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CULTURA E TRABALHO, SOLIDARIEDADE E SEGURANGA SOCIAL

Portaria n.° 182/2020

de 4 de agosto

Sumario: Aprova o regulamento para a classificagéo e avaliagédo da informagéo produzida no
exercicio de fungdes pelos érgdos e entidades integrados no Ministério do Trabalho,
Solidariedade e Seguranga Social e a respetiva tabela de selegao.

O Programa Administragéo Eletronica e Interoperabilidade Semantica (PAEIS), que decorre de
recomendacgdes europeias consubstanciadas pela Decisdo (UE) 2015/2240 do Parlamento Europeu
e do Conselho, de 25 de novembro, teve como objetivo geral contribuir para o desenvolvimento da
administracao eletrénica através do fomento e implementacao da interoperabilidade semantica na
Administracao Publica e nas relagdes estabelecidas entre entidades que exergcam fungdes publicas,
independentemente da sua natureza.

A progressao dos trabalhos, conduzidos pela Diregao-Geral do Livro, dos Arquivos e das Bi-
bliotecas, o 6rgao de coordenacgao do sistema nacional de arquivos, deu origem a criacdo de um
esquema de metainformagéao (MIP) e de uma linguagem comum, partiihada e normalizada para
representar as fungdes da administragdo, denominada Macroestrutura Funcional (MEF).

Tendo por fim o aprofundamento dos niveis de interoperabilidade semantica alcangados na
MEF, o 6rgéo de coordenagao do sistema nacional de arquivos, desenvolveu uma Lista Consolidada
para a gestdo das decisdes sobre a classificagdo e avaliagdo da informagéo publica.

A Lista Consolidada € um referencial assente numa estrutura hierarquica de classes que re-
presentam as fungdes e subfungdes, de acordo com a MEF, e os processos de negdécio executados
por entidades que exercam fungdes publicas, numa perspetiva suprainstitucional, transversal e
funcional. Integra as decisdes de avaliagdo, designadamente a determinacao de prazos de con-
servagao administrativa, formas de contagem de prazos e destinos finais, aplicados em fungéo da
natureza da intervencao das entidades.

As decisbes resultam dos projetos de «Harmonizagao de classes de 3.° nivel em planos de
classificacdo conformes a MEF» e de «Avaliagado Suprainstitucional da Informacao Arquivistica
(ASIA)», assegurados atraveés das sinergias estabelecidas entre entidades que exercem fungdes
publicas dando posteriormente origem a diferentes portarias de gestdo de documentos em fungao
da natureza das entidades aderentes.

As portarias de gestdo de documentos estabelecem regras e decisdes em simultaneo para
a classificagdo e a avaliagao, tendo presente os modelos emergentes de gestdo da informagao
assente em abordagens por processos de negocio.

A adocgéo de critérios mais objetivos e de uma metodologia relacional estabelecida entre pro-
cessos de negocio para aplicagao na sua avaliagdo, subjacente a presente portaria, deve ocorrer
numa fase genésica potenciando, deste modo, a gestdo continua dos fluxos informacionais que
resultem dos procedimentos internos e externos, desde o momento da sua producdo até ao da sua
conservagao permanente ou eliminacao definitiva.

A presente portaria tem por finalidade regulamentar a classificagéo, avaliagéo, selegao, elimi-
nagao e conservagao de documentos produzidos, em qualquer suporte, pelos érgéos e entidades
integrados no Ministério do Trabalho, Solidariedade e Seguranga Social bem como os procedimen-
tos administrativos que lhes estdo associados agilizando, deste modo, as fungdes do arquivo no
garante de direitos e de deveres e na preservagao da memoria coletiva.

Assim, nos termos do disposto na alinea b) do n.° 1 do artigo 1.° do Decreto-Lei n.° 447/88,
de 10 de dezembro, manda o Governo, pela Ministra da Cultura e pela Ministra do Trabalho, Soli-
dariedade e Seguranga Social, o seguinte:

Artigo 1.°
Aprovagao

E aprovado o regulamento para a classificagéo e avaliagdo da informagéo produzida no exer-
cicio de fungbes pelos orgaos e entidades integrados no Ministério do Trabalho, Solidariedade e
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Seguranga Social e a respetiva tabela de selegcéo, anexos a presente portaria, da qual fazem parte
integrante.

Artigo 2.°
Revogacao

Sao revogadas as Portarias n.° 171/2014, de 5 de setembro, n.° 107/2010, de 22 de fevereiro,
n.° 77/2010, de 5 de fevereiro, n.° 1383/2009, de 4 de novembro, n.° 1370/2009, de 27 de outubro,
n.° 1092/82, de 19 de novembro, alterada pela Portaria n.° 131/86, de 3 de abril.

Artigo 3.°
Entrada em vigor

O regulamento para a classificagao e avaliagdo da informacgao produzida no exercicio de fun-
¢bes pelos 6rgaos e entidades integrados no Ministério do Trabalho, Solidariedade e Seguranca
Social entra em vigor no 30.° dia seguinte ao da sua publicagéo.

A Ministra da Cultura, Graga Maria da Fonseca Caetano Gongalves, em 27 de julho de
2020. — A Ministra do Trabalho, Solidariedade e Seguranga Social, Ana Manuel Jerénimo Lopes
Correia Mendes Godinho, em 24 de julho de 2020.

REGULAMENTO PARA A CLASSIFICAGAO E AVALIAGAO DA INFORMAGAO ARQUIVISTICA

CAPITULO |

Do objeto, natureza, ambito, aplicagcdo, garantias e defini¢cées

Artigo 1.°
Objeto e natureza do regulamento

1 — O presente regulamento é aplicavel a classificagao, avaliagao, selegao, eliminagéo e con-
servagao da informagé&o arquivistica, produzida no exercicio de fungdes pelos 6rgéos e entidades
integrados no Ministério do Trabalho, Solidariedade e Seguranga Social dando origem a documentos
e agregacgdes, materializada em qualquer suporte (adiante designada por informagéao).

2 — A aplicagao do presente regulamento pressupde a implementagao de um modelo de gestao
de informacao, predominantemente assente na abordagem funcional por processos de negdcio.

Artigo 2.°
Ambito de aplicagdo subjetivo

1 — As disposicdes do presente regulamento s&o aplicaveis a todos os érgdos e entidades
independentemente da sua natureza, integrados no Ministério do Trabalho, Solidariedade e Segu-
ranca Social.

2 — Nos termos da lei, e para efeitos do disposto no presente regulamento, integram o Minis-
tério do Trabalho, Solidariedade e Seguranga Social:

a) Autoridade para as Condig¢des de Trabalho (ACT);

b) Casa Pia de Lisboa (CPL);

c¢) Centro de Relacgbes Laborais (CRL);

d) Comisséao Nacional de Promogéo dos Direitos e Protegcao das Criancas e Jovens (CNPDPCJ);
e) Comisséao para a Igualdade no Trabalho € no Emprego (CITE);

f) Cooperativa Anténio Sérgio para a Economia Social (CASES);

g) Direcao-Geral da Seguranca Social (DGSS);

h) Diregao-Geral do Emprego e Relagdes de Trabalho (DGERT);
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i) Gabinete de Estratégia e Planeamento (GEP);

J) Inspegao-Geral do Ministério do Trabalho, Solidariedade e Seguranga Social (IGMTSSS);
k) Instituto da Seguranga Social (ISS);

/) Instituto de Gestédo de Fundos de Capitalizagdo da Seguranga Social (IGFCSS);

m) Instituto de Gestéo Financeira da Segurancga Social (IGFSS);

n) Instituto de Informatica (ll);

0) Instituto do Emprego e Formagéo Profissional (IEFP);

p) Instituto Nacional para a Reabilitagdo (INR);

q) Programa Operacional da Inclusdo Social € Emprego (POISE);

r) Secretaria-Geral do Ministério do Trabalho, Solidariedade e Seguranca Social (SGMTSSS).

3 — O presente regulamento aplica-se subsidiariamente ao escritoério da Organizagéo Inter-
nacional do Trabalho — Lisboa (OIT), pela raz&o do apoio administrativo dado pelo MTSSS esta
estrutura.

Artigo 3.°
Aplicagao no tempo e producao de efeitos

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

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

b) Nao produz efeitos sobre a informacao produzida e acumulada em momento anterior a sua
entrada em vigor, salvo se a informacéo ja estivesse a ser classificada via Plano de Classificagao
conforme a Lista Consolidada, salvaguardadas as necessarias correspondéncias entre codigos.

2 — Nos casos abrangidos pela alinea b) do niumero anterior, a avaliagdo da informagao
deve ser realizada em conformidade com as orientagbes emanadas pelo 6rgao de coordenagao
do sistema nacional de arquivos (adiante designado por 6rgao de coordenagéo), nos termos do
disposto no n.° 9 do artigo 9.°

Artigo 4.°
Garantias do sistema de informagao

1 — As entidades previstas no artigo 2.° devem estar dotadas de sistemas de informagao
(adiante designados por Sl), que assegurem a autenticidade, fidedignidade, integridade, usabilidade
e acessibilidade no longo prazo a informacgéo.

2 — Os Sl devem apresentar caracteristicas de fidedignidade, seguranga, conformidade,
inteligibilidade e sistematizacéo.

3 — Para efeito do disposto no n.° 1, as entidades previstas no artigo 2.° devem manter um
plano de preservagao digital aprovado pelo 6rgéo de coordenacgao.

Artigo 5.°
Definigoes
1 — Para efeitos do presente regulamento, entende-se por:

a) «Agregacéao», 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;

b) «<Amostragem aleatdria», o tipo de amostragem em que cada um dos casos do universo-alvo
tem igual probabilidade de ser selecionado para fazer parte da amostra a preservar e que se supée
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ser representativa de todas as caracteristicas da populagao, aplicavel aos processos de negocio
cujo destino final atribuido é o de conservacao parcial por amostragem;

¢) «Avaliagéo», a atribuicado de valor a informacgao, para efeitos de conservagéo ou de elimi-
nagéo, fundamentada num conjunto de principios e critérios;

d) «Avaliagao suprainstitucional», a atribuigdo comum de prazos e destinos finais a informa-
¢ao resultante dos processos de negdécio executados pela Administragdo Publica, derivando a sua
conservagao da natureza da intervengao da entidade publica;

e) «Classificagao», o ato de associar um documento ou uma agregagéo a uma classe de 3.°
ou, quando existente, de 4.° nivel da estrutura de classificagao fixada na tabela de selegéo;

f) «Codigow», o sistema numérico ndo sequencial, com base numa estrutura hierarquica de
blocos separados por ponto, remetendo sucessivamente para as funcdes, subfungdes, processos
de negdcio e subdivisdo de processos de negdcio fixado na tabela de selecdo. Para garantir o
principio da interoperabilidade a atribuicdo do codigo de classificagdo é da responsabilidade do
orgao de coordenagéo;

g) «Completude do processo de negdcio», o critério de avaliagao suprainstitucional aplicado
a processos transversais. Implica o reconhecimento das entidades intervenientes no processo
de negdcio e da natureza da sua intervengdo. A utilizagdo deste critério pressupde que o dono
do processo de negdcio € a entidade que detém o processo mais completo, integrando ainda, de
forma parcelar, os contributos de todos os participantes. Valoriza a conservagao da informagao no
dono do processo, em detrimento da materializagdo parcelar em produtor participante. Possibilita
a eliminacgdo das partes dos processos documentais que se encontram nos Sl das entidades pro-
dutoras participantes;

h) «Conservagaoy, o destino final atribuido a processos de negdcio para a preservagéo total
e permanente;

i) «Conservagao parcial por amostragemy», o destino final atribuido a processos de negdécio
para a preservagao permanente de uma amostra recolhida segundo critérios aleatérios e mediante
aplicacdo de uma féormula;

J) «Desativagéo de processos de negdcio», a operagao que consiste em suspender a produgao
de efeitos das decisdes atribuidas a uma classe de 3.° nivel ou de 4.° nivel, por a competéncia
deixar de estar atribuida a entidade;

k) «Descricao», a caracterizagao das instancias da estrutura de classificagéo, através de uma
exposigao dos seus tragos distintivos, fixada na tabela de selegéo. A descrigdo a 3.° nivel prevé
a identificagdo genérica da sequéncia de atividades, do inicio ao termo do processo de negdcio;

) «Destino final», a decisdo, com base na avaliagcado da informacgao para efeitos de conserva-
¢ao, de conservagéao parcial por amostragem ou de eliminagao, atribuida a processos de negocio
e fixada na tabela de selecéo;

m) «Documentoy, a informagao criada, recebida e mantida em suporte digital ou analdgico,
a titulo probatério e informativo por uma entidade, no cumprimento das suas obrigagdes legais ou
na conducgdo das suas atividades. Também denominado documento de arquivo;

n) «Dono de processo», a entidade responsavel pela condugéo do processo de negdcio, pelo
produto final e pelo garante da conservagédo da sua informagao por o deter na sua completude,
fixada na tabela de selegao;

o) «Eliminagaoy, o destino final atribuido a processos de negdcio para a destruigao total e
definitiva;

p) «Entrega», a remessa de documentos e agregagdes de um espago de armazenamento,
depdsito ou servidor, para outro, com ou sem alteragdo de responsabilidade ou de propriedade;

q) «Forma de contagem do prazo», a instrugdo que define 0 momento a partir do qual é ini-
ciada a contagem do prazo de conservagao administrativa fixada na tabela de selegao, nos termos
abaixo indicados:

i) «Conforme disposic¢ao legal», 0 momento em que se inicia a contagem é determinado por lei;

i) «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, como é o caso do «Re-
gisto biografico»;
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iif) «Data de emisséo do titulo», o momento em que se inicia a contagem é determinado pela
produgédo do documento de validagcdo ou reconhecimento;

iv) «Data da conclusao do procedimento», 0 momento em que se inicia a contagem ¢é deter-
minado pelo encerramento da agregacgao ou produgéo do ultimo ato do procedimento, como é o
caso de «Manutencgao e reparacao de bens méveis duradourosy;

v) «Data da cessacgao da vigéncia», 0 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 decisdo contenciosa. Pode incidir, entre outros, sobre legislagédo, normas,
politicas, acordos, convengdes, planeamento estratégico, licengas;

vi) «Data da extingao da entidade sobre que recai o procedimento», 0 momento em que se
inicia a contagem é determinado pelo registo do fim da entidade. Aplica-se a pessoas (momento do
obito), empresas, bens, atividades, como é o caso da «ldentificagdo fiscal», «Registo de pessoas
coletivasy», «Registo predial», «Registo comercial»;

vii) «Data de extingao do direito sobre o bem», o momento em que se inicia a contagem é
determinado pelo cessamento do direito, que ndo implica a extingdo da entidade. A extingdo do
direito sobre o bem pode acontecer por alienagéo (transmiss&o ou transagao), por abate ou desa-
parecimento do bem, pela venda de imdveis, pela cessagao da afetacao, da reserva de uso, do
direito de superficie, do arrendamento ou cedéncia;

r) «Informagao», a informagao arquivistica, produzida no exercicio de uma fungéo, materiali-
zada em qualquer suporte;

s) «Lista Consolidada», a estrutura hierarquica de classes que representam as fungdes,
subfungdes e processos de negdcio executados pela Administragdo Publica, contemplando a sua
descricdo e avaliagdo. Integra e desenvolve a Macroestrutura Funcional;

t) «Macroestrutura Funcional (MEF)», a representagao conceptual de fungbes desempenha-
das por entidades com fung¢des publicas, apresentada sob a forma de uma estrutura hierarquica
desenvolvida a dois niveis (fungao e subfuncgao);

u) «Metodologia relacional», o método aplicado a avaliagao da informagéo de acordo com os
critérios legal, densidade informacional, complementaridade informacional e completude, através
dos quais se estabelecem relagbes de sucessao, cruzamento, sintese, complementaridade e su-
plementar entre processos de negdécio ou entre as suas subdivisdes, quando aplicavel;

v) «Natureza da intervengao», a identificagdo da condigdo de dono e de participante por parte
das entidades com fungdes publicas;

w) «Ocorréncia», os casos sucedidos no ambito de um processo de negdcio que se materia-
lizam em agregacgdes ou processos documentais;

x) «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, fixada na tabela de selegao;

y) «Prazo de conservagao administrativay, o periodo de tempo, registado em anos, durante o
qual a informagao deve ser mantida para responder as necessidades de negocio, requisitos orga-
nizacionais, responsabilizagdo e obrigagdes legais, fixado na tabela de selegao;

Z) «Processo de negdcioy, a sucessao ordenada de atividades interligadas, desempenhadas
para atingir um resultado definido (produto ou servigo), no ambito de uma fungao;

aa) «Processo transversal», o processo de negdcio que carece da intervengéo de diferentes
entidades para que o resultado possa ser atingido;

bb) «Processo documental», a unidade arquivistica constituida por uma agregagao de
documentos que traduz uma ocorréncia de um determinado processo de negécio;

cc) «Registoy, a atividade descritiva sobre documentos e agregagdes para efeitos de captura,
controlo, acesso e comunicacgao;

dd) «Relatorio de avaliagao», dispositivo legal destinado a avaliagdo da documentagéo acu-
mulada;

ee) «Selegaoy, a atividade que decorre da avaliagao e consiste na separagao dos documentos
e agregacgoes de conservagéao, de conservagao parcial por amostragem e de eliminagao, de acordo
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com as orientagdes fixadas na tabela de selegdo. E operacionalizada pela aplicacdo do prazo de
conservagao administrativa, da forma de contagem do prazo e do destino final;

ff) «Sistema de informag&o», 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;

gg) «Tabela de selegéo», o instrumento integrado em dispositivo legal, derivado da Lista Conso-
lidada, de suporte a classificagdo e selecao da informagéao e constituido pela estrutura classificativa
e pelas decisdes da avaliagao;

hh) «Tipologia de ocorrénciasy», a unidade constituida para efeitos de gestao que agrega ocor-
réncias que materializam um nivel de detalhe do processo de negécio, ndo se constituindo num
nivel de classificagdo. Permite a operacionalizagéo de distintas naturezas de interveng¢ao, dono ou
participante, no ambito de um processo de negdcio;

i) «Titulo», a designagado das instancias da estrutura multinivel de classificagao fixada na
tabela de selecao.

CAPITULO Il

Gestao de informacgao

Artigo 6.°
Atividades da gestao de informagao

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

a) Registo;

b) Classificagao;

¢) Avaliagao;

d) Aplicagao do prazo de conservagao administrativa;
e) Aplicagéo da forma de contagem do prazo;

f) Aplicagao do destino final;

g) Eliminacéo;

h) Entrega;

i) Transferéncia de suporte;

J) Substituicao de suporte analdgico.

Artigo 7.°
Registo

1 — Os documentos e agregacgdes produzidos no exercicio das fungdes, materializados em
suporte analégico ou digital, devem ser integrados e registados em SlI.
2 — Aclassificagdo e a avaliagao sao elementos descritivos obrigatérios da atividade de registo.

Artigo 8.°
Classificagao

1 — A classificagdo de documentos e agregagdes esta associada a sua avaliagao e integra a
tabela de selegao (adiante designada por tabela), que constitui o anexo 1 ao presente regulamento
e cujos dados sao especificos e inalteraveis.

2 — A classificagao é funcional, com uma estrutura constituida por quatro niveis, que repre-
sentam fungdes (1.°), subfungdes (2.°), processos de negdcio (3.°) e, quando aplicavel, subdivisao
de processos de negocio (4.°).
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3 — As decisbes de classificagdo encontram-se expressas nos seguintes elementos informa-
tivos fixados na tabela:

a) Caédigo;
b) Titulo;
c¢) Descrigao.

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

5 — Fica vedada a criagdo de novos niveis de classificagdo para além dos previstos no n.° 2
e a inclusdao de novos processos de negdcio, salvo através do disposto no n.° 3 do artigo 19.°

6 — Para auxiliar a gestao operacional de processos de negécio com distintas formas de
materializagao esta prevista a existéncia de tipologias de ocorréncia, que nao constitui um nivel
de classificagao e cuja criagdo compete as entidades estipuladas no artigo 2.°, aquando da imple-
mentacao da tabela no SI.

Artigo 9.°
Avaliagao

1 — As decisdes de avaliacao expressas na tabela enquadram-se numa perspetiva suprains-
titucional e aplicam-se a documentos e agregagoes.

2 — A avaliagao de documentos e agregagdes esta associada a sua classificagao e integra a
tabela anexa, cujos dados s&o especificos e inalteraveis.

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

4 — A cada 4.° nivel corresponde um conjunto de atividades diferentes, sendo definido para
cada conjunto um prazo ou destino final distinto, em razao da adogao de uma metodologia relacional
intraprocessual, no respeito de principios e critérios da avaliagao.

5 — As decisdes de avaliagdo encontram-se expressas nos seguintes elementos informativos
fixados na tabela, com as respetivas designagdes indicadas em cabegalho:

a) Prazo de conservagao administrativa (PCA);

b) Forma de contagem do prazo de conservagao administrativa (Forma de contagem PCA);
c) Destino final (DF);

d) Dono do processo de negdcio (Dono PN);

e) Participante no processo de negdcio (Participante PN).

6 — Ficam vedadas as entidades previstas no artigo 2.°, sem a recolha prévia de parecer
obrigatdrio e vinculativo do érgéo de coordenagao mediante submissao de proposta devidamente
fundamentada, as seguintes operagoes:

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

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

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

d) Alteracao do destino final dos processos de negocio de conservagao parcial por amostragem
para eliminagao;

e) Alteragao da condigao de «dono» ou de «participante» expressa na tabela.

7 — As tipologias de ocorréncia a que alude o n.° 6 do artigo 8.° devem respeitar as decisbes de-
finidas para a avaliagédo do respetivo processo de negdcio expressas nos termos do disposto no n.° 5.
8 — Apos solicitacao das entidades previstas no artigo 2.°, compete ao 6rgao de coordena-
¢ao indicar os mecanismos adequados para a avaliagdo da informagao produzida e acumulada no
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periodo compreendido entre a data de entrada em vigor do presente regulamento e a implemen-
tacao da tabela no SlI.

9 — Aavaliagéo da informagéo produzida e acumulada prevista na alinea b) do n.° 1 do artigo 3.°
deve ser objeto de relatorio de avaliagdo de documentacdo acumulada, elaborado e submetido ao
orgao de coordenacdo nos termos vigentes, para a recolha de parecer obrigatério e vinculativo,
ficando vedada a eliminagao de qualquer documentagdo acumulada antes da comunicagéo da
decis&o por parte do organismo supramencionado.

Artigo 10.°
Aplicacao do prazo de conservagao administrativa

1 — A aplicacao do prazo de conservacao administrativa constitui uma operagao da atividade
de selecao.

2 — O cumprimento do prazo de conservagao administrativa determinado na tabela é obrigatdrio.

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

4 — A suspensao prevista no numero anterior cessa logo que finda a necessidade de uso, sendo
imediatamente retomada a contagem do prazo de conservagédo administrativa expresso na tabela.

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

Artigo 11.°
Aplicagao da forma de contagem do prazo

1 — Aaplicagéo da forma de contagem do prazo constitui uma operagéo da atividade de selegao.

2 — Para a aplicacdo do disposto no n.° 5 do artigo 10.°, a cada forma de contagem de prazo
de conservagao administrativa identificada corresponde um conjunto alfanumérico predefinido, cons-
tituido 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 Administragdo Publica encontra-se publicitada na Lista Consolidada, prevista nos termos do
artigo 20.°

4 — Constam da tabela as formas de contagem de prazo utilizadas nos processos de negdécio
executados pelas entidades previstas no artigo 2.°, conforme abaixo indicado:

a) FO1 — conforme disposigao legal;

b) FO2 — data de inicio do procedimento;

c¢) 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 extingado do direito sobre o bem.

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

6 — As datas a que alude o numero anterior estdo identificadas através de um algarismo que
complementa o cédigo alfanumeérico atribuido a cada forma de contagem do prazo, separado por
ponto, conforme abaixo indicado:

a) F01.01 — Data do ultimo assento, respeitando 30 anos para o 6bito, 50 anos para o casa-
mento e 100 anos para o nascimento, nos termos do artigo 15.° da Lei n.° 324/2007;
b) F01.02 — Data do cumprimento, nos termos do artigo 26.° da Lei n.° 5/2008;
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¢) F01.03 — Data da defesa da tese de doutoramento, nos termos do artigo 3.° do Decreto-Lei
n.° 52/2002 ou da data do cancelamento prevista no n.° 5 do artigo 5.° da Portaria n.° 285/2015;

d) F01.04 — Data do facto que ocorrer em primeiro lugar: a) com o registo da extingéo da
procuragao a que digam respeito; b) decorridos 15 anos a contar da data da outorga da procuragao;
c¢) logo que deixem de ser estritamente necessarios para os fins para que foram recolhidos, nos
termos do n.° 1 do artigo 13.° do Decreto Regulamentar n.° 3/2009;

e) F01.05 — Data em que a autorizagao de introdugao no mercado deixe de existir, nos termos
do n.° 2 do artigo 12.° do Regulamento de execugao (UE) n.° 520/2012;

f) FO01.06 — Data da prescrigdo do procedimento criminal para os inquéritos arquivados nos
termos do n.° 2 do artigo 277.°, do n.° 3 do artigo 282.° e do n.° 1 do artigo 277.° do Decreto-Lei
n.° 78/87, atualizado e para os inquéritos arquivados com fundamento na recolha de «prova bastante
de se néo ter verificado o crime», ou «de o arguido ndo o ter praticado a qualquer titulo»; data do
arquivamento para os inquéritos arquivados com fundamento na inadmissibilidade do procedimento
ou outro, nos termos do n.° 1 do artigo 277.° e do n.° 1 do artigo 280.° do Decreto-Lei n.° 78/87
atualizado;

g) F01.07 — Data em que os jovens a quem respeitam completarem 21 anos, nos termos do
artigo 132.° da Lei n.° 166/99;

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

i) F01.09 — Data em que forem considerados findos para efeitos de arquivo, nos termos do
artigo 142.° da Lei n.° 62/2013;

f) F01.10 — Data do cancelamento definitivo do registo criminal, nos termos do artigo 11.° da
Lei n.° 37/2015;

k) FO1.11 — Data em que o jovem atinja a maioridade ou, nos casos em que tenha solicitado
a continuagao da medida para além da maioridade, complete 21 anos ou até aos 25 anos de idade,
nos termos da Lei n.° 147/99, alterada pela Lei n.° 23/2017;

/) FO1.12 — Maior de idade: data do cancelamento definitivo do registo criminal, nos termos do
artigo 11.° da Lei n.° 37/2015; Menor de idade: data em que o respetivo titular completar 21 anos,
nos termos do artigo 220.° da Lei n.® 4/2015.

7 — Sempre que as formas de contagem de prazos estipuladas nas alineas c) e €) do n.° 4 ndo
forem aplicaveis, por o titulo ndo ser emitido ou por n&o se iniciar o periodo de vigéncia, compete
as entidades previstas no artigo 2.° proceder ao encerramento das agregagodes, em conformidade
com o codigo do procedimento administrativo, dando inicio a contagem do prazo de conservagao
administrativa.

Artigo 12.°
Aplicagao do destino final

1 — A aplicagao do destino final constitui uma operacéo da atividade de selecéo.

2 — O destino final aplica-se apds o cumprimento do prazo de conservagao administrativa, po-
dendo ser de conservagao «C», de conservagao parcial por amostragem «CP» ou de eliminagdo «E».

3 — A aplicagéo do destino final decorre da natureza da intervengao das entidades previstas
no artigo 2.° expressa na tabela nas colunas intituladas «Dono do processo» e «Participante no
processoy.

4 — Sempre que as entidades previstas no artigo 2.° se encontrem na condigdo de dono
compete-lhes a aplicagdo do destino final expresso na tabela.

5 — Sempre que as entidades previstas no artigo 2.° se encontrem na condig¢ao de participante
€ permitido proceder a eliminagdo de agregacdes, dado que ndo as detém na sua completude.

6 — Sempre que as entidades previstas no artigo 2.° se encontrem na condigdo de dono e,
simultaneamente, de participante devem especificar no Sl ao nivel das tipologias de ocorréncia ou
das agregagodes a natureza da sua intervencgao.

7 — A intervencdo na condigao de dono e de participante ndo pode coexistir na mesma
agregacao.
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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 agregagao, prevendo um campo para identificar a na-
tureza da intervencao;

b) Ao nivel da constituigdo de tipologias de ocorréncia, criando uma tipologia para as agrega-
¢des em que as entidades previstas no artigo 2.° se encontrem na condigdo de dono e outra para
as que se encontrem na condigao de participante.

9 — Os processos de negdcio transversais em que as entidades previstas no artigo 2.° se
encontrem na condigdo de dono ou de participante ou, simultaneamente de dono e participante
estdo identificados por meio da sua sigla nas colunas intituladas «Dono do processo» e «Partici-
pante no processo».

10 — Fica vedada ao participante a eliminagdo de documentos e agregacdes de processos
de negdcio transversais, sem a recolha prévia de parecer obrigatorio e vinculativo do 6rgéo de
coordenacéo.

11 — Arecolha de amostra para a aplicacéo do destino final de conservacgao parcial por amos-
tragem deve respeitar o critério aleatério, de acordo com as orientagdes técnicas publicitadas pelo
orgao de coordenagéo.

Artigo 13.°
Eliminagao

1 — A eliminagédo de documentos e agregacdes expressos na tabela é superintendida pelo
servico responsavel pela gestao da informacao ou pelo servigo de arquivo, conforme aplicavel, das
entidades previstas no artigo 2.°

2 — Aceliminagao de documentos e agregacoes pelas entidades previstas no artigo 2.° aplica-
-se conjugando a condigédo de dono e de participante com o destino final atribuido as classes de
3.° ou 4.° nivel, processando-se conforme abaixo indicado:

a) Dono — processos de negdcio (3.° nivel) com destino final de eliminagao;

b) Dono — agregacdes excluidas da amostra a preservar, nos processos de negocio com
destino final de conservagao parcial por amostragem;

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

d) Participante — processos de negdcio com destino final de conservagdo mediante consulta
prévia do 6rgéo de coordenagao, nos termos do disposto no n.° 10 do artigo 12.°;

e) Participante — processos de negdécio com destino final de conservagao parcial por amos-
tragem;

f) Participante — processos de negécio com destino final de eliminagao;

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

h) Participante — subdivisdes de processos de negdcio com destino final de eliminagéo.

3 — A eliminagdo de documentos e agregag¢des 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 eliminagéo através da aposicao de data e assinatura autégrafa, eletronica
qualificada ou outro meio de comprovagéo da autoria pelos responsaveis da gestao de topo das
entidades previstas no artigo 2.°, ou seus delegados, pelos responsaveis do servigo produtor e pelos
responsaveis do servigo de gestao da informagao ou do arquivo, conforme aplicavel,

c¢) Conservar o auto de eliminagao, a titulo definitivo;

d) Submeter o auto de eliminagao ao 6rgéao de coordenagao nos termos definidos e publici-
tados por este organismo.
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4 — Fica vedada a eliminagcdo de documentos e agregagdes que ndo estejam expressos na
tabela.

5 — A eliminacao de documentos ou agregacgdes antes do cumprimento do prazo de conser-
vacgao administrativa & permitida, desde que assegurada a substituicdo de suporte nos termos do
artigo 16.°

6 — A decisado sobre a forma de destruicdo deve atender a critérios de seguranca, confiden-
cialidade e racionalidade de meios e custos, devendo ocorrer regularmente.

Artigo 14.°
Entrega

1 — A entrega de documentos e agregacgdes € superintendida pelo servigo responsavel pela
gestao da informacgao ou pelo servigo de arquivo, conforme aplicavel, das entidades previstas no
artigo 2.°

2 — Aentrega de documentos e agregacoes entre espagos de armazenamento ou repositorios
pode ou ndo implicar a alteragéo responsabilidade ou de propriedade.

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

a) Produzir o auto de entrega nos termos do artigo 18.°, constituindo prova juridica da entrega
de patrimonio;

b) Validar o auto de entrega através da aposi¢do de data e assinatura autégrafa, eletrénica
qualificada ou outro meio de comprovacao da autoria pelos responsaveis das entidades remetente
e destinataria;

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

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

4 — As entregas devem ser efetuadas de acordo com a calendarizagédo estabelecida em
regulamento proprio ou com outra orientagdo das entidades previstas no artigo 2.°, desde que nao
contrariem o preceituado nos numeros anteriores e nado afetem a integridade dos documentos e
agregacdes.

Artigo 15.°
Transferéncia de suporte

1 — A transferéncia de suporte que consista na reproducdo de documentos, destituida de
valor probatério, pode ser realizada como forma de salvaguarda e preservagao de documentos e
agregacdes originais e com o objetivo da sua comunicacgao interna e externa.

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

Artigo 16.°
Substituicdo de suporte analégico

1 — A substituicao de suporte analdgico deve prever a manutengéo da forga probatéria do ori-
ginal através da salvaguarda da sua autenticidade e integridade, em conformidade com as normas
técnicas e a legislagéo em vigor.

2 — Fica vedada a substituicdo de suporte de documentos e agregagdes de conservagao per-
manente, sem a autorizagao expressa do 6rgao de coordenac¢ao mediante proposta devidamente
fundamentada.
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CAPITULO llI

Elementos informativos dos instrumentos de gestdao de informagao

Artigo 17.°
Auto de eliminagao

1 — Para efeitos de identificagdo, autenticacéo e legitimagcédo do auto de eliminagédo deverao
ser previstos os seguintes elementos informativos:

a) Numero do auto de eliminagao;

b) Data do auto de eliminagao;

¢) ldentificagdo da entidade produtora do auto de eliminagao;

d) ldentificagdo dos responsaveis, nos termos do disposto na alinea b) do n.° 3 do artigo 13.°;
e) Indicagao do diploma que legitima a eliminagao.

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

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

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

a
b
c
d

Designacao da entidade produtora do fundo;
Numero total de agregacgdes;

Suporte;

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

d) Datas extremas de inicio de contagem do PCA,;

e) Numero de agregacées;

f) Suporte;

g) Dimensao.

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

a) Numero da agregacgéo;
b) Titulo da agregagao;
c¢) Datas de inicio da contagem do PCA.

6 — As entidades previstas no artigo 2.° podem criar o auto de eliminagéo (anexo 2), desde
que preveja os elementos informativos expressos nos nimeros anteriores ou, em alternativa, adotar
0 modelo proposto e disponibilizado pelo érgao de coordenagéo.
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Artigo 18.°
Auto de entrega

1 — O auto de entrega deve prever os elementos informativos relativos a remessa de documentos
e agregacgdes, expressos num unico instrumento de gestdo da informagao.

2 — Para efeitos de identificagao, autenticagao e legitimagao do auto de entrega deverao ser
previstos os seguintes elementos informativos:

a) Numero do auto de entrega de saida;

b) Numero do auto de entrega de entrada;

c) Data do auto de entrega;

) Identificagdo da entidade remetente;

e) ldentificagdo da entidade destinataria;

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

h

d

) Data da entrega;
) Indicagao da forma de aquisigao;
Indicacao das condi¢des de aquisicao;

i
) Indicagdo do diploma ou ato administrativo que legitima a aquisi¢ao.

)

3 — Para efeitos de identificagédo e controlo dos documentos e agregagdes a remeter, deverao
ser previstas as seguintes zonas no auto de entrega, estabelecendo entre si uma relagao hierar-
quica:

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

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

a) Designacéo da entidade produtora do fundo;
b) Datas extremas da documentagao entregue;
¢) Numero total de agregagdes;

d) Suporte;
e) Dimensao total.

5 — A zona de identificagao e controlo dos processos de negocio devera prever os elementos

informativos abaixo indicados:

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

d) Numero de agregacoes;

e) Suporte;

f) Dimensao.

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

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

7 — As entidades previstas no artigo 2.° podem criar o auto de entrega (anexo 3), desde que
preveja os elementos informativos expressos nos numeros anteriores ou, em alternativa, adotar o
modelo proposto e disponibilizado pelo 6rgdo de coordenagéo.
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CAPITULO IV

Gestao da tabela de selegao

Artigo 19.°
Atualizagao da tabela de selegao

1 — Aatualizagéo da tabela anexa ao presente regulamento deve refletir a incluséo, alteragao
e exclusao de classes relativas a processos de negdcio, que resultem de omissao, da atribui¢cao de
novas competéncias ou da sua transferéncia ou delegacgao entre érgéos e entidades com fungdes
publicas.

2 — Para viabilizar a gestao da informacgéo produzida entre a publicagdo no ordenamento
juridico das alteragbes estipuladas no niumero anterior e a revisdo da tabela anexa ao presente
regulamento, as entidades previstas no artigo 2.° devem utilizar complementarmente o referencial
Lista Consolidada, nos termos dos artigos 20.° e 21.°

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

a) Apos a submissao e integracao de proposta na Lista Consolidada, nos termos do artigo 21.°;

b) Apds submissao e aceitagao de pedido legalmente fundamentado ao érgao de coordenagao
para a inclusdo na tabela de processos de negdcio previstos na Lista Consolidada, por omisséo ou
transferéncia legal de competéncias entre 6rgaos e entidades que exergam fungdes publicas.

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

Artigo 20.°

Lista Consolidada

1 — A Lista Consolidada é um referencial que n&o integra o presente regulamento.

2 — Sempre que se proceda a inclusao, alteragao, ativagdo ou desativagido de processos de
negoécio nos termos do artigo 21.°, estes podem ser utilizados em Sl a partir do momento da sua
publicitagdo na Lista Consolidada.

3 — Fica vedada a eliminagdo de documentos e agregagoes relativos a processos de nego-
cio expressos na Lista Consolidada até que estes estejam fixados em regulamento aplicavel as
entidades previstas no artigo 2.°

4 — A atualizagao da Lista Consolidada a que alude o n.° 2 precede, obrigatoriamente, a for-
malizagéo que decorre da revisao do presente regulamento, nos termos do artigo 26.°

5 — Compete ao 6rgéo de coordenacgéo a gestédo e a publicitagdo da Lista Consolidada.

Artigo 21.°

Submissao e integragao de proposta na Lista Consolidada

1 — Compete as entidades previstas no artigo 2.° proceder a elaboragao e submissao de pro-
posta legalmente fundamentada sobre a inclusao, alteracao, ativagao ou desativagdo de processos
de negocio na Lista Consolidada.

2 — Compete ao 6rgao de coordenagéo proceder a integragdo das propostas de inclusao,
alteracao, ativagao ou desativacao de processos de negdcio na Lista Consolidada, correspondendo
este ato administrativo a aprovagédo da mesma.

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

Da tutela administrativa, penal e contraordenacional

Artigo 22.°
Fiscalizagao e verificagao interna

1 — Compete ao 6rgéo de coordenacao fiscalizar o cumprimento do disposto no presente
regulamento através de auditorias ou outras atividades estipuladas na legislagdo em vigor.

2 — Sem prejuizo do estipulado no nimero anterior, compete aos 6rgaos e entidades previs-
tos no artigo 2.° a realizagao regular de verificagbes de conformidade com o disposto no presente
regulamento.

Artigo 23.°
Previsao penal e contraordenacional

Aos crimes praticados contra o patrimoénio arquivistico, aplicam-se as disposi¢des previstas
na lei penal, com as especificidades constantes na legislagdo em matéria de protecdo dos bens
culturais e do regime geral dos arquivos e do patrimonio arquivistico.

Artigo 24.°
Competéncia para o procedimento contraordenacional e sancionatério

Compete, nos termos da lei geral, ao 6rgdo de coordenagéo processar as contraordenagdes
e aplicar as respetivas coimas e sangdes acessorias legalmente previstas.

CAPITULO VI

Da revisao

Artigo 25.°
Revisao

O presente regulamento deve ser revisto sempre que por determinacgéo legal resultarem alte-
racdes significativas, designadamente quanto a inclusao, alteragdo ou exclusdo de processos de
negocio, que decorram das competéncias adstritas as entidades previstas no artigo 2.°



ANEXO 1

Tabela de selegao

Dono do Participante R Gl
Cédigo Titulo Descri¢ao PCA contagem DF
processo no processo do PCA
100 ORDENAMENTO Relativo a construcio e interpretacio das Normas, no sentido lato do termo (com e sem carater coercivo):
JURIDICO E NORMATIVO | elaboragio, aprovagio e publicitagio dos atos de cariter dispositivo e de carater orientador que regulam
as acgdes e relacdes entre os diversos atores sociais - da legisla¢io aos regul tos, regras internas de
funcionamento, instrugées procedi tais e normas té
Inclui os processos de vinculagio do Estado portugués a conveng¢oes internacionais, bem como os avisos
relativos a vincul dos restantes Estados-parte naquelas convencd
100.10 Elaboracao de diplomas Compreende os processos de elaboracao/alteracao de legislacao, de regulamentos e de diretivas politicas ou
juridico-normativos e de operacionais portuguesas, independentemente da forma, do assunto ou do tipo de participac¢do no
normas técnicas processo.
Inclui o depésito dos instrumentos de regulacio (por exemplo, instrumentos de gestio territorial) nas
entidades competentes.
Abrange os diplomas juridico-normativos da competéncia dos érgios de soberania (Presidente da
Republica, Assembleia da Repuiblica, Governo e Tribunais) ou dos érgaos de poder politico (regides
auténomas e autarquias), bem como os atos da Administragio que tém cariter normativo.
Compreende, igual te, a elaboracfo ou colaboraciio na elaboragiio de normas técnicas nacionai
100.10.001 Produgio e comunicagdo de atos | Elaborag@o ou participagdo na elaboragio de atos legislativos conduzidos por iniciativa das autoridades ACT Fo4
legislativos competentes para a defini¢do do regime juridico aplicavel. CASES
Inicia com a apresenta¢do de um projeto acompanhado dos documentos que o fundamentam e justificam a CITE
entidade com competéncia para legislar e termina com a respetiva publicagéo ou publicitagéo. CNPDPCJ
Inclui verificag@o juridica, apreciacdo, discussdo e votagdo conducentes a elaboracao do texto final, aprovacdo da CPL
iniciativa, ratificagdo pelas entidades competentes e promulgagao. CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
I
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
100.10.002 Aprovagdo e comunicagdo de Manifestagéo do consentimento a vinculagdo nacional de convengdes (tratados e acordos) internacionais, CNPDPCJ F04
convengdes internacionais entrando no ordenamento juridico portugués. DGERT
Inicia com a necessidade ou vontade de vinculago e termina com a publicagdo. DGSS
Inclui a aprovagdo parlamentar ou governamental, através de resolucdo ou decreto, respetivamente, a vinculagao ISS

internacional mediante assinatura ou ratificagéo presidencial ¢ a comunicagdo dos avisos de deposito de
instrumento de vincula¢do ou outros respeitantes as convengdes.

0Sl o'N

020z op ojsobe ap ¢

6¢ "bed

o'} ‘®2ljqnday ep oLelg

alI9s



Cédigo

Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

100.10.003

Comunicagéo de decisdes dos
tribunais a que a lei confira for¢a
obrigatoria geral

Declaragao de inconstitucionalidade ou outras decisdes de Tribunais, a que a lei confira forga obrigatoria geral.

Inicia com o envio aos 6rgaos competentes e termina com a publicagdo.

ACT
CASES
CITE

I

INR

ISS

OoIT
POISE
SGMTSSS

Fo4

100.10.200

Produgdo e comunicagdo de atos
regulamentares gerais

Elaboragao e formalizagdo de regulamentos gerais, que se destinam a vigorar em todo o territorio nacional, em
todo o territorio do continente ou em todo o territorio de uma regido autdnoma.

Inicia com a apresentagdo do projeto de regulamentagdo da lei, de criagdo de regulamento independente ou
auténomo destinado a boa execugao das leis, ou de alterac@o de regulamentos existentes e termina com a
aprovagdo final ou ratificagdo pelos orgdos competentes e consequente publicitagdo.

Inclui verificagao juridica e apreciagéo.

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT
DGSS

OIT
POISE
SGMTSSS

F04
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Dono do Participante LR Qe
Cédigo Titulo Descri¢ao PCA contagem DF
processo no processo do PCA
100.10.600 Produgdo e comunicagdo de Elaboragao e formalizagdo de atos regrantes do funcionamento de uma instituigao. ACT ACT F04
regras institucionais Inicia com a apresentagdo do projeto de regra, quando houver lugar ao mesmo, e termina com a sua publicitagdo | CASES CASES
ou comunicagdo direta aos visados. CITE CITE
Inclui verificagdo juridica e apreciagio. CNPDPCJ CNPDPCJ
CPL CPL
CRL CRL
DGERT DGERT
DGSS DGSS
GEP GEP
IEFP IEFP
IGMTSSS IGMTSSS
IGFCSS IGFCSS
IGFSS IGFSS
I I
INR INR
ISS ISS
OIT OIT
POISE POISE
SGMTSSS SGMTSSS
100.10.800 Produgio e comunicagdo de Elaboragao (formalizagéo e estabelecimento de prescri¢des) de disposi¢des destinadas a utilizagdo comum e ACT ACT F04
normas técnicas repetida, visando a obtengdo de normas técnicas, agdes e procedimentos normalizados num dado contexto, CASES CASES
podendo revestir a forma de norma padrao (standard), isto ¢ norma técnica que foi adotada "de facto", sem CITE CITE
necessariamente ter havido uma ratificagéo formal, ou de norma produzida por um 6rgéo oficialmente acreditado | CNPDPCJ CNPDPCJ
para tal (norma "de jure"). CPL CPL
Inicia com a identificacdo da necessidade (da norma técnica) do documento normativo e termina com o envio CRL CRL
para publicagdo e publicitacdo. DGERT DGERT
Inclui elaborag@o de pareceres técnicos especializados na area, redagdo dos documentos, tradugdes técnicas e DGSS DGSS
elaboragdo de projetos de documentos normativos, com consulta nacional e europeia incluindo consulta as GEP GEP
entidades reguladoras, analise dos contributos recebidos, elaboragdo/redagdo final do documento normativo. IEFP IEFP
IGMTSSS IGMTSSS
IGFCSS IGFCSS
IGFSS IGFSS
1T 11
INR INR
ISS ISS
OIT OIT
POISE POISE
SGMTSSS SGMTSSS
100.20 Interpretacio da legislagiio e Compreende os processos de assessoria/consulta juridico-normativa e técnico-normativa, solicitada ou

das normas

prestada por servigos proprios ou externos a Administragiio, quando nio integrados em processos
especificos de que sejam parte indissociavel.
Compreende, igual te, 0s acordiios de uniformizagiio de jurisprudé

sy

pelos trik
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o Dono do Participante o
Cédigo Titulo Descri¢ao T — D RO PCA contagem DF
do PCA
100.20.001 Produgdo de pareceres técnico- | Elaboragdo de parecer de interpretagdo de diplomas juridico-normativos de forma abstrata e geral, podendo ser ACT ACT F04
juridicos de interpretagao de valida para a decisdo de casos concretos. CASES CASES
diplomas juridico-normativos Inicia com o pedido e termina com a entrega do parecer técnico-juridico. CITE CITE
Inclui trabalhos de consulta de elementos e fundamentagdo do parecer. CNPDPCJ CNPDPCJ
CPL CPL
CRL CRL
DGERT DGERT
DGSS DGSS
GEP GEP
IEFP IEFP
IGMTSSS IGMTSSS
IGFCSS IGFCSS
IGFSS IGFSS
1I 1I
INR INR
ISS ISS
OIT OIT
POISE POISE
SGMTSSS SGMTSSS
100.20.200 Produg¢do e comunicagdo de Elaboragdo e divulgacdo de instrugdes gerais, emitidas por entidades de coordenagio setorial acerca do sentido ACT ACT F04
instrugdes para aplicagdo de como devem ser entendidas determinadas normas ou principios juridicos, que a essas entidades cabe interpretar CASES CASES
diplomas juridico-normativos ou integrar. CITE CITE
Inicia com a identificagdo da necessidade de emissdo de instrugdes para aplicagdo de normas e termina com a CNPDPCJ CNPDPCJ
comunicagdo aos 0rgéos e agentes responsaveis pela aplicagdo das instrugdes. CPL CPL
Inclui, quando devido, elaboragio de diversos esquemas sintetizadores para mais facil apreensdo das regras CRL CRL
instituidas e elaborac¢o de orientagdes praticas para a aplicagdo da regra. DGERT DGERT
DGSS DGSS
GEP GEP
IEFP IEFP
IGMTSSS IGMTSSS
IGFCSS IGFCSS
IGFSS IGFSS
I 11
INR INR
ISS ISS
OIT OIT
POISE POISE
SGMTSSS SGMTSSS
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Dono do Participante R Qe
Cédigo Titulo Descri¢ao T — D RO PCA contagem DF
do PCA
100.20.400 Produg@o de orientagdes e Elaboragao e comunicagdo de orientagdes para a explicitagao dos contetdos das normas técnicas. ACT ACT F04
pareceres para a interpretagdo da | Inicia com a necessidade ou vontade de emitir uma interpretagdo da norma e termina com a entrega da CASES CASES
norma técnica orientagdo. CITE CITE
Inclui consulta de elementos e fundamentagio do proposto. CNPDPCJ CNPDPCJ
CPL CPL
CRL CRL
DGERT DGERT
DGSS DGSS
GEP GEP
IEFP IEFP
IGMTSSS IGMTSSS
IGFCSS IGFCSS
IGFSS IGFSS
I I
INR INR
ISS ISS
OIT OIT
POISE POISE
SGMTSSS SGMTSSS
100.20.600 Produgdo e comunicagdo de Produgdo e comunicagdo de orientagdo jurisprudencial uniformizada, sem forga vinculativa. ACT Fo4
decisdes de uniformizagdo de Inicia com o pedido para decisdo quando relativamente & mesma questdo de direito sejam proferidas solugdes CASES
jurisprudéncia opostas e termina com a publicagdo da decisdo. CITE
Inclui conferéncia para admissibilidade do pedido, alegagdes, julgamento e proferi¢do do acérdao. CNPDPCJ
CPL
CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
1I
INR
1SS
OIT
POISE
SGMTSSS
150 PLANEAMENTO E GESTAO | Relativo a defini¢io e itorizagao/avaliacio de politicas, planos e programas, tanto de Ambito nacional,
ESTRATEGICA regional ou local, como de Ambito organizacional, no que se inclui a elaboracio de estudos e relatorios de
apoio a decisiio politica e de avaliacio dos instrumentos de planeamento estratégico.
Inclui a producio de informacdes estratégicas e de seguranca e a produciio de informacio estatistica.
150.10 Definicéo e avaliacao de Compreende a elaboracdo, monitorizacio e revisao dos planos ou programas que definem as politicas

politicas

piblicas globais e setoriais, da competéncia do Governo ou dos organismos, no que se incluem os trabalhos
técnicos de Comissoes ou outras estruturas envolvidas na elaboracio destes instrumentos.

Inclui os processos de didlogo social normalmente protagonizados pelas confederagdes patronais,
confederacgdes sindicais e Governo, conducentes a celebragio de acordos no quadro da concerta¢io social.
Inclui, igualmente, os processos de reunides de 6rgaos de Dire¢io, de gestio, de administragiio e de
aconselhamento.

Inclui, ainda, a celebracio e acompanhamento de acordos de cooperagio interinstitucional nao
subordinados 2 execucéo da politica externa.
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Dono do Participante R Qe
Codigo Titulo Descricio PCA contagem DF
processo no processo do PCA
150.10.001 Defini¢do de politicas globais Elaboragao das linhas de desenvolvimento estratégico de ambito nacional, regional e local, com os projetos e ACT FO5
agdes a realizar a médio e longo prazo e respetiva previsdo da despesa e das atividades mais relevantes da gestao. CASES
Inicia com a elaboragdo da proposta e termina com o envio da versdo aprovada para publicitagao. CITE
Inclui propostas de alteragdo apresentadas pelo 6rgdo executivo, revisdes, remissdo de copia as entidades CNPDPCJ
competentes e submissio da versdo final a entidade competente para decisio. CPL
CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
I
INR
1SS
OIT
POISE
SGMTSSS
150.10.100 Definigdo de politicas setoriais | Definigdo de estratégias, principios e programas de topo para o desenvolvimento de politicas especificas da ACT ACT FO5
administra¢do nacional, regional e local, aplicados a todos os setores de atividade, independentemente da sua CASES CASES
natureza juridica, a realizar a médio e longo prazo. CITE CITE
Inicia com a proposta de elaborag@o ou revisio e termina com o envio da versdo aprovada para publicitagdo. CNPDPCJ CNPDPCJ
Inclui diagnostico da situagao sobre o qual incide a politica setorial definida, previsao das formas de CPL CPL
operacionalizagdo das politicas, consulta de entidades, discussdo publica (quando devido) e redagéo da versdo ou | CRL CRL
proposta final e submiss@o da versdo final a entidade competente para a decisao. DGERT DGERT
DGSS DGSS
GEP GEP
IEFP IEFP
IGMTSSS IGMTSSS
IGFCSS IGFCSS
IGFSS IGFSS
1I 1T
INR INR
ISS 1SS
OIT OIT
POISE POISE
SGMTSSS SGMTSSS
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Cédigo

Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

150.10.200

Elaboragao de instrumentos de
ordenamento territorial e da
promogao do desenvolvimento
de ambito nacional

Defini¢do de planos ou outras ferramentas operacionais que 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.
Inicia com a decisdo da elaboragdo do instrumento e termina com a elaboragdo da versdo final da proposta ou
comunicagdo da aprovagao pelo 6rgdo competente.

Inclui elaboragdo de versdes do instrumento, concertagdo com entidades, discussio publica e divulgagao do
resultado da discussao publica.

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT
DGSS
GEP

IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

1I

INR

ISS

OIT
POISE
SGMTSSS

FO5

150.10.300

Elaboragao de instrumentos de
ordenamento territorial e da
promogao do desenvolvimento
de ambito regional

Defini¢do de planos ou outras ferramentas operacionais que regulam a organizagao do territorio e de todos os
setores de atividade nele desenvolvido de forma direta ou indireta pelas entidades competentes a nivel regional.
Inicia com a decisdo da elaboragdo do instrumento e termina com a elaboragio da versao final da proposta (no
caso de instrumentos que originam regulamento) ou comunicagao da aprovagao pelo 6rgdo competente.

Inclui elaboragdo de versdes do instrumento, concertagdo com entidades, discussdo puiblica e divulgacao do
resultado da discussdo publica.

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT
DGSS
GEP

IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

11

INR

ISS

OIT
POISE
SGMTSSS

FO5

150.10.400

Elaboragao de instrumentos de
ordenamento territorial e da
promogao do desenvolvimento
de ambito municipal e
intermunicipal

Defini¢do de planos ou outras ferramentas operacionais que regulam a organizagdo do territorio e de todos os
setores de atividade nele desenvolvido de forma direta ou indireta pelas entidades competentes a nivel municipal
e intermunicipal.

Inicia com a decisdo da elaboragdo do instrumento e termina com a elaboragio da versdo final da proposta (no
caso de instrumentos que originam regulamento) ou comunicagdo da aprovagdo pelo 6rgdo competente.

Inclui elaboragdo de versdes do instrumento, concertagdo com entidades, discussdo publica e divulgagéo do
resultado da discussdo publica.

IEFP
ISS

FO5
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Dono do Participante Rl
Cédigo Titulo Descri¢ao T — D RO PCA contagem DF
do PCA
150.10.500 Elaboragdo de instrumentos de Negociagao e formalizagdo de protocolos, acordos, convénios, parcerias e outros instrumentos de cooperagao ACT ACT 10 FO5
cooperagdo interinstitucional institucional com entidades nacionais. CASES CASES
Inicia com a proposta de celebragao e termina com a assinatura formal do acordo. CITE CITE
Inclui proposta do texto, discussdo, negociagdo e redagao final. CNPDPCJ CNPDPCJ
CPL CPL
CRL CRL
DGERT DGERT
DGSS DGSS
GEP GEP
IEFP IEFP
IGMTSSS IGMTSSS
IGFCSS IGFCSS
IGFSS IGFSS
1I 1T
INR INR
ISS ISS
OIT OIT
POISE POISE
SGMTSSS SGMTSSS
150.10.501 Negociagio e celebracao de Promocgdo do dialogo tripartido e concertagdo entre os parceiros sociais ¢ 0 Governo com vista a celebragdo de 1IEFP 5 FoO5
acordos de concertagdo social pactos € compromissos. 1SS
Inicia com a apresentacdo da proposta por parte do Governo e termina com a celebragdo do acordo ou
COmPromisso.
Inclui consulta de entidades, apresentacéo de contrapropostas dos parceiros sociais € negociagio.
150.10.600 Avaliagdo de politicas e Apreciagdo, verificagdo e medigdo periddica do impacto e do grau de cumprimento de metas e dos objetivos ACT ACT 10 F04
instrumentos de previstos em politicas, programas e planos que norteiam e regulam a organizagdo do territorio e de todos os CASES CASES
operacionaliza¢do setores de atividade nele desenvolvido de forma direta ou indireta pelas entidades competentes a nivel nacional, | CITE CITE
regional e municipal. CNPDPCJ CNPDPCJ
Inicia com a elaboragdo de relatorio sobre o balango da execugdo e dos niveis de articulagdo das politicas e dos CPL CPL
instrumentos operacionais implementados e termina com a remissdo a entidade competente para a apreciagao dos | CRL CRL
resultados. DGERT DGERT
Inclui recolha e tratamento de informagéo relevante, aprovagio do relatorio e discussdo piblica, quando devido. | DGSS DGSS
GEP GEP
IEFP IEFP
IGMTSSS IGMTSSS
IGFCSS IGFCSS
IGFSS IGFSS
I I
INR INR
ISS 1SS
OIT OIT
POISE POISE
SGMTSSS SGMTSSS
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Dono do Participante LR Qe
Codigo Titulo Descricio PCA contagem DF
processo no processo do PCA
150.10.601 Caracterizagao de entidades para | Identificacdo e atualizagdo periddica de entidades publicas ou privadas com vista a habilitar os érgaos de governo | ACT ACT 5 F06
apoio a definigdo de politicas proprios com a informagao indispenséavel para a defini¢do das politicas de Estado. CASES
Inicia com o carregamento e atualiza¢do de dados pelas entidades competentes e termina com a organizagao e CITE
tratamento de dados. CNPDPCJ
Inclui a gestdo da base de dados. CPL
CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
11
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
150.10.700 Reunido de 6rgaos deliberativos | Apresentagdo, discussio e deliberagdo de todas as matérias e propostas submetidas aos drgaos com fungdes ACT
deliberativas. CASES
Inicia com a apresentagdo de propostas e termina com aprovagédo das decisdes. CITE
Inclui convocatoria, convite ou autorizagdo para participar na reunido, definigao da ordem de trabalhos, CNPDPCJ
apresentagdo de pedidos de informagdo adicional, preparagdo de propostas de deliberagdo, produgdo de CPL
recomendagdes, apresentacdo de mogdes, controlo de presencgas, gestao das intervengdes, registo da discussio, CRL
das votagdes e das declaragdes de voto ¢ elabora¢do da ata em minuta. DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
1T
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
150.10.700.01 | Reunido de orgdos deliberativos: | Inicia com o agendamento da reunido e termina com o envio de convocatoria. 10 Fo4
preparagdo Inclui a defini¢do de ordem de trabalhos e a apresentagdo de propostas para discussdo.
150.10.700.02 | Reunido de 6rgaos deliberativos: | Inicia com a redagdo da ata e termina com a sua aprovagio. 10 F04

realiza¢do

Inclui registo dos atos ocorridos em sessdo.
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Dono do Participante Rl
Cédigo Titulo Descri¢ao T — D RO PCA contagem DF
do PCA
150.10.701 Reunido de 6rgéos executivos Apresentagdo, discussdo e deliberagdo de todas as matérias e propostas submetidas aos 6rgaos com fungdes ACT
executivas. CASES
Inicia com a apresentagdo de propostas e termina com aprovagao das decisdes. CITE
Inclui convocatoria, convite ou autorizagio para participar na reunido, definicdo da ordem de trabalhos, CNPDPCJ
apresentacdo de pedidos de informagao adicional, preparag@o de propostas de deliberagdo, producdo de CPL
recomendagdes, apresentagdo de mogdes, controlo de presenga, gestao das intervengdes, registo da discussao, das | CRL
votagdes e das declaragdes de voto e elaboragio da ata em minuta. DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
I
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
150.10.701.01 | Reunido de 6rgéos executivos: Inicia com o agendamento da reunido e termina com o envio de convocatoria. 10 F04
preparagao Inclui apresentac@o de propostas para discussdo, apresentagdo de mogdes, preparagao de propostas de
deliberagdo, produgdo de recomendagdes, e defini¢do de ordem de trabalhos.
150.10.701.02 | Reunido de 6rgdos executivos: Inicia com a redagdo da ata e termina com a sua aprovagao. 10 F04
realiza¢do Inclui registo dos atos ocorridos em sesséo.
150.10.702 Reunido de 6rgaos e estruturas Apresentagio, apreciacdo e deliberagdo de matérias em orgaos e entidades com fungdes operacionais, de ACT ACT
operacionais ¢ de coordenagdo e consultivas. CASES CASES
aconselhamento Inicia com a proposta de reunido ou convocatdria ¢ termina com a apresentagdo de proposta, relatorio, CITE CITE
recomendagdo ou parecer. CNPDPCJ CNPDPCJ
Inclui controlo de presenca, gestdo de intervengdes, pedidos de documento de apoio, votagdo de propostas, CPL CPL
analise e aprovagdo de relatorio, o registo da decisdo ou elaboragdo de ata. CRL CRL
DGERT DGERT
DGSS DGSS
GEP GEP
IEFP 1IEFP
IGMTSSS IGMTSSS
IGFCSS IGFCSS
IGFSS IGFSS
I I
INR INR
ISS 1SS
OIT OIT
POISE POISE
SGMTSSS SGMTSSS
150.10.702.01 | Reunido de 6rgdos e estruturas Inicia com o agendamento da reunido e termina com o envio de convocatoria. 10 F04
operacionais e de Inclui apresentagdo de propostas para discussao, apresenta¢do de mogdes, prepara¢do de propostas de
aconselhamento: preparacdo deliberagdo, produgdo de recomendagdes e defini¢do de ordem de trabalhos.
150.10.702.02 | Reunido de 6rgos e estruturas Inicia com o controlo de presengas e termina com a redagdo definitiva da ata. 10 Fo4

operacionais e de
aconselhamento: realiza¢do

Inclui gestdo de intervengdes, registo da discussao, registo das votagdes e das declaragdes de voto e elaboragdo
da ata em minuta.
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Cédigo

Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

150.20

Planeamento, avaliacio e
melhoria de servicos

Compreende o planeamento e avaliagiio dos servicos, no que se inclui a andlise e melhoria das estruturas e
das formas de organizacao do trabalho, a defini¢io e avaliagao do cumprimento de objetivos
organizacionais, a elaboracio de planos e de relatérios de atividades, gerais e setoriais - abrangendo o
diagnéstico de necessidades, o planeamento da afetacéo e o planeamento do desenvolvimento de recursos
(humanos, materiais e financeiros).

