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CULTURA E COESAO TERRITORIAL

Gabinetes da Ministra da Cultura e do Secretério de Estado Adjunto
e do Desenvolvimento Regional

Portaria n.° 547/2020

Sumaério: Aprova o regulamento para a classificagéo e avaliagdo da informacéo produzida pelas
Comissdes de Coordenagao e Desenvolvimento Regional (CCDR).

O Programa Administragéo Eletrénica e Interoperabilidade Semantica (PAEIS), que decorre de
recomendacgdes europeias consubstanciadas pela Decisao (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
Administragdo Publica e nas relagdes estabelecidas entre entidades que exergam fungdes publicas,
independentemente da sua natureza.

A progressao dos trabalhos, conduzidos pela Diregdo-Geral do Livro, dos Arquivos e das
Bibliotecas (DGLAB), que tem por missdo assegurar a coordenagao do sistema nacional de ar-
quivos, em consonancia com a sua organica aprovada pelo Decreto-Lei n.° 103/2012, de 16 de
maio, na sua redagao atual, deu origem a criagdo de um esquema de metainformacgao (MIP) e de
uma linguagem comum, partilhada e normalizada para representar as fungées da administragao,
denominada Macroestrutura Funcional (MEF).

Tendo por fim o aprofundamento dos niveis de interoperabilidade seméantica alcangados na
MEF, o 6rgdo de coordenagado do sistema nacional de arquivos, a DGLAB, desenvolveu uma
lista consolidada para a gestdo das decisdes sobre a classificagao e avaliagao da informagao
publica.

Alista consolidada é um referencial assente numa estrutura hierarquica de classes que repre-
sentam as fungbes e subfungdes, de acordo com a MEF, e os processos de negdcio executados
por entidades que exercam fungdes publicas, numa perspetiva suprainstitucional, transversal e
funcional. Integra as decisdes de avaliagdo, designadamente a determinagéo 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 «Harmonizagéo de classes de 3.° nivel em planos de
classificagdo conformes a MEF» e de «Avaliagao Suprainstitucional da Informagao Arquivistica
(ASIA)», assegurados através das sinergias estabelecidas entre entidades que exercem fungbes
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 simultédneo para
a classificagdo e a avaliagao, tendo presente os modelos emergentes de gestdo da informagao
assente em abordagens por processos de negocio.

A adocéo de critérios mais objetivos e de uma metodologia relacional estabelecida entre pro-
cessos de negdcio para aplicagado na sua avaliagao, 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
conservacgao permanente ou eliminacao definitiva.

Neste contexto, a presente portaria tem por finalidade regulamentar a classificagéo, avalia-
¢ao, selecédo, eliminacao e conservagao dos documentos produzidos, em qualquer suporte, pelas
Comissdes de Coordenagao e Desenvolvimento Regional (CCDR), bem como os procedimentos
administrativos que lhes estao associados, agilizando deste modo, as fungdes do arquivo no garante
de direitos e de deveres e na preservacdo da memdaria coletiva.

Assim, nos termos do disposto na alinea a) do n.° 1 do artigo 1.° do Decreto-Lei n.° 447/88,
de 10 de dezembro, e para os efeitos respetivos dos n.*® 3 dos artigos 23.° e 30.° do Decreto-Lei
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n.° 169-B/2019, de 3 de dezembro, conjugado com a alinea a) do n.° 1 do Despacho n.® 2552/2020,
de 24 de fevereiro, manda o Governo, pela Ministra da Cultura e pelo Secretario de Estado Adjunto
e do Desenvolvimento Regional, o seguinte:

Artigo 1.°

Objeto

E aprovado o regulamento para a classificagdo e avaliagdo da informagdo produzida pelas
Comissdes de Coordenacgao e Desenvolvimento Regional (CCDR) no ambito das suas competén-
cias, bem como a respetiva tabela de selegao, anexos a presente portaria, da qual fazem parte
integrante.

Artigo 2.°

Destinatarios

As CCDR observam as normas que constam do regulamento aprovado pela presente portaria
quanto a classificagéo, avaliagado, selegao, eliminagdo e conservacao dos seus documentos, bem
como os respetivos procedimentos administrativos.

