacgéao, de conservagao parcial por amostragem e de eliminacéo, de acordo
com as orientagdes fixadas na tabela de selecdo. E operacionalizada pela aplicacdo do prazo de
conservagao administrativa, da forma de contagem do prazo e do destino final.

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

ee) Tabela de selecdo — o instrumento derivado da “lista consolidada”, de suporte a clas-
sificagao e selegcdo da informacao e constituido pela estrutura classificativa e pelas decisbes da
avaliacao;

ff) Tipologia de ocorréncias — a unidade constituida para efeitos de gestao que agrega ocor-
réncias que materializam um nivel de detalhe do processo de negdécio, ndo se constituindo num
nivel de classificacdo. Permite a operacionalizacao de distintas naturezas de intervencao, enquanto
dono ou participante, no &mbito de um processo de negdcio;
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CAPITULO Il

Gestao de informacgao

Artigo 6.°
Atividades da gestao de informagao

Para efeitos do presente regulamento sdo consideradas no ambito da gestao de informacgao
as seguintes atividades e operacgdes:

a) Registo;
b) Classificagao;
c¢) Avaliagao;
d) Aplicagéo do prazo de conservagao administrativa;
e) Aplicagéao da forma de contagem do prazo;
f) Aplicagao do destino final;
g) Eliminacéo;
h) Entrega;
i) Substituicdo de suporte analdgico;
/) Acesso e comunicacgao.
Artigo 7.°

Registo

1 — Os documentos e agregagdes produzidos no exercicio de fungdes, em suporte analégico
ou digital, devem ser integrados e registados em SI.
2 — A classificagdo e a avaliagdo sao elementos obrigatorios da atividade de registo.

Artigo 8.°
Classificagao

1 — Aclassificagdo de documentos e agregacdes € extraida da tabela de selegéo, que constitui
0 anexo 1 ao presente regulamento.

2 — Aclassificagao é funcional, com uma estrutura hierarquica em quatro niveis, que represen-
tam funcgdes (1.° nivel), subfungdes (2.°), processos de negdcio (3.°) e, quando aplicavel, subdivisdo
de processos de negocio (4.°).

3 — Aclassificagdo é composta pelos seguintes elementos informativos fixados na tabela:

a) Caédigo;
b) Titulo;
c¢) Descrigao.

4 — A classificagdo de documentos e agregagdes procede-se, em regra, ao 3.° nivel, podendo
ocorrer ao 4.°, sempre que estiver previsto na tabela a subdivisdo do processo de negécio para
efeitos de avaliagao, nos termos do disposto no n.° 2 do artigo 9.°

5 — Fica vedada a criacao de novos niveis de classificacdo para além dos previstos no n.° 2
e a inclusido de novos processos de negocio, salvo através do disposto no n.° 2 do artigo 19.°

6 — Para auxiliar a gestao operacional de processos de negdécio com distintas formas de
materializagcdo esta prevista a existéncia de tipologias de ocorréncia, que nao constitui um nivel
de classificagao e cuja criagdo compete ao servigo do IMT, I. P., responsavel pela implementagao
da tabela no SI.

Artigo 9.°

Avaliacao

1 — As decisdes de avaliagao expressas na tabela enquadram-se numa perspetiva suprains-
titucional e aplicam-se a documentos e agregagoes.
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2 — A avaliagdo de documentos e agregagdes procede-se, em regra, ao 3.° nivel, podendo
ocorrer ao 4.°, conforme se encontre prevista na tabela.

3 — A cada 4.° nivel corresponde um conjunto de atividades diferentes, sendo definido para
cada conjunto um prazo ou destino final distinto.

4 — As decis6es de avaliagdo encontram-se expressas nos seguintes elementos fixados na
tabela:

a) Prazo de conservacao administrativa;
b) Forma de contagem de prazos;
c) Destino final;
d
e

) Dono do processo;
) Participante no processo.

5 — Carecem de parecer favoravel, obrigatério e vinculativo do 6rgdo de coordenagéao, as
seguintes operagdes:

a) Aplicagao de prazos de conservagao administrativa inferiores aos estabelecidos;

b) Criacdo de novas formas de contagem do prazo de conservagao administrativa;

c) Alteragdo do destino final dos processos de negdcio de conservagao para conservagao
parcial por amostragem ou para eliminacao;

d) Alteragao do destino final dos processos de negdécio de conservagao parcial por amostragem
para eliminagao;

e) Alteragao da condigao de “dono” ou de “participante” expressa na tabela.

6 — A avaliagao da informagao produzida e acumulada prevista na alinea b) do n.° 1 do artigo 3.°
esta sujeita a elaboracgao de relatério, a submeter ao 6rgao de coordenagéo nos termos vigentes,
para recolha de parecer obrigatério e vinculativo.

Artigo 10.°
Aplicacao do prazo de conservagao administrativa

1 — Aaplicagéo do prazo de conservagao administrativa € obrigatéria e constitui uma operagao
da atividade de selecao.

2 — A contagem do prazo de conservagao administrativa suspende-se sempre que for instau-
rado processo que requeira o uso desses documentos e agregagdes, passando os mesmos a estar
subordinados aos termos e prazos estabelecidos na lei para o fim a que concorrem.

3 — A suspenséo prevista no niumero anterior cessa logo que finda a necessidade de uso,
sendo imediatamente retomada a contagem do prazo de conservagao administrativa expresso na
tabela.

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

Artigo 11.°
Aplicacdo da forma de contagem do prazo

1 — A aplicagdo da forma de contagem do prazo constitui uma operagado da atividade de
selecao.

2 — Para a aplicacdo do disposto no n.° 4 do artigo 10.°, a cada forma de contagem de prazo
de conservagao administrativa identificada corresponde um conjunto alfanumérico predefinido,
constituido pela letra “F”, inicial do termo “forma”, e um conjunto de dois digitos, expresso na tabela.

3 — A forma de contagem de prazo identificada para cada processo de negdcio executado
pela Administragao Publica encontra-se publicitada na “lista consolidada”, prevista nos termos do
artigo 19.°
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4 — Constam da tabela as formas de contagem de prazo utilizadas nos processos do IMT, I. P,,
conforme abaixo indicado:

a) FO1 — conforme disposigao legal;

b) F02 — data de inicio do procedimento;

¢) FO3 — data de emisséo do titulo;

d) FO4 — data de conclusao do procedimento;

e) FO5 — data de cessacgao da vigéncia;

f) FO6 — data de extingdo da entidade sobre que recai o procedimento;
g) FO7 — data de extingao do direito sobre o bem.

5 — A forma de contagem de prazo prevista na alinea a) do nimero anterior € complemen-
tada pelas datas que determinam o momento a partir do qual € iniciada a contagem do prazo de
conservagao administrativa fixado na tabela.

Artigo 12.°
Aplicagao do destino final

1 — A aplicagao do destino final constitui uma operagao da atividade de selegao.

2 — O destino final aplica-se apés o cumprimento do prazo de conservacao administrativa,
podendo ser de conservagao “C”, de conservagao parcial por amostragem “CP” ou de eliminagao “E”.

3 — A aplicacao do destino final decorre da natureza da intervencéo do IMT, I. P., expressa
nas colunas da tabela intituladas “Dono do processo” e “Participante no processo”.

4 — Sempre que o IMT, I. P., se encontrar na condicdo de dono dos processos de negocio
compete-lhe a aplicagao do destino final expresso na tabela.

5 — Sempre que o IMT, I. P., se encontrar na condi¢ao de participante é-lhe permitido proceder
a eliminacéo de agregacdes.

6 — Sempre que o IMT, I. P., se encontrar simultaneamente na condicdo de dono e de par-
ticipante deve vir especificada no Sl, ao nivel das tipologias de ocorréncia ou das agregacdes, a
natureza da sua intervencéo.

7 — Alintervencdo na condi¢ao de dono e de participante ndo pode coexistir na mesma agre-
gacao.

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

a) Ao nivel da atividade de registo da agregacao, prevendo um campo para identificar a na-
tureza da intervencao;

b) Ao nivel da constituicdo de tipologias de ocorréncia, criando uma tipologia para as agre-
gacdes em que o IMT, I. P, se encontre na condigdo de dono e outra para as que se encontre na
condicao de participante.

9 — Fica vedada a eliminagdo de documentos e agregacgdes de processos de negdcio trans-
versais, sempre que subsistam dividas quanto a aplicagao do destino final expresso na tabela em
fungdo da natureza da intervengéo, sem obtengéo de parecer obrigatério e vinculativo do 6rgéo
de coordenacéo.

10 — Arecolha de amostra para a aplicagao do destino final de conservagéao parcial por amos-
tragem deve respeitar as orientagdes técnicas publicitadas pelo érgao de coordenacgao.

Artigo 13.°
Eliminagao

1 — A eliminagao de documentos e agregagdes expressos na tabela € superintendida pelo
servigo responsavel pela gestdo da informagao ou pelo servigo de arquivo do IMT, I. P.
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2 — A eliminacao de documentos e agregagoes deve obedecer as seguintes formalidades:

a) Produzir o auto de eliminagao nos termos do artigo 17.°, constituindo prova juridica do
abate patrimonial;

b) Validar o auto de eliminagao através da aposi¢cado de data e assinatura dos responsaveis
da gestao de topo do IMT, I. P., pelos responsaveis do servigo produtor e pelos responsaveis do
servico de gestao da informacéao ou do arquivo, conforme aplicavel;

c¢) Conservar o auto de eliminagéao, a titulo definitivo, pelo servigo responsavel pela gestao da
informacgao ou pelo servigo de arquivo, conforme aplicavel;

d) Submeter o auto de eliminagao ao 6rgéo de coordenagao nos termos definidos e publici-
tados por este organismo.

3 — Fica vedada a eliminagao de documentos e agregagdes que nao estejam expressos na
tabela.

4 — A eliminacdo de documentos ou agregagdes antes do cumprimento do prazo de conser-
vacao administrativa € permitida, desde que assegurada a substituicdo de suporte nos termos do
artigo 15.°

5 — A decisao sobre a forma de destruicdo deve atender a critérios de seguranga, confiden-
cialidade e racionalidade de meios e custos, devendo ocorrer regularmente.

Artigo 14.°
Entrega

1 — A entrega de documentos e agregagdes € superintendida pelo servigco de arquivo do
IMT, I. P.

2 — A entrega de documentos e agregacgdes entre espagos de arquivo pode ou ndo implicar
a alteracdo da responsabilidade ou de propriedade.

3 — A entrega de documentos e agregacdes deve obedecer as seguintes formalidades:

a) Produzir o auto de entrega em duplicado nos termos do artigo 18.°, constituindo prova ju-
ridica da entrega de patriménio;

b) Validar o auto de entrega através da aposi¢ao de data e assinatura pelos responsaveis dos
servicos remetente e destinatario;

c) Conservar o auto de entrega, a titulo definitivo, pelo servigo responsavel pelo servigo de
arquivo;

d) Enviar um exemplar do auto de entrega ao servigo remetente.

4 — As entregas devem ser efetuadas de acordo com a calendarizagéo estabelecida em re-
gulamento préprio ou com outra orientagdo do IMT, I. P., desde que nao afetem a integridade dos
documentos e agregacoes.

Artigo 15.°
Substituicdo de suporte

1 — A substituigao de suporte deve prever a manutengao da forga probatéria do original atra-
vés da salvaguarda da sua autenticidade e integridade, em conformidade com as normas técnicas
e a legislagao em vigor.

2 — Da substituicdo de suporte de documentos e agregagdes de conservagdo permanente,
devera ser dado conhecimento ao 6rgéao de coordenagéo.
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Artigo 16.°
Acesso e comunicagao

1 — O acesso e a comunicagao da informagéo arquivistica do IMT, I. P., devem atender a
critérios de seguranga e confidencialidade, definidos internamente, em conformidade com a lei.

2 — Devem ser aplicadas as regras sobre a recolha e tratamento de dados pessoais de acordo
com o quadro normativo em vigor.

CAPITULO 1lI

Elementos informativos dos instrumentos de gestdao de informagao

Artigo 17.°
Auto de eliminagao
1 — O auto de eliminagao deve conter os seguintes elementos informativos:

a) Numero do auto de eliminagao;

b) Data do auto de eliminagao;

¢) ldentificagao da entidade produtora do auto de eliminagéao;

d) ldentificagdo dos responsaveis, nos termos do disposto na alinea b) do n.° 2 do artigo 13.°;
e) Data da eliminagéo;

f) Indicacao da legislagdo aplicavel a eliminagéao.

2 — Para efeitos de identificagcao e controlo dos documentos e agregacoes a eliminar, deve-
rdo ser previstas as seguintes zonas no auto de eliminagéo, estabelecendo entre si uma relagao
hierarquica:

a) Zona de identificagédo e controlo globais;
b) Zona de identificagédo e controlo dos processos de negocio;
c¢) Zona de identificagdo e controlo das agregacoes.

3 — Azona de identificagéo e controlo globais devera prever os elementos informativos abaixo
indicados:

a) Designacao da entidade produtora do fundo;

b) Datas extremas da documentagéao eliminada;

¢) Numero total de agregagdes ou de unidades de instalagao;
d) Tipo de unidades de instalagéao;

e) Suporte;

f) Dimensao total.

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

a) Cadigo da classe de 3.° ou 4.° nivel, quando aplicavel;
b) Titulo da classe de 3.° ou 4.° nivel, quando aplicavel;
c) Datas extremas;

d) Numero de agregacdes ou de unidades de instalagao;
e) Tipo de unidades de instalagéo;

f) Suporte;

g) Dimensao.
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5 — A zona de identificagado e controlo das agregacgdes devera prever os elementos informa-
tivos abaixo indicados:

a) Numero da agregagéo;
b) Titulo da agregacao;
c) Datas extremas.

Artigo 18.°
Auto de entrega
1 — O auto de entrega deve conter os seguintes elementos informativos:

a) Numero do auto de entrega;
b) Data do auto de entrega;
¢) ldentificagao da entidade remetente;
d) Identificagdo da entidade destinataria;
e) ldentificagdo dos responsaveis, nos termos do disposto na alinea b) do n.° 3 do artigo 14.°;
f) Data da entrega;
9) Indicacao da legislagao aplicavel a entrega.

2 — Para efeitos de identificagdo e controlo dos documentos e agregagdes a remeter, de-
verao ser previstas as seguintes zonas no auto de entrega, estabelecendo entre si uma relagéo
hierarquica:

a) Zona de identificagéo e controlo globais;
b) Zona de identificagdo e controlo dos processos de negdcio;
¢) Zona de identificagdo e controlo das agregacoes.

3 — Azona de identificag&o e controlo globais devera prever os elementos informativos abaixo
indicados:

a) Designacao da entidade produtora do fundo;
b) Datas extremas da documentagao entregue;
c) Numero total de agregagdes ou de unidades de instalagao;
d) Tipo de unidades de instalagao;
e) Suporte;
f) Dimensao total.

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

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

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

c) Datas extremas;

d) Numero de agregagdes ou de unidades de instalagao;
e) Tipo de unidades de instalagao;

f) Suporte;

g) Dimensao.

5 — A zona de identificagéo e controlo das agregagdes devera prever os elementos informa-
tivos abaixo indicados:

a) Identificador da agregacéo;
b) Titulo da agregacgao;
c) Datas extremas.
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CAPITULO IV

Gestao da tabela de selegao

Artigo 19.°

Atualizagao da tabela de selegao

1 — A atualizagéo da tabela anexa ao presente regulamento deve refletir qualquer alteragao
de competéncias do IMT, I. P.
2 — A atualizacao da tabela anexa pode ocorrer de duas formas:

a) Apos a integracao de proposta de novo processo de negdcio na ‘lista consolidada”, nos
termos do n.° 4;

b) Apos aceitagao pelo 6rgao de coordenagao de inclusao na tabela de processos de negocio
ja previstos na “lista consolidada”.

3 — Sempre que se proceda a inclusao, alteracao, ativacdo ou desativagao de processos de
negocio nos termos do artigo 21.°, estes podem ser utilizados em Sl a partir do momento da sua
publicitagdo na “lista consolidada”.

4 — Fica vedada a eliminagdo de documentos e agregagdes relativos a processos de nego-
cio expressos na “lista consolidada” até que estes se encontrem previstos na tabela atualizada do
IMT, 1. P.

CAPITULO V

Disposicoes finais

Artigo 20.°
Fiscalizagao e auditoria

1 — Compete ao 6rgao de coordenagéo fiscalizar o cumprimento do disposto no presente
regulamento.

2 — Os servigos competentes do IMT, |. P., deverao acompanhar a aplicagdo do presente
regulamento

Artigo 21.°
Revisao

O presente regulamento deve ser revisto sempre que por determinacgéo legal resultarem alte-
ragdes significativas, designadamente quanto a inclusdo, alteragdo ou exclusdo de processos de
negocio, que decorram das competéncias adstritas ao IMT, I. P.

ANEXO1

Tabela de Selegao

Forma

- . . Dono | Participante de

Cadigo Titulo Descricéo PN PN PCA contagem DF
PCA

100 Ordenamento Juri- | Relativo a construgo e interpretagao das Normas,
dico e Normativo.| no sentido lato do termo (com e sem carater
coercivo): elaboragao, aprovagao e publicitagdo
dos atos de carater dispositivo e de carater orien-
tador que regulam as acdes e relagdes entre os
diversos atores sociais — da legislagéo aos re-
gulamentos, regras internas de funcionamento,
instrugbes procedimentais e normas técnicas.
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Cadigo

Titulo

Descrigéo

Dono
PN

Participante
PN

PCA

Forma
de
contagem
PCA

DF

Inclui os processos de vinculagao do Estado
Portugués a convengdes internacionais,
bem como os avisos relativos a vincula-
¢ao dos restantes Estados Parte naquelas
convengbes

100.10

Elaboragao de di-
plomas juridico-
-normativos e de
normas técnicas.

Compreende os processos de elaboragao/alte-
ragao de legislagao, de regulamentos e de di-
retivas politicas ou operacionais portuguesas,
independentemente da forma, do assunto ou
do tipo de participagao no processo.

Inclui o deposito dos instrumentos de regulagédo
(por exemplo, instrumentos de gestao territo-
rial) nas entidades competentes.

Abrange os diplomas juridico-normativos da
competéncia dos 6rgdos de soberania (Presi-
dente da Republica, Assembleia da Republica,
Governo e Tribunais) ou dos 6rgéos de poder
politico (regides autébnomas e autarquias),
bem como os atos da Administragédo que tém
carater normativo.

Compreende, igualmente, a elaboragao ou co-
laboragao na elaboragéo de normas técnicas
nacionais.

100.10.001

Produgédo e comu-
nicagao de atos
legislativos.

Elaboracao ou participagéo na elaboragao de
atos legislativos conduzidos por iniciativa das
autoridades competentes para a definicao do
regime juridico aplicavel.

Inicia com a apresentag¢ao de um projeto acom-
panhado dos documentos que o fundamentam
e justificam a entidade com competéncia para
legislar e termina com a respetiva publicagéo
ou publicitagao.

Inclui verificagéo juridica, apreciagéo, discusséo
e votagao conducentes a elaboragéo do texto
final, aprovagao da iniciativa, ratificacédo pelas
entidades competentes e promulgagéo.

F04

100.10.002

Aprovagao e comu-
nicagéo de con-
vengdes interna-
cionais.

Manifestacdo do consentimento a vinculagao
nacional de convencgdes (tratados e acordos)
internacionais, entrando no ordenamento ju-
ridico portugués.

Inicia com a necessidade ou vontade de vincu-
lagéo e termina com a publicagao.

Inclui a aprovagao parlamentar ou governamen-
tal, através de resolugéo ou decreto, respeti-
vamente, a vinculagao internacional mediante
assinatura ou ratificagdo presidencial e a co-
municagao dos avisos de depdsito de instru-
mento de vinculagdo ou outros respeitantes
as convengoes.

Fo4

100.10.600

Produgéo e comuni-
cacao de regras
institucionais.

Elaboragao e formalizagao de atos regrantes do
funcionamento de uma instituigdo.

Inicia com a apresentagao do projeto de regra,
quando houver lugar ao mesmo, e termina
com a sua publicitagdo ou comunicagao direta
aos visados.

Inclui verificagao juridica e apreciagéao.

F04
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Cadigo

Titulo

Descrigéo

Dono
PN

Participante
PN

PCA

Forma
de
contagem
PCA

DF

100.10.800

Produgao e comuni-

cagao de normas
técnicas.

Elaboragao (formalizagéo e estabelecimento de
prescri¢des) de disposi¢des destinadas a utili-
zagao comum e repetida, visando a obtengao
de normas técnicas, agbes e procedimentos
normalizados num dado contexto, podendo
revestir a forma de norma padréo (stan-
dard), isto € norma técnica que foi adotada
«de facto», sem necessariamente ter havido
uma ratificagéo formal, ou de norma produzida
por um 6rgao oficialmente acreditado para tal
(norma «de jurey).

Inicia com a identificagdo da necessidade (da
norma técnica) do documento normativo e
termina com o envio para publicagao e pu-
blicitagao.

Inclui elaboragao de pareceres técnicos espe-
cializados na area, redacéao dos documentos,
tradugdes técnicas e elaboragéo de projetos
de documentos normativos, com consulta
nacional e europeia incluindo consulta as
entidades reguladoras, andlise dos contribu-
tos recebidos, elaboragao/redacgao final do
documento normativo.

FO4

100.20

Interpretacédo da

legislacao e das
normas.

Compreende os processos de assessoria/con-
sulta juridico-normativa e técnico-normativa,
solicitada ou prestada por servigos proprios
ou externos a Administracdo, quando ngo in-
tegrados em processos especificos de que
sejam parte indissociavel.

Compreende, igualmente, os acérddos de uni-
formizagéo de jurisprudéncia emitidos pelos
tribunais.

100.20.001

Producédo de pa-

receres técnico-
-juridicos de
interpretacao de
diplomas juridico-
-normativos.

Elaboragao de parecer de interpretagao de di-
plomas juridico-normativos de forma abstrata
e geral, podendo ser valida para a decisao de
casos concretos.

Inicia com o pedido e termina com a entrega do
parecer técnico-juridico.

Inclui trabalhos de consulta de elementos e fun-
damentagao do parecer.

FO4

100.20.200

Produgdo e

co-
municagao de
instrucbes para
aplicagdo de di-
plomas juridico-
-normativos.

Elaboragéo e divulgagao de instrugdes gerais,
emitidas por entidades de coordenagao se-
torial acerca do sentido como devem ser en-
tendidas determinadas normas ou principios
juridicos, que a essas entidades cabe inter-
pretar ou integrar.

Inicia com a identificagdo da necessidade de
emissao de instrugdes para aplicagao de nor-
mas e termina com a comunicagéo aos 6rgaos
e agentes responsaveis pela aplicagao das
instrugodes.

Inclui, quando devido, elaboragéo de diversos
esquemas sintetizadores para mais facil
apreensao das regras instituidas e elabora-
¢ao de orientagbes praticas para a aplicagéo
da regra.

F04
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100.20.400

Produgéao de orien-
tacbes e pare-
ceres para a
interpretagéo da
norma técnica.

Elaboragao e comunicagao de orientagdes para
a explicitagéo dos contetidos das normas téc-
nicas.

Inicia com a necessidade ou vontade de emitir
uma interpretagao da norma e termina com
a entrega da orientagéao.

Inclui consulta de elementos e fundamentagao
do proposto.

FO4

150

Planeamento e
Gestao Estraté-
gica.

Relativo a definicdo e monitorizagao/ava-
liagdo de politicas, planos e programas,
tanto de ambito nacional, regional ou local,
como de dmbito organizacional, no que se
inclui a elaboragao de estudos e relatoérios
de apoio a deciséo politica e de avaliagao
dos instrumentos de planeamento estra-
tégico.

Inclui a produgéo de informagdes estratégicas
e de seguranca e a produgéo de informagao
estatistica.

150.10

Definigéo e avalia-
¢ao de politicas.

Compreende a elaboragédo, monitorizagao
e revisdo dos planos ou programas que
definem as politicas publicas globais e
setoriais, da competéncia do Governo ou
dos organismos, no que se incluem os tra-
balhos técnicos de Comissbes ou outras
estruturas envolvidas na elaboragéo destes
instrumentos.

Inclui os processos de dialogo social normal-
mente protagonizados pelas confederagdes
patronais, confederagdes sindicais e Governo,
conducentes a celebragao de acordos no qua-
dro da concertagéo social.

Inclui, igualmente, os processos de reunides de
6rgaos de Diregao, de gestédo, de administra-
¢ao e de aconselhamento.

Inclui, ainda, a celebragdo e acompanhamento
de acordos de cooperagao interinstitucional
nao subordinados a execugéo da politica
externa.

150.10.100

Definicao de politi-
cas setoriais.

Definicdo de estratégias, principios e progra-
mas de topo para o desenvolvimento de
politicas especificas da administragdo na-
cional, regional e local, aplicados a todos
os setores de atividade, independentemente
da sua natureza juridica, a realizar a médio
e longo prazo.

Inicia com a proposta de elaboragéo ou revisdo
e termina com o envio da versao aprovada
para publicitacéo.

Inclui diagnostico da situagao sobre o qual incide
a politica setorial definida, previsdo das for-
mas de operacionalizacéo das politicas, con-
sulta de entidades, discusséao publica (quando
devido) e redagao da versao ou proposta final
e submisséo da verséo final a entidade com-
petente para a decisao.

FO5
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150.10.200 | Elaboragao de instru- | Definigdo de planos ou outras ferramentas ope- X 10 | FO5 C
mentos de orde-| racionais que regulam a organizagéo do terri-
namento territorial |  tério e de todos os setores de atividade nele
edapromogdodo| desenvolvido de forma direta ou indireta pelas
desenvolvimento entidades competentes a nivel nacional.
de ambito nacio- | Inicia com a decisdo da elaboragao do instru-
nal. mento e termina com a elaboragéo da versao
final da proposta ou comunicagao da aprova-
¢ao pelo 6rgdo competente.
Inclui elaboragéo de versdes do instrumento,
concertagdo com entidades, discussao pu-
blica e divulgagéo do resultado da discussao
publica.
150.10.300 | Elaboragao de instru- | Definicdo de planos ou outras ferramentas ope- X 10 | FO5 C
mentos de orde-| racionais que regulam a organizagéo do terri-
namento territorial |  tério e de todos os setores de atividade nele
edapromogdodo| desenvolvido de forma direta ou indireta pelas
desenvolvimento entidades competentes a nivel regional.
de ambito regio- | Inicia com a decisdo da elaboragao do instru-
nal. mento e termina com a elaboragao da versao
final da proposta (no caso de instrumentos
que originam regulamento) ou comunicagao
da aprovacao pelo 6rgao competente.
Inclui elaboragéo de versdes do instrumento,
concertagdo com entidades, discussao pu-
blica e divulgagao do resultado da discusséo
publica.
150.10.400 | Elaboragao de instru- | Definigdo de planos ou outras ferramentas ope- X 10 | FO5 C
mentos de orde-| racionais que regulam a organizagéao do terri-
namento territorial |  tério e de todos os setores de atividade nele
edapromogdodo| desenvolvido de forma direta ou indireta pelas
desenvolvimento entidades competentes a nivel municipal e
de ambito muni-| intermunicipal.
cipal e intermuni- | Inicia com a decisao da elaboragao do instru-
cipal. mento e termina com a elaboragéo da versao
final da proposta (no caso de instrumentos
que originam regulamento) ou comunicagao
da aprovacgao pelo 6rgdo competente.
Inclui elaboragao de versdes do instrumento,
concertagdo com entidades, discussao pu-
blica e divulgagao do resultado da discusséo
publica.
150.10.500 |Elaboragéo de ins- | Negociagao e formalizagéo de protocolos, acor-| X X 10 FO5 C
trumentos de coo-| dos, convénios, parcerias e outros instrumen-
peragao interins-| tos de cooperagao institucional com entidades
titucional. nacionais.
Inicia com a proposta de celebragao e termina
com a assinatura formal do acordo.
Inclui proposta do texto, discuss&o, negociagéo
e redacao final.
150.10.600 |Avaliagédo de politi- | Apreciagao, verificagdo e medigao periddicado | X X 10 | FO4 C

cas e instrumen-
tosde operaciona-
lizagao.

impacto e do grau de cumprimento de metas
e dos objetivos previstos em politicas, pro-
gramas 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.
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Inicia com a elaboragéao de relatério sobre o ba-
lango da execugéo e dos niveis de articulagdo
das politicas e dos instrumentos operacionais
implementados e termina com a remissao a
entidade competente para a apreciacdo dos
resultados.