Compreende, igual te, a defini¢do e avaliagio de pl operacionais transversais a varios organismos,

de pl de emergéncia, ou de qualquer instr to de pl to e coordenacio operacional.

150.20.001

Preparagdo de regras e
orientagdes internas

P
Defini¢do de formas de atuagdo com vista ao eficaz funcionamento dos servigos.

Inicia com a determinagdo da necessidade de regra ou orienta¢do e termina com a apresentagdo da verso final.
Inclui recolha de contributos, consulta de especialistas e de entidades, redagdo de documento, revisdo e
elaboragdo da versdo final.

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT
DGSS
GEP

IEFP
IGMTSSS
IGFCSS

POISE
SGMTSSS

FO5

150.20.100

Definigdo de metas e objetivos
organizacionais

Determinagao dos objetivos estratégicos globais dos servigos tendo em conta as suas competéncias e os objetivos
estratégicos definidos pelo 6rgdo executivo.

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

Inclui defini¢do e revisdo de objetivos, definigdo de metas e indicadores de desempenho, envio para aprovagio
pelo 6rgdo executivo.

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT
DGSS
GEP

IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

I

INR

ISS

OIT
POISE
SGMTSSS

FO5
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Dono do Participante Rl
Cédigo Titulo Descri¢ao T — e PCA contagem DF
do PCA
150.20.101 Planeamento estratégico de Defini¢ao, organizagao e programagio de atividades, decorrente dos objetivos fixados em planeamento ACT 10 FO5
atividades estratégico e tendo em conta as competéncias de cada unidade orgénica e os recursos envolvidos e necessarios CASES
para a sua realizagao. CITE
Inicia com a solicitagdo de propostas de atividades e termina com o envio do plano para aprovagao. CNPDPCJ
Inclui defini¢do da natureza, do ambito, da extensdo e do calendario da aplicagdo dos procedimentos necessarios | CPL
ao cumprimento dos objetivos, receg¢do de contributos setoriais, revisdo e redagdo de versdo final. CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
1I
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
150.20.102 Planeamento de sistemas Defini¢do de um conjunto ordenado de elementos que se encontram interligados e que interagem entre si no ACT ACT 10 FO5
desempenho de uma fungdo ou atividade. CASES CASES
Inicia com a identificagdo da necessidade e termina com a aprovagio do plano. CITE CITE
Inclui identificagdo da missdo do negdcio, diagndstico de situagdo, identificagdo da estratégia e dos objetivos do | CNPDPCJ CNPDPCJ
negocio, construgdo da arquitetura do sistema, identificagdo e planeamento de projetos e elaboragao do CPL CPL
orgamento de execugio. CRL CRL
DGERT DGERT
DGSS DGSS
GEP GEP
IEFP IEFP
IGMTSSS IGMTSSS
IGFCSS IGFCSS
IGFSS IGFSS
I I
INR INR
ISS ISS
OIT OIT
POISE POISE
SGMTSSS SGMTSSS
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Cédigo

Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

150.20.103

Planeamento operacional de
atividades

Definigdo de tarefas necessarias ao desenvolvimento pratico de atividades e afetagdo dos recursos necessarios.
Inicia com a identificag@o da necessidade e termina com a comunicagio do plano.

Inclui caracterizagdo da tarefa a realizar, identificagdo dos recursos necessarios e disponiveis, afetagdo de
recursos, calendarizagdo das tarefas e aprovagdo do plano, quando necessario.

ACT

IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

I

INR

ISS

OIT
POISE
SGMTSSS

10

Fo4

150.20.200

Planeamento de necessidades de
recursos humanos

Elaboragao de instrumento de gestdo anual com a indicagdo do niimero de postos de trabalho de que o 6rgao ou
servigo carece para o desenvolvimento de atividades.

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

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

ACT
CASES
CITE

IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

I

INR

ISS

OIT
POISE
SGMTSSS

10

Fo4
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Cédigo

Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

150.20.201

Planeamento de necessidades de
recursos materiais

Elaboragdo de instrumento de gestdo com a indicag@o previsional dos bens materiais que o 6rgao ou servigo
carece para o desenvolvimento de atividades.

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

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

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT
DGSS

OIT
POISE
SGMTSSS

10

Fo4

150.20.202

Preparagdo do orgamento

Elaboragao de instrumento anual de gestdo financeira com a previsao das receitas e despesas, por rubrica
orgamental ou unidade organica, para a prossecugdo de atividades.

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

Inclui definigdo de regras e de procedimentos, proposta de orgamento inicial e negociagao.

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT
DGSS
GEP

IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

I

INR

ISS

OIT
POISE
SGMTSSS

10

Fo4

150.20.203

Acompanhamento de criagdo de
entidades

Acompanhamento da criagdo de instituigdes publicas ¢ de empresas do setor publico, bem como de outros
organismos que tenham participagéo direta ou indireta do Estado.

Inicia com a proposta de criagdo da entidade e termina com a preparagéo do ato de formalizagao.

Inclui definig¢do do objetivo e ambito de atuagdo da entidade, elabora¢do dos estatutos, defini¢ao e atribuigdo de
patrimonio, definigao do capital social e tipos de participagdo, identificagdo dos o6rgéos sociais, defini¢do da
designagéo.

IGFSS
IEFP

Fo6
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Cédigo

Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

150.20.300

Avaliag@o de atividades

Analise e avaliag@o da execugdo global do plano de atividades.
Inicia com pedido de relatorio de atividades e termina com a aprovagao pelo érgao competente.
Inclui verificagdo, reporte dos niveis de concretizagdo das atividades e produgo de recomendagdes.

ACT

IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

1I

INR

ISS

OIT
POISE
SGMTSSS

Fo4

150.20.301

Avaliagdo do desempenho das

organizagdes

Apreciagdo, verificagdo e medigdo periodica do impacto e do grau de cumprimento de metas e dos objetivos
definidos para cada servigo ou instituigéo.

Inicia com a analise dos dados disponiveis e termina com a homologagao da avaliagdo de desempenho.
Inclui elaboragdo de relatorios intercalares e de relatorio final de desempenho.

ACT
CASES
CITE

IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

I

INR

ISS

OIT
POISE
SGMTSSS

F04
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Cédigo

Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

150.20.302

Avaliagdo de sistemas

Apreciagdo, verificagdo e medigao periodica do impacto dos objetivos alcangados pelo sistema na prossecugao
das metas organizacionais.

Inicia com a definigdo de métodos e técnicas de avaliag@o e termina com a produgdo de recomendagdes.

Inclui a recolha, o tratamento ¢ a analise de dados e identificagao de problemas ou oportunidades ainda nao
detetadas.

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT
DGSS
GEP

IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

1I

INR

ISS

OIT
POISE
SGMTSSS

FO04

150.20.303

Monitorizagao de atividades

Controlo sistematico das agdes e atividades.
Inicia com a sistematizagdo dos dados e termina com o reporte.
Inclui analise, conferéncia e processamento dos dados.

IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

F04
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Dono do Participante Rl
Cédigo Titulo Descri¢ao T — D RO PCA contagem DF
do PCA
150.20.400 Acompanhamento da execugdo | Elaboragdo periddica de instrumentos de controlo e monitorizagdo da execugao orcamental para salientar os ACT ACT 10 F04
or¢amental principais pontos evolutivos a nivel dos montantes orgados e executados dos documentos de gestdo corrente da CASES CASES
entidade. CITE CITE
Inicia com a recolha de elementos e termina com o tratamento dos dados inseridos. CNPDPCJ CNPDPCJ
Inclui elaboragdo de relatorio, conferéncia e validagdo de dados e gestdo de base de dados. CPL CPL
CRL CRL
DGERT DGERT
DGSS DGSS
GEP GEP
IEFP IEFP
IGMTSSS IGMTSSS
IGFCSS IGFCSS
IGFSS IGFSS
I 11
INR INR
ISS ISS
OIT OIT
POISE POISE
SGMTSSS SGMTSSS
150.20.401 Acompanhamento de liquidagdo | Acompanhamento, no ambito da fungdo acionista do Estado e do exercicio da tutela financeira, da liquidacao ou ACT 10 F04
de entidades dissolugdo de sociedades em que o Estado participa direta ou indiretamente. IEFP
Inicia com a comunicagéo da decisdo da liquidagdo e termina com a comunicagdo da extingdo definitiva da ISS
pessoa coletiva.
Inclui troca de informagao referente a definigdo dos liquidatarios, a alienag@o de ativos, ao pagamento das
dividas da sociedade, a cobranga de créditos a apreciagdo e votagdo de prestagdo de contas anuais e de contas
finais de liquidacdo e partilha e da celebrac@o dos autos de entrega do patriménio residual das entidades extintas.
150.20.403 Caracterizago de recursos Sistematizagdo periodica de dados referentes a realidade social dos recursos humanos. ACT 10 F04
humanos Inicia com a recolha de dados e termina com a organizagdo e tratamento de dados. CASES
Inclui compilagdo, carregamento, tratamento e remisséo de dados aos 6rgaos competentes. CITE
Inclui, ainda, para a elaboragé@o do balango social, a recolha de pareceres de comissdes de trabalhadores e de CNPDPCJ
organizagdes sindicais. CPL
CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
I
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
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Cédigo

Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

150.20.404

Prestagdo de contas

Demonstragdo da execugdo or¢amental e patrimonial.
Inicia com a recolha de dados contabilisticos e termina com envio as entidades para conhecimento.
Inclui elaboragdo da proposta e submissdo a aprovagao pelo 6rgdo competente.

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT
DGSS
GEP

IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

1I

INR

ISS

OIT
POISE
SGMTSSS

FO04

150.20.500

Anélise e melhoria de processos

Definigdo de procedimentos e processos administrativos com vista a implementagéo de boas préticas e melhoria
da qualidade dos servigos.

Inicia com o estudo do processo e termina com implementagio de circuito estruturado, independentemente do
suporte de informagéo.

Inclui identificagdo de etapas do processo administrativo, estudo de regulamentos e de legisla¢do relacionada,
definigdo de requisitos e normaliza¢do de formularios.

IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

F04
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Dono do Participante LR Qe
Cédigo Titulo Descri¢ao PCA contagem DF
processo no processo do PCA
150.20.501 Anélise e melhoria de servigos Defini¢do e regulagdo da organizagdo, estrutura e funcionamento dos servigos, principios e niveis de dire¢do e ACT 10 F04
hierarquia que os articulam com o objetivo de assegurar o cumprimento de competéncias legalmente atribuidas. | CASES
Inicia com a decisdo ou determinag@o da necessidade da reestruturagdo organica e termina com a submissao da CITE
proposta ao o6rgdo deliberativo. CNPDPCJ
Inclui analise e avaliacdo da estrutura organica e funcional existente, recolha de contributos e elaboracdo da CPL
proposta de versao final. CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
I
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
150.40 Produgao de informagao Compreende as atividades de planeamento da operagio estatistica (incluindo os respetivos estudos de
estatistica viabilidade e estudos metodolégicos), recolha de dados (por inquérito, entrevista ou outra forma),
tr t ilise e apresentacdo dos dados recolhidos em tabelas, grificos ou relatérios.
150.40.001 Realizag@o de operagdes Concegdo, planeamento e execugdo de operagdes de recolha, tratamento, analise e apresentagdo de dados ACT ACT
estatisticas oficiais estatisticos oficiais no ambito da atividade das autoridades estatisticas do Sistema Estatistico Nacional. CASES CASES
Inicia com o estudo de viabilidade ¢ termina com a apresentagdo dos dados recolhidos. GEP CITE
Inclui aprovagéo técnica da operagéo estatistica, defini¢do da metodologia, preparacdo da recolha, analise da INR CNPDPCJ
amostra, gestdo integrada do respondente (fornecedor da informagdo estatistica), andlise da coeréncia dos dados, CPL
aferigdo dos resultados e preparac¢do da informacao para divulgagao. CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
I
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
150.40.001.01 | Realizag@o de operagdes Inicia com o planeamento da operagdo estatistica e termina com a apresenta¢do dos dados para divulgagao. 5 Fo4
estatisticas oficiais: concegdo, Inclui a defini¢do de metodologia e o tratamento dos dados recolhidos.
planeamento e execugdo
150.40.001.02 | Realizagdo de operagdes Inicia com pedido dos questionarios ou outros instrumentos e termina com o envio dos dados para tratamento. 1 Fo4

estatisticas oficiais: recolha de
informacgdo

Inclui a receg¢@o dos questionarios.
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Dono do Participante Rl
Cédigo Titulo Descri¢ao T — D RO PCA contagem DF
do PCA
150.40.500 Recolha e tratamento de dados Concegdo, planeamento e execugdo das operagdes de recolha, tratamento, analise e apresentagdo de dados ACT ACT
estatisticos de apoio a gestdo estatisticos de suporte a tomada de decisdo. CASES CASES
Inicia com a defini¢do da metodologia e termina com a apresentac¢do dos dados recolhidos. CITE CITE
Inclui preparagéo da recolha, contabiliza¢do de dados e preparagdo da informagao. CNPDPCJ CNPDPCJ
CPL CPL
CRL CRL
DGERT DGERT
DGSS DGSS
GEP GEP
IEFP IEFP
IGMTSSS IGMTSSS
IGFCSS IGFCSS
IGFSS IGFSS
1I 11
INR INR
ISS ISS
OIT OIT
POISE POISE
SGMTSSS SGMTSSS
150.40.500.01 | Recolha e tratamento de dados Inicia com a defini¢do da metodologia e termina com o tratamento dos dados. 10 F04
estatisticos de apoio a gestdo: Inclui a preparagéo da recolha, a recec@o dos questionarios e a contabilizagao dos dados.
definigdo da metodologia e
recolha
150.40.500.02 | Recolha e tratamento de dados Inicia com o apuramento dos dados e termina com a apresentagéo dos dados para divulgagio. 10 Fo4

estatisticos de apoio a gestao:
apuramento e apresenta¢do dos
dados

Inclui a analise e preparagéo da informagéo para divulgagao.

200 EXECUCAO DA POLITICA | Relativo a definicio e panh to das politicas conjuntas de Portugal com outros Estados bem como
EXTERNA a definiciio e acompanhamento das politicas de organismos internacionais de que Portugal é membro.
Relativo, ainda, a definicdo e panh to da execuc¢do de acordos, protocolos ou outros
compromissos de cooperag¢ao interinstitucional celebrados no quadro das relacdes internacionais
estabelecidas pelo Estado portugués.
200.10 Defini¢ao de politicas

conjuntas e de instr tos de

Compreende as atividades que consubstanciam a participacao na negociacao, preparacio e fixacao de

regulagiio

instr tos reguladores das relagdes internacionais, de d t: das no ambito da cooperacio
intergovernamental da Unido Europeia, bem como de instrumentos de regula¢io comunitaria.
Compreende, igual te, a particip na elaboraciio de normas técnicas europeias e internacionais

&
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Dono do Participante Rl
Cédigo Titulo Descri¢ao T — D RO PCA contagem DF
do PCA
200.10.001 Defini¢do ¢ acompanhamento de | Preparagdo e apresentagdo da posi¢do de Portugal no ambito das negociagdes, nas reunides de organismos ou em | GEP ACT 5 Fo4
posigdes nacionais no ambito instancias multilaterais/bilaterais. CASES
das relagoes bilaterais e Inicia com o envio da agenda e termina com a remessa do contributo. CITE
multilaterais entre paises Inclui os contributos de embaixadas e de ministérios setoriais, demonstrativos da posigao assumida por Portugal CNPDPCJ
e do processo negocial empreendido nos varios grupos de trabalho preparatorios das reunides. CPL
CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
I
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
200.10.002 Representagdo e participagdo em | Concretizagdo de agdes nas quais o Estado tem interesse e direito de participagdo, enviando representantes ACT ACT
organizagdes internacionais portugueses que tomam parte e intervém em reunides ou encontros de organismos e estruturas internacionais. CASES CASES
Inicia com o convite ou convocatéria e termina com a realizagdo de relatorio final. CITE CITE
Inclui compilagio de documentacao de suporte, eventual consulta de entidades. CNPDPCJ CNPDPCJ
CPL CPL
CRL CRL
DGERT DGERT
DGSS DGSS
GEP GEP
IEFP IEFP
IGMTSSS IGMTSSS
IGFCSS IGFCSS
IGFSS IGFSS
I 11
INR INR
ISS ISS
OIT OIT
POISE POISE
SGMTSSS SGMTSSS
200.10.002.01 | Representagdo e participagao em | Inicia com o agendamento da reunido / encontro e termina com o envio de convocatoria. 10 F04
organizagdes internacionais: Inclui apresentag@o de propostas para discussdo, apresentagdo de mogdes, preparagdo de propostas de
preparagio deliberagdo, producdo de recomendagdes, e defini¢do de ordem de trabalhos.
200.10.002.02 | Representagdo e participagdo em | Inicia com o controlo de presengas e termina com a redagio definitiva da ata / relatorio. 10 F04

organizagdes internacionais:
realizacdo

Inclui gestdo de intervengdes, registo da discussao, registo das votagdes e das declaragdes de voto e elaboragao
da ata em minuta.
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Dono do Participante [l
Cédigo Titulo Descri¢ao e — D RO PCA contagem DF
do PCA
200.10.100 Reivindicagdo do cumprimento | Inicia com uma reclamagdo junto da Organizagdo Internacional do Trabalho (OIT), proveniente de uma ACT ACT 10 F04
de instrumentos ratificados por | organizagdo profissional de trabalhadores ou de empregadores e nos termos da qual um dos Membros nao CASES CASES
Portugal assegurou de forma satisfatoria a execugdo de uma convengao a qual o dito Membro aderiu. Ou seja, respeitante | CITE CITE
a0 ndo cumprimento de instrumentos ratificados por Portugal. CNPDPCJ CNPDPCJ
Pode incluir ainda, uma queixa de um Estado Membro a Organizagéo Internacional do Trabalho (OIT) contra CPL CPL
outro Estado Membro que, no seu entendimento, ndo tenha assegurado de forma satisfatoria a execuc@o de uma CRL CRL
convengdo que um e outro tenham ratificado. DGERT DGERT
Inclui a analise da reclamagao, recolha de informago sobre a matéria em causa e termina com a consequente DGSS DGSS
resposta ao 6rgdo decisor. GEP GEP
IEFP IEFP
IGMTSSS IGMTSSS
IGFCSS IGFCSS
IGFSS IGFSS
1I 1I
INR INR
ISS ISS
OIT OIT
POISE POISE
SGMTSSS SGMTSSS
200.10.200 Preparagdo e negociagdo de atos | Estabelecimento e revisdo de acordos vinculativos entre os paises da UE, onde se encontram consagrados os ACT 5 Fo4
legislativos vinculativos da objetivos da UE, as regras por que se regem as instituigdes europeias, o processo de tomada de decisdes e a CASES
Unido Europeia relagdo entre a UE e os paises que a constituem, e ao abrigo dos quais as institui¢des europeias adotam a CITE
legislacdo a aplicar (Tratados), bem como de atos legislativos obrigatorios, de alcance geral (Regulamento e CNPDPCJ
Diretiva) ou especifico (Decisdo), que as instituigdes da UE adotam para exercer as suas competéncias e CPL
atribuigdes e através dos quais se procura, por um lado a unificag¢do do direito, por outro, a necessaria conciliagdo CRL
da unidade do direito da Unido com a manutengéo das diversas peculiaridades nacionais, com uma aproximagao DGERT
das diversas legislagdes. DGSS
Inicia com o pedido remetido pela entidade proponente e termina com a aprovagao. GEP
Inclui a compilagdo de pareceres dos servigos, das versdes provisorias e definitiva dos articulados, de IEFP
documentos técnicos, apontamentos, pontos de situagdo, pareceres dos ministérios setoriais, memorandos e notas IGMTSSS
verbais atestando a conclusdo do processo de aprovagio. IGFCSS
IGFSS
I
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
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Cédigo

Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

200.10.201

Preparagdo ¢ negociagdo de atos
legislativos ndo vinculativos da
Unido Europeia

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

Inicia com o pedido remetido pela entidade proponente e termina com a aprovagao.

Inclui compilagdo de pareceres dos servigos, de versdes provisorias e definitiva dos articulados, de documentos
técnicos, apontamentos, pontos de situaco, pareceres dos ministérios setoriais, memorandos e notas verbais
atestando a conclusdo do processo de aprovagéo.

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT

OIT
POISE
SGMTSSS

F04

200.10.300

Agdes de controlo da aplicagao
do Direito da Unido Europeia

Coordenagdo da posigao nacional relativa a ma aplica¢do do direito da UE e a falta de transposigao de diretivas
na fase pré contenciosa formal e informal.

Inicia com o pedido de informagao requerido pela Comissdo Europeia, oficiosamente ou na sequéncia de queixas,
ou nos casos da transposigao de diretivas com a notificagdo de incumprimento da Comissao e termina com o
arquivamento da a¢@o ou a sua passagem a fase contenciosa.

Inclui diligéncias efetuadas junto do Ministério setorial competente.

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT
DGSS
GEP

IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

SGMTSSS

F04
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Cédigo

Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

200.10.400

Definigdo conjunta das op¢des
estratégicas da Unido Europeia

Preparagdo e apresentagdo da posigdo de Portugal no ambito das diretrizes politicas gerais da Unido Europeia.

Inicia com a proposta e termina com a aprovagao.
Inclui os contributos setoriais, demonstrativos da posi¢ao assumida por Portugal e do processo negocial
preparatorio das reunides.

ACT

IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

1I

INR

ISS

OIT
POISE
SGMTSSS

F04

200.10.501

Definigdo e coordenagdo das
politicas setoriais pelos Estados
Membros da Unido Europeia

Preparagio e apresentac¢do da posigdo de Portugal no &mbito das negociagdes desenvolvidas nos conselhos de
ministros da Unido Europeia.

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

Inclui a compilagdo de contributos demonstrativos da posi¢do assumida por Portugal e do processo negocial
empreendido nos varios grupos de trabalho preparatorios das reunides.

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ

POISE
SGMTSSS

Fo4

0Sl o'N

020z op ojsobe ap ¢

Zs ‘bed

S
TS
3.
o
oy
oY
T
=\
o
-_—
o
D
—
o

alI9s



Cédigo

Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

200.10.600

Preparagdo e implementagdo de
politicas e atos da Unido
Europeia

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

Inicia com uma proposta da Comisséo e termina com a sua rejei¢do (e consequente ndo adogdo) ou com a
assinatura conjunta pelos presidentes e secretarios gerais do Parlamento e do Conselho.

Inclui a compilagdo de contributos para a preparagdo das reunides, provenientes de embaixadas e de ministérios
setoriais, documentos técnicos, apontamentos, pontos de situagdo, notas ¢ memorandos e expediente e relatos da
COREPER.

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT
DGSS
GEP

IEFP
IGMTSSS
IGFCSS

OIT
POISE
SGMTSSS

Fo4

200.10.700

Preparagdo e negociagdo do
Quadro Plurianual e dos
instrumentos financeiros da
Unido Europeia

Coordenagdo da posigao nacional na negociag¢do de atos legislativos e outras iniciativas da UE, bem como
acompanhamento das decisdes da Comissdo Europeia na area do Quadro Plurianual e dos instrumentos
financeiros da UE.

Inclui a compilagdo dos contributos de ministérios setoriais, dos contributos de e para as Embaixadas,
documentos técnicos, apontamentos, pontos de situagdo, notas, memorandos, relatos, informagdes, expediente e
qualquer outra documentagio de apoio considerada util a tomada de decisdo.

ACT

CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT
DGSS
GEP

IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

SGMTSSS

Fo4
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Dono do Participante Rl
Cédigo Titulo Descri¢ao T — D RO PCA contagem DF
do PCA
200.10.800 Celebragio de acordos e outros | Concretizagdo de agdes que traduzem a convergéncia das vontades das partes num acordo ou contrato para a ACT ACT 10 FO5
atos internacionais realizagdo de um programa, projeto ou agdo comum com entidades internacionais, estados-membros da Unido CASES CASES
Europeia ou de paises terceiros. CITE CITE
Inicia com a proposta e termina com a assinatura que formaliza o acordo. CNPDPCJ CNPDPCJ
Inclui negociagdo e elaboragdo do protocolo ou acordo. CPL CPL
CRL CRL
DGERT DGERT
DGSS DGSS
GEP GEP
IEFP IEFP
IGMTSSS IGMTSSS
IGFCSS IGFCSS
IGFSS IGFSS
I I
INR INR
ISS ISS
OIT OIT
POISE POISE
SGMTSSS SGMTSSS
200.20 Coordenacao e Compreende as atividades de coordenagiio da ac¢io do Estado no dominio das relagdes internacionais
acompanhamento politico e bilaterais e multilaterais, bem como as atividades de acompant to da situaco internacional (podendo
diplomatico a coordenacio e 0 acompanh to incidirem sobre relagdes politicas, comerciais, culturais, consulares
ou outras).
200.20.001 Acompanhamento da situagao Analise da situagdo internacional no ambito das relagdes politicas, comerciais, culturais, consulares ou outras, DGSS 5 Fo4
internacional por solicitagdo da tutela, de outros departamentos governamentais, de outros paises, da Unido Europeia ou de IEFP
organizagdes internacionais.
Inicia com o pedido e termina com o envio da informagéo.
Inclui recolha de informag@o, andlise e tratamento de dados, produ¢do de informacao classificada, se necessario.
200.20.002 Organizagdo de missdes Preparagio e execugdo de deslocagdes no ambito do acompanhamento politico e diplomatico, nomeadamente no | GEP ACT 10 Fo4
internacionais ambito da participagdo em eventos, das relagdes institucionais ou da cooperago para o desenvolvimento, desde CASES
que ndo enquadrado em processo especifico. CITE
Inicia com a solicitag@o e termina com o relatério de misséo. CNPDPCJ
Inclui preparagéo de deslocagdes, recolha de informagdo, programagao e contactos institucionais. CPL
CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
11
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
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Dono do Participante R Qe
Codigo Titulo Descricio PCA contagem DF
processo no processo do PCA
200.20.500 Organizagao de visitas de Estado | Preparagdo de deslocagdes e visitas de Chefes de Estado e de governo, membros de governo ou equiparados, ACT ACT 10 F04
ou equiparadas representantes e dirigentes de organizag¢des internacionais e Presidentes de Camara ou altos representantes da CASES CASES
Administra¢do Central, Local ou Regional. CITE CITE
Inicia com convite e termina com elaboragdo de relatorio final. CNPDPCJ CNPDPCJ
Inclui identificagdo do pais visitado ou visitante, do objeto da visita ¢ das respetivas delegagdes, realizagdo de CPL CPL
pontos de situacdo relativos ao objeto da visita e sistematizagdo de toda a informagao pertinente e disponivel CRL CRL
sobre o dmbito da visita, compilagdo da informagao trocada com as entidades envolvidas, elaboragdo das versdes | DGERT DGERT
provisorias e finais do programa e da lista de participantes, compilagdo dos relatos das reunides realizadas com DGSS DGSS
diferentes entidades, a recolha de dados e elementos informativos necessarios a realizagdo da visita ¢ a sua GEP GEP
organizagdo técnica e logistica. IEFP IEFP
IGMTSSS IGMTSSS
IGFCSS IGFCSS
IGFSS IGFSS
I 11
INR INR
ISS ISS
OIT OIT
POISE POISE
SGMTSSS SGMTSSS
200.30 Projetos de execugiio da Compreende o conjunto das atividades que concretizam projetos de politica externa realizados no pais ou
politica externa no estrangeiro, no que se inclui o respetivo planeamento operacional, controlo e avaliagio.
Consideram-se projetos de execugiio da politica externa aqueles que cumprem objetivos politicos que o
Estado portugués pretende alcangar nas suas relagdes com outros paises.
200.30.300 Aprovagéo de projetos da Selegao, contratagdo e acompanhamento de projetos de cooperagdo para o desenvolvimento e de educagdo parao | CASES 10 Fo4
sociedade civil desenvolvimento no ambito da Sociedade Civil, controlo e fiscalizagdo da respetiva execugdo material e
financeira.
Inicia com a apresentac¢do do projeto e termina com a comunicagao da decisdo.
Inclui a andlise e a consulta de outras entidades.
200.30.301 Concegdo de programas de Elaboragao dos instrumentos de orientagéo estratégica que estabelecem os critérios, os objetivos e os atores GEP ACT 10 Fo4
cooperagao e de ajuda publica ao | envolvidos, bem como 0s mecanismos e 0s recursos necessarios a prossecugao das politicas de cooperagao para o | [EFP CASES
desenvolvimento desenvolvimento, normalmente designados por programas de cooperagao. CITE
Inicia com proposta e termina com aprovagio de programa de cooperagdo e ajuda publica ao desenvolvimento. CNPDPCJ
Inclui articulagdo com autoridades de paises parceiros, recolha de contributos para a elaboragdo do programa, CPL
consulta de informagao relativa a anteriores programas de cooperagdo, articulagdo com organizagdes nao- CRL
governamentais, constitui¢cdo ¢ mandatos de grupos de trabalho, nomeagao de representantes, elaboragdo e DGERT
analise de planos de agdo, de quadros de caracterizagdo das medidas ¢ de agdes de implementagdo ¢ elaboragdo DGSS
de proposta de programa. GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
I
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
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Dono do Participante Rl
Cédigo Titulo Descri¢ao T — e PCA contagem DF
do PCA
200.30.302 Execugdo de projetos de Concretizagdo de projetos decorrentes de acordos e protocolos de cooperagao. ACT ACT 10 F04
cooperagdo e de ajuda publica ao | Inicia com apresentagdo de proposta de projeto especifico e termina com aprovagao de relatorio final de CASES CASES
desenvolvimento execucdo técnica e financeira. CITE CITE
Inclui discussao de propostas apresentadas, caracterizagdo das agdes a desenvolver, aprovagdo do projeto, CNPDPCJ CNPDPCJ
preparagdo dos meios necessarios para o desenvolvimento do projeto e acompanhamento da sua execugao. CPL CPL
CRL CRL
DGERT DGERT
DGSS DGSS
GEP GEP
IEFP IEFP
IGMTSSS IGMTSSS
IGFCSS IGFCSS
IGFSS IGFSS
1I 1I
INR INR
ISS ISS
OIT OIT
POISE POISE
SGMTSSS SGMTSSS
200.30.303 Acompanhamento e avaliagdo da | Avaliagdo dos programas de cooperagdo e de ajuda ao desenvolvimento, executados por entidades piblicas e GEP ACT 10 F04
execugdo de projetos de privadas IEFP CASES
cooperagdo e de ajuda publica ao | Inicia com verificagdo de procedimentos previamente estabelecidos e termina com a apresentagdo de relatorio CITE
desenvolvimento final. CNPDPCJ
Inclui, quando devido, apresentagdo de caderno de encargos, convite ou candidatura do avaliador, apresentagao CPL
do memorando da cooperagdo em analise, compilagdo de informagao de referéncia, anélise da matriz de CRL
seguimento das recomendagdes, produgdo de relatorios das reunides, avaliagdo do seguimento das DGERT
recomendagdes e do respetivo plano de implementagdo e produgdo de um relatorio final da avaliagdo. DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
11
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
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Dono do Participante LR Qe
Cédigo Titulo Descri¢ao PCA contagem DF
processo no processo do PCA
200.30.600 Apoio a internacionalizagio e a | Realizacdo de agdes de promogao da imagem de Portugal no estrangeiro e de apoio a internacionalizagdo de ACT
promogao do pais empresas, ou agentes culturais, portugueses. CASES
Inicia com contacto entre entidades e termina com a realizagdo de eventos de promogéo e de apoio a CITE
internacionalizagdo. CNPDPCJ
Inclui compilagdo de dados e informagéo, realizagdo de estudos de natureza social, cultural e economica, CPL
programacdo ¢ calendarizagdo de iniciativas, defini¢do de recursos a afetar e planeamento das agdes a CRL
desenvolver. DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
11
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
200.30.600.01 | Apoio a internacionalizagdo e a | Organizagdo de iniciativas de divulgagdo internacional e promogao do pais. 10 Fo4
promogao do pais: preparagdo e | Inicia com o contacto entre entidades e termina com a autorizagio de realizagdo da iniciativa.
registo Inclui, entre outros, o registo documental do ato criativo (em imagem, som ou texto).
200.30.600.02 | Apoio a internacionalizagdo e a | Concretizagdo das agdes necessarias a realizagdo de iniciativas de divulgagao internacional e promogao do pais. 10 Fo4

promogdo do pais: realizagdo

Inicia com a defini¢do de meios e termina com a realiza¢do do evento ou atividade.
Inclui, entre outras, o planeamento, a logistica e organizagéo do espago ou materiais e a definigdo dos meios de
divulgagao.

250 ADMINISTRACAO DE Relativo as atividades de estabel to e gestio de relacdes individuais de trabalho nos 6rgios e servigos
RELACOES DE TRABALHO | piiblicos, de cariter permanente, transitorio ou eventual, subordinado ou auténomo, remunerado ou nio.
Relativo, ainda, as atividades de gestdo da relacio coletiva de trabalho, no que se inclui a negociagio e a
contratagio coletiva.
250.10 Estabeleci to e ¢do de | Compreende as atividades de processamento administrativo do recrutamento/seleciio e do provimento de

relacdes de trabalho

pessoas no desempenho de funcdes e de cargos puiblicos (trabalhadores, funciondrios 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 fun¢fo, quando haja lugar aos mesmos (no que se inclui a posse de titulares de
cargos politicos eleitos por sufragio universal). Inclui a designacio de individualidades ou representantes
institucionais para conselhos, comissdes, grupos de trabalho ou missdes ificas, r ados ou nao.
Inclui, igualmente, o recrutamento de voluntarios e a definicao dos termos da realizacao do trabalho
voluntirio (nfio obstante o voluntirio nunca ocupar um designado posto de trabalho)
Compreende, ainda, os procedimentos de cessacdo da relagiio de trabalho, i dent
estabelecida por contrato, ou outra forma de acordo entre as partes

te de ter sido

¥
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Cédigo

Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

250.10.001

Candidatura espontanea a
trabalho

Analise de candidaturas a trabalho na Administrag@o, fora do ambito de um procedimento concursal.
Inicia com recegdo da candidatura e termina com resposta ao candidato.
Inclui avaliagdo ao curriculo do candidato e verificagdo da eventual necessidade de trabalho na area proposta.

ACT

OIT
POISE
SGMTSSS

F04

250.10.100

Procedimento concursal para
preenchimento de cargos de
diregdo, coordenagdo e controlo

Selegdo de candidatos para satisfagdo de necessidades de recrutamento de cargos de dire¢do superior ¢
intermédia.

Inicia com a proposta de abertura de concurso e termina com a indicagdo do nome do(s) candidato(s)
selecionado(s) ou com a proposta de designagéo.

Inclui definigao dos requisitos de candidatura e métodos de selegdo, elaboragdo do aviso de abertura de concurso,
publicitacdo do concurso, recegdo e apreciagdo de candidaturas, audiéncia de interessados, aplicagdo dos métodos
de selegdo, apuramento e ordenagdo dos candidatos.

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT
DGSS

POISE
SGMTSSS

Fo4
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Dono do Participante R Qe
Codigo Titulo Descricio PCA contagem DF
processo no processo do PCA
250.10.101 Procedimento para Selegdo de candidatos para ocupagdo imediata de posto de trabalho ou para constitui¢do de reservas de ACT 10 F04
preenchimento de postos de recrutamento previstas no quadro ou mapa de pessoal e para mudanga de nivel. CASES
trabalho Inicia com a proposta de abertura de concurso devidamente cabimentada e respetivo despacho ou procedimento | CITE
interno de recrutamento e termina com a homologagdo da lista de classificagdo final ou indicagdo do nome dos CNPDPCJ
candidatos selecionados. CPL
Inclui definig¢do dos requisitos de candidatura e métodos de selegao, elaboragdo do aviso de abertura de concurso, | CRL
publicitagao do concurso, rece¢do e apreciagio de candidaturas, audiéncia de interessados, aplicagdo dos métodos | DGERT
de selegdo, publicitagdo dos resultados dos métodos de selecdo intercalares, ordenagio final dos candidatos, DGSS
audiéncia de interessados e ordem de recrutamento. GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
I
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
250.10.103 Selegdo de candidatos para Aplicagdo de critérios para escolha de candidatos a estagios que proporcionam uma experiéncia pratica e IEFP ACT 10 Fo4
frequéncia de estagios formativa em contexto real de trabalho. CASES
profissionais e programas Inicia com a defini¢do e publica¢@o do periodo para apresentagdo de candidaturas e termina com a comunicagao CITE
ocupacionais da selegdo dos candidatos. CNPDPCJ
Inclui formalizag@o da candidatura por parte do interessado, recrutamento e selegao. CPL
CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
I
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
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Dono do Participante Rl
Cédigo Titulo Descri¢ao T — e PCA contagem DF
do PCA
250.10.200 Eleigdo para cargos em oOrgios Escolha, por via eleitoral, de titulares de 6rgaos de gestdo, consultivos e estruturas internas. ACT ACT 10 F04
sociais e estruturas internas Inicia com despacho determinando a organizagdo do processo eleitoral e termina com a publicita¢do do resultado | CASES CASES
do ato eleitoral e conversdo dos votos em mandatos. CITE CITE
Inclui criagdo de listas, elaboragdo de cadernos eleitorais, elaboragdo de boletins de voto, designagdo dos CNPDPCJ CNPDPCJ
membros das mesas das assembleias eleitorais, redagdo das atas da sessdo da assembleia eleitoral. CPL CPL
CRL CRL
DGERT DGERT
DGSS DGSS
GEP GEP
IEFP IEFP
IGMTSSS IGMTSSS
IGFCSS IGFCSS
IGFSS IGFSS
I 11
INR INR
ISS ISS
OIT OIT
POISE POISE
SGMTSSS SGMTSSS
250.10.301 Selegdo de cidadaos para Escolha de elementos da populagéo para participagio no desenvolvimento de agdes de interesse social, cultural e | ACT 5 F04
trabalho voluntario comunitario em prol da sociedade. CASES
Inicia com campanha de angariagéo de voluntarios ou com consulta as bolsas de voluntariado e termina com CITE
assinatura do programa de voluntariado. CNPDPCJ
Inclui formalizagdo da candidatura, analise de perfil dos candidatos, aprovagdo e escolha dos candidatos. CPL
CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
I
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
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Cédigo

Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

250.10.400

Nomeagédo para comando,
diregéo ou chefia

Formalizagio ou provimento de cargos de direg¢do, comando ou chefia.
Inicia com a indicagdo de designagdo e termina com a aceitagao.
Inclui designagdo por competéncia propria ou por delega¢do, comunicago superior do termo da respetiva

comisséo de servigo, analise do relatorio dos resultados obtidos durante o mandato, nos casos de recondugio, e

declaragao de regime de exclusividade, se aplicavel.

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT
DGSS
GEP

IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

I

INR

ISS

OIT
POISE
SGMTSSS

55

F04

250.10.401

Nomeagéo para postos de
trabalho

Formalizagdo e constitui¢do do vinculo laboral sob a forma de nomeagdo definitiva ou provisoria.

Inicia com a proposta de nomeagéo do candidato ou oferecimento do candidato e termina com a assinatura do
termo de posse ou aceitagdo.

Inclui eventual negociagdo da posi¢do remuneratoria, termo de aceitagdo assinado pelas partes, designagdo do
juri de estagio, anélise do relatorio e avaliagdo final do periodo experimental, proposta de conversdo da
nomeagdo e averbamento no respetivo termo de posse.

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT
DGSS
GEP

IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

55

Fo4
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Cédigo

Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

250.10.500

Designagao para cargos ou
fungdes de confianga ou de
interesse publico

Escolha de elementos para desempenharem fungdes em lugares de confianga ou assumirem fungdes de interesse
publico.

Inicia com o despacho de designagdo da individualidade e termina com a publicitagdo ou empossamento do
titular.

Inclui eventual negociagdo da posigao remuneratoria.

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT
DGSS
GEP

IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

I

INR

ISS

OIT
POISE
SGMTSSS

55

F04

250.10.501

Designagao para cargos de
diregdo, coordenagdo e controlo

Formalizag¢@o ou provimento de cargos de dire¢do intermédia e superior, por via concursal, em regime de
comisso de servigo ou de mandato.

Inicia com a indicagdo de designagdo e termina com a aceitagao.

Inclui designagao por competéncia propria ou por delegagdo, comunicagio superior do termo da respetiva
comisséo de servigo, analise do relatorio dos resultados obtidos durante o mandato, nos casos de recondugéo, e
declaraco de regime de exclusividade, se aplicavel.

IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

I

INR

ISS

OIT
POISE
SGMTSSS

55

Fo4
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Dono do Participante R Qe
Codigo Titulo Descricio PCA contagem DF
processo no processo do PCA
250.10.600 Contratagao de trabalhadores Formalizagao e constitui¢ao da relagéo juridica de emprego sob a forma de contrato de trabalho. ACT 55 F04
Inicia com a notifica¢@o do trabalhador a contratar e termina com homologagao da deliberagdo do jiri que CASES
determina a conclusio do periodo experimental. CITE
Inclui eventual negociagdo da posigdo remuneratoria, outorga do contrato, analise do relatorio do periodo CNPDPCJ
experimental, redagdo das atas do juri de estagio e deliberagdo final sobre a avaliagdo do periodo experimental. CPL
CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
I
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
250.10.601 Formalizagdo de estagios Formalizagdo e constitui¢do da relagdo juridica de estagio sob a forma de contrato de estagio. IEFP ACT 55 Fo4
profissionais Inicia com a celebrag@o do contrato de estagio e termina com a concluso do estagio. CASES
Inclui o reconhecimento, validagdo e certificagdo de competéncias adquiridas, elabora¢do de programa de CITE
estagio, analise e aprovacdo do estagio pela entidade gestora e aceitagdo da decisdo de aprovagdo por parte da CNPDPCJ
entidade promotora. CPL
CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
11
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
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Dono do Participante LD Qe
Cédigo Titulo Descri¢ao T — D RO PCA contagem DF
do PCA
250.10.700 Provimento por eleigdo em Formalizag@o ou provimento de titulares eleitos para 6rgéos de gestdo ou para cargos de representagdo. ACT 55 F04
cargos ou fungdes Inicia com a designagdo ou com o despacho de nomeagéo e termina com a publicitagdo ou com o empossamento | CASES
do titular. CITE
Inclui a designagdo por competéncia propria ou por delegagao. CNPDPCJ
CPL
CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
11
INR
ISS
OoIT
POISE
SGMTSSS
250.10.800 Cessagdo da relagdo juridica de | Formalizagdo do pedido ou proposta de cessa¢do de fungdes ou de vinculo de trabalho. ISS ACT 10 Fo4
emprego ou de fungdes Inicia com o pedido do trabalhador ou por iniciativa da entidade empregadora e termina com a formalizagao da CASES
cessagdo de fungdes ou da relagdo juridica de emprego. CITE
Inclui notificagdo prévia (quando devido), negociagdo e acordo das condigdes da cessagdo de fungdes ou da CNPDPCJ
relagdo juridica de emprego. CPL
CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
11
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
250.20 Gestéo de relacdes individuais | Compreende as atividades de gestiio da relacio laboral estabelecida com cada trabalhador, funcionario

de trabalho

publico ou dirigente, no que se inclui, quando aplicavel, os processos de progressao na carreia, de
mobilidade, de suspensao temporaria da relacio laboral, de controlo de assiduidade, de autorizacoes para
auséncia ao servico e para deslocagdes, de avalia¢io do desempenho individual, de atribui¢do de distingdes
pelo desempenho no exercicio de fungdes - entre outros processos que possam ocorrer no quadro de cada
relacdo individual de trabalho.

0Sl o'N

020z op ojsobe ap ¢

9 ‘bed

S
TS
3.
o
oy
oY
=]
=\
o
-_—
o
D
—
o

alI9s



Cédigo

Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

250.20.001

Registo biografico de
trabalhadores

Inscrig@o de todas as referéncias de identificag@o, de natureza juridico-funcional, estatutaria e disciplinar do
trabalhador.

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

Inclui atualizagdo de todos os dados relativos a carreira profissional do trabalhador, com verificagdo apos a
passagem a aposentagdo de modo a conservar a tltima atualizagéo de: identificagdo, habilitagdes literarias,
formacao profissional, avaliagao de desempenho, louvores, registo disciplinar, contagem de tempo de servigo,
nota biografica, certificado de trabalho.

ACT

IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

I

INR

ISS

OIT
POISE
SGMTSSS

55

F02

250.20.200

Processamento de pedidos de
horério de trabalho especial

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

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

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

ACT
CASES
CITE

POISE
SGMTSSS

Fo4
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Cédigo

Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

250.20.201

Processamento de pedidos de
trabalho extraordinario

Autorizagdo para a prestagdo de trabalho fora do horério estabelecido.
Inicia com o pedido de autorizagéo e termina com a comunicagdo da decisdo.
Inclui analise da justificagdo ou fundamentagdo do pedido.

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT
DGSS
GEP

IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

I

INR

ISS

OIT
POISE
SGMTSSS

F04

250.20.400

Controlo de assiduidade e
pontualidade

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

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

Inclui participagao e justificagdo da falta ou auséncia, despacho superior e apuramento do nimero de horas de
trabalho prestadas pelo trabalhador.

ACT
CASES

IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

Fo4
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Cédigo

Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

250.20.401

Participagdo de acidentes de
trabalho ou de doengas
profissionais

Comunicagédo para reconhecimento do direito a reparag@o dos danos emergentes resultantes dos riscos
profissionais, associados a caracterizagdo de acidente de trabalho ou de doenga profissional.

Inicia com a participac¢do e termina com a notifica¢do das entidades competentes.

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

ACT

IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

I

INR

ISS

OIT
POISE
SGMTSSS

10

F04

250.20.402

Processamento de férias

Marcagio do ntimero de dias de férias a que o trabalhador tem direito no ano civil a que respeita.

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

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

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ

POISE
SGMTSSS

Fo4
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Cédigo

Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

250.20.403

Processamento de licengas de
auséncia ao servigo

Autorizagao de auséncia do servigo por tempo determinado, com ou sem retribuigao.
Inicia com o pedido de licenca e termina com a comunicagao da decisdo ao trabalhador.
Inclui analise fundamentada do pedido, recolha de eventuais pareceres e decisao.

ACT

IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

I

INR

ISS

OIT
POISE
SGMTSSS

FO5

250.20.404

Processamento de pedidos de
estatuto 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 equiparagdo a bolseiro e termina com
comunicagdo da decisdo ao trabalhador.
Inclui recolha de pareceres intermédios, analise fundamentada do pedido e decisdo.

ACT
CASES
CITE

IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

I

INR

ISS

OIT
POISE
SGMTSSS

Fo4
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Dono do Participante Rl
Cédigo Titulo Descri¢ao T — D RO PCA contagem DF
do PCA
250.20.600 Afetagdo transitoria a postos de | Ocupagdo transitoria de posto de trabalho na mesma situagéo funcional em diferente 6rgao ou servigo ou em ACT ACT 5 Fo4
trabalho diferente situagdo funcional no mesmo ou em diferente 6rgéo ou servigo. CASES CASES
Inicia com o pedido do trabalhador ou por iniciativa da administragdo e termina com a comunicagdo da decisdao CITE CITE
ao trabalhador. CNPDPCJ CNPDPCJ
Inclui negociagdo de um acordo tripartido entre o trabalhador e os 6rgaos ou servigos de origem e destino. CPL CPL
CRL CRL
DGERT DGERT
DGSS DGSS
GEP GEP
IEFP IEFP
IGMTSSS IGMTSSS
IGFCSS IGFCSS
IGFSS IGFSS
I I
INR INR
ISS ISS
OIT OIT
POISE POISE
SGMTSSS SGMTSSS
250.20.601 Alteragdo de posicionamento Mudanga para posi¢do remuneratdria superior dentro da mesma carreira ou posto. ACT 10 Fo4
remuneratorio Inicia com a proposta de atribui¢do de promog@o ou progressdo e termina com a formalizag¢do da aceitagdo. CASES
Inclui proposta de atribuigdo e respetiva fundamentacao, recolha de eventuais pareceres intermédios. CITE
CNPDPCJ
CPL
CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
I
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
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Cédigo

Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

250.20.602

Autorizagao para o exercicio de
fungdes publicas em acumulagao

Permissao para acumulagio de fungdes publicas ou privadas.
Inicia com o requerimento do trabalhador e termina com a comunicagao da decisao ao interessado.
Inclui analise fundamentada do pedido, recolha de eventuais pareceres intermédios e decisdo.

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT
DGSS

OIT
POISE
SGMTSSS

F04

250.20.603

Colocagiao de trabalhadores em
situagdo de requalificagdo

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

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

Inclui as fases de transigdo, requalificagdo e compensagao e registo da Bolsa de Emprego Publico.

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT
DGSS
GEP

IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

11

INR

ISS

OIT
POISE
SGMTSSS

FO5
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Dono do Participante Rl
Cédigo Titulo Descri¢ao T — D RO PCA contagem DF
do PCA
250.20.604 Processamento de pedidos de Atribui¢do de diferente classe ou especialidade, mediante a obteng¢do de formagao adequada. ACT Fo4
reclassifica¢o profissional Inicia com o pedido de autorizagdo e termina com a comunicagao da decisdo ao interessado. CASES
Inclui apresentagdo de prova de habilitagdo para o exercicio de novas fungdes, recolha de eventuais pareceres CITE
intermédios. CNPDPCJ
CPL
CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
I
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
250.20.605 Acompanhamento dos Promogio da reintegragdo do trabalhador colocado em situagdo de inatividade. Inicia com a informagao da ACT F04
trabalhadores em situagdo de colocagdo do trabalhador em situagdo de requalificagdo e termina com o reinicio de fungdes ou com a cessagao CASES
requalificagdo das mesmas a titulo transitorio. Inclui o processamento das solicitagdes dos organismos para preenchimento de CITE
posto de trabalho, informagao aos trabalhadores dos procedimentos de sele¢do abertos, promogéo e CNPDPCJ
encaminhamento para a requalificagdo por via da formagao profissional, atualizagao dos dados relativos aos CPL
trabalhadores. CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
I
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
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Cédigo

Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

250.20.800

Avaliagdo individual do
desempenho

Defini¢do de competéncias ou objetivos para trabalhadores, dirigentes superiores e intermédios ou equiparados,
de acordo com o ciclo de gestao.

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

Inclui contratualizagdo das competéncias e objetivos, compromisso de gestdo em Carta de Missdo, quando
devido, assinatura de contrato por parte do avaliador e do avaliado, eventual revisdo dos objetivos,
preenchimento da ficha de Autoavaliagdo ou de Relatorio, no caso da avaliagdo de dirigentes superiores,
monitorizagdo intercalar do desempenho pela verificagdo das respetivas evidéncias e avaliagéo prévia do
trabalhador ou dirigente pelo superior hierarquico, resposta da Comissdo Paritaria a eventual pedido de
apreciaco da avaliagdo do desempenho do trabalhador e resultado da harmonizagido em Conselho Coordenador
da Avaliagao.

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT
DGSS
GEP

IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

I

INR

ISS

OIT
POISE
SGMTSSS

20

Fo4

250.20.801

Harmonizagao e validagdo de
avaliagdes de desempenho

Estabelecimento de diretrizes para aplicagdo objetiva ¢ harmonica do sistema de avaliagdo do desempenho.
Inicia com a aprovagdo das quotas de diferenciagdo e aprovagéo dos critérios de harmonizagdo da avaliagdo de
desempenho e termina com a validagdo das propostas finais de avaliagdo de desempenho Relevante e de
desempenho Inadequado, bem como o reconhecimento de desempenho Excelente.

Inclui convocatérias das reunides, elaboragdo de listas de presengas, analise e apreciagdo das propostas de
avaliagdo de desempenho de mérito e exceléncia e elaboragdo de ata.

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT
DGSS
GEP

IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

I

INR

ISS

OIT
POISE
SGMTSSS

F04
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Cédigo

Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

250.20.802

Apreciagdo das propostas de
avaliagdo de desempenho

Analise dos processos de avaliago individual de desempenho solicitados & Comissdo Paritaria pelos avaliados,
em fase anterior ao ato de homologagao da avalia¢o.

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

Inclui convocatorias das reunides, elaboragdo de listas de presencas, audigao de avaliador e avaliado ou, sendo o
caso, ao conselho coordenador da avaliagdo e redagdo da ata.

ACT

IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

I

INR

ISS

OIT
POISE
SGMTSSS

F04

250.20.803

Atribuigao de prémios de
desempenho, louvores ou
medalhas

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

Inicia com a proposta de atribui¢do da disting@o e termina com a comunicagdo da decisdo ao interessado ou
publicitagdo da mesma.

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

ACT
CASES
CITE

POISE
SGMTSSS

10

Fo4

250.30

Gestiio e acompanhamento de
relacdes coletivas de trabalho

Compreende os processos de negociacio e celebracio de convengdes coletivas de trabalho em organismos
de setor publico, bem como o eventual acompanhamento de idénticas convengdes estabelecidos no setor
privado.

Inclui o depésito de convengdes coletivas nos organismos competentes, bem como os avisos de cessacio de
vigéncia. Compreende, igualmente, a gestiio das rela¢des dos organismos piiblicos com comissdes de
trabalhadores, comissdes paritarias ligadas a negocia¢io coletiva, associa¢des profissionais, sindicatos e
outras entidades representativas dos trabalhadores, quando estabelecidas fora do quadro da concertacio

ai 4

social. Inclui negociacoes no Ambito do d coletivo.

P

0Sl o'N

020z op ojsobe ap ¢

¢/l ‘bed

S
TS
3.
o
oy
oY
T
=\
o
-_—
o
D
—
o

alI9s



Cédigo

Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

250.30.001

Negociagdo de convengdes
coletivas de trabalho

Intervengdo na vida da organizagdo, através da participagdo na criagdo de instrumentos de enquadramento das
condigdes de trabalho aplicaveis as relagdes individuais e coletivas de trabalho, no ambito das respetivas
representagdes.

Inicia com a apresentagdo de propostas ou reivindicagdes pelas estruturas de representagdo coletiva dos
trabalhadores e termina com o depodsito do instrumento de regulamentagao coletiva de trabalho, no servigo
competente.

Inclui conversagao entre as partes, apoio técnico da Administragdo, celebragao do acordo.

DGERT

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT
DGSS
GEP

IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

I

INR

ISS

OIT
POISE
SGMTSSS

FO5

250.30.300

Agdes coletivas de defesa e
promogéo de interesses
socioprofissionais

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

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

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

Pode determinar a negociagéo e definig¢do de servigos minimos indispensaveis a satisfagdo de necessidades
sociais impreteriveis e dos meios necessarios para os assegurar.