Artigo 3.°
Entrada em vigor

O regulamento para a classificagao e avaliagdo da informagao produzida no exercicio de fun-
¢bes pelas CCDR, entra em vigor no 30.° dia seguinte ao da sua publicagao.

5 de agosto de 2020. — A Ministra da Cultura, Graga Maria da Fonseca Caetano Gongal-
ves. — 4 de agosto de 2020. — O Secretario de Estado Adjunto e do Desenvolvimento Regional,
Carlos Manuel Soares Miguel.

ANEXO
(a que se refere o artigo 1.°)

Regulamento para a classificagao e avaliagdo da Informagao Arquivistica das CCDR

CAPITULO |

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

Artigo 1.°
Objeto e natureza do regulamento

1 — O presente regulamento € aplicavel a classificagao, avaliagdo, selegdo, eliminagao e
conservagao da informacéo arquivistica, produzida no exercicio de fungdes pelas Comissbes de
Coordenacéo e Desenvolvimento Regional (CCDR), dando origem a documentos e agregacoes,
materializada em qualquer suporte (adiante designada por informagao).

2 — A aplicagao do presente regulamento pressupde a implementagdo de um modelo de
gestao de informagao, predominantemente assente na abordagem funcional por processos de
negocio.
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Artigo 2.°
Ambito de aplicagio

As disposi¢des do presente regulamento séo aplicaveis a documentagao produzida e recebida
pelas CCDR no ambito das suas atribuigdes e competéncias, nos termos do Decreto-Lei n.° 228/2012,
de 25 de outubro, na sua redacao atual, aplicando-se as cinco CCDR instituidas, a saber:

a) Comissao de Coordenacao e Desenvolvimento Regional do Alentejo;

b) Comissao de Coordenagio e Desenvolvimento Regional do Algarve;

c) Comisséo de Coordenagéo e Desenvolvimento Regional do Centro;

d) Comisséo de Coordenacgdo e Desenvolvimento Regional de Lisboa e Vale do Tejo;
e) Comissao de Coordenagéo e Desenvolvimento Regional do Norte.

Artigo 3.°
Garantias do sistema de informagao

1 — As CCDR devem estar dotadas de sistemas de informagéao (adiante designados por Sl),
que assegurem a autenticidade, fidedignidade, integridade, usabilidade e acessibilidade no longo
prazo a informagao.

2 — Para efeitos do disposto no nimero anterior as CCDR devem manter um plano de pre-
servacgao digital aprovado pela Diregdo-Geral do Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas (DGLAB).

Artigo 4.°
Definigoes
1 — Para efeitos do presente regulamento, entende-se por:

a) «Agregagao», a unidade, simples ou composta, criada para efeitos de gestdo de docu-
mentos aquando da aplicagao da tabela de classificagao e avaliagdo. As agregagdes simples sao
formadas por um conjunto sequencial de documentos, com uma relagao funcional que traduz uma
ocorréncia de um determinado processo de negdcio, podendo constituir um processo documental.
As agregagdes compostas, que incluem as tipologias de ocorréncia, agrupam as simples;

b) «KAmostragem 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 supde
ser representativa de todas as caracteristicas da populacdo, aplicavel aos processos de negocio
cujo destino final atribuido € o de conservacao parcial por amostragem;

c) «Avaliagédo», a atribuicao de valor a informagao, para efeitos de conservagéo ou de elimi-
nagao, 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 negdcio executados pela Administragao Publica, derivando a sua
conservagao da natureza da intervengao da entidade publica;

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

f) «Cadigoy, o sistema numérico ndo sequencial, com base numa estrutura hierarquica de blo-
cos separados por ponto, remetendo sucessivamente para as funcbes, subfuncdes, processos de
negacio e subdivisdo de processos de negdcio fixado na tabela de selegéo. Para garantir o principio
da interoperabilidade a atribuigdo do codigo de classificagdo € da responsabilidade da DGLAB;

g) «Completude do processo de negdcio», o critério de avaliagao suprainstitucional aplicado
a processos transversais. Implica o reconhecimento das entidades intervenientes no processo
de negocio e da natureza da sua intervengdo. A utilizagdo deste critério pressupde que o dono
do processo de negdcio é a entidade que detém o processo mais completo, integrando ainda, de
forma parcelar, os contributos de todos os participantes. Valoriza a conservacéao da informagéo no
dono do processo, em detrimento da materializagdo parcelar em produtor participante. Possibilita
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a eliminagao 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 amostragem», o destino final atribuido a processos de negdcio
para a preservagao permanente de uma amostra recolhida segundo critérios aleatérios e mediante
aplicagdo de uma férmula;