Inclui recolha e tratamento de informacgéao re-
levante, aprovagao do relatério e discusséo
publica, quando devido.

150.10.601

Caracterizagdo de
entidades para
apoio a definigdo
de politicas.

Identificagdo, qualificagédo e atualizagéo perio-
dica de entidades publicas ou privadas com
vista a habilitar os 6rgéos de governo préprios
com a informagao indispensavel para a defi-
nicao das politicas de Estado.

Inicia com o carregamento e atualizagéo de da-
dos pelas entidades competentes e termina
com a disponibilizagao dos dados.

Inclui a organizacao, tratamento e gestao dos
dados.

F04

150.10.700

Reunido de 6rgéos
deliberativos.

Apresentagao, discussao e deliberagao de to-
das as matérias e propostas submetidas aos
6rgaos com fungdes deliberativas.

Inicia com a apresentagéo de propostas e ter-
mina com aprovagao das decisoes.

Inclui convocatéria, convite ou autorizagéo para
participar na reunido, definicdo da ordem de
trabalhos, apresentagéo de pedidos de infor-
magcao adicional, preparagao de propostas de
deliberagéo, produgdo de recomendagdes,
apresentagao de mogdes, controlo de pre-
sencgas, gestdo das intervengdes, registo da
discussao, das votagdes e das declaragbes de
voto e elaboragao da ata em minuta.

150.10.700.01

Reunido de 6rgéos

Inicia com o0 agendamento da reunido e termina
com o envio de convocatoria.

Inclui a definicdo de ordem de trabalhos e a
apresentacao de propostas para discussao.

10

Fo4

150.10.700.02

Reunido de 6rgéos
deliberativos: rea-
lizagao.

Inicia com a redagéo da ata e termina com a
sua aprovagao.

Inclui registo dos atos ocorridos em sesséo e
das propostas apresentadas.

10

FO4

150.10.701

Reunido de 6rgaos
executivos.

Apresentagao, discusséo e deliberagédo de to-
das as matérias e propostas submetidas aos
6érgaos com fungdes executivas.

Inicia com a apresentagéo de propostas e ter-
mina com aprovagao das decisdes.

Inclui convocatoria, convite ou autorizagéo para
participar na reunido, definicdo da ordem de
trabalhos, apresentacéo de pedidos de infor-
magao adicional, preparagao de propostas de
deliberagao, produgao de recomendagoes,
apresentagdo de mogdes, controlo de pre-
senga, gestao das intervengdes, registo da
discussao, das votagdes e das declaragdes
de voto e elaboragdo da ata em minuta.
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150.10.701.01 | Reuniao de 6rgéos | Inicia com o agendamento da reuniéo e termina 10 | FO4 E
executivos: pre- com o envio de convocatéria.
paragéo. Inclui apresentagé@o de propostas para discus-
sdo, apresentagcao de mogodes, preparacao
de propostas de deliberagéo, producao de
recomendacgoes, e definicdo de ordem de
trabalhos.
150.10.701.02 | Reunido de 6rgaos | Inicia com a redagdo da ata e termina com a 10 | FO4 C
executivos: reali- | sua aprovacao.
zagao. Inclui registo dos atos ocorridos em sessao.
150.10.702 |Reunido de 6rgaos | Apresentagao, apreciagao e deliberagcdo de ma-| X X
e estruturas ope-| térias em drgaos e entidades com fungdes
racionais e de| operacionais, de coordenagao e consultivas.
aconselhamento. | Inicia com a proposta de reunidao ou convocatéria
e termina com a apresentagdo de proposta,
relatério, recomendagéao ou parecer.
Inclui controlo de presenga, gestao de inter-
vengodes, pedidos de documento de apoio,
votagao de propostas, analise e aprovagao
de relatdrio, o registo da deciséo ou elabo-
ragao de ata.
150.10.702.01 | Reunido de o6rgaos | Inicia com o agendamento da reunido e termina 10 | FO4 E
e estruturas ope-| com o envio de convocatoria.
racionais e de|Inclui apresentagdo de propostas para discus-
aconselhamento: | sao, apresentagédo de mogdes, preparagao de
preparagao. propostas de deliberagao, produgéao de reco-
mendagdes e definigdo de ordem de trabalhos.
150.10.702.02 | Reunido de 6rgéos | Inicia com o controlo de presengas e termina 10 | FO4 C
e estruturas ope-| com a redagéao definitiva da ata.
racionais e de | Inclui gestao de intervengdes, registo da discus-
aconselhamento: sdo, registo das votagdes e das declaragdes
realizag&o. de voto e elaboragdo da ata em minuta.
150.20 Planeamento, ava- | Compreende o planeamento e avaliagao dos
liacdo e melhoria| servigos, no que se inclui a analise e melho-
de servigos. ria das estruturas e das formas de organiza-
¢ao do trabalho, a definicdo e avaliagao do
cumprimento de objetivos organizacionais,
a elaboragdo de planos e de relatérios de
atividades, gerais e setoriais — abrangendo o
diagnéstico de necessidades, o planeamento
da afetagdo e o planeamento do desenvol-
vimento de recursos (humanos, materiais e
financeiros).
Compreende, igualmente, a definicdo e ava-
liacdo de planos operacionais transversais a
varios organismos, de planos de emergéncia,
ou de qualquer instrumento de planeamento
e coordenagao operacional.
150.20.001 |Preparacao de re- | Definicao de formas de atuagao com vista ao| X 10 FO5 E

gras e orientagdes
internas.

eficaz funcionamento dos servigos.

Inicia com a determinagao da necessidade de
regra ou orientagao e termina com a apresen-
tagdo da versao final.

Inclui recolha de contributos, consulta de es-
pecialistas e de entidades, redacao de docu-
mento, revisdo e elaboragao da versao final.
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150.20.100

Definigdo de metas
e objetivos orga-
nizacionais.

Determinagéo dos objetivos estratégicos globais
dos servigos tendo em conta as suas compe-
téncias e os objetivos estratégicos definidos
pelo 6rgéo executivo.

Inicia com a solicitagao de contributos e termina
com a aprovagao pelo 6érgao competente.

Inclui definigéo e revisao de objetivos, definicdo
de metas e indicadores de desempenho, envio
para aprovagao pelo 6rgao executivo.

10

FO5

150.20.101

Planeamento estra-
tégico de ativida-
des.

Definicéo, organizagéo e programacao de ativi-
dades, decorrente dos objetivos fixados em
planeamento estratégico e tendo em conta
as competéncias de cada unidade organica
e 0s recursos envolvidos e necessarios para
a sua realizagao.

Inicia com a solicitagdo de propostas de ativi-
dades e termina com o envio do plano para
aprovagao.

Inclui definicao da natureza, do ambito, da ex-
tensao e do calendario da aplicagao dos pro-
cedimentos necessarios ao cumprimento dos
objetivos, recegao de contributos setoriais,
revisdo e redagao de versao final.

10

F04

150.20.102

Planeamento de sis-
temas.

Definicdo de um conjunto ordenado de ele-
mentos que se encontram interligados e que
interagem entre si no desempenho de uma
fungéo ou atividade.

Inicia com a identificagdo da necessidade e ter-
mina com a aprovagao do plano.

Inclui identificagdo da missao do negdcio, diag-
nostico de situagao, identificagao da estraté-
gia e dos objetivos do negdcio, construgao da
arquitetura do sistema, identificagao e planea-
mento de projetos e elaboragao do orgamento
de execugao.

10

FO05

150.20.103

Planeamento ope-
racional de ativi-
dades.

Definigdo de tarefas necessarias ao desenvol-
vimento pratico de atividades e afetagédo dos
recursos necessarios.

Inicia com a identificagdo da necessidade e ter-
mina com a comunicagao do plano.

Inclui caracterizagao da tarefa a realizar, iden-
tificagdo dos recursos necessarios e dispo-
niveis, afetagcao de recursos, calendarizagcao
das tarefas e aprovagao do plano, quando
necessario.

10

F04

150.20.200

Planeamento de ne-
cessidades de re-
cursos humanos.

Elaboragao de instrumento de gestédo anual com
aindicacdo do numero de postos de trabalho
de que o 6rgdo ou servigo carece para o de-
senvolvimento de atividades.

Inicia com o levantamento de necessidades e
termina com a aprovagao pelo 6rgédo com-
petente.

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

10

F04
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150.20.201

Planeamento de ne-
cessidades de re-
cursos materiais.

Elaboragao de instrumento de gestdo com a
indicagao previsional dos bens materiais que
0 6rgéo ou servigo carece para o desenvolvi-
mento de atividades.

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

Inclui a analise dos recursos em depdsito e va-
lidagao de propostas.

10

F04

150.20.202

Preparagéo do orga-
mento.

Elaboragéo de instrumento anual de gestao fi-
nanceira com a previsado das receitas e des-
pesas, por rubrica orgamental ou unidade
organica, para a prossecugao de atividades.

Inicia com o levantamento de necessidades e
termina com a pronuncia sobre o orgcamento
pela tutela ou 6rgao competente.

Inclui definicao de regras e de procedimentos,
proposta de orgamento inicial e negociagéao.

10

F04

150.20.203

Acompanhamento
de criagao de en-
tidades.

Acompanhamento da criagédo de instituicdes
publicas e de empresas do setor publico, bem
como de outros organismos que tenham par-
ticipacao direta ou indireta do Estado.

Inicia com a proposta de criagdo da entidade
e termina com a preparagéo do ato de for-
malizagao.

Inclui definigdo do objetivo e dmbito de atua-
¢ao da entidade, elaboragdo dos estatutos,
definicdo e atribuigdo de patriménio, defini-
¢ao do capital social e tipos de participacao,
identificagdo dos 6rgéos sociais, definicao
da designacéo.

10

F04

150.20.300

Avaliagao de ativi-
dades.

Analise e avaliagado da execugao global do plano
de atividades.

Inicia com pedido de relatério de atividades e ter-
mina com a aprovagéao pelo érgao competente.

Inclui verificagao, reporte dos niveis de concre-
tizagdo das atividades e produgao de reco-
mendacdes.

10

Fo4

150.20.301

Avaliagéo do desem-
penho das organi-
zagoes.

Apreciagao, verificagdo e medigao periddica do
impacto e do grau de cumprimento de metas
e dos objetivos definidos para cada servigo
ou instituigao.

Inicia com a analise dos dados disponiveis e
termina com a homologagéao da avaliagao de
desempenho.

Inclui elaboragao de relatérios intercalares e de
relatério final de desempenho.

10

F04

150.20.302

Avaliagdo de siste-
mas.

Apreciagao, verificagdo e medigao periddica
do impacto dos objetivos alcangados pelo
sistema na prossecugédo das metas organi-
zacionais.

Inicia com a definicdo de métodos e técnicas
de avaliagdo e termina com a produgao de
recomendagoes.

Inclui a recolha, o tratamento e a anadlise de
dados e identificagao de problemas ou opor-
tunidades ainda n&o detetadas.

10

F04
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150.20.303

Monitorizagao de ati-
vidades.

Controlo sistematico das agbes e atividades.

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

Inclui analise, conferéncia e processamento dos
dados.

FO4

150.20.400

Acompanhamento
da execugao or-
camental.

Elaboragéo periddica de instrumentos de con-
trolo e monitorizagdo da execugéo orgamental
para salientar os principais pontos evolutivos
a nivel dos montantes orgados e executa-
dos dos documentos de gestao corrente da
entidade.

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

Inclui elaboragdo de relatério, conferéncia e
validacédo de dados e gestao de base de da-
dos.

10

FO4

150.20.403

Caracteriza-
cao de recur-
sos humanos.

Sistematizagéo periddica de dados referentes a
realidade social dos recursos humanos.

Inicia com a recolha de dados e termina com a
organizagao e tratamento de dados.

Inclui compilagao, carregamento, tratamento e
remissao de dados aos 6rgaos competentes.

Inclui, ainda, para a elaboragao do balango so-
cial, a recolha de pareceres de comissdes de
trabalhadores e de organizagdes sindicais.

10

FO4

150.20.404

Prestagcédo de con-
tas.

Demonstragdo da execugéo orgamental e pa-
trimonial.

Inicia com a recolha de dados contabilisticos
e termina com envio as entidades para co-
nhecimento.

Inclui elaboragédo da proposta e submissao a
aprovagao pelo 6rgéo competente.

10

Fo4

150.20.500

Andlise e melhoria
de processos.

Definicdo de procedimentos e processos ad-
ministrativos com vista a implementagéo de
boas praticas e melhoria da qualidade dos
Servigos.

Inicia com o estudo do processo e termina com
implementacao de circuito estruturado, inde-
pendentemente do suporte de informacao.

Inclui identificagéo de etapas do processo ad-
ministrativo, estudo de regulamentos e de
legislagao relacionada, definicdo de requisitos
e normalizagao de formularios.

10

F04

150.20.501

Analise e melhoria
de servigos.

Definigdo e regulagdo da organizagao, estrutura
e funcionamento dos servigos, principios e
niveis de diregéo e hierarquia que os articulam
com o objetivo de assegurar o cumprimento
de competéncias legalmente atribuidas.

Inicia com a decisdo ou determinacéo da ne-
cessidade da reestruturacdo organica e ter-
mina com a submissao da proposta ao érgéao
deliberativo.

Inclui analise e avaliagéo da estrutura organica
e funcional existente, recolha de contributos e
elaboragao da proposta de versao final.

10

FO4
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150.40 Produgéo de infor-| Compreende as atividades de planeamento da
macao estatistica.| operacao estatistica (incluindo os respetivos
estudos de viabilidade e estudos metodol6-
gicos), recolha de dados (por inquérito, en-
trevista ou outra forma), tratamento, analise
e apresentacdo dos dados recolhidos em
tabelas, graficos ou relatérios.
150.40.001 |Realizagao de ope- | Concegédo, planeamento e execugdo de opera- X
ragOes estatisti-| ¢des de recolha, tratamento, analise e apre-
cas oficiais. sentagao de dados estatisticos oficiais no am-
bito da atividade das autoridades estatisticas
do Sistema Estatistico Nacional.
Inicia com o estudo de viabilidade e termina com
a apresentagéo dos dados recolhidos.
Inclui aprovacgao técnica da operagao estatistica,
definicdo da metodologia, preparagédo da re-
colha, analise da amostra, gestao integrada
do respondente (fornecedor da informagéo
estatistica), analise da coeréncia dos dados,
afericdo dos resultados e preparagéo da in-
formagéo para divulgagao.
150.40.001.01 | Realizagédo de ope- | Inicia com o planeamento da operacao estatis- 5 F04 C
ragdes estatisticas | tica e termina com a apresentagéo dos dados
oficiais: conce- para divulgagéo.
¢ao, planeamento | Inclui a definigdo de metodologia e o tratamento
€ execucgao. dos dados recolhidos.
150.40.001.02 | Realizagao de ope- | Inicia com pedido dos questionarios ou outros 1 FO4 E
ragbes estatisti-| instrumentos e termina com o envio dos dados
cas oficiais: reco-| para tratamento.
Ihadeinformagao. | Inclui a rececdo dos questionarios.
150.40.500 |Recolha e trata- | Concegao, planeamento e execugao das opera-| X X
mento de dados| ¢des de recolha, tratamento, analise e apre-
estatisticos de| sentagdo de dados estatisticos de suporte a
apoio a gestao. tomada de deciséo.
Inicia com a definicdo da metodologia e termina
com a apresentagédo dos dados recolhidos.
Inclui preparagao da recolha, contabilizagéo de
dados e preparagao da informagao.
150.40.500.01 | Recolha e trata- | Inicia com a definicdo da metodologia e termina 10 | FO4 E
mento de da-| com o tratamento dos dados.
dos  estatisti- | Inclui a preparagédo da recolha, a recegéo dos
cos de apoio a| questionarios e a contabilizagdo dos dados.
gestao: definicéo
da metodologia e
recolha.
150.40.500.02 | Recolhaetratamento | Inicia com o apuramento dos dados e termina 10 | FO4 C

de dados estatis-
ticos de apoio a
gestao: apura-

mento e apresen-
tagéo dos dados.

com a apresentagao dos dados para divul-
gagao.

Inclui a andlise e preparagao da informagao para
divulgagao.
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200 Execugao da Poli- | Relativo a definigdo e acompanhamento das
tica Externa. politicas conjuntas de Portugal com outros
Estados bem como a defini¢do e acompanha-
mento das politicas de organismos internacio-
nais de que Portugal € membro.
Relativo, ainda, a definicdo e acompanhamento
da execugao de acordos, protocolos ou ou-
tros compromissos de cooperagéao interinsti-
tucional celebrados no quadro das relagées
internacionais estabelecidas pelo Estado
Portugués.
200.10 Definigcdo de politi- | Compreende as atividades que consubstanciam
cas conjuntas e| a participagcdo na negociagao, preparacao e
de instrumentos| fixagao de instrumentos reguladores das rela-
de regulagéo. ¢oes internacionais, de decisdes tomadas no
ambito da cooperacéo intergovernamental da
Unido Europeia, bem como de instrumentos
de regulacdo comunitéria.
Compreende, igualmente, a participagao na
elaboragao de normas técnicas europeias e
internacionais.
200.10.001 | Definicao e acompa- | Preparacédo e apresentagao da posi¢cao de X 5 FO4 C
nhamento de po-| Portugal no ambito das negociagdes, nas
sicdes nacionais| reunibes de organismos ou em instancias
no ambito dasre-| multilaterais/bilaterais.
lagdes bilaterais e | Inicia com o envio da agenda e termina com a
multilaterais entre | remessa do contributo.
paises. Inclui os contributos de embaixadas e de minis-
térios setoriais, demonstrativos da posigéao
assumida por Portugal e do processo negocial
empreendido nos varios grupos de trabalho
preparatérios das reunides.
200.10.002 |Representagdo e |Concretizagdo de agdes nas quais o Estadotem| X X
participagdo em| interesse e direito de participagéo, enviando
organizagbes in-| representantes portugueses que tomam parte
ternacionais. e intervém em reunides ou encontros de orga-
nismos e estruturas internacionais.
Inicia com o convite ou convocatodria e termina
com a realizagao de relatério final.
Inclui compilagéo de documentagéo de suporte,
eventual consulta de entidades.
200.10.002.01 | Representagédo e | Inicia com o agendamento da reunido/encontro 10 | FO4 E
participagdo em| e termina com o envio de convocatoria.
organizagoes Inclui apresentagéo de propostas para discus-
internacionais: sao, apresentacdo de mogdes, preparagao
preparagao. de propostas de deliberagéo, producao de
recomendacgoes, e definicdo de ordem de
trabalhos.
200.10.002.02 | Representagcao e | Inicia com o controlo de presengas e termina 10 | FO4 C

participagdo em
organizagbes
internacionais:
realizagao.

com a redagao definitiva da ata/relatério.

Inclui gestdo de intervengdes, registo da discus-
sdo, registo das votacoes e das declaragbes
de voto e elaboragéo da ata em minuta.




Diario da Republica, 1.2 série

N.° 204 23 de outubro de 2019 Pag. 28

Forma

Dono | Participante de
PN PN PCA DF

Cadigo Titulo Descrigéo
contagem

PCA

200.10.100

Reivindicagédo do
cumprimento de
instrumentos ra-
tificados por Por-
tugal.

Acgbes de reclamagao ou queixa junto de organi-
zag0es internacionais, por parte de Governos,
organizagdes internacionais, respeitante ao
nao cumprimento de instrumentos normativos
a que Portugal se encontra vinculado.

Inicia com uma reclamagao ou queixa respei-
tante ao ndo cumprimento de instrumentos
ratificados por Portugal e termina com a con-
sequente resposta ao 6rgao decisor.

Inclui a analise da reclamagao, recolha de infor-
magao sobre a matéria em causa.

10

F04

200.10.200

Preparagdo e ne-
gociacgao de atos
legislativos vincu-
lativos da Uniao
Europeia.

Estabelecimento e revisdo de acordos vincu-
lativos entre os paises da UE, onde se en-
contram consagrados os objetivos da UE,
as regras por que se regem as instituicbes
europeias, o processo de tomada de deci-
sOes e a relagao entre a UE e os paises que a
constituem, e ao abrigo dos quais as institui-
¢bes europeias adotam a legislagéo a aplicar
(Tratados), bem como de atos legislativos
obrigatdrios, de alcance geral (Regulamento
e Diretiva) ou especifico (Decisao), que as
instituicbes da UE adotam para exercer as
suas competéncias e atribuicdes e através
dos quais se procura, por um lado a uni-
ficagdo do direito, por outro, a necessaria
conciliagdo da unidade do direito da Unido
com a manutencgao das diversas peculiari-
dades nacionais, com uma aproximagao das
diversas legislagtes.

Inicia com o pedido remetido pela entidade pro-
ponente e termina com a aprovagao.

Inclui a compilagao de pareceres dos servigos,
das versoes provisorias e definitiva dos ar-
ticulados, de documentos técnicos, aponta-
mentos, pontos de situagéo, pareceres dos
ministérios setoriais, memorandos e notas
verbais atestando a conclusao do processo
de aprovacgéo.

FO4

200.10.201

Preparagao e ne-
gociagao de atos
legislativos néo
vinculativos da
Unido Europeia.

Elaboragao de atos legislativos de alcance geral
ou especifico, ndo vinculativos.

Inicia com o pedido remetido pela entidade pro-
ponente e termina com a aprovagao.

Inclui compilagdo de pareceres dos servicos,
de versdes provisorias e definitiva dos arti-
culados, de documentos técnicos, aponta-
mentos, pontos de situagéo, pareceres dos
ministérios setoriais, memorandos e notas
verbais atestando a conclusao do processo
de aprovacgao.

FO4

200.10.300

Acbes de controlo
da aplicagao do
Direito da Unidao
Europeia.

Coordenacgao da posigdo nacional relativa a
aplicagao do direito da UE e a falta de trans-
posicao de diretivas na fase pré-contenciosa
formal e informal.

10

FO4
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Inicia com o pedido de informagéo requerido
pela Comissado Europeia, oficiosamente ou
na sequéncia de queixas, ou nos casos da
transposigao de diretivas com a notificagéo de
incumprimento da Comissao e termina com
0 arquivamento da a¢do ou a sua passagem
a fase contenciosa.

Inclui diligéncias efetuadas junto do Ministério
setorial competente.

200.10.400

Definigdo conjunta
das opgoes estra-
tégicas da Unido
Europeia.

Preparagao e apresentagao da posigao de Por-
tugal no &mbito das diretrizes politicas gerais
da Unido Europeia.

Inicia com a proposta e termina com a apro-
vagao.

Inclui os contributos setoriais, demonstrativos da
posi¢ao assumida por Portugal e do processo
negocial preparatorio das reunides.

F04

200.10.501

Definicdo e coor-
denacéo das po-
liticas setoriais
pelos Estados-
-Membros da
Uni&o Europeia.

Preparacao e apresentagao da posigao de Por-
tugal no ambito das negociagdes desenvol-
vidas nos conselhos de ministros da Uniado
Europeia.

Inicia com a proposta e termina com a produgéo
de uma versao final.

Inclui a compilagéo de contributos demonstra-
tivos da posigcéo assumida por Portugal e do
processo negocial empreendido nos varios
grupos de trabalho preparatérios das reunides.

FO4

200.10.600

Preparacgéao e imple-
mentagao de po-
liticas e atos da
Uniao Europeia.

Processo legislativo ordinario ou especial, de
iniciativa da Comissao Europeia.

Inicia com uma proposta da Comissao e termina
com a sua rejeigao (e consequente nao ado-
¢a0) ou com a assinatura conjunta pelos pre-
sidentes e secretarios gerais do Parlamento
e do Conselho.

Inclui a compilagao de contributos para a prepa-
ragao das reunides, provenientes de embai-
xadas e de ministérios setoriais, documentos
técnicos, apontamentos, pontos de situagao,
notas e memorandos e expediente e relatos
da COREPER.

F04

200.10.700

Preparagao e nego-
ciagdo do Qua-
dro Plurianual e
dos instrumentos
financeiros da
Uni&o Europeia.

Coordenacgéao da posigao nacional na negocia-
¢ao de atos legislativos e outras iniciativas
da UE, bem como acompanhamento das
decisdes da Comissao Europeia na area do
Quadro Plurianual e dos instrumentos finan-
ceiros da UE.

Inclui a compilagdo dos contributos de minis-
térios setoriais, dos contributos de e para as
Embaixadas, documentos técnicos, aponta-
mentos, pontos de situagao, notas, memo-
randos, relatos, informagdes, expediente e
qualquer outra documentagao de apoio con-
siderada Util a tomada de decisao.

F04
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200.10.800

Celebragao de acor-
dos e outros atos
internacionais.

Concretizagdo de agdes que traduzem a
convergéncia das vontades das partes
num acordo ou contrato para a realizagao
de um programa, projeto ou agdo comum
com entidades internacionais, estados-
-membros da Uni&o Europeia ou de paises
terceiros.

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

Inclui negociagao e elaboragéo do protocolo
ou acordo.

10

FO5

200.20

Coordenagaoeacom-
panhamento poli-
tico e diplomatico.

Compreende as atividades de coordenagao da
acgao do Estado no dominio das relagdes inter-
nacionais bilaterais e multilaterais, bem como
as atividades de acompanhamento da situa-
¢ao internacional (podendo a coordenacéo e
o0 acompanhamento incidirem sobre relagdes
politicas, comerciais, culturais, consulares ou
outras).

200.20.001

Acompanhamento
da situagao inter-
nacional.

Analise da situagao internacional no &mbito das
relagdes politicas, comerciais, culturais, con-
sulares ou outras, por solicitagdo da tutela,
de outros departamentos governamentais,
de outros paises, da Unido Europeia ou de
organizagoes internacionais.

Inicia com o pedido e termina com o envio da
informagéo.

Inclui recolha de informacéao, analise e trata-
mento de dados, produgdo de informagao
classificada, se necessario.

F05

200.20.002

Organizagdo de
missdes interna-
cionais.

Preparacdo e execucgédo de deslocagdes no
ambito do acompanhamento politico e diplo-
matico, nomeadamente no ambito da partici-
pacao em eventos, das relag¢des institucionais
ou da cooperagao para o desenvolvimento,
desde que nado enquadrado em processo
especifico.

Inicia com a solicitagéo e termina com o relatério
de missao.

Inclui preparagao de deslocagodes, recolha de
informacao, programagao e contactos insti-
tucionais.

10

F04

200.20.500

Organizagdo de vi-
sitas de Estado
ou equiparadas.

Preparagao de deslocagdes e visitas de Chefes
de Estado e de governo, membros de governo
ou equiparados, representantes e dirigentes
de organizag®es internacionais e Presidentes
de Camara ou altos representantes da Admi-
nistragéo Central, Local ou Regional.

Inicia com convite e termina com elaboragao
de relatério final.

10

FO4
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Inclui identificagéo do pais visitado ou visitante,
do objeto da visita e das respetivas delega-
¢oes, realizagdo de pontos de situagéo re-
lativos ao objeto da visita e sistematizagéo
de toda a informagao pertinente e disponivel
sobre o ambito da visita, compilagéo da infor-
macao trocada com as entidades envolvidas,
elaboragao das versoes provisérias e finais do
programa e da lista de participantes, compila-
¢ao dos relatos das reunides realizadas com
diferentes entidades, a recolha de dados e
elementos informativos necessarios a reali-
zagao da visita e a sua organizagao técnica

e logistica.
250 Administragdo de | Relativo as atividades de estabelecimento e
Relagbes de Tra-| gestao de relagdes individuais de trabalho
balho. nos 6rgaos e servigos publicos, de carater per-

manente, transitério ou eventual, subordinado
ou auténomo, remunerado ou ndo.