DGERT

IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

1I

INR

ISS

OIT
POISE
SGMTSSS

F04
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Dono do Participante LR Qe
Cédigo Titulo Descri¢ao PCA contagem DF
processo no processo do PCA
250.30.600 Prevencao e resolugdo de Participagdo efetiva dos trabalhadores ou associados na gestdo da organizagdo em defesa dos direitos ou ACT 5 Fo4
conflitos laborais interesses laborais dos seus representados. CASES
Inicia com o registo da ocorréncia e termina com o resultado da intervengdo da estrutura representativa dos CITE
trabalhadores. CNPDPCJ
Inclui articulagdo entre interessados, elaboragdo ou recolha de relatorios de avaliagao. CPL
CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
II
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
300 ADMINISTRACAO DE Relativo a aquisicao e gestao de direitos e de bens, no que se incluem os bens materiais e imateriais dos
DIREITOS, BENS E dominios privado e publico do Estado, das Regides Auténomas e das Autarquias Locais. Inclui a gestiao
SERVICOS 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
contratualizaciio e gestao de contratos de servicos adjudicados, fornecidos ou conc dos pela
Administracio
300.10 Aquisi¢io, venda, abate ou Compreende as atividades que suportam os processos de aquisi¢ciio, alienacdo e permuta de direitos de
permuta propriedade sobre bens méveis e imoveis e/ou transferéncia de responsabilidades de gestio.
Compreende, igualmente, a contratualizacio e a gestio de contratos de servicos adjudicados ou fornecidos
pelos organismos da administracio, no que se inclui o registo de controlo de fornecedores e o registo de
controlo dos clientes a quem séio prestados servicos contratualizad
300.10.001 Contratagdo de empreitadas de | Aquisigao da execugdo ou, conjuntamente, da concegdo e execugdo de projetos de infraestrutura ndo critica para | ACT 10 Fo4
obras publicas de natureza nao servir a sociedade, mediante um preco. CASES
critica Inicia com a proposta de aquisi¢do e termina com a confirmagio da recegio definitiva do bem. CITE
Inclui elaboragdo de caderno de encargos, autorizagdo, recegdo e avaliagdo de propostas, comprovativo de CNPDPCJ
cabimentagdo, decisdo e contratualizagdo da adjudicagao, verificagdo do cumprimento das clausulas CPL
contratualizadas, verificagdo da conformidade da caugéo e informagéo para a liberagao de caugéo, resolugdo ou CRL
revogagdo de contrato, quando aplicavel. DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
I
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
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Dono do Participante Rl
Cédigo Titulo Descri¢ao T — D RO PCA contagem DF
do PCA
300.10.002 Contratagdo de fornecimento de | Aquisigdo da prestagdo de servigos publicos basicos e universais ao bem-estar das pessoas, singulares ou ACT ACT 10 Fo4
servigos publicos essenciais coletivas, publicas ou privadas, de forma permanente ou eventual. CASES CASES
Inicia com o acordo que vincula as partes nas suas obrigagdes e direitos e termina com a exting@o da prestagdo de | CITE CITE
Servigos. CNPDPCJ CNPDPCJ
Inclui recolha de elementos para celebragido do contrato, alteragdes e aditamentos, e acompanhamento do CPL CPL
contrato. CRL CRL
DGERT DGERT
DGSS DGSS
GEP GEP
IEFP IEFP
IGMTSSS IGMTSSS
IGFCSS IGFCSS
IGFSS IGFSS
I I
INR INR
ISS ISS
OIT OIT
POISE POISE
SGMTSSS SGMTSSS
300.10.003 Transagdo e transmissdo de bens | Aquisigao ou alienagdo do direito de propriedade e de outros direitos reais sobre bens imoveis, de forma onerosa | ACT ACT 10 FO7
imoveis ou gratuita, por contrato, expropriagdo, sucessdo, usucapido e pelas demais formas previstas na lei. CASES CASES
Inicia, quando aplicavel, com a proposta de aquisigdo ou de aliena¢do do imovel e termina com a rece¢do ou CITE CITE
entrega. CNPDPCJ CNPDPCJ
Inclui, de acordo com a forma de transmissao do direito, avaliagdo e negociagdo das condigdes contratuais, CPL CPL
adjudicagdo da proposta, celebragdo do contrato, quando este seja celebrado por documento particular e CRL CRL
resolugdo ou revogagdo de contrato, aceitagdo da heranga, do legado ou da doagdo, bem como das suas condi¢des | DGERT DGERT
ou encargos, celebra¢ao da promessa de aquisi¢ao do direito. DGSS DGSS
GEP GEP
IEFP IEFP
IGMTSSS IGMTSSS
IGFCSS IGFCSS
IGFSS IGFSS
1I 1I
INR INR
ISS ISS
OIT OIT
POISE POISE
SGMTSSS SGMTSSS
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Dono do Participante Rl
Cédigo Titulo Descri¢ao T — D RO PCA contagem DF
do PCA
300.10.004 Transagdo e transmissdo de bens | Aquisigao e alienagdo do direito de propriedade e de outros direitos reais sobre bens moveis culturais, de forma | ACT ACT 10 F04
moveis culturais onerosa ou gratuita, por contrato, expropria¢do, sucessdo, usucapido e pelas demais formas previstas na lei. CASES CASES
Inicia, quando devido, com a proposta de aquisi¢do ou de alienagao do bem movel cultural e termina com a CITE CITE
declaragao de rececdo ou entrega do bem. CNPDPCJ CNPDPCJ
Inclui, de acordo com a forma de transmissao do direito, avaliagdo e negociagdo das condi¢des contratuais, CPL CPL
adjudicacdo da proposta, celebragdo do contrato e resolu¢do ou a revogagao de contrato, aceitagdo da heranga, do | CRL CRL
legado ou da doagdo, bem como das suas condigdes ou encargos e celebragido da promessa de aquisi¢do do direito | DGERT DGERT
e elaboragdo de guia de remessa dos bens transacionados, quando devido. DGSS DGSS
GEP GEP
IEFP IEFP
IGMTSSS IGMTSSS
IGFCSS IGFCSS
IGFSS IGFSS
I I
INR INR
ISS ISS
OIT OIT
POISE POISE
SGMTSSS SGMTSSS
300.10.005 Transagdo e transmissdo de bens | Aquisigao ou alienagdo do direito de propriedade ou de outros direitos reais sobre bens moveis, de forma onerosa | ACT 10 Fo4
moveis ndo culturais e ou gratuita, por contrato, expropriagao, sucessdo, usucapiao e pelas demais formas previstas na lei, e aquisicdo e | CASES
contratagdo de servigos venda de servigos. CITE
Inicia com a proposta de aquisi¢do ou de alienagdo do bem movel ou do servigo e termina com a recegao ou CNPDPCJ
entrega do bem ou do resultado do servigo prestado. CPL
Inclui, dependendo da sujei¢do do procedimento de contratagdo ao Codigo dos Contratos Publicos, decisdo de CRL
contratar, escolha do procedimento, designagdo do juri, avaliagdo e negociagdo das propostas, adjudicagéo, DGERT
verificagdo dos documentos de habilitagdo do adjudicatario, verificagdo da conformidade da caugéo, celebragdo e | DGSS
alteragdo do contrato, acompanhamento da sua execugdo e resolugdo ou revogagao de contrato. GEP
Pode incluir, ainda, dependendo da forma de transmissdo do direito, aceitagdo da heranga, do legado ou da IEFP
doagdo, bem como das suas condigdes ou encargos e celebragdo da promessa de aquisi¢do do direito. IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
I
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
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Dono do Participante LR Qe
Codigo Titulo Descricio PCA contagem DF
processo no processo do PCA
300.10.006 Transagdo e transmissao de Aquisi¢do ou alienag@o, onerosa ou nio onerosa, de direitos de autor ou de direitos de propriedade industrial, ACT 10 Fo4
direitos de propriedade sobre bens ou conhecimento técnico e cientifico. CASES
intelectual Inicia com a proposta de aquisi¢do e termina com a transmissdo dos direitos sobre 0 bem ou o conhecimento. CITE
Inclui, no caso da transferéncia de conhecimento, criagdo, organizagio ¢ disseminagdo do conhecimento, CNPDPCJ
assegurando a sua disponibilizagéo a terceiros e, no caso de transferéncia de tecnologia, transmissao de CPL
resultados de investigagdo de uma organizagdo para outra, com o objetivo de desenvolvimento posterior ou CRL
comercializagdo. DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
I
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
300.10.007 Transagdo e transmissdo de Aquisi¢do ou aliena¢@o de posi¢des patrimoniais, ativos e passivos, formalizado por ato de fé piblica. ACT ACT 10 Fo4
participagdes sociais Inicia com a proposta de aquisi¢do ou transmissao por falecimento de um socio e termina com o reconhecimento | CASES CASES
expresso perante a sociedade. CITE CITE
Inclui o expresso consentimento dos socios e atualizagdo do Registo Comercial. CNPDPCJ CNPDPCJ
CPL CPL
CRL CRL
DGERT DGERT
DGSS DGSS
GEP GEP
IEFP IEFP
IGMTSSS IGMTSSS
IGFCSS IGFCSS
IGFSS IGFSS
I I
INR INR
ISS ISS
OIT OIT
POISE POISE
SGMTSSS SGMTSSS
300.10.008 Estabelecimento de convengdes | Celebragdo de um contrato (convengdo) com entidade privada para prestagdo de determinado servigo na area da CASES 10 F05
com operadores privados satde. DGSS

Inicia com a proposta de selegéo da modalidade de procedimento: a) convengao especifica ou b) adesdo ao
clausulado-tipo e termina com a celebragdo da convengio e registo no Registo de Prestadores Convencionados.
Inclui audigdo de entidades envolvidas, analise de idoneidade da entidade e negociagéo de precos.
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Dono do Participante Rl
Cédigo Titulo Descri¢ao T — D RO PCA contagem DF
do PCA
300.10.009 Pronuncia sobre o exercicio do | Gozo dos comproprietarios, do Estado, das Regides Autonomas e dos Municipios, pela ordem indicada, do ACT ACT 10 F04
direito de preferéncia direito de preferéncia em caso de venda direta ou hasta piiblica, ou dagdo em pagamento de bens classificados ou | CASES CASES
em vias de classificagdo, ou dos bens situados na respetiva zona de protegao. CITE CITE
Inicia com a comunicagéo de um particular ou de uma entidade piblica da sua inten¢do de vender um bem e CNPDPCJ CNPDPCJ
termina com a comunicagdo da decisdo pela entidade competente, de exercer, ou néo, esse direito, ou pela CPL CPL
caducidade do mesmo por auséncia de resposta. CRL CRL
Inclui apreciagdo e decisdo sobre a¢do subsequente de aquisigao. DGERT DGERT
DGSS DGSS
GEP GEP
IEFP IEFP
IGMTSSS IGMTSSS
IGFCSS IGFCSS
IGFSS IGFSS
1I 11
INR INR
ISS ISS
OIT OIT
POISE POISE
SGMTSSS SGMTSSS
300.10.010 Admissio em organizagdes Aquisi¢do e extingdo de direitos de associado, aderente ou membro. ACT ACT 5 Fo4
associativas Inicia com a manifestagdo da vontade de adesao e termina com a cessagao. CASES CASES
Inclui a inscrigdo e eventual cancelamento da inscrigdo. CITE CITE
CNPDPCJ CNPDPCJ
CPL CPL
CRL CRL
DGERT DGERT
DGSS DGSS
GEP GEP
IEFP IEFP
IGMTSSS IGMTSSS
IGFCSS IGFCSS
IGFSS IGFSS
1T 11
INR INR
ISS ISS
OIT OIT
POISE POISE
SGMTSSS SGMTSSS
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Cédigo

Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

300.10.300

Abate de bens moveis

Eliminagdo controlada de bens moveis.
Inicia com a proposta fundamentada e termina com a comunicagdo do abate.
Inclui autorizagdo e sistematizag¢do dos bens a eliminar.

ACT

OIT
POISE
SGMTSSS

10

F04

300.10.301

Demoligdo de bens imdveis

Destruigao parcial ou total de uma edificagdo propria, bem como de qualquer outra construgéo que se incorpore
no solo com carater de permanéncia.

Inicia com a proposta de demoligéo e termina com a comunicagao para atualizagdo do inventario.

Inclui projeto de demoligdo e elaboragéo do auto de demoligdo.

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT
DGSS

POISE
SGMTSSS

10

Fo4
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Dono do Participante LR Qe
Codigo Titulo Descricio PCA contagem DF
processo no processo do PCA
300.10.302 Eliminagdo de documentos e Destruigéo controlada de documentagdo e informagéo administrativa, independentemente do suporte, decorridos | ACT 10 F04
informagao os prazos legais. CASES
Inicia com a proposta e termina com a comunicagdo da eliminagao a entidade competente. CITE
Inclui analise da documentagdo ou informagao, verificagdo de prazos legais de conservagio administrativa e de CNPDPCJ
destino final, autorizagdo de eliminacdo e elaboragdo de auto de eliminagao. CPL
CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
1I
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
300.10.602 Deposito de bens apreendidos Guarda temporaria de bens decorrente de apreensdo legal. ACT 20 Fo4
por imposi¢do judicial Inicia com o pedido de depdsito ou entrega de bens e termina com a devolugao ou decisao sobre o destino dos CASES
bens. CITE
Inclui a recegdo, controlo e guarda ou custodia dos bens depositados na sequéncia de apreensao. CNPDPCJ
CPL
CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
11
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
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Cédigo

Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

300.10.700

Deposito de bens ndo culturais

Aquisigdo ou aliena¢@o temporaria da responsabilidade da gestdo de bens néo culturais de terceiros.

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

Inclui a recegéo, controlo e guarda ou custddia dos bens depositados.

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT
DGSS
GEP

IEFP
IGMTSSS
IGFCSS

POISE
SGMTSSS

Fo4

300.10.701

Deposito de bens culturais

Aquisi¢do ou aliena¢@o temporaria da responsabilidade da gestdo de bens culturais de terceiros.

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

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

CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT
DGSS
GEP

IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

SGMTSSS

10

Fo4

300.20

Concessio, delegacio e
parceria publico-privada

Compreende as atividades que suportam os processos de formacio de contratos de concessio, de delegaciao
ou de constituicio de parcerias piblico-privadas para a construc¢io, uso e/ou exploracio de bens e/ou para
a prestaciio de servigos publicos, bem como os contratos de concessao do jogo.

Compreende, igual te, 0S pr de acompanh to da relagiio contratual, controlo da execuc¢io
dos contratos de concessdo ou parceria estabelecidos (incluindo apur to de contrapartidas,
autorizacoes de dedugio a contrapartida) e, ainda, os eventuais pr de modificacio e resci

daqueles contratos.
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Cédigo

Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

300.20.200

Concessdo de obras publicas

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

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

Inclui escolha do procedimento, avaliagdo e negociagdo das propostas, adjudicagao, verificagdo da conformidade
da caugdo e celebrago do contrato.

ACT
CASES
CITE

OIT
POISE
SGMTSSS

10

F04

300.20.400

Concessao de servigos e do uso
ou exploragdo de bens do
dominio publico

Atribui¢do de um servigo ou contratagdo entre o Estado e entidades publicas ou particulares, com vista a
exploragdo de um servigo ou bem do dominio publico, mediante retribuicdo ou compensagao prevista.

Inicia por decis@o da tutela ou pela abertura de um procedimento concursal e termina com a extingao da
concessao.

Inclui escolha do procedimento, avaliagdo e negociagdo das propostas, adjudicagao, verificagdo da conformidade
da caugdo e a preparagdo da celebrag@o do contrato quando devido.

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT
DGSS
GEP

IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

I

INR

ISS

OIT
POISE
SGMTSSS

10

Fo4

300.20.401

Delegagio de servigos publicos

Contratagdo entre o Estado e entidades publicas ou particulares, para a prossecugdo de algumas das suas
atribui¢des, delegando-lhe os poderes necessarios para o efeito.

Inicia por decisdo da tutela relativa a delegagao e termina com a extingdo da delegacao.

Inclui escolha do delegado ou do procedimento para a delegagéo, avaliagdo e negociagdo das propostas,
verificagdo da conformidade da caug@o e a preparacgdo da celebragdo do contrato quando devido.

CPL
IEFP
IGFSS
11

10

Fo4

300.30

Identificacdo e caracterizacao
de bens

Compreende as atividades de identificacio de bens geridos pelos servicos piiblicos, de caracteriza¢io dos
mesmos e de registo da informacéo de apoio a respetiva gestao.

Inclui os repositérios de informacio para a gestiao dos bens, independentemente do nome por que sejam
conhecidos - inventario, cadastro, catalogo, registo ou outro.

Inclui, igualmente, os processos que sejam desencadeados para identificar, caraterizar, reportar, registar e
atualizar a informacgio sobre os bens - por exemplo, processos de determinacdo do valor dos bens para
efeitos de inventario, de aquisicio, de arrend to, de abate ou outra decisiio de gesta
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Cédigo

Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

300.30.001

Compilagéo técnica de obra

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

Inicia com a descri¢do dos elementos a compilar definidos como obrigatdrios e termina com a ultima intervengao
(demoligdo).

Inclui elaboragdo de compilagéo técnica da obra, verificagdo da conformidade, aprovagao e atualizagao
cumulativa de elementos ou informagdes técnicas.

ACT

OIT
POISE
SGMTSSS

10

F06

300.30.002

Inventaria¢do de bens moveis

culturais

Registo de dados relativos a caracterizagdo 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¢do, produgao, alienagéo do
bem, conforme aplicavel, e termina com atualizagdo do inventario.

Inclui atribui¢do do nimero de inventario, descrigdo, localizagdo, denominagéo, caracterizagdo quanto ao tipo de
dominio (publico ou privado), natureza dos direitos de utilizac¢do, classificagdo (quando devido), caracteristicas
fisicas, data de aquisi¢do, custo ou forma de aquisi¢do e avaliagdo patrimonial, articulagdo entre entidades,
quando aplicavel.

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT
DGSS
GEP

IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

I

INR

ISS

OIT
POISE
SGMTSSS

10

Fo4
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Cédigo

Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

300.30.003

Inventariagdo de bens moveis
duradouros nao culturais

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

Inicia com a informagio relativa a aquisi¢ao, produgdo, construgdo e termina com a atualiza¢do do inventario.
Inclui atribuigdo do niimero de inventario, descrigo, localiza¢do, denominagdo, caracteristicas fisicas, data de
aquisicdo, custo ou forma de aquisi¢do e avaliagdo patrimonial, quando devido.

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT
DGSS
GEP

IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

I

INR

ISS

OIT
POISE
SGMTSSS

10

F04

300.30.004

Inventariag¢@o do patriménio
financeiro

Registo de dados relativos a caracterizagdo dos direitos com contetdo econdmico de que o Estado ¢ titular.
Inicia com a informagao relativa a aquisi¢@o ou aliena¢do do bem e termina com a atualiza¢do do inventario.
Inclui registo da quantificagdo, caracterizagdo do patrimonio financeiro, valor e forma de aquisigdo.

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT
DGSS
GEP

IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

I

INR

ISS

OIT
POISE
SGMTSSS

10

Fo4
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Dono do Participante LR Qe
Cédigo Titulo Descri¢ao PCA contagem DF
processo no processo do PCA
300.30.005 Inventariagéo e cadastro de bens | Registo de dados relativos a caracterizagdo de bens imoveis (prédios rusticos, urbanos, infraestruturas e aguas) do ACT 10 Fo4
imoveis dominio publico ¢ privado, de que o Estado ¢ titular, como pessoa coletiva de direito publico. CASES
Inicia com a informagao relativa a aquisi¢do, construgdo ou demoli¢do do bem e termina com a atualiza¢do do CITE
inventario. CNPDPCJ
Inclui atribuigdo do niimero de inventario (quando aplicavel), descri¢do, localizagdo, denominagao, CPL
caracterizagao quanto ao tipo de dominio (piblico ou privado), espécie (urbano, rustico ou outro), natureza dos CRL
direitos de utilizagdo, classificagdo (se for o caso), caracteristicas fisicas ou quimicas, ano de construgao, DGERT
informagao relativa a inscrigdo matricial e ao registo na conservatoria, custo ou forma de aquisi¢do, construgio e DGSS
avaliac@o patrimonial, quando aplicavel. GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
I
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
300.30.006 Inventariagio e cadastro do Registo de dados relativos a caracterizagdo da biodiversidade existente, nomeadamente da taxonomia da fauna e CPL 10 F04
patrimonio natural flora de uma regido. IEFP
Inicia com o levantamento da informagao e termina com a atualiza¢@o dos varios inventarios que constituem o ISS
sistema de informago do patriménio natural.
Inclui aplicagdo de diferentes metodologias adequadas a cada grupo bioldgico, nomeadamente especificidades do
local, espécies que se pretende amostrar e épocas do ano em que a amostragem ¢ realizada.
300.30.007 Registo de bens mdveis nao Inscri¢do de dados relativos a entradas e saidas de materiais consumiveis, de utilizagdo mais ou menos proxima, | ACT 5 Fo4
duradouros controlo de existéncias ou stocks. CASES
Inicia com a contagem fisica dos artigos e termina com a atualizagdo do registo. CITE
Inclui elaborag@o de guias de saida e de guias de entrega. CNPDPCJ
CPL
CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
I
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
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Dono do Participante Rl
Cédigo Titulo Descri¢ao T — D RO PCA contagem DF
do PCA
300.30.008 Registo de documentos e Insergao de dados relativos a documentos e informagao, independentemente da sua natureza ou suporte. ACT 10 Fo4
informagao Inicia com a recolha de dados e termina com o seu registo. CASES
Inclui atualizagdo de dados. CITE
CNPDPCJ
CPL
CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
1T
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
300.30.009 Registo de perdidos e achados Registo de dados relativos a caracterizagio e inventariagao de objetos encontrados na via publica, em qualquer ACT 5 Fo4
veiculo de transporte de passageiros, em local publico ou aberto ao publico e entregues as for¢as de seguranga ou CASES
a entidade competente, para a sua guarda, restitui¢do e destino. CITE
Inicia com a comunicago ou entrega do achado e termina com a entrega ao proprietario (na auséncia de CNPDPCJ
reclamac@o por parte deste, na devolugdo a quem o achou ou apresentacio a leildo de artigos ndo reclamados), no CPL
caso de bens pereciveis, na doagdo a institui¢des de solidariedade social ou destruigéo no caso de bens CRL
deteriorados. DGERT
Inclui a inativagdo automatica das referéncias aos artigos, imediatamente apds a entrega dos documentos ou DGSS
objetos. GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
I
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
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Dono do Participante LR Qe
Cédigo Titulo Descri¢ao PCA contagem DF
processo no processo do PCA
300.30.300 Determinagdo da Atribui¢do de niveis de seguranga a informagao de acordo com disposi¢des legais ou regulamentos institucionais. | ACT 5 Fo4
comunicabilidade de Inicia com a proposta de determinagdo e termina com a fixagdo da sua comunicabilidade. CASES
documentos ¢ informagao Inclui definigdo de niveis de seguranga e de permissdes de acesso a informacao, classificagdo de seguranca, CITE
restri¢do de comunicabilidade, reclassificagdo e desclassificagdo da informagao. CNPDPCJ
CPL
CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
I
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
300.30.600 Avaliagdo de bens imoveis Atribui¢do de um valor pecuniario aos iméveis de acordo com critérios de valorimetria aplicaveis. ACT 10 Fo4
Inicia com o pedido de avaliagdo do bem imdvel e termina com a notificagdo/rece¢@o do resultado final da CASES
avaliag@o. CITE
Inclui avaliagdo interna ou externa de bem, para efeitos de liquidagao de impostos ou taxas, alienagdo, aquisigao, CNPDPCJ
transferéncia, cedéncia ou seguro. CPL
CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
11
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
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Cédigo

Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

300.30.601

Avaliagdo de bens moveis

Atribuigdo de um valor pecuniario ao elemento patrimonial de acordo com critérios de valorimetria aplicaveis.
Inicia com o pedido de avaliagdo do bem movel e termina com a recegdo do resultado.

Inclui avaliagdo interna ou externa de bem movel, para efeitos de liquidagao de impostos ou taxas, alienagdo,
aquisicao, transferéncia, seguro, entre outros.

ACT
CASES
CITE

OIT
POISE
SGMTSSS

Fo4

300.30.602

Avaliagdo de informagao
arquivistica

Atribui¢@o de um valor informacional, de acordo com critérios de valorimetria aplicaveis, para efeitos de
determinagéo do destino final da informagao/documentagio.

Inicia com a identificag@o do objeto a avaliar e termina com a produgao de instrumento de avaliag@o.

Inclui estudo do contexto de produgdo, criagdo de estrutura de organizagio intelectual e justificacdo dos valores
atribuidos.

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT
DGSS
GEP

IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

I

INR

ISS

OIT
POISE
SGMTSSS

F04

300.40

Proteciao, conservacao e
valorizacao

Compreende as atividades de vigilancia e de intervengio direta nos bens e/ou na respetiva envolvente, com
vista a garantia a sua preservacio em condi¢des de usabilidade ou de acordo com pariametros
estabelecidos, a sua seguranca e/ou a seguranca dos utentes, ou ainda a melhoria ou valorizacio dos bens.
Compreende, igual te, a eventual producio de bens.
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Dono do Participante LR Qe
Codigo Titulo Descricio PCA contagem DF
processo no processo do PCA
300.40.003 Edificacdo de iniciativa publica | Construgdo, reconstru¢ao, ampliagdo, alteragdo de um imovel, bem como de qualquer outra construgdo que se ACT 10 Fo4
incorpore no solo com carater de permanéncia. CASES
Inicia com a apresenta¢do de um projeto e termina com a conclusdo da realizagdo da obra. CITE
Inclui elaborag@o de projetos de especialidade e de alteragdo ou ampliagdo, consulta e parecer de entidades, CNPDPCJ
quando devido. CPL
CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
1T
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
300.40.004 Reprodugio de espécies de fauna | Procriagdo assistida de seres vivos, mantendo-se a espécie em meio proprio para a criagdo e reproducéo de CPL 1SS 10 F04
e flora animais ou plantas. IEFP
Inicia com o cumprimento de um procedimento previamente estabelecido e termina com a produgo ou
nascimento de novos espécimes.
Inclui selegdo, identificagdo, caracterizagdo, registo de maturacdo, estudo da dindmica populacional.
300.40.005 Transformagdo de matérias Modificagdo de matérias-primas com vista a obtengdo de um produto final. IEFP 10 Fo4
primas Inicia com o pedido ou com a deciséo de produgdo do bem e termina com a criagao do bem ou objeto. ISS
Inclui elaborag@o de projeto ou desenho e acompanhamento da produg&o.
300.40.500 Conservagdo e prote¢do de bens | Intervengdo sobre o patrimonio cultural, que pode assumir, entre outras, a forma de reparagdo, manutengao, ACT 10 F04
culturais preservagao ou restauro de bens, materiais e imateriais, garantindo-lhes a sua condi¢ao civilizacional ou cultural. CASES
Inicia com o pedido ou com a execugdo de procedimentos previamente definidos e termina com a realizagdo da CITE
intervengao. CNPDPCJ
Inclui execugdo de planos de conservagdo preventiva, registo da descri¢do de operagdes realizadas nas diversas CPL
etapas e manuteng¢do atualizada da descri¢do das caracteristicas técnicas da obra ou pega. CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
11
INR
1SS
OIT
POISE
SGMTSSS
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Cédigo

Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

300.40.501

Conservagdo e protegdo de
informagao

Intervengao sobre o conteudo informacional e ou respetivos suportes com vista a garantir a manutengao da sua
fidedignidade, autenticidade, fiabilidade, usabilidade, disponibilidade, acessibilidade e legibilidade.

Inicia com a execugdo de procedimentos previamente definidos e termina com a realizagao da intervengao.
Inclui ajustamentos necessarios.

ACT
CASES
CITE

Fo4

300.40.502

Conservagdo e protecao de
recursos naturais, espécies e
paisagens

Salvaguarda e manutengao de recursos zoologicos, marinhos, ripicolas, minerais e botanicos, garantindo-lhes a
sua perenidade, sustentabilidade e, ainda, a conservagédo de elementos paisagisticos e de recursos naturais.

Inicia com o pedido ou com a execugdo de procedimentos previamente definidos e termina com a realizagio da
intervengao.

Inclui execugdo de planos de conservagao preventiva, registo da descrigdo de operagdes realizadas nas diversas
etapas, consulta de entidades e, quando for o caso, recolha, recuperagdo e devolugao das espécies aos espagos ou
habitats.

CPL

10

Fo4

300.40.503

Conservagdo e valorizagdo de
edificios, infraestruturas e
equipamentos

Intervengdo em edificios e infraestruturas, que podem assumir, entre outras, a forma de reparagdo, manutengao,
preservagdo ou restauro, garantindo a sua usabilidade e valorizagao.

Inicia com o pedido ou com a execugdo de procedimentos previamente definidos e termina com a realizagao da
intervengao.

Inclui execugdo de planos de conservagdo preventiva e registo da descri¢do de operagdes realizadas nas diversas
etapas.

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT

OIT
POISE
SGMTSSS

F04
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Cédigo

Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

300.40.504

Controlo de seguranga e
vigilancia de instalagdes e
equipamentos

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

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

Inclui registo de entradas e saidas, identificagdo de visitantes e eventual descri¢do do desempenho operacional.

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT
DGSS
GEP

IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

I

INR

ISS

OIT
POISE
SGMTSSS

F04

300.40.505

Higienizagdo de instalagdes e
equipamentos

Aplicagdo de cuidados de higiene a instalagdes e equipamentos que visam garantir a prote¢do dos bens ¢ a sua
usabilidade.

Inicia com o cumprimento de procedimentos previamente definidos e termina com a intervengao.

Inclui comprovativo de realizagao do servigo, frequéncia da manutengao, substitui¢des perioddicas de materiais e
equipamentos de higiene e eventual descri¢ao do desempenho operacional.

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT
DGSS
GEP

IEFP
IGMTSSS
IGFCSS

SGMTSSS

Fo4
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Cédigo

Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

300.40.506

Implementagdo de agdes para
cumprimento de pardmetros
ambientais

Acionamento de meios ou intervengdes que visam garantir ou repor o cumprimento de os parametros
microbiologicos e fisico-quimicos obrigatorios, ou valores limite obrigatorios de toxicidade no solo, no ar e na
agua.

Inicia com a detegao de uma anomalia ou com um pedido resultante de monitorizagdo de situagfio andmala, de
um aviso ou alerta, ou a partir de procedimento previamente definido e termina com a aplicagdo de medidas
preventivas ou corretivas.

Inclui selegdo e caracterizagdo de medidas adotadas, descri¢do das agdes a realizar para a sua concretiza¢ao,
calendarizagdo das mesmas, identificagéo das entidades responsaveis pela execugdo, identificagdo de eventuais
substancias utilizadas e produgio de indicadores de eficécia.

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT
DGSS
GEP

IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

I

INR

ISS

OIT
POISE
SGMTSSS

10

F04

300.40.507

Implementagdo de planos de
contingéncia

Operagdes desencadeadas apds detegdo de incidente ou emergéncia organizacional que visam o restabelecimento
da situagdo anterior a ocorréncia.

Inicia com a identificag@o da ocorréncia e termina com a reposi¢ao da normalidade.

Inclui comunicagdo com os intervenientes e relato das medidas tomadas.

ACT
CASES

IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

I

INR

ISS

OIT
POISE
SGMTSSS

10

Fo4

0Sl o'N

020z op ojsobe ap ¢

€6 ‘bed

S
TS
3.
o
oy
oY
T
=\
o
-_—
o
D
—
o

alI9s



Cédigo

Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

300.40.508

Implementagao de redes e
sistemas tecnologicos

Operacionalizagdo de infraestruturas e sistemas tecnologicos de comunicagéo e informagao.
Inicia com a instala¢@o de infraestruturas tecnoldgicas e termina com a sua ativa¢ao ou entrada em produgao.
Inclui testes de funcionamento, agdes corretivas e operacionalizag@o.

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT
DGSS

OIT
POISE
SGMTSSS

10

Fo4

300.40.509

Manutencao e reparac¢do de bens
moveis duradouros

Intervengdo em bens moveis que podem assumir, entre outras, a forma de repara¢do, manutengao, preservagdo ou
restauro, garantindo a sua usabilidade e valorizagdo.

Inicia com o pedido ou com a execugdo de procedimentos previamente definidos e termina com a realizagdo da
intervengao.

Inclui execugdo de planos de conservagao preventiva e registo da descri¢do de operagdes realizadas nas diversas
etapas.

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT
DGSS
GEP

IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

I

INR

ISS

OIT
POISE
SGMTSSS

Fo4
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Cédigo

Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

300.40.510

Monitorizagdo de redes e
sistemas tecnologicos

Acompanhamento e avaliagdo do desempenho de infraestruturas tecnologicas, sistemas e tecnologias de
informagdo com vista @ minimizagao e resolu¢do de eventuais falhas.

Inicia com a analise dos indicadores comportamentais dos sistemas e termina com a ativagdo de plano de
conservagao preventiva ou corretiva.

Inclui a elaboracdo de relatorios.

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT

OIT
POISE
SGMTSSS

Fo4

300.40.511

Participagdo de danos
patrimoniais

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

Inicia com a comunicag@o da ocorréncia ou reclamagéo e termina com a decis@o sobre a atribuigdo de
indemnizagdo ou restitui¢ao de bens.

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

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT
DGSS
GEP

IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

SGMTSSS

F04

300.50

Utilizacao, exploragio e
rendibilidade

Compreende atividades de controlo da utilizacdo dos bens geridos pelos servicos piblicos, bem como de
cedéncia/aquisicdo de direitos de utilizacdo. Inclui, quando haja lugar ao mesmo, o registo e/ou controlo de
utilizadores.
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Cédigo

Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

300.50.001

Afetagao de bens imoveis ao
dominio publico

Determinagdo do estatuto de dominialidade de um imével que, podendo ndo decorrer diretamente da sua
natureza, seja afetado pelo seu titular as utilidades publicas correspondentes a classificacdo legal, ou sua
desafetagdo apos o termo das utilidades que justificam a sujeig¢do da dominialidade.

Inicia com a elaboragdo de proposta e termina com a comunicagdo da decisao.

Inclui verificagdo das utilidades e respetiva fundamentagéo.

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT
DGSS
GEP

IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

I

INR

ISS

OIT
POISE
SGMTSSS

FO7

300.50.002

Reserva do uso privativo de
imoveis do dominio publico

Reserva dominial de bem imo6vel do dominio publico de uso comum, em que o organismo titular reserva para si o
uso privativo de totalidade ou de parte do imével, quando motivos de interesse publico o justifiquem, durante um
determinado prazo.

Inicia com a elaborag@o de proposta e termina com a decisdo ou submissdo para aprovagio, quando devido.
Inclui fundamentagdo da necessidade de reserva.

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT
DGSS
GEP

IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

SGMTSSS

F07
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Cédigo

Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

300.50.003

Afetagdo interna de bens moveis
culturais

Atribuicdo da utilizacdo de bens moéveis culturais a um servi¢o da mesma entidade.
Inicia com o pedido ou proposta de afetagdo interna dos bens e termina com a rece¢do dos mesmos.
Inclui confirmagio dos bens recebidos.

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT
DGSS
GEP

IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

I

INR

ISS

OIT
POISE
SGMTSSS

10

FO7

300.50.004

Afetagdo interna de bens moveis
duradouros nao culturais

Atribuicdo da utilizac@o de bens ndo consumiveis, de natureza nao cultural a um servigo da mesma entidade.

Inicia com o pedido ou proposta de afetacdo ou desafetacdo interna de bens e termina com a recegdo dos
mesmos.
Inclui confirmagio dos bens recebidos.

IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

10

Fo4
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Dono do Participante LR Qe
Codigo Titulo Descricio PCA contagem DF
processo no processo do PCA
300.50.005 Afetagdo e utilizagdo provisoria | Atribui¢do de utilizagdo provisoria a bens apreendidos pelos 6rgaos de policia criminal, no &mbito de processos ACT 10 F04
de bens apreendidos crime e contra-ordenacionais, que sejam suscetiveis de vir a ser declarados perdidos a favor do Estado. CASES
Inicia com o procedimento de declara¢ao de utilidade operacional do bem apreendido (pelo responsavel pela CITE
investigagdo) e termina com a cessagdo da utilidade operacional, declaragdo de perda a favor do Estado ou CNPDPCJ
restitui¢o. CPL
Inclui os registos e averbamentos do bem a utilizar, declara¢do de utilidade operacional, notificagdes dos CRL
interessados, avaliagdo e indemnizagdes. DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
11
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
300.50.200 Constitui¢@o do direito de Faculdade de construir ou manter, de forma perpétua ou temporaria, uma obra em terreno alheio, ou de nele fazer | ACT 10 F07
superficie sobre bens imoveis ou manter planta¢des, podendo resultar na alienagdo de obra ou arvores ja existentes, separadamente da CASES
propriedade do solo. CITE
Inicia com o pedido de exercicio de direito de superficie e termina com a formalizagdo do referido direito. CNPDPCJ
Inclui negociagdo e preparagdo de informagao para efeito do contrato. CPL
CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
I
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
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Dono do Participante LR Qe
Cédigo Titulo Descri¢ao T — D SRS PCA contagem DF
do PCA
300.50.201 Arrendamento ou cedéncia de Cessdo ou aquisi¢ao do direito de utilizagdo, onerosa ou ndo onerosa, de imoveis dos dominios publico ou ACT 10 F07
utilizagdo de bens imoveis privado do Estado, a entidades terceiras, publicas ou privadas. CASES
Inicia com o pedido de disponibiliza¢do / cedéncia pela entidade interessada na utilizagdo do imével e termina CITE
com a formalizag¢@o da cedéncia. CNPDPCJ
Inclui a analise dos dados, solicitagdo de esclarecimentos e pareceres, formalizagdo da entrega, aceitagio e CPL
acompanhamento dos pressupostos inerentes a cedéncia e respetiva devolugao. CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
I
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
300.50.202 Cedéncia de bens moveis Empréstimo de bens moveis culturais a entidades terceiras, ptblicas e privadas. ACT ACT 10 FO7
culturais Inicia com o pedido de empréstimo do bem e termina com a sua devolugdo. CASES CASES
Inclui autorizagio, quando aplicavel, registo de entrega, confirmagdo dos bens recebidos e registo da devolugdo | CITE CITE
dos mesmos. CNPDPCJ CNPDPCJ
CPL CPL
CRL CRL
DGERT DGERT
DGSS DGSS
GEP GEP
IEFP IEFP
IGMTSSS IGMTSSS
IGFCSS IGFCSS
IGFSS IGFSS
I 1I
INR INR
ISS ISS
OIT OIT
POISE POISE
SGMTSSS SGMTSSS
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Cédigo

Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

300.50.203

Aluguer ou cedéncia de
utilizagdo de bens moveis ndo
culturais

Cessdo de utilizagdo, onerosa ou ndo onerosa, de bens moveis a entidades piblicas e privadas.

Inicia com o pedido de cedéncia pela entidade interessada na utilizagdo do bem movel ou direito e termina com a
formalizagao da cedéncia.

Inclui aceitagdo e acompanhamento dos pressupostos inerentes a cedéncia e respetiva devolugéo, quando devido.

ACT

OIT
POISE
SGMTSSS

F04

300.50.204

Cedéncia de direitos de
propriedade intelectual

Cessdo do direito a utilizagdo de informagdo ou criagdo nas areas técnico-cientifica, literaria, artistica, comercial
e industrial quando estiverem em causa os direitos conexos, a protegdo de obras literarias ou artisticas, quando
estiverem em causa os direitos de autor e a protegdo 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 negociagdo do contrato.

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT
DGSS
GEP

IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

I

INR

ISS

OIT
POISE
SGMTSSS

10

Fo4
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Cédigo

Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

300.50.400

Processamento de pedidos de
consulta e reprodugdo de
documentos e informagao

Processamento de pedidos de consulta ou empréstimo de documentos e informagao a pessoa ou servigo da
mesma entidade, a entidades publicas ou privadas.
Inicia com o pedido e termina com a devolugdo do bem.

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

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT
DGSS
GEP

IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

I

INR

ISS

OoIT
POISE
SGMTSSS

F04

300.50.401

Processamento de pedidos de
material consumivel

Disponibiliza¢do de bens ndo duradouros ou consumiveis, a pessoa ou servigo da mesma entidade.
Inicia com o pedido e termina com a rece¢do do bem.
Inclui autorizagdo, registo de entrega, confirmagao dos bens recebidos e registo da recegdo dos mesmos.

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT
DGSS
GEP

IEFP
IGMTSSS
IGFCSS

POISE
SGMTSSS

Fo4
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Cédigo

Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

300.50.402

Processamento de pedidos de
material e de reserva de espagos

Empréstimo de bens moveis culturais e ndo culturais, ou de disponibiliza¢do de espagos, a pessoa ou servigo da
mesma entidade.

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

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

ACT

IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

I

INR

ISS

OIT
POISE
SGMTSSS

F04

300.50.600

Exploragdo econdomica de
espagos publicos, edificios,
infraestruturas e equipamentos

Rentabilizagdo de espagos publicos, edificios, infraestruturas e equipamentos plblicos, através da exploragdo de
atividades que lhes acrescentem valor.

Inicia com a apresentagdo de proposta e termina com a rentabilizagdo dos recursos através da sua exploragao.
Inclui autorizagdo e calendarizagio de atividades de exploragéo.

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ

POISE
SGMTSSS

10

Fo4
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Cédigo

Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

300.50.601

Exploragio de recursos naturais

Agdo de aproveitamento de recursos disponibilizados pela natureza para satisfagdo de necessidades humanas.

Inicia com a operacionalizagdo da calendarizagdo previamente estabelecida ou como atividade prospetiva e
termina com a presta¢do do servigo.

Inclui estudos sobre os sistemas naturais, prospegao e todas as agdes de incremento e otimizagao de
aproveitamento de recursos naturais.

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT
DGSS
GEP

IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

I

INR

ISS

OIT
POISE
SGMTSSS

Fo4

300.50.800

Controlo da utiliza¢do de bens,
equipamentos € servigos

Sistematizagdo de dados quantitativos e qualitativos relativos a utilizagao de equipamentos, de bens moveis e
acesso a servigos.

Inicia com o registo do uso ou com a contabilizagdo do acesso e termina com o apuramento dos resultados.
Inclui elaborag@o de mapas estatisticos para efeitos de gestao.

IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

I

INR

ISS

OIT
POISE
SGMTSSS

F04
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Cédigo

Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

300.50.801

Processamento de pedidos de
servigos de suporte

Processamento da requisi¢do de servigos de apoio a utilizagdo e montagem de bens e equipamentos.

Inicia com a solicitagdo de apoio e termina com a satisfagéio ou indeferimento da mesma.

Inclui, quando devido, ordenagdo dos pedidos de acordo com o grau de urgéncia ou importancia, autorizagdo e
produgdo de relatorios.

ACT

DGERT
DGSS
GEP

IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

I

INR

ISS

OIT
POISE
SGMTSSS

Fo4

300.50.802

Registo e identificagao de
utilizadores de servigos e de
sistemas de informagao

Insergdo de dados e atribui¢do de meios de identificagdo relativos a criagdo de entidades singulares ou coletivas,
publicas ou privadas, para acesso a servigos e sistemas de informagao.

Inicia com a recolha de dados e termina com a entrega dos meios de identificag@o.

Inclui, quando devido, autoriza¢do de acesso aos sistemas de informagdo e atualizagio de dados.

Fo4
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Dono do Participante LR Qe
Cédigo Titulo Descri¢ao PCA contagem DF
processo no processo do PCA

300.50.803 Identificagdo e caracterizagdo de | Registo de dados ¢ caracterizagdo da relagédo com entidades singulares ou coletivas, piblicas ou privadas, ACT 10 Fo4

prestadores e fornecedores de fornecedoras ou prestadoras de bens e servigos. CASES
bens e servigos Inicia com o estabelecimento do contacto e termina com finalizagdo da relagdo institucional. CITE
Inclui a inser¢do de dados relativos a identificacdo da entidade prestadora ou fornecedora e ao seu CNPDPCJ
relacionamento com a administragdo, bem como a atualizagdo de dados. CPL
CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
I
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
350 ADMINISTRACAO Relativo a execuciio orcamental (no que se i 0s processa tos de desp e de arr ¢do de
FINANCEIRA receitas), a gestao do Tesouro, da divida e das aplicacdes financeiras.

350.10 Execucio or¢camental Compreende a contabilizacio da despesa e a liquidacdo de receita, no que se inclui a gestdo dos impostos e
das contribuicdes.

Considerar aqui a operac¢iio orcamental de reconhecimento dos direitos dos credores e das obrigacoes
assumidas, nomeadamente nas fases de registo contabilistico de cabimento, compr e liquidaca

Inclui a certificacio de despesas, tendo por base os titulos e documentos do respetivo crédito 011 habllltag:ao
ao beneficio e a informagio para entrega de recursos equivalentes a divida liquidada ao credor.

Considerar igualmente aqui no Ambito da gestio de i to, as atividades relacionadas com o ato
declarativo, o controlo de faltosos, o controlo de divergéncias e a liquidagio.

Compreende ainda o calculo e/ou lan¢camento de receitas provenientes da prestacio de servicos (taxas) e
da venda de produtos.

Inclui o pr to de isencio, reduciio ou fracionamento.

350.10.001 Alterag@o or¢amental Reforgo de dotagdes de despesas resultantes da diminui¢do ou anulagio de outras dotagdes, materializando-se em | ACT 10 F04
transferéncias inter-rubricas da despesa, sem haver lugar a aumento global da despesa prevista, assim como CASES
reforgos ou inscri¢des de dotagdes de despesas, fruto da contragdo de empréstimos ou de outras receitas CITE
legalmente consignadas. CNPDPCJ
Inicia com a necessidade da alteragdo or¢amental e termina com a comunicagao da decisao. CPL
Inclui as propostas de alteragdo ¢ a respetiva alteragdo. CRL

DGERT
DGSS
GEP

IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

I

INR

ISS

OIT
POISE
SGMTSSS
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Dono do Participante Rl
Cédigo Titulo Descri¢ao T — D RO PCA contagem DF
do PCA
350.10.002 Antecipagdo de duodécimos Pedido para antecipagdo de duodécimos das dotagdes orgamentais, formalizado quando os pagamentos a efetuar, | ACT ACT 10 Fo4
devido a razdes imprevisiveis, ultrapassem o saldo do duodécimo vencido nas respetivas rubricas orgamentais. CASES CASES
Inicia com o pedido da necessidade e informagao de suporte e termina com a notificagao da aprovagao ou CITE CITE
rejei¢do do pedido. CNPDPCJ CNPDPCJ
CPL CPL
CRL CRL
DGERT DGERT
DGSS DGSS
GEP GEP
IEFP IEFP
IGMTSSS IGMTSSS
IGFCSS IGFCSS
IGFSS IGFSS
I 11
INR INR
ISS ISS
OIT OIT
POISE POISE
SGMTSSS SGMTSSS
350.10.100 Liquidagao de Imposto Sobre o | Apuramento do Imposto Sobre o Rendimento de Pessoas Singulares (IRS) dos sujeitos passivos. ACT 10 Fo4
Rendimento de Pessoas Inicia com a apresentagdo da declaragdo anual de IRS pelos sujeitos passivos ou mediante iniciativa da CASES
Singulares (IRS) Administra¢do Tributéria, e termina com a notificacdo do resultado da liquidagdo. CITE
Inclui todos os procedimentos para liquidagdo do imposto, nomeadamente a validagdo da declaragdo e o calculo CNPDPCJ
do imposto. CPL
CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
I
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
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Dono do Participante [ Gl
Codigo Titulo Descricio PCA contagem DF
processo no processo do PCA
350.10.101 Liquidagdo de Imposto Sobre o | Apuramento do Imposto Sobre o Rendimento de Pessoas Coletivas (IRC) dos sujeitos passivos. ACT 10 F04
Rendimento de Pessoas Inicia com a apresentagdo da declarag@o anual de IRC pelos sujeitos passivos ou mediante iniciativa da CASES
Coletivas (IRC) Administragdo Tributaria, e termina com a notificagdo do resultado da liquidagao. CITE
Inclui todos os procedimentos para liquidagdo do imposto, nomeadamente a validagdo da declaragdo e o calculo CNPDPCJ
do imposto. CPL
CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
I
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
350.10.102 Revisdo do lucro tributavel Procedimento de revisao do lucro tributavel fixado por métodos indiretos visando o estabelecimento de um CASES 10 F04
determinado por métodos acordo quanto ao valor da matéria coletavel a considerar para efeitos de liquidagao.
indiretos Inicia com o pedido de revisdo, devidamente fundamentado, a apresentar pelo sujeito passivo, com a indicagdo
do perito que o representa, e termina com a notificagdo do acordo entre os peritos ou, na sua falta, com a
notificagdo da decis@o do 6rgao competente para a fixagdo da matéria coletavel.
Inclui a nomeagao de perito independente, e a realizagdo de uma reunido entre os peritos para estabelecimento de
um acordo.
350.10.205 Liquidagao de Imposto de Selo | Apuramento do Imposto de Selo devido nos termos da Tabela anexa ao Regulamento Geral de Imposto de Selo, ACT 10 F04
(IS) anexa ao respetivo codigo, que incide sobre atos, contratos, documentos, titulos, papéis e outros factos ou CASES
situagdes juridicas previstas na referida tabela. CITE
Inicia com o célculo de imposto na guia entregue pelos sujeitos passivos ou mediante iniciativa da Administragao CNPDPCJ
Tributaria, e termina, nos casos aplicaveis, com a notificagao da liquidagao. CPL
Inclui todos os procedimentos para liquidagdo do imposto, nomeadamente a validagdo dos dados. CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
1I
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
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Dono do Participante Rl
Cédigo Titulo Descri¢ao T — D RO PCA contagem DF
do PCA
350.10.300 Liquidagao de Imposto Sobre o | Apuramento do Imposto Sobre o Valor Acrescentado (IVA). ACT 10 F04
Valor Acrescentado (IVA) Inicia com a apresentagdo de uma declaragao periodica (DP) por transmissdo eletronica de dados, efetuada pelos CASES
sujeitos passivos ou mediante iniciativa da Administragdo Tributdria, e termina com a notificagdo aos sujeitos CITE
passivos para efeitos de pagamento ou com a submissao da declaragio periodica do imposto. CNPDPCJ
Inclui todos os procedimentos para liquidagdo do imposto, nomeadamente a validagdo da declaragdo e o calculo CPL
do imposto. CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
I
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
350.10.500 Apuramento da transferéncia de | Calculo e langamento das verbas entre administragdes ou entre a Administragao Publica e entidades privadas ACT ACT 10 F04
verbas entre entidades (associagdes, empresas e particulares). CASES CASES
Inicia com a verificagdo do orgamento da verba a transferir e da entidade de destino ou com o pedido da entidade | CITE CITE
para transferéncia da verba e termina com o langamento da verba. CNPDPCJ CNPDPCJ
Inclui o célculo da verba a transferir, o registo da entrada (receita) ou a deliberagdo da verba a transferir CPL CPL
(despesa). CRL CRL
DGERT DGERT
DGSS DGSS
GEP GEP
IEFP IEFP
IGMTSSS IGMTSSS
IGFCSS IGFCSS
IGFSS IGFSS
1I 11
INR INR
ISS ISS
OIT OIT
POISE POISE
SGMTSSS SGMTSSS
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Cédigo

Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

350.10.501

Liquidagao de contribui¢des
para o sistema de prote¢do da
satude

Apuramento dos montantes devidos pelos trabalhadores ¢ pelas entidades para a prote¢do da satde.
Inicia com o célculo e termina com a comunicagdo do montante as entidades competentes.
Inclui registo.

ACT

OIT
POISE
SGMTSSS

10

F04

350.10.502

Liquidagao de contribui¢des
para a seguranga social e
aposentagao

Apuramento dos montantes devidos pelos trabalhadores e pelas entidades para o Sistema de Seguranga Social.
Inicia com o célculo da retengdo e termina com a comunicagido do montante as entidades competentes.
Inclui o registo.

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT
DGSS

POISE
SGMTSSS

10

Fo4
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Dono do Participante Rl
Cédigo Titulo Descri¢ao PCA contagem DF
processo no processo do PCA
350.10.503 Liquidagéo de despesas Processamento da despesa relativa a acidentes de trabalho e doengas profissionais. ACT 40 F04
decorrentes de acidentes de Inicia com a recegdo do pedido de pagamento das despesas e termina com a decisdo sobre 0 mesmo. CASES
trabalho e doengas profissionais | Inclui a analise e qualificagdo do acidente de trabalho ou da doenga profissional, verificagdo dos documentos CITE
comprovativos, nomeadamente do boletim de acompanhamento médico, da declaragéo de formalidades, da CNPDPCJ
relagdo de despesas e respetivos documentos de despesa. CPL
CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
11
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
350.10.504 Processamento de beneficios e Concessao de beneficios e incentivos fiscais e aduaneiros nio contratuais, dependentes de reconhecimento. ISS 10 F04
incentivos fiscais e aduaneiros Inicia com o pedido de beneficio ou incentivo fiscal e aduaneiro e termina com a notificagdo da decisdo final.
ndo contratuais Inclui todos os procedimentos para a andlise e célculo dos beneficios e incentivos.
350.10.505 Processamento de caugdes Prestagdo ou recebimento de garantia, entre administragdes piblicas ou entre a administragdo publica e privados. | ACT 10 F04
Inicia com a apresentagdo do direito ou dever garantido e termina com a sua liberagao. CASES
Inclui o registo do direito ou dever garantido, pode incluir o acionamento da caug@o. CITE
CNPDPCJ
CPL
CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
I
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
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Dono do Participante Rl
Cédigo Titulo Descri¢ao T — D RO PCA contagem DF
do PCA
350.10.506 Comparticipagdo em despesas de | Apuramento de montantes de reembolso a beneficiarios de um sistema de saude despendidos com encargos ACT 10 Fo4
saude ao beneficiario relativos a cuidados de saude comparticipado em regime livre. CASES
Inicia com a apresenta¢do de documentos de despesa por parte do trabalhador e termina com o crédito em conta CITE
calculado nos termos da respetiva tabela. CNPDPCJ
Inclui a codificagdo e a validagdo das despesas. CPL
CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
11
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
350.10.507 Processamento de despesas de Processamento de despesas de satide com entidades prestadoras de cuidados de satide e farmacias por forga de CASES 10 Fo4
satde a prestadores de servigos e | acordos estabelecidos entre estas e os diversos subsistemas de satide ou entidades ptblicas comparticipantes.
farmacias Inicia com a recegéio da comunicagio da despesa (faturagdo) e termina com a comunicagdo dos montantes a
pagar.
Inclui conferéncia e validagdo das despesas realizadas em prestadores convencionados e farmacias, ¢ o
apuramento dos montantes a reembolsar, assim como o apuramento dos montantes a pagar pelo subsistema de
satde as entidades prestadoras de cuidados de saude e farmacias.
350.10.508 Processamento de Processamento de indemnizagdes e injungdes por prejuizos causados no patrimoénio publico ou de particulares, ACT ACT 10 F04
indemnizagdes e injungdes resultantes de circunstancias acidentais ou fortuitas, pelas quais o Estado ¢ responsavel ou ressarcido pelo dano CASES CASES
sofrido, bem como de compensagdes devidas ao abrigo do regime juridico de requalificagdo de trabalhadores em | CITE CITE
fungdes publicas. CNPDPCJ CNPDPCJ
Inicia com o pedido de pagamento feito pela entidade da Administragdo Publica ou pelo particular e termina com | CPL CPL
o apuramento do valor a indemnizar para reparagdo dos danos ou a pagar em compensagao. CRL CRL
Inclui a analise do processo administrativo remetido pela entidade proponente, descri¢ao do enquadramento DGERT DGERT
factual, apuramento dos encargos e justificagdo orgamental. DGSS DGSS
GEP GEP
IEFP IEFP
IGMTSSS IGMTSSS
IGFCSS IGFCSS
IGFSS IGFSS
1T 11
INR INR
ISS ISS
OIT OIT
POISE POISE
SGMTSSS SGMTSSS
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Cédigo

Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

350.10.509

Processamento de remuneragdes

Processamento de remuneragdes por trabalhador, integrando a apresentagdo da informagao relativa a abonos e
descontos.

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

Inclui o apuramento de horas extraordinarias, de subsidio de residéncia, de subsidio de refeigdo, de alteragdes na
remuneracdo, 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), Diregdo-Geral de Protegéo Social
aos Funciondrios e Agentes da Administragdo Publica (ADSE), entidades seguradoras e outras), Fundo de
Estabilizagdo Tributaria (FET), Fundo de Estabilizagdo Aduaneiro (FEA), entre outros.

ACT

OIT
POISE
SGMTSSS

55

F04

350.10.510

Processamento de ajudas de
custo e despesas de deslocagdes

Processamento dos abonos de transportes, ajudas de custo, deslocagdes ¢ estadas.
Inicia com o pedido de autorizagdo e termina com a liquidagdo do montante a pagar.
Inclui o céalculo e o processamento das ajudas de custo e despesas de deslocagio e elementos comprovativos.

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT
DGSS

POISE
SGMTSSS

10
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Dono do Participante LR Qe
Cédigo Titulo Descri¢ao PCA contagem DF
processo no processo do PCA
350.10.511 Restituigdo, reposigdo e Apuramento de montantes a devolver, recebidos indevidamente ou a mais, efetivada por compensagao, dedugdo | ACT 10 Fo4
reembolso de valores em folha ou pagamento através da apresentag@o de guia, bem como o ressarcimento de valores por despesa com | CASES
direito a restituigdo. CITE
Inicia com o pedido de reposigao ou reembolso ou com a iniciativa da entidade publica (traduzida na ordem de CNPDPCJ
transferéncia ou na emissdo do cheque) e termina com o averbamento do montante a restituir. CPL
Inclui defini¢do do modo de reposigdo, apresentagdo das guias de reposicao abatidas (liquidadas no ano CRL
econdmico a que respeitam) e ndo abatidas (relativas a anos econdmicos anteriores), que se referem a reposi¢goes | DGERT
nos pagamentos relativos a fornecedores, trabalhadores e ex-trabalhadores, a apresentagdo de documentos da DGSS
faturagdo referente a venda de bens ou servigos e o apuramento de valores, a comunicagdo ao servigo processador | GEP
da restitui¢ao ou reembolso, a reativagdo de cheques. IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
1T
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
350.10.513 Anulag@o de valores Processamento de anulagdes de valores, nomeadamente de impostos, taxas, direitos aduaneiros e demais tributos. ACT 10 F04
Inicia com o pedido de anulagdo apresentado pelo interessado ou com a iniciativa do servigo da administragdo CASES
publica e termina com a efetiva anulagdo do montante total ou parcial objeto de liquidagéo. CITE
Inclui todo o procedimento para a analise e calculo das anulagdes. CNPDPCJ
CPL
CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
I
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
350.10.514 Liquidagao de despesas Processamento da despesa relativa a acidentes escolares. CPL 10 Fo4
decorrentes de acidentes Inicia com a analise e qualificag@o do acidente escolar e termina com a autorizagio das despesas.
escolares Inclui a apresentagao do boletim de acompanhamento médico, a declaragio de formalidades, a relagdo de
despesas e respetivos documentos de despesa.
350.10.515 Revisdo de atos tributarios Processamento da revisdo de atos tributarios pela entidade que os praticou. ISS IGFSS 10 F04
Inicia com pedido do sujeito passivo, com fundamento em qualquer ilegalidade, ou com a iniciativa da
administragdo tributaria, com fundamento em erro imputével aos servigos, e termina com a notificagdo do
resultado da revisdo efetuada.
Inclui o exercicio do direito de audi¢do quando o pedido € objeto de indeferimento total ou parcial.
350.10.519 Reconhecimento de periodos Demonstragdo de efetividade de servigo prestado por trabalhadores para reconhecimento de tempo de servigo ISS 55 Fo4

contributivos

com efeitos no Sistema de Seguranga Social.
Inicia com solicitagdo do reconhecimento e termina com a comunicagao da decisdo.
Inclui entrega de comprovativos, analise e decisdo.
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Dono do Participante Rl
Cédigo Titulo Descri¢ao T — D RO PCA contagem DF
do PCA
350.10.520 Isen¢do ou redugdo de Concessao de beneficios contributivos dependentes de reconhecimento. ISS 55 F04
contribui¢des para a seguranga | Inicia com o pedido de beneficio e termina com a notificagdo da decisdo final.
social Inclui entrega de comprovativos para a analise e calculo dos beneficios.
350.10.600 Langamento de receitas e de Registo da receita proveniente da prestac@o de servigos e da venda de produtos e de bens de investimento, ACT 10 F04
despesas incluindo a sua isengdo, redugéo e fracionamento, bem como da receita proveniente de indemnizagdes. CASES
Compreende também o registo da despesa proveniente da aquisi¢ao de bens e servigos, remuneragdes, bem como | CITE
da despesa de investimento. CNPDPCJ
Inicia com a informagio ou o apuramento do montante a receber (receita) ou com cabimentagdo (despesa) e CPL
termina com o langamento da receita ou da despesa. CRL
Inclui classificagdo da receita ou da despesa, autorizagao de despesa e de alteragdo ao seu limite (se aplicavel), DGERT
compromisso (para a despesa), inclusdo em suporte normalizados dos encargos legalmente constituidos e DGSS
informagdo do recebimento ou da recegdo do bem ou servigo por parte da entidade requisitante. GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
I
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
350.10.700 Libertagao de créditos Requisi¢do mensal a entidade competente da transferéncia duodecimal de verbas do orgamento anual atribuido ACT ACT 10 F04
através do Orgamento do Estado para fazer face aos encargos assumidos mensalmente. CASES CASES
Inicia com o pedido e termina com a comunicagdo da decisdo e libertagao da verba pedida, em caso de aceitagdo | CITE CITE
do pedido. CNPDPCJ CNPDPCJ
Inclui o envio e analise dos documentos justificativos, com indicagdo rigorosa das formalidades realizadas e sua | CPL CPL
fundamentag@o legal, o processamento e autorizagdo ou recusa de libertagdo de crédito. CRL CRL
DGERT DGERT
DGSS DGSS
GEP GEP
IEFP IEFP
IGMTSSS IGMTSSS
IGFCSS IGFCSS
IGFSS IGFSS
I 11
INR INR
ISS ISS
OIT OIT
POISE POISE
SGMTSSS SGMTSSS
350.30 Gestio da tesouraria Compreende o processamento dos fluxos financeiros movimentados (entradas e saidas de tesouraria), no

que se inclui pagamentos, cobrangas, transferéncias, depositos e fundos entrados.
Compreende ainda a rentabilizacio dos excedentes de tesouraria.
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Dono do Participante LR Qe
Codigo Titulo Descricio PCA contagem DF
processo no processo do PCA
350.30.001 Cobranga de receitas e Recebimento e pagamento de quaisquer montantes financeiros. ACT ACT 10 Fo4
pagamento de despesas Inicia com a emissdo de documento de receita ou rece¢do de documento de despesa e termina com a arrecadagdo | CASES CASES
ou pagamento da verba. CITE CITE
Inclui autorizagdo de pagamento, emissdo de meios de pagamento, transferéncia de verbas entre entidades e CNPDPCJ CNPDPCJ
confirmagéo da recegdo de verba. CPL CPL
CRL CRL
DGERT DGERT
DGSS DGSS
GEP GEP
IEFP IEFP
IGMTSSS IGMTSSS
IGFCSS IGFCSS
IGFSS IGFSS
I 11
INR INR
ISS ISS
OIT OIT
POISE POISE
SGMTSSS SGMTSSS
350.30.002 Constitui¢do e liquidagdo de Entrega do montante destinado a satisfazer pequenas despesas de carater ACT 10 F04
fundo de maneio corrente e inadiaveis dos servigos e organismos necessarias e urgentes a manutengao dos servigos, por conta das | CASES
rubricas or¢amentais aprovadas. CITE
Inicia com a constitui¢do do fundo e termina com a entrega no final do ano. CNPDPCJ
Inclui a designagao do seu responsavel. CPL
CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
I
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
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Cédigo

Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

350.30.003

Controlo sistematico de
numerario e valores

Verificagao e demonstragido dos montantes e documentos existentes em tesouraria.

Inicia com a conferéncia e termina com o registo.