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

k) «Descrigdo», a caracterizagao das instancias da estrutura de classificagéo, através de
uma exposicao dos seus tracos distintivos, fixada na tabela de selecéo. A descricao a 3.° nivel
prevé a identificagdo genérica da sequéncia de atividades, do inicio ao termo do processo de
negocio;

/) «Destino final», a decisdo, com base na avaliagdo da informacgao para efeitos de conserva-
¢ao, de conservagao parcial por amostragem ou de eliminagao, atribuida a processos de negdcio
e fixada na tabela de selegao;

m) «Documento», a informagao criada, recebida e mantida em suporte digital ou analdgico,
a titulo probatdrio e informativo por uma entidade, no cumprimento das suas obrigagdes legais ou
na conducgao 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 informacao por o deter na sua completude,
fixada na tabela de selecao;

0) «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 alteragao 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 sele¢ao, nos termos
abaixo indicados:

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

iiy «Data do inicio do procedimento», 0 momento em que se inicia a contagem €& determinado
pela abertura da agregacéo ou produgéo do primeiro ato do procedimento, como é o caso do «Re-
gisto biografico»;

iii) «Data de emissao do titulo», 0 momento em que se inicia a contagem €& determinado pela
produgédo do documento de validagc&o ou reconhecimento;

iv) «Data da concluséo do procedimento», 0 momento em que se inicia a contagem é deter-
minado pelo encerramento da agregacao ou produgéo do ultimo ato do procedimento, como é o
caso de «Manutengao e reparagao de bens moveis duradourosy;

v) «Data da cessacao da vigéncia», o momento em que se inicia a contagem é determinado
pelo término da produgao de efeitos do procedimento. Pode ocorrer por caducidade, revogagao,
cancelamento, extingao ou decisado contenciosa. Pode incidir, entre outros, sobre legislagédo, normas,
politicas, acordos, convengdes, planeamento estratégico, licencas;

vi) «Data da extingdo 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
coletivas», «Registo predial», «Registo comercial»;

vii) «Data de extingdo do direito sobre o bem», 0 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 alienacao (transmissao ou transagao), por abate ou desa-
parecimento do bem, pela venda de imdveis, pela cessagao da afetacdo, da reserva de uso, do
direito de superficie, do arrendamento ou cedéncia.
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r) «Informacgéo», a informagéo arquivistica, produzida no exercicio de uma fungao, materiali-
zada em qualquer suporte;

s) «Lista consolidada», a estrutura hierarquica de classes que representam as fungdes,
subfungdes e processos de negdécio executados pela Administragdo Publica, contemplando a sua
descrigcao e avaliagao. Integra e desenvolve a Macroestrutura Funcional;

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

u) «Metodologia relacional», o método aplicado a avaliagdo da informagao 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 negdcio 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 agregacdes 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 administrativa», o periodo, registado em anos, durante o qual a
informacgao deve ser mantida para responder as necessidades de negdcio, requisitos organizacio-
nais, responsabilizagao e obrigagdes legais, fixado na tabela de selegéo;

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 intervencgéo de diferentes
entidades para que o resultado possa ser atingido;

bb) «Processo documental», a unidade arquivistica constituida por uma agregacao de docu-
mentos que traduz uma ocorréncia de um determinado processo de negdcio;

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

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

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

ff) «Sistema de informacgao (Sl)», o sistema que integra, gere e fornece acesso aos 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 negdcio que suportam a criagdo, captura e gestdo de documentos;

g9g) «Tabela de selegéo», o instrumento integrado em dispositivo legal, derivado da lista conso-
lidada, de suporte a classificagao 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 negdcio, nao se constituindo num
nivel de classificacdo. Permite a operacionalizacao de distintas naturezas de intervencéo, dono ou
participante, no ambito de um processo de negdcio;

i) «Titulo», a designagéo das instancias da estrutura multinivel de classificagcéo fixada na
tabela de selecao.
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CAPITULO Il

Gestao de informacgao

Artigo 5.°
Atividades da gestao de informagao

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

a) Registo;

b) Classificagao;

c¢) Avaliagéo;

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

f) Aplicagéo do destino final;

g) Eliminagao;

h) Entrega;

i) Transferéncia de suporte;

J) Substituicao de suporte analdgico.