Relativo, ainda, as atividades de gestao da re-
lagao coletiva de trabalho, no que se inclui a
negociagao e a contratacdo coletiva.

250.10 Estabelecimento Compreende as atividades de processamento

e cessagdao de| administrativo do recrutamento/selecéo e do

relagbes de tra-| provimento de pessoas no desempenho de

balho. funcgbes e de cargos publicos (trabalhadores,
funcionarios publicos, dirigentes, membros do
Governo e outros titulares de cargos politicos
nao eleitos por sufragio universal), bem como
os atos de posse no cargo ou fungéo, quando
haja lugar aos mesmos (no que se inclui a
posse de titulares de cargos politicos eleitos
por sufragio universal).

Inclui a designagao de individualidades ou re-
presentantes institucionais para conselhos,
comissdes, grupos de trabalho ou missdes
especificas, remunerados ou nao.

Inclui, igualmente, o recrutamento de volunta-
rios e a definicdo dos termos da realizagéo
do trabalho voluntario (ndo obstante o vo-
luntario nunca ocupar um designado posto
de trabalho).

Compreende, ainda, os procedimentos de ces-
sagao da relagao de trabalho, independente-
mente de ter sido estabelecida por nomeagao,
contrato, ou outra forma de acordo entre as

partes.
250.10.001 | Candidatura espon- | Analise de candidaturas a trabalho na Adminis-| X 1 F04 E
tanea a trabalho.| tragado, fora do ambito de um procedimento
concursal.

Inicia com recegao da candidatura e termina
com resposta ao candidato.

Inclui avaliagdo ao curriculo do candidato e ve-
rificacéo da eventual necessidade de trabalho
na area proposta.
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250.10.100

Procedimento con-
cursal para preen-
chimento de car-
gos de diregéo,
coordenagao e
controlo.

Selegao de candidatos para satisfagdao de ne-
cessidades de recrutamento de cargos de
diregdo superior e intermédia.

Inicia com a proposta de abertura de concurso
e termina com a indicagédo do nome do(s)
candidato(s) selecionado(s) ou com a pro-
posta de designagao.

Inclui definigdo dos requisitos de candidatura e
métodos de selegdo, elaboragéo do aviso de
abertura de concurso, publicitagdo do con-
curso, rececgao e apreciagao de candidaturas,
audiéncia de interessados, aplicagdo dos mé-
todos de selegao, apuramento e ordenagao
dos candidatos.

10

FO4

250.10.101

Procedimento para
preenchimento
de postos de
trabalho.

Selecao de candidatos para ocupagao imediata
de posto de trabalho ou para constituicdo de
reservas de recrutamento previstas no qua-
dro ou mapa de pessoal e para mudanga de
nivel.

Inicia com a proposta de abertura de concurso
devidamente cabimentada e respetivo des-
pacho ou com a avaliagdo do exercicio de
fungbes a titulo precario ou ainda, com a
abertura do procedimento interno de recru-
tamento e termina com a homologagao da lista
de classificagdo final ou indicagédo do nome
dos candidatos selecionados.

Inclui definigdo dos requisitos de candidatura e
métodos de selegéo, elaboragado do aviso de
abertura de concurso, publicitagdo do con-
curso, recegao e apreciagao de candidatu-
ras, audiéncia de interessados, aplicagdo dos
métodos de selecgao, publicitagdo dos resul-
tados dos métodos de selegao intercalares,
ordenagéo final dos candidatos, audiéncia de
interessados e ordem de recrutamento.

10

F04

250.10.103

Selegao de candida-
tos para frequén-
cia de estagios
profissionais e
programas ocupa-
cionais.

Aplicagao de critérios para escolha de candida-
tos a estagios que proporcionam uma expe-
riéncia pratica e formativa em contexto real
de trabalho.

Inicia com a definigdo e publicagdo do periodo
para apresentacéo de candidaturas e termina
com a comunicagao da selegao dos candi-
datos.

Inclui formalizagdo da candidatura por parte do
interessado, recrutamento e selecao.

10

FO4

250.10.200

Eleigao para cargos
em 6rgaos sociais
e estruturas inter-
nas.

Escolha, por via eleitoral, de titulares de 6rgéos
de gestao, consultivos e estruturas internas.

Inicia com despacho determinando a organi-
zacao do processo eleitoral e termina com
a publicitagado do resultado do ato eleitoral e
conversao dos votos em mandatos.

Inclui criagéo de listas, elaboragao de cader-
nos eleitorais, elaboragao de boletins de voto,
designagéo dos membros das mesas das
assembleias eleitorais, redagdo das atas da
sessdo da assembleia eleitoral.

10

F04
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250.10.400

Nomeagao para co-
mando, direcao
ou chefia.

Formalizagao ou provimento de cargos de dire-
¢ao, comando ou chefia.

Inicia com a indicagao de designagao e termina
com a aceitagao.

Inclui designagéo por competéncia prépria ou
por delegagdo, comunicagdo superior do
termo da respetiva comissdo de servigo,
analise do relatério dos resultados obtidos
durante o mandato, nos casos de recondugao,
e declaragao de regime de exclusividade, se
aplicavel.

55

FO4

250.10.500

Designagao para
cargos ou fun-
¢Oes de confianca
ou de interesse
publico.

Escolha de elementos para desempenharem
fungbes em lugares de confianga ou assumi-
rem fungdes de interesse publico.

Inicia com o despacho de designagéo da indi-
vidualidade e termina com a publicitagdo ou
empossamento do titular.

Inclui eventual negociagdo da posi¢cdo remu-
neratoria.

55

FO4

250.10.501

Designagao para
cargos de dire-
¢ao, coordenagao
e controlo.

Formalizagéo ou provimento de cargos de di-
regao intermédia e superior, por via concur-
sal, em regime de comissao de servigco ou
de mandato.

Inicia com a indicagao de designagao e termina
com a aceitagao.

Inclui designagéo por competéncia prépria ou
por delegagdo, comunicagao superior do
termo da respetiva comissdo de servigo,
analise do relatério dos resultados obtidos
durante o mandato, nos casos de recondugao,
e declaragao de regime de exclusividade, se
aplicavel.

55

FO4

250.10.600

Contratagao de tra-
balhadores.

Formalizagao e constituigdo da relagao juridica
de emprego sob a forma de contrato de tra-
balho.

Inicia com a notificagdo do trabalhador a con-
tratar e termina com homologacao da delibe-
ragao do juri que determina a concluséo do
periodo experimental.

Inclui eventual negociagéo da posigao remune-
ratoéria, outorga do contrato, analise do relato-
rio do periodo experimental, redagao das atas
do juri de estagio e deliberagao final sobre a
avaliagao do periodo experimental.

55

FO4

250.10.601

Formalizacédo de
estagios profis-
sionais.

Formalizagéo e constituicao da relagéo juridica
de estagio sob a forma de contrato de estagio.

Inicia com a celebragao do contrato de estagio
e termina com a conclusao do estagio.

Inclui o reconhecimento, validagéo e certificagéo
de competéncias adquiridas, elaboragéo de
programa de estagio, analise e aprovagao do
estagio pela entidade gestora e aceitagao da
deciséo de aprovacgao por parte da entidade
promotora.

55

FO4
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250.10.700

Provimento por elei-
a0 em cargos ou
fungdes.

Formalizagao ou provimento de titulares elei-
tos para 6rgaos de gestao ou para cargos de
representagao.

Inicia com a designagéo ou com o despacho de
nomeacgao e termina com a publicitagdo ou
com o empossamento do titular.

Inclui a designagao por competéncia propria ou
por delegacao.

55

F04

250.10.800

Cessagao da rela-
¢ao juridica de
emprego ou de
fungdes.

Formalizagdo do pedido ou proposta de ces-
sagao de fungdes ou de vinculo de trabalho.

Inicia com o pedido do trabalhador ou por ini-
ciativa da entidade empregadora e termina
com a formalizagéo da cessagao de fungdes
ou da relacao juridica de emprego.

Inclui notificagdo prévia (quando devido), ne-
gociagao e acordo das condigdes da ces-
sagao de fungdes ou da relagao juridica de
emprego.

10

FO4

250.20

Gestao de relagbes
individuais de tra-
balho.

Compreende as atividades de gestdo da re-
lagdo laboral estabelecida com cada traba-
Ihador, funcionario publico ou dirigente, no
que se inclui, quando aplicavel, os processos
de progresséao na carreia, de mobilidade, de
suspensao temporaria da relagao laboral, de
controlo de assiduidade, de autorizagbes para
auséncia ao servigo e para deslocagdes, de
avaliagao do desempenho individual, de atri-
buicao de distingbes pelo desempenho no
exercicio de fungdes — entre outros proces-
SOS que possam ocorrer no quadro de cada
relagdo individual de trabalho.

250.20.001

Registo biografico
de trabalhadores.

Inscrigdo de todas as referéncias de identifica-
¢ao, de natureza juridico-funcional, estatutaria
e disciplinar do trabalhador.

Inicia com o registo dos dados relativos a admis-
sao do trabalhador e termina com o registo da
cessagao da relagao de trabalho.

Inclui atualizagéo de todos os dados relativos
a carreira profissional do trabalhador, com
verificagdo apds a passagem a aposentagao
de modo a conservar a ultima atualizagéo
de: identificagao, habilitagbes literarias, forma-
¢ao profissional, avaliagdo de desempenho,
louvores, registo disciplinar, contagem de
tempo de servigo, nota biografica, certificado
de trabalho.

55

F02

250.20.200

Processamento de
pedidos de ho-
rario de trabalho
especial.

Autorizacado para o cumprimento da jornada de
trabalho em horario diferente do regime pa-
drdo em uso na organizagao.

Inicia com pedido do trabalhador e termina com
comunicagao da decisdo ao interessado.

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

F04
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250.20.201

Processamento de
pedidos de ftra-
balho extraordi-
nario.

Autorizacdo para a prestagéo de trabalho fora
do horario estabelecido.

Inicia com o pedido de autorizagao e termina
com a comunicacao da decisao.

Inclui analise da justificagao ou fundamentagéo
do pedido.

F04

250.20.400

Controlo de assidui-
dade e pontuali-
dade.

Verificagdo do cumprimento do dever de as-
siduidade e pontualidade por parte do tra-
balhador.

Inicia com o registo de presencga por parte do
trabalhador e termina com a sintese de ocor-
réncias relativas a assiduidade e pontualidade
do trabalhador.

Inclui participagéo e justificagéo da falta ou au-
séncia, despacho superior e apuramento do
numero de horas de trabalho prestadas pelo
trabalhador.

F04

250.20.401

Participagao de aci-
dentes de traba-
Iho ou de doengas
profissionais.

Comunicagao para reconhecimento do direito
a reparagado dos danos emergentes resul-
tantes dos riscos profissionais, associados a
caracterizagao de acidente de trabalho ou de
doenga profissional.

Inicia com a participagéo e termina com a noti-
ficagao das entidades competentes.

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

10

F04

250.20.402

Processamento de
férias.

Marcagdo do numero de dias de férias a que
o trabalhador tem direito no ano civil a que
respeita.

Inicia com a marcacgao dos periodos de férias
a que tem direito e termina com a divul-
gacao do mapa de férias aprovado supe-
riormente ou comunicagédo da decisdo ao
trabalhador.

Inclui a verificagéo de inexisténcia de prejuizo
para o servigo e autorizagao.

F04

250.20.403

Processamento de
licengas de au-
séncia ao servigo.

Autorizacdo de auséncia do servigo por tempo
determinado, com ou sem retribuigao.

Inicia com o pedido de licenca e termina com a
comunicagao da deciséo ao trabalhador.

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

F04

250.20.404

Processamento de
pedidos de esta-
tuto de bolseiro.

Autorizagao para dispensa total ou parcial do
exercicio de fungdes para realizar programas
de trabalho e estudo.

Inicia com o pedido fundamentado do estatuto
de bolseiro ou de equiparagao a bolseiro e
termina com comunicagdo da decisdo ao
trabalhador.

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

F04
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250.20.600 | Afetagédo transitoria | Ocupacgao transitéria de posto de trabalho| X X 5 F04 E
a postos de tra-| na mesma situagdo funcional em diferente
balho. 6érgao ou servigo ou em diferente situagéo
funcional no mesmo ou em diferente érgdo
Ou servigo.
Inicia com o pedido do trabalhador ou por inicia-
tiva da administragao e termina com a comu-
nicacao da decisao ao trabalhador.
Inclui negociagao de um acordo tripartido entre
o trabalhador e os 6rgéos ou servigos de ori-
gem e destino.
250.20.601 | Alteragao de posi- | Mudanga para posi¢cao remuneratoéria superior| X 10 FO4 E
cionamentoremu-| dentro da mesma carreira ou posto.
neratorio. Inicia com a proposta de atribuicdo de promogao
ou progressao e termina com a formalizagao
da aceitagao.
Inclui proposta de atribuigao e respetiva funda-
mentagdo, recolha de eventuais pareceres
intermédios.
250.20.602 | Autorizagéo para o | Permissédo para acumulagéo de fungdes publi-| X 5 F04 E
exercicio de fun-| cas ou privadas.
¢Oes publicas em | Inicia com o requerimento do trabalhador e
acumulagao. termina com a comunicagéo da decisao ao
interessado.
Inclui analise fundamentada do pedido, recolha
de eventuais pareceres intermédios e decisao.
250.20.604 | Processamento de | Atribuicdo de diferente classe ou especialidade, | X 5 F04 E
pedidos de re-| mediante aobtengdo de formagao adequada.
classificagao pro- | Inicia com o pedido de autorizagéo e termina com
fissional. a comunicagao da decisao ao interessado.
Inclui apresentacéo de prova de habilitagao
para o exercicio de novas fungdes, recolha
de eventuais pareceres intermédios.
250.20.800 |Avaliagdo individual | Definicdo de competéncias ou objetivos para| X 20 FO4 E

do desempenho.

trabalhadores, dirigentes superiores e inter-
médios ou equiparados, de acordo com o ciclo
de gestao.

Inicia com o acordo relativo aos objetivos, indica-
dores de medida, valores e respetiva pondera-
¢ao e termina com a tomada de conhecimento
da homologacgéo da avaliagdo efetuada pela
entidade competente.

Inclui contratualizagdo das competéncias e ob-
jetivos, compromisso de gestao em Carta de
Missdo, quando devido, assinatura de con-
trato por parte do avaliador e do avaliado,
eventual revisao dos objetivos, preenchimento
da ficha de Autoavaliagao ou de Relatério, no
caso da avaliagéo de dirigentes superiores,
monitorizagao intercalar do desempenho pela
verificagdo das respetivas evidéncias e ava-
liagéo prévia do trabalhador ou dirigente pelo
superior hierarquico, resposta da Comissao
Paritaria a eventual pedido de apreciagao da
avaliacdo do desempenho do trabalhador e
resultado da harmonizagdo em Conselho Coor-
denador da Avaliagao.
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250.20.801

Harmonizagado e
validagdo de
avaliagbes de
desempenho.

Estabelecimento de diretrizes para aplicagcéo
objetiva e harménica do sistema de avaliagao
do desempenho.

Inicia com a aprovagao das quotas de diferen-
ciagao e aprovagao dos critérios de harmo-
nizagao da avaliagdo de desempenho e ter-
mina com a validagdo das propostas finais
de avaliagdo de desempenho Relevante e de
desempenho Inadequado, bem como o reco-
nhecimento de desempenho Excelente.

Inclui convocatérias das reunides, elaboragao de
listas de presengas, analise e apreciacédo das
propostas de avaliagdo de desempenho de
meérito e exceléncia e elaboragéo de ata.

FO4

250.20.802

Apreciagao das pro-
postas de avalia-
¢ao de desempe-
nho.

Analise dos processos de avaliagao individual de
desempenho solicitados a Comissao Paritaria
pelos avaliados, em fase anterior ao ato de
homologagao da avaliagéo.

Inicia com a recegéo pela Comissao Paritaria
do requerimento do avaliado e termina com
a proposta de decisdo sobre a avaliagdo de
desempenho do interessado.

Inclui convocatoérias das reunides, elaboragéo
de listas de presencas, audi¢édo de avaliador
e avaliado ou, sendo o caso, ao conselho
coordenador da avaliagao e redagao da ata.

F04

250.20.803

Atribuicao de prémios
de desempenho,
louvores ou me-
dalhas.

Reconhecimento de trabalhadores que se dis-
tinguiram por servicos relevantes ou atos no-
taveis de qualquer natureza.

Inicia com a proposta de atribuigédo da distingao
e termina com a comunicagao da decisdo ao
interessado ou publicitagdo da mesma.

Inclui analise da proposta e da respetiva funda-
mentacao e recolha de eventuais pareceres
intermédios.

10

F04

250.30

Gestao e acompa-
nhamento de re-
lagbes coletivas
de trabalho.

Compreende os processos de negociagao e ce-
lebragado de convengdes coletivas de trabalho
em organismos de setor publico, bem como
o eventual acompanhamento de idénticas
convengdes estabelecidos no setor privado.

Inclui o depdsito de convengdes coletivas nos or-
ganismos competentes, bem como os avisos
de cessacdo de vigéncia. Compreende, igual-
mente, a gestéo das relagbes dos organismos
publicos com comissdes de trabalhadores,
comissdes paritarias ligadas a negociagéo co-
letiva, associagdes profissionais, sindicatos e
outras entidades representativas dos trabalha-
dores, quando estabelecidas fora do quadro
da concertagao social. Inclui negociagdes no
ambito do despedimento coletivo.

250.30.001

Negociagao de con-
vengodes coletivas
de trabalho.

Intervengao na vida da organizagao, através da
participagéo na criagdo de instrumentos de
enquadramento das condigdes de trabalho
aplicaveis as relagdes individuais e coletivas
de trabalho, no ambito das respetivas repre-
sentagdes.

FO5
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Inicia com a apresentacgao de propostas ou rei-
vindicagdes pelas estruturas de representa-
¢ao coletiva dos trabalhadores e termina com
o depdsito do instrumento de regulamentagao
coletiva de trabalho, no servico competente.

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

250.30.300

Acgdes coletivas de
defesa e promo-
¢ao de interesses
socioprofissionais.

Pressé&o exercida junto da organizagdo no sen-
tido da satisfagdo de interesses comuns de
trabalhadores ou associados.

Inicia com a realizagédo de reunides gerais de
trabalhadores nos locais de trabalho durante
o horario de prestagéo de servigo e termina
com o apuramento do crédito anual de horas
ou com o apuramento e comunicagao dos
resultados do impacto da suspensao coletiva,
total ou parcial, concertada e voluntaria de
prestacdo de trabalho, por motivo de greve.

Inclui comunicagao de reunido de trabalhadores,
entrega de aviso prévio de greve.

Pode determinar a negociagéo e definigdo de
servigos minimos indispensaveis a satisfagcao
de necessidades sociais impreteriveis e dos
meios necessarios para 0s assegurar.

FO4

250.30.600

Prevengao e reso-
lugéo de conflitos
laborais.

Participagao efetiva dos trabalhadores ou asso-
ciados na gestao da organizagédo em defesa
dos direitos ou interesses laborais dos seus
representados.

Inicia com o registo da ocorréncia e termina
com o resultado da intervencgao da estrutura
representativa dos trabalhadores.

Inclui articulagado entre interessados, elaboracédo
ou recolha de relatérios de avaliagao.

F04

300

Administracdo de
Direitos, Bens e
Servigos.

Relativo a aquisicéo e gestao de direitos e de
bens, no que se incluem os bens materiais e
imateriais dos dominios privado e publico do
Estado, das Regides Autbnomas e das Autar-
quias Locais. Inclui a gestdo dos bens que,
sendo propriedade de entidades privadas,
se encontram a guarda de servigos publicos
(por exemplo, bens apreendidos, documentos
depositados em arquivos publicos). Relativo,
ainda, a contratualizacado e gestao de contra-
tos de servigos adjudicados, fornecidos ou
concessionados pela Administragéo.

300.10

Aquisigao, venda,
abate ou permuta.

Compreende as atividades que suportam os
processos de aquisicao, alienagéo e permuta
de direitos de propriedade sobre bens moveis
e imoveis e/ou transferéncia de responsabili-
dades de gestéao.

Compreende, igualmente, a contratualizagéo e
a gestao de contratos de servigos adjudicados
ou fornecidos pelos organismos da adminis-
tracdo, no que se inclui o registo de controlo
de fornecedores e o registo de controlo dos
clientes a quem sao prestados servigos con-
tratualizados.
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300.10.001

Contratagado de em-
preitadasde obras
publicas de natu-
reza nao critica.

Aquisicao da execugao ou, conjuntamente, da
concegao e execugao de projetos de infraes-
trutura nao critica para servir a sociedade,
mediante um preco.

Inicia com a proposta de aquisi¢gdo e termina
com a confirmacéo da recegao definitiva do
bem ou data da libertagéo da garantia, caso
seja superior.

Inclui elaboragéo de caderno de encargos, au-
torizagao, rececao e avaliagao de propostas,
comprovativo de cabimentagéo, decisédo e
contratualizagéo da adjudicacéo, verificagao
do cumprimento das clausulas contratualiza-
das, verificagdo da conformidade da caugao
e informagéo para a liberagdo de caugéo,
resolugao ou revogagao de contrato, quando
aplicavel.

10

FO4

300.10.002

Contratagédo de for-
necimento de ser-
vigos  publicos
essenciais.

Aquisigao da prestagao de servigos publicos ba-
sicos 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 prestagao de servigos e cessagao
do contrato.

Inclui recolha de elementos para celebragéao do
contrato, alteragdes e aditamentos, e acom-
panhamento do contrato.

10

FO5

300.10.003

Transacgao e trans-
missao de bens
imoveis.

Aquisigao ou alienagao do direito de propriedade
e de outros direitos reais sobre bens imoéveis,
de forma onerosa ou gratuita, por contrato,
expropriagao, sucessao, usucapiao e pelas
demais formas previstas na lei.

Inicia, quando aplicavel, com a proposta de aqui-
sicéo ou de alienagdo do imdvel e termina com
a recegao ou entrega.

Inclui, de acordo com a forma de transmissado
do direito, avaliagdo e negociagédo das con-
digcdes contratuais, adjudicacéo da proposta,
celebracao do contrato, quando este seja
celebrado por documento particular e reso-
lugéo ou revogacao de contrato, aceitagéo da
heranga, do legado ou da doagéao, bem como
das suas condigbes ou encargos, celebracao
da promessa de aquisi¢ao do direito.

10

FO7

300.10.005

Transacgao e trans-
missao de bens
moveis nao cultu-
rais e contratagéo
de servigos.

Aquisicao ou alienagao do direito de propriedade
ou de outros direitos reais sobre bens moveis,
de forma onerosa ou gratuita, por contrato,
expropriagado, sucessao, usucapiao e pelas
demais formas previstas na lei, e aquisigéo e
venda de servigos.

Inicia com a proposta de aquisi¢gao ou de
alienagcdo do bem movel ou do servigo e
termina com a confirmagao da recegao ou
entrega do bem ou do resultado do servigo
prestado.

10

Fo4
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Inclui, dependendo da sujei¢do do procedimento
de contratacdo ao Codigo dos Contratos
Publicos, decisao de contratar, escolha do
procedimento, designacéo do juri, avaliacéo
e negociagao das propostas, adjudicagéao,
verificagdo dos documentos de habilitagado do
adjudicatario, verificagdo da conformidade da
caucgao, celebracao e alteragcao do contrato,
acompanhamento da sua execugao e reso-
lugéo ou revogacao de contrato.

Pode incluir, ainda, dependendo da forma de
transmissao do direito, aceitagdo da heranga,
do legado ou da doagéo, bem como das suas
condigdes ou encargos e celebracao da pro-
messa de aquisi¢ao do direito.

300.10.006

Transacgao e trans-
missao de direitos
de propriedade
intelectual.

Aquisi¢cao ou alienacdo, onerosa ou ndo one-
rosa, de direitos de autor ou de direitos de
propriedade industrial, sobre bens ou conhe-
cimento técnico e cientifico.

Inicia com a proposta de aquisi¢ao e termina
com a confirmagao da transmisséo dos direi-
tos sobre o bem ou o conhecimento.

Inclui, no caso da transferéncia de conheci-
mento, criagao, organizagao e disseminagao
do conhecimento, assegurando a sua disponi-
bilizagao a terceiros e, no caso de transferén-
cia de tecnologia, transmisséo de resultados
de investigacao de uma organizagao para
outra, com o objetivo de desenvolvimento
posterior ou comercializagao.

10

Fo4

300.10.009

Pronuncia sobre
o exercicio do
direito de prefe-
réncia.

Gozo dos comproprietarios, do Estado, das
Regides Autdbnomas e dos Municipios, pela
ordem indicada, do direito de preferéncia em
caso de venda direta ou hasta publica, ou da-
¢ao em pagamento de bens classificados ou
em vias de classificagao, ou dos bens situados
na respetiva zona de protecao.

Inicia com a comunicag¢ao de um particular ou
de uma entidade publica da sua intengéo de
vender um bem e termina com a comunica-
¢ao da decisao pela entidade competente, de
exercer, ou ndo, esse direito, ou pela cadu-
cidade do mesmo por auséncia de resposta.

Inclui apreciagao e decisdo sobre agéo subse-
quente de aquisicao.

10

Fo4

300.10.011

Transagao e trans-
misséo de bens e
servigos criticos e
de defesa e segu-
ranga.

Aquisicao e alienagao de bens e servigos para
areas estratégicas e de defesa e seguranga,
nomeadamente bens e tecnologias criticas,
empreitadas de obras publicas para infraestru-
turas em setores sensiveis, como a energia,
os transportes, o abastecimento de agua.

Inicia com a proposta de aquisi¢gao ou de alie-
nagao do bem movel ou do servico e termina
com a confirmagao da recegao ou entrega
do bem ou do resultado do servigo prestado
ou da libertagao da garantia, caso ocorra em
momento posterior.

10

FO4
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Inclui, dependendo da sujeigao do procedimento
de contratacao, recolha de informacgao, en-
trega de proposta, decisdo de contratar,
designagao do juri, avaliagdo e negociagao
das propostas, adjudicagao, verificagdo dos
documentos de habilitagdo do adjudicatario,
verificagdo da conformidade da caugao, ce-
lebragcao e alteragdo do contrato, acompa-
nhamento da sua execugao e resolugao ou
revogacgao de contrato.

300.10.300

Abate de bens mé-
veis.

Eliminagao controlada de bens moveis.

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

Inclui autorizagao e sistematizagdo dos bens
a eliminar.

10

F04

300.10.301

Demoligéo de bens
imoveis.

Destruigdo parcial ou total de uma edificagédo
propria, bem como de qualquer outra cons-
trucdo que se incorpore no solo com carater
de permanéncia.

Inicia com a proposta de demoli¢édo e termina com
a comunicagao para atualizagéo do inventario.

Inclui projeto de demoligao e elaboragéo do auto
de demolicao.

10

F04

300.10.302

Eliminagédo de do-
cumentos e in-
formagao.

Destruigao controlada de documentacgéo e infor-
magao administrativa, independentemente do
suporte, decorridos os prazos legais.

Inicia com a proposta e termina com a comuni-
cacao da eliminagao a entidade competente.

Inclui analise da documentagao ou informagéo,
verificagdo de prazos legais de conservagao
administrativa e de destino final, autorizagéo de
eliminagao e elaboragéo de auto de eliminagéo.

10

F04

300.10.700

Depésito de bens
nao culturais.

Aquisicao ou alienagao temporaria da respon-
sabilidade da gestdo de bens nao culturais
de terceiros.

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

Inclui a recegdo, controlo e guarda ou custédia
dos bens depositados.

10

FO4

300.10.701

Depésito de bens
culturais.

Aquisigao ou alienagdo temporaria da respon-
sabilidade da gestao de bens culturais de
terceiros.

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

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

10

F04

300.20

Concesséo, delega-
cao e parceria
publico-privada.

Compreende as atividades que suportam os
processos de formacao de contratos de con-
cessao, de delegacgao ou de constituicdo de
parcerias publico-privadas para a constru-
¢ao, uso e/ou exploragéo de bens e/ou para
a prestacao de servigos publicos, bem como
os contratos de concesséo do jogo.
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Compreende, igualmente, os processos de
acompanhamento da relagdo contratual,
controlo da execugao dos contratos de con-
cessao ou parceria estabelecidos (incluindo
apuramento de contrapartidas, autorizagdes
de dedugao a contrapartida) e, ainda, os even-
tuais processos de modificagdo e rescisdo
daqueles contratos.