Inclui o controlo de movimentos, apuramento de valores, quando aplicavel, a produgao de instrumentos de
controlo diario, semanal, anual, de transi¢do, ou outros e de termos de responsabilidade.

ACT

OIT
POISE
SGMTSSS

10

F04

350.30.004

Movimentagdo de contas
bancarias

Fluxo de montantes financeiros em contas bancarias.

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

Inclui o registo da operagio.

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ

POISE
SGMTSSS

10

Fo4
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Cédigo

Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

350.30.005

Reconciliagdo bancaria

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

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

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

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT
DGSS
GEP

IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

I

INR

ISS

OIT
POISE
SGMTSSS

10

Fo4

350.30.500

Aplicagdo de excedentes de
tesouraria

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

Inicia com a decisdo de aplicagdo financeira e termina com o reembolso do valor da aplicag@o e respetivo
rendimento.

Inclui a analise das propostas de aplicagao.

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT
DGSS
GEP

IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

F04

350.40

Gestio da divida e dos créditos
publicos

Compreende a emissdo de instrumentos de divida para a obten¢io de financiamento, bem como a
amortizacio dessa divida ou de outras operagdes, como a amortizac¢io antecipada, recompras, operacoes
de reporte e operacdes com derivados financeiros.

Compreende também o controlo e a recuperacio de divida ao Estado e a regularizagio de

resp bilidades fi iras do Estado.

350.40.201

Recuperagdo de créditos
resultantes da fianga ou aval do
Estado

Recuperacdo de créditos resultantes da execugao de garantias prestadas pelo Estado, diretamente ou através de
outras entidades de coordenagdo economica.

Inicia com o pagamento pelo Estado em execucdo de aval ou fianga e termina com a regularizagdo do crédito
através do pagamento ou a confirmagio da sua irrecuperabilidade.

Inclui planos de pagamento, pedidos de alteragdo de planos de pagamentos, participagdes de incumprimento,
verificagdo técnica dos motivos dos incumprimentos, estudo das possibilidades de regularizagdo do crédito e de
viabilidade das empresas devedoras, pedidos de execucdo das garantias prestadas pelo Estado, despachos de
autorizagdo de pagamento pelo Estado as entidades bancérias.

IGFSS

10

F04
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Cédigo

Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

350.40.202

Recuperagdo de créditos
adquiridos

Recuperagdo de créditos transferidos para a titularidade do Estado por aquisi¢do ou dagéo em pagamento.
Inicia com o contrato de aquisi¢do/cessdo de créditos e termina com a regularizagdo do crédito através do
pagamento ou a confirmagdo da sua irrecuperabilidade.

Inclui contratos, relagdes das dividas, pedidos de regulariza¢do da divida, decisdes proferidas sobre a
regularizacdo da divida, planos prestacionais da divida, expediente com os devedores, servi¢os de finangas,
tribunais, Seguranga Social, administradores de insolvéncia, assim como informagdes dos servigos relacionadas
com os créditos adquiridos.

IGFSS

10

F04

350.40.203

Recuperagdo de créditos
resultantes da concessdo de
incentivos financeiros

Regularizagao voluntaria de créditos relativos a apoios financeiros recebidos ao abrigo da execugdo de programas
de incentivo, ja considerados incobraveis.

Inicia com a proposta para recuperac¢do do crédito e termina com a regulariza¢do do crédito através do pagamento
ou a confirmacdo da sua irrecuperabilidade pela via voluntaria.

Inclui instru¢@o do processo para decisdo de recuperagdo de crédito com apresentagdo do comprovativo da
divida, decis@o para recuperagdo, articulagdo com o devedor para defini¢do do plano de pagamento de reposigao
voluntéria e eventual reestruturacdo de plano de reembolso, controlo do pagamento.

IEFP
ISS

F04

350.40.204

Recuperagdo de créditos
transferidos de organismos
extintos

Regularizagdo voluntaria de créditos transmitidos de organismos extintos.

Inicia com a proposta para recuperagdo do crédito e termina com a regulariza¢do do crédito através do pagamento
ou a confirmagdo da sua irrecuperabilidade pela via voluntaria.

Inclui instru¢@o do processo para decisdo de recuperagdo de crédito, com analise do auto de entrega referente ao
organismo extinto e dos comprovativos de divida, constituigao de hipotecas, decisdo para recuperagéo,
articulacdo com os devedores e outras entidades envolvidas, controlo do pagamento.

IEFP
ISS

10

Fo4

350.40.400

Concessdo, gestdo e execugao de
empréstimos

Concessao ¢ administragdo de empréstimos a entidades internas e externas e a respetiva execugao.
Inicia com o pedido de financiamento ao Estado por parte de determinada entidade e termina apds a
amortizagdo/conversdo em capital/perddo de divida.

IGFSS

F04

350.40.601

Arrecadacdo de dividendos

Distribui¢do de remuneragdes provenientes das participagdes acionistas detidas diretamente pelo Estado.
Inicia com o apuramento de montantes e termina com a aprovagao dos montantes a distribuir.

Inclui recolha de estimativas para efeitos da preparagdo do Orgamento do Estado, posterior elaboragdo de
informagdo de analise do Relatorio e Contas das EP ¢ das SA das participagdes diretas, para efeito da
apresentagdo de projeto de despacho relativo aos montantes de dividendos a distribuir.

IGFSS

10

Fo4

350.40.602

Liquidagao de entidades

Calculo dos ativos e passivos na sequéncia da dissolugdo ou extingdo de uma sociedade comercial ou de entidade
sem fins lucrativos, e reparticao de lucros e prejuizos pelos seus socios ou acionistas.

Inicia com o requerimento dos interessados ou no ambito de outro procedimento administrativo e termina com o
registo do encerramento da liquidag&o.

Inclui indicagdo dos liquidatarios, informagao sobre o pagamento das dividas da sociedade, informagao sobre a
partilha do ativo apds pagamento aos credores, comunicagdo do facto as entidades competentes.

IEFP
IGFSS
ISS

10

F04

350.40.603

Regularizagdo de
responsabilidades do Estado

Regularizagao de situagdes do passivo do Estado, tal como o pagamento a Seguranga Social de encargos com os
pensionistas e reformados das ex-provincias ultramarinas, previstas em norma especifica na Lei Or¢gamental ou
em diploma especial, bem como de outras responsabilidades que lhe foram legalmente transmitidas.

Inicia com a assun¢do de responsabilidades e termina com a regularizagdo da responsabilidade do Estado.

IGFSS
ISS

Fo4

350.50

Gestiio de ativos financeiros e
de unidades de participa¢io

Compreende a atividade de gestdo de patriménios auténomos com horizonte de investimento de médio e
longo prazo, bem como a administracio de regi C 1 tares de seguranca social.

350.50.001

Definigdo e avaliagdo das
estratégias de investimento

Estabelecimento de orientagdes de longo prazo sobre a aplicagdo de investimentos.

Inicia com a preparagdo dos elementos de suporte a definigdo das orientagdes e termina com a revisdo das
mesmas.

Inclui defini¢do de benchmarks e dos seus parametros, bem como de modelos de valorizagao de ativos
financeiros e dos respetivos critérios de valorimetria, elaboragdo de mapas mensais de acompanhamento,
decisdes de ajustamento a politica de gestdo estratégica.

IGFCSS

10

F06
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Cédigo

Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

350.50.002

Alocagdo das carteiras dos
fundos

Decisdo de investimento nos mercados financeiros de ativos das carteiras de fundos.

Inicia com a andlise dos mercados financeiros internacionais e termina com a deliberagéo sobre as decisdes de
investimento.

Inclui a elaboragdo do relatorio mensal da evolugao dos mercados, para formagdo de opinido interna,
apresentacdo de visdo estratégica e formulagdo de propostas de alocacdo das carteiras dos fundos e o mapa
semanal de acompanhamento dessas propostas.

IGFCSS

10

F06

350.50.003

Execugdo das operagdes de
investimento

Acao de investimento de ativos das carteiras de fundos.

Inicia com a interagdo com intermediarios financeiros e plataformas de negociagio para sele¢do dos destinos de
investimento e termina com a liquidagdo da operagao.

Inclui a contratagio e validagdo das operagdes, com a comunicag@o de ordens aos intermediarios financeiros e o
reporte de custodiantes.

IGFCSS

F06

350.50.004

Medigao do desempenho dos
fundos

Produgio de informagio relativa a evolugdo da carteira de fundos, nomeadamente a sua valorizagao,
rentabilidade e conformidade.

Inicia com a recolha de elementos junto do sistema de gestdo de ativos e termina com a elaboragdo de mapa
periddico de analise da carteira.

Inclui o apuramento do valor das unidades de participac¢@o do fundo, quando aplicavel.

IGFCSS

10

Fo6

350.50.100

Subscrigao e resgate de unidades
de participagao

Acao de subscri¢@o de contribuigdo ou entrega capitalizavel em conta individual, nominativa, convertida em
unidades de participacdo, sob a forma de certificado de reforma ou de poupanga especifica para o pagamento das
compensagoes

Inicia com a adesdo ao regime publico de capitalizagdo ou ao fundo de compensagdo do trabalho e termina com a
cessagdo da adesdo ou do pagamento da compensagao.

Inclui o controlo dos pagamentos relativos as subscri¢des e dos reembolsos relativos ao resgate das unidades de
participagao.

IGFCSS

IGFSS

10

F04

400

PRESTACAO DE SERVICOS
DE IDENTIFICACAO E
REGISTO

Relativo a atividades tendentes ao registo de entidades ou atos sobre os quais impendam direitos ou
obrigacdes que ao Estado (através de organismos da Administracio Central, Regional ou Local) compete
salvaguardar ou fazer cumprir. Compreende a recolha, processamento e registo de dados de identificacio
da condi¢do e/ou situagio juridica, fiscal, economica, fisica, administrativa ou outra de entidades (pessoas
singulares ou coletivas, bens, animais, entre outros). Compreende, igual te, a formalizacio notarial de
atos juridicos e respetivo registo.

400.10

Registo de dados de
identificacdo e caracterizacio
de entidades ou atos

Compreende as atividades que decorrem durante a tramitagiio dos processos administrativos que visam a
inscricio de novas entidades ou atos no Registo, alteraciio ou eliminacio de dados referentes a entidades
ou atos ja registados ou, ainda, a emissao

de titulos de identifica¢do. Os processos podem ser de iniciativa dos servi¢os competentes para manter o
Registo atualizado, ou de iniciativa de partes interessadas, através da apresentaciao de pedidos ou
propostas de inscri¢iio ou atualizacio do registo. Compreende, ig te, 0s rep orios de dados
recolhidos que identificam e caracterizam as entidades ou os atos objeto de Registo, no quadro especifico
da prestacio de servicos de identificaciio e registo assegurada pelas autoridades publicas.

400.10.001

Registo civil

Publicita os factos e os atos relativos ao estado civil e a capacidade dos cidaddos.

Inicia com o pedido da pessoa com legitimidade para o efeito ou por iniciativa do conservador e termina com a
feitura do assento ou do averbamento.

Inclui a recolha de informagdes, comprovativos dos factos alegados, a instrugdo dos atos, a preservagdo e
atualizacdo dos dados recolhidos.

ISS

30

100

F01.01
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Dono do Participante Rl
Cédigo Titulo Descri¢ao T — D RO PCA contagem DF
do PCA
400.10.002 Identificagao fiscal Atribui¢ao de nimero de identificacao fiscal (NIF) destinado ao tratamento de informacao de indole fiscal e ACT 10 Fo6
aduaneira, constituindo um repositorio de dados em atualizagdo permanente. CASES
Inicia com o pedido (declaragdo) e termina com a emissao de documento comprovativo de inscrigdo. CITE
Inclui entrega, verificagdo e processamento de elementos identificativos, bem como de elementos para o inicio, CNPDPCJ
alteracdo e cessagdo de uma atividade econdmica. CPL
Inclui também a emissao e autenticagdo de documento provisorio de identificagao fiscal. CRL
Inclui ainda, sempre que o NIF corresponda ao Numero de Identificagdo de Pessoa Coletiva (NIPC) atribuido DGERT
pelo Registo Nacional de Pessoas Coletivas (RNPC), os elementos identificativos transmitidos por aquela DGSS
entidade a AT, por meio de transmissdo eletronica de dados. GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
11
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
400.10.005 Registo de emissdo de Cartdo Emissdo de documento que assegura a prestagao de cuidados de satide a beneficiarios de um sistema de ISS 3 Fo4
Europeu de Seguro de Doenga seguranga social de um dos Estados da Unido Europeia, Espaco Economico Europeu ou Suiga quando se desloca
temporariamente a esses Estados.
Inicia com o pedido e termina com a emissdo de cartdao ou com a atualizagdo dos dados.
Inclui apresentagdo de documento comprovativo de beneficiario de subsistema de satide publico ou particular.
400.10.009 Registo Nacional de Pessoas Registo e identificag@o de pessoas coletivas e entidades equiparadas mediante a inscri¢do no Ficheiro Central de ACT 1 F06
Coletivas Pessoas Coletivas (FCPC). CASES
No caso de pessoas coletivas (ndo sujeitas a registo comercial): CITE
Inicia com o pedido de certificado de admissibilidade de firma ou denominagao e termina com a inscri¢do no CNPDPCJ
FCPC e consequente emissdo de cartdo eletronico de pessoa coletiva. CPL
Inclui a instrugdo do processo, apreciagdo e decisdo sobre a confundibilidade e verdade da firma ou denominagéao CRL
da mesma, emissio do certificado de admissibilidade e atribui¢do do nimero provisorio de identificagao. DGERT
No caso de pessoa coletiva sujeita a registo comercial: DGSS
O pedido de certificado inicia-se com o pedido, e termina com a inscrigdo no FCPC. GEP
A inscrigdo ocorre oficiosamente e de forma automatica no FCPC na sequéncia da confirmagao de ato de registo IEFP
comercial. IGMTSSS
A inscri¢@o de pessoa coletiva ndo sujeita a registo comercial no FCPC inclui a instrugdo do processo, apreciagao IGFCSS
e decisao sobre o pedido de inscri¢ao, inscri¢do e consequente atualizagao dos dados no FCPC, conversdo do IGFSS
namero provisorio em definitivo e consequente emissao do cartdo eletronico de pessoa coletiva. I
No caso das entidades equiparadas: INR
Inicia com a inscri¢do no FCPC e termina com a atribui¢do do niimero de identificagdo e consequente emissao de 1SS
cartdo eletronico de pessoa coletiva. OIT
Inclui a instru¢do do processo, apreciagio e decisdo de inscri¢do e emissdo do cartdo de identificagdo de pessoa POISE
coletiva. SGMTSSS
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Cédigo

Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

400.10.010

Registo de trabalhadores no
sistema da Caixa Geral de
Aposentagdes

Reinscrigdo ou atualizagdo de dados no sistema da Caixa Geral de Aposentagdes.
Inicia com o envio dos dados e termina com o registo.
Inclui validagao dos dados.

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT
DGSS
GEP

IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

11

INR

ISS

OIT
POISE
SGMTSSS

F06

400.10.011

Registo no sistema da Seguranga
Social

Inscri¢d@o ou atualizagdo dos dados de trabalhador ou entidade empregadora no sistema da Seguranga Social.
Inicia com o envio dos dados e termina com a inscri¢do ou atualiza¢do dos mesmos.
Inclui validagdo da entidade empregadora e, quando aplicavel, a atribui¢do do niimero de utente.

DGSS
ISS

ACT
CASES

IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

Fo6
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Cédigo

Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

400.10.012

Registo de trabalhadores em
subsistemas de saude publicos

Inscri¢do ou atualizagdo dos dados em subsistemas de saude publicos.
Inicia com o envio do pedido e termina com a emissdo do cartdo ou com a atualizagao dos dados.
Inclui apresentagdo de documentos comprovativos e validagao dos dados de registo.

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT

OIT
POISE
SGMTSSS

Fo6

400.10.018

Registo nacional de autoridades
arquivisticas

Identificagdo de entidades sediadas ou estabelecidas em territorio nacional e reconhecidas como autoridades
arquivisticas.

Inicia com uma proposta ou com a cria¢do do registo em fungdo da politica de descri¢do definida e termina com a
publicitagdo da informagao.

Inclui a analise, a alteragdo, a validagdo da proposta e a comunicagio ao requerente da aceitagdo ou recusa da
proposta.

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT
DGSS
GEP

IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

1I

INR

ISS

OIT
POISE
SGMTSSS

F04

400.10.040

Registo nacional de utentes

Identificagdo dos utentes do Servigo Nacional de Satude.

Inicia com o pedido do utente ou noticia do nascimento, e termina com a atribui¢do do nimero de utente ou
eventuais atualizagdes.

Inclui o registo dos seus elementos de identificagdo, do médico de familia e a Unidade de Satide em que esta
registado, de informagdo sobre a entidade financeira responsavel pelo pagamento dos cuidados de satide do
utente, dos beneficios financeiros especiais que tenha direito.

ISS

F06
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Dono do Participante Rl
Cédigo Titulo Descri¢ao T — D R PCA contagem DF
do PCA
400.10.044 Registo de medidas tutelares Registo de medidas tutelares aplicadas pelos Tribunais competentes aos menores com idade compreendida entre | ISS 2 F04
educativas os 12 e os 16 anos pela pratica de facto qualificado pela lei como crime, de forma a possibilitar o seu
conhecimento.
Inicia com a comunicagéo do tribunal, através do boletim de registo de medidas tutelares educativas, aos servigos
responsaveis pelo registo da decisdo criminal condenatéria, ¢ termina com o cancelamento definitivo do registo.
Inclui a emissdo do recibo de rece¢do dos boletins. Pode ainda incluir a devolugéo dos boletins incompletos ou
incorretos, e a andlise e decisdo sobre reclamagdes respeitantes ao acesso a informagao em matéria de
identifica¢do criminal e seu conteudo.
400.10.049 Registo de trabalhadores em Inscrig@o ou atualizagdo dos dados em servigos sociais da Administragdo Publica. ACT 5 F04
sistemas de Servigos Sociais da | Inicia com o envio do pedido e termina com a emissao do cartdo ou com a atualizagdo dos dados. CASES
Administragéo Publica Inclui a apresentagdo de documentos comprovativos e validagdo dos dados de registo. CITE
A participagdo do Ministério da Justi¢a ocorre na fase do envio do pedido ou atualizagéo dos dados do CNPDPCJ
trabalhador para a entidade competente. CPL
CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
I
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
400.10.053 Registo de organizagdes da Identificagdo de entidades de direito privado e fins publicos, por organismo de responsabilidade setorial, para DGERT 5 Fo4
sociedade civil em autoridade efeitos de publicitagdo. DGSS
setorial Inicia com a solicitagéo do pedido de inscrigdo e termina com o registo da informagéo. INR
Inclui a andlise do pedido e a sua validag@o. ISS
400.10.400 Registo animal Identificagdo de animais e dos seus detentores. CPL 10 F06
Inicia com o pedido de registo e termina com a comunicac¢ao da morte dos animais ou cancelamento do registo. IEFP
Inclui processamento dos dados de identificagdo do animal ou do conjunto de animais e respetivo detentor,
emissdo de um documento de identificagdo, sinalizagéo e regulagdo de ocorréncias, quando devido, atribuigdo a
exploragdo de marca oficial e aplicagdo de marca auricular oficial e/ou identificagdo eletrénica.
400.10.402 Registo genealogico de animais | Identificagdo de animais para assegurar a preservagdo e o aperfeigoamento zootécnico de raga, constituindo uma CPL 5 F06

linhagem pura e controlada, concorrendo para o seu progresso genético e favorecendo a criagao e difusdo de bons
reprodutores.

Inicia com o pedido e termina com o envio de comprovativo da inscrigao.

Inclui controlo de requisitos prévios, processamento dos dados de identificagdo e caracterizagdo do animal,
verificagdo de requisitos para a inscri¢do, apresentagdo do comprovativo de pagamento, exame ao animal e envio
do exame ao detentor, quando devido.
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Dono do Participante Rl
Cédigo Titulo Descri¢ao T — D RO PCA contagem DF
do PCA
400.10.404 Registo patrimonial de Registo da atribui¢do de protecdo legal sob a forma de classificagdo. ACT ACT Fo4
classificagdo de bens culturais Inicia com a inscri¢do e termina com o registo da informagao. CASES CASES
Inclui validagao de dados. CITE CITE
CNPDPCJ CNPDPCJ
CPL CPL
CRL CRL
DGERT DGERT
DGSS DGSS
GEP GEP
IEFP IEFP
IGMTSSS IGMTSSS
IGFCSS IGFCSS
IGFSS IGFSS
I I
INR INR
ISS ISS
OIT OIT
POISE POISE
SGMTSSS SGMTSSS
400.10.405 Registo patrimonial de Registo da atribui¢do de protecdo legal sob a forma de inventario. ACT ACT Fo4
inventario de bens culturais Inicia com a inscri¢do no registo e termina com o registo da informagao. CASES CASES
Inclui validagdo e atualizagdo de dados. CITE CITE

CNPDPCJ CNPDPCJ
CPL CPL
CRL CRL
DGERT DGERT
DGSS DGSS
GEP GEP
IEFP IEFP
IGMTSSS IGMTSSS
IGFCSS IGFCSS
IGFSS IGFSS
I 11
INR INR
ISS 1SS
OIT OIT
POISE POISE
SGMTSSS SGMTSSS
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Cédigo

Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

400.10.406

Registo predial

Publicitagdo da situag@o juridica dos imodveis, relativamente a um conjunto de factos a ele sujeito, tendo em vista
a seguranca do comércio juridico e imobilirio.

Inicia com o pedido ou por iniciativa do conservador, nos casos previstos na lei e termina com a feitura e a
assinatura do registo.

Inclui o pedido, a apresentagdo do pedido, a instrugdo, a qualificagdo e a execugdo material do registo.

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT
DGSS
GEP

IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

11

INR

ISS

OIT
POISE
SGMTSSS

50

F06

400.10.407

Registo de prédios nas matrizes
prediais

Inscri¢@o ou atualizag@o de prédios nas matrizes prediais (ristica e urbana), constituindo um repositorio com a
caracterizagdo dos bens imoveis avaliados.

Inicia com a apresentagao, pelo sujeito passivo, da declaragdo para inscri¢do ou atualizagdo de prédios na matriz,
ou com a iniciativa dos servigos da administragdo tributaria (oficiosamente) para a referida inscri¢dao ou
atualizagdo, e termina com o carregamento da informagdo, na respetiva matriz predial, resultante do processo de
avaliag@o dos iméveis ou do processo de reclamagao das matrizes prediais.

Inclui a validag@o dos dados.

CPL
IEFP
IGFCSS
IGFSS
ISS

10

Fo6

400.10.409

Registo de veiculos a motor e
respetivos reboques

Publicita¢do da situag@o juridica dos veiculos a motor e respetivos reboques, tendo em vista a seguranga do
comércio juridico.

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

Inclui o pedido, a apresentagdo do pedido, a instrugdo, a qualificagdo e execugdo material do registo e a ordem de
emissao do certificado de matricula.

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT
DGSS
GEP

IEFP
IGMTSSS
IGFCSS

OIT
POISE
SGMTSSS

10

F06

400.10.601

Registo de International
Standard Audiovisual Number
(ISAN)

Atribui¢do de identificador inico a produtos do género audiovisual.
Inicia com o pedido e termina com a atribuigéo de numero de registo.
Inclui validagdo dos dados.

CPL
IEFP
IGFSS
ISS

Fo4
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Cédigo

Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

400.10.602

Registo de International
Standard Book Number (ISBN)

Atribuicao de identificador tinico a produtos do género textual ou iconografico em formato de livro.
Inicia com o envio do pedido e termina com a atribui¢do de numero.
Inclui validagio dos dados.

Fo4

400.10.604

Registo de International
Standard Serial Number (ISSN)

Atribuigao de identificador tinico para cada titulo de publicagdo em série.
Inicia com o envio do pedido e termina com o envio da informagao para uma base de dados internacional. Inclui
validagéo dos dados.

Fo4

400.10.605

Registo de International
Standard Text Code (ISTC)

Atribuicao de identificador tnico a obras textuais, permitindo que as diferentes manifestagdes de um trabalho
(por exemplo, um livro de bolso, um roteiro ou um livro eletronico) fiquem associadas ao trabalho textual
original.

Inicia com o envio do pedido e termina com a atribuigdo do ISTC por parte da entidade competente.

Inclui validagao dos dados.

Fo4

400.10.606

Registo de marcas e outros
sinais distintivos de comércio

Atribuigao de titulo de registo de marcas ou logotipos e outros sinais distintivos do comércio enquanto
modalidades de propriedade industrial que protegem o modo como os produtos, servigos ou entidades se
distinguem no mercado.

Inicia com a submisséo do pedido e termina com a publicagdo do despacho no boletim da propriedade industrial.

Inclui exame do pedido e publicagdo.

IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

1I

INR

ISS

OIT
POISE
SGMTSSS

10

F04
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Dono do Participante LR Qe
Codigo Titulo Descricio PCA contagem DF
processo no processo do PCA
400.10.607 Registo de dominio de .PT Inscrig@o e atualizagdo do registo de nomes de dominio .PT, efetuado por pessoas coletivas, empresarios em ACT 5 F04
nome individual, profissionais liberais e titulares de marca. CASES
Inicia com o pedido e termina com a ativa¢ao por parte da entidade competente ¢ sua comunicagio. CITE
Inclui analise e validagdo do pedido, inscrigdo no registo e emissao de comprovativo. CNPDPCJ
CPL
CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
11
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
400.10.609 Registo de patentes e modelos Atribuigao de titulo de registo de patentes de invengéo e modelos de utilidade enquanto modalidades de CNPDPCJ 20 Fo4
de utilidade propriedade industrial que protegem invengdes. I
Inicia com a submissdo do pedido e termina com a publicagdo do despacho no Boletim da propriedade industrial.
400.10.610 Registo de obras cientificas, Registo de criagdes nos dominios literario, cientifico e artistico. CPL 70 Fo6
literarias e artisticas Inicia com o pedido de registo da obra e termina com a emissdo do despacho de deferimento emitido pelo CRL
dirigente maximo da entidade competente notificag@o do interessado. GEP
Inclui processamento de dados de identificagdo de criagdes intelectuais, envio de exemplar da obra a registar, a IEFP
autorizagdo dos coautores (quando aplicavel), analise, proposta de decisdo e atribui¢do do nimero de registo da ISS
obra.
400.10.611 Registo de publicagdes no Atribui¢do de identificador Ginico (nimero de registo) as monografias e periodicos publicados em Portugal, por CPL 5 Fo4
sistema de Deposito Legal solicitagdo de tipografias ou de editores (obrigagao legal). CRL
Inicia com o pedido e termina com a rece¢@o das publicagdes por depdsito legal. GEP
Inclui o envio das publicagdes e elaboragdo da respetiva guia de remessa. IEFP
ISS
400.10.615 Registo de publicagdes Identificagdo das publica¢des periodicas dos 6rgaos de comunicagdo social para assegurar a protecdo legal dos GEP 3 F04
periodicas titulos. INR
Inicia com um pedido e termina com o envio do primeiro exemplar publicado para a entidade reguladora.
Inclui a verificagdo do pedido e a inscrigdo no registo.
400.10.616 Registo de qualificagdes ndo Identificagdo e descri¢do dos referenciais associados a defini¢do e obtengdo de qualificagdes. CPL 5 F05
conferentes de grau Inicia com a proposta de submissdo e termina com a publicitagdo. IEFP
Inclui a identificagdo para cada qualificagdo de um perfil profissional, de um referencial de formagdo e de um
referencial de reconhecimento, validagio e certificacdo de competéncias.
400.30 Formalizagiio notarial e Compreende os processos conduzidos por autoridades publicas destinados a dar forma legal ¢/ou a

registral de atos juridicos

conferir fé pablica a factos ou atos da esfera privada, ou da esfera das relagdes entre entidades privadas e
publicas.
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Dono do Participante Rl
Cédigo Titulo Descri¢ao T — D RO PCA contagem DF
do PCA
400.30.001 Celebragao de contratos, Formalizagao de atos juridicos extrajudiciais que consubstanciam uma declaragdo de vontade fazendo fé publica ACT 30 F04
escrituras, titulos equivalentes e | perante terceiros. CASES
testamentos Inicia com o pedido de celebra¢do do ato e termina com o registo e/ou a publicagdo do mesmo. CITE
Inclui a verificagdo da legalidade dos documentos, elaboragao e feitura do titulo, escritura ou testamento e CNPDPCJ
respetivas assinaturas, apresentacao de comprovativos dos pagamentos devidos (quando aplicavel). CPL
CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
11
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
400.30.402 Emissdo de certificados de Identificagdo e registo de entidade para atribuig¢do de mecanismo de autentica¢do digital com vista a garantir ACT 5 F04
assinatura eletronica qualificada | forga probatoria a documentos eletronicos com assinatura digital, de modo equivalente a documentos escritos CASES
com assinatura autografa. CITE
Inicia com o pedido e termina com a aceitagdo do certificado. CNPDPCJ
Inclui verificag@o de identidade do requisitante, verificagéo da exatiddo e integridade do pedido de certificado, CPL
criacdo de relagdo entre o titular da assinatura e a organizagdo a que pertence, atribui¢ao de nome ou CRL
identificador tnico, criagdo de chave privada e de chave publica e definicao da sua validade, validagio de DGERT
identidade, registo da assinatura digital em repositorio e notificagdo da emissdo do certificado ao titular. DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
11
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
450 RECONHECIMENTOS E Relativo a atribuicdo de permissdes para o exercicio de atividades ou tarefas que observam padrdes
PERMISSOES especificos; ao reconhecimento de caracteristicas em entidades, servigos ou produtos que os tornam
conformes a determinados parametros técnicos ou normativos; ao reconhecimento de caracteristicas em
entidades que as tornam passiveis de obter especial proteciio ou especial beneficio; & comprovagio de
factos ou atos.
Relativo, ainda, a formali notarial de atos juridicos extrajudiciais, conferindo-lhes fé pibli
450.10 Li i tos, certificacdes e | Compreende os processos de natureza permissiva - licenciamento, acreditacio, certificaciio, homologacio,

outras autorizacdes

credenciagio e outras autoriza¢des que visam possibilitar o exercicio de uma atividade ou reconhecer a
conformidade de um produto ou servico a deter dos parimetros legais ou normativos.
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= Dono do Participante Rl
Cédigo Titulo Descri¢ao T — D RO PCA contagem DF
do PCA
450.10.063 Licenciamento ou autoriza¢do de | Permissdo para a prestagdo de servigos de transporte de passageiros e de mercadorias, desenvolvido de modo CPL 10 FO5
atividades de transporte regular ou irregular.
Inicia com o pedido e termina com a notificagdo da decisdo final.
Inclui analise preliminar, caracterizagdo do tipo de transporte ¢ da carga transportada, consulta de entidades
quando devido, apresentagdo de seguro de responsabilidade civil, calculo do valor da taxa devida e comprovativo
do seu pagamento e entrega de distico, quando devido.
450.10.066 Licenciamento ou autoriza¢do de | Permissdo para desenvolver atividades de exploragdo agricola, producdo animal, silvicultura e exploragao CPL 10 FO5
atividades agricolas, pecuarias, florestal. IEFP
florestais, de caca e de pesca Inicia com a formulagio do pedido e termina com a emissao da licenga. ISS
Inclui analise preliminar, verificagdo da conformidade com planos de ordenamento aplicaveis, consulta e
concertagao de entidades, vistoria, quando aplicavel, calculo da taxa devida e apresenta¢do do comprovativo do
seu pagamento.
450.10.070 Licenciamento ou autoriza¢do de | Obtengao de titulo para o exercicio de atividades industriais. ACT 30 FO5
atividades industriais Inicia com o requerimento ou com a entrega de formulario e termina com a autorizagdo ou com o registo no
balcao de empreendedor.
Inclui analise preliminar, consulta de entidades, quando devido, verificagdo de condicionantes legais, realizagdo
de vistoria, concertag¢@o de posi¢des, calculo do valor da taxa e comprovativo do seu pagamento.
450.10.071 Licenciamento ou autoriza¢do de | Atribui¢do de licenga de funcionamento necessaria para que os estabelecimentos de apoio social geridos por ISS 10 F05
atividades de prestagéo de entidades privadas e institui¢des particulares de solidariedade social sem acordo, possam exercer atividades de
servigos de apoio social respostas sociais.
Inicia com o requerimento do interessado e termina com a emissdo da licenga.
Inclui analise preliminar, validagao do projeto de regulamento, consulta de entidades, calculo do valor da taxa
devida e comprovativo do seu pagamento.
450.10.073 Licenciamento ou autorizagdo de | Permissdo para a realizagdo de atividades de investigagdo ¢ de desenvolvimento envolvendo todos os dominios CPL IEFP 10 F05
atividades de investigagdo do conhecimento humano com ou sem fim lucrativo. IEFP 1SS
cientifica e de desenvolvimento | Inicia com o pedido e termina com a apresentagdo de relatério final, se aplicavel. ISS
Inclui analise do pedido, consulta de entidades, quando devido, proposta fundamentada de decisdo, decisdo e
respetiva comunicagao.
450.10.074 Licenciamento ou autoriza¢do de | Permissdo aos estabelecimentos de ensino particular e cooperativo e a entidades formadoras certificadas para a IEFP 10 FO5
atividades de prestagdo de prestagdo de servigos de ensino e formagao.
servigos de ensino e formagdo a | Inicia com o pedido de autorizagdo e termina com a comunicagao da decisao.
estabelecimentos de ensino Inclui a verificagdo dos requisitos exigidos legalmente e o processo de denominagdo do estabelecimento de
particular e cooperativo ¢ a ensino criado.
entidades formadoras
certificadas
450.10.075 Licenciamento ou autoriza¢do de | Permissdo para o desenvolvimento de atividades de produg@o e distribui¢do de produtos de informagao e IEFP 10 FO5
atividades de informago, culturais, de fornecimento de meios para transmitir e distribuir esses produtos, assim como dados ou
comunicagdo e informatica comunicagdes, de atividades das tecnologias da informagao e de processamento de dados.
Inicia com o pedido ou com a candidatura e termina com comunicagéo da decisdo ou a emissdo do alvara.
Inclui a analise do pedido ou candidatura, consulta de entidades, fundamentagdo para a decisédo, decisdo, calculo
da taxa devida e comprovativo do seu pagamento.
450.10.076 Licenciamento ou autorizagdo de | Atribui¢do de licenga ou autorizagdo de funcionamento de empresas, organizagdes ou servigos para o exercicio IEFP 10 FO05

atividades de apoio ao emprego
e insergdo no mercado de
trabalho

de atividades de apoio a jovens e adultos desempregados para a definigdo e desenvolvimento do seu percurso de
inser¢do ou reinser¢do no mercado de trabalho e de colocagao de trabalhadores em trabalhos temporarios.

Inicia com Inicia com o pedido ou candidatura e termina com a comunicagdo da decisdo e/ou emissdo da licenga.
Inclui analise do cumprimento dos requisitos e critérios de sele¢do, fundamentagdo para a decisdo,
contratualizag@o de objetivos, calculo da taxa devida e comprovativo do seu pagamento. Inclui ainda o registo
nas bases de dados especificas, conforme o tipo de entidade.
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Dono do Participante Rl
Cédigo Titulo Descri¢ao T — D RO PCA contagem DF
do PCA
450.10.200 Processamento de pedidos de Informagao sobre a viabilidade de realizar determinada operagdo. ACT ACT 10 Fo4
informag@o prévia Inicia com o pedido e termina com a notificagdo da decisdo. CASES CASES
Inclui consulta de entidades, disponibilizagdo de informagao sobre o procedimento de controlo prévio para a CITE CITE
operagdo pretendida, deliberag@o final, calculo do valor da taxa devida e apresentagéo do comprovativo do seu CNPDPCJ CNPDPCJ
pagamento. CPL CPL
CRL CRL
DGERT DGERT
DGSS DGSS
GEP GEP
IEFP IEFP
IGMTSSS IGMTSSS
IGFCSS IGFCSS
IGFSS IGFSS
I 11
INR INR
ISS ISS
OIT OIT
POISE POISE
SGMTSSS SGMTSSS
450.10.202 Licenciamento ou comunicagdo | Controlo prévio de operagdes de alteragdo do relevo natural e das camadas de solo aravel ou destruigao do CPL 10 FO5
de remodelagdo de terrenos revestimento natural para fins ndo exclusivamente agricolas, pecuarios, florestais, mineiros ou de abastecimento
de 4gua.
Inicia com o pedido ou a apresentagdo de comunicagdo prévia e termina com a verificagéo da execugédo da obra.
Inclui apreciagdo liminar do pedido, consulta de entidades, discussdo publica, emissio da licenga, calculo da taxa
devida e apresenta¢do do comprovativo do seu pagamento.
450.10.204 Licenciamento ou comunicagéo | Controlo prévio de obras de construgdo, reconstrugdo, ampliagdo, alteragéo, conservagdo ou demoligéo de ACT ACT 10 FO5
de edificagdes imovel. CASES
Inicia com o pedido ou a admissdo de comunicagdo prévia e termina com a verificagdo da execugdo da obra. CITE
Inclui saneamento e apreciagdo liminar do pedido, apreciagdo de projeto de arquitetura, consulta de entidades, CNPDPCJ
decisdo sobre o pedido, analise de projetos de engenharia, emissio da licenga, célculo da taxa devida, quando CPL
aplicavel, e apresenta¢do do comprovativo do seu pagamento e acompanhamento da execugdo da obra. CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
I
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
450.10.207 Licenciamento ou autorizagdo de | Permissao para executar projeto de instalagdo de exploragdes agropecuarias. ACT 30 FO5
instalagdes agropecudrias Inicia com o pedido e termina com a emissdo de licenca. CPL
Inclui apreciagdo de pedido, consulta e concertagdo de entidades, comunicagdo da decis@o ao requerente, calculo IEFP
da taxa devida e apresentagdo do comprovativo do seu pagamento. ISS
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Dono do Participante LR Qe
Codigo Titulo Descricio PCA contagem DF
processo no processo do PCA
450.10.208 Licenciamento ou autoriza¢do de | Permissdo para execugdo de projeto de instalagdo de estabelecimento industrial. ACT 30 FO5 E
instalagdes industriais Inicia com a apresentagdo do pedido a entidade coordenadora e termina com a comunicagéo da decisdo final
integrada ao requerente, 8 Camara Municipal territorialmente competente, bem como as entidades publicas cuja
consulta tenha sido dispensada.
Inclui convite ao aperfeigoamento, quando devido, consulta e concertagdo de entidades, vistoria a instalagdo,
calculo da taxa devida e comprovativo do seu pagamento e decisdo final.
450.10.212 Licenciamento ou autorizagdo de | Controlo prévio de obras e trabalhos a realizar no solo e subsolo do dominio publico. IEFP 10 FO5 C
obras no subsolo e na via publica | Inicia com o pedido ou apresenta¢do de comunicagdo prévia e termina com a emissio da licenca ou a ISS
autorizagio.
Inclui apresentagdo de planta de localizagdo, analise do projeto de intervengdo, preenchimento da declaragio e do
termo de responsabilidade, apresentagéo de plano de seguranga e condicionantes ao transito, consulta de
entidades, comunicagio aos interessados, calculo da taxa devida e apresentacdo do comprovativo do seu
pagamento.
450.10.213 Licenciamento ou comunicagéo | Atribui¢do de licenga ou autorizagdo para usar o espago publico para diversos fins ou atividades. ACT 10 F05 CP
de ocupagdo de espagos publicos | Inicia com o pedido ou com comunicagdo prévia e termina com a indicagdo de libertagao do espago publico. CASES
Inclui analise do projeto, consulta de entidades, calculo do valor da taxa devida, apresentagdo do comprovativo CITE
do seu pagamento e emisséo de licenca. CNPDPCJ
CPL
CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
I
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
450.10.214 Licenciamento ou comunicagéo | Atribui¢do de licenga ou autorizagdo para afixagdo, inscri¢do ou transmissao sonora de mensagens publicitarias. ACT 10 F05 CP
de publicidade Inicia com o pedido ou com comunicagdo prévia e termina com a emisséo da licenga ou a autorizagao. CASES
Inclui, no caso de sujei¢do a licenga, consulta de entidades, no caso das unidades moveis publicitarias CITE
apresentagdo de seguro, calculo da taxa devida e apresentagdo do comprovativo do seu pagamento. CNPDPCJ
CPL
CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
11
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
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Dono do Participante LR Qe
Codigo Titulo Descricio PCA contagem DF
processo no processo do PCA
450.10.215 Licenciamento ou autorizagao Atribui¢do de licenga ou autorizagdo para realizar atividade ruidosa. ACT 10 F05 CP
especial de ruido Inicia com o pedido e termina com a emissdo da licenga.
Inclui indicagdo da localizagdo da atividade ruidosa e do periodo de atividade, calculo da taxa devida, quando
aplicavel, e apresentagdo do comprovativo do seu pagamento.
450.10.219 Licenciamento de inscrigao de Atribuicdo de licenga para alterar as caracteristicas originais de superficies exteriores de edificios, pavimentos, ACT 10 FO5 C
grafitos, afixagdes e picotagens | passeios, muros e de outras infraestruturas através de grafitos, afixagdes ou picotagens com caracter artistico, CASES
decorativo ou informativo. CITE
Inicia com o pedido e termina com a emissdo da licenga. CNPDPCJ
Inclui analise preliminar do pedido, autorizagdo do proprietario, quando devido, apreciacdo de projeto, calculo da CPL
taxa devida e apresentagdo do comprovativo do seu pagamento. CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
11
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
450.10.220 Licenciamento para a realizagdo | Atribui¢do de licenga para fazer fogueiras em espagos publicos ou em terrenos privados. CPL 10 FO5 E
de fogueiras e queimadas Inicia com o pedido e termina com a emissdo da licenca.
Inclui consulta de entidades, avaliagdo das condi¢des meteorologicas, apresentagdo de informagéo relativa a
estrutura de ocupagdo do solo, estado de secura dos combustiveis e localizagdo de infraestruturas, célculo da taxa
devida e apresenta¢do do comprovativo do seu pagamento.
450.10.223 Licenciamento para a rejei¢do de | Atribuigdo de licenga para rejei¢ao de aguas residuais nas massas de agua superficiais e no solo. CPL 30 FO5 C
aguas residuais Inicia com o pedido e termina com a emissao da licenga.
Inclui localizagdo geografica em carta militar com os pontos de descarga, analise de projeto de drenagem e
tratamento de efluentes, indicagdo do meio recetor, indicagdo do tipo de exploragdo, caudal descarregado,
responsabilidade ambiental, seguro, caugdo, pagamento da taxa e apresentagdo do comprovativo do seu
pagamento.
450.10.232 Licenciamento de pesquisa e Atribuigao de licenga para captagdo de volumes de 4dgua, superficiais ou subterraneas, com ou sem reten¢ao, para CPL 10 FO5 C
captacdo de agua o consumo humano, para rega, para a atividade industrial, para a produg¢@o hidroelétrica ou para atividades
recreativas ou de lazer.
Inicia com o pedido e termina com a emissdo da licenga ou autorizagéo.
Inclui memoria descritiva, avaliagdo técnica do pedido, consulta de entidades, apresentagdo de dados sobre a
analise de 4gua, defini¢do de perimetro de protecio, defini¢do de plano sobre o Uso Eficiente de Agua, indicagio
das condigdes de utilizagdo de dguas residuais urbanas tratadas ou de escorréncia de rega, caracterizagdo do
regime de exploracdo e das carateristicas agronomicas do aproveitamento, sistema de fertilizagdo e controlo de
infestantes, célculo do valor da taxa devida e comprovativo do seu pagamento.
450.10.440 Reconhecimento de titulos de Inscri¢do de profissionais em associagdo publica profissional que valida ou reconhece as competéncias IEFP
profissdes reguladas especificas necessarias ao exercicio da profissao. IGFSS
Inicia com a formulagdo do pedido e termina com a inscri¢do (ou com a comunicagio da inscri¢ao). 11
Inclui verificago da titularidade da habilitagdo legalmente exigida, realizagdo de estagio ou de formagao 1SS
especifica, quando devido, avaliagdo dos conhecimentos e competéncias necessarias para a pratica de atos SGMTSSS

profissionais de confianga publica e verificagdo dos conhecimentos relativos ao codigo deontologico da
profisséo, célculo do valor a pagar e comprovativo do seu pagamento.
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= Dono do Participante LR Qe
Cédigo Titulo Descri¢ao T — D RO PCA contagem DF
do PCA
450.10.440.01 | Reconhecimento de titulos de Inicia com o pedido e termina com a conclusdo da analise para efeitos de inscrigao e titulo de profissional. 10 FO5 E
profissdes reguladas: verificagdo | Inicia com a formulagio do pedido e termina com a avaliagdo dos conhecimentos e competéncias necessarias
de condigdes para a pratica de atos profissionais de confianga publica.
Inclui verificagdo da titularidade da habilitacdo legalmente exigida, avaliagdo dos conhecimentos e competéncias
e realizagdo de estagio ou de formagdo especifica, quando devido, calculo do valor a pagar ¢ comprovativo do
seu pagamento.
450.10.440.02 | Reconhecimento de titulos de Inicia com a decisdo e termina com a comunica¢do da mesma ao interessado e emissao de titulo profissional, em 10 FO5 C
profissoes reguladas: emissdo de | caso de decisdo favoravel.
titulo
450.10.441 Reconhecimento de titulos de Confirmagdo das condig¢des de acesso a profissdo cujo exercicio depende do reconhecimento de detengdo de ACT ISS
profissdes regulamentadas competéncias e ou de qualificagéo profissional. DGERT
Inicia com o pedido e termina com a emissdo de titulo profissional. IEFP
Inclui analise do pedido, verificagdo da capacidade juridica, da habilitagdo académica e das qualificagdes
profissionais necessarias para o acesso e exercicio da profissao, calculo do valor a pagar e comprovativo do seu
pagamento, quando devido, ou a prestacdo de garantia, quando aplicavel.
Abrange também a renovacdo, suspensdo e revogacio do titulo.
450.10.441.01 | Reconhecimento de titulos de Inicia com o pedido e termina com a conclusio da analise para reconhecimento de acesso ou exercicio da 10 FO5 E
profissdes regulamentadas: profissao.
verificagdo de condigoes Inclui analise do pedido, verificagdo da capacidade juridica, da habilitagdo académica e das qualificagdes
profissionais necessarias para o acesso e exercicio da profissdo, calculo do valor a pagar e comprovativo do seu
pagamento, quando devido.
450.10.441.02 | Reconhecimento de titulos de Inicia com a decisdo e termina com a comunica¢do da mesma ao interessado e emissao de titulo profissional, em 10 FO5 C
profissdes regulamentadas: caso de decisdo favoravel.
emissdo de titulo
450.10.443 Autorizagao transitoria ou Permissédo para a pratica profissional em condi¢des excecionais, por periodo de tempo limitado ou ilimitado, de | ACT 55 FO5 C
excecional para o exercicio da acordo com requisitos legais definidos.
profissao Inicia com o pedido e termina com a concessao da autorizagao.
Inclui analise do pedido, validagdo de dados fornecidos, definigéo de prestagdo de servigo alternativo, quando
devido e decisdo.
450.10.444 Reconhecimento de requisitos ¢ | Reconhecimento do cumprimento das condi¢des legalmente estabelecidas e da qualidade técnica exigida parao | ACT CPL
competéncia técnica a entidades | exercicio de determinada atividade ou para integrar uma rede de servigos com caracteristicas especificas. DGERT IEFP
Inicia com a recegao do pedido ou candidatura e termina com a certificagdo, autorizagdo ou registo ou, quando DGSS ISS
devido, com o envio para publicagao. IEFP
Inclui analise do pedido, verificagdo do cumprimento de requisitos, consulta de entidades, quando devido,
controlo, decisdo e comprovativo do pagamento da taxa devida e prestagdo de garantia, quando aplicavel.
450.10.444.01 | Reconhecimento de requisitos ¢ | Inicia com o pedido e termina com a conclusdo da analise e proposta de decisdo sobre o reconhecimento da 10 FO05 E
competéncia técnica a entidades: | entidade para desenvolvimento de servigo ou exercicio de atividade.
verificagdo de condigdes Inclui consulta de entidades, quando devido, decisdo e comprovativo do pagamento da taxa devida.
450.10.444.02 | Reconhecimento de requisitos ¢ | Inicia com a decisdo e termina com a comunicag¢do da mesma ao interessado e, em caso de decisdo favoravel, 10 F05 C
competéncia técnica a entidades: | com a certificagdo ou registo ou, quando devido, com o envio para publicagdo.
emissdo de titulo
450.10.447 Reconhecimento da natureza, Identificagéo da natureza juridica, do &mbito de atuagdo e do carater representativo a entidades. DGSS 10 FO5 E
ambito e representatividade de Inicia com a apresentag@o do pedido e termina com a emissao ou retirada do respetivo titulo de reconhecimento e | ISS
entidades de utilizagdo de denominag@o ou com o registo, quando devido.
Inclui a analise do pedido, eventual pedido de novos elementos ou confirmagio de informagao, consulta de
entidades, emissdo de parecer, despacho de decisdo, notificagdo da decisdo ao interessado, periodo de
contraditdrio, caso seja necessario, e comprovativo de pagamento do montante devido.
450.10.645 Autorizagao de uso controlado Permissdo para, em circunstancias especificas, usar equipamentos e produtos sensiveis de modo controlado. IEFP 10 FO5 CP
de produtos e equipamentos Inicia com o pedido e termina com a notificagdo da decisdo ao interessado ou com a assinatura de contrato. ISS

Inclui instru¢@o do processo, avaliagdo das circunstancias do uso pretendido, consulta de entidades, quando
devido e deciso.
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Cédigo

Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

450.10.646

Autorizagao de circulagdo de
bens e produtos sujeitos a
regime especial

Permissao para a movimentagao de entrada e saida temporaria e para a mudanga de lugar de bens moveis
sensiveis que necessitam de controlo, classificados ou em vias de classificacao.

Inicia com o pedido ou comunicagdo prévia e termina com a decisdo.

Inclui a analise, consulta de entidades, quando devido, registos operacionais sobre a circulagéo dos bens.

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT
DGSS
GEP

IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

I

INR

ISS

OIT
POISE
SGMTSSS

10

FO5

450.10.647

Autorizagdo para alteragdo das
caracteristicas originais de
produto

Permisséo para alteragdo das caracteristicas originais de um produto ou para a sua substitui¢do por uma versao
com caracteristicas de autenticidade e fidedignidade.

Inicia com um pedido de autorizagdo e termina com a notificagdo da decisdo ao interessado.

Inclui a analise técnica, consulta de entidades quando devido, fundamentagdo e decisao.

IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

I

INR

ISS

OIT
POISE
SGMTSSS

10

FO5

0Sl o'N

020z op ojsobe ap ¢

ye1 ‘Bed

S
TS
3.
o
oy
oY
T
=\
o
-_—
o
D
—
o

alI9s



Dono do Participante LR Qe
Codigo Titulo Descricio PCA contagem DF
processo no processo do PCA
450.10.648 Reconhecimento das Reconhecimento de que determinado servigo ou produto respeita um conjunto de requisitos de acordo com as ACT ACT
caracteristicas e origem de bens, | especificagdes técnicas estipuladas ou as normas legalmente aplicaveis. CASES CASES
produtos e servigos Inicia com o pedido e termina com a emissao de certificado de conformidade ou com entrega de marca ou selo de | CITE CITE
entidade. CNPDPCJ CNPDPCJ
Inclui, quando devido, analise técnica do produto ou servigo a reconhecer, identificagdo de conformidades e de CPL CPL
ndo conformidades, defini¢do e realizagdo de correg¢des ou melhorias, formalizagdo por parte de fabricante e/ou CRL CRL
representante apds analise do pareceres técnicos, realizagdo de testes ou de vistoria, consulta de entidades, DGERT DGERT
criagdo de mecanismos de validagdo de conformidade e registo do reconhecimento em repositorio. DGSS DGSS
GEP GEP
IEFP IEFP
IGMTSSS IGMTSSS
IGFCSS IGFCSS
IGFSS IGFSS
I I
INR INR
ISS ISS
OIT OIT
POISE POISE
SGMTSSS SGMTSSS
450.10.648.01 | Reconhecimento das Inicia com o pedido e termina com a proposta de reconhecimento. 10 Fo4
caracteristicas e origem de bens, | Inclui analise técnica do produto ou servi¢o a reconhecer, identificagéo de conformidades e de ndo
produtos e servigos: verificagdo | conformidades, defini¢do e realizagdo de corre¢des ou melhorias, realizagdo de testes ou de vistoria, consulta de
das condi¢des entidades e criagdo de mecanismos de validagdo de conformidade, quando devido.
450.10.648.02 | Reconhecimento das Inicia com a decisdo sobre o reconhecimento da qualidade e das caracteristicas e termina com o registo do 10 Fo4
caracteristicas e origem de bens, | reconhecimento e sua publicitagdo.
produtos e servigos: emissdo de | Inclui emissdo de certificado de conformidade e entrega de marca ou selo de entidade, quando devido.
titulo
450.10.800 Licenciamento de animais e Atribuicao de licenga anual para deteng@o e posse de animais ou material vegetal. CPL 10 FO5
material vegetal Inicia com o pedido e termina com a emissdo da licenga ou certificado.
Inclui andlise preliminar do pedido, célculo da taxa devida e apresenta¢do do comprovativo do seu pagamento.
450.10.804 Autorizagdo de dispensa de Permisséo a uma entidade empregadora, dispensando-a de possuir servigo interno de satde do trabalho. ACT ACT 10 FO5
servigo interno de saude do Inicia com a submissao do requerimento e termina com a emissdo da autorizagao. CASES
trabalho Inclui a analise do dossier técnico e verificagdo do cumprimento das normas legais aplicaveis. CITE
CNPDPCJ
CPL
CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
I
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
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Dono do Participante LR Qe
Codigo Titulo Descricio PCA contagem DF
processo no processo do PCA
450.10.805 Autorizagdo de condigoes de Permisséo para organismos da Administragdo Publica adquirirem bens e servigos que ndo se encontrem previstos ACT 10 F04
excecao para aquisicdo de bens e | no catalogo nacional de compras publicas. CASES
Servigos Inicia com a submissdo do pedido e termina com a notificagdo da decisdo a entidade requerente. CITE
Inclui a analise do pedido, verificagdo da fundamentagdo do pedido, parecer técnico e deliberagao final. CNPDPCJ
CPL
CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
11
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
450.10.806 Autorizagdo de alteragdo ao Permisséo para praticar um horario de funcionamento diferente do fixado para o respetivo ramo de atividade. ISS 10 F05
horario de funcionamento de Inicia com o pedido e termina com a emissdo do mapa de funcionamento a afixar no estabelecimento.
estabelecimentos comerciais Inclui apreciacéo prévia do pedido, decisdo e notificagdo ao requerente.
450.10.808 Autorizagdo excecional Autorizagdo especial prevista na lei para adogdo de regras excecionais, de caracter transitorio ou néo, para ACT 10 F04
utiliza¢do ou dispensa de utilizagéo de produtos e equipamentos, bem como da comercializagéo de produtos.
Inicia com a submissao do pedido e termina com a notificagdo da decisdo.
Inclui validagao do pedido, verificagdo da fundamentagdo e dos dossiés técnicos apresentados, exercicio da
audicdo prévia, quando aplicavel, e decisdo.
450.20 Classificagiio e declara¢io de | Compreende os processos administrativos de determinacio do interesse ou utilidade piublica de qualquer
interesse ou utilidade publica | entidade material ou imaterial, pessoas coletivas, projetos ou atividades, desde o pedido, proposta ou
instrucdo do processo a respetiva analise e decisio.
Inclui o estabeleci to de dreas de protecio a bens declarados de interesse, quando a tanto haja lugar.
450.20.001 Reconhecimento de pessoas Atribuicdo do estatuto de utilidade ptblica a pessoas coletivas. DGSS
coletivas de utilidade ptblica Inicia com o pedido e termina com o envio para publicagéo. IEFP
Inclui analise preliminar, consulta de entidades, decisdo relativa ao reconhecimento da utilidade publica, calculo 1SS
da taxa devida, apresenta¢do do comprovativo do seu pagamento, emissao da declaracdo de utilidade piblica e
registo.
450.20.001.01 | Reconhecimento de pessoas Inicia com o pedido e termina com a decisdo. 10 FO5
coletivas de utilidade publica: Inclui analise preliminar, consulta de entidades, calculo da taxa devida, apresenta¢do do comprovativo do seu
verifica¢do das condi¢des pagamento.
450.20.001.02 | Reconhecimento de pessoas Inicia com a decisdo relativa ao reconhecimento da utilidade publica e termina com o registo de pessoa coletiva 10 FO5
coletivas de utilidade publica: de utilidade publica.
emissdo de declaragdo e registo | Inclui emissdo de declaragdo de pessoa coletiva de utilidade publica e envio para publicacio.
450.20.003 Reconhecimento de interesse Reconhecimento do cumprimento das condigdes legalmente estabelecidas para a atribuigao do estatuto de CNPDPCJ IEFP 10 FO5
social, cultural e cientifico interesse social, cultural e cientifico. INR 1SS
Inicia com a submisséo do pedido e termina com a comunicagdo da decisdo.
Inclui a andlise do pedido, as diligéncias e a emissdo de parecer.
450.30 Emissao de comprovativos de | Compreende os processos de emissio de comprovativos da veracidade ou exatidao de factos ou atos

factos ou atos

permanentes ou transitérios.
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Cédigo

Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

450.30.002

Certificacdo de habilitagdes ou

qualificagdes

Reconhecimento das habilitagdes literarias e profissionais de qualquer individuo.

Inicia com o pedido ou decisdo de atribui¢do e termina com a emissao do certificado.

Inclui consulta e sistematizagdo de dados, eventual calculo do montante a pagar e apresentagdo do comprovativo
do seu pagamento.

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT
DGSS

OIT
POISE
SGMTSSS

10

Fo4

450.30.003

Emissdo de certiddes

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

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

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

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT

POISE
SGMTSSS

FO5
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Dono do Participante Rl
Cédigo Titulo Descri¢ao T — D RO PCA contagem DF
do PCA
450.30.500 Certificagdo de doenga, aptiddo | Comprovagdo do estado de satide para verificagéo de situagdes de aptiddo fisica ou mental, incapacidade, ISS ACT Fo6
ou incapacidade permanente permanente e de situagdes de satide resultantes de acidente de trabalho ou de doenga profissional. CASES
Inicia com o pedido por parte da entidade ou do doente e termina com a certificagdo do estado de satide. CITE
Inclui comunicagéo da entidade, convocatoria do doente, analise de pareceres e de relatorios clinicos, defini¢ao CNPDPCJ
do grau de incapacidade, quando devido, confirmagdo de doenga profissional ou de acidente de trabalho, CPL
elaboragao de parecer e a comunicagio da deliberagao. CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
11
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
450.30.502 Emissdo de declaragdes Comprovagdo de determinada situagio ou facto. ACT F04
comprovativas Inicia com o pedido e termina com a emissdo da declaragao. CASES
Inclui consulta de registos, quando aplicavel. CITE
CNPDPCJ
CPL
CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
I
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
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Dono do Participante [ Gl
Cédigo Titulo Descri¢ao T — D R PCA contagem DF
do PCA

450.30.503 Confirmagao, conferéncia ou Comprovagao da veracidade de copias obtidas a partir de documentos originais. ACT F04

emissdo de copias ndo Inicia com o pedido e termina com a autenticagéo da copia. CASES
certificadas Inclui consulta de originais, reprodugdo do documento original, validagdo da copia, calculo da taxa devida e CITE
apresentagdo do comprovativo do seu pagamento. CNPDPCJ
CPL
CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
1I
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
500 SUPERVISAO, CONTROLO | Relativo as atividades de verificacio da legalidade e da conformidade as normas, orientacdes e boas
E RESPONSABILIZACAO priticas, conduzidas por autoridades ou entidades autorizadas de regulacio, de certificacio e de
supervisio, por autoridades de inspeciio, ou pelos proprios organismos sobre os respetivos servicos,
nomeadamente quando procedam a auditorias internas. Inclui o eventual subsequente pr to de
acoes de resp bilizacdo, quando sejam de téncia administrativa, bem como eventuais recursos
hierarquicos e tutelares.
500.10 Inspecio, auditoria, Compreende os processos de verificacio da conformidade legal, regul tar ¢/ou normativa dos atos,
fiscalizacdo e monitorizacio de | produtos ou servicos de uma qualquer entidade singular ou coletiva, piiblica ou privada. Abrange
conformidade a norma processos de controlo prévio, de controlo concomitante e de controlo sucessivo.
Inclui o processamento das comunica¢des obrigatérias que a lei prevé que sejam feitas as autoridades de
supervisiio e controlo.