Artigo 6.°
Registo

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

Artigo 7.°
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.°).

3 — As decisbes de classificagdo encontram-se expressas nos seguintes elementos informa-
tivos fixados na tabela:

a) Caodigo;
b) Titulo;
c) Descrigao.

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

5 — Fica vedada a criagdo de novos niveis de classificagdo para além dos previstos no n.° 2
e a inclusdo de novos processos de negoécio, salvo através do disposto no n.° 3 do artigo 18.°

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 criagao compete as CCDR, aquando da implementagéo da tabela no Sl.
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Artigo 8.°
Avaliagao

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

2 — A avaliagdo de documentos e agregacdes esta associada a sua classificagao e integra a
tabela anexa, cujos dados sao especificos e inalteraveis.

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

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 avaliacao.

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

a) Prazo de conservagao administrativa (PCA);

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

Dono do processo de negdcio (Dono PN);

Participante no processo de negdcio (Participante PN).

d)
e)

6 — Ficam vedadas as CCDR, sem a recolha prévia de parecer obrigatério e vinculativo da
DGLAB 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) Alteracdo do destino final dos processos de negdcio 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 condigcao de «dono» ou de «participante» expressa na tabela.

7 — As tipologias de ocorréncia a que alude o n.° 6 do artigo 7.° devem respeitar as decisdes
definidas para a avaliagao do respetivo processo de negocio expressas nos termos do disposto
non.°5.

8 — Ap0s solicitacdo das CCDR, compete a DGLAB indicar os mecanismos adequados para a
avaliacao da informacéao produzida e acumulada no periodo compreendido entre a data de entrada
em vigor do presente regulamento e a implementagao da tabela no SI.

9 — A avaliagdo da informacgéo produzida e acumulada em momento anterior a entrada em
vigor da presente portaria, deve ser objeto de relatério de avaliagdo de documentacdo acumulada,
elaborado e submetido a DGLAB nos termos vigentes, para a recolha de parecer obrigatério e vin-
culativo, ficando vedada a eliminagéo de qualquer documentagédo acumulada antes da comunicagao
da decisao por parte do organismo supramencionado.

Artigo 9.°
Aplicagao do prazo de conservagao administrativa

1 — A aplicacdo do prazo de conservagao administrativa constitui uma operacéao da atividade

de selecao.
2 — O cumprimento do prazo de conservagao administrativa determinado na tabela é obri-
gatorio.

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

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

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

Artigo 10.°
Aplicagido da forma de contagem do prazo

1 — A aplicagédo da forma de contagem do prazo constitui uma operagédo da atividade de
selecao.

2 — Para a aplicagao do disposto no n.° 5 do artigo anterior, a cada forma de contagem de
prazo de conservagao administrativa identificada corresponde um conjunto alfanumérico predefi-
nido, constituido pela letra «F», inicial do termo «forma», e um conjunto de dois digitos, expresso
na tabela.

3 — A forma de contagem de prazo identificada para cada processo de negdcio executado
pela Administragdo Publica encontra-se publicitada na lista consolidada, prevista nos termos do
artigo 19.°

4 — Constam da tabela as formas de contagem de prazo utilizadas nos processos de negoécio
executados pelas CCDR, conforme abaixo indicado:

a) FO1 — conforme disposigao legal;

b) F02 — 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 a qual recai o procedimento;
g) FO7 — data de extingdo do direito sobre o bem.