300.20.001

Constituigao e
acompanha-
mento de par-
cerias publico-
-privadas.

Langamento de parcerias publico-privadas e
acompanhamento da sua execugao.

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

Inclui escolha do grupo de avaliagao e proce-
dimento concursal, avaliagdo de propostas,
adjudicacao, verificagdo da conformidade da
caugao e celebragéo do contrato.

Inclui ainda a consulta ao governo, escolha
de procedimento concursal, designagao do
juri, avaliagao das propostas, adjudicagao,
verificagdo da conformidade da caugao, ce-
lebragcéo do contrato e acompanhamento e
monitoriza¢ao da sua execugao. Em caso de
necessidade inclui também alteragdes e adi-
tamentos ao contrato celebrado.

10

FO5

300.20.200

Concessao de obras
publicas.

Contratacado entre o Estado e um particular, em
que este se encarrega de executar e explorar
uma obra publica, tendo como contrapartida
uma retribui¢do obtida, por exemplo, através
de taxas de utilizagao.

Inicia com a abertura de um procedimento con-
cursal e termina com a extingdo do contrato
de concessao.

Inclui escolha do procedimento, avaliagao e ne-
gociagao das propostas, adjudicagao, verifica-
¢ao da conformidade da caugéo e celebragéo
do contrato.

10

F05

300.20.400

Concesséao de ser-
vigos e do uso
ou exploragao de
bens do dominio
publico.

Atribuicdo de um servico ou contratagédo entre o
Estado e entidades publicas ou particulares,
com vista a exploragao 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, avaliagéo e ne-
gociagao das propostas, adjudicagao, verifica-
¢ao da conformidade da caugéo e a prepara-
¢ao da celebragao do contrato quando devido.

10

FO5

300.20.401

Delegacao de servi-
¢os publicos.

Contratagao entre o Estado e entidades publicas
ou particulares, para a prossecugao de algu-
mas das suas atribuigdes, delegando-lhe os
poderes necessarios para o efeito.

Inicia por deciséo da tutela relativa a delegagéo
e termina com a extingdo da delegagao.

Inclui escolha do delegado ou do procedimento
para a delegacao, avaliacao e negociagao
das propostas, verificagdo da conformidade
da caucgao e a preparagao da celebragdo do
contrato quando devido.

10

F05
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300.30

Identificagdo e ca-
racterizagao de
bens.

Compreende as atividades de identificagédo
de bens geridos pelos servigos publicos, de
caracterizagao dos mesmos e de registo da
informacgéo de apoio a respetiva gestao.

Inclui os repositérios de informagao para a ges-
tdo dos bens, independentemente do nome
por que sejam conhecidos — inventario, ca-
dastro, catalogo, registo ou outro.

Inclui, igualmente, os processos que sejam de-
sencadeados para identificar, caracterizar,
reportar, registar e atualizar a informagao
sobre os bens — por exemplo, processos de
determinagdo do valor dos bens para efeitos
de inventario, de aquisigao, de arrendamento,
de abate ou outra decisdo de gestao.

300.30.001

Compilagao técnica
de obra.

Identificagdo de elementos Uteis e informagdes
técnicas a ter em conta na utilizagao futura de
obras de iniciativa publica para preservagao
da segurancga, higiene e saude de quem as
executar.

Inicia com a descrigdo dos elementos a compilar
definidos como obrigatdrios e termina com a
Ultima intervengao (demoligao).

Inclui elaboragdo de compilagédo técnica da
obra, verificagdo da conformidade, aprova-
¢ao e atualizagdo cumulativa de elementos
ou informagdes técnicas.

10

F04

300.30.002

Inventariagcdo de
bens méveis cul-
turais.

Registo de dados relativos a caracterizagao de
bens moveis culturais do dominio publico e
privado de que o Estado é titular.

Inicia com a abertura de registo de inventario ou
com a informagao relativa a aquisi¢ao, produ-
¢ao, alienagdo do bem, conforme aplicavel, e
termina com atualizagao da ultima intervengao
sobre o bem.

Inclui atribuigdo do nimero de inventario, des-
cri¢cdo, localizagado, denominagéao, caracteri-
zagao quanto ao tipo de dominio (publico ou
privado), natureza dos direitos de utilizagao,
classificagéo (quando devido), caracteristicas
fisicas, data de aquisigao, custo ou forma de
aquisicao e avaliagao patrimonial, articulagao
entre entidades, quando aplicavel.

10

FO4

300.30.003

Inventariagcédo de
bens moéveis du-
radouros nao cul-
turais.

Registo de dados relativos a caracterizagao de
bens méveis duradouros, n&o culturais, da
propriedade do Estado.

Inicia com a informagéao relativa a aquisicéo,
producgéo, construgéo e termina com a atu-
alizagao da Ultima intervengao sobre o bem.

Inclui atribuigdo do nimero de inventario, des-
cricéo, localizagéo, denominagao, caracte-
risticas fisicas, data de aquisigdo, custo ou
forma de aquisi¢éo e avaliagao patrimonial,
quando devido.

10

F04
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300.30.004

Inventariagéo do pa-
triménio financeiro.

Registo de dados relativos a caracterizagao dos
direitos com conteudo econémico de que o
Estado é titular.

Inicia com a informacéo relativa a aquisi¢cdo ou
alienagéo do bem e termina com a atualizagao
do inventario.

Inclui registo da quantificagdo, caracterizagédo
do patriménio financeiro, valor e forma de
aquisigao.

10

F04

300.30.005

Inventariagéo e ca-
dastro de bens
imoéveis.

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

Inicia com a informagéao relativa a aquisigao,
construgdo ou demolicdo do bem e termina
com a atualizagao do inventario relativa a
perda de direitos sobre o bem.

Inclui atribuicdo do nimero de inventario (quando
aplicavel), descrigao, localizagéo, denomina-
¢ao, caracterizagao quanto ao tipo de dominio
(publico ou privado), espécie (urbano, rustico
ou outro), natureza dos direitos de utilizagéo,
classificagéo (se for o caso), caracteristicas
fisicas ou quimicas, ano de construgéo, in-
formacéo relativa a inscrigdo matricial e ao
registo na conservatoria, custo ou forma de
aquisicao, construgao e avaliagao patrimonial,
quando aplicavel.

10

FO7

300.30.007

Registo de bens mo-
veis ndo duradou-
ros.

Inscrigao de dados relativos a entradas e saidas
de materiais consumiveis, de utilizagdo mais
ou menos proxima, controlo de existéncias
ou stocks.

Inicia com a contagem fisica dos artigos e ter-
mina com a atualizag&o do registo.

Inclui elaboragéo de guias de saida e de guias
de entrega.

F04

300.30.008

Registo de documen-
tos e informagao.

Insergdo de dados relativos a documentos e
informacgéo, independentemente da sua na-
tureza ou suporte.

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

Inclui atualizagédo de dados.

10

FO4

300.30.300

Determinagado da
comunicabilidade
de documentos e
informacao.

Atribuigao de niveis de seguranga a informagao
de acordo com disposicdes legais ou regula-
mentos institucionais.

Inicia com a proposta de determinagéo e termina
com a fixagéo da sua comunicabilidade.

Inclui definicdo de niveis de seguranca e de
permissdes de acesso a informagao, classi-
ficagdo de seguranga, restrigdo de comuni-
cabilidade, reclassificagao e desclassificagao
da informagao.

F04
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300.30.600

Avaliagao de bens
imoveis.

Atribuicdo de um valor pecuniario aos imoveis
de acordo com critérios de valorimetria apli-
caveis.

Inicia com o pedido de avaliagdo do bem imovel
e termina com a notificagao/recegao do resul-
tado final da avaliagao.

Inclui avaliagéo interna ou externa de bem, para
efeitos de liquidagdo de impostos ou taxas,
alienagao, aquisicao, transferéncia, cedéncia
ou seguro.

10

F04

300.30.601

Avaliacao de bens
moveis.

Atribuicdo de um valor pecuniario ao elemento
patrimonial de acordo com critérios de valo-
rimetria aplicaveis.

Inicia com o pedido de avaliagao do bem movel
e termina com a recegao do resultado.

Inclui avaliagao interna ou externa de bem mo-
vel, para efeitos de liquidagdo de impostos
ou taxas, alienagao, aquisigao, transferéncia,
seguro, entre outros.

10

FO4

300.30.602

Avaliacdodeinforma-
¢ao arquivistica.

Atribuigdo de um valor informacional, de acordo
com critérios de valorimetria aplicaveis, para
efeitos de determinacédo do destino final da
informac&o/documentacgao.

Inicia com a identificagdo do objeto a avaliar e
termina com a produgéo de instrumento de
avaliacao.

Inclui estudo do contexto de produgéo, criagéo
de estrutura de organizagéao intelectual e jus-
tificagdo dos valores atribuidos.

10

FO4

300.40

Protecao, conserva-
Gao e valorizagéo.

Compreende as atividades de vigilancia e de
intervencédo direta nos bens e/ou na respe-
tiva envolvente, com vista a garantia a sua
preservagao em condig¢des de usabilidade ou
de acordo com parametros estabelecidos, a
sua seguranca e/ou a segurancga dos utentes,
ou ainda a melhoria ou valorizagédo dos bens.

Compreende, igualmente, a eventual produgéo
de bens.

300.40.003

Edificacéo de inicia-
tiva publica.

Construgao, reconstrugdo, ampliagao, alteragao
de um imével, bem como de qualquer outra
construgao que se incorpore no solo com ca-
rater de permanéncia.

Inicia com a apresentagao de um projeto e ter-
mina com a conclusao da realizagao da obra.

Inclui elaboragéo de projetos de especialidade e
de alteragdo ou ampliagao, consulta e parecer
de entidades, quando devido.

10

FO4

300.40.500

Conservagao e
protecao de bens
culturais.

Intervengado sobre o patriménio cultural, que
pode assumir, entre outras, a forma de repara-
¢ao, manutengéao, preservagao ou restauro de
bens, materiais e imateriais, garantindo-lhes a
sua condigao civilizacional ou cultural.

Inicia com o pedido ou com a execugao de pro-
cedimentos previamente definidos e termina
com a realizagao da intervengao.

10

F04
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Inclui execugéao de planos de conservagao pre-
ventiva, registo da descrigdo de operagdes
realizadas nas diversas etapas e manutencao
atualizada da descrigdo das caracteristicas
técnicas da obra ou peca.

300.40.501

Conservagao e pro-
tecéo de informa-
Gao.

Intervengdo sobre o contetdo informacional e
ou respetivos suportes com vista a garantir a
manutengdo da sua fidedignidade, autentici-
dade, fiabilidade, usabilidade, disponibilidade,
acessibilidade e legibilidade.

Inicia com a execugao de procedimentos previa-
mente definidos e termina com a realizagédo
da intervencgao.

Inclui ajustamentos necessarios.

10

FO4

300.40.503

Conservagao e
valorizagao de
edificios, infraes-
truturas e equipa-
mentos.

Intervengéo em edificios e infraestruturas, que
podem assumir, entre outras, a forma de repa-
ragaéo, manutengao, preservagao ou restauro,
garantindo a sua usabilidade e valorizagao.

Inicia com o pedido ou com a execugao de pro-
cedimentos previamente definidos e termina
com a realizagao da intervengao.

Inclui execugao de planos de conservagao pre-
ventiva e registo da descricdo de operagdes
realizadas nas diversas etapas.

10

F04

300.40.504

Controlo de segu-
ranga e vigilancia
de instalagodes e
equipamentos.

Acdes de seguranga sobre bens que visam pre-
venir quaisquer danos de ordem pessoal ou
material que possam obstaculizar ou com-
prometer a integridade ou o funcionamento
organizacionais.

Inicia com o cumprimento de procedimentos
normativos previamente definidos e termina
com o relato de ocorréncias.

Inclui registo de entradas e saidas, identificagéo
de visitantes e eventual descri¢do do desem-
penho operacional.

F04

300.40.505

Higienizagao de ins-
talagbes e equi-
pamentos.

Aplicagao de cuidados de higiene a instalagbes
e equipamentos que visam garantir a protegao
dos bens e a sua usabilidade.

Inicia com o cumprimento de procedimentos
previamente definidos e termina com a in-
tervengao.

Inclui comprovativo de realizagdo do servigo,
frequéncia da manutengdo, substituicdoes
periédicas de materiais e equipamentos de
higiene e eventual descrigao do desempenho
operacional.

F04

300.40.507

Implementagao de
planos de contin-
géncia.

Operagoes desencadeadas apods detegéo de
incidente ou emergéncia organizacional que
visam o restabelecimento da situagéo anterior
a ocorréncia.

Inicia com a identificagdo da ocorréncia e ter-
mina com a reposi¢ao da normalidade.

Inclui comunicagao com os intervenientes e re-
lato das medidas tomadas.

10

F04
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300.40.508

Implementacao de
redes e sistemas
tecnoldgicos.

Operacionalizagao de infraestruturas e sistemas
tecnolégicos de comunicagao e informagéo.

Inicia com a instalagdo de infraestruturas tec-
noldgicas e termina com a sua ativagéo ou
entrada em produgéao.

Inclui testes de funcionamento, agdes corretivas
e operacionalizagao.

10

F04

300.40.509

Manutencao e repa-
ragaode bens mo-
veis duradouros.

Intervengédo em bens méveis que podem assu-
mir, entre outras, a forma de reparagao, manu-
tengao, preservagao ou restauro, garantindo
a sua usabilidade e valorizagéo.

Inicia com o pedido ou com a execugéao de pro-
cedimentos previamente definidos e termina
com a realizacdo da intervencao.

Inclui execugao de planos de conservagao pre-
ventiva e registo da descri¢cdo de operagdes
realizadas nas diversas etapas.

F04

300.40.510

Monitorizagdo de
redes e sistemas
tecnoldgicos.

Acompanhamento e avaliagdo do desempenho
de infraestruturas tecnoldgicas, sistemas e
tecnologias de informagao com vista a minimi-
zagao e resolugao de eventuais falhas.

Inicia com a analise dos indicadores compor-
tamentais dos sistemas e termina com a ati-
vacao de plano de conservagao preventiva
ou corretiva.

Inclui a elaboragao de relatérios.

10

FO4

300.40.511

Participagéo de da-
nos patrimoniais.

Identificacé@o de prejuizos, totais ou parciais, em
bens de propriedade publica ou privada.

Inicia com a comunicagéo da ocorréncia ou
reclamagéao e termina com a decisao sobre
a atribuicdo de indemnizagao ou restituicdo
de bens.

Inclui descrigdo do tipo de dano e informagéo
comprovativa do sinistro.

15

Fo4

300.50

Utilizagdo, explo-
ragao e rendibili-
dade.

Compreende atividades de controlo da utilizagéo
dos bens geridos pelos servigos publicos, bem
como de cedéncia/aquisigao de direitos de uti-
lizagdo. Inclui, quando haja lugar ao mesmo,
o registo e/ou controlo de utilizadores.

300.50.001

Afetacéo de bens
imoveis ao domi-
nio publico.

Determinagao do estatuto de dominialidade de
um imoével que, podendo nao decorrer direta-
mente da sua natureza, seja afetado pelo seu
titular as utilidades publicas correspondentes
a classificagao legal, ou sua desafetagao apds
o termo das utilidades que justificam a sujei-
¢ao da dominialidade.

Inicia com a elaboragao de proposta e termina
com a comunicagao da deciséo.

Inclui verificagao das utilidades e respetiva fun-
damentagao.

10

FO7
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300.50.002

Reserva do uso
privativo de imo-
veis do dominio
publico.

Reserva dominial de bem imdvel do dominio
publico de uso comum, em que o organismo
titular reserva para si o uso privativo de tota-
lidade ou de parte do imével, quando motivos
de interesse publico o justifiquem, durante um
determinado prazo.

Inicia com a elaboragao de proposta e termina
com a decisdo ou submissdo para aprovagao,
quando devido.

Inclui fundamentagdo da necessidade de re-
serva.

10

FO7

300.50.003

Afetagado interna de
bens méveis cul-
turais.

Atribuigao da utilizagao de bens méveis culturais
a um servico da mesma entidade.

Inicia com o pedido ou proposta de afetagdo
interna dos bens e termina com a recegao
dos mesmos.

Inclui confirmagéo dos bens recebidos.

10

FO7

300.50.004

Afetagdo interna
de bens moveis
duradouros nao
culturais.

Atribuigao da utilizagdo de bens ndo consumi-
veis, de natureza nao cultural a um servigo
da mesma entidade.

Inicia com o pedido ou proposta de afetagéo ou
desafetagao interna de bens e termina com a
recegao dos mesmos.

Inclui confirmagéo dos bens recebidos.

10

FO4

300.50.200

Constituicdo do di-
reito de superficie
sobre bens imo-
veis.

Faculdade de construir ou manter, de forma per-
pétua ou temporaria, uma obra em terreno
alheio, ou de nele fazer ou manter planta-
¢oes, podendo resultar na alienagao de obra
ou arvores ja existentes, separadamente da
propriedade do solo.

Inicia com o pedido de exercicio de direito de
superficie e termina com a formalizagao do
referido direito.

Inclui negociagéo e preparagao de informagéo
para efeito do contrato.

10

FO4

300.50.201

Arrendamento ou ce-
déncia de utilizagao
de bens iméveis.

Cessao ou aquisigao do direito de utilizagéo,
onerosa ou ndo onerosa, de imoéveis dos do-
minios publico ou privado do Estado, a enti-
dades terceiras, publicas ou privadas.

Inicia com o pedido de disponibilizagdo/cedéncia
pela entidade interessada na utilizacdo do
imovel e termina com a devolugdo de bem
ou cessagao do arrendamento.

Inclui a andlise dos dados, solicitagdo de es-
clarecimentos e pareceres, formalizagéo da
entrega, aceitagdo e acompanhamento dos
pressupostos inerentes a cedéncia e respetiva
devolugao.

10

FO7

300.50.202

Cedéncia de bens
moveis culturais.

Empréstimo de bens moveis culturais a entida-
des terceiras, publicas e privadas.

Inicia com o pedido de empréstimo do bem e
termina com a sua devolugéo.

Inclui autorizagédo, quando aplicavel, registo de
entrega, confirmagéo dos bens recebidos e
registo da devolugédo dos mesmos.

10

FO4
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300.50.203

Aluguer ou cedén-
cia de utilizacao
de bens moveis
nao culturais.

Cessao de utilizagéo, onerosa ou nao onerosa,
de bens moéveis a entidades publicas e pri-
vadas.

Inicia com o pedido de cedéncia pela entidade
interessada na utilizagdo do bem moével ou
direito e termina com a devolug&o do bem ou
cessagao do aluguer.

Inclui aceitagdo e acompanhamento dos pres-
supostos inerentes a cedéncia e respetiva
devolugao, quando devido.

F04

300.50.204

Cedéncia de direitos
de propriedade
intelectual.

Cesséo do direito a utilizagédo de informagao ou
criagao nas areas técnico-cientifica, literaria,
artistica, comercial e industrial quando estive-
rem em causa os direitos conexos, a protecao
de obras literarias ou artisticas, quando estive-
rem em causa os direitos de autor e a prote-
¢ao de invengdes, criagdes estéticas e sinais
usados para distinguir produtos ou empresas,
no caso da propriedade industrial.

Inicia com o pedido e termina com a cedéncia
dos direitos.

Inclui analise do pedido e negociagéo do contrato.

10

FO4

300.50.400

Processamento de
pedidos de con-
sulta e reprodu-
¢ao de documen-
tos e informagao.

Processamento de pedidos de consulta ou
empréstimo de documentos e informagéo a
pessoa ou servigo da mesma entidade, a en-
tidades publicas ou privadas.

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

Inclui autorizagéo, registo de entrega, confirma-
¢ao dos bens recebidos e registo da devolu-
¢ao dos mesmos.

FO4

300.50.401

Processamento
de pedidos de
material consu-
mivel.

Disponibilizagdo de bens nao duradouros ou
consumiveis, a pessoa ou servigo da mesma
entidade.

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

Inclui autorizacéo, registo de entrega, confirma-
Gao dos bens recebidos e registo da recegao
dos mesmos.

F04

300.50.402

Processamento de
pedidos de mate-
rial e de reserva
de espagos.

Empréstimo de bens méveis culturais e ndo cul-
turais, ou de disponibilizagado de espagos, a
pessoa ou servico da mesma entidade.

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

Inclui autorizagao, registo de entrega, confirma-
¢ao dos bens recebidos e registo da devolu-
¢ao dos mesmos.

F04

300.50.600

Exploragao econo-
mica de espagos
publicos, edificios,
infraestruturas e
equipamentos.

Rentabilizagédo de espagos publicos, edificios,
infraestruturas e equipamentos publicos,
através da exploragao de atividades que lhes
acrescentem valor.

Inicia com a apresentagéo de proposta e termina
com a rentabilizagao dos recursos através da
sua exploragéo.

Inclui autorizagao e calendarizagao de ativida-
des de exploragéo.

10

F04




Diario da Republica, 1.2 série

N.° 204 23 de outubro de 2019 Pag. 50
Forma
Codigo Titulo Descricao Do | Fartgpente | pea com‘;‘zem DF
PCA
300.50.800 |Controlo da utili- | Sistematizacdo de dados quantitativos e quali-| X 1 F04 E
zagdo de bens,| tativos relativos a utilizagdo de equipamentos,
equipamentos e| de bens moéveis e acesso a servigos.
Servigos. Inicia com o registo do uso ou com a contabili-
zagao do acesso e termina com o apuramento
dos resultados.
Inclui elaboragao de mapas estatisticos para
efeitos de gestao.
300.50.801 |Processamento de | Processamento da requisigéo de servigos de| X 5 FO4 E
pedidos de ser-| apoio a utilizagdo e montagem de bens e
vicos de suporte.| equipamentos.
Inicia com a solicitagéo de apoio e termina com
a satisfagdo ou indeferimento da mesma.
Inclui, quando devido, ordenagéo dos pedidos
de acordo com o grau de urgéncia ou impor-
tancia, autorizagao e producgao de relatorios.
300.50.802 | Registo e identifica- | Insergéo de dados e atribuigdo de meios de| X 1 FO5 C
cao de utilizado-| identificacao relativos a criagao de entidades
res de servigos e| singulares ou coletivas, publicas ou privadas,
de sistemas de| para acesso a servigos e sistemas de infor-
informacao. magao.
Inicia com a recolha de dados de identificagéo
e termina com a eliminagao do utilizador do
servigo ou sistema.
Inclui, quando devido, autorizagdo de acesso
aos sistemas de informagao e atualizagao
de dados.
300.50.803 | Identificagdo e ca-|Registo de dados e caracterizagéo da relagcdo| X 10 | FO4 E
racterizagdo de| com entidades singulares ou coletivas, publi-
prestadores e| cas ou privadas, fornecedoras ou prestadoras
fornecedores de| de bens e servigos.
bens e servigos. | Inicia com o estabelecimento do contacto e
termina com finalizagédo da relagao institu-
cional.
Inclui a insergéo de dados relativos a identifica-
¢ao da entidade prestadora ou fornecedora e
ao seu relacionamento com a administragao,
bem como a atualizagao de dados.
350 Administracao Relativo a execugao orgamental (no que se
Financeira. incluem os processamentos de despesas
e de arrecadacéo de receitas), a gestdo do
Tesouro, da divida e das aplicagdes finan-
ceiras.
350.10 Execugao orgamen- | Compreende a contabilizagdo da despesa e a

tal.

liquidacgao de receita, no que se inclui a gestao
dos impostos e das contribuigdes.

Considerar aqui a operagao orgamental de re-
conhecimento dos direitos dos credores e
das obrigagdes assumidas, nomeadamente
nas fases de registo contabilistico de cabi-
mento, compromisso e liquidagao. Inclui a
certificagao de despesas, tendo por base os
titulos e documentos do respetivo crédito ou
habilitagdo ao beneficio e a informagéo para
entrega de recursos equivalentes a divida
liquidada ao credor.
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Considerar igualmente aqui no &mbito da gestao
de imposto, as atividades relacionadas com
o ato declarativo, o controlo de faltosos, o
controlo de divergéncias e a liquidagao.

Compreende ainda o calculo e/ou langamento
de receitas provenientes da prestacao de ser-
vigos (taxas) e da venda de produtos.

Inclui o processamento de isengéo, redugéo ou
fracionamento.

350.10.001

Alteragéo orgamen-
tal.

Reforgo de dotacdes de despesas resultantes
da diminuigdo ou anulagéo de outras dota-
¢bes, materializando-se em transferéncias
inter-rubricas da despesa, sem haver lugar a
aumento global da despesa prevista, assim
como reforgos ou inscrigdes de dotagdes de
despesas, fruto da contragdo de empréstimos
ou de outras receitas legalmente consignadas.

Inicia com a necessidade da alteragdo orgamen-
tal e termina com a comunicagéo da decisao.

Inclui as propostas de alteragéo e a respetiva
alteragéo.

10

F04

350.10.002

Antecipagao de duo-
décimos.

Pedido para antecipagado de duodécimos das
dotagbes orgamentais, formalizado quando os
pagamentos a efetuar, devido a razbes impre-
visiveis, ultrapassem o saldo do duodécimo
vencido nas respetivas rubricas orgcamentais.

Inicia com o pedido da necessidade e informa-
¢ao de suporte e termina com a notificagéo
da aprovacao ou rejeigao do pedido.

10

F04

350.10.205

Liquidagao de Im-
postode Selo (IS).

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

Inicia com o calculo de imposto na guia entregue
pelos sujeitos passivos ou mediante inicia-
tiva da Administragao Tributaria, e termina,
nos casos aplicaveis, com a notificagdo da
liquidagao.

Inclui todos os procedimentos para liquidagéo
do imposto, nomeadamente a validagao dos
dados.

10

F04

350.10.300

Liquidagao de Im-
posto sobre o Va-
lor Acrescentado
(IVA).

Apuramento do Imposto Sobre o Valor Acres-
centado (IVA).

Inicia com a apresentagéo de uma declaragéo
periddica (DP) por transmisséao eletronica de
dados, efetuada pelos sujeitos passivos ou
mediante iniciativa da Administragéo Tribu-
taria, e termina com a notificagéo aos sujei-
tos passivos para efeitos de pagamento ou
com a submisséo da declaragao periddica
do imposto.

Inclui todos os procedimentos para liquidagéo
do imposto, nomeadamente a validagéo da
declaragéo e o calculo do imposto.

10

F04
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350.10.500 |Apuramentodatrans-| Calculo e langamento das verbas entre admi-| X X 10 FO4 E
ferénciade verbas | nistragdes ou entre a Administragéo Publica
entre entidades.| e entidades privadas (associagdes, empresas
e particulares).
Inicia com a verificagdo do orgamento da verba
a transferir e da entidade de destino ou com
o pedido da entidade para transferéncia da
verba e termina com o langamento da verba.
Inclui o calculo da verba a transferir, o registo da
entrada (receita) ou a deliberagéo da verba a
transferir (despesa).
350.10.501 |Liquidagédo de con-| Apuramento dos montantes devidos pelos tra- X 10 | FO4 E
tribuicbes para o| balhadores e pelas entidades para a protegao
sistema de prote-| da saude.
¢ao da saude. Inicia com o calculo e termina com a comunica-
¢ao do montante as entidades competentes.
Inclui registo.
350.10.502 |Liquidagao de con-| Apuramento dos montantes devidos pelos tra- X 10 FO4 E
tribuicbes para a| balhadores e pelas entidades para o Sistema
segurancga social| de Seguranga Social.
e aposentacdo. |Inicia com o calculo da retengao e termina com
a comunicagdo do montante as entidades
competentes.
Inclui o registo.
350.10.503 |Liquidagao de | Processamento da despesa relativa a acidentes X 40 | FO4 E
despesas de-| de trabalho e doengas profissionais.
correntes de | Inicia com a rececao do pedido de pagamento
acidentes de| dasdespesas e terminacom a decisédo sobre
trabalho e doen-| o mesmo.
gas profissionais. | Inclui a analise e qualificagédo do acidente de
trabalho ou da doenga profissional, verifica-
¢ao dos documentos comprovativos, nome-
adamente do boletim de acompanhamento
médico, da declaracdo de formalidades, da
relagédo de despesas e respetivos documentos
de despesa.
350.10.505 |Processamento de | Prestacdo ou recebimento de garantia, entre| X 10 | FO4 E
caugdes. administragdes publicas ou entre a adminis-
tracdo publica e privados.
Inicia com a apresentagao do direito ou dever
garantido e termina com a sua liberagao.
Inclui o registo do direito ou dever garantido,
pode incluir o acionamento da caugao.
350.10.508 |Processamento de | Processamento de indemnizagdes e injungdes X 10 | FO4 E

indemnizagoes e
injungdes.

por prejuizos causados no patriménio publico
ou de particulares, resultantes de circuns-
tancias acidentais ou fortuitas, pelas quais o
Estado é responsavel ou ressarcido pelo dano
sofrido, bem como de compensacgdes devidas
ao abrigo do regime juridico de requalificagdo
de trabalhadores em fungdes publicas.
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Inicia com o pedido de pagamento feito pela
entidade da Administragdo Publica ou pelo
particular e termina com o apuramento do
valor a indemnizar para reparagéo dos danos
Ou a pagar em compensacao.