500.10.001 Realizagdo de auditorias Verificagdo de atos ou operagdes com o objetivo de analisar a conformidade dos mesmos com determinadas ACT ACT
disposigdes legais e orientagdes aplicaveis no ambito do desenvolvimento das atividades dos servigos ou CPL CASES
entidades, podendo revestir a forma de controlo sucessivo e concomitante. DGERT CITE
Inicia com o planeamento da intervengao e termina com o relatorio final homologado. IEFP CNPDPCJ
Inclui a execugdo, a elaboragao do relatorio, o procedimento do contraditorio e o envio a entidade competente IGMTSSS CPL
para homologagio. CRL

DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

11

INR

ISS

OIT
POISE
SGMTSSS
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Dono do Participante LR Qe
Cédigo Titulo Descri¢ao T — D RO PCA contagem DF
do PCA
500.10.001.01 | Realizag@o de auditorias: Desenvolvimento de todas as fases do processo de auditoria, com excegdo da elaboragdo do relatorio final. 10 F04
execugao Inclui o planeamento da auditoria, a comunicagdo ao auditado, a recolha de elementos, a notificagdo das
conclusdes e recomendagdes provisorias e as alegacdes produzidas no &mbito do procedimento do contraditério.
500.10.001.02 | Realizagdo de auditorias: Avaliagdo dos resultados da auditoria e elaboragdo do relatorio final. 10 F04
elaboragdo do relatério final
500.10.002 Fiscalizagdo prévia do Tribunal | Verificagéo da legalidade e do cabimento orgamental dos atos, contratos ou outros instrumentos geradores de ACT 5 Fo4
de Contas despesa ou representativos de responsabilidades financeiras diretas ou indiretas e da observancia dos limites e CASES
sublimites de endividamento e as respetivas finalidades, estabelecidas pela Assembleia da Republica. CITE
Inicia com o pedido de visto prévio e termina com a notificagdo da decisao final. CNPDPCJ
Inclui verificagdo e analise dos contratos ou instrumentos submetidos a fiscalizagdo e devolugdo dos documentos CPL
originais, quando devido, visto ou da declara¢do de conformidade. CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
11
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
500.10.300 Realizagao de inspegao Acao de controlo para verificagdo do cumprimento das obrigagdes legais, regulamentares e técnicas nao ACT ACT
decorrentes de permissdo ou autorizagao. IEFP CASES
Inicia com a preparagdo, programagao e planeamento do procedimento de inspegdo e termina com a comunicagdo | IGMTSSS CITE
/ notificagdo do relatorio final e respetivos anexos. ISS CNPDPCJ
Inclui apuramento de factos determinados e dos responsaveis pela sua pratica para efeitos de regularizagao da POISE CPL
situagdo e para efetivagdo de responsabilidade disciplinar, contraordenacional ou criminal que ao caso couber. CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
I
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
500.10.300.01 | Realizagdo de inspecao: Desenvolvimento de todas as fases do processo de inspecdo, com excegdo da elaboragdo do relatorio final. 10 F04
Preparagdo e execugdo Inclui o planeamento da inspecdo, a comunicagdo ao inspecionado, a recolha de elementos, a notificagdo das
conclusdes e recomendagdes provisorias e as alegagdes produzidas no ambito do procedimento do contraditorio.
500.10.300.02 | Realizagdo de inspe¢do: Avaliagdo dos resultados da inspegéo e elaboragdo do relatorio final. 10 F04

elaboragdo do relatério final
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Cédigo

Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

500.10.301

Realizagao de fiscalizagdo

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

Inicia na sequéncia de agdes de planeamento ou rotina, dentincia, participagdo de irregularidades, reclamagdo ou
solicitagdo de particular e termina com a elaboragao de relatorio.

Inclui participagdo da ocorréncia caso sejam detetadas infragdes as normas legais ¢ regulamentares e a prestagao
de garantia, quando aplicavel.

IGMTSSS

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ

OIT
POISE
SGMTSSS

10

Fo4

500.10.302

Realizagao de visitas técnicas

Verificagao das condigdes de funcionamento de sistemas, programas e de operagdes em bens moveis e imoveis
da qual ndo pode decorrer a aplicagdo de contraordenagdes.

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

Inclui a decisdo de efetuar a visita, agendamento da visita e a analise ao cumprimento das boas praticas.

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT
DGSS
GEP

IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

I

INR

ISS

OIT
POISE
SGMTSSS

Fo4

500.10.303

Controlo metrologico de
instrumentos de medic¢ao

Verificagdo da conformidade de um instrumento de medigéo, ou de um dispositivo complementar, com as
normas ou outras especificagdes aplicaveis a sua categoria.

Inicia com a entrega do pedido e termina com a comunicagéo do resultado.

Inclui realizag@o e relato de ensaios, primeira verificagdo, verificagao periodica, verificagdo extraordinaria,
elaboragéo do certificado de calibragdo ou do relatério de ensaio.

ACT
ISS

Fo4
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Dono do Participante [ Gl
Cédigo Titulo Descri¢ao T — D R PCA contagem DF
do PCA
500.10.600 Monitorizagao sistematica da Agao especifica de acompanhamento de atividades, fungdes ou sistemas, tendo em vista, de uma forma ACT ACT F0o4
conformidade concomitante ao seu respetivo desenvolvimento, identificar os aspetos que devam ser corrigidos ou CPL CASES
aperfeigoados. IGMTSSS CITE
Inicia na sequéncia de planeamento ou por obrigagdo legal e termina com a elaboragao do relatério ou registo de | POISE CNPDPCJ
informagdo recolhida. CPL
Inclui a comunicagdo da agdo de monitorizagéo a efetuar e a recegdo das comunicagdes obrigatérias, quando CRL
devido. DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
1I
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
500.20 Apuramento de Compreende as averiguacdes técnicas e disciplinares, em que se incluem o processo disciplinar comum e
responsabilidades técnicas e processos disciplinares especiais, tendo em vista a responsabilizacio.
disciplinares Compreende, igual te, os designados "pr de reabilitacdo" (de pena disciplinar).
500.20.001 Realizagdo de averiguagdes Apuramento dos factos que determinaram a avaliagdo de desempenho negativo do trabalhador e da eventual ACT ACT Fo4
violagdo culposa de deveres funcionais no caso de infragdo disciplinar. CASES CASES
Inicia com a participagéo do dirigente e termina com o relatorio e decisdo de arquivamento ou com a decisdo de | CITE CITE
instauragdo de procedimento disciplinar. CNPDPCJ CNPDPCJ
Inclui nomeagao do averiguante, audigdo do trabalhador, dos avaliadores, quando devido, e de eventuais CPL CPL
testemunhas e elaboragdo de relatorio. CRL CRL
DGERT DGERT
DGSS DGSS
GEP GEP
IEFP IEFP
IGMTSSS IGMTSSS
IGFCSS IGFCSS
IGFSS IGFSS
I 11
INR INR
ISS ISS
OIT OIT
POISE POISE
SGMTSSS SGMTSSS
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Dono do Participante Rl
Cédigo Titulo Descri¢ao T — D RO PCA contagem DF
do PCA
500.20.002 Realizagao de inquérito Apuramento de factos determinados para verificagdo de existéncia de matéria disciplinar sobre servigos, orgdos | ACT ACT 1 F04
ou agentes. CASES CASES
Inicia com a dentincia ou por decisdo do dirigente e termina com a elaboragao do relatério final e decisdo. CITE CITE
Inclui antincio publico de abertura de inquérito, notificagdo de queixoso e recolha de prova e declaragdes. CNPDPCJ CNPDPCJ
CPL CPL
CRL CRL
DGERT DGERT
DGSS DGSS
GEP GEP
IEFP IEFP
IGMTSSS IGMTSSS
IGFCSS IGFCSS
IGFSS IGFSS
I 11
INR INR
ISS ISS
OIT OIT
POISE POISE
SGMTSSS SGMTSSS
500.20.003 Realizagdo de sindicancia Averiguagdo geral acerca do funcionamento do 6rgdo, servigo ou unidade organica. ACT ACT 5 Fo4
Inicia com a decisdo do membro do governo ou do dirigente méaximo do servigo e inclui o antincio publico da CASES CASES
sindicancia e termina com a elaboragdo de relatorio e deciso final. CITE CITE
Inclui recolha de prova e declaragdes e analise de queixas. CNPDPCJ CNPDPCJ
CPL CPL
CRL CRL
DGERT DGERT
DGSS DGSS
GEP GEP
IEFP IEFP
IGMTSSS IGMTSSS
IGFCSS IGFCSS
IGFSS IGFSS
I 11
INR INR
ISS ISS
OIT OIT
POISE POISE
SGMTSSS SGMTSSS
500.20.004 Realizagdo de investigagdo Averiguagao técnica/especializada as condigdes de anomalia, avaria, erro ou contingéncia em estruturas ou meios | IGMTSSS
técnica a acidentes e incidentes | de transporte, equipamentos ou servigos, para identificar as causas ou fatores que concorreram para o acidente ou
incidente.
Inicia com a comunicagdo e termina com o relatorio final.
Inclui a conferéncia de entidades, a designagdo de especialista, a recolha de elementos e a analise das peritagens
para a produgdo do relatorio final.
500.20.004.01 | Realizagdo de investigagao Desenvolvimento de todas as fases do processo com excegdo da elaboragio do relatorio final. 10 F04
técnica a acidentes e incidentes: | Inclui o planeamento dos processos, a comunicagdo ao inspecionado, a recolha de elementos, a notificagdo das
Execugao do processo conclusdes e recomendagdes provisorias e as alegacdes produzidas no dmbito do procedimento do contraditorio.
500.20.004.02 | Realizagdo de investigagdo Avaliagdo dos resultados dos processos e elaboragdo do relatorio final. 10 F04

técnica a acidentes e incidentes:

Elaboragdo do relatério final
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Dono do Participante Rl
Cédigo Titulo Descri¢ao T — D RO PCA contagem DF
do PCA
500.20.300 Procedimento disciplinar Averiguagao de atos praticados por trabalhadores, alunos ou formandos e outras pessoas passiveis de serem ACT ACT 55 Fo4
considerados infragdes disciplinares. CASES CASES
Inicia com a participag@o ou queixa e termina com o relatorio final e tomada de decisdo. CITE CITE
Inclui designagao de instrutor, notificagdo do arguido, audig¢do de testemunhas, eventual consulta do 6rgao CNPDPCJ CNPDPCJ
representativo do infrator e apresenta¢do de proposta de arquivamento ou sancionatoria. CPL CPL
CRL CRL
DGERT DGERT
DGSS DGSS
GEP GEP
IEFP IEFP
IGMTSSS IGMTSSS
IGFCSS IGFCSS
IGFSS IGFSS
I I
INR INR
ISS ISS
OIT OIT
POISE POISE
SGMTSSS SGMTSSS
500.20.600 Reabilitagao de infratores Concessao de reabilitagéo, por boa conduta, a trabalhadores punidos com quaisquer sangdes disciplinares. ACT ACT 1 Fo4
Inicia com o pedido do interessado, ou do seu representante, e termina com a decisdo. CASES CASES
Inclui apresentagdo de meios de prova. CITE CITE
CNPDPCJ CNPDPCJ
CPL CPL
CRL CRL
DGERT DGERT
DGSS DGSS
GEP GEP
IEFP IEFP
IGMTSSS IGMTSSS
IGFCSS IGFCSS
IGFSS IGFSS
1I 11
INR INR
ISS ISS
OIT OIT
POISE POISE
SGMTSSS SGMTSSS
500.30 Acio sancionatéria e cautelar | Compreende as atividades de processamento de medidas cautelares e de sangdes previstas na lei, decididas

por autoridades administrativas no quadro de acdes disciplinares ou de inspecio, auditoria ou similares.
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Cédigo

Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

500.30.001

Processamento de
contraordenagdes

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

Inicia com o auto de noticia ou dentincia de particular e termina com a notificagdo da decisdo administrativa
final.

Inclui notificagdo, designagao do instrutor, apresentagéo de defesa por parte do arguido com arrolamento de
testemunhas, audigdo de testemunhas, analise de produgdo de prova, redagéo de ata, proposta de deciso final e
comprovativo de pagamento.

ACT
IGMTSSS

ACT

DGERT
DGSS
GEP

IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

1I

INR

ISS

OIT
POISE
SGMTSSS

Fo4

500.30.002

Aplicagao de sangdes
administrativas inominadas

Imposi¢ao de medidas punitivas a particulares pela violagdo de determinados deveres administrativos que ndo se
consubstanciam na aplicagdo de coimas.

Inicia com o auto de noticia e termina com a notificagéo da san¢do ao interessado.

Inclui analise da situagéo e defini¢do da sangdo a aplicar.

ACT
CASES
CITE

Fo4
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Cédigo

Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

500.30.003

Aplicacdo de sangdes contratuais

Imposicdo de sangdes administrativas por incumprimento de obrigagdes contratuais no &mbito de contratos
administrativos, designadamente empreitadas de obras publicas, aquisi¢do de bens e servigos, concessdes ¢

outros contratos.

Inicia com a verificagdo da ocorréncia e termina com o cumprimento da sangao.
Inclui verificagdo da existéncia de caugdo, notificagdo ao concessionario ou adjudicatario.

ACT

OIT
POISE
SGMTSSS

F04

500.30.004

Aplicacdo de sangdes
disciplinares

Processamento de penas na sequéncia de procedimento disciplinar comum.
Inicia com a decisdo da pena a aplicar pelo 6rgdo competente e termina com o cumprimento da sangio.
Inclui notificagao da pena ao arguido, ao instrutor e as entidades envolvidas, quando devido.

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT
DGSS
GEP

IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

I

INR

ISS

OIT
POISE
SGMTSSS

55

Fo4

500.40

Impugnacio administrativa

Compreende as atividades de processamento das iniciativas de impugnacio de atos da Administracio,
quando tais impugnacdes sejam apresentadas aos proprios servicos da Administragio, sob a forma de

recurso hierarquico e recurso tutelar.
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Dono do Participante Rl
Cédigo Titulo Descri¢ao T — D RO PCA contagem DF
do PCA
500.40.001 Processamento de reclamagdes | Impugnagdo administrativa da pratica ou omissao de atos, perante o seu proprio autor, a fim de obter a ACT 10 F04
de atos administrativos revogacdo, a anulagdo, a modificagdo, a substitui¢do, a sana¢do ou declaragdo de nulidade dos atos reclamados CASES
ou recorridos. CITE
Inicia com o pedido e termina com a notifica¢do da decisdo ao interessado. CNPDPCJ
Inclui a notificag@o aos contrainteressados, emissdo de parecer do 6rgdo recorrido e decisdo da autoridade do CPL
recurso. CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
I
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
500.40.500 Processamento de recursos Impugnagio administrativa, dirigida a0 mais elevado superior hierarquico do autor do ato ou da omissdo, ou ACT ACT 10 Fo4
hierarquicos ainda, apresentado ao autor do ato ou da omissao ou a autoridade a quem seja dirigido, que neste caso, o remete | CASES CASES
ao primeiro, a fim de obter a revogagdo, a anulagio, a modificagdo ou a substituigao. CITE CITE
Inicia com o pedido e termina com a notificacdo da decisdo ao recorrente / interessado. CNPDPCJ CNPDPCJ
Inclui notificagdo aos contrainteressados, elaboragdo de informagdo e emissdo de parecer do 6rgao recorrido (que | CPL CPL
pode alterar a decisdo anteriormente proferida), notificagdo para o exercicio do direito de audi¢do, quando o CRL CRL
pedido ¢ objeto de indeferimento total ou parcial, as alegagdes efetuadas e a decisdo final (despacho) da DGERT DGERT
autoridade do recurso. DGSS DGSS
GEP GEP
IEFP IEFP
IGMTSSS IGMTSSS
IGFCSS IGFCSS
IGFSS IGFSS
I 11
INR INR
ISS 1SS
OIT OIT
POISE POISE
SGMTSSS SGMTSSS
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Dono do Participante Rl
Cédigo Titulo Descri¢ao T — D RO PCA contagem DF
do PCA
500.40.501 Processamento de recursos Impugnagao interposta para um 6rgio da mesma pessoa coletiva que exerga poderes de supervisio, para um ACT ACT 10 Fo4
administrativos especiais orgdo colegial, de atos ou omissdes de qualquer dos seus membros, comissdes ou secgdes, para um 6rgao de CASES CASES
outra pessoa coletiva que exerga poderes de tutela ou superintendéncia, ou ainda, por expressa disposigdo legal, | CITE CITE
para o delegante ou subdelegante dos atos praticados pelo delegado ou subdelegado, a fim de obter a sua CNPDPCJ CNPDPCJ
revogagdo ou substituigéo. CPL CPL
Inicia com o pedido e termina com a notificagdo da decisdo ao recorrente. CRL CRL
Inclui notificagdo aos contrainteressados, elaboracdo de informagao e emissao de parecer do 6rgdo recorrido (que | DGERT DGERT
pode alterar a decisdo anteriormente proferida), e decisdo da autoridade do recurso. DGSS DGSS
GEP GEP
IEFP IEFP
IGMTSSS IGMTSSS
IGFCSS IGFCSS
IGFSS IGFSS
I 11
INR INR
ISS ISS
OIT OIT
POISE POISE
SGMTSSS SGMTSSS
550 EXECUCAO DE Relativo a realizacdo de acdes operacionais de prevencio e contencio de riscos e ameacas (internas ou
OPERACOES DE externas, de causa humana ou natural) a seguranga nacional, a seguranga coletiva e a seguranca das
SEGURANCA, PROTECAO individual ideradas, no que se inclui a garantia do regular funcionamento das
OU DEFESA mstltmg:oes, a manuteng¢io e reposi¢io da ordem, seguranca e tranquilidade publicas e a prote¢io e
socorro a pessoas e bens.
550.10 Seguranca publica Compreende as operacdes vocacionadas para a manutencio e Reposiciio da ordem e gestio de incidentes
de seguranca e seguranga geral de pessoas e bens, nomeadamente no que respeita a prevengio e
intervencio em situacdes perturbadoras da tranquilidade na rua e em locais piblicos, a dissuasio 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, igual te, as atividades de protecio pessoal aos elementos dos 6rgaos de soberania, a altas
entidades nacionais ou estrangeiras ou a qualquer cidadao sujeito a situacio de ameaca relevante.
Compreende, ainda, as atividades de prestacio das honras de Estado.
550.10.001 Seguranga de espagos publicos e | Operagdes de guarda, de vigia e de apoio a mobilidade, em situagdes de rotina ou no dmbito de acontecimentos ACT 5 F04
abertos ao plblico ocasionais e temporarios onde a previsdo de risco ¢ reduzida, em espagos publicos ou abertos ao publico, CASES
edificios e equipamentos piiblicos, costa maritima, cursos fluviais, parques, matas e florestas. CITE
Inicia com a agdo planeada e termina com o relato da operagao. CNPDPCJ
Inclui indicagdo do pagamento do servico, quando devido, alocagdo de meios e recursos adequados, captacdo e CPL
tratamento de imagem e som, sinalizagdo de ocorréncias, emissdo da alerta aquando da dete¢do de anomalias e CRL
correspondente atuagao. DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
I
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
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Dono do Participante LR Qe
Cédigo Titulo Descri¢ao T — D RO PCA contagem DF
do PCA
550.10.004 Apoio de forgas de seguranga a | Prestagdo de servigos de protegdo e seguranga requeridos por forcas da ordem, autoridades piiblicas e entidades ACT Fo4
diligéncias privadas. CASES
Inicia com a requisi¢do do servigo e termina com o relato da operagao. CITE
Inclui o planeamento das condigdes de seguranga, autorizagao, indicagdo do pagamento do servigo, quando CNPDPCJ
devido, e operacionalizagao. CPL
CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
I
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
550.10.300 Sinaliza¢do informativa e Defini¢do da distribui¢do de sinalética destinada a transmitir aos utentes perigos, obrigagdes, restrigdes, ACT F04
reguladora proibig¢des, indicagdes, avisos e orientagdes. CASES
Inicia com a identificacdo de necessidades ou com o pedido de interessados e termina com o registo da colocagdo | CITE
da sinalética. CNPDPCJ
Inclui diagnoéstico, desenho do projeto, a indicagdo do cadastro da sinalética e colocagdo da sinalizagao. CPL
CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
1T
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
550.10.600 Reposi¢ao da ordem e gestdo de | Operagdes reativas ou de intervengdo nio programadas a fendmenos de desacatos, tumultos, violéncia IEFP F04
incidentes de seguranca concertada, catastrofes naturais, incidentes criticos ou acidentes ndo naturais que provocam a alteragdo dos niveis
de seguranga de pessoas e bens, assim como do normal funcionamento das institui¢des.
Inicia com a sinalizagdo do foco de inseguranga e termina com o relato da operagéo.
Inclui diagnéstico de situagdo, operacionalizagdo e atualizagdo do ponto de situago.
550.20 Protecao civil, socorro de Operagdes relacionadas com a prestacio de servicos preventivos e reativos a situacoes de emergéncia e de

emergéncia e prevencio de
acidentes

prevenc¢io de acidentes. Inclui atividades de vigilancia e analise de risco, acoes de alerta de situagoes de
risco, gestao das medidas corretivas, pedidos de auxilio e, ainda, a¢des de socorro a pessoas e bens em caso
de acidente, catastrofe ou calamidade, prestados por qualquer for¢a de seguranca, de defesa, de prote¢io
civil e/ou por quaisquer outras entidades.
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Cédigo

Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

550.20.001

Emissdo de avisos e declaragdo
de alertas

Operagdes de adverténcia e sinalizagdo de perigos e riscos potenciais ou iminentes.

Inicia com a emissdo do aviso das condigdes de perigo ou risco ¢ termina com o registo da emissdo de alerta.
Inclui articulagdo de entidades competentes para a analise de dados, validagéo de alertas e consequente emissao
de alerta para os servigos e agentes competentes.

ACT

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT
DGSS
GEP

IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

I

INR

ISS

OoIT
POISE
SGMTSSS

Fo4

550.20.003

Realizagdo de exercicios e
simulacros

Preparagdo sistematica de pessoas e animais através da simulagao de cenarios de emergéncia e catastréficos,
visando treinar a destreza, os equipamentos ¢ a comunicagdo das forgas de protegdo civil e socorro no terreno e
testar os procedimentos planeados.

Inicia com a identifica¢@o da necessidade do exercicio ou com o pedido de simulacro das entidades e termina
com o envio de recomendagdes.

Inclui pedido as entidades (quando a iniciativa ¢ das for¢as de seguranga), analise do pedido, elaboragdo de
orgamento, indicagdo do pagamento, quando devido, reunido preparatoria, acionamento dos meios necessarios,
operacionalizagdo e relato do exercicio e simulacro.

IEFP

IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

1I

INR

ISS

OIT
POISE
SGMTSSS

550.20.003.01

Realizagdo de exercicios e
simulacros: preparagdo

Inicia com a identificag@o da necessidade do exercicio ou com a comunicagao da requisi¢do do servigo pelas
entidades e termina com a aprovagao do exercicio ou simulacro.

Inclui pedido as entidades (quando a iniciativa é das forgas de seguranga), reunido preparatoria, planeamento da
acdo, avaliagdo de risco e acionamento dos meios necessarios.

F04

550.20.003.02

Realizagdo de exercicios e
simulacros: condugéo e registo

Inicia com a operacionalizagdo dos meios ¢ intervenientes e termina com o envio do relato da operagéo ou
recomendagdes, quando devido.
Inclui a produgio do relato.

Fo4

0Sl o'N

020z op ojsobe ap ¢

051 ‘Bed

S
TS
3.
o
oy
oY
T
=\
o
-_—
o
D
—
o

alI9s



Cédigo

Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

550.20.004

Realizagdo de piquetes
ocasionais de prevengao

Operagdo de seguranga preventiva em situagdes de potencial risco, no ambito de eventos ocasionais que ocorram
no espago piblico ou aberto ao publico.

Inicia com o pedido interno ou com a comunicagao da requisi¢do do servigo pelas entidades e termina com o
relato do exercicio.

Inclui planeamento da ac@o, avaliagdo de risco, identificagdo dos meios necessarios, elaboragéo de orgamento da
acdo ¢ operacionalizagdo.

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT
DGSS
GEP

IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

11

INR

ISS

OIT
POISE
SGMTSSS

F04

550.20.005

Identificac@o de recursos e
meios mobilizaveis para atuagdo
no ambito da prote¢do e socorro

Identificagdo e caracterizagdo dos recursos e meios disponiveis e mais facilmente mobilizaveis, ao nivel local,
regional e nacional em situagdo de acidente grave ou catéastrofe.

Inicia com identificagdo e termina com o registo.

Inclui recolha de informagao.

DGERT
DGSS
GEP

IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

11

INR

ISS

OIT
POISE
SGMTSSS

Fo4

550.20.006

Atendimento telefonico de
emergéncia

Prestagdo em tempo ttil de informagdes e de adequado encaminhamento em situagdes de urgéncia relativas a
questdes de satide, incéndios, assaltos e outras, visando assegurar a interoperabilidade, compatibilidade e
interagdo entre as centrais de emergéncia e os sistemas de informagao das varias entidades envolvidas e
acionamento dos sistemas de socorro.

Inicia com a recegdo da chamada e termina com o encaminhamento adequado para a resposta de emergéncia.
Inclui informagdes necessarias ao correto encaminhamento e acionamento dos meios de resposta.

IGFSS
ISS

Fo4

550.20.500

Agéo de protegdo e socorro

Operagdo de auxilio ou assisténcia prestada em situagdes de perigo ou de riscos naturais ou tecnologicos com
entidades militares e civis.

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

Inclui diagnoéstico de situagdo, acionamento dos meios e recursos necessarios e operacionalizagdo.

Inclui, ainda, as a¢des de protecdo de pessoas e bens que se encontrem em situagdes de perigo em colaboragdo
com entidades militares e civis.

ISS

IEFP
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Cédigo

Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

550.20.500.01

Acdo de protegdo e socorro:
preparagao

Inicia com o alarme ou com o pedido de protegdo e socorro e termina com a prepara¢do da operacionalizagdo.
Inclui diagnoésticos de situagdo, defini¢do e acionamento dos meios e recursos necessarios e operacionalizagao
articulada entre forcas de segurancga, de prote¢do e militares, quando devido.

10

F04

550.20.500.02

Acao de protegdo e socorro:
realizacdo e registo

Inicia com a elaboragdo do relato da operac¢do e termina com a sua comunicagao.

10

Fo4

600

ADMINISTRACAO DA
JUSTICA

Relativo as atividades diretamente relacionadas com o acesso a justica, sejam elas no Ambito da
competéncia especifica das autoridades administrativas e/ou da respetiva interagiio com as autoridades
judiciarias.

Compreende toda a resolucéo de litigios pela via administrativa, judicial ou por formas alternativas, bem

como a aplicacio de sancoes, de penas e de medidas c €s, em ( tipo de ilicito.

600.10

Prevencio e investigacio
criminal

Compreende as operagdes relacionadas com a prevencio, detegiio e investigacio de crimes (incluindo
averiguacoes e inquéritos, processo-crime, apreensdes e detencdes) e com a recolha e o processamento de
informacio criminal.

600.10.001

Processamento de averiguagao
preventiva

Agdes de prevengao no ambito da criminalidade econémico-financeira realizadas por iniciativa propria da Policia
Judiciaria ou do Ministério Publico.

Inicia com a aquisigéo da noticia de factos suscetiveis de fundamentar suspeitas do perigo da pratica de um crime
e termina com a instauragdo do respetivo processo criminal ou com o arquivamento.

Inclui diligéncias preventivas relativas a certos tipos de crimes (corrupgao, peculato e participagdo econdomica em
negocio, administragdo danosa em unidade econoémica do setor publico, fraude na obtengdo ou desvio de
subsidio, subvengdo ou crédito, infragdes econdmico-financeiras cometidas de forma organizada, com recurso a
tecnologia informatica, infragdes econdmico-financeiras de dimens@o internacional ou transnacional), realizadas
quer pelo Ministério Pablico quer pela Policia Judiciaria.

ACT
IEFP
IGFSS

ISS

F02

600.10.002

Processamento de agdo de
prevengdo do branqueamento de
capitais

Tratamento da informagdo financeira proveniente de transagdes suspeitas, no ambito da prevengdo do
branqueamento de capitais, financiamento do terrorismo e crimes tributarios.

Inicia com a comunicagéo ou participagdo as entidades competentes de factos suscetiveis de poder configurar a
pratica do crime de branqueamento ou de financiamento do terrorismo (comunicagdo de transagao suspeita) e
termina com a confirmagao da suspeita e encaminhamento para inquérito ou com o arquivamento.

Inclui a recolha, registo, tratamento e difusdo da informagao proveniente de entidades financeiras ¢ de
supervisdo, bem como de entidades ndo financeiras e de fiscalizagdo no dmbito da prevengdo do branqueamento
de capitais, financiamento do terrorismo e crimes tributarios.

IGFSS

15

F02

600.10.007

Processamento de informagao
criminal

Recolha, tratamento, registo, analise, gestdo e difusdo de informagéo proveniente de participagdes, inquéritos e
outro expediente oriundo das autoridades judiciarias, policiais e outras, referente a pessoas e bens sobre as quais
recai um pedido de agdo.

Inicia com a solicitagao da autoridade competente ou outra comunicag@o e termina com a satisfagdo do
solicitado, captura, anulag@o ou outra resposta.

Inclui todo o processamento da informagao e sua utiliza¢o.

IEFP

15

Fo4

600.10.500

Processamento de inquérito-
crime

Atuagdo que compreende o conjunto de diligéncias que visam investigar a existéncia de um crime, determinar os
seus agentes e responsabilidades e recolher as provas com vista a acusagao.

Inicia com a noticia do crime e termina com o seu arquivamento ou dedugdo de acusagio.

Inclui as diligéncias que visam investigar a existéncia de um crime e determinar os seus agentes, descobrir e
recolher provas, os atos decisorios do Juiz e do Ministério Publico (MP), os atos dos orgéos de policia criminal
(OPC), os atos do arguido (exposi¢des, memoriais e requerimentos), a audi¢ao (inquiri¢do de testemunhas,
interrogatério do arguido, declaragdes de outros intervenientes e acareago), o reconhecimento de pessoas e
objetos, a reconstitui¢do do facto, a realizagdo de pericias, a analise de prova documental, a obtengio de prova
(exames, revistas e buscas, apreensdes ¢ escutas telefonicas), a investigagio financeira e patrimonial realizada
pelo Gabinete de Recuperagdo de Ativos da PJ e os processos de extradigdo ativa.

ACT
IEFP
ISS

F01.06
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Dono do Participante LR Qe
Codigo Titulo Descricio PCA contagem DF
processo no processo do PCA
600.10.501 Processamento de inquérito Atos processuais e diligéncias, levados a cabo, em regra, pelo Ministério Publico (MP), ou excecionalmente CPL 5 F01.07
tutelar educativo pelos o6rgdos de policia criminal (OPC) e pelos servigos de reinsergéo social, que visam a investigagdo da IEFP
existéncia de facto qualificado como crime (praticado por menor com idade compreendida entre os 12 ¢ 0s 16 ISS
anos) e determinar a necessidade de educag@o do menor para o direito, com vista a decisdo sobre a aplica¢do de
medida tutelar.
Inicia com a dentincia ou aquisi¢do da noticia do facto e termina com o arquivamento, suspensdo do processo ou
com a abertura da fase jurisdicional.
Inclui o conjunto de diligéncias e informagdes solicitadas a qualquer entidade piblica ou privada.
600.10.502 Procedimento preliminar a Diligéncias prévias ao envio de expediente para submissdo do arguido a julgamento em processo sumario. ACT 1 F01.06
processo sumario Inicia quando os detidos sdo levados ao Ministério Publico (MP) para que sejam apresentados (imediatamente, CASES
ou no mais curto prazo possivel) ao tribunal competente para julgamento. Porém, quando ha necessidade de CITE
realizar diligéncias de prova essenciais a descoberta da verdade e quando o Ministério Publico (MP) decide CNPDPCJ
suspender provisoriamente o processo, a remessa dos autos para julgamento ¢ adiada, pelo que o expediente ¢ CPL
registado como procedimento preliminar a processo sumario, no ambito do qual sdo realizadas as diligéncias CRL
necessarias (fase pré-judicial). DGERT
Termina quando o Ministério Publico (MP) decide a sujei¢do a julgamento sob a forma sumaria, o arquivamento DGSS
dos autos, a suspensdo provisoria do processo ou a tramitagdo sob a forma comum, abreviada ou sumarissima. GEP
Inclui diligéncias que visem descobrir e recolher provas relativas a um crime, incluindo a maioria dos atos IEFP
processuais previstos para o inquérito-crime, ou que tenham por finalidade a aplicagdo da suspensdo provisoria IGMTSSS
do processo ou a tramitagdo sob outra forma processual especial. IGFCSS
IGFSS
1T
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
600.10.503 Processamento da instrugdo Comprovagao judicial da decisdo de deduzir acusagdo ou de arquivar o inquérito em ordem a submeter ou ndo a ACT 1 F01.08
causa a julgamento e ¢ uma fase intermédia e opcional entre o inquérito e o julgamento (julgamento em processo CASES
comum pois ndo ha lugar a instrugéo nas formas de processo especiais). CITE
Inicia na sequéncia de um inquérito-crime (procedimento que pode ser requerido) e termina quando, encerrado o CNPDPCJ
debate instrutorio, o juiz profere despacho de pronuncia ou de ndo prontncia, podendo ainda optar pela CPL
suspensdo provisoria do processo, se for obtida a concordéncia do Ministério Publico (MP). CRL
Inclui o conjunto dos atos de instrugdo que o juiz entenda dever levar a cabo (inclui a maioria dos atos DGERT
processuais previstos para o inquérito-crime) e, obrigatoriamente, por um debate instrutdrio, oral e contraditério. DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
1I
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
600.10.505 Execugdo de agdo encoberta Agdo encoberta desenvolvida por funcionarios de investigagdo criminal ou por terceiro atuando sob o controlo da IEFP 15 Fo4

PJ para fins de prevengdo e investigagdo criminal de varios crimes previstos na lei.

Inicia com a necessidade (pedido) de agdo encoberta e termina com o arquivamento da agdo encoberta por parte
da autoridade judiciaria.

Inclui relatérios da atividade operacional desenvolvida e despachos da autoridade judicidria competente.
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Dono do Participante LR Qe
Codigo Titulo Descricio PCA contagem DF
processo no processo do PCA
600.10.512 Processamento de autos de Processamento de dentiincias anonimas, autos de noticia e participagdes de crimes de natureza semipublica ou IGMTSSS ACT 15 F04
noticia, participa¢des, denuncias | particular ndo precedidos de queixa, informagdes de interesse criminal e expediente relativo a atos diversos DGSS
e outras informagdes de interesse | relacionados com matéria criminal, que ndo sejam registados como inquérito. IEFP
criminal ndo registadas como Inicia com a recegao do pedido e termina com o seu arquivamento, a remessa a outra entidade ou a abertura de
inquérito inquérito (designadamente se entretanto vier a ser exercido o direito de queixa).
600.20 Resolucio alternativa de Compreende os processos relativos ao acesso a meios extrajudiciais para a resolu¢io de conflitos, aos
litigios tril is arbitrais e julgados de paz. Inclui os processos de conciliaciio, de mediaciio e de arbitragem.
600.20.001 Agdo em julgado de paz Agdo em matéria civel ou penal, prevista na lei que regula a competéncia, organizagio e funcionamento dos IEFP
julgados de paz e a tramitagdo dos processos da sua competéncia. IGFSS
Inicia com a apresenta¢do do requerimento inicial na secretaria do julgado de paz e termina com a intervengéo do ISS
juiz de paz, através da homologagdo do acordo obtido através da mediagdo, ou por sentenga emitida apos
audiéncia de julgamento.
Inclui citagdes e notificagdes das partes, contestagdes, reconvengdo quando admitida e a apresentagdo dos meios
probatorios.
600.20.001.01 | Agéo em julgado de paz: Inicia com a entrega da peti¢do inicial e termina com a realizagdo da audiéncia. Inclui todos os articulados, 20 F01.09
articulados, gestdo processual e | audiéncias e demais decisdes que ndo sejam sentengas ou acérddos bem como todos os atos e diligéncias da
audiéncia secretaria.
600.20.001.02 | Agdo em julgado de paz: decisdo | Prolagdo da sentenga no julgado de paz. 20 F01.09
600.20.301 Agdo em sistema de mediagao Agdo em matéria laboral para a qual o sistema publico de mediagao laboral (SML) tem competéncia em razio da ACT 20 F01.09
laboral matéria, prevista no seu ato constitutivo ou na sua organica. CASES
Inicia com o pedido de mediagdo, dirigido a entidade gestora do sistema ou ao servigo competente do ministério CITE
responsavel pela area laboral, pelo trabalhador, pelo empregador, ou pelas associagdes representativas dos CNPDPCJ
trabalhadores ou dos empregadores, e termina com a informagao prestada a entidade gestora do sistema ou as CPL
partes, pelo mediador sobre se o litigio foi ou ndo superado através de acordo. CRL
Inclui registo e triagem dos pedidos de mediagdo, designagao do mediador responsavel e indicagdo dos locais DGERT
onde se realizam as sessdes de mediagdo e informagdo, bem como a apresentagio de proposta de mediagdo as DGSS
partes. GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
I
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
600.20.302 Agdo em sistema de mediagéo Agdo em matéria penal para a qual o sistema publico de mediagdo penal (SMP) tem competéncia em razao da IEFP 10 F01.09
penal matéria, prevista no seu ato constitutivo.
Inicia com o envio do processo judicial para mediagdo pelo Ministério Publico (MP), por iniciativa propria ou a
pedido das partes e termina com a comunicagao ao Ministério Publico (MP), pelo mediador sobre se o litigio foi
ou ndo superado através de acordo.
600.20.303 Agdo em servigo de mediagdo do | Compreende os procedimentos de media¢ao excluidos da competéncia do Julgado de Paz. IEFP 20 F01.09

Julgado de Paz

Inicia com o pedido de mediacéo pelos interessados e termina com a eventual assinatura do acordo de mediagio.
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Dono do Participante LR Qe
Codigo Titulo Descricio PCA contagem DF
processo no processo do PCA
600.20.304 Acdo de conciliagdo para Procedimento extrajudicial de agdo de conciliagdo que se destina a obter a celebragdo de acordo, entre a empresa IEFP 20 F04
viabilizagdo de empresas e todos ou alguns dos seus credores, que viabilize a recuperagdo da empresa em situagdo de insolvéncia ou em IGFSS
condigdes de requerer judicialmente a sua insolvéncia.
Inicia com o requerimento a entidade competente com os respetivos fundamentos e indicagdo do acordo que
pretende obter e termina com o acordo ou envio para processo judicial de insolvéncia.
Inclui a apresentagdo de um plano de negdcios
que demonstre a adequabilidade do acordo e da viabilidade da empresa.
600.20.305 Acdo de conciliagdo em conflito | Participagdo efetiva dos representantes dos trabalhadores e dos empregadores. DGERT ACT 10 F04
coletivo de trabalho Inicia com requerimento de ambas as partes ou de uma. CASES
Inclui reunides de defini¢do e discussdo do objeto da conciliagdo. CITE
Termina com eventual acordo entre as partes quanto as matérias em discussao. CNPDPCJ
CPL
CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
11
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
600.20.600 Agdo em arbitragem Agdo para a qual as partes, através de convengdo de arbitragem, submetem a decisdo do litigio a arbitros por elas ACT
escolhidos, desde que o litigio ndo esteja exclusivamente atribuido a tribunal judicial ou a arbitragem necessaria e CASES
ndo respeite a direitos indisponiveis. CITE
Inicia com a apresentacdo do pedido de submisséo do litigio a arbitragem e termina com a sentenga proferida CNPDPCJ
pelos arbitros. CPL
Inclui peti¢do com o pedido ou reclamacao, citagdo e notificagdo das partes, contestagdo, reconvengio, quando CRL
admitida, apresenta¢do de meios probatorios, acordo em sede de transacgdo e sentenga. DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
I
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
600.20.600.01 | Agdo em arbitragem: Inicia com a entrega da peti¢do inicial e termina com a realiza¢do da audiéncia. Inclui todos os articulados, 20 F01.09
articulados, gestdo processual e | audiéncias e demais decisdes que ndo sejam sentengas ou acoérdaos bem como todos os atos e diligéncias da
audiéncia secretaria.
600.20.600.02 | Agdo em arbitragem: decisao Prolag@o da sentenga em tribunal arbitral. 20 F01.09
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Dono do Participante Rl
Cédigo Titulo Descri¢ao T — D RO PCA contagem DF
do PCA
600.30 Produgio de prova e decisio Compreende todo o tipo de processos judiciais e participacido em acdes que decorram no ambito de
judicial qualquer tipo de contencioso judicial. Inclui a documentag¢io produzida no Ambito das atividades de
patrocinio judicidrio e representacio em juizo.
600.30.001 Ac¢do comum com intervengao O processo comum com intervengao do tribunal coletivo tem lugar quando ndo tenha sido requerida a ACT 15 FO01.10 C
de tribunal coletivo ou de jari intervengao do tribunal do jiri ou quanto a crimes que, ndo devendo ser julgados pelo tribunal singular, respeitem CASES
a crimes dolosos ou agravados pelo resultado, quando for elemento do tipo a morte de uma pessoa (mesmo que CITE
esse crime seja punivel com pena igual ou inferior a 5 anos de prisdo), ou cuja pena maxima, abstratamente CNPDPCJ
aplicavel, seja superior a 5 anos de prisdo, mesmo quando, no caso de concurso de infragdes, seja inferior o limite CPL
maximo correspondente a cada crime. O processo comum coletivo com intervencao de juri, desde que requerido CRL
pelo arguido, pelo assistente ou pelo Ministério Publico, tem por objeto crimes contra a identidade cultural e DGERT
integridade pessoal, seguranga do Estado, crimes previstos na Lei Penal Relativa as Violagdes do Direito DGSS
Internacional Humanitario, todos independentemente da pena aplicavel, e crimes cuja pena maxima, GEP
abstratamente aplicavel, for superior a 8 anos de prisdo (com excegao dos crimes de terrorismo e criminalidade IEFP
altamente organizada). IGMTSSS
Inicia, no tribunal competente, com a rece¢do dos autos contendo a acusagio e termina com a decisio final sob a IGFCSS
forma de acordao condenatorio ou absolutorio (sentenga proferida por um tribunal coletivo ou de juri). IGFSS
Inclui todos os atos e diligéncias processuais, nomeadamente, despachos do juiz e atos da secretaria, realizagdo I
de audiéncias, notificagdes ao Ministério Publico, arguido, testemunhas, assistente, peritos e consultores técnicos, INR
tomada de declaragdes dentro e fora do tribunal, realizagio de atos urgentes, realiza¢do de relatorio social ou de 1SS
informacao dos servigos de reinserc¢ao social, deposito da sentenga e elabora¢do da conta. Inclui eventual recurso. OIT
POISE
SGMTSSS
600.30.002 Agéo comum com intervengao O processo comum com intervengao de tribunal singular tem por objeto processos que ndo couberem na ACT 15 FO1.10 CP
de tribunal singular competéncia dos tribunais de outra espécie (competéncia residual) e, ainda, os processos que respeitem a crimes CASES
contra a autoridade publica, independentemente da pena aplicavel, a crimes cuja pena maxima, abstratamente CITE
aplicavel, seja igual ou inferior a 5 anos de prisdo, ou a crimes cuja pena maxima, abstratamente aplicavel, for CNPDPCJ
superior a 5 anos de prisdo, se o Ministério Publico, na acusagdo, ou, em requerimento, quando seja CPL
superveniente o conhecimento do concurso, entender que ndo deve ser aplicada, em concreto, pena de prisdo CRL
superior a 5 anos. DGERT
Inicia, no tribunal competente, com a rece¢do dos autos contendo a acusagdo e termina com a decisdo final sob a DGSS
forma de sentenga condenatoria ou absolutoria. GEP
Inclui todos os atos e diligéncias processuais, nomeadamente, despachos do juiz e atos da secretaria, realizagdo IEFP
de audiéncias, produgdo de prova, notificagdes ao Ministério Publico, arguido, testemunhas, assistente, peritos e IGMTSSS
consultores técnicos, tomada de declaragdes dentro e fora do tribunal, realizagdo de atos urgentes, realizagdo de IGFCSS
relatorio social ou de informagao dos servigos de reinsergdo social, depdsito da sentenga e elaboragdo de conta. IGFSS
Inclui eventual recurso. I
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
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Dono do Participante LR Qe
Codigo Titulo Descricio PCA contagem DF
processo no processo do PCA
600.30.050 Agdo abreviada O processo especial abreviado tem por objeto processos em que esteja em causa crime punivel com pena de ACT 15 FO01.10 Cp
multa ou com pena de prisdo ndo superior a 5 anos, havendo provas simples e evidentes de que resultem indicios CASES
suficientes de se ter verificado o crime e de quem foi o seu agente; sdo ainda julgados em processo abreviado os CITE
crimes puniveis com pena de prisdo de limite maximo superior a 5 anos, mesmo em caso de concurso de CNPDPCJ
infragdes, quando o Ministério Publico, na acusagdo, entender que ndo deve ser aplicada, em concreto, pena de CPL
prisdo superior a 5 anos. CRL
Inicia, no tribunal competente, com a rece¢do dos autos contendo a acusagdo e termina com a deciso final sob a DGERT
forma de sentenga condenatoria ou absolutoria. DGSS
Inclui todos os atos e diligéncias processuais, nomeadamente, despachos do juiz ¢ atos da secretaria, realizagao GEP
de audiéncias, produgdo de prova, notificagdes ao Ministério Publico, arguido, testemunhas, assistente, peritos e IEFP
consultores técnicos, tomada de declaragdes dentro e fora do tribunal, realiza¢do de atos urgentes, realizagao de IGMTSSS
relatorio social ou de informagao dos servigos de reinser¢do social, reenvio para outra forma de processo, IGFCSS
deposito da sentenga e elaboragdo de conta. Inclui eventual recurso. IGFSS
11
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
600.30.051 Acdo sumaria O processo especial sumario ¢ aplicavel nos casos de detengdo em flagrante delito, nos termos dos art.’s 255.° ¢ ACT 15 FO1.10 CP
256.° do Codigo de Processo Penal, por crime punivel com pena de prisdo cujo limite maximo ndo seja superior a CASES
5 anos, mesmo que em caso de concurso de infragdes, quando a detengdo tiver procedido qualquer autoridade CITE
judiciaria ou entidade policial, ou quando a detengéo tenha sido efetuada por pessoa e, num prazo que ndo exceda CNPDPCJ
2 horas, o detido tenha sido entregue a uma das entidades referidas, tendo esta redigido auto sumario da entrega; CPL
sd0 ainda julgados em processo sumario os detidos em flagrante delito por crime punivel com pena de prisdo de CRL
limite maximo superior a 5 anos, mesmo em caso de concurso de infragdes, quando o Ministério Publico, na DGERT
acusagdo, entender que ndo deve ser aplicada, em concreto, pena de prisdo superior a 5 anos. DGSS
Inicia, no tribunal competente, com a rece¢do dos autos contendo a acusagio e termina com a decisdo final sob a GEP
forma de sentenga condenatoria ou absolutoria. IEFP
Inclui todos os atos e diligéncias processuais, nomeadamente, despachos do juiz e atos da secretaria, realizagdo IGMTSSS
de audiéncias, notificagdes ao Ministério Publico, arguido, testemunhas, assistente, peritos e consultores técnicos, IGFCSS
tomada de declaragdes dentro e fora do tribunal, realizagdo de atos urgentes, realizagdo de relatorio social ou de IGFSS
informagdo dos servigos de reinser¢do social, reenvio para outra forma de processo, depdsito da sentenga e 11
elaboragio de conta. INR
Inclui eventual recurso. ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
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Dono do Participante [ Gl
Codigo Titulo Descricio PCA contagem DF
processo no processo do PCA
600.30.052 Agdo sumarissima O processo especial sumarissimo ¢ aplicavel em caso de crime punivel com pena de prisao ndo superior a 5 anos ACT 5 FO01.10 CP
ou s6 com pena de multa, quando o Ministério Publico, por iniciativa do arguido ou depois de o ter ouvido e CASES
quando entender que ao caso deve ser concretamente aplicada pena ou medida de seguranga ndo privativas da CITE
liberdade. CNPDPCJ
Inicia, no tribunal competente, com o auto de noticia ou no decurso do inquérito e termina com a decisao final. CPL
Inclui todos os atos e diligéncias processuais, nomeadamente, a nomeagao de defensor ao arguido, a notificagdo CRL
ao requerido e ao defensor do requerimento do Ministério Publico e do despacho do juiz fixando sangao DGERT
diferente, a (eventual) oposigéo a sangdo proposta, por parte do arguido, a sentenga e a elaboragédo de conta. DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
I
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
600.30.101 Internamento compulsivo Agdo que ocorre nos casos em que o portador de anomalia psiquica grave crie, por forga dela, uma situagao de IEFP 20 F01.09 CP
perigo para bens juridicos, de relevante valor, proprios ou alheios, de natureza pessoal ou patrimonial, e recuse
submeter-se ao necessario tratamento médico, ou nos casos em que o portador de anomalia psiquica grave ndo
possua o discernimento necessario para avaliar o sentido e alcance do consentimento, quando a auséncia de
tratamento deteriore de forma acentuada o seu estado, determinando-se o internamento em estabelecimento
adequado.
Inicia-se com um auto de noticia, uma queixa ou um requerimento e termina com uma sentenga.
Inclui todos os atos e diligéncias processuais, nomeadamente, nomeagao de defensor, notifica¢do do internando e
familiar mais proximo, pratica de atos instrutorios, avaliagdo clinico-psiquiatrica, sessdo conjunta. Inclui eventual
recurso.
600.30.154 Execugao de sentenga penal Execug@o em Portugal de sentenca penal estrangeira transitada em julgado. IEFP 15 FO1.10 C

estrangeira

Inicia com a formulagao do pedido de delegagdo pelo Estado da condenagéo e sua submissdo, pela Autoridade
Central, a apreciagdo do Ministro da Justi¢a e termina com execugao da sentenga e condugéo a estabelecimento
prisional.

Inclui revis@o e confirmagdo da sentenga estrangeira pelo Tribunal da Relagdo e eventuais recursos. Na execugao
da sentenga seguem-se as regras/tramites gerais.
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Dono do Participante LR Qe
Codigo Titulo Descricio PCA contagem DF
processo no processo do PCA
600.30.200 Agdo declarativa comum Abarca todas as providéncias que podem ser solicitadas nos tribunais civeis e as quais néo corresponde, na lei ACT
processual civil, uma forma especial do processo. CASES
Inicia com o articulado de uma das partes civis ou do Ministério Publico e termina com a prolagdo de sentenga e CITE
a elaboragao da conta. CNPDPCJ
Inclui todas as fases processuais previstas no Codigo do Processo Civil. Inclui eventual recurso. CPL
CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
11
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
600.30.200.01 | Agdo declarativa comum: Inicia com a entrega da peti¢do inicial e termina com a realizagdo da audiéncia. Inclui todos os articulados, 20 F01.09
articulados, gestdo processual e | incluindo os da fase de recurso, audiéncias e demais decisdes que ndo sejam sentengas ou acorddos bem como
audiéncia todos os atos e diligéncias da secretaria.
600.30.200.02 | Agdo declarativa comum: Prolagdo da sentenga ou acorddo em caso de tribunal de 1* instédncia ou decisdo singular ou acorddo em caso de 20 F01.09
decisdo tribunais de recurso.
600.30.250 Tutela da personalidade Processo especial por intermédio do qual poderdo ser decretadas providéncias concretamente adequadas a evitar IEFP
a consumagdo de qualquer ameaga ilicita e direta a personalidade fisica ou moral de ser humano ou a
atenuar/fazer cessar os efeitos de ofensa ja cometida.
Inicia com um articulado de uma das partes civis ou do Ministério Publico e termina com a prolagdo de sentenga
e elaboragdo da conta. Inclui a audiéncia na qual ¢ apresentada contestagao, tentativa de conciliagdo e audiéncia
de julgamento com produg@o de prova. Inclui eventual recurso.
600.30.250.01 | Tutela da personalidade: Inicia com a entrega da peti¢do inicial e termina com a realiza¢do da audiéncia. Inclui todos os articulados, 20 F01.09
articulados, gestdo processual e | incluindo os da fase de recurso, audiéncias e demais decisdes que ndo sejam sentengas ou acordaos bem como
audiéncia todos os atos e diligéncias da secretaria.
600.30.250.02 | Tutela da personalidade: decisdo | Prolagdo da sentenga ou acordao em caso de tribunal de 1* instancia ou decisdo singular ou acérdao em caso de 20 F01.09
tribunais de recurso.
600.30.252 Interdigdo e inabilitagdo Processo especial destinado a declarar a interdigao/inabilitagdo de um ser humano maior de idade. Serdo IEFP 20 F01.09

declarados interditos aqueles que, por anomalia psiquica, surdez-mudez ou cegueira, se mostrem incapazes de
governar suas pessoas e bens. Serdo declaradas inabilitadas as pessoas com anomalia psiquica, surdez-mudez ou
cegueira que, embora de caracter permanente, nao seja de tal modo grave que justifique a sua interdigéo, assim
como aqueles que, pela sua habitual prodigalidade ou pelo abuso de bebidas alcoolicas ou de estupefacientes, se
mostrem incapazes de reger convenientemente o seu patrimonio.

Inicia com um articulado de uma das partes civis ou do Ministério Publico e inclui citagdo e afixagdo de editais,
eventual contestac@o, exame pericial, interrogatorio e prolagdo de sentenga, sendo que, no caso, de ndo serem
suficientes os elementos recolhidos, seguir-se-do os termos do processo comum posteriores aos articulados. Ha
ainda lugar a apresentagéo de relagdo de bens no caso de procedéncia da agdo e termina com a elaboragdo da
conta. Inclui eventual recurso.
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Dono do Participante Rl
Cédigo Titulo Descri¢ao T — D RO PCA contagem DF
do PCA
600.30.253 Acao judicial de prestagdo de Processo especial destinado a regular a prestagdo de caugdes quando tal seja imposto por lei ou negdcio juridico. ACT 20 F01.09 CP
caugdes A caugdo ¢ uma garantia especial das obrigagdes e, usualmente, pode ser prestada por meio de deposito de CASES
dinheiro, titulos de crédito, pedras ou metais preciosos, ou por penhor, hipoteca ou fianga bancaria. CITE
Inicia com um articulado de uma das partes civis ou do Ministério Publico e termina com a prola¢do de decisdo e CNPDPCJ
elaboragéo da conta. Inclui citagdo para deduzir oposi¢do ou prestar caugéo idonea, seguindo-se eventuais CPL
diligéncias probatorias. Inclui eventual recurso. CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
11
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
600.30.254 Consignagdo em depdsito Processo especial por intermédio do qual se efetiva a consignagdo em deposito. A consignagdo em depodsito é ACT 20 F01.09 Cp
uma forma de exting@o das obrigagdes a que o devedor pode recorrer sempre que, sem culpa sua, nao puder CASES
efetuar a prestagdo ou ndo puder fazé-lo com seguranga, por qualquer motivo relativo a pessoa do credor ou CITE
quando este estiver em mora. CNPDPCJ
Inicia com um articulado de uma das partes civis ou do Ministério Publico e termina com a prolac¢o de decisdo e CPL
elaboragdo da conta. Inclui citagdo para depositar a quantia ou coisa devida ou contestar, seguindo-se eventuais CRL
diligéncias probatorias. Inclui eventual recurso. DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
I
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
600.30.255 Divisdo de coisa comum Processo especial destinado a fazer cessar a compropriedade de qualquer bem, mediante a sua divisdo. Sendo o IEFP 20 F01.09 C
bem divisivel, a divisdo far-se-4 em substancia. Se ndo o for e ndo houver acordo entre os comproprietarios
quanto a sua adjudicagdo a um deles, procede-se, no processo, a venda e reparte-se entre aqueles o valor obtido.
Este processo inicia-se com um articulado de uma das partes civis ou do Ministério Publico, inclui citagdo para
deduzir oposicdo, prolagao de despacho sobre a divisibilidade da coisa, eventual realizagdo de pericias,
conferéncia de interessados e eventual venda, prolagéo de decisdo e elaboragdo da conta. Inclui eventual recurso.
600.30.256 Liquidagao das herangas vagas | Processo especial destinado a atribuir ao Estado uma heranga. Pressupde a existéncia de uma heranga jacente IEFP

em beneficio do Estado

(i.e., ja aberta - por ter falecido o titular dos bens, direitos e obrigagdes que a compunham - mas ainda néo aceite
nem declarada vaga para o Estado) cujos sucessores nao sdo conhecidos. Apurando-se que ndo existem
sucessores, a heranga jacente ¢ declarada vaga para o Estado, procedendo-se entdo a cobranga de créditos da
heranga, a alienagéo dos bens, ao pagamento do passivo e a entrega do remanescente ao Estado.

Este processo inicia-se com um articulado do Ministério Publico, seguindo-se a citagdo edital, eventual
reclamacdo e verifica¢do de créditos, sentenca e elaboragdo de conta. Inclui eventual recurso.
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Cédigo

Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

600.30.256.01

Liquidagao das herangas vagas
em beneficio do Estado:
articulados, gestdo processual e
audiéncia

Inicia com a entrega da petigdo inicial e termina com a realizagdo da audiéncia. Inclui todos os articulados,
incluindo os da fase de recurso, audiéncias e demais decisdes que ndo sejam sentengas ou acoérdaos bem como
todos os atos e diligéncias da secretaria.

20

F01.09

600.30.256.02

Liquidagao das herangas vagas
em beneficio do Estado: decisdo

Prolagao da sentenga ou acordao em caso de tribunal de 1* instancia ou decis@o singular ou acordao em caso de
tribunais de recurso.

20

F01.09

C

600.30.259

Reforma de autos

Processo especial por via do qual se reconstitui, com base nos contributos fornecidos pelas partes ¢ em elementos
documentais bastantes, um processo judicial que haja desaparecido ou sido destruido.

Inicia-se com um articulado de uma das partes ou sujeitos processuais, mediante requerimento instruido com
todas as copias ou pegas do processo, seguindo-se conferéncia de interessados citando-se todos os interessados
para comparecerem com todos os duplicados ou documentos de que disponham relativos ao processo
desaparecido ou destruido. Caso o processo ndo fique inteiramente reconstituido por acordo, ha citagdo para
contestar, producdo de prova de sentenga e elaboracéo da conta. Inclui eventual recurso.

IEFP

O mesmo
prazo do
processo
principal.

F01.09

O mesmo
destino
final do
processo
principal.

600.30.261

Revisdo de sentengas
estrangeiras

Processo especial por intermédio do qual se procede a confirmagao, do ponto de vista formal, de sentengas
proferidas por tribunais estaduais ou arbitrais estrangeiros. Este processo ¢ de aplicagdo residual aos casos ndo
previstos em normas da UE ou em tratados e convengdes internacionais.

Inicia-se com um articulado de uma das partes civis acompanhado do documento do qual conste a decisio a
rever, seguindo-se citagdo da parte contraria para deduzir oposicao, discussdo e realizagao de diligéncias tidas por
indispensaveis, alegagdes das partes ¢ do Ministério Publico, ¢ termina com uma decisdo segundo as regras
préprias da apelagdo e elaboragio da conta. Inclui eventual recurso.

IEFP

O mesmo
prazo do
processo
principal.

F01.09

O mesmo
destino
final do
processo
principal.

600.30.265

Fixagdo judicial do prazo

Processo especial de jurisdigdo voluntaria que tem em vista as obriga¢des puras (i.e. aquelas cuja prestagao do
devedor ndo esta sujeita a um prazo), o desacordo das partes quanto a0 momento em que deve ser efetuada a
prestagdo e a necessidade de fixar um prazo.

Inicia com um articulado de uma das partes civis e termina com a prolagéo de sentenga e elaboragdo da conta.
Inclui citagdo para responder, na falta da qual é fixado o prazo proposto ou aquele que o juiz considere razoavel,
sendo que se houver resposta, sdo efetuadas as diligéncias probatdrias. Inclui eventual recurso.

IEFP

20

F01.09

600.30.266

Notificagdo para a preferéncia

Processo especial de jurisdig¢do voluntaria destinado a provocar o exercicio do direito de preferéncia num negécio
a ele sujeito.