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

6 — As datas a que alude o numero anterior estao 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.° do Decreto-Lei n.° 324/2007, de
28 de setembro;

b) F01.02 — data do cumprimento nos termos do artigo 26.° da Lei n.° 5/2008, de 12 de fe-
Vereiro;

¢) F01.03 — data da defesa da tese de doutoramento, nos termos do artigo 3.° do Decreto-Lei
n.° 52/2002, de 2 de margo, ou da data do cancelamento prevista no n.° 5 do artigo 5.° do regula-
mento, em anexo a Portaria n.° 285/2015, de 15 de setembro;

d) F01.04 — data do facto que ocorrer em primeiro lugar: a) com o registo da extingédo da pro-
curacgao a que digam respeito; b) decorridos 15 anos a contar da data da outorga da procuracao;
¢) 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, de 3 de fevereiro;

e) F01.05 — data em que a autorizagao de introdugdo no mercado deixe de existir, nos termos
do n.° 2 do artigo 12.° do Regulamento de Execucgéo (UE) n.° 520/2012, da Comissao Europeia,
de 19 de junho;
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f) F01.06 — data da prescrigdo do procedimento criminal para os inquéritos arquivados nos
termos dos n.** 1 e 2 do artigo 277.° e do n.° 3 do artigo 282.° do Cédigo do Processo Penal (CPP),
e para os inquéritos arquivados com fundamento na recolha de «prova bastante de se nao ter
verificado o crime», ou «de o arguido nao 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 CPP;

g) F01.07 — data em que os jovens a quem respeitam completarem 21 anos, nos termos do
n.° 5 do artigo 132.° da Lei n.° 166/99, de 14 de setembro, na sua redagéao atual;

h) F01.08 — data da prescrigao do procedimento criminal, nos termos do artigo 118.° do Co6-
digo Penal (CP);

i) F01.09 — data em que forem considerados findos para efeitos de arquivo, nos termos do
artigo 142.° da Lei n.° 62/2013, de 26 de agosto, na sua redagao atual;

J) F01.10 — data do cancelamento definitivo do registo criminal, nos termos do artigo 11.° da
Lei n.° 37/2015, de 5 de maio, na sua redagao atual;

k) F01.11 — data em que o jovem atinja a maioridade ou, nos casos em que tenha solicitado a
continuacao da medida para além da maioridade, complete 21 anos ou até aos 25 anos de idade,
nos termos da Lei n.° 147/99, de 1 de setembro, na sua redagao atual;

/) F01.12 — maior de idade: data do cancelamento definitivo do registo criminal, nos termos
do artigo 11.° da Lei n.° 37/2015, de 5 de maio, na sua redagao atual; menor de idade: data em
que o respetivo titular completar 21 anos, nos termos do artigo 220.° da Lei n.° 4/2015, de 15 de
janeiro, que republica em anexo, a Lei Tutelar Educativa, aprovada em anexo a Lei n.° 166/99, de
14 de setembro.

7 — Sempre que as formas de contagem de prazos estipuladas nas alineas c) e €) do n.° 4
do presente artigo ndo forem aplicaveis, por o titulo ndo ser emitido ou por nao se iniciar o periodo
de vigéncia, compete as CCDR proceder ao encerramento das agregagdes, em conformidade
com o Caodigo do Procedimento Administrativo, dando inicio a contagem do prazo de conservagao
administrativa.

Artigo 11.°
Aplicagao do destino final

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

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

3 — A aplicagéo do destino final decorre da natureza da intervengdo das CCDR expressa na
tabela nas colunas intituladas «Dono do processo» e «Participante no processo».

4 — Sempre que as CCDR se encontrem na condigdo de dono compete-lhes a aplicagao do
destino final expresso na tabela.

5 — Sempre que as CCDR se encontrem na condicao de participante é permitido proceder a
eliminagéo de agregacgdes, dado que ndo as detém na sua completude.

6 — Sempre que as CCDR se encontrem na condi¢do de dono e, simultaneamente, de partici-
pante devem especificar no Sl ao nivel das tipologias de ocorréncia ou das agregagdes a natureza
da sua intervencéo.

7 — Alintervengao na condigao de dono e de participante ndo pode coexistir na mesma agre-
gacao.

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

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

b) Ao nivel da constituigdo de tipologias de ocorréncia, criando uma tipologia para as agrega-
¢bes em que as CCDR se encontrem na condigdo de dono e outra para as que se encontrem na
condigao de participante.
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9 — Os processos de negdcio transversais em que as CCDR se encontrem na condigéo de
dono ou de participante ou, simultaneamente de dono e participante estao identificados por meio
de «x» nas colunas intituladas «Dono do processo» e «Participante no processo».