Inclui a analise do processo administrativo re-
metido pela entidade proponente, descrigéo
do enquadramento factual, apuramento dos
encargos e justificagdo orcamental.

350.10.509

Processamento de
remuneragoes.

Processamento de remuneragdes por trabalha-
dor, integrando a apresentagdo da informagéo
relativa a abonos e descontos.

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

Inclui o apuramento de horas extraordinarias,
de subsidio de residéncia, de subsidio de
refeicdo, de alteragdes na remuneragao, de
penhoras de vencimento, de abono de familia
a criangas e jovens, de abonos para falhas
e descontos (para a Seguranga Social (SS),
Caixa Geral de Aposentagdes (CGA), Diregao-
-Geral de Protegdo Social aos Funcionarios
e Agentes da Administragéo Publica (ADSE),
entidades seguradoras e outras), Fundo de
Estabilizagéo Tributaria (FET), Fundo de Es-
tabilizagdo Aduaneiro (FEA), entre outros.

55

F04

350.10.510

Processamento de
ajudas de custo
e despesas de
deslocagoes.

Processamento dos abonos de transportes, aju-
das de custo, deslocagdes e estadas.

Inicia com o pedido de autorizagao e termina
com a liquidagéo do montante a pagar.

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

10

F04

350.10.511

Restitui¢ao, reposi-
G¢ao e reembolso
de valores.

Apuramento de montantes a devolver, recebidos
indevidamente ou a mais, efetivada por com-
pensacgao, dedugado em folha ou pagamento
através da apresentagao de guia, bem como
o ressarcimento de valores por despesa com
direito a restituicao.

Inicia com o pedido de reposi¢éo ou reembolso
ou com a iniciativa da entidade publica (tradu-
zida na ordem de transferéncia ou na emissao
do cheque) e termina com o averbamento do
montante a restituir.

Inclui definigdo do modo de reposigao, apresen-
tagao das guias de reposigao abatidas (liqui-
dadas no ano econémico a que respeitam) e
ndo abatidas (relativas a anos econdémicos
anteriores), que se referem a reposigdes nos
pagamentos relativos a fornecedores, traba-
Ihadores e ex-trabalhadores, a apresenta-
¢ao de documentos da faturagéo referente a
venda de bens ou servigos e o apuramento de
valores, a comunicagao ao servigo processa-
dor da restituigao ou reembolso, a reativagao
de cheques.

10

FO4
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350.10.513 | Anulagaodevalores. | Processamento de anulagdes de valores, no- X 10 | FO4 E

meadamente de impostos, taxas, direitos
aduaneiros e demais tributos.

Inicia com o pedido de anulagao apresentado
pelo interessado ou com a iniciativa do servigo
da administragéo publica e termina com a
efetiva anulagao do montante total ou parcial
objeto de liquidagao.

Inclui todo o procedimento para a andlise e cal-
culo das anulagoes.

350.10.600 |Langamento de re-| Registo da receita proveniente da prestacdode | X 10 FO4 E
ceitase de despe-| servigos e da venda de produtos e de bens
sas. de investimento, incluindo a sua isengao, re-

ducao e fracionamento, bem como da receita
proveniente de indemnizagdes.

Compreende também o registo da despesa
proveniente da aquisigdo de bens e servi-
¢os, remuneragdes, bem como da despesa
de investimento.

Inicia com a informagdo ou o apuramento do
montante a receber (receita) ou com cabimen-
tacao (despesa) e termina com o langamento
da receita ou da despesa.

Inclui classificagdo da receita ou da despesa,
autorizagédo de despesa e de alteragéo ao
seu limite (se aplicavel), compromisso (para
a despesa), inclusdo em suporte normaliza-
dos dos encargos legalmente constituidos e
informagdo do recebimento ou da rececao
do bem ou servigo por parte da entidade re-

quisitante.
350.10.700 |Libertacao de crédi- | Requisicdo mensal a entidade competente da| X X 10 FO4 E
tos. transferéncia duodecimal de verbas do orga-

mento anual atribuido através do Orgamento
do Estado para fazer face aos encargos as-
sumidos mensalmente.

Inicia com o pedido e termina com a comunica-
¢ao da deciséo e libertagado da verba pedida,
em caso de aceitagdo do pedido.

Inclui o envio e andlise dos documentos justifi-
cativos, com indicagao rigorosa das formali-
dades realizadas e sua fundamentagao legal,
o processamento e autorizagdo ou recusa de
libertagao de crédito.

350.30 Gestdo da tesou- | Compreende o processamento dos fluxos fi-

raria. nanceiros movimentados (entradas e saidas
de tesouraria), no que se inclui pagamentos,
cobrangas, transferéncias, depositos e fundos
entrados.

Compreende ainda a rentabilizagdo dos exce-
dentes de tesouraria.
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350.30.001

Cobranga de recei-
tas e pagamento
de despesas.

Recebimento e pagamento de quaisquer mon-
tantes financeiros.

Inicia com a emissao de documento de receita
ou recegao de documento de despesa e ter-
mina com a arrecadagado ou pagamento da
verba.

Inclui autorizagdo de pagamento, emissao de
meios de pagamento, transferéncia de verbas
entre entidades e confirmagdo da rececao
de verba.

10

F04

350.30.002

Constituicao e liqui-
dagao de fundo de
maneio.

Entrega do montante destinado a satisfazer pe-
quenas despesas de carater corrente e inadi-
aveis dos servigos e organismos necessarias
e urgentes a manutencao dos servicos, por
conta das rubricas orgamentais aprovadas.

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

Inclui a designagao do seu responsavel.

10

F04

350.30.003

Controlo sistema-
tico de numerario
e valores.

Verificagdo e demonstragao dos montantes e
documentos existentes em tesouraria.

Inicia com a conferéncia e termina com o re-
gisto.

Inclui o controlo de movimentos, apuramento
de valores, quando aplicavel, a produgéo de
instrumentos de controlo diario, semanal,
anual, de transicéo, ou outros e de termos
de responsabilidade.

10

F04

350.30.004

Movimentagao de
contas bancarias.

Fluxo de montantes financeiros em contas ban-
carias.

Inicia com uma ordem de levantamento, deposito
ou transferéncia e termina com o recebimento,
a entrega ou a transferéncia do valor.

Inclui o registo da operagéo.

10

F04

350.30.005

Reconciliagdo ban-
caria.

Conferéncia entre os movimentos dos extratos
bancarios e os langamentos efetuados pela
entidade.

Inicia com a recegéo de informagdo dos mo-
vimentos bancarios e termina com uma in-
formagao contendo os saldos dos registos
bancarios e da entidade e, quando for o caso,
os valores nao reconciliados.

Inclui a analise comparativa dos registos ban-
carios e dos registos da entidade.

10

FO4

350.30.500

Aplicacao de exce-
dentes de tesou-
raria.

Aplicagdo a montantes financeiros em excedente
na tesouraria, a prazo, em fundos, aplicagbes
bancarias ou outras.

Inicia com a deciséo de aplicagao financeira e
termina com o reembolso do valor da aplica-
¢ao e respetivo rendimento.

Inclui a analise das propostas de aplicagéo.

10

FO4
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350.40

Gestao da divida e
dos créditos publi-
cos.

Compreende a emissao de instrumentos de di-
vida para a obtengao de financiamento, bem
como a amortizagao dessa divida ou de outras
operagdes, como a amortizagdo antecipada,
recompras, operagoes de reporte e operagdes
com derivados financeiros.

Compreende também o controlo e a recupera-
¢éo de divida ao Estado e a regularizagéao de
responsabilidades financeiras do Estado.

350.40.203

Recuperagaodecré-
ditos resultantes
da concesséao de
incentivos finan-
ceiros.

Regularizagéo voluntaria de créditos relativos
a apoios financeiros recebidos ao abrigo da
execugao de programas de incentivo, ja con-
siderados incobraveis.

Inicia com a proposta para recuperagao do cré-
dito e termina com a regularizagéo do crédito
através do pagamento ou a confirmagéo da
sua irrecuperabilidade pela via voluntaria.

Inclui instrugéo do processo para decisdo de
recuperacao de crédito com apresentacédo do
comprovativo da divida, decisao para recupe-
ragao, articulagao com o devedor para defi-
nicao do plano de pagamento de reposigao
voluntaria e eventual reestruturagéo de plano
de reembolso, controlo do pagamento.

10

F04

350.40.204

Recuperagaodecré-
ditos transferidos
de organismos
extintos.

Regularizagao voluntaria de créditos transmiti-
dos de organismos extintos.

Inicia com a proposta para recuperagao do cré-
dito e termina com a regularizagéo do crédito
através do pagamento ou a confirmagéo da
sua irrecuperabilidade pela via voluntaria.

Inclui instrugéo do processo para decisdo de
recuperacgao de crédito, com anadlise do auto
de entrega referente ao organismo extinto e
dos comprovativos de divida, constituigdo de
hipotecas, decisao para recuperagao, articu-
lagdo com os devedores e outras entidades
envolvidas, controlo do pagamento.

10

FO4

350.40.401

Contragdo e amor-
tizagdo de em-
préstimos.

Empréstimo de montantes financeiros quer en-
tre a administragdo e um banco, quer entre
administragbes, quer ainda entre o Estado e
empresas ou particulares.

Inicia com a autorizagdo de contragao de em-
préstimo e termina com o pagamento do em-
préstimo.

Inclui a solicitagéo de propostas e selegéo.

10

FO4

350.40.600

Assungaoderespon-
sabilidades.

Assuncgao de responsabilidades pelo Estado
para com organismos publicos e empresas
publicas e participadas.

Inicia com o diploma que determina a assungéo
de responsabilidades pelo Estado e termina
com o pagamento a entidade terceira.

Inclui a situagao financeira das entidades ob-
jeto da regularizagao de passivos e propostas
dos servigos propondo a regularizagéo de
dividas.

10

F04
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400

Prestacédo de Ser-
vigos de ldentifi-
cacao e Registo.

Relativo a atividades tendentes ao registo de
entidades ou atos sobre os quais impendam
direitos ou obrigacdes que ao Estado (atra-
vés de organismos da Administragao Central,
Regional ou Local) compete salvaguardar ou
fazer cumprir. Compreende a recolha, proces-
samento e registo de dados de identificacdo
da condicdo e/ou situagéo juridica, fiscal,
econdmica, fisica, administrativa ou outra de
entidades (pessoas singulares ou coletivas,
bens, animais, entre outros). Compreende,
igualmente, a formalizagéo notarial de atos
juridicos e respetivo registo.

400.10

Registo de dados
de identificagcao
e caracterizagao
de entidades ou
atos.

Compreende as atividades que decorrem du-
rante a tramitagao dos processos administrati-
VoS que visam a inscrigao de novas entidades
ou atos no Registo, alteragéo ou eliminacéao
de dados referentes a entidades ou atos ja
registados ou, ainda, a emisséo de titulos
de identificagdo. Os processos podem ser
de iniciativa dos servigos competentes para
manter o Registo atualizado, ou de iniciativa
de partes interessadas, através da apresen-
tagdo de pedidos ou propostas de inscricao
ou atualizagéo do registo.

Compreende, igualmente, os repositérios de da-
dos recolhidos que identificam e caracterizam
as entidades ou os atos objeto de Registo, no
quadro especifico da prestagao de servigos
de identificagdo e registo assegurada pelas
autoridades publicas.

400.10.010

Registo de trabalha-
dores no sistema
da Caixa Geral
de Aposentagoes.

Reinscri¢do ou atualizacdo de dados no sistema
da Caixa Geral de Aposentagoes.

Inicia com o envio dos dados e termina com o
registo ou com eventuais atualizagoes.

Inclui validagédo dos dados.

F04

400.10.011

Registo de trabalha-
dores no sistema
da Segurancga So-
cial.

Inscrigao ou atualizagéo dos dados do trabalha-
dor no sistema da Seguranga Social.

Inicia com o envio dos dados e termina com a
inscricdo ou com eventuais atualizagées ou
com eventuais atualizagdes.

Inclui validagdo da entidade empregadora e,
quando aplicavel, a atribuicdo do nimero de
utente.

F04

400.10.012

Registo de trabalha-
dores em subsis-
temas de saude
publicos.

Inscrigéo ou atualizagdo dos dados em subsis-
temas de saude publicos.

Inicia com o envio do pedido e termina com
a emissdo do cartdo ou com a atualizagédo
dos dados.

Inclui apresentagao de documentos comprovati-
vos e validagéo dos dados de registo.

FO4

400.10.018

Registo nacional de
autoridades arqui-
visticas.

Identificagdo de entidades sediadas ou estabe-
lecidas em territorio nacional e reconhecidas
como autoridades arquivisticas.

FO5
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Inicia com uma proposta ou com a criagéo do
registo em fungéo da politica de descrigéo
definida e termina com a publicitagdo da in-
formagéo.

Inclui a andlise, a alteragao, a validagdo da
proposta e a comunicagao ao requerente da
aceitagao ou recusa da proposta.

400.10.034

Registo de infragdes
do condutor.

Registo de infragdes dos condutores, apds a de-
cisdo condenatoria proferida no processo de
contraordenagéo se ter tornado definitiva ou,
quando se trate de decisao judicial, a mesma
tiver transitado em julgado.

Inicia com a recolha de dados pessoais a partir
de impressos e requerimentos preenchidos
pelos seus titulares ou pelos seus manda-
tarios e termina com a inscrigéo no registo.

Inclui o registo de dados de identificagdo do
condutor, das condenagdes por infragdo com
inibicdo ou proibigdo de condugéo em ter-
ritério nacional ou aplicada por organismos
estrangeiros e das condenagbes em medida
de seguranca que impliquem cassagao da
licenga de condugao.

FO4

400.10.049

Registo de tra-
balhadores em
sistemas de Ser-
vigos Sociais da
Administracéo
Publica.

Inscrigao ou atualizagéo dos dados em servigos
sociais da Administragao Publica.

Inicia com o envio do pedido e termina com a
desativacao de registo do trabalhador.

Inclui a apresentagdo de documentos comprova-
tivos e validagéo dos dados de registo.

A participagao do Ministério da Justica ocorre
na fase do envio do pedido ou atualizagédo
dos dados do trabalhador para a entidade
competente, a emissao do cartao, atualizagéo
dos dados.

F04

400.10.050

Registo de operado-
res econémicos.

Identificagdo, inscrigdo e atualizagdo de enti-
dade como operador econémico em areas
especificas.

Inicia com o pedido de inscrigéo, quando apli-
cavel, e termina com a desativagao de registo
do trabalhador.

Inclui a validagdo dos dados, o acompanha-
mento, a atualizagao.

FO4

400.10.051

Registo nacional de
profissionais.

Identificagdo dos dados dos profissionais cons-
tantes da classificagdo portuguesa das pro-
fissdes, apds reconhecimento, licenciamento
ou certificacéo, para efeitos de recolha cen-
tralizada ou apoio.

Inicia com a solicitagao de inscrigdo e termina
com a inativagao do registo (por iniciativa es-
pecifica, por extingao da entidade ou decor-
rente de aplicagao de condigéo ou disposigao
legal).

Inclui a recolha centralizada, registo, atribuicéo
de numero, atualizagao, validagéo dos dados.

F05
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O registo pode ser inativado na sequéncia de
procedimento estabelecido na lei (como &
caso do DL 23/2014, artigo 3.°, em que es-
tabelece que o registo é valido por tempo in-
determinado, caducando se a IGAC verificar
ainatividade durante um periodo consecutivo
de dois anos). Na auséncia de dispositivo le-
gal deve ser considerado um prazo de vida
ativa do trabalhador de 50 anos.

400.10.052

Registo de empre-
sas em autori-
dade setorial.

Identificagdo de entidades de natureza empre-
sarial, por organismo de responsabilidade
setorial, para efeitos de publicitagéo.

Inicia com a solicitagdo do pedido de inscri¢éo e
termina com a inativagao do registo.

Inclui a analise do pedido e a sua validagao.

FO5

400.10.056

Registo nacional de
condutores.

Inscricao e atualizagdo dos dados relativos a
condutores de veiculos automoéveis.

Inicia com a inscri¢ao do titulo de condugéao
no registo e termina com o averbamento da
cessacao definitiva da sua vigéncia.

Inclui o averbamento de categorias, restrigdes
aplicaveis e outras anotagoes relativas a si-
tuagao do condutor.

FO5

400.10.409

Registo de veiculos
a motor e respeti-
vos reboques.

Publicitagédo da situagéo juridica dos veiculos a
motor e respetivos reboques, tendo em vista
a seguranga do comércio juridico.

Inicia com o pedido e termina com a emissao do
Documento Unico Automével (DUA).

Inclui o pedido, a apresentagdo do pedido, a
instrugcéo, a qualificagéo e execugao material
do registo e a ordem de emisséao do certificado
de matricula.

10

F05

400.10.412

Registo nacional de
material circulante.

Inscrigao e atualizagéo de dados relativos a ma-
terial circulante, de tragédo e rebocado, que
opera nas redes ferroviarias portuguesas.
Inicia com o pedido e termina com a notifi-
cagao da decisao final. Inclui analise prelimi-
nar, pagamento de taxa, outorga da licenga,
e, averbamento das informagoes relevantes
no ambito do ciclo de vida do material cir-
culante.

10

FO5

400.30

Formalizagéo nota-
rial e registral de
atos juridicos.

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

400.30.001

Celebragéo de con-
tratos, escrituras,
titulos equivalen-
tes etestamentos.

Formalizagao de atos juridicos extrajudiciais que
consubstanciam uma declaragado de vontade
fazendo fé publica perante terceiros.

Inicia com o pedido de celebragédo do ato e
termina com o registo e/ou a publicagéo do
mesmo.

30

F04
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Inclui a verificagdo da legalidade dos documen-
tos, elaboragao e feitura do titulo, escritura ou
testamento e respetivas assinaturas, apre-
sentagao de comprovativos dos pagamentos
devidos (quando aplicavel).
450 Reconhecimentos e
Permissoes.
450.10 Licenciamentos,
certificagbes e
outras autoriza-
coes.
450.10.063 |Licenciamento ou|Permissédo para a prestagao de servicos de| X X 10 FO4 E
autorizacdo de| transporte de passageiros e de mercadorias,
atividades de| desenvolvido de modo regular ou irregular.
transporte, circu- | Inicia com o pedido e termina com a notificagao
lagédo e desloca-| da deciséao final.
¢ao. Inclui analise preliminar, caracteriza¢éo do tipo
de transporte e da carga transportada, con-
sulta de entidades quando devido, apresen-
tacdo de seguro de responsabilidade civil,
calculo do valor da taxa devida e comprova-
tivo do seu pagamento e entrega de distico,
quando devido.
450.10.081 |Licenciamento ou|Permissédo para a prestacao de servicos de| X 10 FO4 E
autorizagdo de| deslocagao.
deslocagao. Inicia com o pedido e termina com a notificagéo
da decisao final.
Inclui analise preliminar, quando aplicavel,
calculo do valor da taxa devida e comprova-
tivo do seu pagamento e entrega de distico,
quando devido.
450.10.200 |Processamento de | Informacéo sobre a viabilidade de realizar de- X 10 | FO4 E
pedidos de infor-| terminada operagao.
magao prévia. Inicia com o pedido e termina com a notificagédo
da deciséo.
Inclui consulta de entidades, disponibilizagao de
informagéo sobre o procedimento de controlo
prévio para a operagao pretendida, delibera-
¢ao final, calculo do valor da taxa devida e
apresentacdo do comprovativo do seu pa-
gamento.
450.10.213 | Licenciamento ou | Atribuicao de licenga ou autorizagéo para usar X 10 FO4 | CP

comunicagao de
ocupacgao de es-
pagos publicos.

0 espaco publico para diversos fins ou ati-
vidades.

Inicia com o pedido ou com comunicagao prévia
e termina com a indicagao de libertacao do
espaco publico.

Inclui andlise do projeto, consulta de entidades,
calculo do valor da taxa devida, apresentacéo
do comprovativo do seu pagamento e emissao
de licenga.
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450.10.234 |Licenciamento ou |Permissao para instalar equipamentos de ar- X 10 F05 C
autorizagcdo de| mazenamento de produtos de petréleo e de
instalagbes de| abastecimento de combustiveis.
armazenamento | Inicia com o pedido e termina com a emisséo
de produtos de| de licenga.
petroleo e de|Inclui verificagdo da conformidade do pedido,
postos de abas-| consulta de entidades, validagao de condicio-
tecimento de| nantes, realizagdo de vistoria, comprovativo
combustiveis. de pagamento da taxa devida e decisé&o.
450.10.237 |Licenciamento ou | Controlo prévio de obras de construgéo, recons-| X X 10 | FO5 C
autorizagdo de| trugdo, ampliagdo, alteragéo para estabeleci-
ligagbes e aces-| mento de ligagéo ou acesso a estradas nacio-
SOS. nais nao vedadas ou, mediante autorizagcéo
do membro do Governo, a ligagdes ou acesso
aos IP (ltinerario Principal), IC (Itinerario Com-
plementar) e ainda estradas nacionais veda-
das e com acessos condicionados.
Inicia com o pedido e termina com a comunica-
¢ao da decisao ao requerente acompanhada
pela emissao da respetiva licencga.
Inclui apreciagao do pedido, apreciagao de pro-
jeto de engenharia, consulta de entidades,
deciséo sobre o pedido, emissao da licenga,
calculo da taxa devida e apresentagao do
comprovativo do seu pagamento e acompa-
nhamento da execugao da obra.
450.10.238 |Licenciamento de | Obtengao de autorizagéo para instalagéo e ex-| X 10 | FO5 E
Centros de Ins-| ploragéo de centros de inspegao técnica de
pecdo Técnica| veiculos. Inicia com o requerimento, e termina
de Veiculos. com a comunicagao da deciso. Inclui analise
dos requisitos, verificagdo de condicionantes
legais, realizagao de vistoria, calculo do valor
da taxa e comprovativo do seu pagamento.
450.10.239 |Licenciamento de | Obtencado de autorizagdo para instalagdo e ex-| X 10 FO5 E
centros de exa-| ploragao de centros de exames de condugéo.
mes de condugéo. Inicia com o requerimento, e termina com a
comunicagéo da decis&o. Inclui analise dos re-
quisitos, verificagdo de condicionantes legais,
realizagao de vistoria, calculo do valor da taxa
e comprovativo do seu pagamento.
450.10.441 | Reconhecimento de | Confirmagao das condi¢gdes de acesso a pro-| X

titulos de profis-
sbes regulamen-
tadas.

fissdo cujo exercicio depende do reconheci-
mento de detengao de competéncias e ou de
qualificagéo profissional.

Inicia com o pedido e termina com a emisséo
de titulo profissional.

Inclui analise do pedido, verificagdo da capa-
cidade juridica, da habilitagdo académica e
das qualificagdes profissionais necessarias
para o acesso e exercicio da profissdo, cal-
culo do valor a pagar e comprovativo do seu
pagamento, quando devido, ou a prestagédo
de garantia, quando aplicavel.

Abrange também a renovacgao, suspenséao e
revogagao do titulo.
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450.10.441.01 | Reconhecimento de | Inicia com o pedido e termina com a concluséo 10 FO3 E
titulos de profis-| da analise para reconhecimento de acesso
sbes regulamen-| ou exercicio da profiss&o.
tadas: verificagdo | Inclui andlise do pedido, verificacdo da capa-
de condigdes. cidade juridica, da habilitagdo académica e
das qualificagdes profissionais necessarias
para o acesso e exercicio da profisséo, cal-
culo do valor a pagar e comprovativo do seu
pagamento, quando devido.
450.10.441.02 | Reconhecimento de | Inicia com a decisdo e termina com a comuni- 10 FO3 C
titulos de profissdes | cagdo da mesma ao interessado e emissao
regulamentadas: de titulo profissional, em caso de deciséo
emissao de titulo. favoravel.
450.10.443 | Autorizagao transi- | Permissao para a pratica profissional em con-| X 55| FO04 C
téria ou excecio-| digdes excecionais, por periodo de tempo li-
nal para o exerci-| mitado ou ilimitado, de acordo com requisitos
cio da profisséo. legais definidos.
Inicia com o pedido e termina com a concessao
da autorizagao.
Inclui andlise do pedido, validagdo de dados
fornecidos, definicao de prestagéo de servigo
alternativo, quando devido e deciséo.
450.10.444 | Reconhecimento de | Reconhecimento do cumprimento das condi-| X
requisitos e com-| ¢des legalmente estabelecidas e da qua-
peténcia técnica| lidade técnica exigida para o exercicio de
a entidades. determinada atividade ou para integrar uma
rede de servigos com caracteristicas es-
pecificas.
Inicia com a recegéao do pedido ou candidatura
e termina com a certificagao, autorizagdo ou
registo ou, quando devido, com o envio para
publicagao.
Inclui analise do pedido, verificagao do cumpri-
mento de requisitos, consulta de entidades,
quando devido, controlo, decisdo e comprova-
tivo do pagamento da taxa devida e prestagao
de garantia, quando aplicavel.
450.10.444.01 | Reconhecimento de | Inicia com o pedido e termina com a con- 10 FO5 E
requisitos e com-| clusdo da analise e proposta de decisao
peténcia técnica| sobre o reconhecimento da entidade para
a entidades: ve-| desenvolvimento de servico ou exercicio
rificacdo de con-| de atividade.
digbes. Inclui consulta de entidades, quando devido,
decisdo e comprovativo do pagamento da
taxa devida.
450.10.444.02 | Reconhecimento de | Inicia com a deciséo e termina com a comuni- 10 FO5 C

requisitos e com-
peténcia técnicaa
entidades: emis-
sao de titulo.

cagao da mesma ao interessado e, em caso
de decisao favoravel, com a certificagéo ou
registo ou, quando devido, com o envio para
publicagao.
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450.10.445 | Acreditagdo de en- | Confirmagéo e reconhecimento da capacidade | X
tidade para pres-| técnica de entidades para prestagéo de servi-
tacéo de servicos | cos de avaliagdo de conformidade de produtos
de avaliagdo de| ou de servicos.
conformidade. Inicia com a apresentagado de candidatura
e termina com a comunicagéo da acredi-
tacéo.
Inclui andlise do pedido, eventual solicitagdo de
esclarecimentos e/ou jungao de documentos,
consulta de entidades, audiéncia de interes-
sados, comprovativo do pagamento do valor
devido e decisdo.
Inclui ainda elaboragao de cadernos de encar-
gos/requisitos, acompanhamento, extensao,
renovagao, suspensao ou anulagéo da acredi-
tagao e atribuicdo da marca de conformidade,
quando aplicavel.
450.10.445.01 | Acreditagdo de en- | Inicia com o pedido ou apresentagao de candi- 10 | FO5 E
tidade para pres-| datura e termina com a proposta de deciséo.
tacéo de servigos | Inclui analise do pedido, consulta de entidades,
de avaliagdo de| audiéncia de interessados e comprovativo do
conformidade e| pagamento do valor devido.
verificagdo de
condigoes.
450.10.445.02 | Acreditagao de en- | Inicia com decisdo sobre a acreditagéo e termina 10 F05 C
tidade para pres-| com a comunicagao das entidades acredi-
tagdo de servicos | tadas.
de avaliagdo de | Inclui admisséo de documento comprovativo de
conformidade: acreditagao, se aplicavel.
emissao de titulo.
450.10.643 |Autorizagdo  de | Aprovagao de prego de produto ou servigo ou| X 10 FO4 E
prego de produtos | reavaliagéo a titulo excecional do prego, po-
€ Servigos. dendo efetuar-se motivos de interesse publico
ou por iniciativa do titular da autorizagdo de
introdugéo no mercado.
Inicia com o pedido e termina com a notificagéo
da decisao ao requerente.
Inclui avaliagdo do pedido, comparacao inter-
nacional de pregos, consulta de entidades,
quando devido, comparticipagdo das partes
(ex.: valor da comparticipagao do Servigo Na-
cional de Saude) e deciséao.
450.10.645 | Autorizagdo de uso | Permissdo para, em circunstancias especificas, | X 10| FO04 |CP

controlado de
produtos e equi-
pamentos.

usar equipamentos e produtos sensiveis de
modo controlado.