Inicia com um articulado de uma das partes civis no qual se especifique o prego, as clausulas do contrato
projetado e o prazo dentro do qual o direito pode ser exercido, seguindo-se, no caso do requerido pretender
exercé-lo, a tramitagdo respeitante ao exercicio do direito de preferéncia, com eventual pagamento do prego,
decisdo de adjudicacdo dos bens e elaboragdo de conta. Inclui eventual recurso.

IEFP

20

F01.09

600.30.267

Agdo judicial de heranga jacente

Processo especial de jurisdi¢do voluntaria destinado a fazer cessar a jacéncia da heranga. Sendo a heranga jacente
aquela que ainda ndo foi aceite nem declarada vaga para o Estado, o processo visa provocar a aceitagdo da
mesma.

Este processo inicia-se com um articulado de uma das partes civis ou do Ministério Publico pedindo a notificagdo
do herdeiro para aceitar ou repudiar a heranga, seguindo-se a citagdo pessoal e, decorrido o prazo marcado sem
declaragdo de repudio da heranca, ¢ proferida decisdo que considera aceite a heranga. No caso de repudio, segue-
se a notificacdo dos herdeiros imediatos até ndo haver quem prefira ao Estado.

IEFP

600.30.267.01

A¢do judicial de heranga jacente:

articulados, gestdo processual e
audiéncia

Inicia com a entrega da peticdo inicial e termina com o Gltimo articulado. Inclui todos os articulados, incluindo os
da fase de recurso, audiéncias e demais decisdes que ndo sejam sentengas ou acordaos bem como todos os atos e
diligéncias da secretaria.

20

F01.09

600.30.267.02

Acao judicial de heranga jacente:

decisdo

Prolagdo da sentenga ou acordao em caso de tribunal de 1* instancia ou decis@o singular ou acérdao em caso de
tribunais de recurso.

20

F01.09

600.30.269

Apresentacao de coisas ou
documentos

Processo especial de jurisdi¢do voluntaria por intermédio do qual se efetiva, perante o possuidor ou detentor, o
direito a apresentagdo de coisas ou de documentos que aquele nao queira facultar.

Inicia com um requerimento de citagdo do recusante para apresentar as coisas ou documentos no dia, hora e local
que o juiz designar, seguindo-se citagdo para contestar, sendo que, na auséncia de contestagdo ou no caso da sua
improcedéncia, o juiz designa dia, hora e local para a apresentag@o na sua presenca, o que, ndo sendo cumprido,
pode dar lugar a sua apreensdo. Inclui eventual recurso.

IEFP

F01.09
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Cédigo

Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

600.30.271

Nomeagio ou destituigdo de
titulares de Orgdos sociais

Processo especial de jurisdi¢ao voluntaria referente ao exercicio de direitos sociais que comporta a possibilidade
de: a) nomeagdo de titulares de 6rgdos sociais; b) suspensdo de titulares de orgdos sociais (enquanto medida
cautelar); ¢) destitui¢@o de titulares de 6rgaos sociais. Esta agdo ¢ extensivel a exonera¢do do administrador na
propriedade horizontal, requerida por qualquer um dos condominos.

Este processo inicia-se com um requerimento do socio/acionista a justificar o pedido de nomeagao, com
indicagdo de pessoa que repute idonea para o exercicio do cargo, ou de destitui¢do, seguindo-se a realizagdo de
diligéncia e a prolagdo de decisdo e elaboragdo de conta, havendo previamente lugar a citagdo para contestar e
audigdo dos restantes socios ou administradores da sociedade no caso da suspensdo ou destitui¢do. Inclui
eventual recurso.

IEFP

20

F01.09

Cp

600.30.272

Convocagao de assembleias de
socios

Processo especial de jurisdi¢do voluntaria referente ao exercicio de direitos sociais tendo em vista a convocagiao
da Assembleia Geral pelo tribunal a requerimento dos socios/acionistas quando a lei preveja a possibilidade de os
socios/acionistas assim o requererem ou quando se impega a sua realizagdo ou funcionamento. Este processo
inicia-se com um requerimento do sdcio/acionista a justificar o pedido, sendo obrigatéria a jungéo do titulo
constitutivo da sociedade. Apos a realizagdo de averiguagdes necessarias ¢ proferida decisdo que, no caso de ser,
deferida deve conter todos os elementos e observancias a que deve obedecer uma convocatoria (nomeadamente,
dia, hora, local, ordem do dia ¢ ser objeto de publica¢do de acordo com a lei ¢/ou contrato) e termina com a
elaboragéo da conta. Inclui eventual recurso.

IEFP

20

F01.09

600.30.274

Oposi¢ao a fusdo e cisdo de
sociedades e ao contrato de
subordinagdo

Processo especial de jurisdi¢do voluntaria que regulamenta o procedimento de oposi¢do judicial a fusdo ou cisdo
de sociedade. Traduz-se numa verdadeira impugnagéo, por parte dos credores das sociedades participantes da
cisdo ou fusdo, ao referido projeto. Tem por fundamento e causa de pedir o prejuizo que podera decorrer para a
realizagdo dos créditos do credor. A legitimidade passiva recai sobre a sociedade devedora interessada no projeto
de fusdo ou cisdo. Caso a agdo seja procedente - por o credor ter demonstrado néo s6 o seu crédito, como a
efetividade de prejuizo emergente do projeto - a inscrigdo definitiva da fusdo ou cisdo no registo comercial fica
dependente de uma de duas: (i) satisfagdo do crédito; (ii) prestagdo de caugdo judicialmente fixada. Este processo
inicia-se com um articulado do credor social (que pode ser o Ministério Publico no caso de o credor ser o
Estado), seguindo-se a contestagdo da sociedade devedora e termina com a decis@o e elaboragdo da conta. Inclui
eventual recurso.

IEFP

20

F01.09

600.30.283

Atribuigdo de alimentos a filhos
maiores ou emancipados

Processo especial de jurisdi¢io voluntaria quando exista a necessidade de se providenciar sobre alimentos a
filhos maiores ou emancipados e ndao houver completado a sua formag@o. Comega com a remessa do processo
que se deu entrada na conservatoria do registo civil, por ai ndo ter sido possivel alcangar acordo no seguimento
da dedugéo de oposi¢do, seguindo-se o regime previsto para o processo comum e para os processos de jurisdigdo
voluntéria. Termina com a decisdo e elaboragdo da conta. Inclui eventual recurso.

IGFSS

FO5

600.30.289

Agao de suprimento judicial

Processo especial de jurisdi¢ao voluntaria destinado a suprir o consentimento no caso de recusa da sua concessao
ou para reapreciagdo da decisdo proferida pelo Ministério Piblico nos casos de suprimento para o consentimento
quando a causa de pedir seja a incapacidade ou a auséncia, em que este dispde de competéncia exclusiva. Este
processo inicia-se com o pedido de suprimento do consentimento, seguindo-se a citagdo para contestar dos
interessados definidos por lei, contestagdo, realizagdo de diligéncias necessarias, audiéncia de discussdo e
julgamento com audig¢d@o dos interessados e produgdo de prova e termina com uma sentenga e elaboragdo da
conta. Inclui eventual recurso.

IEFP

20

F01.09

CP
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Cédigo

Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

600.30.300

Agdo de processo comum
(trabalho)

Agdes declarativas de natureza laboral que tenham por fundamento a existéncia ou invocagao de um contrato de
trabalho e em que se pretenda a efetivagdo de direitos derivados do proprio vinculo ou da sua cessagdo. Comeca
com uma tentativa de conciliagdo que, frustrando-se, leva ao prosseguimento da agdo com a prolagéo de
despacho liminar, audiéncia de partes e, na falta de acordo, ¢ o réu notificado para contestar. Seguem-se os
restantes articulados, saneamento do processo, audiéncia preliminar quando a complexidade da causa o
justifique, e julgamento. Termina com a sentenga e elaboragdo de conta. Inclui eventual recurso.

ACT

DGERT
DGSS
GEP

IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

I

INR

ISS

OIT
POISE
SGMTSSS

20

F01.09

CpP

600.30.301

Agdo de impugnagao judicial da
irregularidade e da licitude do
despedimento

Agdo declarativa de natureza laboral que visa a impugnagao, pelo trabalhador, dos despedimentos fundamentados
em justa causa, extingdo do posto de trabalho ou inadaptagdo.

Inicia-se com o formulério que apresenta em juizo, ap6s o que ¢ 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 extin¢do do vinculo.

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

Inexistindo acordo em qualquer fase do processo, termina com a sentenga e elaboragao da conta. Inclui eventual
recurso.

ACT
IEFP

20

F01.09

Cp
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= Dono do Participante Rl
Cédigo Titulo Descri¢ao T — D R PCA contagem DF
do PCA
600.30.302 Acdo judicial de reparagdo de Acao declarativa de natureza laboral que se inicia com a participagao, nos servigos do Ministério Publico, do ACT 40 F04 CP
dano em acidentes de trabalho e | acidente de trabalho e visa a reparagdo dos danos emergentes do acidente de trabalho. Trata-se de processo que, CASES
de doengas profissionais na sua fase inicial, ¢ dirigido pelo Ministério Piblico. Esta fase termina com o exame médico do sinistrado (caso CITE
se ndo trate de acidente mortal) e tentativa de conciliagdo, na qual intervém, por regra, o sinistrado ou os seus CNPDPCJ
beneficiarios, eventualmente a seguradora e/ou a entidade empregadora. Existindo conciliagdo, é o auto CPL
apresentado ao juiz que, verificando da sua conformidade com a lei, o0 homologa, assim findando o processo. A CRL
inexisténcia de conciliagdo desencadeia o inicio da fase contenciosa do processo que podera ter duas tramitagdes DGERT
distintas: ou a ndo conciliagdo se deveu, unicamente, a discordancia quanto ao grau de incapacidade atribuido ao DGSS
sinistrado, e, nesse caso, a fase contenciosa inicia-se com requerimento para junta médica; ou a ndo conciliagédo GEP
se deveu a outras circunstancias, caso em que a fase contenciosa se inicia com a peti¢do inicial do sinistrado ou IEFP
dos seus beneficiarios (em caso de acidente mortal). IGMTSSS
No primeiro caso, realizada a junta médica, ¢ proferida sentenga, na qual se fixam os direitos que, porventura, IGFCSS
assistam ao sinistrado. No segundo caso, apresentada a petigdo inicial, segue-se a notificagdo para contestar, e, IGFSS
apos, a prolagdo de despacho saneador e audiéncia de discussdo e julgamento. Finda esta, ¢ proferida sentenga, na I
qual se fixam os direitos que, porventura, assistam ao sinistrado ou aos seus beneficiarios (em caso de acidente INR
mortal) e elaboragdo da conta. Inclui eventual recurso. ISS
Nos casos de doenga profissional, se o Centro Nacional de Protegdo contra os Riscos Profissionais reconhecer a OIT
doenga mas ndo atribuir qualquer grau de incapacidade ou atribuir um grau com o qual o doente nio concorde, o POISE
processo ¢ enviado para o Tribunal, requerendo o Ministério Piblico a realizagdo de pericia por Junta Médica. SGMTSSS
Realizada a Junta Médica, ¢ proferida sentenga, na qual se fixam os direitos que, porventura, assistam ao doente,
e elaborada a conta. Inclui eventual recurso. Este processo aplica-se também se Centro Nacional de Protegao
contra os Riscos Profissionais ndo reconhecer a existéncia de doenga profissional e o doente com essa decisdo
ndo se conformar, caso em que o referido Centro ¢ citado para contestar, seguindo-se a prolagdo de despacho
saneador e audiéncia de discussdo e julgamento e prolagdo de sentenga, na qual se fixam os direitos que,
porventura, assistam ao doente, e elaboragéo da conta. Inclui eventual recurso.
600.30.303 Impugnagao do despedimento Acao declarativa de natureza laboral que se destina a impugnar o despedimento coletivo nos casos em que o ou ACT 20 F01.09 CP
coletivo os trabalhadores afetados com essa medida pretendam reclamar direitos emergentes de um despedimento que CITE
consideram ilicito. IEFP
Apresentada a peti¢do inicial, € a ré citada para contestar, devendo juntar ao processo os documentos
comprovativos das formalidades previstas para o procedimento de despedimento coletivo e devendo, ainda,
chamar a agéo todos os trabalhadores que, nao sendo nela autores, tenham sido abrangidos pelo mesmo
despedimento coletivo.
Findos os articulados, ¢ solicitada a realizagdo de um relatorio pericial, caso os fundamentos da ilicitude do
despedimento assentem na inverificagdo dos motivos em que o mesmo foi alicergado.
Apresentado o relatorio, ¢ designado dia para a realizagdo de audiéncia prévia, na qual a agdo pode ser logo
decidida (nos casos em que o despedimento seja ilicito por inobservéancia das formalidades legais do
procedimento).
Nao sendo possivel proferir decisdo na audiéncia prévia, ¢ proferido despacho saneador, seguindo-se a realizagdo
da audiéncia de discusséo e julgamento.
Inexistindo acordo em qualquer fase do processo, termina este com a sentenga e elaboragdo de conta. Inclui
eventual recurso.
600.30.304 Contencioso das institui¢des de | A¢des declarativa de natureza laboral que tem por objeto o contencioso das institui¢des de previdéncia, abono de ACT 20 F01.09 Cp
previdéncia, abono de familia, familia, associagdes sindicais, associagdes de empregadores ou comissdes de trabalhadores, ai se incluindo os CITE
associagdes sindicais, processos que tenham por objeto: i) a convocagdo de assembleias gerais; ii) impugnagdo de estatutos, IEFP

associagdes de empregadores ou
comissdes de trabalhadores

deliberagdes de assembleias gerais ou atos eleitorais; iii) impugnagao judicial de decisdo disciplinar; iv)
liquidag@o e partilha dos bens de instituigdo de previdéncia, de associagdes sindicais, de associagdes de
empregadores ou de comissdes de trabalhadores; v) acdo de anulagdo e interpretagdo de clausulas de convengdes
coletivas de trabalho. A tramitagdo destas agdes segue os termos do processo comum, com as excegdes previstas
na lei para cada um dos diferentes tipos de agdes enunciadas. Terminam com a prolagdo de sentenga e elaboragdo
da conta. Inclui eventual recurso.
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Dono do Participante LR Qe
Codigo Titulo Descricio PCA contagem DF
processo no processo do PCA
600.30.305 Impugnagéo da Agao declarativa de natureza laboral que visa a impugnagdo de confidencialidade de informagdes ou da recusa da ACT 20 F01.09 E
confidencialidade de sua prestagdo ou da realizagdo de consultas, devendo, na petigdo inicial, o autor alegar os fundamentos do pedido. CASES
informagdes ou da recusa da sua | O réu ¢ citado para contestar, sendo que, findos os articulados, e caso o juiz entenda ndo ser necessaria a CITE
prestagdo ou da realizagdo de realizagdo do diligéncias probatorias complementares, € proferida sentenga, negando provimento ao pedido ou CNPDPCJ
consultas condenando a presta¢do das informagdes e o prazo para a sua realizagao. CPL
Termina com a prolagdo de sentenga e elaboragdo da conta. Inclui eventual recurso. CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
I
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
600.30.306 Tutela da personalidade do Agdo declarativa de natureza laboral através da qual se peticiona a tomada de providéncias destinadas a evitar a ACT 20 F01.09 CP
trabalhador consumagio de qualquer violagdo dos direitos de personalidade do trabalhador ou atenuar os efeitos de ofensa ja CPL
praticada. IEFP
Os requeridos (que podem ser o(s) autor(es) da ofensa e/ou o empregador) sdo citados para contestar, sendo a
acdo imediatamente decidida logo que apreciadas as provas.
Termina com a prolacdo de sentenca e elaboragdo da conta. Inclui eventual recurso.
600.30.307 Acdo de reposi¢do de igualdade | Agéo declarativa de natureza laboral que visa a tomada de providéncias destinadas a assegurar a igualdade entre ACT 20 F01.09 CP
e ndo descriminagdo em fungdo | trabalhadores e a evitar medidas de discriminagdo em fungéo do sexo. CITE

do sexo

Intentada a agdo, ¢ designada data para a realizagdo de audiéncia de partes, na qual, frustrada que seja a
conciliagdo, ¢ notificada a ré para contestar.

Findos os articulados e até a realizagdo de audiéncia de discusséo e julgamento ¢ solicitado a entidade com
competéncia na area da igualdade e ndo discriminagdo entre homens e mulheres no trabalho, no emprego e
formagao profissional informagdo sobre o registo de qualquer decisao judicial relevante para a causa.
Realizada audiéncia de discussdo e julgamento, o processo termina com a prola¢do de sentenga e elaboragdo da
conta. Inclui eventual recurso.
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Dono do Participante LR Qe
Codigo Titulo Descricio PCA contagem DF
processo no processo do PCA
600.30.308 Acao de reconhecimento da Acao declarativa de natureza laboral que visa o reconhecimento de vinculos de natureza laboral nas situagdes em ACT 20 F01.09 CPp
existéncia de contrato de que, indevidamente, ¢ utilizado o contrato de prestagio de servigo. CASES
trabalho A agdo ¢ intentada pelo Ministério Publico contra o empregador, que a pode contestar, sendo que, apos, ao CITE
trabalhador ¢ enviada copia da petigdo inicial e da contestagdo para aderir ao articulado no Ministério Publico ou CNPDPCJ
apresentar articulado proprio. CPL
Findos os articulados, ¢ realizada audiéncia de discussdo e julgamento, finda a qual ¢ proferida sentenga CRL
reconhecendo, ou nio, a existéncia de vinculo de natureza laboral, sendo que, em caso de reconhecimento, é DGERT
fixada a data do inicio da relag@o laboral. DGSS
O processo termina com a prolagdo de sentenga e elaboragdo da conta. Inclui eventual recurso. GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
1I
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
600.30.350 Injungao Processo especial declarativo que tem por fim conferir for¢a executiva a requerimento destinado a exigir o ACT 20 F01.09 E
cumprimento das obrigagdes a que se refere o art. 1 do DL 269/98 ou das obrigagdes emergentes de transagdes CASES
comerciais abrangidas pelo DL 32/2003. CITE
Este processo inicia-se com um requerimento, segundo um modelo aprovado, apresentado no Balcéo Nacional de CNPDPCJ
Injungdes, seguindo-se, se ndo for recusado, a notificagdo do requerido para pagar a quantia ou deduzir oposigao. CPL
Se nao for deduzida oposi¢ao, o secretario apora no requerimento de injungio a forma executoria. Se for CRL
deduzida oposi¢ao ou se frustrar a notificagdo, desde que o requerente o pretenda, serdo os autos remetidos a DGERT
distribuigdo e enviados ao tribunal competente, seguindo-se o procedimento das agdes especiais para DGSS
cumprimento de obrigagdes pecuniarias. GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
11
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
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Dono do Participante LR Qe
Codigo Titulo Descricio PCA contagem DF
processo no processo do PCA
600.30.351 Acao especial para cumprimento | Processo especial declarativo destinado a exigir o cumprimento de obrigagdes pecunidrias emergentes de ACT 20 F01.09 CP
de obrigagdes pecuniarias contratos de valor ndo superior a 15 000 Euros. CASES
Este processo inicia-se com um articulado de uma das partes civis, seguindo-se a citagdo. Se ndo houver CITE
contestagdo, o juiz limita-se a conferir forga executiva a peti¢do, exceto se ocorrerem de forma evidente excegdes CNPDPCJ
dilatorias ou o pedido for manifestamente improcedente. Sendo deduzida contestagdo, ha lugar a audiéncia de CPL
julgamento na qual sdo oferecidas e produzidas as provas e termina com a prolagio de sentenga e elaboragdo da CRL
conta. Inclui eventual recurso. DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
11
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
600.30.352 Procedimento especial de Meio processual que se destina a efetivar a cessagdo do arrendamento, independentemente do fim a que este se IEFP 20 F01.09 CP
despejo destina, quando o arrendatario ndo desocupe o locado na data prevista na lei ou na data fixada por convengéo IGFSS
entre as partes e que ndo corre termos nos tribunais, mas no Balcdo Nacional de Arrendamento. O processo sO
existe, atualmente, nos tribunais se alguma das partes civis recorrer da decisdo do Balcao Nacional de
Arrendamento.
Este processo inicia-se com um requerimento, segundo um modelo aprovado, apresentado no Balcdo Nacional de
Arrendamento, seguindo-se, se ndo for recusado, a notificagdo do requerido para, designadamente, proceder ao
despejo e/ou ao pagamento de rendas devidas. Se néo for deduzida oposigao, o Balcao Nacional de
Arrendamento emite titulo de desocupagdo do locado. Se for deduzida oposigdo ou se for requerido o diferimento
da desocupagdo, serdo os autos remetidos a distribui¢do e enviados ao tribunal competente, seguindo-se, no caso
de oposicao, despacho do juiz a convidar as partes a aperfeigoarem os seus requerimentos ou a exercerem o
contraditorio, apds o que se procede a audiéncia de julgamento, na qual sdo apresentadas e produzidas as provas,
terminando o processo com prolagdo de sentenga e elaboracdo da conta. Inclui eventual recurso.
600.30.353 Acdo especial de insolvéncia e Processo especial que tem como finalidade (i) a satisfagdo dos credores pela forma prevista num plano de ACT
de recuperagdo de empresas insolvéncia baseado na recuperagdo da empresa compreendida na massa insolvente ou (ii) a liquidagdo do IEFP
patrimoénio do devedor e a reparti¢ao do produto obtido pelos credores. Este processo inicia-se com um articulado IGFSS
do proprio ou de um credor (que pode ser o Ministério Publico no caso de o credor ser o Estado ou trabalhadores
por aquele representados), seguindo-se a citagdo para deduzir oposigdo, no caso de se tratar de uma insolvéncia
requerida por um credor, ou no caso de no ser possivel a cita¢do, prosseguimento dos autos com dispensa da sua
audig@o. Tratando-se de um pedido de insolvéncia apresentado pelo proprio devedor ou se ndo houver oposigao
quando requerida pelos credores, ¢, de imediato, proferida sentenga a declarar a insolvéncia. No caso de ser
deduzida oposic¢do ou de haver lugar a dispensa de audigdo, ¢ designada data para a realiza¢do da audiéncia de
julgamento com produg@o de prova, apds o que proferida uma sentenga, da qual pode ser interposto recurso ou
deduzidos embargos. O processo segue os seus termos para execucao universal do patrimonio do devedor ou para
aprovacdo de um plano de insolvéncia destinado, nomeadamente, a sua recuperagao.
600.30.353.01 | Ag¢do especial de insolvéncia e Inicia com a entrega da petigdo inicial e termina com a realiza¢@o da audiéncia. Inclui todos os articulados, 20 F01.09 E
de recuperagdo de empresas: incluindo os da fase de recurso, audiéncias e demais decisdes que ndo sejam sentengas ou acorddos bem como
articulados, gestdo processual e | todos os atos e diligéncias da secretaria.
audiéncia
600.30.353.02 | A¢do especial de insolvéncia e Prolagdo da sentenga ou acordao em caso de tribunal de 1* instancia ou decisdo singular ou acoérdao em caso de 20 F01.09 C

de recuperagdo de empresas:
decisdo

tribunais de recurso. Inclui todas as sentengas proferidas no processo principal e em todos os apensos.
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Cédigo

Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

600.30.354

Agao especial de revitalizagao

Processo especial que tem por objetivo permitir aos devedores em situagdo economica dificil ou situagéo de
insolvéncia eminente a sua recuperagdo mediante acordo com os seus credores, sem que seja decretada a sua
insolvéncia. E um processo que exige a intervengdo do tribunal em trés momentos chave: no inicio; na decisio de
impugnacao da lista provisoria de créditos; e no final, para tornar gerais os efeitos do acordo ou para extrair as
devidas consequéncias da ndo aprovag¢do do mesmo. Existem duas modalidades possiveis de revitalizagdo, cuja
escolha dependera do devedor: (i) processo que comega com a manifestagdo de vontade do devedor e de, pelo
menos, um dos seus credores de que pretendem encetar negociagdes conducentes a revitalizagao, seguindo-se a
nomeagdo de um administrador provisorio que apresenta uma lista de provisoria de credores, que se ndo
impugnada converte-se em definitiva, sendo que no caso de ser impugnada ¢ proferida decisdo judicial quanto as
impugnagdes, terminando com a homologagao ou nao do plano de revitalizagdo, que foi previamente sujeito a
aprovagao dos credores; (ii) processo no qual o devedor apresenta ao tribunal, para homologag¢do um acordo
extrajudicial ja alcangado com os credores representando a maioria da aprovagdo necessaria, terminado com a
homologagdo ou ndo do plano.

A decisdo de homologagdo ou ndo homologagdo do plano pode ser objeto de recurso, sendo que no caso de nao
aprovagao ou homologagao do plano, o administrador provisorio requer que seja declarada a insolvéncia do
devedor.

ACT
IEFP
IGFSS

600.30.354.01

Acdo especial de revitalizagao:
articulados, gestdo processual e
audiéncia

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

20

F01.09

600.30.354.02

Agdo especial de revitalizagdo:
decisdo

Prolagdo da sentenga ou acorddo em caso de tribunal de 1 instancia ou decisao singular ou acorddo em caso de
tribunais de recurso.

20

F01.09

600.30.355

Agdo judicial de expropriagdo
por utilidade publica

Processo especial por intermédio do qual se efetiva a expropriagdo litigiosa de bens imoveis e os direitos a eles
inerentes por causa de utilidade publica compreendida nas atribuigdes, fins ou objeto da entidade expropriante,
mediante o pagamento contemporaneo de uma justa indemnizagao.

Este processo inicia-se, apos a frustragdo do processo de expropriagao amigavel, com uma fase arbitral destinada
a fixar o valor da indemnizago, mediante a intervengdo de trés arbitros nomeados pelo presidente do tribunal da
Relagdo competente, que proferem uma decisao arbitral. Apds, o processo ¢ remetido ao tribunal competente
acompanhado, nomeadamente, da decisdo arbitral e da guia de depdsito a ordem do tribunal do montante
arbitrado, seguindo-se despacho de adjudicagio da propriedade e posse a entidade expropriante. Em simultaneo,
sdo notificados todos os intervenientes do teor dos elementos juntos ao processo, bem como da faculdade de
interposi¢do de recurso. Sendo apresentado recurso pelo expropriante, pelo expropriado ou por qualquer
interessado, e exercido o contraditorio, o juiz atribui imediatamente aos interessados o montante sobre o qual se
verifique acordo, seguindo-se a realizagdo de diligéncias instrutorias, incluindo, obrigatoriamente, nova avaliagdo
por cinco peritos, ¢ eventual produgdo de outras provas, ¢ termina com uma sentenca a fixar o montante das
indemnizagdes a pagar pela entidade expropriante. Inclui eventual recurso.

IEFP

F01.09

600.30.356

Inventario judicial

Processo especial destinado a por termo & comunhéo hereditaria ou, ndo carecendo de realizar-se partilha judicial,
a relacionar os bens que constituem objeto de sucessdo e a servir de base a eventual liquidagdo da heranga, a
partilha de bens em caso de justificagdo de auséncia e ainda para partilha em consequéncia de separagio,
divorcio, declaragdo de nulidade ou anulagdo de casamento e ainda para separagdo de bens nos casos de penhora
de bens comuns do casal ou tendo de proceder-se a separagdo por virtude da insolvéncia de um dos conjuges.
Este processo inicia-se com um requerimento junto do notdrio, no qual ¢ indicado o cabeca-de-casal, segue-se a
nomeagdo deste ¢ a prestagdo de declaragdes e apresentacdo da relagdo de bens, apos o que se procede a citagdo
dos interessados para deduzirem oposi¢ao ou reclamarem da relagdo de bens, havendo lugar a diligéncias
probatorias necessarias e a decisdo. Apos ha lugar a conferéncia preparatoria e a conferéncia de interessados
presidida pelo notario, seguindo-se despacho determinativo da forma a partilha, mapa ou mapas da partilha e
termina com uma sentenca homologatdria da partilha que é proferida pelo juiz. Inclui eventuais recursos.

IGFSS

20

F01.09
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= Dono do Participante Rl
Cédigo Titulo Descri¢ao T — D RO PCA contagem DF
do PCA
600.30.357 Agéo popular Agdo especial no ambito administrativo ou civil, destinado a promover a prevengdo, a cessagdo ou a perseguicao ACT 20 F01.09 C
judicial das infragdes contra determinados direitos ou a protegdo de bens do Estado, de autarquias locais e das CASES
regides autonomas. A ac¢do popular administrativa compreende a agdo para defesa dos interesses referidos na lei e CITE
o recurso contencioso com fundamento em ilegalidade contra quaisquer atos administrativos lesivos dos mesmos CNPDPCJ
interesses. A agdo popular civil pode revestir qualquer das formas previstas no Codigo de Processo Civil. Sao CPL
titulares do direito de agdo popular quaisquer cidaddos no gozo dos seus direitos civis e politicos e as associagdes CRL
e fundagdes defensoras dos interesses previstos na lei, independentemente de terem ou néo interesse direto na DGERT
demanda, bem como as autarquias locais em relagdo aos interesses de que sejam titulares residentes na area da DGSS
respetiva circunscrigdo. Recebida petigdo de a¢do popular, serdo citados os titulares dos interesses em causa na GEP
acdo de que se trate, e ndo intervenientes nela, para o efeito de, no prazo fixado pelo juiz, passarem a intervir no IEFP
processo a titulo principal, querendo, aceitando-o na fase em que se encontrar, e para declararem nos autos se IGMTSSS
aceitam ou ndo ser representados pelo autor ou se, pelo contrario, se excluem dessa representagdo. Termina com IGFCSS
a prolagdo de sentenga e elaboragdo da conta. Inclui eventual recurso. IGFSS
I
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
600.30.358 Agdo tutelar educativa Definigdo e aplicagao, pelo tribunal competente a menor que cometa facto qualificado pela lei como crime, de CPL 5 FO1.11 C
medida(s) tutelar(es) tendo em vista promover a sua educagdo para o direito e a sua insergdo, de forma digna e IEFP
responsavel, na vida em comunidade. IGFSS
Inicia, no tribunal competente, com a rece¢do do requerimento para abertura da fase jurisdicional e termina com a ISS
decisdo judicial de arquivamento do processo ou, no caso de ser aplicada medida tutelar, com a extingdo ou
cessacgdo da medida. Inclui eventual recurso.
Inclui, a comprovagdo judicial dos factos; a avaliagdo da necessidade de aplicagdo de medida tutelar; a
determinagdo da medida tutelar; a execuc¢do da medida tutelar e a(s) entidade(s) encarregada(s) de acompanhar e
assegurar a execugao da medida aplicada; a homologagao do projeto educativo pessoal, no caso de jovem
internado em centro educativo; a, eventual, revisdo da medida tutelar aplicada.
600.30.359 Processo de promogao ou Processo de jurisdigdo voluntaria destinado a assegurar a promog¢ao dos direitos e a protegdo das criangas e dos CPL 5 FOI1.11 C
prote¢ao jovens em perigo, por forma a garantir o seu bem-estar e desenvolvimento integral. A intervengdo tem lugar ISS
quando os pais, o representante legal ou quem tenha a guarda de facto, ponham em perigo a seguranga, satde,
formagao, educagdo ou desenvolvimento da crianga e do jovem, ou quando esse perigo resulte de agdo ou
omissdo de terceiros ou da propria crianga ou do jovem a que aquelas ndo se oponham de modo adequado a
remové-lo. A iniciativa processual cabe ao Ministério Publico, quando ndo estejam reunidos os requisitos para a
interveng¢do da Comissdo de Promogédo de Criangas e Jovens em Perigo, seguindo-se as fases de instrugdo, debate
judicial e decisdo do Tribunal competente ou de um Tribunal Superior, em caso de recurso.
600.30.361 Instauragdo da tutela e Processo de jurisdigdo voluntaria destinado a nomeagao de um tutor nos casos em que os pais do menor CPL 80 F01.09 E
administragdo de bens houverem falecido, estiverem inibidos do poder paternal quanto a regéncia da pessoa do filho, estiverem ha mais IGFSS
de seis meses impedidos de facto de exercer o poder paternal ou se forem incognitos. O processo inicia-se com ISS
um requerimento inicial, seguindo-se eventual fase de inquérito, reunido do conselho de familia e decisdo pelo
tribunal competente do tutor e pro-tutor ou de um Tribunal Superior, se houver recurso.
600.30.362 Regulagio das responsabilidades | Processo de jurisdi¢do voluntaria destinado a regular o exercicio das responsabilidades parentais no caso de IGFSS 60 F01.09 Cp

parentais

divorcio, separagdo judicial de pessoas e bens, nulidade ou anulagdo do casamento ou separagdo de facto.
Comega com o requerimento de um dos progenitores ou do Ministério Piblico, apds o que o juiz designa uma
data para a realizagdo de conferéncia, que pode terminar por acordo que ¢ homologado por sentenga ou, € ndo
havendo acordo, determina a suspensdo do processo e remessa das partes para mediagao ou audigdo técnica
especializada. Terminada a suspensdo sem que exista acordo, ha lugar a continuagio da conferéncia, apos o que
ha lugar a alegagdes e a realizacdo de diligéncias, e termina com uma sentenga e elaboragio de conta. Inclui
eventual recurso.
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Cédigo

Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

600.30.363

Consentimento prévio a adogdo

Processo destinado a prestagdo, perante o juiz, de consentimento para a adogao, designadamente, pelos pais do
adotando ou do parente ou tutor que, tendo falecido os pais, tenha o adotando a seu cargo e com ele viva. Pode
ser requerido pelas pessoas que o devam prestar, pelo MP ou pelos organismos da seguranga social, apos o que o
juiz designa imediatamente para a prestacdo do consentimento, o qual tem lugar no proprio dia ou no mais curto
prazo possivel. Da prestagdo de consentimento ¢ lavrado auto assinado pelo proprio, sendo este irrevogavel e nao
sujeito a caducidade. Inclui eventual recurso.

ISS

F01.09

600.30.364

Adocgdo

Processo especial de jurisdi¢do voluntaria destinado a criagdo, por sentenga judicial, de um vinculo juridico
semelhante ao que resulta da filiagdo natural entre duas pessoas, independentemente dos lagos de sangue. A
adogdo visa realizar o superior interesse da crianga, so sendo decretada quando apresente reais vantagens para o
adotando, se funde em motivos legitimos, ndo envolva sacrificio injusto para os outros filhos do adotante e seja
razoavel supor que entre o adotante ¢ o adotado se estabelecera um vinculo semelhante ao da adogao.

Comega com um requerimento por parte do adotante, jungéo do relatorio referente ao periodo de pré-adogao,
seguindo-se a audigdo das pessoas que a lei obrigatoriamente determina, realizagdo de outras diligéncias julgada
convenientes, e termina com uma sentenca e elaboragdo de conta.

Inclui eventual recurso, averbamentos a obras literarias, cientificas e artisticas e, caso se aplique, o incidente de
revisdo da adogéo.

ISS

F01.09

600.30.365

Agdo de apadrinhamento civil

Processo especial de jurisdi¢do voluntaria destinado a constitui¢do de uma relagdo juridica, tendencialmente de
caracter permanente, entre uma crianga ou jovem e uma pessoa singular ou uma familia que exerga os poderes ¢
deveres proprios dos pais e que com ele estabelecam vinculos afetivos que permitam o seu bem-estar e
desenvolvimento, constituida por homologagdo ou decisdo judicial e sujeita a registo civil. Quando o
compromisso de apadrinhamento civil for celebrado na comissdo de prote¢do de criangas e jovens ou no
organismo competente da seguranga social, ou em institui¢do por esta habilitada, ¢ 0 mesmo enviado ao tribunal
competente, para homologacdo, acompanhado de relatorio social. Segue-se a fase da citagdo, alegagdes e
eventual produgdo de prova e termina com uma sentenga e elaboragdo de conta. Inclui eventual recurso.

ISS

F01.09

600.30.366

Entrega judicial de menor

Processo de jurisdigdo voluntaria destinado a concretizagdo da entrega judicial de menor que abandonou a casa
paterna ou aquela que os pais lhe destinam ou dela for retirado, ou se se encontrar fora do poder da pessoa ou do
estabelecimento a quem esteja legalmente confiado. Comega com um requerimento inicial, seguindo-se a
emissdo de mandados de comparéncia imediata da crianga perante o juiz e, eventualmente, da pessoa que a tiver
acolhida ou em poder de quem ela se encontre. Apos a realizagdo de diligéncias, o juiz decide e, se o processo
tiver de prosseguir, ordena a citagdo do MP e da pessoa que tiver acolhido a crianga ou em poder de quem ele se
encontre. Ndo havendo contestagdo ou sendo manifestamente improcedente, ¢ imediatamente entregue a crianga.
Havendo contestagdo sdo realizadas as diligéncias de prova e o processo termina com uma decisao do tribunal
competente ou de um tribunal superior em caso de recurso.

CPL

F01.09

600.30.367

Alteragao das responsabilidades
parentais

Processo de jurisdigdo voluntaria destinado a modificar as obrigagdes reguladas no ambito do acordo ou da
decisdo de regulagdo das responsabilidades parentais, caso o acordo ou a decisdo final ndo sejam cumpridos por
ambos os pais ou quando circunstincias supervenientes tornem necessario alterar o que estiver estabelecido.
Comega com o requerimento dos pais, de terceira pessoa a quem a crianga esteja confiada ou do Ministério
Publico, segue-se a citagdo do requerido, apos o que o juiz, se ndo considerar o pedido infundado, designa uma
data para a realizagdo de conferéncia, que pode terminar por acordo que ¢ homologado por sentenga ou, e ndo
havendo acordo, determina a suspensdo do processo ¢ remessa das partes para media¢do ou audigdo técnica
especializada. Terminada a suspensdo sem que exista acordo, ha lugar a continuagdo da conferéncia, apos o que
ha lugar a alegagdes ¢ a realizagdo de diligéncias, ¢ termina com uma sentenga ¢ elaboragdo de conta. Inclui
eventual recurso.

IGFSS

60

F01.09

CP
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Dono do Participante Rl
Cédigo Titulo Descri¢ao processo 110 processo PCA contagem DF
do PCA
600.30.369 Incumprimento das Processo de jurisdigdo voluntaria destinado a obtengdo do cumprimento coercivo das obrigagdes reguladas no IGFSS 5 F01.07 E
responsabilidades parentais ambito do acordo ou da decisdo de regulagdo das responsabilidades parentais e a condenagdo do remisso em
multa e em indemnizagdo a favor do menor ou do requerente ou de ambos. Comega com o requerimento de um
dos progenitores ou do Ministério Publico, apos o que o juiz designa uma data para a realizagdo de conferéncia,
ou excecionalmente manda notificar o requerido para alegar o que tiver por conveniente. Na conferéncia, os pais
podem acordar na alteragdo do que se encontrar fixado, sendo que ndo havendo acordo ou se ndo tiver sido
realizada a conferéncia, o juiz determina a suspensdo do processo e remessa das partes para media¢do ou audi¢do
técnica especializada. Terminada a suspensdo sem que exista acordo, ha lugar & marcagio de conferéncia, apds o
que ha lugar a alegagdes e a realiza¢do de diligéncias, e termina com uma sentenga e elaboragdo de conta. Inclui
eventual recurso.
600.30.370 Fixac@o de alimentos devidos a | Processo especial de jurisdigao voluntaria destinado a fixagao dos alimentos devidos a crianga, ou a alteragdo dos CPL 5 FO5 E
crianga anteriormente fixados. Comega com um requerimento por parte do representante legal da crianga, do MP, da IGFSS
pessoa a guarda de quem aquela se encontre ou do diretor da institui¢do de acolhimento a quem tenha sido
confiada, seguindo-se a marcagéo pelo juiz de uma conferéncia, para a qual ¢ citado o requerido e notificado os
demais interessados, que pode terminar por acordo que ¢ homologado por sentenga ou, e ndo havendo acordo,
determina a suspensdo do processo e remessa das partes para mediagdo ou audigdo técnica especializada.
Terminada a suspensdo sem que exista acordo ou ndo sendo possivel realizar a conferéncia, é o requerido
notificado para contestar, apds o que o juiz proceder a realiza¢do de diligéncias, incluindo relatério sobre os
meios do requerido e as necessidades da crianga, e termina com uma sentenga e elaborag¢ao de conta. Inclui
eventual recurso.
600.30.371 Efetivacdo da prestagao de Processo especial de jurisdi¢do voluntaria destinado a tornar efetiva a prestagdo de alimentos quando a pessoa IGFSS 5 F01.09 E
alimentos judicialmente obrigada a presta-los nao satisfizer as quantias em divida. Pode ser efetivada através da sua
dedugdo no ordenado mediante notificagdo da entidade pagadora ou mediante dedugdo em outras prestagdes que
o devedor aufira ou tenha direito, fazendo-se para tal as requisi¢des ou notificagdes necessarias, podendo
abranger também os alimentos que se forem vencendo.
600.30.372 Acdo tutelar comum (Familiae | Processo especial de jurisdi¢do voluntaria destinado a adotar as providéncias tutelares civeis necessarias a defesa CPL 5 F01.09 C
menores) do interesse da crianga quando a mesma néo corresponda qualquer das formas de processo especial previstas no ISS
RGPTC. Inclui a realizagdo pelo tribunal de quaisquer diligéncias que repute necessarias antes de proferir a
decisdo final.
600.30.400 Procedimento cautelar civel Meio processual destinado a assegurar uma tutela célere dos direitos das partes assim garantindo o efeito util da ACT 20 F01.09 CP
acdo que vier a ser ou ja foi intentada, sempre que alguém mostre fundado receio de que outrem cause lesao CASES
grave ou dificilmente reparavel ao seu direito, mediante a imposigéo de uma providéncia antecipatdria ou CITE
conservatoria concretamente adequada a assegurar a efetividade do direito ameagado. Esta genericamente CNPDPCJ
regulado no Codigo do Processo Civil ou em outros Codigos de Processo ou legislagdo avulsa que prevejam CPL
procedimentos cautelares. Podem ser especificados - consoante estejam especialmente previstos - ou ndo CRL
especificados. DGERT
Este processo inicia-se com um articulado de uma das partes civis, seguindo-se a citagdo da outra parte para DGSS
deduzir oposicdo, exceto se for determinada a sua ndo audigéo, apos o que hé lugar a produgdo de prova e GEP
decisdo. Tal decisdo pode ser objeto de oposi¢do em caso de ndo audigdo prévia ou de recurso em qualquer dos IEFP
casos. Em determinadas providéncias, pode ser decretada a inversdo do contencioso, que dispensa a propositura IGMTSSS
da petigdo inicial. IGFCSS
IGFSS
I
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
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= Dono do Participante Rl
Cédigo Titulo Descri¢ao T — D RO PCA contagem DF
do PCA
600.30.401 Imposi¢ao de medidas para Meio processual destinado a obter ou preservar meios de prova que se encontrem na posse, na dependéncia ou IEFP 20 F01.09 CP
obtencao e preservagdo da prova | sob o controle da parte contraria ou de terceiro, quando existam indicios suficientes de fundado receio ou de
violagao efetiva de direitos de propriedade industrial ou de direito de autor ou de direitos conexos. Tem inicio
com um requerimento do titular do direito, seguindo-se a notifica¢do da parte requerida, exceto se for
determinada a sua audig@o por existir risco sério de destruigdo ou de ocultagdo da prova, seguindo-se a produgdo
de prova e termina com a prolac¢do de decisdo e elaborag¢do da conta. Quando as medidas forem aplicadas sem a
audiéncia prévia da parte requerida, esta pode pedir a revisdo das medidas aplicadas. Inclui eventual recurso.
600.30.402 Obrigagao de prestar Meio processual destinado a prestagdo de informagdes detalhadas sobre a origem e as redes de distribuigao dos IEFP
informagdes sobre propriedade | bens ou servigos que se suspeite violarem direitos de propriedade industrial, direito de autor ou direitos conexos.
intelectual Comega com um requerimento dirigido contra o alegado infrator ou qualquer outra pessoa que tenha sido
encontrada na posse dos bens ou a utilizar ou a prestar os servigos, a escala comercial, que se suspeite violarem
os direitos em causa, ou contra pessoa que tenha sido indicada por estas como tendo participado na produgao,
fabrico ou distribui¢do dos bens ou na prestagdo de servigos que se suspeite violarem igualmente aqueles direitos.
Segue-se a audi¢do do requerido, diligéncias de prova e prolagdo de decisdo e elaboragdo de conta. Inclui
eventual recurso.
600.30.402.01 | Obrigagdo de prestar Inicia com a entrega da peti¢do inicial e termina com a realizagdo da audiéncia. Inclui todos os articulados, O mesmo | F01.09 E
informagdes sobre propriedade | incluindo os da fase de recurso, audiéncias e demais decisdes que ndo sejam sentengas ou acordaos bem como prazo do
intelectual: articulados, gestao todos os atos e diligéncias da secretaria. processo
processual e audiéncia principal.
No caso de
processo
autébnomo,
por
caducidade
ou outra
causa, 5
anos.
600.30.402.02 | Obrigagdo de prestar Sentenga ou acorddo em que tenha sido conferida inversdo de contencioso ou atribui¢do de forga definitiva O mesmo | F01.09 C
informagdes sobre propriedade prazo do
intelectual: decisdo processo
principal.
No caso de
processo
autébnomo,
por
caducidade
ou outra
causa, 5
anos.
600.30.450 Procedimento de notificagdo Procedimento através do qual se procede a comunicagao, por intermédio do tribunal, de qualquer declaragao ACT 5 F01.09 E
avulsa negocial. Este processo inicia-se com um articulado de uma das partes civis, seguindo-se despacho do juiz a IEFP
ordenar a notificagdo através de agente de execugdo ou funcionario de justiga e termina com a notificagdo e s6 IGFSS

admite recurso no caso de indeferimento.
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Dono do Participante Rl
Cédigo Titulo Descri¢ao T — D RO PCA contagem DF
do PCA
600.30.500 Cooperagao Judiciaria Regulagao das responsabilidades parentais e execucdo de decisdes de promogio e protegdo, a coberto de ISS 5 F01.07 E
Internacional em matéria de instrumentos de cooperagdo judicidria internacional - Regulamentos, Convengdes e Acordos em vigor - para 0s
responsabilidades parentais e de | quais as entidades competentes do Ministério da Justica estdo designadas Entidade/Autoridade Central, Entidade
promogéo e prote¢ao Expedidora-Instituigéo Intermediaria e Autoridade Nacional em Portugal.
Inicia, quando Portugal figura como Estado Requerente, com o pedido remetido, por um Tribunal, pelo credor ou
pelo requerente residente em Portugal, através de formuldrio proprio respetivo ou por carta rogatéria, para a
Entidade/Autoridade Central, Entidade Expedidora-Institui¢ao Intermediaria e Autoridade Nacional do Estado
requerido, que o apreciara de acordo com as disposi¢des legais dos instrumentos de cooperagao judiciaria
internacional e/ou com o regime estabelecido na respetiva legislagdo interna.
Termina apds acordo das partes ou mediante decisdo judicial proferida pelo Estado requerido (ou seja, com a
informagao recebida na Entidade/Autoridade Central, Entidade Expedidora-Institui¢ao Intermediaria e
Autoridade Nacional em Portugal quanto ao acordo conseguido do/a devedor/a ou do/a requerido/a, através da
intervengdo da Entidade/Autoridade Central, Entidade Expedidora-Institui¢do Intermediaria e Autoridade
Nacional do Estado requerido, relativamente ao pedido pelo/a credor/a ou o/a requerente, ou quanto a decisdo
proferida pelo Tribunal do Estado requerido e respetiva execugio).
Inclui registo, pareceres técnicos e juridicos e comunicag¢des com outras entidades nacionais relevantes,
nomeadamente, Seguranga Social (SS), Guarda Nacional Republicana (GNR), Policia de Seguranga Publica
(PSP), Servigo de Estrangeiros e Fronteiras, Tribunais, advogados.
Inicia, quando Portugal figura como Estado Requerido, com a rece¢do do pedido efetuado pela competente
Entidade/Autoridade Central, Entidade Expedidora-Institui¢ao Intermedidria ¢ Autoridade Nacional designada no
Estado requerente, através de formulario proprio ou por carta rogatoria.
Termina com a informag@o prestada a congénere sobre o acordo das partes ou mediante decisdo judicial proferida
em Portugal (ou seja, com a informagdo recebida na Entidade/Autoridade Central, Entidade Expedidora-
Instituigdo Intermediaria e Autoridade Nacional do Estado requerente quanto ao acordo conseguido do/a
devedor/a ou do/a requerido/a em Portugal, através da intervengdo da Entidade/Autoridade Central, Entidade
Expedidora-Institui¢do Intermediaria e Autoridade Nacional de Portugal, relativamente ao pedido pelo/a credor/a
ou o/a requerente, ou quanto a decisdo proferida pelo Tribunal de Portugal e respetiva execugdo).
600.30.550 Agdo administrativa Agdo judicial que tem por objeto litigios cuja apreciagdo se inscreve no ambito da jurisdi¢do administrativa e que ACT 20 F01.09 CP
ndo ¢ objeto de regulagdo especial no Codigo de Processo dos Tribunais Administrativos nem em legislagao CASES
avulsa. CITE
Inicia com a apresentagdo da peti¢do inicial e termina com a decisao judicial. CNPDPCJ
Inclui todos os atos e diligéncias processuais, nomeadamente, apresentagdo dos articulados (contestagao, réplica CPL
e tréplica), notificagdes do autor, réu e dos mandatarios das partes, realizagdo de audiéncia preliminar, emissdo CRL
de despacho saneador, reclamagdo das partes do despacho saneador, realizagdo da audiéncia de discussdo e DGERT
emissdo de sentenga, apresentacdo da alegagdes dos advogados, realizagdo da audiéncia de julgamento e emissdo DGSS
da sentenga, notificagdo do Ministério Publico (MP), elaboragdo da conta e aposi¢do de visto em correigdo. Inclui GEP
eventual recurso. IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
I
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
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Dono do Participante LR Qe
Codigo Titulo Descricio PCA contagem DF
processo no processo do PCA
600.30.551 Impugnagao judicial tributaria Meio processual onde se apreciam as ilegalidades (vicios substantivos ou de forma) dos atos praticados pela IEFP 10 F01.09 CP
Administragdo Tributaria cujos valores juridicos negativos sdo a anulabilidade, nulidade ou inexisténcia. Este
processo ¢ adequado quando o ato ¢ um ato de liquidag@o de tributos ou um ato administrativo que comporta a
apreciacdo de atos desse tipo e quanto a atos de outro tipo quando a lei utilizar o termo "impugnagao" judicial
para referenciar o meio processual proprio.
Inicia com a apresentagdo da peti¢do inicial e termina com a decisao judicial.
Inclui todos os atos e diligéncias processuais.
Inclui eventual recurso.
600.30.555 Contencioso pré-contratual Agdo judicial de impugnagéo de atos administrativos relativos a formagao de contratos de empreitada e ACT 20 F01.09 CP
concessdo de obras publicas, de prestagdo de servicos, e de fornecimento de bens. Sdo também suscetiveis de CASES
impugnagio, o programa, o caderno de encargos ou qualquer outro documento conformador do procedimento de CITE
formagao dos contratos, designadamente, com fundamento na ilegalidade das especificagdes técnicas, CNPDPCJ
economicas ou financeiras. CPL
Inicia com a apresentagdo da peti¢do inicial e termina com a decisdo judicial. CRL
Inclui todos os atos e diligéncias processuais. DGERT
Inclui eventual recurso. DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
11
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
600.30.556 Intimac@o administrativa e Intimagdo judicial de autoridade administrativa ou tributaria quando esta ndo tenha satisfeito ou satisfeito ACT 5 F01.09 E
tributaria para a prestagdo de integralmente pedidos formulados no ambito do direito a informagao procedimental ou do direito de acesso aos CASES
informagéo, consulta de arquivos e registos administrativos. CITE
processos ou passagem de Inicia com a apresentacdo do requerimento e termina com a decisio judicial. CNPDPCJ
certiddes Inclui todos os atos e diligéncias processuais. CPL
Inclui eventual recurso. CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
11
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
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Dono do Participante LR Qe
Codigo Titulo Descricio PCA contagem DF
processo no processo do PCA
600.30.557 Intimag@o administrativa paraa | Intimagao judicial tendo em vista impor a8 Administragdo a adog¢do de uma conduta positiva ou negativa ACT
protecdo de direitos, liberdades e | indispensavel para assegurar, em tempo 1til, o exercicio de um direito, liberdade ou garantia. A intimagéo CASES
garantias também pode ser dirigida contra particulares, designadamente concessionarios, nomeadamente para suprir a CITE
omissdo, por parte da Administragdo, das providéncias adequadas a prevenir ou reprimir condutas lesivas dos CNPDPCJ
direitos, liberdades e garantias do interessado. CPL
Inicia com a apresentagdo do requerimento e termina com a decisdo judicial. CRL
Inclui todos os atos e diligéncias processuais. DGERT
Inclui eventual recurso. DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
1I
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
600.30.557.01 | Intimag@o administrativa paraa | Inicia com a entrega da petigdo inicial e termina com a realizagdo da audiéncia. Inclui todos os articulados, 20 F01.09
protecdo de direitos, liberdades e | incluindo os da fase de recurso, audiéncias e demais decisdes que ndo sejam sentengas ou acordaos bem como
garantias: articulados, gestao todos os atos e diligéncias da secretaria.
processual e audiéncia
600.30.557.02 | Intimag@o administrativa paraa | Prolagdo da sentenga ou acordao em caso de tribunal de 1* instancia ou decisdo singular ou acérdao em caso de 20 F01.09
protecdo de direitos, liberdades ¢ | tribunais de recurso.
garantias: decisdo
600.30.562 Procedimento cautelar Processamento de meio processual urgente, destinado a obter provisoriamente a tutela jurisdicional para o direito ACT 20 F01.09
administrativo e tributario ameagado, tendo em vista defender o presumido titular do direito contra os danos e prejuizos que lhe pode causar CASES
a formag@o lenta e demorada da decisdo definitiva. Pode ser instaurado previamente a agdo (preliminar) ou na CITE
pendéncia dela (incidental). CNPDPCJ
Inicia com a apresentagdo do requerimento inicial e termina com a decisdo judicial. CPL
Inclui todos os atos e diligéncias processuais. CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
11
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
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Cédigo

Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

600.30.650

Agdo em matéria de direito da
Unido Europeia

Ac¢ao judicial interposta no Tribunal de Justiga da Unido Europeia (TJUE) na qual haja interesse de participagido
do Estado portugués, prevista no Tratado sobre o Funcionamento da Unido Europeia.

Inicia com a peti¢do inicial e termina com a decisio final do Tribunal de Justi¢a da Unido Europeia (TJUE), sob a
forma de acorddo ou despacho.

Inclui contestagdo, réplicas, tréplicas, notificagdes, despachos varios.

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT
DGSS
GEP

IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

1I

INR

ISS

OIT
POISE
SGMTSSS

10

Fo4

600.30.750

Impugnacio de indeferimento de
pedido de protecdo juridica

Meio processual destinado a impugnar judicialmente a decisdo de indeferimento ou de cancelamento de protegao
juridica tomada pela seguranga social, mediante a apresentagdo pelo interessado, por escrito, junto dos servigos
da seguranca social, de requerimento. Caso néo seja revogada administrativamente a decisdo impugnada, o
requerimento ¢ remetido ao tribunal competente que, por meio de despacho concisamente fundamentado, decide,
concedendo ou recusando a protecdo juridica. Tal despacho ¢ irrecorrivel.

IEFP

F01.09

600.30.751

Recurso das decisoes das
Autoridades Administrativas

Impugnac@o de ato de entidade administrativa perante tribunal competente, a fim de obter a revogagao ou
substitui¢ao do ato recorrido ou a sua anulagdo, declaragdo de nulidade ou inexisténcia.

A sua tramitag¢do ¢ muito diversificada, consoante a natureza e a entidade que proferiu a decisdo impugnada, mas,
tendencialmente, o processo judicial inicia-se com o pedido impugnatorio apresentado junto da entidade
administrativa, inclui a notificagdo dos contra interessados, se aplicavel, seguindo-se eventual instrugdo ¢ a
decisdo. Inclui eventual recurso.

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT
DGSS
GEP

IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

1I

INR

ISS

OIT
POISE
SGMTSSS

F01.09
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Dono do Participante [ Gl
Codigo Titulo Descricio PCA contagem DF
processo no processo do PCA

600.30.752 Recurso das contraordenagdes Impugnagio judicial de decisdo de uma autoridade administrativa que aplica uma coima ou outro tipo de sang¢ao ACT 5 F01.09 E
pela pratica de uma contraordenagao. CASES
O processo judicial inicia com a remessa do recurso da decisdo da autoridade administrativa para o tribunal, CITE
seguindo-se eventual despacho de rejei¢do do recurso por extemporaneidade ou falta de respeito das exigéncias CNPDPCJ
de forma. Nao sendo esse o caso, o juiz decide por despacho quando néo considere necessaria a audiéncia de CPL
julgamento e o recorrente ¢ 0 Ministério Publico ndo se opuserem. Nas demais circunstancias tem lugar a CRL
audiéncia de julgamento, com produgdo de prova, e termina com uma sentenga. Inclui eventual recurso. DGERT

DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
I
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
600.30.753 Conflitos de jurisdi¢do ou Resolugdo de conflito entre dois ou mais tribunais de espécie diferente, em que simultaneamente se arroguem ACT 5 F01.09 E
competéncia (conflito positivo) ou declinem (conflito negativo) o poder de conhecer da mesma questdo. A questio pode ser IEFP
suscitada oficiosamente junto do presidente do tribunal competente para decidir, por qualquer das partes ou pelo
Ministério Publico, seguindo-se um prazo para as partes se pronunciarem por escrito, bem como prazo de vista ao
Ministério Puiblico, terminando com a decisdo do presidente.

600.30.754 Reenvio pré-judicial Mecanismo processual que permite o didlogo entre os 6rgaos jurisdicionais nacionais ¢ o0 TJUE, por meio do qual CITE O mesmo |F01.09 O mesmo
se visa conseguir, em todo o espago da Unido Europeia (UE), a interpretaco e a aplicagdo uniformes do Direito DGERT prazo do destino
da Unido. Processa-se mediante o envio incidental, por parte dos tribunais nacionais ao Tribunal de Justi¢a da processo final do
Unido Europeia, de questdes necessarias para a resolugdo de um litigio pendente perante si, relativas a principal. processo
interpretagdo, ou a apreciago de validade, do Direito da Unido (com excegdo da apreciagdo de validade dos principal.

Tratados). Suscitada a questdo prejudicial, o tribunal onde a mesma ¢ colocada suspende o processo no que se
refere a futura prolagdo de mérito, salvo tudo o que ndo contenda com a mesma, seguindo-se uma tramitagao
junto do Tribunal de Justiga que inclui uma fase escrita ¢ uma fase oral. A fase ora inicia-se com a notificagao da
decisdo de reenvio do 6rgdo jurisdicional nacional ao proprio Tribunal Justiga, seguindo-se a notificagdo, por
este, da questdo prejudicial a diversos interessados (partes do litigio principal, Estados-Membros e Comisséo,
bem como instituigdo, 6rgdo ou organismo que tiver adotado o ato cuja validade ou interpretagdo ¢ contestada),
para que, querendo e no prazo de dois meses, apresentem as suas alegagdes ou observagdes escritas, a que se
segue o relatorio preliminar do juiz relator. S6 depois se atinge a fase oral, em que os interessados se fazem ouvir
(podendo, porém, o Tribunal de Justi¢a decidir pela sua ndo existéncia, ouvidos o advogado-geral e os ditos
interessados, desde que nenhum destes apresente um pedido indicando os motivos por que deseja ser ouvido). De
seguida, € proferida a decisdo da questdo pré-judicial, o tribunal que suscitou a questdo e os restantes tribunais
que julgam a causa em sede de recurso estdo vinculados as conclusdes do acorddo prejudicial, quer quanto aos
seus efeitos materiais, quer temporais, devendo os demais tribunais da Unido respeitar o teor do acordao
prejudicial.
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Cédigo

Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

600.30.755

Habeas corpus

Providéncia, de natureza urgente, destinada a por termo a uma situagdo de flagrante detengdo ou prisao ilegal. No
caso de detencdo ilegal o processo inicia-se com um requerimento dirigido ao juiz de instrug¢do criminal
competente, inclui a apresenta¢do do detido perante o juiz, a notificagdo da entidade que tem o detido a sua
guarda para se apresentar no mesmo ato, munido das informagdes e esclarecimentos necessarios a decisao que ¢
proferida apos a audigdo do Ministério Publico e do defensor. No caso de prisdo ilegal o processo inicia-se com a
peticdo dirigida ao Presidente do Supremo Tribunal de Justiga, inclui informagao por parte do juiz a ordem do
qual o arguido se encontra preso sobre as condigdes em que foi efetuada ou se mantém a prisdo, audiéncia e
decisdo. Do primeiro pode haver recurso, enquanto do segundo apenas pode haver reclamagao para a
conferéncia.