10 — Fica vedada ao participante a eliminagdo de documentos e agregacgdes de processos de
negocio transversais, sem a recolha prévia de parecer obrigatério e vinculativo da DGLAB.

11 — Arecolha de amostra para aplicagado do destino final de conservagéo parcial por amos-
tragem deve respeitar o critério aleatério, de acordo com as orientagdes técnicas publicitadas pela
DGLAB.

Artigo 12.°
Eliminagao

1 — A eliminagédo de documentos e agregacdes expressos na tabela é superintendida pelo
servigco responsavel pela gestdo da informacgéo ou pelo servigo de arquivo, conforme aplicavel,
das CCDR.

2 — Aeliminagao de documentos e agregacdes pelas CCDR aplica-se conjugando a condigéo
de dono e de participante com o destino final atribuido as classes de 3.° ou 4.° nivel, processando-
-se nos termos dos numeros seguintes.

3 — O dono elimina os documentos e agregagdes que respeitam a:

a) Processos de negécio (3.° nivel) com destino final de eliminacéo;

b) Agregagdes excluidas da amostra a preservar, nos processos de negocio com destino final
de conservacgao parcial por amostragem;

¢) Subdivisbes de processos de negocio (4.° nivel) com destino final de eliminagao;

4 — O participante elimina os documentos e agregacdes que respeitam a:

a) Processo de negdcio com destino final de conservacdo, mediante consulta do 6rgao de
coordenagéo, se necessario, de acordo com o n.° 10 do artigo 11.°;

b) Processos de negdécio com destino final de conservagao parcial por amostragem;

¢) Processos de negécio com destino final de eliminagéo;

d) Subdivisdes de processos de negocio com destino final de conservagéo.

5 — A eliminagdo de documentos e agregacgdes deve obedecer as seguintes formalidades:

a) Produzir o auto de eliminagao nos termos do artigo 16.°, constituindo prova juridica do
abate patrimonial;

b) Validar o auto de eliminagéo através da aposi¢ao de data e assinatura autégrafa, eletronica
qualificada ou outro meio de comprovagao da autoria pelos 6rgdos responsaveis da gestdo das
CCDR, ou seus o6rgaos delegados, pelos responsaveis do servigo produtor e pelos responsaveis
do servigo de gestdo da informagao ou do arquivo, conforme aplicavel,

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

d) Submeter o auto de eliminagdo a DGLAB nos termos definidos e publicitados por este
organismo.

6 — Fica vedada a eliminacdo de documentos e agregagdes que ndo estejam expressos na
tabela.

7 — A eliminagédo de documentos ou agregacdes antes do cumprimento do prazo de conser-
vacao administrativa & permitida, desde que assegurada a substituicdo de suporte nos termos do
artigo 15.°

8 — A decisao sobre a forma de destruicao deve atender a critérios de seguranga, confiden-
cialidade e racionalidade de meios e custos, devendo ocorrer regularmente.
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Artigo 13.°
Entrega

1 — A entrega de documentos e agregacgdes € superintendida pelo servigo responsavel pela
gestao da informacao ou pelo servigo de arquivo, conforme aplicavel, das CCDR.

2 — Aentrega de documentos e agregacoes entre espac¢os de armazenamento ou repositorios
pode ou ndo implicar a alteragdo de responsabilidade ou de propriedade.

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

a) Produzir o auto de entrega nos termos do artigo 17.°, constituindo prova juridica da entrega
de patrimonio;

b) Validar o auto de entrega através da aposigdo de data e assinatura autégrafa, eletronica
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
informacgao 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 calendarizagéo estabelecida em re-
gulamento préprio ou com outra orientacdo das CCDR, desde que n&o contrariem o preceituado
nos numeros anteriores e ndo afetem a integridade dos documentos e agregagdes.

Artigo 14.°

Transferéncia de suporte

1 — A transferéncia de suporte que consista na reproducdo de documentos, destituida de
valor probatorio, pode ser realizada como forma de salvaguarda e preservagédo de documentos e
agregacdes originais e com o objetivo da sua comunicagéo 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 pela DGLAB, atendendo a critérios de
racionalidade de meios e custos.