Inicia com o pedido e termina com a notificagéo
da decisdo ao interessado ou com a assina-
tura de contrato.

Inclui instrugdo do processo, avaliagao das cir-
cunstancias do uso pretendido, consulta de
entidades, quando devido e decisao.
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450.10.647 |Autorizagdo para|Permissao para alteragdo das caracteristicas X 10 | FO4 E
alteragéo das ca-| originais de um produto ou para a sua subs-
racteristicas origi- | tituicdo por uma versao com caracteristicas
nais de produto.| de autenticidade e fidedignidade.
Inicia com um pedido de autorizagao e termina
com a notificagao da decisao ao interessado.
Inclui a analise técnica, consulta de entidades
quando devido, fundamentagao e decisio.
450.10.648 |[Reconhecimento | Reconhecimento de que determinado servicoou| X X
das caracteristi-| produto respeita um conjunto de requisitos de
cas e origem de| acordo com as especificagdes técnicas esti-
bens, produtos e| puladas ou as normas legalmente aplicaveis.
Servigos. Inicia com o pedido e termina com a emissao de
certificado de conformidade ou com entrega
de marca ou selo de entidade.
Inclui, quando devido, analise técnica do pro-
duto ou servigo a reconhecer, identificagao
de conformidades e de ndo conformidades,
definicéo e realizagao de corregbes ou me-
Ihorias, formalizagao por parte de fabricante
e/ou representante apds analise do pareceres
técnicos, realizagao de testes ou de vistoria,
consulta de entidades, criagdo de mecanis-
mos de validagdo de conformidade e registo
do reconhecimento em repositorio.
450.10.648.01 | Reconhecimento Inicia com o pedido e termina com a proposta 10 | FO5 E
das caracteristicas| de reconhecimento.
e origem de bens, | Inclui analise técnica do produto ou servigo a
produtos e servi-| reconhecer, identificagdo de conformidades
cos: verificagdo| e de ndo conformidades, definigdo e realiza-
das condigdes. ¢ao de corregdes ou melhorias, realizagédo de
testes ou de vistoria, consulta de entidades
e criagdo de mecanismos de validagao de
conformidade, quando devido.
450.10.648.02 | Reconhecimento Inicia com a decisao sobre o reconhecimento da 10 FO5 C
das caracteristi-| qualidade e das caracteristicas e terminacom o
cas e origem de| registo do reconhecimento e sua publicitagéo.
bens, produtos | Inclui emissao de certificado de conformidade e
e servigos: emis-| entrega de marca ou selo de entidade, quando
sao de titulo. devido.
450.10.801 [Emissao e registo | Atribuicao de autorizagao para a condugéo de| X 60 F05 E
de titulos de con-| diversas categorias de veiculos.
dugao. Inicia com o pedido e termina com o registo do
titulo de condugéo.
Inclui verificagdo dos requisitos necessarios,
articulagéo entre entidades e emisséo de carta
de condugéo.
450.10.805 |[Autorizagcdo de |Permissao para organismos da Administragcao X 10 | FO4 E

condi¢des de ex-
cegao para aqui-
sicao de bens e
servicos.

Publica adquirirem bens e servigos que néo
se encontrem previstos no catalogo nacional
de compras publicas.

Inicia com a submissao do pedido e termina
com a notificagdo da decisao a entidade re-
querente.

Inclui a analise do pedido, verificagdo da fun-
damentagéo do pedido, parecer técnico e
deliberagéo final.
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450.20 Classificagdo e de- | Compreende os processos administrativos de
claragdo de inte-| determinagao do interesse ou utilidade publica
resse ou utilidade| de qualquer entidade material ou imaterial,
publica. pessoas coletivas, projetos ou atividades,
desde o pedido, proposta ou instrugdo do
processo a respetiva analise e decisao.
Inclui o estabelecimento de areas de protegéo
a bens declarados de interesse, quando a
tanto haja lugar.
450.20.002 |Reconhecimento de | Determinagéo de utilidade publica a bens com X 10 | FO4 E
utilidade publica| vista a sua expropriagao.
para efeitos de|Inicia com a resolugdo de declaragao de utili-
expropriagao. dade publica e termina com o envio do ato
declarativo para a publicagao.
Inclui analise preliminar e decisao.
450.30 Emissdo de com-|Compreende os processos de emissao de com-
provativos de| provativos da veracidade ou exatidao de fac-
factos ou atos. tos ou atos permanentes ou transitorios.
450.30.003 |[Emissao de certi- | Emissdo de documento com especial valor de| X 10 | FO4 E
ddes. prova relativa a factos ou atos com base em
informagéo detida pela Administragao.
Inicia com o pedido e termina com a emissao
da certiddo.
Inclui consulta de documentos originais, trans-
cricdo integral ou parcial, calculo da taxa a
pagar e apresentagdo do comprovativo do
seu pagamento.
450.30.500 | Certificagdodedoenca, | Comprovagao do estado de saude para verifica- X 55| FO04 E
aptiddo ou incapa-| ¢éo de situagdes de aptidao fisica ou mental,
cidade. incapacidade, permanente ou temporaria, e
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 comunicagao da entidade, convocatéria do
doente, analise de pareceres e de relatérios
clinicos, definicao do grau de incapacidade,
quando devido, confirmagao de doenga profis-
sional ou de acidente de trabalho, elaboragao
de parecer e a comunicagao da deliberagao.
450.30.502 |Emissdo de decla- | Comprovagao de determinada situagéo ou facto.| X 10 | FO4 E
ragdes comprova- | Inicia com o pedido e termina com a emisséo
tivas. da declaragéo.
Inclui consulta de registos, quando aplicavel.
450.30.503 | Confirmacao, con-| Comprovagéo da veracidade de cépias obtidas| X 10 | FO4 E

feréncia ou emis-
s&o de copias nao
certificadas.

a partir de documentos originais.

Inicia com o pedido e termina com a autentica-
¢ao da copia.

Inclui consulta de originais, reprodu¢éo do docu-
mento original, validagéo da copia, calculo da
taxa devida e apresentacdo do comprovativo
do seu pagamento.
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500

Superviséo, Controlo
e Responsabiliza-
Gao.

Relativo as atividades de verificagao da legali-

dade e da conformidade as normas, orienta-
¢Oes e boas praticas, conduzidas por autorida-
des ou entidades autorizadas de regulagao, de
certificagao e de superviséo, por autoridades
de inspegao, ou pelos proprios organismos
sobre os respetivos servigos, nomeadamente
quando procedam a auditorias internas. Inclui
o eventual subsequente processamento de
acdes de responsabilizagdo, quando sejam
de competéncia administrativa, bem como
eventuais recursos hierarquicos e tutelares.

500.10

Inspecéo, auditoria,
fiscalizagéo e mo-
nitorizagao de con-
formidade anorma.

Compreende os processos de verificagdo da

conformidade legal, regulamentar e/ou nor-
mativa dos atos, produtos ou servigos de uma
qualquer entidade singular ou coletiva, publica
ou privada. Abrange processos de controlo
prévio, de controlo concomitante e de controlo
sSucessivo.

Inclui o processamento das comunicagdes obri-

gatdrias que a lei prevé que sejam feitas as
autoridades de supervisao e controlo.

500.10.001

Realizagao de audi-
torias.

Verificagao de atos ou operagdes com o objetivo

de analisar a conformidade dos mesmos com
determinadas disposigbes legais e orienta-
¢oes aplicaveis no ambito do desenvolvimento
das atividades dos servigos ou entidades, po-
dendo revestir a forma de controlo sucessivo
e concomitante.

Inicia com o planeamento da intervencgao e ter-

mina com o relatério final homologado.

Inclui a execugao, a elaboragao do relatério,

o procedimento do contraditério e o envio a
entidade competente para homologagéo.

500.10.001.01

Realizacédo de au-
ditorias: Prepara-
¢ao e execugao.

Desenvolvimento de todas as fases do processo

de auditoria, com exceg¢ao da elaboragao do
relatorio final.

Inclui o planeamento da auditoria, a comunica-

¢ao ao auditado, a recolha de elementos, a
notificacdo das conclusdes e recomendagdes
provisérias e as alegagdes produzidas no am-
bito do procedimento do contraditério.

10

Fo4

500.10.001.02

Realizacao de audi-
torias: elaboragao
do relatério final.

Avaliacao dos resultados da auditoria e elabo-

ragéo do relatério final.

10

FO4

500.10.300

Realizagao de ins-
pegéo.

Acao de controlo para verificagdo do cumpri-

mento das obrigacdes legais, regulamentares
e técnicas ndo decorrentes de permissao ou
autorizagéao.

Inicia com a preparagao, programagao e pla-

neamento do procedimento de inspegao e
termina com a comunicagéo/notificagdo do
relatério final e respetivos anexos.
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Inclui apuramento de factos determinados e dos
responsaveis pela sua pratica para efeitos de
regularizagao da situagéo e para efetivagéo de
responsabilidade disciplinar, contraordenacio-
nal ou criminal que ao caso couber.

500.10.300.01

Realizagao de ins-
pecao: Prepara-
¢ao e execugao.

Desenvolvimento de todas as fases do processo
de inspegéo, com excecéo da elaboragéo do
relatorio final.

Inclui o planeamento da inspegéo, a comunica-
¢ao ao inspecionado, a recolha de elementos,
a notificagdo das conclusdes e recomenda-
gOes provisorias e as alegagdes produzidas
no ambito do procedimento do contraditoério.

10

Fo4

500.10.300.02

Realizagdodeinspe-
¢ao: elaboragao
do relatério final.

Avaliagado dos resultados da inspegao e elabo-
ragao do relatério final.

10

F04

500.10.301

Realizagao de fisca-
lizagao.

Verificagao do cumprimento das disposi¢cdes
legais e regulamentares, nomeadamente as
decorrentes de atos de permissao ou autoriza-
¢ao, 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 ag¢des de planeamento ou
rotina, denuncia, participacao de irregularida-
des, reclamagéo ou solicitagao de particular e
termina com a elaboragéo de relatério.

Inclui participagao da ocorréncia caso sejam
detetadas infragdes as normas legais e regu-
lamentares e a prestagéo de garantia, quando
aplicavel.

10

F04

500.10.302

Realizagao de visi-
tas técnicas.

Verificagdo das condiges de funcionamento de
sistemas, programas e de operagdes em bens
méveis e imoveis da qual ndo pode decorrer
a aplicagéo de contraordenagdes.

Inicia com a selegéo das entidades e termina
com o envio do relatorio da visita.

Inclui a deciséo de efetuar a visita, agendamento
da visita e a andlise ao cumprimento das boas
praticas.

F04

500.10.600

Monitorizagao siste-
matica da confor-
midade.

Acédo especifica de acompanhamento de ativi-
dades, fungdes ou sistemas, tendo em vista,
de uma forma concomitante ao seu respetivo
desenvolvimento, identificar os aspetos que
devam ser corrigidos ou aperfeigoados.

Inicia na sequéncia de planeamento ou por obri-
gacao legal e termina com a elaboragéo do
relatorio ou registo de informagao recolhida.

Inclui a comunicagao da agao de monitorizagéo
a efetuar e a recegéo das comunicagdes obri-
gatodrias, quando devido, bem como, nalguns
casos, o registo do desaparecimento do ob-
jeto monitorizado, que origina o relatério final.

FO4
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500.20

Apuramento de
responsabilida-
des técnicas e
disciplinares.

Compreende as averiguacdes técnicas e dis-
ciplinares, em que se incluem o processo
disciplinar comum e processos disciplinares
especiais, tendo em vista a responsabilizagao.

Compreende, igualmente, os designados «pro-
cessos de reabilitagdo» (de pena disciplinar).

500.20.001

Realizagao de ave-
riguagoes.

Apuramento dos factos que determinaram a ava-
liacdo de desempenho negativo do trabalha-
dor e da eventual violagéo culposa de deveres
funcionais no caso de infragéo disciplinar.

Inicia com a participagéo do dirigente e termina
com o relatério e decisdo de arquivamento
ou com a decisao de instauragao de procedi-
mento disciplinar.

Inclui nomeagéo do averiguante, audigédo do
trabalhador, dos avaliadores, quando devido,
e de eventuais testemunhas e elaboragéo de
relatério.

F04

500.20.002

Realizagcdodeinqué-
rito.

Apuramento de factos determinados para ve-
rificacdo de existéncia de matéria disciplinar
sobre servigos, 6rgaos ou agentes.

Inicia com a denuncia ou por decisdo do diri-
gente e termina com a elaboragéo do relatério
final e decis&o.

Inclui anuncio publico de abertura de inquérito,
notificagdo de queixoso e recolha de prova e
declaragdes.

FO4

500.20.003

Realizagéo de sin-
dicancia.

Averiguagéao geral acerca do funcionamento do
6rgao, servigo ou unidade organica.

Inicia com a decisdo do membro do governo
ou do dirigente maximo do servico e inclui o
anuncio publico da sindicancia e termina com
a elaboragao de relatério e decisao final.

Inclui recolha de prova e declaragbes e analise
de queixas.

F04

500.20.300

Procedimento disci-
plinar.

Averiguagéo de atos praticados por trabalhado-
res, alunos ou formandos e outras pessoas
passiveis de serem considerados infragoes
disciplinares.

Inicia com a participagdo ou queixa e termina
com o relatério final e tomada de deciséo.

Inclui designagdo de instrutor, notificagdo do
arguido, audi¢éo de testemunhas, eventual
consulta do 6rgao representativo do infrator
e apresentagao de proposta de arquivamento
ou sancionatoria.

55

FO4

500.20.600

Reabilitagéo de in-
fratores.

Concesséo de reabilitagédo, por boa conduta, a
trabalhadores punidos com quaisquer san-
¢Oes disciplinares.

Inicia com o pedido do interessado, ou do seu
representante, e termina com a decisao.

Inclui apresentacao de meios de prova.

FO4
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500.30

Acéo sancionatoria
e cautelar.

Compreende as atividades de processamento
de medidas cautelares e de sangbes previstas
na lei, decididas por autoridades administra-
tivas no quadro de agdes disciplinares ou de
inspecao, auditoria ou similares.

500.30.001

Processamento de
contraordenagdes.

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

Inicia com o auto de noticia ou denuncia de par-
ticular e termina com a notificagéo da decisao
administrativa final.

Inclui notificagdo, designagéo do instrutor, apre-
sentacao de defesa por parte do arguido com
arrolamento de testemunhas, audigéo de
testemunhas, analise de producgéo de prova,
redacao de ata, proposta de decisao final e
comprovativo de pagamento.

F04

500.30.002

Aplicagcéo de san-
¢oes administrati-
vas inominadas.

Imposigao de medidas punitivas a particulares
pela violagao de determinados deveres ad-
ministrativos que ndo se consubstanciam na
aplicagao de coimas.

Inicia com o auto de noticia e termina com a
notificagdo da sangéo ao interessado.

Inclui andlise da situagéo e definigdo da sangéo
a aplicar.

FO4

500.30.003

Aplicagédo de san-
¢des contratuais.

Imposi¢do de sangdes administrativas por in-
cumprimento de obrigagdes contratuais no
ambito de contratos administrativos, desig-
nadamente empreitadas de obras publicas,
aquisi¢ao de bens e servigos, concessoes e
outros contratos.

Inicia com a verificagéo da ocorréncia e termina
com o cumprimento da sangéo.

Inclui verificagdo da existéncia de caugéo, no-
tificagdo ao concessionario ou adjudicatario.

Fo4

500.30.004

Aplicagéo de san-
cOesdisciplinares.

Processamento de penas na sequéncia de pro-
cedimento disciplinar comum.

Inicia com a decisao da pena a aplicar pelo 6r-
gao competente e termina com o cumprimento
da sangéo.

Inclui notificagdo da pena ao arguido, ao instrutor
e as entidades envolvidas, quando devido.

55

FO4

500.30.500

Aplicacdo de medi-
das administrati-
vas cautelares.

Prevengao ou afastamento de perigos gerados
por comportamentos individuais contra o inte-
resse publico legalmente reconhecido, com o
objetivo de repor a legalidade ou acautelar o
resultado final de um procedimento em curso.

Inicia com o requerimento ou denuncia do parti-
cular ou por iniciativa da entidade administra-
tiva competente e termina com o cumprimento
da medida e reposicao da legalidade.

Inclui andlise da situagao e definicdo da medida
cautelar a aplicar.

F04
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500.40

Impugnagéo admi-
nistrativa.

Compreende as atividades de processamento
das iniciativas de impugnagéao de atos da Ad-
ministragédo, quando tais impugnacdes sejam
apresentadas aos proprios servigos da Admi-
nistracéo, sob a forma de recurso hierarquico
e recurso tutelar.

500.40.001

Processamento de
reclamacgodes de
atos administra-
tivos.

Impugnagao administrativa da pratica ou omis-
sao de atos, perante o seu proprio autor,
a fim de obter a revogacao, a anulagéo, a
modificagcdo, a substituigdo, a sanagao ou
declaragao de nulidade dos atos reclamados
ou recorridos.

Inicia com o pedido e termina com a notificagéo
da decisao ao interessado.

Inclui a notificagdo aos contrainteressados,
emissao de parecer do 6rgao recorrido e de-
cisdo da autoridade do recurso.

10

F04

500.40.500

Processamento de
recursos hierar-
quicos.

Impugnagao administrativa, dirigida ao mais ele-
vado superior hierarquico do autor do ato ou
da omissao, ou ainda, apresentado ao autor
do ato ou da omissao ou a autoridade a quem
seja dirigido, que neste caso, o remete ao pri-
meiro, a fim de obter a revogagao, a anulagao,
a modificagdo ou a substituigao.

Inicia com o pedido e termina com a notificagéo
da decisao ao recorrente/interessado.

Inclui notificagdo aos contrainteressados, elabo-
ragao de informagéo e emisséo de parecer do
orgao recorrido (que pode alterar a decisdo
anteriormente proferida), notificagao para o
exercicio do direito de audigéo, quando o pe-
dido é objeto de indeferimento total ou parcial,
as alegagdes efetuadas e a deciséo final (des-
pacho) da autoridade do recurso.

10

F04

500.40.501

Processamento de
recursos adminis-
trativos especiais.

Impugnagéao interposta para um 6rgao da
mesma pessoa coletiva que exerga poderes
de supervisao, para um 6rgao colegial, de atos
ou omissodes de qualquer dos seus membros,
comissdes ou secgdes, para um orgao de
outra pessoa coletiva que exerga poderes
de tutela ou superintendéncia, ou ainda, por
expressa disposigao legal, para o delegante
ou subdelegante dos atos praticados pelo de-
legado ou subdelegado, a fim de obter a sua
revogacao ou substituicao.

Inicia com o pedido e termina com a notificagéo
da decisdo ao recorrente.

Inclui notificagdo aos contrainteressados, elabo-
racao de informagéo e emissao de parecer do
6rgao recorrido (que pode alterar a decisdo
anteriormente proferida), e decisdo da auto-
ridade do recurso.

10

FO4
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550

Execugéo de Ope-
ragdes de Segu-
ranca, Protecao
ou Defesa.

Relativo a realizagado de agdes operacionais de
prevencgao e contengao de riscos e ameagas
(internas ou externas, de causa humana ou
natural) a seguranga nacional, a seguranga
coletiva e a seguranga das pessoas indivi-
dualmente consideradas, no que se inclui a
garantia do regular funcionamento das insti-
tuicdes, a manutengao e reposi¢ao da ordem,
seguranga e tranquilidade publicas e a prote-
¢a0 e socorro a pessoas e bens.

550.10

Seguranga publica

Compreende as operagdes vocacionadas para a
manutengao e Reposicao da ordem e gestao
de incidentes de segurancga e segurancga geral
de pessoas e bens, nomeadamente no que
respeita a prevengao e intervengao em situa-
¢Oes perturbadoras da tranquilidade narua e
em locais publicos, a dissuasao de atentados
a seguranca de pessoas e bens e, ainda, ao
controlo da entrada, permanéncia e saida de
cidadaos nacionais e estrangeiros do pais.

Compreende, igualmente, as atividades de
protecdo pessoal aos elementos dos 6rgaos
de soberania, a altas entidades nacionais ou
estrangeiras ou a qualquer cidad&o sujeito a
situagdo de ameaga relevante.

Compreende, ainda, as atividades de prestagcéao
das honras de Estado.

550.10.004

Apoio de forgas de
seguranca a dili-
géncias.

Prestagao de servigos de protegéo e seguranga
requeridos por forgcas da ordem, autoridades
publicas e entidades privadas.

Inicia com a requisi¢éo do servigo e termina com
o relato da operagao.

Inclui o planeamento das condi¢cdes de segu-
ranga, autorizagao, indicagao do pagamento do
servigo, quando devido, e operacionalizagao.

FO4

550.10.005

Seguranga de infra-
estruturas estra-
tégicas.

Operagdes de seguranca e protegdo de infraes-
truturas criticas, de pontos sensiveis e espa-
¢os considerados potencialmente de elevado
grau de ameaga e risco.

Inicia com a ordem de operagéao e termina com
o relatério.

Inclui, no ambito de cada agao, a planificagao,
a andlise do grau de ameaga e a avaliagdo
do risco.

10

FO4

550.10.011

Ciberseguranga . . .

Operagdes de seguranga e protegao no ciberes-
paco, nomeadamente das redes, dos sistemas
e dos servigos vitais de informagao e comuni-
cagao, contra ameagas que ponham em risco
o0 espaco de liberdade individual e coletiva.

Inicia com a agao de vigilancia, constatagao de
uma vulnerabilidade, existéncia de ameacga
ou denuncia e termina com a reposigao da
segurancga dos sistemas e infraestruturas de
comunicagao.

Inclui a prevengédo, monotorizagao, analise de
risco, a detegado de intruséo, coordenagao das
acdes tendo em vista areposi¢éo da segurancga.

10

Fo4
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550.10.300

Sinalizagao informa-
tiva e reguladora.

Definigao da distribuigao de sinalética destinada
a transmitir aos utentes perigos, obrigacoes,
restricbes, proibigdes, indicagdes, avisos e
orientagdes.

Inicia com a identificagdo de necessidades ou
com o pedido de interessados e termina com
o registo da retirada da sinalética.

Inclui diagndstico, desenho do projeto, a indi-
cagao do cadastro da sinalética e colocagéo
da sinalizagéao.

FO5

550.10.600

Reposi¢do da or-
dem e gestéo de
incidentes de se-
guranca.

Operagdes reativas ou de intervengéo nao pro-
gramadas a fendmenos de desacatos, tumul-
tos, violéncia concertada, catastrofes naturais,
incidentes criticos ou acidentes ndo naturais
que provocam a alteragao dos niveis de se-
guranga de pessoas e bens, assim como do
normal funcionamento das instituigdes.

Inicia com a sinalizagao do foco de inseguranga
e termina com o relato da operagéo.

Inclui diagnostico de situagédo, operacionaliza-
¢ao e atualizagao do ponto de situagao.

FO4

550.20

Protecao civil, so-
corrode emergén-
cia e prevengao
de acidentes.

Operagdes relacionadas com a prestagao de
servigos preventivos e reativos a situagoes
de emergéncia e de prevengdo de acidentes.
Inclui atividades de vigilancia e analise de
risco, agdes de alerta de situagdes de risco,
gestdo das medidas corretivas, pedidos de
auxilio e, ainda, agbes de socorro a pessoas
e bens em caso de acidente, catastrofe ou
calamidade, prestados por qualquer forga de
segurancga, de defesa, de protegao civil e/ou
por quaisquer outras entidades.

550.20.003

Realizagao de exer-
cicios e simula-
Cros.

Preparagao sistematica de pessoas e animais
através da simulagédo de cenarios de emer-
géncia e catastroficos, visando treinar a des-
treza, os equipamentos e a comunicagao das
forgas de protegao civil e socorro no terreno e
testar os procedimentos planeados.

Inicia com a identificagao da necessidade do
exercicio ou com o pedido de simulacro das
entidades e termina com o envio de reco-
mendacgdes.

Inclui pedido as entidades (quando a iniciativa &
das forgas de seguranga), analise do pedido,
elaboragao de orgamento, indicagao do paga-
mento, quando devido, reunido preparatoria,
acionamento dos meios necessarios, opera-
cionalizac&o e relato do exercicio e simulacro.

550.20.003.01

Realizagao de
exercicios e si-
mulacros: prepa-
ragao.

Inicia com a identificagdao da necessidade do
exercicio ou com a comunicagéo da requisi-
¢ao do servico pelas entidades e termina com
a aprovagao do exercicio ou simulacro.

Inclui pedido as entidades (quando a iniciativa
é das forgas de seguranga), reuniao prepa-
ratéria, planeamento da agao, avaliagao de
risco e acionamento dos meios necessarios.

FO4
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550.20.003.02 | Realizagao de exer- | Inicia com a operacionalizagdo dos meios e 5 FO4 C
cicios e simula-| intervenientes e termina com o envio do re-
cros: condugao e| lato da operagéo ou recomendagdes, quando
registo. devido.
Inclui a produgéo do relato.
550.20.005 |Identificagédo de re- | Identificagcdo e caracterizagdo dos recursos e| X X 5 FO5 E
cursos e meios| meios disponiveis e mais facilmente mobi-
mobilizaveis para| lizaveis, ao nivel local, regional e nacional
atuagdo no am-| em situagéo de acidente grave ou catastrofe.
bito da protegao | Inicia com identificagdo e termina com a anula-
€ socorro. ¢ao do registo.
Inclui recolha de informacgao.
550.20.500 |Acao de protecao e | Operagao de auxilio ou assisténcia prestada em X
SOCOITo. situagbes de perigo ou de riscos naturais ou
tecnoldgicos com entidades militares e civis.
Inicia com a deciséo do tipo de intervengao e
termina com o relato da operagéao.
Inclui diagnéstico de situagéo, acionamento dos
Meios € recursos necessarios e operaciona-
lizagao.
Inclui, ainda, as ac¢des de protegao de pessoas
e bens que se encontrem em situagoes de
perigo em colaboragdo com entidades mili-
tares e civis.
550.20.500.01 | Agao de protegao e | Inicia com o alarme ou com o pedido de prote- 10 FO4 E
SOCOrro: prepara-| Gao e socorro e termina com a preparagao da
Gao. operacionalizagéo.
Inclui diagnésticos de situagéo, definigao e acio-
namento dos meios e recursos necessarios e
operacionalizagdo articulada entre forgas de
seguranga, de protegdo e militares, quando
devido.
550.20.500.02 | Agéo de protegao e | Inicia com a elaboragéo do relato da operagao 10 | FO4 C
socorro: realiza- e termina com a sua comunicagao.
Gao e registo.
550.20.501 | Atuagédo em estados | Intervengao em situagdes de estados de emer- X 5 FO4 C
de emergéncia. géncia declarados quando se verifiquem ou
ameacem verificar-se casos de calamidade
publica.
Inicia com a declaracdo de estado de emer-
géncia sob a forma de decreto do Presidente
da Republica ou representante nas Regides
Auténomas e termina com a revogagao do
decreto ou pelo decurso do prazo fixado.
Inclui a audigdo do Governo e a autorizagéo da
Assembleia da Republica, a renovagao ou
modificagédo da declarago.
550.30 Missbes de defesa | Compreende as operagdes militares e paramili-

€ apoio a paz.

tares desenvolvidas em situagdes de guerra
ou de manutengao da paz, em territério na-
cional ou no estrangeiro.
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550.30.003

Atuacado em estado
de sitio.