IEFP

O mesmo
prazo do
processo
principal.
No caso de
processos
autébnomos
-5anos a
contar da
data da
libertagéo.

F01.09

O mesmo
destino
final do
processo
principal
(no qual
sdo
incorpora-
dos).

No caso de
processos
auténomos
—CP.

600.30.800

Autorizagdo da pratica de atos
relativos a interesses dos
incapazes e ausentes pelo
Ministério Publico

Processo especial de jurisdi¢do voluntaria da competéncia do Ministério Ptblico destinado a (1) suprir o
consentimento de pessoa quando a causa de pedir seja a incapacidade ou a auséncia dessa pessoa, (2) conceder ou
denegar a autorizagdo para a pratica de atos do representante legal do incapaz quando legalmente exigida, (3)
conceder ou denegar autorizag@o para a alienagdo ou oneragdo de bens do ausente quando tenha sido deferida a
curadoria provisoria ou definitiva, (4) confirmar atos praticados pelo representante do incapaz sem a necessaria
autorizagao, (5) providenciar que o representante legal do incapaz seja notificado para proceder a aceitagao ou
rejei¢do de liberalidades a favor do incapaz.

Este processo inicia-se com o pedido do interessado, seguindo-se a citagdo para contestar das pessoas definidas
por lei, contestagdo, realizagdo de diligéncias de prova tidas por necessarias e audigdo do Conselho de Familia
quando seja obrigatoria. Termina com decisdo do Ministério Publico e elaboragio da conta.

ISS

20

F01.09

C

600.30.801

Processos administrativos do
Ministério Publico

Acompanhamento por parte do Ministério Publico (MP) de situagdes no ambito das suas fungdes com objetivos
diversos, designadamente, propor ou contestar uma agéo ou equivalente, acompanhar a evolu¢do de um ou mais
processos, acompanhar situagdes de cooperacdo judiciaria internacional ou exercer fungdes de dire¢do ou
coordenagao.

Inicia com um despacho de um magistrado do Ministério Publico (MP) que, quando entende ser necessario
efetuar diligéncias para determinada finalidade, determina a abertura de um processo administrativo, manda
proceder ao respetivo registo e, por regra, comunica ao superior hierarquico. Na origem do despacho do
magistrado do Ministério Publico (MP) pode estar um pedido de uma pessoa ou entidade, uma certiddo de um
servigo publico, um oficio a comunicar determinada situa¢do (impulso externo) ou pode ocorrer oficiosamente.
Termina com o arquivamento quando o assunto foi resolvido ou deixou de interessar ou quando o processo
acompanhado foi arquivado.

Inclui registo, acompanhado pela hierarquia, diligéncias, registo de depoimentos, documentos, relatorios,
certiddes e outros elementos recolhidos para a finalidade atribuida ao Processo Administrativo.

F01.09

600.40

Execucao de penas, medidas e
titulos executivos

Compreende as atividades relaci das com o proc to e controlo da execucio de penas e medidas,
P

privativas ou nio da liberdade, no que se inclui o processamento de contraordenacgdes da competéncia das

autoridades judiciais.

600.40.303

Acompanhamento da execugao
de medida tutelar educativa nao
privativa da liberdade

Acompanhamento por parte dos servigos de reinser¢ao social da medida tutelar aplicada por decisdo judicial e
que visa a educagdo do jovem e a sua inser¢do na comunidade.

Inicia com a decisdo judicial e termina com o cumprimento da medida.

Inclui os contatos com as instituigdes locais e os relatorios sociais.

ISS

F01.07
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Dono do Participante LR Qe
Codigo Titulo Descricio PCA contagem DF
processo no processo do PCA
600.40.400 Procedimento extrajudicial pré- | Procedimento extrajudicial de natureza facultativa que se destina, entre outras finalidades expressamente IEFP 20 F01.09
executivo previstas na lei, a identificagdo de bens penhoraveis através da disponibilizagio de informagao e consulta as IGFSS
bases de dados previstas no Codigo de Processo Civil, para os processos de execugdo cuja disponibilizagdo ou
consulta nao dependa de despacho judicial.
O procedimento inicia-se pela submissdo do requerimento inicial na plataforma a que se refere o artigo 4.° da Lei
n.° 32/2014 e termina com a celebragdo de acordo de pagamento, a convolagdo do procedimento em processo de
execugdo ou a extingdo do procedimento.
Inclui relatérios que resumem o resultado das consultas as bases de dados da administragdo tributaria, seguranca
social, registos (civil, nacional de pessoas coletivas, predial, comercial e de veiculos), notificagdes de
interessados e eventual oposi¢do ao procedimento pelo requerido.
600.40.500 Acdo executiva Meio processual para efeitos de reparagdo efetiva de direito violado quando esteja em causa uma obrigacdo de ACT
pagamento de quantia certa, entrega de coisa certa, prestagdo de facto ou prestagdo de alimentos. CASES
Inicia-se com um requerimento executivo e termina com a declara¢@o de extingdo. CITE
CNPDPCJ
CPL
CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
1I
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
600.40.500.01 | Agdo executiva: de valor igual Meio processual para efeitos de reparagdo efetiva de direito violado quando esteja em causa uma obrigagdo de 5 F01.09
ou inferior a algada do Tribunal | pagamento de quantia certa, entrega de coisa certa, prestagdo de facto ou prestagdo de alimentos de valor igual ou
da Relagao inferior a algada do Tribunal da Relag@o.
Inicia-se com um requerimento executivo e termina com a declaracdo de extingdo.
600.40.500.02 | Agdo executiva: de valor Meio processual para efeitos de reparagdo efetiva de direito violado quando esteja em causa uma obrigagao de 20 F01.09

superior a algada do Tribunal da
Relagéo

pagamento de quantia certa, entrega de coisa certa, prestagdo de facto ou prestagéo de alimentos de valor superior
a algada do Tribunal da Relagio.
Inicia-se com um requerimento executivo e termina com a declaraco de exting¢do.
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Dono do Participante [ Gl
Codigo Titulo Descricio PCA contagem DF
processo no processo do PCA
600.40.600 Execugao por custas, multas, Processamento da cobranga coerciva de custas multas e outras quantias cobradas no &mbito do Regulamento das ACT
coimas e outras quantias Custas Processuais. CASES
contadas ou liquidadas Inicia com o envio de uma certiddo ao Ministério Publico que, quando conclua pela existéncia de bens CITE
penhoraveis, apresenta um requerimento executivo. CNPDPCJ
Termina com uma decisdo de extingdo pelo pagamento ou de arquivamento por inexisténcia de bens penhoraveis, CPL
sem prejuizo de ser retomada logo que sejam conhecidos bens penhoraveis. CRL
Inclui, com as devidas adaptagdes, o processo sumario para execugdo de quantia certa. DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
11
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
600.40.600.01 | Execugdo por custas, multas, Processamento da cobranga coerciva de custas multas e outras quantias cobradas no ambito do Regulamento das 5 F01.09
coimas e outras quantias Custas Processuais de valor igual ou inferior a algada do Tribunal da Relagéo.
contadas ou liquidadas: de valor | Inicia com o envio de uma certiddo ao Ministério Publico que, quando conclua pela existéncia de bens
igual ou inferior a algada do penhoraveis, apresenta um requerimento executivo.
Tribunal da Relagao Termina com uma decisdo de extingdo pelo pagamento ou de arquivamento por inexisténcia de bens penhoraveis,
sem prejuizo de ser retomada logo que sejam conhecidos bens penhoraveis.
Inclui, com as devidas adaptagdes, 0 processo sumario para execucido de quantia certa.
600.40.600.02 | Execugdo por custas, multas, Processamento da cobranga coerciva de custas multas e outras quantias cobradas no ambito do Regulamento das 20 F01.09

coimas e outras quantias
contadas ou liquidadas: de valor
superior a algada do Tribunal da
Relagdo

Custas Processuais de valor superior a algada do Tribunal da Relagéo.

Inicia com o envio de uma certidao ao Ministério Publico que, quando conclua pela existéncia de bens
penhoraveis, apresenta um requerimento executivo.

Termina com uma decisdo de extingdo pelo pagamento ou de arquivamento por inexisténcia de bens penhoraveis,
sem prejuizo de ser retomada logo que sejam conhecidos bens penhoraveis.

Inclui, com as devidas adaptagdes, 0 processo sumario para execucido de quantia certa.
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Cédigo

Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

600.40.700

Execugao fiscal

Processamento da cobranga coerciva de dividas relativas a tributos, coimas e outras sangdes pecunidrias.
Inicia com a instauragdo apos a emissdo da certiddo de divida e termina com a extingdo (por pagamento, por
anulagdo da divida, por prescrigdo).

Pode incluir, incidentes de natureza declarativa, esses sim que correm no tribunal, tais como, embargos de
terceiro, oposi¢do ou reclamagdes de atos do orgdo de execugéo fiscal.

ACT
CASES
CITE

OIT
POISE
SGMTSSS

F01.09

600.40.900

Execugdo de julgado em matéria
administrativa e fiscal

Meio processual proprio para efeitos de execugio de sentengas proferidas pelos tribunais administrativos ou
tributarios, bem como para efeitos de execugdo de atos administrativos inimpugnaveis.
Inicia com o requerimento executivo e termina com a sentenga.

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT
DGSS
GEP

IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

1I

INR

ISS

OIT
POISE
SGMTSSS

F01.09

650

PRESTACAO DE SERVICOS
DE PROTECAO E
INCLUSAO SOCIAL

Relativo a prestacio de servicos de protecio e acio social, a promocao dos direitos humanos, igualdade do
género, igualdade de oportunidades e inser¢ao social de pessoas ou grupos - proteciio de pessoas ou grupos
vulneraveis, prevencio de situagdes de rutura psicossocial, reparagio de situacoes de caréncia

de dependéncia, de disfungio, exclusiio ou vulnerabilidade social, bem como a integragio

€ promog¢ao comunitarias e integracio no mercado de trabalh

650.10

Atribuicao de prestacoes
sociais e auxilios econémicos

&

Compreende os processos relativos ao proc to de pr e comparticipagdes financeiras aos
beneficiarios dos regimes de pr: social (apoios prestados pela Caixa Geral de Aposentacdes,
Seguranca Social, ADSE e outros regimes complementares).

Compreende, igualmente, os processos de atribuiciio de prestacdes em espécie e de prestacdes p iarias
de carater eventual e em condicdes de excecionalidade, a p em situacio de caréncia e desigualdade

socioecondmica - no que se inclui a atribui¢io de apoios para pagamento de rendas de casa, bem como o

apoio ao arrendamento ou aquisiciio de habita¢io a custos controlad
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Dono do Participante LR Qe
Codigo Titulo Descricio PCA contagem DF
processo no processo do PCA
650.10.001 Concessdo de pensdes de Atribui¢do de prestagdo pecuniaria mensal vitalicia destinada a proteger os beneficiarios dos regimes de ISS ACT FO5
velhice, invalidez ¢ aposentagdo | Seguranga Social e Caixa Geral de Aposentagdes nas situagdes de incapacidade permanente para o trabalho, CASES
incapacidade absoluta e permanente, idade e tempo de servigo legalmente exigidos. CITE
Inicia com o processamento do pedido e termina com a comunicagdo do montante a atribuir. CNPDPCJ
Inclui analise das condigdes de atribui¢do mediante os comprovativos apresentados e decisdo sobre o montante a CPL
atribuir. CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
I
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
650.10.002 Concessdo de pensdes de Atribuigdo de prestagdo pecuniaria mensal destinada a compensar os familiares do beneficiario da perda de ISS IEFP FO5
sobrevivéncia rendimentos de trabalho resultante da morte deste.
Inicia com o processamento do pedido e termina com a comunicagdo do montante a atribuir.
Inclui analise da situa¢do mediante os comprovativos apresentados e decisdo sobre o montante a atribuir.
650.10.004 Concessao de prestagdes por Atribuicao de prestacdo pecuniaria mensal, ao pai e/ou a mae, ou avos ou equiparados, com vista a substituir o ISS IEFP F04
parentalidade rendimento de trabalho perdido durante o periodo de licenga por nascimento de filho ou neto, filho de
adolescente menor de 16 anos.
Inicia com o processamento do pedido e termina com a comunicagdo do montante a atribuir.
Inclui andlise da situa¢do mediante os comprovativos apresentados e decisdo sobre o montante a atribuir.
650.10.005 Concessao de prestagdes Atribuicao de prestacdo pecuniaria mensal aos beneficiarios que ndo tenham direito ao pagamento de subsidios ISS IEFP FO5
compensatérias de subsidio de de protegdo parental, no todo ou em parte, pelo empregador, desde que o impedimento para o trabalho tenha
férias e de natal por motivo de durag@o igual ou superior a 30 dias seguidos.
doenga e de parentalidade Inicia com o processamento do pedido e termina com a comunicagdo do montante a atribuir.
Inclui analise da situagdo mediante os comprovativos apresentados e decisdo sobre 0 montante a atribuir.
650.10.006 Concessdo de subsidios por Atribui¢d@o de prestagdo pecuniaria mensal aos candidatos a adotantes segundo as condigdes legalmente previstas. | ISS IEFP FO5

adocdo

Inicia com o processamento do pedido e termina com a comunica¢do do montante a atribuir.
Inclui analise da situagdo mediante os comprovativos apresentados e decisdo sobre 0 montante a atribuir.
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Cédigo

Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

650.10.007

Concessao de subsidios para
assisténcia a filho ou a neto

Atribui¢do de prestagdo pecuniaria mensal, ao pai, mée, ou avos, para prestar assisténcia imprescindivel e
inadiavel a filho ou neto, por motivo de doenga ou acidente, desde que ambos exer¢am atividade profissional e o
outro progenitor ndo requeira o subsidio pelo mesmo motivo, ou esteja impossibilitado de prestar assisténcia.
Inicia com o processamento do pedido e termina com a comunicagido do montante a atribuir.

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

ISS

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT

OIT
POISE
SGMTSSS

FO5

650.10.008

Concessao de subsidios para
assisténcia a filho com
deficiéncia ou doenga cronica

Atribui¢do de prestagdo pecuniaria mensal ao pai ou a mie para prestar assisténcia a filho com deficiéncia ou
doenga cronica.

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

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

ISS

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT
DGSS
GEP

IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

1I

INR

ISS

OIT
POISE
SGMTSSS

FO5

650.10.009

Concessdo de subsidios de
desemprego

Atribuicdo de prestagdo pecuniaria mensal aos beneficiarios desempregados para compensar a falta de
remunerag¢do motivada pela perda involuntaria de emprego.

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

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

ISS

IEFP

FO5
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Cédigo

Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

650.10.010

Concessdo de subsidios de
doenga

Atribui¢do de prestagdo pecuniaria mensal aos beneficiarios para compensar a perda de remuneragao resultante
do impedimento temporario para o trabalho, por motivo de doenga.

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

Inclui analise da situagdo mediante os comprovativos apresentados, a verificagdo de incapacidade temporaria
para o trabalho e decisdo sobre o montante a atribuir.

ISS

ACT

OIT
POISE
SGMTSSS

FO5

650.10.011

Concessdo de subsidios por
interrupgdo de gravidez

Atribuicdo de prestagdo pecuniaria mensal as beneficiarias, com vista a substituir o rendimento de trabalho
perdido na situagdo de interrupgao da gravidez medicamente certificada.

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

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

ISS

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT
DGSS

POISE
SGMTSSS

FO5
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= Dono do Participante ol
Cédigo Titulo Descri¢ao e D RO PCA contagem DF
do PCA
650.10.012 Concessao de subsidios por risco | Atribui¢do de prestagdo pecuniaria mensal as beneficiarias, durante a gravidez, com vista a substituir o ISS ACT 5 FO5 E
clinico durante a gravidez rendimento de trabalho perdido, em caso de risco clinico para a gravida ou para o nascituro. CASES
Inicia com o processamento do pedido e termina com a comunicagdo do montante a atribuir. CITE
Inclui analise da situagdo mediante os comprovativos apresentados e decisdo sobre 0 montante a atribuir. CNPDPCJ
CPL
CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
11
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
650.10.013 Concessao de subsidios por Atribuigdo de subsidio as beneficidrias, puérpera e lactante que, na sua atividade profissional, desempenhe ISS ACT 5 F05 E
riscos especificos trabalho noturno ou se encontre exposta a riscos especificos que prejudiquem a sua seguranca e satide, desde que
o empregador ndo lhe possa distribuir outras tarefas.
Inicia com o processamento do pedido e termina com a comunicagao do montante a atribuir.
Inclui andlise da situa¢do mediante os comprovativos apresentados e decisdo sobre o montante a atribuir.
650.10.016 Concessdo de compensagao de Atribuigdo de uma parte das compensagoes (até 50%) a que o trabalhador tenha direito na sequéncia da cessagdo | IGFSS I 10 F04 E
trabalho do seu contrato de trabalho pela entidade empregadora.
Inicia com o pedido e termina com o pagamento da compensagdo a comunica¢do do montante a atribuir.
Inclui analise da situacao, verificagdo da conformidade com os requisitos ¢ decisdo sobre o montante a atribuir.
650.10.019 Concessdo de pensdes de preco | Atribuigdo de prestagdo pecuniaria mensal vitalicia atribuida por falecimento de militar ou civil ao servigo da ISS 5 FO5 C
de sangue Nagao ou por virtude de servigo de manutengio de ordem publica.
Inicia com o processamento do pedido e termina com a comunicag¢do do montante a atribuir.
Inclui analise da situagdo mediante os comprovativos apresentados e decisdo sobre o montante a atribuir.
650.10.021 Concessao de beneficios a Atribuigdo de acréscimo vitalicio de pensdo, de natureza indemnizatoria atribuida aos antigos combatentes pela ISS 5 F05 E
antigos combatentes prestagdo de servigo militar em condigdes especiais de dificuldade ou perigo, em que se incluem ex-militares
mobilizados para Angola, Guiné, Mogambique, Timor-Leste, bem como ex-militares aprisionados ou capturados
no estado da India aquando da invasdo deste territorio por forgas da Unido Indiana.
Inicia com o processamento do pedido e termina com a comunicagido do montante a atribuir.
Inclui analise das condigdes de atribui¢do, com contagem de tempo de servigo militar e dispensa de pagamento
de quotas, decis@o sobre o calculo, bem como aplicagdo de regime de redugdo, suspensdo, transmissao e
atualizacdo da prestagdo, acréscimo vitalicio de pensdo e suplemento especial de pensio.
650.10.100 Concessao de auxilios Atribui¢do de apoios pecuniarios ou em espécie a alunos e formandos desfavorecidos e em caréncia economica CPL 5 FO5 CP
econdmicos a alunos ou ou para fazer face a despesas decorrentes da frequéncia da formagao. IEFP
formandos Inicia com o processamento do pedido ou com a sinalizagdo da situa¢@o pela entidade ou com a atribui¢do por ISS
direito e termina com a comunicag¢do do montante a atribuir.
Inclui analise da situagdo mediante os comprovativos apresentados e decisdo sobre o valor a atribuir.
650.10.101 Concessao de comparticipagdes | Atribuigdo de prestagdes pecuniarias mensais que possibilitam o acesso a um conjunto de respostas integradas de | ISS 5 F05 CP

para redes de servigos e
equipamentos sociais

cuidados e apoio social para criangas, jovens, idosos, pessoas portadoras de deficiéncia e dependéncias.
Inicia com o processamento do pedido e termina com a comunicag¢do do montante a atribuir.
Inclui analise da situagdo mediante os comprovativos apresentados e decisdo sobre 0 montante a atribuir.
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o Dono do Participante Rl
Cédigo Titulo Descri¢ao T — D RO PCA contagem DF
do PCA
650.10.102 Concessao de prestagdes em Aprovagdo de despesa a trabalhador com doenga profissional, para posterior reembolso. Esta despesa reporta-se a | ISS ACT FO5 CP
espécie a trabalhador com servigos e tratamentos, quando necessarios e adequados ao restabelecimento do estado de satde ¢ da capacidade CASES
doenga profissional de trabalho e recuperagdo para a vida ativa. CITE
Inicia com o processamento do pedido e termina com a comunicagdo do montante a atribuir. CNPDPCJ
Inclui analise da situagdo mediante os comprovativos apresentados, parecer de perito médico e decisdo sobre o CPL
montante a atribuir. CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
I
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
650.10.103 Concessdo de subsidios de Atribui¢@o de apoio pecuniario para satisfagdo de necessidades basicas, das pessoas e familias mais carenciadas, |ISS IEFP FO5 CP
precariedade econdmica concedido em situagdo de emergéncia ou de extrema caréncia.
Inicia com a solicitago da atribuigdo e termina com a comunicagdo do montante a atribuir.
Inclui estudo e proposta de solugio pelos técnicos e decisdo sobre 0 montante a atribuir.
650.10.104 Atribuicao de produtos de apoio | Atribui¢do de ajudas técnicas como instrumentos, equipamentos ou sistemas técnicos usados por uma pessoa com | INR CPL F05 CP
deficiéncia, especialmente produzidos ou disponiveis, que previnem, compensam, atenuam ou neutralizam a IEFP
limitagdo funcional ou de participag@o. ISS
Inicia com a solicitagdo da atribui¢do e termina com a comunicagéo da decis@o.
Inclui andlise da situacdo, verificagdo da conformidade com os requisitos e decisdo sobre a atribui¢do.
650.10.105 Atribuicdo de rendas apoiadas Concessao de prestacao pecuniaria mensal ou defini¢do do montante de renda econdmica, como forma de ISS FO5 CP
protecdo de arrendatarios economicamente desfavorecidos.
Inicia com processamento do pedido e termina com a comunicagdo do montante a atribuir ou da atribuigao da
casa de renda econdmica.
Inclui analise da situagdo, verificagdo da conformidade com os requisitos, selecao dos candidatos e decisao sobre
0 montante ou a habita¢do a atribuir.
650.10.107 Subsidios para apoio ao regresso | Atribuigdo de prestagdo pecuniaria pelo Estado para apoio ao retorno voluntario de cidaddos estrangeiros aos ISS FO5 CP
voluntéario paises de origem ou a Estados Terceiros de acolhimento dispostos a recebé-los.
Inicia com o requerimento e termina com a comunicagdo do montante a atribuir.
Inclui analise do processo.
650.10.109 Indemnizagao social prestada a | Atribui¢do de indemnizagao social atribuida, quer a vitima de violéncia doméstica que se encontram numa ISS FO5 C

vitimas de crime violento e de
violéncia doméstica

situagdo de grave caréncia econdomica, na sequéncia da rutura familiar, quer a vitima - direta ou indireta - de
crime violento, desde que tenham softrido por causa do crime uma incapacidade superior a 30 dias, tenham
sofrido uma perturbagao consideravel do seu nivel e da sua qualidade de vida, e ndo tenham obtido nenhum tipo
de reparagdo em sede de execugdo de sentenga condenatoria.

Inicia com a notifica¢@o emitida pela entidade competente para atribui¢do do adiantamento da indemnizagao
termina com a atribui¢do da indemnizagao

Inclui instruc¢@o do pedido.
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Cédigo

Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

650.10.110

Atribui¢do de comparticipagao
em tecnologias de satide

Definigdo da percentagem de comparticipagao, tendo como referéncia o prego de venda ao publico, de
medicamento, dispositivo médico ou outras tecnologias de satde.

Inicia com a recegdo do pedido e termina com a comunicagio da decisdo de comparticipagdo ou com celebragdo
de contrato de comparticipagdo.

Inclui validagdo da documentagdo necessaria a instrugdo dos processos, avaliagdo e deciséo.

Inclui, ainda, a avalia¢do sistematica da comparticipagdo.

ISS

10

F04

650.10.111

Apoio a cidaddos portugueses
no estrangeiro

Atribui¢do de apoio a cidaddos portugueses e seus familiares no estrangeiro, ou no regresso a Portugal, em
situagdes de vulnerabilidade ou emergéncia.

Inicia com o pedido no consulado, do cidaddo ou de um seu familiar e termina com a atribuig@o de prestagdes em
espécie e/ou de prestagdes pecuniarias de carater eventual ou em condigdes de excecionalidade.

Inclui contatos com autoridades nacionais e estrangeiras e o compromisso de reembolso das despesas efetuadas.

DGSS
IGFSS
ISS

FO5

650.10.200

Concessdo de comparticipagdes
para pagamentos devidos a
menores

Atribui¢do de prestagdo pecuniaria mensal de alimentos devida a menores.

Inicia com a solicita¢do da atribuigéo e termina com a comunicagdo do montante a atribuir.

Inclui analise da situacdo e verificagdo da conformidade com os requisitos, renovagao, perante o tribunal
competente, da prova de que a situagdo economica se mantém e de que o menor precisa da prestagdo para fazer
face as suas necessidades e decisdo sobre o montante a atribuir.

IGFSS
ISS

FO5

650.10.201

Concessao de comparticipagdes
para pagamento salarial

Atribui¢@o de prestagdo pecuniaria a trabalhador por conta de outrem para pagamento de dividas da entidade
empregadora, que ndo as possa pagar por se encontrar em situagdo de insolvéncia ou numa situagdo econéomica
dificil.

Inicia com o pedido para o pagamento dos créditos laborais em divida, emergentes do contrato de trabalho, e
termina com a comunica¢do do montante a atribuir.

Inclui andlise da situacdo, verificagdo da conformidade com os requisitos e decisdo sobre o montante a atribuir.

ISS

IEFP
IGFSS

FO5

650.10.202

Concessao de complemento
solidario para idosos

Atribui¢ao de uma presta¢do pecuniaria mensal complementar para pessoas idosas com baixos recursos.
Inicia com o requerimento e termina com a comunica¢do do montante a atribuir.
Inclui analise da situagdo mediante os comprovativos apresentados e decisdo sobre o montante a atribuir.

ISS

FO5

650.10.204

Concessdo de pensdes sociais de
velhice

Atribui¢do de prestagdo pecuniaria mensal, beneficiarios com idade legalmente exigida que ndo se encontrem
abrangidos por qualquer regime de protecdo social obrigatorio ou pelos regimes transitorios dos rurais ou,
estando-o, ndo satisfagam os periodos de garantia definidos para acesso a pensao.

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

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

ISS

FO5

650.10.205

Concessao de rendimento social
de insergao

Atribui¢do de prestagdo pecuniaria mensal de protec¢do social criada para apoiar as pessoas ou familias que se
encontrem em situagdo de grave caréncia economica e em risco de exclusio social.

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

Inclui analise da situagéo mediante os comprovativos apresentados, celebragdo de contrato de inser¢do para ajuda
a integracdo social e profissional e decisdo sobre o montante a atribuir.

ISS

IEFP

FO5

650.10.206

Concessdo de subsidios sociais
por adogdo

Atribui¢do de prestagdo pecuniaria mensal aos candidatos a adotantes, que ndo estejam a contribuir para a
Seguranga Social ou ndo tenham o periodo de contribui¢des necessario para acesso ao subsidio por adogao e
estejam em situagdo de caréncia economica.

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

Inclui analise da situagdo mediante os comprovativos apresentados e decisdo sobre 0 montante a atribuir.

ISS

FO5

650.10.207

Concessdo de subsidios sociais
de desemprego

Atribui¢do de prestagdo pecuniaria mensal ao beneficiario desempregado, para compensar a falta de remuneragio
motivada pela perda involuntaria de emprego, quando este ndo reuna as condigdes para receber o subsidio de
desemprego ou ja tenha recebido a totalidade do subsidio de desemprego a que tinha direito.

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

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

ISS

IEFP

FO5
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o Dono do Participante Rl
Cédigo Titulo Descri¢ao T — D RO PCA contagem DF
do PCA
650.10.208 Concessao de subsidios sociais Atribuicao de prestagdo pecuniaria mensal, em situa¢ao de caréncia econdmica, em caso de interrupgao da ISS FO5
por interrupgao de gravidez gravidez medicamente certificada, que exerca atividade profissional e que se encontrem abrangidas por regime de
protecao social obrigatorio ou pelo regime do seguro social voluntario, cujo esquema de prote¢o social integre a
eventualidade de maternidade, paternidade e adogao, sem direito ao subsidio por interrupgao da gravidez.
Inicia com o processamento do pedido e termina com a comunica¢do do montante a atribuir.
Inclui analise da situagdo mediante os comprovativos apresentados e decisdo sobre 0 montante a atribuir.
650.10.209 Concessdo de subsidios sociais | Atribuigdo de prestacdo pecunidria mensal, ao pai e/ou & mae, que néo trabalhem e sem contribui¢des na ISS FO5
por parentalidade Seguranga Social ou tendo ndo retinem as condigdes para terem direito ao subsidio parental, por nascimento de
filho.
Inicia com o processamento do pedido do trabalhador e termina com a comunicagido do montante a atribuir.
Inclui analise da situa¢do mediante os comprovativos apresentados e decisdo sobre o montante a atribuir.
650.10.210 Concessao de subsidios sociais | Atribui¢do de prestagdo pecuniaria mensal durante a gravidez, com vista a substituir o rendimento de trabalho INR F05
por riscos clinicos durante a perdido em caso de risco clinico para a gravida ou para a crianga, em situagdes em que a gravida, estando ISS
gravidez abrangida por regime de protec¢do social obrigatorio ou pelo regime do seguro social voluntario, o esquema de
protecdo social ndo comtemple o direito ao subsidio por risco clinico durante a gravidez.
Inicia com o processamento do pedido e termina com a comunicagdo do montante a atribuir.
Inclui analise da situagdo mediante os comprovativos apresentados e decisdo sobre o montante a atribuir.
650.10.211 Concessao de subsidios sociais | Atribui¢do de uma prestagido monetaria mensal a trabalhadora gravida, puérpera e lactante que, na sua atividade | ISS F05
por riscos especificos profissional, desempenhe trabalho noturno ou se encontre exposta a riscos especificos que prejudiquem a sua
seguranga e saude, desde que o empregador ndo lhe possa distribuir outras tarefas. A trabalhadora ¢ abrangida
por regime de protegéo social obrigatorio ou pelo regime do seguro social voluntario, cujo esquema de protegéo
social integre a eventualidade de maternidade, paternidade e adogéo, sem direito ao subsidio por riscos
especificos.
Inicia com o processamento do pedido e termina com a comunicagdo do montante a atribuir.
Inclui analise da situagdo mediante os comprovativos apresentados e decisdo sobre o montante a atribuir.
650.10.214 Concessao de prestagdo social Atribuicdo de prestagdo pecuniaria mensal a pessoas com deficiéncia, em situagdes de caréncia ou insuficiéncia | ISS FO5
para a inclusdo econdmica, com vista a promover a sua autonomia e inclusdo social.
Inicia com o processamento do pedido e termina com a comunicag¢do do montante a atribuir.
Inclui analise das condi¢des de atribuigdo, decisdo sobre o céalculo, bem como aplicagdo de regime de redugao,
suspensdo, transmissdo e atualizagdo da prestagdo.
650.10.300 Concessao de abonos de familia | Atribui¢do de prestagdo pecuniaria mensal, que visa compensar os encargos familiares com o sustento e educagdo | ISS ACT F05
para criangas ¢ jovens de criangas e jovens. CASES
Inicia com o processamento do pedido e termina com a comunicagdo do montante a atribuir. CITE
Inclui analise da situagdo mediante os comprovativos apresentados e decisdo sobre 0 montante a atribuir. CNPDPCJ
CPL
CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
I
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
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o Dono do Participante Rl
Cédigo Titulo Descri¢ao T — D RO PCA contagem DF
do PCA
650.10.301 Concessao de abonos de familia | Atribuigdo de prestagdo pecunidria @ mulher gravida a partir da 13.” semana de gestag@o, que visa incentivar a ISS IEFP 5 FO05
pré-natal maternidade através da compensagdo dos encargos acrescidos durante o periodo de gravidez.
Inicia com o processamento do pedido e termina com a comunica¢do do montante a atribuir.
Inclui analise da situagdo mediante os comprovativos apresentados e decisdo sobre o montante a atribuir.
650.10.302 Concessao de complementos por | Atribui¢do de prestagdo pecuniaria mensal, aos cidaddos de acordo com o quadro legal, que se encontrem em ISS 5 FO5
dependéncia situagdo de dependéncia e que precisam da ajuda de terceira pessoa para satisfazer as necessidades basicas da
vida quotidiana.
Inicia com o processamento do pedido e termina com a comunica¢do do montante a atribuir.
Inclui analise da situa¢do mediante os comprovativos apresentados e decisdo sobre o montante a atribuir.
650.10.303 Concessao de pensoes de Atribuigdo de uma prestagdo monetaria mensal, a criangas e jovens, 6rfaos de pessoas nio abrangidas por ISS CPL 5 FO05
orfandade qualquer regime de protegdo social, até atingirem a maioridade ou a emancipagao.
Inicia com o requerimento e termina com a comunica¢do do montante a atribuir.
Inclui analise da situagdo mediante os comprovativos apresentados e decisdo relativa ao montante a atribuir.
650.10.304 Concessdo de pensdes de viuvez | Atribuigdo de prestagdo monetaria mensal a vitivo, vitva ou pessoa que vivia em situa¢do de unido de facto com | ISS 5 FO5
o pensionista de pensdo social falecido.
Inicia com o requerimento e termina com a comunicagdo do montante a atribuir.
Inclui analise da situagdo mediante os comprovativos apresentados e decisdo relativa ao montante a atribuir.
650.10.305 Concessdo de subsidios por Atribui¢do de prestagdo pecuniaria mensal destinada a compensar familias com descendentes, a receber abono de | ISS 5 FO5
assisténcia a terceira pessoa familia com bonificagéo por deficiéncia ou subsidio mensal vitalicio, que estejam em situagdo de dependéncia e
que necessitem do acompanhamento permanente de terceira pessoa.
Inicia com o requerimento e termina com a comunicagdo do montante a atribuir.
Inclui analise da situagdo mediante os comprovativos apresentados e decisio relativa ao montante a atribuir.
650.10.306 Concessao de subsidios de Atribuigdo de prestagdo pecunidria que visa compensar despesas de funeral, sendo atribuido pelo falecimento dos | INR 5 FO5
funeral familiares do beneficiario. ISS
Inicia com o requerimento e termina com a comunicagdo do montante a atribuir.
Inclui analise da situacdo mediante os comprovativos apresentados e deciso relativa ao montante a atribuir.
650.10.307 Concessdo de subsidios por Atribui¢do de prestagdo pecuniaria mensal destinada a compensar familias com criangas e jovens com ISS IEFP 5 FO5
frequéncia de estabelecimentos | deficiéncia, dos encargos resultantes de medidas especificas de educagao especial que impliquem
de educagdo especial necessariamente a frequéncia de estabelecimentos adequados ou o apoio educativo especifico fora do
estabelecimento.
Inicia com o requerimento e termina com a comunicagdo do montante a atribuir.
Inclui analise da situagdo mediante os comprovativos apresentados e decisdo relativa ao montante a atribuir.
650.10.308 Concessdo de subsidios por Atribuig8o de prestagdo pecuniaria, paga de uma s6 vez aos familiares do beneficiario, que se destina a ISS IEFP 5 FO5
morte compensar o acréscimo de encargos decorrentes da morte deste, com o objetivo de facilitar a reorganizagio da
vida familiar.
Inicia com o requerimento e termina com a comunicagdo do montante a atribuir.
Inclui analise da situagdo mediante os comprovativos apresentados e decisdo relativa ao montante a atribuir.
650.10.400 Comparticipagdo a instituigdes Atribui¢do de prestagdo pecunidria para pagamento a instituicdo de solidariedade social pelos servigos prestados | ISS 10 F04
de solidariedade social regulado | a criangas, idosos e portadores de deficiéncia.
por utente por portaria Inicia com o requerimento e termina com a comunica¢do do montante a atribuir.
Inclui analise da situagdo mediante os comprovativos apresentados e deciso relativa ao montante a atribuir.
650.10.401 Comparticipagao a instituigdes | Atribuigdo de prestagdo pecunidria para pagamento a institui¢do de solidariedade social pelos servigos prestados | ISS 10 Fo4
de solidariedade social regulado | a criangas, idosos e portadores de deficiéncia.
por utente por programa Inicia com o requerimento e termina com a comunicagdo do montante a atribuir.
Inclui andlise da situacdo mediante os comprovativos apresentados e decisdo relativa ao montante a atribuir.
650.10.500 Comparticipagao a institui¢des Atribuicao de prestagdo pecunidria para pagamento a instituigao de solidariedade social pelos servigos prestados | ISS 10 F04

de solidariedade social por apoio
a gestdo

a criangas, idosos e portadores de deficiéncia.
Inicia com o requerimento e termina com a comunica¢do do montante a atribuir.
Inclui analise da situagdo mediante os comprovativos apresentados e decisdo relativa ao montante a atribuir.
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= Dono do Participante LR Qe
Cédigo Titulo Descri¢ao PCA contagem DF
processo no processo do PCA
650.20 Servigos e equipamentos Compreende os processos relativos a prestacio de servicos de informacio e consulta para corrigir ou
sociais minimizar situagdes de vulnerabilidade social, no que se inclui o apoio a integracio no mercado de
trabalho.
Compreende, igualmente, os processos de atendimento de emergéncia e acolhimento de pessoas em risco
de exclusio social (criangas, jovens, idosos, portadores de deficiéncia, vitimas de violéncia, etc.), bem como
o atendi to, encaminh to e acolhimento regular em estruturas de apoio social e psicossocial.
Compreende, ainda, os processos de acesso e usufruto de equipamentos de apoio a inclusio social
(infraestruturas de acolhi to, de convivio, de lazer, ou outras).
650.20.001 Sinaliza¢@o e encaminhamento | Reconhecimento de individuos ou agregados familiares em situa¢do de pobreza, de exclusdo social, de risco ou ISS ACT
em situagdes de vulnerabilidade | de violagdo da integridade pessoal (fisica, intelectual, psicologica) ou de propriedade, numa logica de estudo e CPL
prevengdo de situagdes de riscos sociais e posterior intervengao junto de grupos desfavorecidos e vulneraveis. IEFP
Inicia com o pedido ou identificagdo da situagdo e termina com a resolugdo ou tentativa de resolugdo do
problema.
Inclui apresenta¢do de comprovativos de situagdo, elaboragdo de relatorio de caracterizagdo, aconselhamento
inicial, articulagdo com outras entidades ou autoridades, encaminhamento para apoio especifico ou acolhimento.
650.20.001.01 | Sinalizagdo e encaminhamento | Inicia com o pedido ou identifica¢do da situagdo e termina com a resolugdo do problema. 10 F04
em situagdes de vulnerabilidade: | Inclui o encaminhamento para apoio especifico ou acolhimento e o registo de informagao de caracterizagao
registo de informagao de referente aos individuos ou agregados familiares.
caracterizagao e
acompanhamento
650.20.001.02 | Sinalizagdo e encaminhamento | Inicia com a recolha de informagao de suporte para o encaminhamento para apoio especifico ou acolhimento e 10 Fo4
em situagdes de vulnerabilidade: | termina com a confirmacéo da informagéo.
recolha de informagao de Inclui apresentagdo de comprovativos de situagdo na sequéncia de aconselhamento inicial ou de
suporte acompanhamento, o tratamento da informagdo, bem como a articulagdo com outras entidades ou autoridades.
650.20.300 Aconselhamento juridico Orientagao concedida por um jurista a cidaddos ou entidades que ndo disponham de recursos econémicos ou que | CASES 5 F04
pretendam obter informagdes e esclarecer dividas em diversas areas do direito. CITE
Inicia com o pedido e termina com a prestagdo do servigo. ISS
Inclui comprovativos da situacéo, andlise do caso apresentado, estudo de solugdes, acompanhamento e mediagéo.
650.20.301 Apoio domicilirio Prestagdo de cuidados e servigos a familias ou pessoas que se encontrem no seu domicilio, em situagéo de ISS 5 Fo4
dependéncia fisica e ou psiquica e que ndo possam assegurar, temporaria ou permanentemente, a satisfagao das
suas necessidades basicas e ou a realiza¢do das atividades instrumentais da vida diaria, nem disponham de apoio
familiar para o efeito.
Inicia com o pedido de apoio e termina com a prestagéo do servigo solicitado.
Inclui analise da situacdo, verificagéo do tipo de apoio necessario e disponibiliza¢do de meios para o apoio.
650.20.302 Apoio a integragdo e inser¢ao Agdo de informagao, aconselhamento e apoio que visam promover a empregabilidade. CASES 5 Fo4
profissional Inicia com a inscri¢do ou solicitagdo de apoio e termina com a satisfagdo da necessidade ou suspensio do CPL
processo. IEFP
Inclui definigdo de perfil e auxilio para elaboragédo de curriculos, divulgagdo, encaminhamento de informagao e ISS
acompanhamento personalizado.
650.20.304 Apoio psicossocial Prestagdo de apoio e acompanhamento as familias e individuos com dificuldades na prevengdo ou resolugio de CPL 5 Fo4
problemas a nivel psicossocial, nomeadamente na prevengao, e acompanhamento de potenciais situagdes de IEFP
disfungdo, ruturas ou pré-rupturas ou no contexto social e laboral. ISS

Inicia com o pedido do interessado ou com a identificagdo da necessidade por terceiros e termina com a
satisfagdo da necessidade ou suspensdo do processo, por auséncia do interessado. Inclui diagnostico de situagio,
definigdo de objetivos, incentivando o individuo/familia a participa¢@o ativa no seu proprio processo de
mudanga/resolucao dos seus problemas e articulagdo com outros servigos para evitar fragmentagao das respostas
e insucesso na interven¢do psicossocial.
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s~ Dono do Participante T Gl
Cédigo Titulo Descri¢ao e D RO PCA contagem DF
do PCA
650.20.306 Prestagéo de cuidados Desenvolvimento de agdes conducentes a garantir as condi¢des higienossanitarias e de alimentagéo a pessoas e a 1SS 5 F04
alimentares e de higiene a animais institucionalizados.
institucionalizados Inicia com a identificagdo da necessidade ou com o pedido e termina com a prestagdo do cuidado alimentar ou de
higiene.
Inclui elaboragdo de diagndstico de necessidades, defini¢do do tipo de cuidado a prestar, afetagdo de recursos e
registo.
650.20.600 Acolhimento de emergéncia em | Abrigo de pessoas sob medida de prote¢do ou em situagdo de risco pessoal e social. CPL 5 F04
equipamentos de apoio social Inicia com a identificag@o da necessidade de acolhimento imediato e termina com a integragdo em meio natural ISS
de vida ou encaminhamento para institui¢cdo de acolhimento.
Inclui selegdo e articulagdo da admissdo, formalizagdo da recegdo do individuo pela institui¢do e contacto com
outras entidades ou autoridades para obten¢do de resposta social.
650.20.601 Admissdo e desenvolvimento em | Institucionalizagdo em respostas sociais de acolhimento. CPL 10 Fo4
institui¢des sociais residenciais | Inicia com a formalizagao do pedido de admissdo e termina com a saida do individuo da resposta de acolhimento. | ISS
ou estruturas de alojamento Inclui candidatura e selegdo, nas situagdes que o prevejam, acolhimento e integragdo, avaliagdo diagnostica,
elaboragdo, execugao e avaliagdo do projeto de desenvolvimento pessoal orientado ao seu projeto de vida, quer
seja em contexto familiar ou autonomia de vida.
650.20.602 Acesso a equipamentos de apoio | Admissdo a equipamentos de carater social que visam satisfazer as necessidades basicas quotidianas e melhorar a | CPL IEFP 10 F04
social nao residencial vida das populagdes. ISS
Inicia com o pedido de acesso ao equipamento e termina com a recusa ou satisfagdo da necessidade.
Inclui verificagdo da situagdo econdmica e da existéncia de equipamentos adequados a situagio, elaboragdo e
avaliac@o do plano de desenvolvimento individual, quando haja lugar.
650.20.603 Utilizagdo de equipamentos de Desenvolvimento de atividades que proporcionam a frui¢do do equipamento. CPL 10 F04
apoio social residenciais e nao Inicia com a programagao da atividade e termina com o seu cumprimento. ISS
residenciais Inclui elaboragdo de programas de dinamizagéo do equipamento, desenvolvimento de proposta de adequabilidade
do equipamento a resposta a prestar, promogao da responsabiliza¢do e do cumprimento das regras e rituais
inerentes ao bom funcionamento e elaboragdo de relatérios de ocorréncias.
650.20.604 Processamento de dados Atualiza¢ao continuada dos dados cadastrais necessarios e decorrentes da permanéncia e intervengdo com o CPL 10 Fo4
cadastrais de utentes em utente em respostas sociais de acolhimento. ISS
respostas sociais de acolhimento | Inicia com o registo de dados pessoais e termina com os registos relativos a saida ou cessagao da intervengao
com o utente.
Inclui os registos respeitantes a admisséo, projeto de acolhimento, contatos familiares ou outras figuras de
referéncia, registos escolares ou de formagdo e enquadramento profissional, quando existam, registos relativos a
saude, entre outros.
700 PRESTACAO DE Relativo a prestacao de cuidados preventivos, curativos ou conti d gurada em unidades do
CUIDADOS DE SAUDE Servico Nacional de Saiide, em contexto laboral (satide ocupacional), em clinicas, nas escolas, em prisdes
ou em qualquer outro contexto onde sejam praticados atos clinicos para h ou animai
700.10 Gestio de utentes Compreende as atividades de gestiao do atendi to, admissio e ink to de ut dos servicos
de satide, no que se inclui os servi¢os de emergéncia médica.
700.10.002 Referenciagdo de utentes paraa | Informagdo decorrente de um conjunto de intervengdes sequenciais integradas de saude e apoio social em ISS 5 Fo4

rede de cuidados continuados
integrados

sequéncia de uma avaliagdo conjunta que visa promover a autonomia melhorando a funcionalidade do utente em
situagdo de dependéncia, através da sua reabilitagdo, readaptagdo e reinsergdo familiar e social.

Inicia com a avalia¢do da necessidade de cuidados continuados e preparagao da alta hospitalar em articulagdo
com outros servigos e termina com a decis@o e respetiva notificagao sobre a proposta de referenciagio.

Inclui as atividades necessarias a execug@o do processo de referenciacao de acordo com os interesses dos utentes
e os recursos disponiveis na comunidade, nomeadamente, a nota de alta, os pareceres das equipas de gestdo de
altas, o envio dos processos de ingresso e de admissdo para as unidades prestadoras. Inclui ainda, o
consentimento informado e o termo de aceitagéo de internamento.
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= Dono do Participante LR Qe
Cédigo Titulo Descri¢ao T — D RO PCA contagem DF
do PCA
700.10.003 Referenciagdo de utentes para Informagéo decorrente de um conjunto de procedimentos de encaminhamento de utentes para realizagdo de ISS 5 Fo4
cirurgias cirurgias.
Inicia com a referenciacdo do médico de familia que encaminha o utente para consulta de especialidade ou na
sequéncia de atendimento de urgéncia na unidade hospitalar e termina com a inscri¢do do utente na lista de
inscritos para cirurgia e respetiva notificacao ao interessado.
Inclui inscri¢do dos utentes através da plataforma para a gestao de inscritos para cirurgia e referenciagio para
outras unidades do setor publico ou setor privado ou social através da emissdo de um cheque cirtrgico.
700.10.004 Registo de utilizadores de Inscrig@o de utilizadores de unidades de saude privadas ou de carater social. CPL 5 F04
unidades de satde Inicia com a manifesta¢@o do interesse ou necessidade de utilizagdao de uma unidade de satide e termina com o IEFP
fim do interesse ou necessidade. ISS
Inclui identificagdo de utilizador, verificagdo do sistema de apoio a doenga utilizado e registo de dados. SGMTSSS
700.10.005 Referenciagdo de utilizadores A identificagdo dos trabalhadores expostos a agentes bioldgicos perigosos, com a indicagdo da natureza e, se ACT ACT 40 F04
expostos a agentes biologicos possivel, do agente e do grau de exposigao. CASES
perigosos Inicia com a inscri¢do do trabalhador e termina com o registo de cessagdo de fungdes. CITE
Inclui os resultados da vigilancia da satide de cada trabalhador com referéncia ao respetivo posto de trabalho ou CNPDPCJ
fungdo e o registo de acidentes ou incidentes. CPL
CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
I
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
700.20 Servicos clinicos Compreende as atividades relacionadas com o diagnéstico, o trat: to, a reabilitagiio e o
acompanh to clinico do doente, no quadro da presta¢io de cuidados de saude primarios, secundarios
ou terciarios.
Compreende, igualmente, os atos clinicos de cariter preventivo (consultas, rastreio, vacinac¢io), bem como
as dadivas de sangue e as colheitas de érgios, tecidos e células.
700.20.001 Imunizagao Prestagdo de cuidados de prevengdo de saiide primaria através de agdes pelas quais se confere imunidade CPL 5 Fo6
recorrendo a meios artificiais para prevenir doengas.
Inicia com o pedido ou com a verificagéo da necessidade de vacina e termina com a administragdo da mesma.
Inclui consulta do Plano Nacional de Vacinagio, verificagdo das vacinas em falta ou necessarias e registo da
imunizagdo administrada.
700.20.100 Rastreio Prestagdo de cuidados de prevengdo de saiide secundaria praticados através de um conjunto de agdes ou IEFP 5 F04
atividades de base comunitaria e populacional programado em articulagdo com diversas autoridades de saude e ISS
destinadas a detetar ou identificar precocemente doengas especificas junto de determinados grupos de populagio
alvo.
Inicia com a informagao da realizagdo do rastreio e termina com a avaliagdo do mesmo.
Inclui realiza¢o de testes de saude, andlise dos resultados e eventual encaminhamento para consulta.
700.20.101 Realizagdo de agdes de saude em | Cuidados de prevengdo secundaria de saude através da realizagdo de atos clinicos envolvendo os cidaddos no IEFP IEFP 5 F04
campanha sentido de os consciencializar e responsabilizar pelas suas proprias escolhas em matéria de satide e bem-estar. ISS

Inicia com o diagnostico de necessidades de formagao/informagéo em matéria de saude e termina com a
realizagdo da a¢@o de promogao.
Inclui desenvolvimento de atos clinicos e orienta¢do dos utentes em relagdo a matérias de satide e bem-estar.
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Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

700.20.200

Prestagéo de cuidados de saude
personalizados

Prestacdo continuada de assisténcia médica e de cuidados de saude por médico de medicina geral ¢ familiar.
Inicia com a realizagdo de consulta e termina com a avaliagdo de resultados.

Inclui elaboragdo de diagndstico, aplicagdo de farmacos, registo dos atos médicos praticados ¢ acompanhamento
do utente.

IEFP

CPL
ISS

F06

CP

700.20.402

Realizagdo de consultas de
especialidade

Cuidados de saude que envolvem diagnostico, prescri¢ao e monitorizagio da evolugdo da doenca realizada por
especialidade médica.

Inicia-se com a referenciagdo do médico dos cuidados de satide primarios (no médico de familia ou no médico
assistente, fora do Servigo Nacional de Saude -SNS) ou por solicitagdo de médico de uma outra especialidade
hospitalar para uma unidade de referéncia e termina com a estabiliza¢do dos sintomas revelados mediante a
frequéncia de consultas de especialidade.

Inclui o registo dos atos praticados no sistema de informagao.

CPL

15

F06

CP

700.20.700

Vacinagdo de animais

Cuidados de prevengdo primaria de saide praticados em espécies animais ao longo da sua vida com o objetivo de
imunizagao.

Inicia com o pedido ou com a verificagéo da necessidade de vacina e termina com a administragdo da mesma.
Inclui verificagdo das vacinas em falta ou necessarias e registo da vacina administrada.

CPL
IEFP
ISS

Fo4

700.20.701

Sequestro sanitario de animais

Aplicagdo compulsiva de medidas de carater sanitario a animais suspeitos de serem portadores de zoonoses.
Inicia com o pedido de sequestro e termina com a morte natural do animal ou com o envio para adogdo,
restitui¢do ou eutanasia.

Inclui notificagdo as entidades competentes e ao proprietario, recolha do animal, quarentena sob vigilancia
veterinaria, elaboragdo de informagao sobre o estado de satde do animal, comprovativo do pagamento de taxas,
quando devido, e articulagdo com o laboratorio competente para isolamento do agente patogénico, em caso de
morte do animal.

CPL

Fo4

700.20.800

Prestagéo de cuidados curativos
veterinarios

Cuidados de saude animal praticados por veterinario.

Inicia com a identifica¢do da necessidade de intervengdo e termina com a eliminagdo ou atenuagio do problema.
Inclui elaborag@o de diagnostico, aplicacao de farmacos, intervengdo cirtrgica, registo de ato médico veterinario
praticado e acompanhamento do animal.

CPL
IEFP
ISS

Fo4

CP

700.20.901

Occisdo ou Eutanasia de animais

Abreviamento da vida de um animal enfermo incuravel em sofrimento, de maneira controlada e assistida, por um
especialista.

Inicia com a solicitagdo ou decisdo de eutanasia e termina com a morte do animal.

Inclui diagnostico.

CPL

Fo4

710

PRESTACAO DE SERVICOS
DE HIGIENEE
SALUBRIDADE PUBLICAS

Relativo a prestacio de servicos nos dominios da higiene e salubridade piublicas, assegurando uma

dequada qualidade ambiental as populag Inclui as atividades de limpeza de espagos publicos, recolha
etr to de resid olidos e efluentes, recolha de is da via publi bate as pragas, e os
servicos prestad i

no Ambito do movi to mortudrio.

710.10

Servicos de higiene e limpeza

Compreende as atividades de limpeza dos espacos piiblicos e de recolha e tratamento de residuos sélidos e
efluentes.
Compreende, igualmente, o controlo de pragas, a recolha, tratamento e encaminhamento de animais

abandonados ou errantes na via publica e outras acdes de profilaxia sanitaria.
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Descri¢ao

Dono do
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710.10.002

Recolha de residuos

Prestagdo dos servigos de recolha de todo o tipo de residuos.

Inicia na sequéncia do planeamento e calendariza¢do definidos ou por pedido de particulares ou ainda por pedido
de entidades publicas produtoras de residuos e termina com o comprovativo de trabalhos realizados ou com a
resposta aos requerentes.

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

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT
DGSS
GEP

IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

1I

INR

ISS

OIT
POISE
SGMTSSS

F04

710.10.003

Recolha e drenagem de aguas
residuais

Operagdes de recolha de aguas residuais em estagdes elevatdrias ou fossas sépticas e transporte para destino
adequado.

Inicia na sequéncia do planeamento ou a pedido de particulares e termina com o registo de operagdes ou com a
resposta aos requerentes.

Inclui operacionalizagdo e comprovativo de pagamento, quando devido.

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT
DGSS
GEP

IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

10

Fo4

710.10.005

Tratamento e rejeicao de aguas
residuais

Corregao das caracteristicas fisicas, quimicas e microbiologicas de aguas residuais em fungdo das caracteristicas
do meio recetor.

Inicia com a recegdo das aguas residuais e termina com a sua reutilizagdo ou rejei¢do em meio recetor.

Inclui operagdes de valorizag@o ou rejeicdo das lamas resultantes.

CPL

10

Fo4

710.10.300

Recolha de animais

Captura ou entrega em centros de recolha de animais perigosos ou vadios, errantes ou com donos, de vias e
espagos publicos ou de espagos privados.

Inicia na sequéncia de planeamento, a pedido de particulares ou de denuncia e termina com a entrega do animal.
Inclui registo de ocorréncias, comunicacio as entidades competentes, quarentena do animal.