Artigo 15.°
Substituicdo de suporte analégico

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

2 — Fica vedada a substituicdo de suporte de documentos e agregacgdes de conservagao perma-
nente, sem a autorizagéo expressa da DGLAB mediante proposta devidamente fundamentada.

CAPITULO Il

Elementos informativos dos instrumentos de gestdao de informagao

Artigo 16.°
Auto de eliminagao

1 — Para efeitos de identificagdo, autenticagao e legitimagédo do auto de eliminagéo deverao
ser previstos os seguintes elementos informativos:

a) Numero do auto de eliminagao;
b) Data do auto de eliminagao;
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¢) Identificacdo da entidade produtora do auto de eliminagao;
d) ldentificagdo dos responsaveis, nos termos do disposto na alinea b) do n.° 5 do artigo 12.°;
e) Indicagao do diploma que legitima a eliminagéo.

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

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

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

a) Designacao da entidade produtora do fundo;
b) Numero total de agregacoes;
c) Suporte;

d) Dimensao total.

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

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

) Natureza da intervencéo;

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

e) Numero de agregacgbes;

f) Suporte;

g) Dimensao.

a
b
c

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

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

6 — As CCDR podem criar o auto de eliminagao, desde que este preveja os elementos infor-
mativos expressos nos numeros anteriores ou, em alternativa, podem adotar o modelo proposto e
disponibilizado pela DGLAB.

Artigo 17.°
Auto de entrega

1 — O auto de entrega deve prever os elementos informativos relativos a remessa de docu-
mentos e agregagdes, expressos num unico instrumento de gestao da informagéo.

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;

Identificacdo da entidade remetente;
Identificacao da entidade destinataria;

d
e

)
)
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f) Identificagdo dos responsaveis, nos termos do disposto na alinea b) do n.° 5 do artigo 12.°;
g) Data da entrega;

h) Indicagédo da forma de aquisi¢ao;

i) Indicagao das condi¢des de aquisi¢ao;

J) Indicagéo do diploma ou ato administrativo que legitima a aquisigao.

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

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

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

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

d) Suporte;

e) Dimensao total.

5 — Azona 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¢) 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 agregacéo;
b) Titulo da agregacao;
c) Datas extremas.

7 — As CCDR podem criar o auto de entrega, desde que preveja os elementos informativos
expressos nos numeros anteriores ou, em alternativa, adotar o modelo proposto e disponibilizado
pela DGLAB.

CAPITULO IV

Gestao da tabela de selegao

Artigo 18.°
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 negocio, que resultem de omissao, da atribuigao de
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novas competéncias ou da sua transferéncia ou delegagao entre 6rgéos e entidades com fungbes
publicas.

2 — Para viabilizar a gestado da informacéo produzida entre a publicagdo no ordenamento
juridico das alteragdes estipuladas no niumero anterior e a revisdo da tabela anexa ao presente
regulamento, as CCDR devem utilizar complementarmente o referencial lista consolidada, nos
termos dos artigos 19.° e 20.°

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

a) Apds a submissao e integracao de proposta na lista consolidada, nos termos do artigo 20.°;

b) Apos submisséao e aceitagdo de pedido legalmente fundamentado a DGLAB para a incluséo
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 atualizagéo da tabela anexa decorre da revisdo do presente regulamento nos termos
do artigo 25.°

Artigo 19.°
Lista consolidada

1 — Alista consolidada é um referencial que ndo integra o presente regulamento.

2 — Sempre que se proceda a inclusao, alteragao, ativagdo ou desativagido de processos de
negoécio nos termos do artigo 20.°, estes podem ser utilizados em Sl a partir do momento da sua
publicitagdo na lista consolidada.

3 — Fica vedada a eliminagdo de documentos e agregacgdes relativos a processos de ne-
gocio expressos na lista consolidada até que estes estejam fixados em regulamento aplicavel as
CCDR.

4 — A atualizagéo da lista consolidada a que alude o n.° 2 precede, obrigatoriamente, a for-
malizag&o que decorre da revisao do presente regulamento, nos termos do artigo 25.°

5 — Compete a DGLAB a gestao e a publicitagdo da lista consolidada.