Intervengéo em situagdes de estados de sitio a
fim de garantir a soberania, a independéncia,
a integridade territorial ou a ordem constitu-
cional democratica e a seguranga dos cida-
daos.

Inicia com a declaragao de estado de sitio sob a
forma de decreto do Presidente da Republica
e termina com a revogagao do decreto ou pelo
decurso do prazo fixado.

Inclui a audigao do Governo e a autorizagao da
Assembleia da Republica, a renovagao ou
modificagédo da declarago.

FO4

600

Administracdo da
Justica.

Relativo as atividades diretamente relacionadas
com o acesso a justi¢a, sejam elas no ambito
da competéncia especifica das autoridades
administrativas e/ou da respetiva interagéo
com as autoridades judiciarias.

Compreende toda a resolugao de litigios pela via
administrativa, judicial ou por formas alterna-
tivas, bem como a aplicagéo de sangdes, de
penas e de medidas cautelares, em qualquer
tipo de ilicito.

600.30

Produgéo de prova
e decisao judicial.

Compreende todo o tipo de processos judiciais
e participagao em agdes que decorram no
ambito de qualquer tipo de contencioso ju-
dicial. Inclui a documentagao produzida no
ambito das atividades de patrocinio judiciario
e representagao em juizo.

600.30.300

Acao de processo
comum (trabalho).

Acdes declarativas de natureza laboral que te-
nham por fundamento a existéncia ou invo-
cacgao de um contrato de trabalho e em que
se pretenda a efetivagao de direitos derivados
do préprio vinculo ou da sua cessagéo. Co-
mega com uma tentativa de conciliagéo que,
frustrando-se, leva ao prosseguimento da
agao com a prolagao de despacho liminar, au-
diéncia de partes e, na falta de acordo, € o réu
notificado para contestar. Seguem-se os res-
tantes articulados, saneamento do processo,
audiéncia preliminar quando a complexidade
da causa o justifique, e julgamento. Termina
com a sentenga e elaboragao de conta. Inclui
eventual recurso.

20

FO4

CP

600.30.301

Acéo de impugna-
¢ao judicial da
irregularidade
e da licitude do
despedimento.

Acao declarativa de natureza laboral que visa
a impugnacéo, pelo trabalhador, dos despe-
dimentos fundamentados em justa causa,
extingdo do posto de trabalho ou inadaptagéo.

Inicia-se com o formulario que apresenta em
juizo, ap6s o que é designada data para a
audiéncia de partes e, inexistindo acordo
das partes, € o empregador notificado para
apresentar o articulado fundamentador do
despedimento, bem como o procedimento
conducente a uma das citadas formas de ex-
tingao do vinculo.

20

FO4

CP
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Ao referido articulado podera o trabalhador res-
ponder, reclamando os créditos emergentes
quer da execugao do contrato, quer da sua
cessagao.
Inexistindo acordo em qualquer fase do pro-
cesso, termina com a sentencga e elaboragéao
da conta. Inclui eventual recurso.
600.30.302 | Agao judicial de re- | Agéo declarativa de natureza laboral que se ini- X 40 F04 | CP
paracao de dano| cia com a participagao do acidente de trabalho
em acidentes de| e visa a reparagao dos danos emergentes
trabalho e de do-| do acidente de trabalho. Inclui eventual re-
encas profissio-| curso.
nais.
600.30.305 |Impugnacao da|Agéao declarativa de natureza laboral que visa X 20 FO4 E
confidencialidade| a impugnagao de confidencialidade de infor-
de informagdes| magdes ou darecusa da sua prestagdo ou da
ou da recusa da| realizagao de consultas.
sua prestagao ou | Termina com a prolagao de sentenca e elabora-
da realizagao de| ¢é&o da conta. Inclui eventual recurso.
consultas.
600.30.306 | Tutela da persona- | Agéo declarativa de natureza laboral através da X 20| FO4 |CP
lidade do traba-| qual se peticiona a tomada de providéncias
Ihador. destinadas a evitar a consumagéao de qual-
quer violagao dos direitos de personalidade
do trabalhador ou atenuar os efeitos de ofensa
ja praticada.
Termina com a prolagao de sentenca e elabora-
¢ao da conta. Inclui eventual recurso.
600.30.307 | Agéo de reposicao | Agéo declarativa de natureza laboral que visa X 20| FO4 |CP
de igualdade e| a tomada de providéncias destinadas a as-
nao descrimina-| segurar a igualdade entre trabalhadores e a
¢doemfungdodo| evitar medidas de discriminagdo em fungéo
Sexo. do sexo.
Realizada audiéncia de discusséo e julgamento,
o processo termina com a prolagao de sen-
tenga e elaboragao da conta. Inclui eventual
recurso.
600.30.308 | Acéo de reconheci- | Agao declarativa de natureza laboral que visa X 20 F04 | CP
mento da existén-| o reconhecimento de vinculos de natureza
ciade contratode| laboral nas situagdes em que, indevidamente,
trabalho. é utilizado o contrato de prestagao de servigo.
O processo termina com a prolagdo de sen-
tenca e elaboragao da conta. Inclui eventual
recurso.
600.30.550 | Agao administrativa | Agao judicial que tem por objeto litigios cuja X 20| FO4 |CP

declarativa comum.

apreciagao se inscreve no ambito da juris-
dicdo administrativa e que ndo é objeto de
regulagéo especial no Cédigo de Processo
dos Tribunais Administrativos nem em legis-
lagdo avulsa.

Inicia com a apresentagdo da petigéo inicial e
termina com a decisao judicial.

Inclui eventual recurso.
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600.30.552 | Agao administrativa | Agao judicial que tem por objeto litigios cuja X 10| F04 |CP
e tributaria espe-| apreciagéo se inscreve no ambito da jurisdi-
cial. ¢ao administrativa e tributaria e que no Cadigo
de Processo dos Tribunais Administrativos ou
noutra legislagéo avulsa
Inicia com a apresentagéo da petigéo inicial e
termina com a decisao judicial.
Inclui eventual recurso.
600.30.555 |Contencioso pré-|Agéo judicial de impugnagéo de atos adminis- X 20| FO4 |CP
-contratual. trativos relativos a formagéo de contratos de
empreitada e concessao de obras publicas,
de prestagao de servigos, e de fornecimento
de bens.
Inicia com a apresentacao da petigao inicial e
termina com a decisao judicial.
Inclui eventual recurso.
600.30.556 |Intimagao adminis- | Intimacgé&o judicial de autoridade administrativa X 5 F04 E
trativa e tributaria| ou tributaria quando esta nao tenha satisfeito
para a prestagdo| ou satisfeito integralmente pedidos formula-
de informagado,| dos noambito do direito a informagao proce-
consulta de pro-| dimental ou do direito de acesso aos arquivos
cessos ou passa-| e registos administrativos.
gem de certiddes. | Inicia com a apresentagéo do requerimento e
termina com a decisao judicial.
Inclui eventual recurso.
600.30.557 |Intimacao adminis- | Intimag&o judicial tendo em vista impor a Admi- X
trativa paraa pro-| nistragdo a adogao de uma conduta positiva
tegao de direitos, | ou negativa indispensavel para assegurar, em
liberdades e ga-| tempo util, o exercicio de um direito, liberdade
rantias. ou garantia.
Inicia com a apresentagéo do requerimento e
termina com a decisao judicial.
Inclui eventual recurso.
600.30.557.01 | Intimacao  admi- | Inicia com a entrega da peticao inicial e termina 20 | FO4 E
nistrativa para a| com arealizagado da audiéncia. Inclui todos os
protecdo de di-| articulados, incluindo os da fase de recurso,
reitos, liberdades| audiéncias e demais decisdes que nao sejam
e garantias: arti-| sentengas ou acordaos bem como todos os
culados, gestdo| atos e diligéncias da secretaria.
processual e au-
diéncia.
600.30.557.02 | Intimagdo  admi- | Prolagdo da sentenga ou acordao em caso de 20 FO4 C
nistrativa para a| tribunal de 1.2 instancia ou decisao singular ou
protegéo de direi-| acorddo em caso de tribunais de recurso.
tos, liberdades e
garantias: deci-
sdo.
600.30.562 | Procedimento cau- | Processamento de meio processual urgente, X 20 | FO4 E

telar administra-
tivo e tributario.

destinado a obter provisoriamente a tutela
jurisdicional para o direito ameagado.

Inicia com a apresentagao do requerimento ini-
cial e termina com a decisao judicial.

Inclui todos os atos e diligéncias processuais.
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600.30.751 | Recurso das deci- | Impugnacdo de ato de entidade administrativa X 5 FO4 E
sOes das Autori-| perante tribunal competente, a fim de obter
dades Adminis-| arevogacao ou substituigdo do ato recorrido
trativas. ou a sua anulagao, declaragao de nulidade
ou inexisténcia.
Inclui a notificagéo dos contra interessados, se
aplicavel, seguindo-se eventual instrugéo e a
decisdo. Inclui eventual recurso.
600.30.752 | Recurso das con- | Impugnacéo judicial de decisdo de uma auto- X 5 F04 E
traordenagoes. ridade administrativa que aplica uma coima
ou outro tipo de sangéo pela pratica de uma
contraordenacgao.
Inclui eventual recurso.
600.40 Execucéo de penas, | Compreende as atividades relacionadas com
medidas e titulos| o processamento e controlo da execugao de
executivos. penas e medidas, privativas ou nao da liber-
dade, no que se inclui o processamento de
contraordenagdes da competéncia das auto-
ridades judiciais.
600.40.500 |Acéo executiva ... |Meio processual para efeitos de reparagao X
efetiva de direito violado quando esteja em
causa uma obrigacéo de pagamento de quan-
tia certa, entrega de coisa certa, prestagao de
facto ou prestagao de alimentos.
Inicia-se com um requerimento executivo e ter-
mina com a declaragao de extingéo.
600.40.500.01 | Agdo executiva: de | Meio processual para efeitos de reparagdo 5 FO4 E
valor igual ou in-| efetiva de direito violado quando esteja em
ferioraalgadado| causauma obrigacédo de pagamento de quan-
Tribunal da Rela-| tia certa, entrega de coisa certa, prestagcéo de
Géao. facto ou prestagao de alimentos de valor igual
ou inferior a algada do Tribunal da Relagao.
Inicia-se com um requerimento executivo e ter-
mina com a declaragéo de extingao.
600.40.500.02 | Agdo executiva: de | Meio processual para efeitos de reparagdo 20 FO4 E
valor superior a| efetiva de direito violado quando esteja em
alcada do Tribu-| causauma obrigagdo de pagamento de quan-
nal da Relacao. tia certa, entrega de coisa certa, prestacéao
de facto ou prestacdo de alimentos de valor
superior a algada do Tribunal da Relagao.
Inicia-se com um requerimento executivo e ter-
mina com a declaragéo de extingao.
600.40.600 | Execucao por custas, | Processamento da cobranga coerciva de custas X
multas, coimas e| multas e outras quantias cobradas no ambito
outrasquantiascon-| do Regulamento das Custas Processuais.
tadas ouliquidadas.
600.40.600.01 | Execugéo porcustas, | Processamento da cobranga coerciva de custas 5 F04 E

multas, coimas e
outras quantias
contadas ou liqui-
dadas: de valor
igual ou inferior a
alcada do Tribu-
nal da Relagao.

multas e outras quantias cobradas no ambito
do Regulamento das Custas Processuais de
valor igual ou inferior a algada do Tribunal
da Relagéo.
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600.40.600.02 | Execugéao por custas, | Processamento da cobranga coerciva de custas 20 | FO4 E
multas, coimas e multas e outras quantias cobradas no ambito
outras quantias| do Regulamento das Custas Processuais de
contadas ou liqui-| valor superior a algada do Tribunal da Re-
dadas: de valor| lagéo.
superior a algcada
do Tribunal da Re-
lagao.
600.40.700 |Execugao fiscal . . . | Processamento da cobranga coerciva de dividas X 10 | FO4 E
relativas a tributos, coimas e outras sangées
pecuniarias.
Inicia com a instauragdo apds a emissao da
certidao de divida e termina com a extingéo
(por pagamento, por anulagéo da divida, por
prescrigao).
600.40.800 |Execugao de deci- | Acompanhamento da execugéo das sentengas X 10 FO4 E
sbes de tribunais| condenatérias emitidas por tribunais interna-
internacionais. cionais contra o Estado Portugués.
Inicia com a recegdo da sentenga condenato-
ria e termina com a comunicagao do tribunal
internacional que considera a sentenga exe-
cutada.
Inclui os trabalhos de coordenagéo necessarios
ao cumprimento da sentenga.
600.40.900 | Execugaode julgado | Meio processual préprio para efeitos de execu- X 10 | FO4 E
em matéria admi-| ¢&o de sentengas proferidas pelos tribunais
nistrativa e fiscal.| administrativos ou tributarios.
Inicia com o requerimento executivo e termina
com a sentenca.
650 Prestacdo de Servi- | Relativo a prestagéo de servigos de protecéao
cos de Protecdoe| e acgédo social, a promogao dos direitos hu-
Inclusado Social. manos, igualdade do género, igualdade de
oportunidades e insergao social de pessoas
ou grupos — protegéo de pessoas ou grupos
vulneraveis, prevengao de situagbes de rutura
psicossocial, reparagéo de situagbes de ca-
réncia socioeconémica, de dependéncia, de
disfuncéo, exclusao ou vulnerabilidade social,
bem como a integracao e promog¢ao comuni-
tarias e integragdo no mercado de trabalho.
650.10 Atribuicao de | Compreende os processos relativos ao proces-

prestagcbes so-
ciais e auxilios
econdémicos.

samento de prestagdes e comparticipagdes
financeiras aos beneficiarios dos regimes de
protegao social (apoios prestados pela Caixa
Geral de Aposentagbes, Seguranga Social,
ADSE e outros regimes complementares).
Compreende, igualmente, os processos de
atribuicdo de prestagbes em espécie e de
prestagOes pecuniarias de carater eventual
e em condigdes de excecionalidade, a pes-
soas em situagao de caréncia e desigualdade
socioeconémica — no que se inclui a atribui-
¢ao de apoios para pagamento de rendas de
casa, bem como o apoio ao arrendamento ou
aquisicao de habitagado a custos controlados.
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650.10.102

Concesséo de pres-
tagbes em espé-
cie a trabalhador
com doenga pro-
fissional.

Aprovacgéo de despesa a trabalhador com do-
enga profissional, para posterior reembolso.
Esta despesa reporta-se a servigos e trata-
mentos, quando necessarios e adequados
ao restabelecimento do estado de saude e da
capacidade de trabalho e recuperagéo para
a vida ativa.

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

Inclui analise da situagdo mediante os com-
provativos apresentados, parecer de perito
médico e decisdo sobre o montante a atribuir.

FO4

CP

750

Prestacéo de Servi-
¢os de Ensino e
Formacao.

Relativo a prestagéo de servigos no dominio
da educacgao/ensino/qualificagédo da popu-
lagdo, independentemente da idade ou do
contexto (escolar, académico, profissional ou
outro) — inclui a educagao pré-escolar, o en-
sino basico e secundario, o ensino superior,
a educacgao extraescolar e todos os cursos
de formacgao, de qualificagdo profissional e
valorizagcao permanente, em qualquer area
do conhecimento.

750.10

Gestao do aluno/for-
mando.

Compreende as atividades relacionadas com
apresentacao de candidaturas, selegao de
candidatos, matriculas, inscrigdes, transferén-
cias de alunos/formandos entre cursos, turmas
ou estabelecimentos de ensino, e ainda as ati-
vidades relacionadas com a orientagéo voca-
cional do aluno/formando, e/ou o seu encami-
nhamento para percurso ou ensino especial.

750.10.001

Selecao e seriagao
para ingresso no
ensino ou forma-
Gao.

Avaliacdo da capacidade para a frequéncia de
curso ou de agao de formagao, bem como a
realizagao das tarefas inerentes ao concurso
ou admissao, designadamente as provas es-
pecificas, e a satisfagéo de pré-requisitos (rea-
lizagdo de provas de aptidao fisica, funcional
ou vocacional).

Inicia com a candidatura a curso ou inscrigéo/
encaminhamento para formagao e termina
com a publicagao da lista de graduagao final
ou lista de admitidos a formagao.

Inclui realizagéo de provas de ingresso, aplica-
¢ao de féormulas e classificagées minimas, se-
riacao dos candidatos, elaboragao de pautas
finais e respetiva homologacao.

750.10.001.01

Selecao e seriagdo
para ingresso no
ensino ou forma-
¢ao: selecao.

Inicia com a candidatura/encaminhamento.

Inclui apresentacdo de elementos instrutérios,
verificagdo dos pré-requisitos, aplicagado dos
métodos para a selegédo, quando necessa-
rio, como a realizagéo de provas de ingresso
(gerais ou especificas) e respetiva avaliagao,
elaboragao e publicitagéo de lista provisoria
de admitidos e excluidos, reclamagoes.

Termina com publicitacédo de lista de admitidos
e excluidos.

FO4
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750.10.001.02 | Selegao e seriacao | Inicia-se com a aplicagdo dos métodos para a 5 F04 C
para ingresso no| ordenagdo dos candidatos.
ensino ou forma- | Inclui a elaboragao de listas ou pautas definitivas.
¢ao: seriagao. Termina com a publicitagéo.
750.10.002 |Processamento de | Realizagéo ou renovagao de matricula em cur-| X X 5 F04 E
matriculas ouins-| sos ou inscricdo em agdes de formagao.
cricdes no ensino | Inicia com o pedido de acesso ou ingresso e
ou em formagéo. | termina com a entrega de comprovativo de
matricula ou inscrigao.
Inclui verificagdo de dados de identificagéo e
validagao da existéncia dos requisitos neces-
sarios para efeito de matricula ou inscrigéo.
750.10.600 | Controlo de assidui- | Verificagdo do cumprimento do dever do aluno| X
dade de alunos| ouformando de frequentar as atividades leti-
ou formandos. vas, escolares ou formativas.
Inicia com o registo de faltas do aluno ou formando
e termina com a sintese de ocorréncias relati-
vas a assiduidade e pontualidade do mesmo.
Inclui justificagdo de faltas e notificagdo dos
interessados.
750.10.600.01 | Controlo de assidui- | Verificagdo do cumprimento do dever do aluno 10 | FO4 E
dadedealunosou| ou formando de frequentar as atividades le-
formandos: cursos | tivas, escolares ou formativas em cursos ou
financiados. agoes de formagao financiados.
Inicia com o registo de faltas do aluno ou for-
mando e termina com a sintese de ocorrén-
cias relativas a assiduidade e pontualidade
do mesmo no encerramento do curso, agao
ou ano letivo.
Inclui justificagao de faltas e notificagdo dos
interessados.
750.10.600.02 | Controlo de assidui- | Verificagdo do cumprimento do dever do aluno 1 F04 E
dadede alunosou| ou formando de frequentar as atividades le-
formandos: cursos | tivas, escolares ou formativas em cursos ou
nao financiados.| agdes de formagao financiados.
Inicia com o registo de faltas do aluno ou for-
mando e termina com a sintese de ocorrén-
cias relativas a assiduidade e pontualidade
do mesmo no encerramento do curso, agao
ou ano letivo.
Inclui justificagao de faltas e notificagdo dos
interessados.
750.20 Gestao formativa e | Compreende as atividades preparatérias da cria-
curricular. ¢ao, realizagao, avaliagao, reestruturagao e
extingdo de cursos, ciclos de ensino, agdes
de formagéo, estagios ou qualquer outro tipo
de oferta formativa, no que se inclui a oferta
de atividades extracurriculares.
750.20.002 |Concecao, revisao | Desenvolvimento de programas e referenciais | X

e extingao de pla-
nos de agdes de
formagao.

das agdes de formagdo, bem como a sua al-
teragdo ou extingdo, em coeréncia com o0s
objetivos de formagao.
Inicia com as propostas e termina com a decisao.
Inclui andlise de conteudos informativos, elabo-
ragao e recolha de pareceres e deliberagéo
por parte dos 6rgdos competentes.
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750.20.002.01

Concegao, revisdo
e extingao de pla-
nos de agbes de
formagao: prepa-
racao.

Desenvolvimento de programas agoes de forma-
¢ao, bem como a sua alteracédo ou extingao,
em coeréncia com os objetivos de formagéo.

Inicia com as propostas e termina com a de-
ciséo.

Inclui andlise de conteudos informativos, elabo-
ragao e recolha de pareceres e deliberagao
por parte dos 6rgdos competentes.

F04

750.20.002.02

Concegao, revisdo
e extingao de pla-
nos de agbes de
formagao: apro-
vagao.

Deliberagao e aprovagao dos referenciais de
acoes de formagao. Inicia com as propostas
e termina com a decis&o. Inclui a recolha de
pareceres dos 6rgaos competentes.

FO4

750.20.600

Realizagao de ativi-
dades de ensino
ou formagao.

Concretizacao de atividades formativas, letivas
e extracurriculares.

Inicia com a analise do programa de curso ou
formagéo e termina com a apresentagao do
relatorio sobre a concretizagao das atividades
curriculares letivas e formativas no encerra-
mento da agéo ou do ano letivo.

Inclui elaboragdo de plano de aula ou plano
de formagao, implementacéao de estratégias
técnico-pedagdgicas, definicao de planos de
recuperagao, de acompanhamento ou desen-
volvimento, produgao de sumarios, elaboragao
de relatorios periédicos das aulas, apresenta-
¢ao de propostas de atividades, monitoriza-
¢ao do desenvolvimento das aprendizagens
e interagéo entre docentes ou formadores e
alunos ou formandos.

10

F04

750.30

Avaliagao de apren-
dizagens.

Compreende as atividades de preparagao, exe-
cugao e processamento de resultados dos
processos de avaliagao de aprendizagens que
decorrem no quadro do ensino regular e da
formagéo profissional inicial ou continua.

Compreende, igualmente, as atividades de
reconhecimento, creditacdo e validagao de
competéncias e qualificagdes académicas,
bem como de creditagéo da experiéncia pro-
fissional 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

Aplicagao de instru-
mentos de avalia-
¢ao de aprendiza-
gens.

Execucgéo organizada de modalidades de ava-
liagdo. Inicia com a aplicacao de instrumentos
de avaliagéo e termina com a classificagédo do
aluno ou formando pelo professor corretor.

Inclui elaboragéo da lista dos alunos que reali-
zam a prova (pautas de chamada), distribui-
¢ao de enunciados, cotagado das respostas
dos alunos ou formandos, elaboragédo de
grelhas de classificagao e pautas provisorias.

F04

CP
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800

Prestagédo de Ser-
vigcos Técnicos
e Cientificos, In-
vestigagéo e De-
senvolvimento.

Relativo a atividades de investigagao cienti-
fica em qualquer dominio do conhecimento,
a atividades de desenvolvimento técnico e
tecnoldgico, de transferéncia de tecnologia e
inovacao, bem como a outras atividades que
utilizam métodos cientificos para a produgao
de conhecimento ou resolugéo de problemas.

800.10

Execucao de servi-
cos cientificos e
técnicos.

Compreende os servicos de assisténcia técnica
por emissao de relatdrios ou pareceres técni-
cos especializados com base em instrumentos
de referéncia e/ou no conhecimento cientifico,
e/ou servigos de assisténcia técnica no campo
(ex. exploragao de recursos naturais) ou labo-
ratorial (ex. desenvolvimento de novos méto-
dos analiticos ou aplicagdo de metodologias
conhecidas a pedido de clientes).

Compreende também o levantamento de dados
e constituicdo de repositérios ou bancos de
dados de reconhecimento ou monitorizagdo
de parametros em qualquer dominio cientifico
e para qualquer finalidade, a produgao de car-
tografia digital ou analdgica, a realizagao de
trabalhos laboratoriais, de exames periciais,
de estudos de impacto ou outros trabalhos de
apoio e consultoria técnico-cientifica.

800.10.602

Realizagdo de es-
tudos cientificos
e técnicos de
apoio a politicas
publicas.

Procedimento cientifico e técnico de analise e cal-
culo com o objetivo de promover uma avaliagao
do impacto e de gerar medidas ou recomenda-
¢Oes técnicas sobre um determinado universo.

Inicia com um pedido e termina com a emissao
de um relatério.

Inclui a recolha de dados, aferigéo e analise de
caracteristicas da populagao ou de amostras,
criagdo de indicadores quantitativos e quali-
tativos, produgéo de relatérios técnicos, ava-
liagao de impacto, apuramento de resultados
ou recomendacgdes e/ou medigdes.

10

F04

800.20

Execucgao de proje-
tos de investiga-
¢ao e desenvolvi-
mento.

Compreende os processos de concegao e de re-
alizagéo de projetos de investigagao cientifica
fundamental e aplicada e de desenvolvimento
técnico e tecnoldgico, no que se inclui a conce-
¢ao e o desenvolvimento de sistemas de infor-
magcao. Inclui a pesquisa e o desenvolvimento
experimental, a demonstragao tecnolégica e a
transferéncia de conhecimento para inovagao
do setor produtivo, desenvolvidos no quadro
das instituicdes académicas, dos centros de
investigacao, dos observatdrios, dos labora-
térios ou mesmo no quadro da Administragao.

800.20.002

Execugao de proje-
tos de investiga-
¢ao aplicada.

Otimizagao de um produto ou de um objetivo
pratico especifico, anteriormente estudado,
assente nos pressupostos tedéricos da inves-
tigagao basica.

Inicia com a selegéo de um objeto de investiga-
Gao e termina com a divulgagao do resultado.

Inclui apresentagao de relatérios de progresso
e final.

10

F04




Diario da Republica, 1.2 série

N.° 204

23 de outubro de 2019

Pag. 83

Cadigo

Titulo

Descrigéo

Dono
PN

Participante
PN

PCA

Forma
de
contagem
PCA

DF

800.20.500

Desenvolvimento ex-
perimental e aplica-
cional.

Replicagédo do conhecimento obtido na inves-
tigacao realizada e na experiéncia pratica
(prova de conceito), visando melhorar subs-
tancialmente ou desenvolver produtos, mo-
delos, programas, métodos, procedimentos
e servigos, novos ou existentes.

Inicia com a apresentagdo de um projeto de
desenvolvimento e termina com a conclusao
do desenvolvimento.

Inclui a definigdo de uma metodologia, requisi-
tos, parametros ou processos e a sua valida-
Gao, prototipagem.

10

FO4

850

Execucdo de Pro-
gramas e de
Acdes de Incen-
tivo.

Relativo a execug¢do de programas regulares
ou agdes eventuais de incentivo estratégico a
pessoas, organismos ou projetos, no quadro
das politicas de promogao e fomento de ativi-
dades economicas, culturais e sociais.

Inclui a atribuicdo de incentivos diretos e in-
diretos, bem como o acompanhamento ou
controlo de projetos apoiados.

Relativo, ainda, a captagao de apoios de enti-
dades privadas e servigos publicos.

850.10

Atribui¢ao e controlo
de financiamen-
tos e de ajudas
diretas.

Compreende as atividades relacionadas com a
gestao e acesso aos programas que dispo-
nibilizam apoio financeiro ou outras ajudas
diretas as entidades beneficiarias, destinata-
rias ou elegiveis em cada medida de apoio,
bem como as atividades de acompanhamento
e controlo de projetos apoiados.

Compreende, igualmente, as agdes que reves-
tem a forma de apoios diretos eventuais ndo
submetidos a concurso, bem como de atribui-
¢ao de prémios com ou sem expressao finan-
ceira, sujeitos ou n&o a concurso, instituidos
por entidades nacionais, regionais ou locais,
publicas ou privadas.