CPL

F04
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Dono do Participante LR Qe
Cédigo Titulo Descri¢ao T — D RO PCA contagem DF
do PCA
710.10.600 Controlo de pragas e infestantes | Controlo preventivo e reativo de surtos de espécies animais ou vegetais, em meios urbanos ou rurais, nocivas ao ACT 10 F04
bem-estar das populagdes, do patrimonio e do meio ambiente. CASES
Inicia na sequéncia de planeamento e calendarizagdo de agdes ou a pedido de entidades publicas ou privadas e CITE
termina com a elaboragédo do relatorio dos trabalhos realizados. CNPDPCJ
Inclui defini¢do e preparagdo de meios adequados ao tipo de praga, operacionalizagdo, calculo do valor da taxa, CPL
quando devido. CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
1I
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
750 PRESTACAO DE SERVICOS | Relativo a prestagio de servicos no dominio da educacio/ensino/qualificaciio da populacio,
DE ENSINO E FORMACAO | independentemente da idade ou do contexto (escolar, démico, profissional ou outro) - inclui a educacgio
pré- lar, o ensino basico e dario, o ensino superior, a educacio extraescolar e todos os cursos de
formacio, de
qualificacdo profissional e valorizacio permanente, em qualq area do heci t
750.10 Gestio do aluno/formando Compreende as atividades relacionadas com apr taciio de candidaturas, sele¢io de candidatos,
matriculas, inscri¢des, transferéncias de alunos/formandos entre cursos, turmas ou estabelecimentos de
ensino, e ainda as atividades relacionadas com a orientacdo vocacional do aluno/formando, e/ou o seu
encamink to para percurso ou ensi pecial.
750.10.001 Selegdo e seriagdo para ingresso | Avaliagdo da capacidade para a frequéncia de curso ou de a¢do de formagdo, bem como a realizagdo das tarefas | ACT ACT
no ensino ou formagao inerentes ao concurso ou admissdo, designadamente as provas especificas, e a satisfagdo de pré-requisitos CASES CASES
(realizagdo de provas de aptidao fisica, funcional ou vocacional). CITE CITE
Inicia com a candidatura a curso ou inscrigdo/encaminhamento para formacao e termina com a publicagdo da CNPDPCJ CNPDPCJ
lista de graduag@o final ou lista de admitidos a formagao. CPL CPL
Inclui realizag@o de provas de ingresso, aplicagdo de formulas e classificagdes minimas, seriagdo dos candidatos, | CRL CRL
elaboragdo de pautas finais e respetiva homologagéo. DGERT DGERT
DGSS DGSS
GEP GEP
IEFP IEFP
IGMTSSS IGMTSSS
IGFCSS IGFCSS
IGFSS IGFSS
1T 11
INR INR
ISS ISS
OIT OIT
POISE POISE
SGMTSSS SGMTSSS
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Dono do Participante Rl
Cédigo Titulo Descri¢ao T — D RO PCA contagem DF
do PCA
750.10.001.01 | Selegdo e seriagdo para ingresso | Inicia com a candidatura / encaminhamento. 5 F04
no ensino ou formagéo: sele¢do | Inclui apresentagdo de elementos instrutorios, verificagao dos pré-requisitos, aplicagdo dos métodos para a
selegdo, quando necessario, como a realizagao de provas de ingresso (gerais ou especificas) e respetiva avaliagdo,
elaboragdo e publicitagdo de lista provisoria de admitidos e excluidos, reclamagdes.
Termina com publicitagdo de lista de admitidos e excluidos.
750.10.001.02 | Selegao e seriagdo para ingresso | Inicia-se com a aplicagdo dos métodos para a ordenagdo dos candidatos. 5 F04
no ensino ou formagao: seriagdo | Inclui a elaboragdo de listas ou pautas definitivas.
Termina com a publicitagdo.
750.10.002 Processamento de matriculas ou | Realizagdo ou renovagdo de matricula em cursos ou inscrigdo em agdes de formagao. ACT ACT 5 F04
inscrigdes no ensino ou em Inicia com o pedido de acesso ou ingresso e termina com a entrega de comprovativo de matricula ou inscrigéo. CASES CASES
formagao Inclui verificagdo de dados de identificagdo e validagdo da existéncia dos requisitos necessarios para efeito de CITE CITE
matricula ou inscrigéo. CNPDPCJ CNPDPCJ
CPL CPL
CRL CRL
DGERT DGERT
DGSS DGSS
GEP GEP
IEFP IEFP
IGMTSSS IGMTSSS
IGFCSS IGFCSS
IGFSS IGFSS
1T 1I
INR INR
ISS ISS
OIT OIT
POISE POISE
SGMTSSS SGMTSSS
750.10.300 Processamento dos dados Atualizagdo continuada da informagéo cadastral do aluno ou formando. ACT 60 F02
cadastrais de alunos ou Inicia com o registo dos dados biograficos, curriculares, do aproveitamento escolar e ou profissionais do aluno ou | CASES
formandos formando e termina com a indicagdo de conclusio de estudos ou da agdo de formagdo ou com a prescrigdo da CITE
matricula ou abate ao efetivo batalhdo escolar ou colegial. CNPDPCJ
Inclui validagdo de dados do aluno ou formando, registo de dados relativos a assiduidade e a aplicagdo do regime | CPL
disciplinar, registo e atualizagdo de dados relativos ao aproveitamento escolar e percurso académico ou de CRL
ensino. DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
1T
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
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= Dono do Participante LR Qe
Cédigo Titulo Descri¢ao T — D RO PCA contagem DF
do PCA
750.10.600 Controlo de assiduidade de Verificagao do cumprimento do dever do aluno ou formando de frequentar as atividades letivas, escolares ou ACT
alunos ou formandos formativas. CASES
Inicia com o registo de faltas do aluno ou formando e termina com a sintese de ocorréncias relativas a CITE
assiduidade e pontualidade do mesmo. CNPDPCJ
Inclui justifica¢do de faltas e notificagdo dos interessados. CPL
CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
I
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
750.10.600.01 | Controlo de assiduidade de Verificagdo do cumprimento do dever do aluno ou formando de frequentar as atividades letivas, escolares ou 10 Fo4
alunos ou formandos: cursos formativas em cursos ou agdes de formagao financiados. Inicia com o registo de faltas do aluno ou formando e
financiados termina com a sintese de ocorréncias relativas a assiduidade e pontualidade do mesmo. Inclui justificagdo de
faltas e notificagéo dos interessados.
750.10.600.02 | Controlo de assiduidade de Verificagdo do cumprimento do dever do aluno ou formando de frequentar as atividades letivas, escolares ou 1 Fo4
alunos ou formandos: cursos ndo | formativas em cursos ou agdes de formagao nao financiados. Inicia com o registo de faltas do aluno ou formando
financiados e termina com a sintese de ocorréncias relativas a assiduidade e pontualidade do mesmo. Inclui justificagdo de
faltas e notificagdo dos interessados.
750.10.601 Processamento de pedidos de Realizagao das atividades inerentes a inscrigdo para prestagdo de provas de avaliagdo de conhecimentos. CASES 1 Fo4
admissdo a provas de avaliagdo | Inicia com a inscrigdo e termina com a atribuigdo do nimero interno de identificagdo, nos casos previstos CPL
legalmente. IEFP
Inclui, conforme o grau de ensino, ciclo de estudos ou formagéo em aprego, proposi¢do de realizagéo de prova ou | ISS
de defesa, entrega de termo de aceitagdo ou parecer do orientador, de declaragdo do departamento e de
autorizagdo de depdsito no repositorio bem como dos comprovativos da inscri¢do e frequéncia.
750.10.602 Integragdo e acompanhamento Acolhimento e disponibilizagao de recursos educativos adequados a cada caso, durante o percurso escolar ou CPL 5 F04
de alunos com necessidades formativo, de forma a facilitar o desenvolvimento académico, pessoal e socio-emocional do estudante ou IEFP
educativas especiais formando, com vista a sua integragdo e participagdo em todas as esferas da sociedade. ISS
Inicia com a manifestagdo expressa da necessidade ou sinalizagdo de acompanhamento especial e termina com a
satisfagdo da necessidade ou com a conclusdo do grau de ensino ou da formagao.
Inclui procedimentos de referenciacdo e avaliag¢do, a proposta de adogdo de medidas e solugdes apropriadas a
necessidade expressa, através de programa/plano educativo individual e seu acompanhamento.
750.20 Gestiio formativa e curricular | Compreende as atividades preparatérias da cria¢io, realizagiio, avaliacio, reestruturacio e extin¢io de
cursos, ciclos de ensino, acdes de formaca tagios ou qualq outro tipo de oferta formativa, no que se
inclui a oferta de atividades extracurriculares.
750.20.001 Concegdo, revisao e extingdo de | Desenvolvimento e estudo dos curriculos, programas das disciplinas, programas e orientagdes relativas as areas | CASES IEFP 5 Fo4
curriculos e planos de estudos ou estruturas curriculares e areas curriculares ndo disciplinares, bem como a sua altera¢do ou extingdo, em CPL
coeréncia com os objetivos do sistema educativo. ISS

Inicia com a apresentag@o de propostas e termina com a decisdo.
Inclui analise de conteudos informativos, elaboragdo e recolha de pareceres e deliberagdo por parte dos o6rgdos de
gestdo.
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Dono do Participante LR Qe
Cédigo Titulo Descri¢ao PCA contagem DF
processo no processo do PCA
750.20.002 Concegdo, revisao e extingdo de | Desenvolvimento de programas e referenciais das ag¢des de formagao, bem como a sua alteragdo ou extingdo, em | ACT
planos de agdes de formagao coeréncia com os objetivos de formagao. CASES
Inicia com a proposta e termina com a decisao. CITE
Inclui analise de contetidos informativos, elaboragdo e recolha de pareceres e deliberagdo por parte dos orgaos CNPDPCJ
competentes. CPL
CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
I
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
750.20.002.01 | Concegdo, revisio e extingdo de | Desenvolvimento de programas agdes de formagdo, bem como a sua alteragdo ou extingdo, em coeréncia com os Fo4
planos de agdes de formagao: objetivos de formagao.
preparagao Inicia com a proposta e termina com a decisao.
Inclui analise de contetidos informativos, elaboragdo e recolha de pareceres e deliberagdo por parte dos orgaos
competentes.
750.20.002.02 | Concegdo, revisao e extingdo de | Deliberagdo e aprovagdo dos referenciais de agdes de formagao. Inicia com a proposta e termina com a decisio. Fo4
planos de agdes de formagdo: Inclui a recolha de pareceres dos 6rgaos competentes.
aprovacao
750.20.300 Produco e selegdo de recursos | Apreciagdo dos recursos didatico-pedagdgicos no que diz respeito a sua adequagdo as atividades educativas e ACT Fo4
didatico-pedagégicos formativas a que se destinam. CASES
Inicia com a identificagdo de necessidades de material didatico e termina com a divulgagdo ou disponibilizagao CITE
dos recursos. CNPDPCJ
Inclui elaborag@o ou sele¢o de fontes de informagao e aplicagdo de critérios para apreciagdo de material CPL
didatico. CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
I
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
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Cédigo

Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

750.20.301

Distribuigdo de atividades de
ensino ou formagao

Organizagdo do ano letivo em qualquer nivel de ensino, bem como a organizagdo da formagéo.

Inicia com a listagem dos alunos ou formandos inscritos e termina com a divulgagao dos horarios e das turmas,
turnos ou grupos.

Inclui constitui¢ao das turmas, turnos ou grupos.

ACT

DGERT
DGSS
GEP

IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

I

INR

ISS

OoIT
POISE
SGMTSSS

Fo4

750.20.600

Realizagao de atividades de
ensino ou formagao

Concretizagdo de atividades formativas, letivas e extra curriculares.

Inicia com a analise do programa de curso ou formagao e termina com a concretizagao das atividades curriculares
letivas e formativas.

Inclui elaborag@o de plano de aula ou plano de formagéo, implementagio de estratégias técnico-pedagogicas,
definigdo de planos de recuperagdo, de acompanhamento ou desenvolvimento, produgdo de sumarios, elaboragdo
de relatorios periodicos das aulas, apresentagéo de propostas de atividades, monitorizagdo do desenvolvimento
das aprendizagens e interagdo entre docentes ou formadores e alunos ou formandos.

ACT
CASES
CITE

POISE
SGMTSSS

10

Fo4

750.20.601

Realizagdo de atividades de
formagao e treino animal

Concretizagdo de atividades praticas de ensino e treino animal.

Inicia com a defini¢do do programa de formagao adaptado a cada caso, e termina com a concretizagio das
atividades.

Inclui elaborag@o de plano de aula, a avaliagdo do desenvolvimento animal, relativos a graus de dificuldade ou
capacidades desenvolvidas.

CPL

10

Fo4

750.30

Avaliacdo de aprendizagens

Compreende as atividades de preparacio, execu¢io e pr to de resultados dos processos de
avalia¢do de aprendizagens que decorrem no quadro do ensino regular e da formagéo profissional inicial
ou continua.

Compreende, igual te, as atividades de r heci to, creditagio e validagio de competéncias e
qualificagdes académicas, bem como de creditacio da experiéncia profi 1 e das aprendizagens nio
formais e informais (obtidas fora do sistema formal de ensino), para prosseguimento de estudos e/ou
atribuicdo de diplomas.

1 did

Inclui o reconheci to de graus e dif obtidos no estrangeiro, a p dos titulares.
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Cédigo

Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

750.30.001

Concegdo e revisdo dos métodos
de avaliagdo de aprendizagens

Elaboragao de referenciais e modalidades de avaliagdo quer das aprendizagens e qualificagdes, quer do sistema
educativo.

Inicia com a apresentacdo de propostas e termina com a aprovagao.

Inclui verificagdo e analise de propostas, elaboragio e recolha de pareceres e deliberag@o por parte dos 6rgéos de
gestdo.

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT
DGSS
GEP

IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

I

INR

ISS

OIT
POISE
SGMTSSS

Fo4

750.30.300

Elaboragao de instrumentos de
avaliacdo de aprendizagens

Concegdo de instrumentos adequados a avaliagdo das diversas aprendizagens e as circunstancias em que ocorrem.

Inicia com a elaborag¢@o da matriz e projeto de instrumento de avalia¢do e termina com a apresentagéo de
instrumento de avalia¢@o.

Inclui sele¢do de materiais-suporte dos itens de avaliagdo, elabora¢@o de instru¢des ou informagdes a incluir na
prova, definigdo de critérios de classifica¢o, construgdo de grelhas de classificagdo, adapta¢do de provas para

alunos ou formandos portadores de deficiéncia e aprovagdo superior do instrumento de avaliagdo, quando devido.

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT
DGSS
GEP

IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

I

INR

ISS

OIT
POISE
SGMTSSS

F04

0Sl o'N

020z op ojsobe ap ¢

00Z ‘Bed

S
TS
3.
o
oy
oY
T
=\
o
-_—
o
D
—
o

alI9s



Cédigo

Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

750.30.600

Aplicagdo de instrumentos de
avaliagdo de aprendizagens

Execugdo organizada de modalidades de avaliagdo. Inicia com a aplicagéo de instrumentos de avaliagdo e
termina com a classificagdo do aluno ou formando pelo professor corretor.

Inclui elaboragdo da lista dos alunos que realizam a prova (pautas de chamada), distribui¢do de enunciados,
cotagdo das respostas dos alunos ou formandos, elaboragdo de grelhas de classificacdo e pautas provisorias.

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT
DGSS
GEP

IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

I

INR

ISS

OIT
POISE
SGMTSSS

Fo4

CP

750.30.601

Processamento ¢ comunicagdo
de resultados de avaliagdo

Langamento e publicitagdo dos resultados da avaliagdo das aprendizagens.

Inicia com a analise de grelhas de classificagdo e pautas provisorias e termina com o langamento de resultados
definitivos e a sua publicitagio.

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

IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

I

INR

ISS

OIT
POISE
SGMTSSS

F04

750.30.602

Reconhecimento, creditagdo e
validagdo de competéncias e
qualificagdes

Agdes de validagdo e valorizagdo de conhecimentos, aptiddes, competéncias e qualificagdes adquiridas pela
experiéncia de ensino, laboral e de vida, através da atribuig¢do de equivaléncia ou reconhecimento de um grau de
habilitagao académica ou profissional.

Inicia com a verificagdo e analise do percurso formativo e termina com a defini¢do da qualificagdo.

Inclui elaboragdo do portfélio individual que explicita e organiza as evidéncias das competéncias adquiridas.

CPL
IEFP
SGMTSSS

ISS

750.30.602.01

Reconhecimento, creditagdo e
validagdo de competéncias e
qualificagdes: verificagdo das
condi¢des

Inicia com a verificagdo e analise do percurso formativo e termina com relatorio preliminar.
Inclui elaboragao do portfolio individual que explicita e organiza as evidéncias das competéncias adquiridas.

Fo4

Cp

750.30.602.02

Reconhecimento, creditagao e
validagdo de competéncias e
qualificagdes: atribuigdo de
equivaléncia ou reconhecimento

Inicia com analise do relatorio preliminar da analise do percurso formativo e termina com a definigao da
qualificagdo.
Inclui reunides e elaboragdo de pareceres.

Fo4
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Dono do Participante LR Qe
Cédigo Titulo Descri¢ao PCA contagem DF
processo no processo do PCA
800 PRESTACAO DE SERVICOS | Relativo a atividades de investigaciio cientifica em qualquer dominio do heci to, a atividades de
TECNICOS E CIENTIFICOS, | desenvolvimento técnico e tecnolégico, de transferéncia de tecnologia e inovagio, bem como a outras
INVESTIGACAO E atividades que utilizam métodos cientificos para a produgio de conheci to ou resolugiio de probl
DESENVOLVIMENTO
800.10 Execucio de servigos Compreende os servicos de assisténcia té por emissio de relatorios ou pareceres técnicos
cientificos e técnicos especializados com base em instrumentos de referéncia e/ou no conhecimento cientifico, e/ou servicos de
assisténcia técnica no campo (ex. exploragio de recursos naturais) ou laboratorial (ex. desenvolvimento de
novos métodos analiticos ou aplicacdo de metodologias conhecidas a pedido de clientes).
Compreende também o levantamento de dados e constitui¢iio de repositérios ou bancos de dados de
reconh to ou itorizagiio de parametros em qualquer dominio cientifico e para qualquer
finalidade, a produgio de cartografia digital ou analogica, a realizagiio de trabalhos laboratoriais, de
exames periciais, de estudos de impacto ou outros trabalhos de apoio e ¢ Itoria técnico-cientifica.
800.10.300 Controlo ambiental de Recolha continua ou pontual de informagao ou dados, quantitativos ou qualitativos, de modo a garantir o controlo | ACT 5 F04
infraestruturas e equipamentos ambiental tendo por base valores de referéncia. CASES
Inicia com a observagdo ou medig¢ao de informagao e termina com a identificagdo de fatores criticos ou a CITE
validagdo de agentes padrdo. CNPDPCJ
Inclui registo de valores. CPL
CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
1T
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
800.10.302 Monitorizagdo de recursos Recolha sistematica ou pontual de dados sobre recursos zooldgicos, marinhos, minerais e botanicos, por forma a CPL 5 F04
naturais, espécies e paisagens controlar os respetivos niveis de perenidade e sustentabilidade.
Inicia com a verificagdo ou medigdo de dados e termina com a emissdo de relatorios.
Inclui registo de dados recolhidos.
800.10.303 Monitorizagao do abastecimento | Recolha continua, pontual ou aleatoria de informagao ou dados, quantitativos ou qualitativos, de modo a CPL 10 Fo4

e distribuigdo de dgua e do
saneamento de aguas residuais

identificar ocorréncias anomalas através da constante comparagdo entre os valores de referéncia e as medidas
apuradas.

Inicia com a verificagdo ou medi¢do de dados e termina com o reconhecimento de valores criticos ou a validagao
de dados indicadores ou obrigatorios.

Inclui medigdo de pressdo de agua, medigdo de caudais de agua, medigéo de cloro, nivel de 4gua em reservatorio
¢ volume de dgua consumida.
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Dono do Participante LR Qe
Codigo Titulo Descricio PCA contagem DF
processo no processo do PCA
800.10.601 Realizagdo de ensaios Exames que avaliam, diagnosticam ou confirmam a qualidade e/ou a composigao de determinados constituintes ACT 5 Fo4
laboratoriais ou amostras em matrizes diferentes. CASES
Inicia por solicitagdo da entidade responsavel pela analise e termina com a divulgagao do boletim analitico. CITE
Inclui a recolha da amostra, amostra-controle, identifica¢do, acondicionamento, conservagao, transporte, registo, CNPDPCJ
procedimento ensaistico e relatorio de ensaio. CPL
CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
11
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
800.10.602 Realizagao de estudos cientificos | Procedimento cientifico e técnico de analise e calculo com o objetivo de promover uma avaliagdo do impacto e ACT 10 F04
e técnicos de apoio a politicas de gerar medidas ou recomendagdes técnicas sobre um determinado universo. CASES
publicas Inicia com um pedido e termina com a emisséo de um relatorio. CITE
Inclui a recolha de dados, aferigdo e anélise de caracteristicas da populagdo ou de amostras, criagdo de CNPDPCJ
indicadores quantitativos e qualitativos, produgdo de relatorios técnicos, avaliagdo de impacto, apuramento de CPL
resultados ou recomendagdes e/ou medigdes. CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
I
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
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Dono do Participante ol
Cédigo Titulo Descri¢ao e D RO PCA contagem DF
do PCA
800.10.603 Realizagao de pericias Atividade realizada por profissional especialista dotado de especiais conhecimentos técnicos, cientificos ou ACT 15 F04 CP
artisticos com vista a descri¢ao, interpretagdo e obtengdo de conclusdes com eventual valor probatério. CASES
Inicia com um pedido e termina com a produg¢do do relatorio final. CITE
Inclui a pesquisa, a recolha, o tratamento, o acondicionamento, a selagem, a rece¢do e o registo de amostras, CNPDPCJ
vestigios ou dados, a aplicagdo de teste psicologico a pessoa e a avaliagdo do mesmo, a observagdo de CPL
carateristicas ou lesdes psiquicas e fisicas em pessoas, a cadaveres ou a restos cadavéricos e exames CRL
complementares ao diagnostico, se aplicavel, e fundamentagao de trabalho pericial. DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
11
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
800.10.604 Realizagao de tradugoes Transposi¢ao de conteudos de uma lingua para outra. Interpretacdo do significado de um texto em determinada ACT ACT 10 F04 E
lingua (fonte original) para produgdo de um novo texto, fiel ao original, noutra lingua. CASES CASES
Inicia com um pedido ou por iniciativa de uma entidade e termina com a entrega do trabalho. CITE CITE
Inclui os estudos de contextualizagdo historica, técnica e estilistica do autor e do texto, a redagdo na lingua de CNPDPCJ CNPDPCJ
destino e a elaborac@o de notas de tradugao. CPL CPL
CRL CRL
DGERT DGERT
DGSS DGSS
GEP GEP
IEFP IEFP
IGMTSSS IGMTSSS
IGFCSS IGFCSS
IGFSS IGFSS
I I
INR INR
ISS ISS
OIT OIT
POISE POISE
SGMTSSS SGMTSSS
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Dono do Participante Rl
Cédigo Titulo Descri¢ao T — D RO PCA contagem DF
do PCA
800.10.605 Realizag@o de transcri¢des Representagdo ou reprodugio grafica de conteudos preexistentes (sons, textos, informagéo genética, etc.) em ACT ACT 10 F04
novo contexto, com vista a torna-los acessiveis e utilizaveis. CASES CASES
Inicia com um pedido e termina com a entrega do trabalho. CITE CITE
Inclui a interpretagdo dos dados e a sua reprodugio. CNPDPCJ CNPDPCJ
CPL CPL
CRL CRL
DGERT DGERT
DGSS DGSS
GEP GEP
IEFP IEFP
IGMTSSS IGMTSSS
IGFCSS IGFCSS
IGFSS IGFSS
I 11
INR INR
ISS ISS
OIT OIT
POISE POISE
SGMTSSS SGMTSSS
800.20 Execucio de projetos de Compreende os processos de concegio e de realizagdo de projetos de investigagdo cientifica fundamental e
investigacdo e desenvolvimento | aplicada e de desenvolvimento técnico e tecnologico, no que se inclui a concecdo e o desenvolvimento de
sistemas de informag@o. Inclui a pesquisa e o desenvolvimento experimental, a demonstragio tecnologica e a
transferéncia de conhecimento para inovag@o do setor produtivo, desenvolvidos no quadro das instituigoes
académicas, dos centros de investigagdo, dos observatorios, dos laboratorios ou mesmo no quadro da
Administragao.
800.20.001 Realizagdo de estudos de Contempla um processo de pesquisa vocacionado para responder a hipoteses de investigagao a fim de produzir CASES GEP 10 Fo4
investigagdo basica conhecimento original puro ou orientado a uma estratégia, identificada na sequéncia do conhecimento puro. CITE IEFP
Criagéo de um processo de pesquisa orientado para a obtengdo de conhecimentos fundamentais para um produto | CRL ISS
ou objetivo pratico especifico. GEP
Inicia com a apresentagdo de uma candidatura ou de um projeto de investigagdo e termina com a divulgagéo do INR
resultado. ISS
Inclui apresentagdo de relatérios de progresso e final.
800.20.002 Execugdo de projetos de Otimizagdo de um produto ou de um objetivo pratico especifico, anteriormente estudado, assente nos ACT 10 Fo4
investigacao aplicada pressupostos tedricos da investigacdo basica. CASES
Inicia com a selegdo de um objeto de investigacdo e termina com a divulgagéo do resultado. CITE
Inclui apresentagédo de relatorios de progresso e final. CNPDPCJ
CPL
CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
11
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
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Dono do Participante Rl
Cédigo Titulo Descri¢ao PCA contagem DF
processo no processo do PCA
800.20.500 Desenvolvimento experimental e | Replicagdo do conhecimento obtido na investigaco realizada e na experiéncia pratica (prova de conceito), ACT 10 F04
aplicacional visando melhorar substancialmente ou desenvolver produtos, modelos, programas, métodos, procedimentos e CASES
Servigos, novos ou existentes. CITE
Inicia com a apresenta¢do de um projeto de desenvolvimento e termina com a concluséo do desenvolvimento. CNPDPCJ
Inclui a defini¢do de uma metodologia, requisitos, pardmetros ou processos ¢ a sua validagdo, prototipagem. CPL
CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
I
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
850 EXECUCAO DE Relativo a execucdo de programas regulares ou acdes eventuais de incentivo estratégico a pessoas,
PROGRAMAS E DE ACOES | organismos ou projetos, no quadro das politicas de pri ¢io e f to de atividad omi
DE INCENTIVO culturais e sociais.
Inclui a atribuicio de incentivos diretos e indiretos, bem como o acompanhamento ou controlo de projetos
apoiados.
Relativo, ainda, a captacio de apoios de entidades privadas e servi¢os publicos.
850.10 Atribuicéo e controlo de Compreende as atividades relacionadas com a gestio e acesso aos programas que disponibilizam apoio

financiamentos e de ajudas
diretas

financeiro ou outras ajudas diretas as entidades beneficiarias, destinatarias ou elegiveis em cada medida
de apoio, bem como as atividades de acompanhamento e controlo de projetos apoiados.

Compreende, igualmente, as agdes que revestem a forma de apoios diretos eventuais nio submetidos a
concurso, bem como de atribui¢do de prémios com ou sem expressao financeira, sujeitos ou nio a
concurso, instituidos por entidades nacionais, regionais ou locais, publicas ou privadas.

Compreende, ainda, as atividades de captacio de mecenas e gestiio de apoios meceniticos, bem como o
pr to de pedidos de patrocinio.

0Sl o'N

020z op ojsobe ap ¢

90¢ ‘bed

S
TS
3.
o
oy
oY
T
=\
o
-_—
o
D
—
o

alI9s



Dono do Participante LR Qe
Codigo Titulo Descricio PCA contagem DF
processo no processo do PCA
850.10.002 Formalizagdo de candidaturas e | Atribuigdo de estimulos no ambito de programas e acompanhamento da execugao dos projetos ou agdes IEFP ACT
acompanhamento de apoios financiadas. POISE CASES
regulares Inicia com a submissao da candidatura e termina com a analise e avaliagdo do relatorio final de execugao da CITE
operagdo ou projeto apoiado. CNPDPCJ
Inclui instrugdo da candidatura, decisdo, comunicagdo da atribuigdo do apoio, contratualizagdo, acompanhamento CPL
e controlo da execugéo do projeto ou operacdo, apresentagdo de comprovativos de despesa, reajustamentos ao CRL
programa e elaboragdo de relatorios intercalares e relatorio final, analise e avaliagdo dos relatorios, aprovagao do DGERT
encerramento do processo de apoio. DGSS
Inclui ainda a eventual suspensdo ou rescisdo do contrato de apoio. GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
11
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
850.10.002.01 | Formalizagdo de candidaturas e | Fases de candidatura, decis@o e avaliagdo final de apoios regulares. 10 Fo4
acompanhamento de apoios Inicia com a submissao de candidatura e termina com a analise e avaliagao do relatorio final/relatorio de
regulares: candidatura, decisdo e | atividades/produto final.
execugao Inclui instrugdo de candidatura, analise da elegibilidade da candidatura, avaliagdo da candidatura, comunicagdo
da decisdo final, contratualizagdo com a entidade/sujeito proponente, elaboragdo de relatorio final/relatério de
atividades/produto final e avaliagdo final do apoio atribuido.
850.10.002.02 | Formaliza¢do de candidaturas e | Fase de execug@o e acompanhamento financeiro de apoios regulares. 10 Fo4
acompanhamento de apoios Inclui solicitagdo de pagamento, com os respetivos documentos comprovativos, analise e verificagdo, proposta
regulares: controlo de para pagamento, bem como acompanhamento da execugdo financeira de apoios regulares.
informagéo financeira
850.10.003 Formalizag@o de candidaturas e | Atribui¢do e acompanhamento de estimulos ou compensagdes a projetos ou situagdes ndo enquadraveis num IEFP ACT
acompanhamento de apoios plano de continuidade. CASES
pontuais Inicia com a submissdo da candidatura e termina com a analise e avaliagdo do relatorio final de execugdo da CITE
operagdo ou projeto apoiado. CNPDPCJ
Inclui preparagédo e apresentacdo do pedido formal de apoio ou da candidatura, decisdo, eventual CPL
contratualizagdo, comunicagdo da atribuigéo do apoio e eventual apresentagdo de comprovativos de despesa. CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
1I
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
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Dono do Participante LR Qe
Codigo Titulo Descricio PCA contagem DF
processo no processo do PCA
850.10.003.01 | Formaliza¢do de candidaturas e | Fases de candidatura, decisdo e de execugdo e acompanhamento material de apoios pontuais. 10 Fo4
acompanhamento de apoios Inicia com a submissdo de candidatura e termina com a analise e avaliagdo do relatorio final/relatorio de
pontuais: candidatura, decisdo e | atividades/produto final.
execugao Inclui instrugéo de candidatura, analise da elegibilidade da candidatura, avaliagdo cientifica individual ¢ final da
candidatura, comunicagdo ao beneficiario da decisdo final, contratualizagdo com a entidade/sujeito proponente,
acompanhamento e controlo da componente material do apoio, processos de atribui¢do de bolsas no ambito do
projeto (se aplicavel), elaboragdo de relatorio final/relatorio de atividades/produto final e avaliagdo cientifica
final do apoio atribuido.
850.10.003.02 | Formaliza¢do de candidaturas e | Fase de execugdo e acompanhamento financeiro de apoios pontuais. 10 Fo4
acompanhamento de apoios Inclui solicitagdo de pagamento, com os respetivos documentos comprovativos, analise e verificagdo, proposta
pontuais: controlo de informagao | para pagamento, bem como acompanhamento da execugdo financeira de apoios pontuais.
financeira
850.10.500 Atribuigao de prémios Reconhecimento do valor de agdes, trabalhos, projetos e resultados. ACT ACT 10 F04
Inicia com a abertura do periodo de apresentag¢do de candidaturas ou com a apresentagdo de propostas, ou coma | CASES CASES
identificagdo das agdes, trabalhos, projetos de investigagdo e resultados passiveis de reconhecimento e termina CITE CITE
com a decisdo de atribuig¢do do prémio. CNPDPCJ CNPDPCJ
Inclui avaliagdo e selecdo de trabalhos, agdes, projetos e desempenhos passiveis de serem premiados. CPL CPL
CRL CRL
DGERT DGERT
DGSS DGSS
GEP GEP
IEFP IEFP
IGMTSSS IGMTSSS
IGFCSS IGFCSS
IGFSS IGFSS
I 11
INR INR
ISS ISS
OIT OIT
POISE POISE
SGMTSSS SGMTSSS
850.10.600 Atribuigao de patrocinios Disponibiliza¢do de qualquer tipo de recurso (financeiro ou material) para apoio ou suporte direto a realizagdo de | ACT ACT 10 Fo4
uma atividade ou entidade patrocinada, com o propésito de associar o nome da entidade patrocinadora, bem CASES CASES
como outras contrapartidas de caracter comercial. CITE CITE
Inicia com o pedido e termina com a decisdo quanto a atribui¢do de patrocinio. CNPDPCJ CNPDPCJ
Inclui analise do pedido e negociagdo entre patrocinador e beneficiario, contrato de patrocinio, quando aplicavel. | CPL CPL
CRL CRL
DGERT DGERT
DGSS DGSS
GEP GEP
IEFP IEFP
IGMTSSS IGMTSSS
IGFCSS IGFCSS
IGFSS IGFSS
I I
INR INR
ISS ISS
OIT OIT
POISE POISE
SGMTSSS SGMTSSS
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Dono do Participante LR Qe
Codigo Titulo Descricio PCA contagem DF
processo no processo do PCA
850.10.601 Captagdo e aplicagdo de apoios | Desenvolvimento de atividades de recolha e gestdo de donativos em dinheiro ou em espécie, concedidos sem ACT 10 Fo4
mecenaticos haver lugar a contrapartidas que configurem obrigac¢des de caracter pecuniario ou comercial, as entidades CASES
publicas ou privadas, para a realizagdo de iniciativas de diversa natureza. CITE
Inicia com pedido e termina com a concesséo do apoio. CNPDPCJ
Inclui analise do pedido, negociagdo entre o mecenas e o beneficiario. CPL
CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
I
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
850.30 Atribuicdo e controlo de Compreende as atividades de atribui¢iio e controlo das bonificacdes e beneficios ao investi t
bonificagdes e benefici didas pelo Estado.
850.30.001 Atribuico de bonificagdes Concessao de bonificagdes a entidades nacionais e estrangeiras, através de linhas de crédito bonificadas e criadas | ISS IEFP 10 F04
por diploma proprio, nos setores do arrendamento urbano, eventos nacionais, intempéries, calamidades, crédito
de ajuda, entre outros.
Inicia com um pedido e termina com a decisdo de atribui¢do da bonificaco.
Inclui a analise dos elementos e a elaboragdo de pareceres.
850.30.002 Processamento de beneficios e Aplicagdo do regime de beneficios ao investimento produtivo a entidades contratualizadas. ISS 10 F04
incentivos contratuais ao Inicia com a negociagdo contratual entre as partes ¢ termina com a aplicagéo do contrato.
investimento Inclui todos os procedimentos para a andlise e célculo dos beneficios e incentivos.
850.30.500 Controlo de bonificagdes Registo e controlo dos pagamentos das bonificagdes de juros e incentivos. CASES IEFP 10 Fo4
Inicia com a recegdo de comprovativos de despesa e termina com a decisdo sobre a conformidade da despesa. ISS
Inclui a analise dos mapas de valores a pagar por classificagdo econémica, das reclamagdes conferidas e ndo
conferidas, dos mapas de execugdo orgamental anual e da lista de valores pagos por atividade.
850.40 Atribuicéo e controlo de Compreende os processos da iniciativa do Estado na concessdo de garantias com carater de excecio e de
garantias financeiras acordo com o plafond estabelecido na Lei do Or¢camento de Estado, em operagdes financeiras celebradas
prestadas pelo Estado por entidades nacionais e com paises terceiros.
850.40.001 Concessdo, gestdo e execugdo de | Concessdo, gestdo e execucdo de garantias pessoais a entidades externas e internas, sob a forma de fianga ou IEFP 10 Fo4
garantias pessoais aval, no ambito de empreendimentos ou projetos de interesse para a economia nacional. ISS

Inicia com o pedido dos beneficiarios da garantia do Estado ou de um membro do Governo para analise da
entidade responsavel pelas garantias e subsequente pedido de parecer ao a entidade responsavel pela divida
publica e a tutela setorial e termina com a execugdo da garantia.

Inclui pedidos de autorizagdo/manutengdo de garantia, minutas dos contratos de empréstimo ou da operagao
financeira, planos de utilizagdo do financiamento e esquemas de reembolso, propostas de concessao de garantia,
pareceres com despachos ministeriais, despacho do membro do Governo competente a autorizar a emissao da
garantia, contratos com garantia do Estado e respetivos aditamentos, assim como mapas dos planos de
amortizagdo de capital, defini¢ao de juros e comissdes de garantia, programas, declaragdes de garantia, entre
outros.
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Dono do Participante T Gl
Cédigo Titulo Descri¢ao e D RO PCA contagem DF
do PCA
850.40.500 Concessdo e gestdo de garantias | Concessdo e gestdo de garantias a operagdes de seguro do risco de crédito, de produgdo e de investimento com a IEFP 10 F04
a operagdes de seguro de risco garantia do Estado, nomeadamente no contexto da exporta¢do de bens ou servigos de origem portuguesa ou de ISS
investimento portugués no estrangeiro.
Inicia com o pedido da seguradora ao Estado para emissdo da garantia, sob a forma de seguro, e termina com a
eventual autorizagdo do membro do Governo a efetivar a emissao da garantia.
Inclui garantias de operagdes individuais de crédito ou de investimento, de apolices globais, de seguro-caugao, de
linhas de crédito a estabelecer com paises da cooperagdo portuguesa, pedidos de posigao de principio sobre
cobertura da exportagdo de bens e servigos de origem portuguesa, despachos de autorizagdo de garantia,
incluindo os da tutela, prorrogacdes de prazos de utilizagdo das operagdes seguras, cobrangas de prémios,
pedidos de indemnizag@o e respetivos pagamentos.
900 DINAMIZACAO E Relativo a concecio, produgio, organizacio e ¢do (por qualquer meio ou forma) de eventos,
COMUNICACAO conteudos informativos ou outros produtos e servi¢os que sirvam para melhorar a percecio e o
INSTITUCIONAL conhecimento dos organismos e respetivas atividades, ou para sensibilizar para programas, atitudes ou
valores que os servicos promovam.
900.10 Execucio de atividades de Compreende as atividades de concecio, de producio, de organizacgio ou participacao na organizaciao de
dinamizac¢io da sociedade eventos, como sejam conferéncias, encontros, seminarios, debates, exposicoes, festivais, espeticulos, ou
outras atividades de carater informativo, educativo, cientifico, cultural, desportivo, recreativo ou outro
que estimulem a iniciativa e a participacio das comunidades.
900.10.001 Concegdo e realizagdo de Criagao e produgdo de iniciativas ou atividades artisticas de qualquer tipo. ACT ACT
atividades ou acontecimentos Inicia com a concegéo da atividade ou obra e termina com a concretizagdo da mesma. CASES CASES
artisticos Inclui o desenvolvimento do conceito ou ideia, planeamento, estudo de viabilidade (quando aplicavel), a CITE CITE
definigdo dos meios de divulgacdo e a produgio. CNPDPCJ CNPDPCJ
CPL CPL
CRL CRL
DGERT DGERT
DGSS DGSS
GEP GEP
IEFP IEFP
IGMTSSS IGMTSSS
IGFCSS IGFCSS
IGFSS IGFSS
I I
INR INR
ISS ISS
OIT OIT
POISE POISE
SGMTSSS SGMTSSS
900.10.001.01 | Concegdo e realizagdo de Criagdo de obras ou atividades artisticas. 10 F04
atividades ou acontecimentos Inicia com a proposta ou iniciativa de criagdo da obra ou atividade e termina com a autorizagdo de realizagdo.
artisticos: concegdo Inclui, entre outros, o registo documental do ato criativo (em imagem, som ou texto).
900.10.001.02 | Concegao e realizagao de Concretizagdo das agdes necessarias a produgdo e apresentacdo de obras ou atividades artisticas. 10 Fo4

atividades ou acontecimentos
artisticos: realizagdo

Inicia com a defini¢do de meios e termina com a apresentagdo de obra ou atividade.
Inclui, entre outras, o planeamento, a logistica e organizagao do espago ou materiais, estudo de viabilidade
(quando aplicavel), a defini¢do dos meios de divulgacéo e a produgio.
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Dono do Participante LR Qe
Cédigo Titulo Descri¢ao T — D RO PCA contagem DF
do PCA
900.10.002 Concegdo e realizagdo de Criagéo e produgdo de iniciativas e atividades de carater desportivo, amador ou profissional, de recreagao, ACT ACT
atividades desportivas ou entretenimento ou ocupagdo do tempo. CASES CASES
recreativas Inicia com a concegéo da atividade e termina com a concretizagdo da mesma. CITE CITE
Inclui o desenvolvimento do conceito ou ideia, planeamento, estudo de viabilidade (quando aplicavel), a CNPDPCJ CNPDPCJ
definigdo dos meios de divulgagéo e a produgéo, a distribui¢do de eventuais convites, a gestdo dos ingressos do CPL CPL
publico, a selegdo dos executantes ou intervenientes nas atividades. CRL CRL
DGERT DGERT
DGSS DGSS
GEP GEP
IEFP IEFP
IGMTSSS IGMTSSS
IGFCSS IGFCSS
IGFSS IGFSS
1T 11
INR INR
ISS ISS
OIT OIT
POISE POISE
SGMTSSS SGMTSSS
900.10.002.01 | Concegdo e realizagdo de Criagao e idealizagdo de atividades desportivas ou recreativas. 10 F04
atividades desportivas ou Inicia com a proposta ou iniciativa para atividade e termina com a com a autoriza¢do de realizagéo.
recreativas: concecdo Inclui, entre outros, o registo documental da iniciativa (em imagem, som ou texto).
900.10.002.02 | Concegdo e realiza¢do de Concretizagdo das agdes necessarias a produgio ou participa¢do em atividades desportivas ou recreativas. 10 Fo4
atividades desportivas ou Inicia com a definigdo de meios e termina com a execugdo da atividade.
recreativas: realizagdo Inclui, entre outras, o planeamento, a logistica e organiza¢do do espago ou materiais, estudo de viabilidade
(quando aplicavel), a defini¢do dos meios de divulgacéo e a produgdo.
900.10.500 Organizagdo e participagdo em | Preparagdo e execugdo ou intervengdo em atos de celebragio de datas, pessoas ou acontecimentos relevantes e de | ACT ACT
homenagens e cerimonias entrega de prémios, distingdes ou condecoragdes. CASES CASES
comemorativas Inicia com a proposta ou pedido de participagdo e termina com a realizagdo do ato. CITE CITE
Inclui, entre outras, o planeamento, a logistica e organizagdo do espago ou materiais, a defini¢do dos meios de CNPDPCJ CNPDPCJ
divulgacdo e a produgio. CPL CPL
CRL CRL
DGERT DGERT
DGSS DGSS
GEP GEP
IEFP IEFP
IGMTSSS IGMTSSS
IGFCSS IGFCSS
IGFSS IGFSS
I I
INR INR
ISS ISS
OIT OIT
POISE POISE
SGMTSSS SGMTSSS
900.10.500.01 | Organizagdo e participagdo em | Planeamento e programagao de iniciativas comemorativas ou de homenagem. 10 Fo4
homenagens e cerimonias Inicia com a proposta e termina com a decisdo relativa a execugdo da atividade.
comemorativas: preparagio Inclui o cronograma, a identifica¢@o dos intervenientes e a definicdo dos recursos a utilizar.
900.10.500.02 | Organizagao e participacdo em Concretizagao das agdes necessarias a execugao de atividades comemorativas. 10 Fo4

homenagens e cerimonias
comemorativas: realizacdo

Inicia com a operacionalizagdo da decisdo e termina com a conclusdo da atividade.
Inclui, entre outras, a logistica e organizagdo do espago.
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Dono do Participante Rl
Cédigo Titulo Descri¢ao T — D RO PCA contagem DF
do PCA
900.10.501 Organizagao e participagdo em Preparagdo e execucdo ou intervengdo em atividades de divulgacdo e troca de ideias técnicas, cientificas, ACT ACT
iniciativas de partilha e debate culturais, politicas, sociais, ambientais ou outras. CASES CASES
critico Inicia com a proposta ou o pedido de participagdo e termina com a conclusdo da atividade. CITE CITE
Inclui, entre outras, o planeamento, a logistica e organizagao do espago ou materiais, a defini¢do dos meios de CNPDPCJ CNPDPCJ
divulgagdo e a produgao. CPL CPL
CRL CRL
DGERT DGERT
DGSS DGSS
GEP GEP
IEFP IEFP
IGMTSSS IGMTSSS
IGFCSS IGFCSS
IGFSS IGFSS
I 11
INR INR
ISS ISS
OIT OIT
POISE POISE
SGMTSSS SGMTSSS
900.10.501.01 | Organizagdo e participagdo em | Planeamento e programacao de iniciativas de partilha e debate critico. 10 F04
iniciativas de partilha e debate Inicia com a proposta e termina com a decisao relativa a execugdo da atividade.
critico: preparagdo Inclui o cronograma, a identifica¢do dos intervenientes e a defini¢do dos recursos a utilizar.
900.10.501.02 | Organizagdo e participagdo em Concretizagdo das agdes necessarias a execugdo de iniciativas de partilha e debate critico. 10 F04
iniciativas de partilha e debate Inicia com a operacionalizagdo da decisdo e termina com a conclusdo da atividade.
critico: realiza¢do Inclui, entre outras, a logistica, os convites ¢ a organizagdo do espago.
900.10.502 Organizagao e participagdo em | Preparagdo e execugdo ou intervengdo em agdes que pretendem esclarecer, alertar ou prevenir riscos com o ACT ACT 10 F04
iniciativas de prevengéo e objetivo de alterar determinados comportamentos de natureza social, cultural ou civica. CASES CASES
sensibilizagdo Inicia com a proposta ou o pedido de participagdo e termina com a aprecia¢@o do relatorio de execugdo da CITE CITE
atividade. CNPDPCJ CNPDPCJ
Inclui defini¢ao dos materiais informativos, distribuigdo e afetagdo de recursos, logistica da agdo. CPL CPL
CRL CRL
DGERT DGERT
DGSS DGSS
GEP GEP
IEFP IEFP
IGMTSSS IGMTSSS
IGFCSS IGFCSS
IGFSS IGFSS
I 1I
INR INR
ISS ISS
OIT OIT
POISE POISE
SGMTSSS SGMTSSS
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Dono do Participante LR Qe
Cédigo Titulo Descri¢ao T — D RO PCA contagem DF
do PCA
900.10.503 Organizagdo e participagdo em | Preparagdo e execugdo ou intervengdo em atividades que estimulam o interesse ou ddo a conhecer modos de vida, | ACT ACT 10 F04
iniciativas de promogao ou produtos ou servigos. CASES CASES
divulgagdo de produtos e Inicia com a proposta de realizagéo ou o pedido de participagdo e termina com a apreciagdo do relatorio de CITE CITE
Servicos execucdo da atividade. CNPDPCJ CNPDPCJ
Inclui, entre outras, o planeamento, a sele¢do dos participantes, articulagéo entre entidades, a logistica e CPL CPL
organizagdo do espaco ou materiais, a defini¢do dos meios de divulgacao e a produgao. CRL CRL
DGERT DGERT
DGSS DGSS
GEP GEP
IEFP IEFP
IGMTSSS IGMTSSS
IGFCSS IGFCSS
IGFSS IGFSS
1T 11
INR INR
ISS ISS
OIT OIT
POISE POISE
SGMTSSS SGMTSSS
900.10.504 Publicitagdo de iniciativas e Divulgagdo de iniciativas e atividades de outras entidades. ACT ACT 1 F04
atividades de terceiros Inicia com o pedido de publicitagdo e termina com a decisdo sobre a publicitagao. CASES CASES
Inclui a analise do pedido. CITE CITE
CNPDPCJ CNPDPCJ
CPL CPL
CRL CRL
DGERT DGERT
DGSS DGSS
GEP GEP
IEFP IEFP
IGMTSSS IGMTSSS
IGFCSS IGFCSS
IGFSS IGFSS
I I
INR INR
ISS ISS
OIT OIT
POISE POISE
SGMTSSS SGMTSSS
900.10.505 Organizagdo e participagdo em | Preparacdo e execugdo ou intervengdo em iniciativas de cariz religioso. CPL 10 F04

cerimonia religiosa

Inicia com o pedido de organizagdo ou de participagdo em ato espiritual ou religioso e termina com a realizagao
ou participag¢@o no ato.
Inclui identificacdo do ato, programacio, defini¢do dos recursos a utilizar.
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Dono do Participante Rl
Cédigo Titulo Descri¢ao PCA contagem DF
processo no processo do PCA
900.20 Execucao de atividades de Compreende o conjunto de a¢des que visam a criaciio e promogio da imagem da institui¢io, bem como a
comunicagio institucional administracio estratégica dos contactos e do relacionamento entre a organizacéo e os diferentes ptiblicos
que com ela se relacionam e interagem.
Considerar a criacdo de identidade/imagem grafica, a atividade editorial que suporta a publica¢io de
conteudos institucionais, o trat: to de informacao publicada nos meios de comunicag¢io social e na
internet, a preparacao de informacio destinada a comunicacao social, a internet e a intranet e, ainda, a
@ ¢d0 e producio de ca blicitarias e artigos promocionais.
Compreende, ainda, o processamento de pedidos de informacao/esclarecimento dirigidos por qualquer
entidade, nacional ou estrangeira, aos servigos publicos (incluindo os pedidos apresentados por grupos
parl ares ou deputados).
900.20.001 Criagéio de imagem e identidade | Concegao e consolidagdo da imagem grafica uniformizada a utilizar por uma institui¢do, de modo a permitir o ACT 10 F04
graficas seu reconhecimento. CASES
Inicia com a decisdo de criar ou de mudar a imagem e termina com a divulgacdo oficial dos objetos graficos CITE
concebidos. CNPDPCJ
Inclui criagdo e apresentagdo de propostas de imagem grafica e a sele¢do do objeto gréfico. CPL
CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
I
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
900.20.002 Criagdo de produtos e artigos Concegdo de produtos que consolidem e projetem a imagem da institui¢do na comunidade ou reforcem o ACT 10 F04
promocionais simbolismo de um determinado acontecimento ou data. CASES
Inicia com a proposta de criagdo do produto ou artigo e termina com a apresentacao do produto. CITE
Inclui defini¢do e a aprovagdo do layout final. CNPDPCJ
CPL
CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
11
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
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Cédigo

Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

900.20.200

Concegdo de conteudos
institucionais para divulgacdo

Elaboragdo de contetidos inerentes as atividades da organizagio e a defini¢do de modalidades de difus@o.
Inicia com a defini¢do dos conteudos e termina com o envio para processo editorial ou a publicagdo.
Inclui a criagdo, a redagdo de textos e a gestdo de contetidos.

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT
DGSS

OIT
POISE
SGMTSSS

10

Fo4

900.20.201

Edigdo e publicagao de
contetidos

Edigao de publicagdes e comunicagido de contetdos institucionais, por iniciativa propria, imposigao legal ou
proposta de outras entidades.

Inicia com a proposta de elaboragdo, cumprimento legal ou convite para participagdo na obra ou produto e
termina com a divulgagao.

Inclui a defini¢do e aprovacdo de layout, execucdo grafica, e a apresentagdo da versdo final.

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT
DGSS
GEP

IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

I

INR

ISS

OIT
POISE
SGMTSSS

10

Fo4

0Sl o'N

020z op ojsobe ap ¢

Gz ‘Bed

S
TS
3.
o
oy
oY
T
=\
o
-_—
o
D
—
o

alI9s



Cédigo

Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

900.20.400

Elaboragédo de informagdes ou
esclarecimentos institucionais
para a comunicago social

Preparagdo e divulgacio de informagdes e esclarecimentos sobre assuntos de interesse para a organizagao ou para
a comunidade, através de 6rgdos de comunicagdo social.

Inicia com a proposta ou decisdo de transmitir a informagdo ou esclarecimento e termina com a comunicagao da
mesma.

Inclui decisdo e redagdo dos termos em que a comunicagao vai ser feita.

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT
DGSS
GEP

IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

I

INR

ISS

OIT
POISE
SGMTSSS

10

Fo4

900.20.401

Promogao ou participagdo em
conferéncias de imprensa e
entrevistas

Organizagao ou intervengdo em conferéncias de imprensa e entrevistas.

Inicia com a decisdo de organizar ou intervir e termina com a realiza¢do da conferéncia de imprensa ou
entrevista.

Inclui, no caso da entrevista, a selegdo dos 6rgaos de comunicagéo social.

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT
DGSS
GEP

IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

I

INR

ISS

OIT
POISE
SGMTSSS

10

Fo4
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Cédigo

Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

900.20.402

Recolha e tratamento de dados
de imprensa

Processamento de informagao veiculada pela comunicagao social, independentemente do suporte, sobre matérias
ou temas de interesse para a instituigdo ou relacionados com esta.

Inicia com a selegdo dos meios onde se faz a recolha e termina com a disponibiliza¢do dos resultados da analise
ao servigo/entidade competente.

Inclui consulta e selegdo de noticias ou artigos de opinido e analise dos seus contetidos.

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT
DGSS
GEP

IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

I

INR

ISS

OIT
POISE
SGMTSSS

Fo4

900.20.600

Criagéo e atualizagao de
contactos institucionais

Criagdo e atualizagao de listagens, bases de dados ou outra agregagdo de contactos singulares ou coletivos que
interagem ou sdo destinatarios de produtos ou servigos institucionais.

Inicia com a identifica¢do dos potenciais interlocutores ou destinatarios de interesse para o desenvolvimento das
atividades organizacionais e termina com a criagdo ou atualiza¢do do contacto.

Inclui sistematiza¢do da informagao dos contactos e respetivo registo.

IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS

I

INR

ISS

OIT
POISE
SGMTSSS

F04
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Dono do Participante LR Qe
Codigo Titulo Descricio PCA contagem DF
processo no processo do PCA
900.20.601 Organizagdo de cerimonias de Preparagio e realizacdo de atos solenes que assinalam o inicio do exercicio de um cargo ou fungéo ou o ACT
tomada de posse e assinatura de | estabelecimento de uma relagdo de colaboragao. CASES
documentos Inicia com a comunicagao do 6rgéo ou servigo competente e termina com a realizagdo da cerimonia. CITE
Inclui, entre outras, a logistica e organizagdo dos espagos, de acordo com as regras do protocolo, e dos meios de | CNPDPCJ
divulgagao. CPL
CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
I
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
900.20.601.01 | Organizagao de cerimonias de Sucessdo de atos preparativos das cerimonias. 10 F04
tomada de posse e assinatura de | Inicia com a comunicagdo do 6rgdo ou servigo competente e termina com o esbogo da cerimonia.
documentos: preparagdo Inclui a escolha do espago e dos recursos humanos e materiais a afetar, previsdo de encargos, lista de
intervenientes e de entidades convidadas.
900.20.601.02 | Organizagdo de cerimonias de Execugdo da cerimonia. 10 F04
tomada de posse e assinatura de | Inicia com a organizagdo do espago de acordo com as regras de protocolo e termina com a concretizagdo da
documentos: realizagdo cerimonia.
Inclui o registo documental (em imagem, som ou texto).
900.20.602 Organizagdo de visitas Preparagéo e realiza¢do de visitas de comitivas nacionais ou estrangeiras. ACT
institucionais Inicia com o pedido ou proposta da visita e termina com a concretizagdo da mesma. CASES
Inclui, entre outras, o planeamento, a logistica e organizagdo dos espagos ou materiais, a defini¢do do programa e | CITE
dos meios de divulgagdo. CNPDPCJ
CPL
CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
1I
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
900.20.602.01 | Organizagéo de visitas Sucessdo de atos preparativos das visitas. 10 F04

institucionais: preparagdo

Inicia com o pedido ou proposta de realizagdo da visita e termina com defini¢do programa.
Inclui a identificagdo das necessidades e preparacdo dos espacos a visitar.
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Dono do Participante Rl
Cédigo Titulo Descri¢ao T — D RO PCA contagem DF
do PCA
900.20.602.02 | Organizagdo de visitas Concretizagdo da visita. 10 F04
institucionais: realizagdo Inicia com a tomada de conhecimento do programa definitivo e termina com a sua realizagdo ou execugao. Inclui
o registo documental.
900.20.603 Processamento de pedidos de Solicitagdo de audiéncias ou reunides por parte de cidaddos ou entidades. ACT ACT 5 Fo4
audiéncia Inicia com o pedido e termina com a resposta ao interessado. CASES CASES
Inclui agendamento e resposta ao pedido. CITE CITE
CNPDPCJ CNPDPCJ
CPL CPL
CRL CRL
DGERT DGERT
DGSS DGSS
GEP GEP
IEFP IEFP
IGMTSSS IGMTSSS
IGFCSS IGFCSS
IGFSS IGFSS
I I
INR INR
ISS ISS
OIT OIT
POISE POISE
SGMTSSS SGMTSSS
900.20.604 Processamento de pedidos de Tratamento de pedidos de informagdes e/ou esclarecimentos dirigidos a ou pela instituigao. ACT ACT 5 F04
informagdo e de esclarecimento | Inicia com a rece¢do ou envio do pedido e termina com a resposta a0 mesmo. CASES CASES
Inclui analise ou elaboragdo do pedido, recolha de informagao pertinente e preparagao da resposta. CITE CITE
CNPDPCJ CNPDPCJ
CPL CPL
CRL CRL
DGERT DGERT
DGSS DGSS
GEP GEP
IEFP IEFP
IGMTSSS IGMTSSS
IGFCSS IGFCSS
IGFSS IGFSS
I 11
INR INR
ISS ISS
OIT OIT
POISE POISE
SGMTSSS SGMTSSS
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Dono do Participante LR Qe
Cédigo Titulo Descri¢ao T — D RO PCA contagem DF
do PCA
900.20.605 Processamento de mensagens de | Tratamento de mensagens de cortesia dirigidas a ou pela instituigao. ACT ACT Fo4
cortesia Inicia com a recegdo ou envio da mensagem e termina, quando aplicavel, com a resposta @ mesma. CASES CASES
Inclui analise ou elaboragio da mensagem e, quando aplicavel, recolha de informagao pertinente e preparagio da | CITE CITE
resposta. CNPDPCJ CNPDPC]J
CPL CPL
CRL CRL
DGERT DGERT
DGSS DGSS
GEP GEP
IEFP IEFP
IGMTSSS IGMTSSS
IGFCSS IGFCSS
IGFSS IGFSS
I I
INR INR
ISS ISS
OIT OIT
POISE POISE
SGMTSSS SGMTSSS
950 ADMINISTRACAO DA Relativo a realizagiio processos eleitorais para lha dos repr dos cidadaos (sufragio
PARTICIPACAO CIVICA universal), a realizacao de processos referendarios, ao processamento de outros atos de participacdo dos
cidadaos na gestao de tos publicos e, ainda, a atribuicdo de distin¢des honorificas.
950.20 Processamento de acdes Compreende as atividades de processamento dos atos em que a sociedade toma a iniciativa de se
peticionarias, reclamacdes e manifestar esponta te relativ te a servicos, atos ou politicas publicas.
manifestacoes de
congratulacio
950.20.001 Processamento de petigdes, Tratamento de petigdes, reclamagdes e sugestdes relativas ao funcionamento dos servigos, ou sobre as areas de ACT ACT F04
reclamagdes e sugestdes atuacdo da organizagdo. CASES CASES
Inicia com a recegdo da reclamagao ou sugestdo e termina com resposta ao interessado. CITE CITE
Inclui andlise da situacdo exposta e articulagdo com os responsaveis do servigo, envio ao organismo de tutela do | CNPDPCJ CNPDPCJ
servigo, reencaminhamento das reclamagdes para as entidades reguladoras e fiscalizadoras competentes (quando | CPL CPL
devido). CRL CRL
DGERT DGERT
DGSS DGSS
GEP GEP
IEFP IEFP
IGMTSSS IGMTSSS
IGFCSS IGFCSS
IGFSS IGFSS
I I
INR INR
ISS ISS
OIT OIT
POISE POISE
SGMTSSS SGMTSSS
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Dono do Participante Rl
Cédigo Titulo Descri¢ao T — D RO PCA contagem DF
do PCA
950.20.300 Processamento de elogios e Recegdo e tratamento dos elogios e agradecimentos pelo funcionamento dos servigos. ACT ACT Fo4
agradecimentos Inicia com a recegdo do elogio, agradecimento ou louvor, e termina com a resposta a esses mesmos elogios, CASES CASES
agradecimentos e louvores. CITE CITE
Inclui a analise da situagao exposta e articulagdo com os responsaveis dos servigos. CNPDPCJ CNPDPCJ
CPL CPL
CRL CRL
DGERT DGERT
DGSS DGSS
GEP GEP
IEFP IEFP
IGMTSSS IGMTSSS
IGFCSS IGFCSS
IGFSS IGFSS
I I
INR INR
ISS ISS
OIT OIT
POISE POISE
SGMTSSS SGMTSSS
950.20.600 Processamento de avisos de Recegao e tratamento de avisos apresentados por pessoas ou entidades que pretendem a realizagéo de reunides, ACT Fo4
exercicio do direito de reunido comicios, manifestagdes ou desfiles em lugares ptblicos ou abertos ao publico. CASES
em locais publicos Inicia com a comunicagao da data, hora e local das reunides, manifestagdes e desfiles, e termina com a CITE
comunicagdo de concordancia ou dos eventuais constrangimentos relativos a realizagdo dessas a¢des. CNPDPCJ
Inclui analise do pedido. CPL
CRL
DGERT
DGSS
GEP
IEFP
IGMTSSS
IGFCSS
IGFSS
1I
INR
ISS
OIT
POISE
SGMTSSS
950.30 Atribuicao de distin¢oes Compreende as atividades relativas a sele¢io de pessoas ou outras entidades a distinguir e atribuicio de

honorificas

condecoragdes, ordens honorificas ou qualquer outra distin¢ao ou recompensa atribuida a titulo
honorifico.
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Cédigo

Titulo

Descri¢ao

Dono do
processo

Participante
no processo

PCA

Forma de
contagem
do PCA

DF

950.30.001

Reconhecimento por mérito e
servigos prestados

Distingdo de pessoas naturais, residentes ou sediadas em determinado territorio e cidaddos, empresas, grupo e
coletividades que, por atos praticados, tenham, de forma notoria e perene, contribuido para a valorizagdo desse
mesmo territorio ou de uma atividade especifica.

Inicia com a apresentagdo da proposta de distingéo e termina com a atribuigao de medalha ou outro elemento
distintivo.

Inclui elaborag@o da nota biografica, avaliagdo do mérito, aprovagao da distingao, solicitagdo de cunhagem de
medalha ou elaboragdo de diploma, quando devido, e informagdo aos distinguidos.

ACT
CASES
CITE
CNPDPCJ
CPL

CRL
DGERT
DGSS
GEP

IEFP
IGMTSSS
IGFCSS

POISE
SGMTSSS

Fo4
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Repetivel por cada PN

ANEXO 2

Auto de Eliminagao

AU

O DE ELIMINAGAO N.2

/ ANO / NOME DA ENTIDADE

Data do auto de eliminagdo AAAA-MM-DD Identificagdo dos responsaveis da Entidade I:]

ZONA DE IDENTIFICAGAO E CONTROLOS GLOBAIS

Entidade produtora do Fundo ‘ ‘

N.2 total de agregacdes |:| Dimensdo total por tipo de suporte ‘ Papel (Ml) ’ ‘ ‘ Digital (Gb)’

ZONA DE IDENTIFICAGAO E CONTROLO DOS PROCESSOS DE NEGACIO

‘ ‘ Data extremas de inicio de contagem de PCA AAAA-MM-DD | a | AAAA-MM-DD
l:| Natureza da intervengdo |:| Dono do PN l:|
N.2 de agregagbes |:| Dimens3o total por tipo de suporte | Papel (M) ‘ ‘ Digital (Gb)’ ‘

SUB-ZONA DE IDENTIFICAGAO E CONTROLO DAS AGREGAGOES

Numeracéo da agregagao Automética - Manual -

Numero Titulo da agregagdo Data de inicio da contagem do PCA

| | oo |

‘ AAAA-MM-DD ‘
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Repetivel por cada PN

ANEXO 3

Auto de Entrega

Numero do auto de entrega - Saida l ‘ Numero do auto de entrega - Entrada I:]
Entidade remetente l ‘ Entidade destinataria I:]
Responséveis l ‘ Responsaveis I:]

Data do auto de entrega AAAA-MM-DD Indicagdo da forma de aquisigdo l ‘

Indicagdo das condigdes de aquisicio Indicacdo do diploma que legitima a
aquisicdo

ZONA DE IDENTIFICAGAO E CONTROLO GLOBAIS

Designagdo da Entidade ’ ‘ Datas |:|
produtora do Fundo extremas
N.2 total de agregagdes I:] Dimens3o total por tipo de suporte ’ Papel (M) ‘ | ’ Digital (Gb)‘ |

ZONA DE IDENTIFICAGAO E CONTROLO DOS PROCESSOS DE NEGOCIO

Data extremas lAAAA-MM-DD lal AAAA-MM-DD l

N.2 total de agregagdes I:] Dimens3o total por tipo de suporte ’ Papel (M) ‘ | ’ Digital (Gb)‘ |

NUmero Titulo da agregagdo Datas extremas

l | | | l

113445582