Compreende, ainda, as atividades de captagéo
de mecenas e gestao de apoios mecenaticos,
bem como o processamento de pedidos de
patrocinio.

850.10.001

Atribuigédo de subsi-
dios a exploracéao
de servicos publi-
cos.

Pagamento compensatério dos custos ou per-
das resultantes da exploragéo e prestagao
de servigos de interesse publico que néo sao
economicamente rentaveis.

Inicia com o pedido de pagamento do subsi-
dio ou por iniciativa da entidade pagadora
e termina com a decisdo de deferimento ou
indeferimento do respetivo pedido.

Inclui demonstragao dos valores das transferén-
cias efetuadas ou a efetuar.

10

FO4

850.10.002

Formalizagaode can-
didaturas e acom-
panhamento de
apoios regulares.

Atribuigéo de estimulos no &mbito de programas
e acompanhamento da execugao dos projetos
ou agdes financiadas.

Inicia com a submissao da candidatura e termina
com a elaboragao do relatério final de execu-
¢ao da operagao ou projeto apoiado, elabo-
rado aquando do fim do programa de apoio.
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Inclui instrugao da candidatura, decisdao, comuni-
cagao da atribuicao do apoio, contratualizagao,
acompanhamento e controlo da execugéo do
projeto ou operagao, apresentagao de compro-
vativos de despesa, reajustamentos ao programa
e elaboragao de relatdrios intercalares e relato-
rio final, analise e avaliagéo dos relatérios, apro-
vagao do encerramento do processo de apoio.

Inclui ainda a eventual suspensao ou resciséo
do contrato de apoio.

850.10.002.01

Formalizagéo de can-

didaturas e acom-
panhamento de
apoios regulares:
candidatura, deci-
S0 e execugao.

Fases de candidatura, decisao e avaliagao final
de apoios regulares.

Inicia com a submissao de candidatura e termina
com a analise e avaliagao do relatério final/re-
latério de atividades/produto final.

Inclui instrugdo de candidatura, analise da
elegibilidade da candidatura, avaliacao da
candidatura, comunicagdo da decisao final,
contratualizagao com a entidade/sujeito pro-
ponente, elaboragéo de relatério final/relatério
de atividades/produto final e avaliagao final do
apoio atribuido.

10

FO4

850.10.002.02

Formalizagao de can-

didaturas e acom-
panhamento de
apoios regulares:
controlo de infor-
magao financeira.

Fase de execugdo e acompanhamento finan-
ceiro de apoios regulares.

Inclui solicitagdo de pagamento, com os respe-
tivos documentos comprovativos, analise e
verificagdo, proposta para pagamento, bem
como acompanhamento da execugao finan-
ceira de apoios regulares.

10

F04

850.10.003

Formalizagéo de can-

didaturas e acom-
panhamento de
apoios pontuais.

Atribuicdo e acompanhamento de estimulos ou
compensagoes a projetos ou situagdes nao
enquadraveis num plano de continuidade.

Inicia com a submissao da candidatura e termina
com a elaboragao do relatério final de execu-
¢ao da operagao ou projeto apoiado, elabo-
rado aquando do fim do programa de apoio.

Inclui preparagao e apresentagao do pedido
formal de apoio ou da candidatura, decisao,
eventual contratualizagdo, comunicagao da
atribuicdo do apoio e eventual apresentagao
de comprovativos de despesa.

850.10.003.01

Formalizagéo de can-

didaturas e acom-
panhamento de
apoios pontuais:
candidatura, de-
Cisd0 e execugao.

Fases de candidatura, decisdo e de execugédo e
acompanhamento material de apoios pontuais.

Inicia com a submissao de candidatura e termina
com a analise e avaliagao do relatério final/re-
latorio de atividades/produto final.

Inclui instrugado de candidatura, analise da ele-
gibilidade da candidatura, avaliagao cientifica
individual e final da candidatura, comunicagéo
ao beneficiario da decisdo final, contratua-
lizagdo com a entidade/sujeito proponente,
acompanhamento e controlo da componente
material do apoio, processos de atribuigdo de
bolsas no ambito do projeto (se aplicavel),
elaboragao de relatério final/relatério de ativi-
dades/produto final e avaliagao cientifica final
do apoio atribuido.

10

Fo4
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850.10.003.02

Formalizagéo de can-
didaturas e acom-
panhamento de
apoios pontuais:
controlo de infor-
magao financeira.

Fase de execugdo e acompanhamento finan-
ceiro de apoios pontuais.

Inclui solicitagdo de pagamento, com os respe-
tivos documentos comprovativos, analise e
verificagdo, proposta para pagamento, bem
como acompanhamento da execugao finan-
ceira de apoios pontuais.

10

Fo4

850.10.500

Atribuicdo de pré-
mios.

Reconhecimento do valor de agdes, trabalhos,
projetos e resultados.

Inicia com a abertura do periodo de apresenta-
¢ao de candidaturas ou com a apresentagéo
de propostas, ou com a identificagdo das
acoes, trabalhos, projetos de investigacao e
resultados passiveis de reconhecimento e ter-
mina com a decisao de atribuigdo do prémio.

Inclui avaliagéo e selecao de trabalhos, agées,
projetos e desempenhos passiveis de serem
premiados.

10

F04

850.10.600

Atribuigao de patro-
cinios.

Disponibilizagdo de qualquer tipo de recurso
(financeiro ou material) para apoio ou su-
porte direto a realizagao 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 decisédo
quanto a atribuigao de patrocinio.

Inclui analise do pedido e negociagéo entre
patrocinador e beneficiario, contrato de pa-
trocinio, quando aplicavel.

10

FO4

900

Dinamizagéo e Co-
municagao Insti-
tucional.

Relativo a concegao, produgao, organizagéo e
comunicagdo (por qualquer meio ou forma)
de eventos, conteudos informativos ou outros
produtos e servigos que sirvam para melhorar
a percegao e o conhecimento dos organismos
e respetivas atividades, ou para sensibilizar
para programas, atitudes ou valores que os
servicos promovam.

900.10

Execugao de ativi-
dades de dinami-
zacgao da socie-
dade.

Compreende as atividades de concegao, de pro-
dugdo, de organizagao ou participagdo na
organizagao de eventos, como sejam con-
feréncias, encontros, seminarios, debates,
exposigdes, festivais, espetaculos, ou outras
atividades de carater informativo, educativo,
cientifico, cultural, desportivo, recreativo ou
outro que estimulem a iniciativa e a partici-
pacao das comunidades.

900.10.500

Organizagéao e
participagdo em
homenagens e
cerimbnias  co-
memorativas.

Preparacgao e execugao ou intervengao em atos
de celebragéo de datas, pessoas ou aconteci-
mentos relevantes e de entrega de prémios,
distin¢cdes ou condecoragdes.

Inicia com a proposta ou pedido de participagéo
e termina com a realizag&o do ato.

Inclui, entre outras, o planeamento, a logistica
e organizacéo do espago ou materiais, a defi-
nicao dos meios de divulgacao e a produgéo.
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900.10.500.01 | Organizagao e partici- | Planeamento e programacao de iniciativas co- 10 | FO4 C
pagdoemhomena-| memorativas ou de homenagem.
gens e cerimonias | Inicia com a proposta e termina com a decisdo
comemorativas: relativa a execugao da atividade.
preparagdo e re- | Inclui o cronograma, a identificagéo dos interve-
gisto. nientes e a definigdo dos recursos a utilizar.
900.10.500.02 | Organizagao e | Concretizagao das agdes necessarias a execu- 10 | FO4 E
participagdo em| ¢ao de atividades comemorativas.
homenagens e | Inicia com a operacionalizagdo da deciséo e
cerimbénias co-| termina com a conclusdo da atividade.
memorativas: rea- | Inclui, entre outras, a logistica e organizagéo
lizagao. do espago.
900.10.501 | Organizagéo e parti- | Preparagdo e execugéo ou intervengédo em ati-| X X
cipacdo eminicia-| vidades de divulgagao e troca de ideias téc-
tivas de partilhae | nicas, cientificas, culturais, politicas, sociais,
debate critico. ambientais ou outras.
Inicia com a proposta ou o pedido de participagao
e termina com a concluséo da atividade.
Inclui, entre outras, o planeamento, a logistica
e organizagao do espaco ou materiais, a defi-
nicao dos meios de divulgacao e a produgao.
900.10.501.01 | Organizagéo e parti- | Planeamento e programacgao de iniciativas de 10 | FO4 C
cipacdo eminicia-| partilha e debate critico.
tivas de partilha | Inicia com a proposta e termina com a decisédo
e debate critico:| relativa a execugéo da atividade.
preparagao. Inclui o cronograma, a identificagado dos interve-
nientes, a definicao dos recursos a utilizar e o
registo documental da iniciativa (em imagem,
som ou texto).
900.10.501.02 | Organizagéo e parti- | Concretizagdo das agdes necessarias a execu- 10 FO4 E
cipagdo eminicia-| ¢éo de iniciativas de partilha e debate critico.
tivas de partilha e | Inicia com a operacionalizagdo da decisao e
debate critico: re-| termina com a conclusdo da atividade.
alizacao. Inclui, entre outras, a logistica, os convites e a
organizagao do espago.
900.10.502 | Organizacéo e parti- | Preparagcao e execugdo ou intervengao em| X X 10 | FO4 E
cipagdo eminicia-| acdes que pretendem esclarecer, alertar ou
tivasdeprevengédo | prevenir riscos com o objetivo de alterar deter-
e sensibilizagdo.| minados comportamentos de natureza social,
cultural ou civica.
Inicia com a proposta ou o pedido de participa-
¢ao e termina com a apreciagéo do relatério
de execugao da atividade.
Inclui definicdo dos materiais informativos, distri-
buicdo e afetagdo derecursos, logisticadaagao.
900.10.503 |Organizagdao e |Preparagao e execugao ou intervengdo em ativi- | X X 10 | FO4 E

participagdao em
iniciativas  de
promogéao ou di-
vulgagao de pro-
dutos e servigos.

dades que estimulam o interesse ou dao a co-
nhecer modos de vida, produtos ou servigos.

Inicia com a proposta de realizagao ou o pedido
de participagédo e termina com a apreciagao
do relatério de execugao da atividade.

Inclui, entre outras, o planeamento, a selegédo dos
participantes, articulagéo entre entidades, a lo-
gistica e organizagao do espago ou materiais, a
definigdo dos meios de divulgagao e a produgéo.
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900.10.504

Publicitagéo de ini-
ciativas e ativida-
des de terceiros.

Divulgagao de iniciativas e atividades de outras
entidades.

Inicia com o pedido de publicitagéo e termina
com a decisao sobre a publicitagdo.

Inclui a analise do pedido.

FO4

900.20

Execugao de ativida-
des de comunica-
¢ao institucional.

Compreende o conjunto de agdes que visam a
criagdo e promogao da imagem da instituicao,
bem como a administragédo estratégica dos
contactos e do relacionamento entre a orga-
nizagao e os diferentes publicos que com ela
se relacionam e interagem.

Considerar a criagdo de identidade/imagem
grafica, a atividade editorial que suporta a
publicagdo de conteldos institucionais, o
tratamento de informagao publicada nos
meios de comunicagao social e na internet,
a preparagao de informacao destinada a co-
municacao social, a internet e a intranet e,
ainda, a concegao e produgao de campanhas
publicitarias e artigos promocionais.

Compreende, ainda, o processamento de pedi-
dos de informagao/esclarecimento dirigidos
por qualquer entidade, nacional ou estran-
geira, aos servigos publicos (incluindo os pe-
didos apresentados por grupos parlamentares
ou deputados).

900.20.001

Criagao de imagem
e identidade gra-
ficas.

Concegéao e consolidagdo da imagem grafica
uniformizada a utilizar por uma instituicdo, 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 criagao e apresentagao de propostas de
imagem grafica e a selegao do objeto grafico.

10

F04

900.20.002

Criagéo de produtos
e artigos promo-
cionais.

Concegao de produtos que consolidem e proje-
tem a imagem da instituicdo na comunidade
ou reforcem o simbolismo de um determinado
acontecimento ou data.

Inicia com a proposta de criagdo do produto
ou artigo e termina com a apresentagéo do
produto.

Inclui definicdo e a aprovagéo do /ayout final.

10

F04

900.20.200

Concegaodeconteu-
dos institucionais
para divulgagéo.

Elaboragéo de conteldos inerentes as ativida-
des da organizagao e a definigdo de modali-
dades de difuséo.

Inicia com a definigdo dos conteudos e termina
com o envio para processo editorial ou a pu-
blicagéo.

Inclui a criagéo, a redagao de textos e a gestédo
de conteudos.

10

FO4

900.20.201

Edigéo e publicagédo
de conteudos.

Edigao de publicagdes e comunicagao de con-
tetidos institucionais, por iniciativa prépria, im-
posicéo legal ou proposta de outras entidades.

Inicia com a proposta de elaboragdo, cumpri-
mento legal ou convite para participagéo na
obra ou produto e termina com a divulgagao.

Inclui a definigao e aprovagéo de layout, execu-
¢ao grafica, e a apresentacgao da versao final.

10

FO4
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900.20.400

Elaboracao de in-
formagdes ou
esclarecimentos
institucionais
para a comuni-
cagao social.

Preparacao e divulgagao de informacgdes e es-
clarecimentos sobre assuntos de interesse
para a organizagao ou para a comunidade,
através de 6rgdos de comunicagéo social.

Inicia com a proposta ou decisao de transmitir a
informacgé&o ou esclarecimento e termina com
a comunicagdo da mesma.

Inclui decis&o e redagdo dos termos em que a
comunicacao vai ser feita.

10

F04

900.20.401

Promogao ou par-
ticipagao em
conferéncias de
imprensa e entre-
vistas.

Organizagao ou intervengdo em conferéncias
de imprensa e entrevistas.

Inicia com a decisao de organizar ou intervir e
termina com a realizagao da conferéncia de
imprensa ou entrevista.

Inclui, no caso da entrevista, a selegao dos 6r-
géos de comunicagao social.

10

F04

900.20.402

Recolha e trata-
mento de dados
de imprensa.

Processamento de informagdo veiculada pela
comunicagéao social, independentemente do
suporte, sobre matérias ou temas de interesse
para a instituicdo ou relacionados com esta.

Inicia com a selegdo dos meios onde se faz
a recolha e termina com a disponibilizagéo
dos resultados da analise ao servigo/entidade
competente.

Inclui consulta e selegao de noticias ou artigos
de opinido e analise dos seus conteudos.

10

FO4

900.20.600

Criagao e atualiza-
¢ao de contactos
institucionais.

Criagéo e atualizagéo de listagens, bases de
dados ou outra agregagao de contactos sin-
gulares ou coletivos que interagem ou séo
destinatarios de produtos ou servigos insti-
tucionais.

Inicia com a identificagdo dos potenciais in-
terlocutores ou destinatarios de interesse
para o desenvolvimento das atividades or-
ganizacionais e termina com a manifestacao
de auséncia de interesse na manutengao do
contacto.

Inclui sistematizagao da informagao dos contac-
tos e respetivo registo.

FO05

900.20.601

Organizagdo de
ceriménias de to-
mada de posse e
assinatura de do-
cumentos.

Preparagéao e realizagdo de atos solenes que
assinalam o inicio do exercicio de um cargo ou
fungdo ou o estabelecimento de uma relagao
de colaboragao.

Inicia com a comunicagao do 6rgao ou servigo
competente e termina com a realizagao da
cerimoénia.

Inclui, entre outras, a logistica e organizagéo
dos espacos, de acordo com as regras do
protocolo, e dos meios de divulgagéao.

900.20.601.01

Organizagao de ceri-
monias de tomada
de posse e assina-
tura de documen-
tos: preparagao.

Sucesséao de atos preparativos das cerimonias.

Iniciacomacomunicagdodo érgéoou servigo com-
petente e termina com o esbogo da ceriménia.

Inclui a escolha do espacgo e dos recursos hu-
manos e materiais a afetar, previsdo de en-
cargos, lista de intervenientes e de entidades
convidadas.

10

FO4
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Codigo Titulo Descricao Do | Fartgpente | pa com‘;‘zem DF
PCA
900.20.601.02 | Organizagédo de | Execugao da ceriménia. 10 | FO4 C
cerimonias de to- | Inicia com a organizagao do espago de acordo
mada de posse| com as regras de protocolo e termina com a
e assinatura de| concretizagdo da cerimonia.
documentos: rea- | Inclui o registo documental (em imagem, som
lizagao. ou texto).
900.20.602 | Organizagao de visi- | Preparagao e realizagao de visitas de comitivas | X
tas institucionais. nacionais ou estrangeiras.
Inicia com o pedido ou proposta da visita e ter-
mina com a concretizagdo da mesma.
Inclui, entre outras, o planeamento, a logistica
e organizagao dos espagos ou materiais, a
definicdo do programa e dos meios de di-
vulgagéo.
900.20.602.01 | Organizagéo de visi- | Sucessao de atos preparativos das visitas. 10 | FO4 E
tas institucionais: | Inicia com o pedido ou proposta de realizagéo
preparagao. da visita e termina com definigdo programa.
Inclui a identificagdo das necessidades e pre-
paracao dos espagos a visitar.
900.20.602.02 | Organizagéo de visi- | Concretizacao da visita. 10 | FO4 C
tas institucionais: | Inicia com a tomada de conhecimento do pro-
realizagéo. grama definitivo e termina com a sua rea-
lizagdo ou execugdo. Inclui o registo docu-
mental.
900.20.603 | Processamento Solicitacdo de audiéncias ou reunides por parte | X 5 F04 E
de pedidos de| de cidaddos ou entidades.
audiéncia. Inicia com o pedido e termina com a resposta
ao interessado.
Inclui agendamento e resposta ao pedido.
900.20.604 | Processamento de | Tratamento de pedidos de informagdes e/ou| X 5 FO4 E
pedidos de infor-| esclarecimentos dirigidos a ou pela instituigao.
magao e de escla- | Inicia com a rececao ou envio do pedido e ter-
recimento. mina com a resposta ao mesmo.
Inclui analise ou elaboragéo do pedido, recolha
de informacgédo pertinente e preparagéo da
resposta.
950 Administragdo da | Relativo a realizagdo processos eleitorais para
Participagdo Ci-| escolha dos representantes dos cidadaos (su-
vica. fragio universal), a realizagao de processos
referendarios, ao processamento de outros
atos de participagao dos cidadaos na gestao
de assuntos publicos e, ainda, a atribuicao de
distingdes honorificas.
950.20 Processamento de | Compreende as atividades de processamento

agdes peticiona-
rias, reclamacgdes
e manifestagdes
de congratulagao.

dos atos em que a sociedade toma a iniciativa
de se manifestar espontaneamente relativa-
mente a servigos, atos ou politicas publicas.
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Forma
- y = Dono | Participante de

Cadigo Titulo Descrigéo PN PN PCA contagem DF
PCA

950.20.001 |Processamento de | Tratamento de petigbes, reclamacdes e suges-| X X 5 F04 E

peticdes, recla-| tdes relativas ao funcionamento dos servigos,

macgdes e suges-| ou sobre as areas de atuagédo da organizagao.

toes. Inicia com a recegao da reclamagao ou sugestao
e termina com resposta ao interessado.

Inclui analise da situagdo exposta e articulagéo
com os responsaveis do servigo, envio ao
organismo de tutela do servigo, reencaminha-
mento das reclamagdes para as entidades
reguladoras e fiscalizadoras competentes
(quando devido).

950.20.300 |Processamento de | Recegdo e tratamento dos elogios e agrade-| X X 5 FO4 E

elogios e agrade-| cimentos pelo funcionamento dos servigos.

cimentos. Inicia com a recegéo do elogio, agradecimento
ou louvor, e termina com a resposta.

Inclui a andlise da situagéo exposta e articulagdo
com os responsaveis dos servigos.

ANEXO II

Auto de entrega

| INSTITUTO DA
A IMT ki
AUTO DE ENTREGA

ENTIDADE REMETENTE: ENTIDADE DESTINATARIA:
Responsi vel: Responsj vel:

Indicagdo da forma e condigSes de aquisigdo: |

Diploma que legitima a aquisigdo: |

ZONA DE IDENTIFICACAO E CONTROLOS GLOBAIS

Entidade produtora do Fundo |

N.2 total de agregacdes \:’ Dimensao total por tipo de suporte | Papel (MI) | ’ ‘ Digital (Gb)|

ZONA DE IDENTIFICAGAO E CONTROLO DOS PROCESSOS DE NEGOCIO .

Data extremas ‘ |a| l

N.2 total de agregagdes I:| Dimenséo total por tipo de suporte ‘ Papel (MI) ‘ | ’ Digital (Gb)‘ |

SUB-ZONA DE IDENTIFICAGAO E CONTROLO DAS AGREGACOES

Zona repetivel por cada PN

Ndmero Titulo da AGREGAGAO Datas extremas

| | | |
] | |
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ANEXO III

Auto de Eliminagao
INSTITUTO DA
A IMT it
AUTO DE EL|M|NACAO N.2 - / ANO - / NOME DA ENTIDADE

Data do auto de eliminagdo AAAA-MM-DD Identificagdo dos responsaveis da Entidade I:'

ZONA DE IDENTIFICACAO E CONTROLOS GLOBAIS ‘

Entidade produtora do Fundo ‘ |

N.2 total de agregagdes l:] Dimensdo total por tipo de suporte | Papel (MI) ‘ | | Digital (Gb)’ ‘
| ZONA DE IDENTIFICAGAO E CONTROLO DOS PROCESSOS DE NEGOCIO
‘ ‘ Data extremas de inicio de contagem de PCA | AAAA-MM-DD | al AAAA-MM-DD I

Ermm vowrensimenenso || [N
N.2 de agregagdes |:| Dimensdo por tipo de suporte | Papel (MI)‘ I ’ DigitaI(Gb)| |

Repetivel por cada PN

SUB-ZONA DE IDENTIFICAGAO E CONTROLO DAS AGREGAGOES

Ndmero Titulo da agregagdo Data de inicio da contagem do PCA

| | | ’ AAAA-MM-DD \

112403938
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PLANEAMENTO

Portaria n.° 382/2019
de 23 de outubro

Sumario: Sexta alteragéo ao Regulamento que estabelece Normas Comuns sobre o Fundo Social
Europeu, aprovado em anexo a Portaria n.° 60-A/2015, de 2 de margo.

No admbito do regime juridico dos Fundos Europeus Estruturais e de Investimento (FEEI) para
o periodo de programacao 2014-2020, através da Portaria n.° 60-A/2015, de 2 de margo, com as
alteragdes que Ihe foram introduzidas pelas Portarias n.*°242/2015, de 13 de agosto, 122/2016, de 4
de maio, 129/2017, de 5 de abril, 19/2018, de 17 de janeiro, e 175/2018, de 19 de junho, é aprovado
o Regulamento que estabelece Normas Comuns sobre o Fundo Social Europeu (FSE) aplicavel as
operagdes apoiadas por este Fundo em matéria de elegibilidade de despesas e custos maximos,
bem como regras de funcionamento das respetivas candidaturas, em execugdo do Decreto-Lei
n.° 159/2014, de 27 de outubro, na redagao que lhe foi dada pelos Decretos-Leis n.°215/2015, de
6 de outubro, 88/2018, de 6 de novembro, e 127/2019, de 29 de agosto.

Apresente alteragéo visa essencialmente compatibilizar a referida Portaria com as recentes alte-
ragdes aos diplomas da governagao e do regulamento geral dos FEEI, designadamente a revogacgao
das disposi¢des sobre operagdes de reduzida dimensao, agora vertidas no artigo 7.° do Decreto-Lei
n.° 159/2014, de 27 de outubro, o qual alarga e valoriza a aplicagao do regime de custos simplificados.

Na vigéncia desta portaria, e atendendo a experiéncia entretanto obtida e avaliagédo efetuada,
aproveita-se ainda a oportunidade para proceder a alguns ajustamentos em matéria de contratua-
lizagdo e apuramento de resultados.

Nos termos do disposto na alinea ¢) don.° 2 e no n.° 3 do artigo 10.° do Decreto-Lei n.° 137/2014,
de 12 de setembro, as presentes alteragées foram aprovadas pela Deliberagédo n.° 21/2019 da
Comissao Interministerial de Coordenagao do Acordo de Parceria — CIC Portugal 2020, de 4 de
outubro, carecendo de ser adotadas por portaria do membro do Governo responsavel pela area
do desenvolvimento regional.

Assim:

Manda o Governo, pelo Ministro do Planeamento, nos termos do n.° 3 do artigo 10.° do Decreto-
-Lei n.° 137/2014, de 12 de setembro, o seguinte:

Artigo 1.°
Objeto

A presente portaria procede a sexta alteragdo ao Regulamento que estabelece Normas Co-
muns sobre o Fundo Social Europeu, aprovado em anexo a Portaria n.° 60-A/2015, de 2 de margo,
alterada pelas Portarias n.*® 242/2015, de 13 de agosto, 122/2016, de 4 de maio, 129/2017, de 5
de abril, 19/2018, de 17 de janeiro, e 175/2018, de 19 de junho.

Artigo 2.°

Alteragao ao Regulamento que estabelece Normas Comuns sobre o Fundo Social Europeu

O artigo 18.° do Regulamento que estabelece Normas Comuns sobre o Fundo Social Europeu,
aprovado em anexo a Portaria n.° 60-A/2015, de 2 de margo, alterada pelas Portarias n.*® 242/2015,
de 13 de agosto, 122/2016, de 4 de maio, 129/2017, de 5 de abril, 19/2018, de 17 de janeiro, e
175/2018, de 19 de junho, passa a ter a seguinte redagao:

«Artigo 18.°

[.-]
1—1[.]
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2 — Para os efeitos previstos neste artigo, a empregabilidade afere-se mediante a verificagao
do pagamento de contribuigbes para a Seguranga Social, através dos organismos competentes, e o
prosseguimento de estudos mediante a verificagao junto do organismo com competéncia delegada
para as estatisticas de educacao e ciéncia.

3 — Por cada ponto percentual (p.p.) abaixo do nivel de empregabilidade contratualizado,
procede-se a uma redugéo de meio p.p. sobre a despesa total elegivel a pagar no saldo final, num
maximo de 5 %.

4 — A penalizagao referida no nimero anterior ndo € aplicavel quando os resultados alcanga-
dos atinjam 80 % dos resultados contratualizados, ou 70 %, quando se tratem de operagdes que
decorram nos territérios de baixa densidade, de acordo com a definigdo adotada por deliberagao
da CIC Portugal 2020.

5 — (Revogado.)

6 — Nas situagdes em que se verifique superagéo dos resultados contratualizados, a entidade
beneficiaria tem prioridade em novas candidaturas que podem beneficiar do apoio do FSE para
operagdes da mesma natureza, nos termos fixados nos respetivos avisos de abertura de candida-
turas, designadamente em sede de aplicagdo dos critérios de selecéo.

7 — (Revogado.)

8 — (Revogado.)

9 — (Revogado.)

10 — (Revogado.)»

Artigo 3.°
Norma revogatoéria

Sao revogados o artigo 4.°e osn.**5, 7, 8, 9 e 10 do artigo 18.° do Regulamento que estabelece
Normas Comuns de sobre o Fundo Social Europeu, aprovado em anexo a Portaria n.° 60-A/2015,
de 2 de margo, alterada pelas Portarias n.*® 242/2015, de 13 de agosto, 122/2016, de 4 de maio,
129/2017, de 5 de abril, 19/2018, de 17 de janeiro, e 175/2018, de 19 de junho.

Artigo 4.°

Produgiao de efeitos

As alteragdes introduzidas ao artigo 18.° do Regulamento que estabelece Normas Comuns sobre
o Fundo Social Europeu produzem efeitos relativamente as candidaturas ainda n&do decididas, em
execucgao ou com saldo final aprovado, desde que nao se tenha procedido ao apuramento dos respe-
tivos resultados em nenhuma das operagoes apoiadas no ambito de um mesmo concurso ou convite.

Artigo 5.°
Entrada em vigor

A presente portaria entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicagéo.

O Ministro do Planeamento, Angelo Nelson Rosario de Souza, em 9 de outubro de 2019.
112658149
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