Artigo 20.°
Submissao e integragao de proposta na lista consolidada

1 — Compete as CCDR proceder a elaboragéo e submissao de proposta legalmente funda-
mentada sobre a inclusao, alteragao, ativagdo ou desativagdo de processos de negoécio na lista
consolidada.

2 — Compete a DGLAB proceder a integragéo das propostas de inclusao, alteragéo, ativagao
ou desativacao de processos de negdcio na lista consolidada, correspondendo este ato adminis-
trativo a aprovacgao da mesma.

3 — Para efeito do disposto nos nimeros anteriores, devem ser respeitadas as orientacoes
técnicas publicitadas pela DGLAB.

CAPITULO V

Da tutela administrativa, penal e contraordenacional

Artigo 21.°
Fiscalizacao e verificacao interna

1 — Compete a DGLAB fiscalizar o cumprimento do disposto no presente regulamento através
de auditorias ou outras atividades estipuladas na legislacdo em vigor.

2 — Sem prejuizo do estipulado no numero anterior, compete as CCDR a realizagéo regular
de verificagbes de conformidade com o disposto no presente regulamento.
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Artigo 22.°
Previsao penal e contraordenacional

Aos crimes praticados contra o patrimoénio arquivistico, aplicam-se as disposigdes 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 23.°
Competéncia para o procedimento contraordenacional e sancionatério

Compete, nos termos da lei geral, a DGLAB processar as contraordenagdes e aplicar as res-
petivas coimas e sangbes acessorias legalmente previstas.

CAPITULO VI

Da revisao

Artigo 24.°
Revisao

O presente regulamento deve ser revisto sempre que por determinagéo legal resultarem alte-
racgdes significativas, designadamente quanto a inclusdo, alteragdo ou exclusdo de processos de
negocio que decorram das competéncias das CCDR.

ANEXO1

Tabela de selegao

Forma Dono Partici-
Cadigo Titulo Descrigao de contagem | PCA DF PN pante
PCA PN
100 Ordenamento juridico | Relativo a construgao e interpretagéao
e normativo. das normas, no sentido lato do termo

(com e sem carater coercivo): ela-
boragao, aprovagéao e publicitagdo
dos atos de carater dispositivo e de
carater orientador que regulam as
acoes e relagbes entre os diversos
atores sociais — da legislacao aos
regulamentos, regras internas de
funcionamento, instrugdes procedi-
mentais e normas técnicas.

Inclui os processos de vinculagao do
Estado portugués a convengoes in-
ternacionais, bem como os avisos
relativos a vinculagdo dos restan-
tes Estados-Parte naquelas con-

vengoes.
100.10 Elaboragdo de di- | Compreende os processos de elabo-
plomas juridico- racao/alteracao de legislagéo, de
-normativos e de regulamentos e de diretivas politi-
normas técnicas. cas ou operacionais portuguesas,

independentemente da forma, do
assunto ou do tipo de participagéo
No processo.
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Codigo

Titulo

Descrigao

Forma
de contagem
PCA

PCA

DF

Dono
PN

Partici-
pante
PN

100.10.001

100.10.200

100.10.400

Produgao e comunica-
¢ao de atos legisla-
tivos.

Produgéo e comunica-
¢ao de atos regula-
mentares gerais.

Produgao e comunica-
¢ao de atos regula-
mentares locais.

Inclui o depdsito dos instrumentos de
regulagao (por exemplo, instrumen-
tos de gestéo territorial) nas entida-
des competentes.

Abrange os diplomas juridico-
-normativos da competéncia dos
6rgéos de soberania (Presidente
da Republica, Assembleia da Re-
publica, Governo e Tribunais) ou dos
6rgaos de poder politico (regides au-
ténomas e autarquias), bem como
os atos da Administragao que tém
carater normativo. Compreende,
igualmente, a elaboragéo ou cola-
boragdo na elaboragdo de normas
técnicas nacionais.

Elaboragao ou participagao na elabo-
ragéo de atos legislativos conduzi-
dos por iniciativa das autoridades
competentes para a definicdo do
regime juridico aplicavel.

Inicia com a apresentagao de um pro-
jeto acompanhado dos documentos
que o fundamentam e justificam a
entidade com competéncia para
legislar e termina com a respetiva
publicagdo ou publicitagao.

Inclui verificagao juridica, apreciagéo,
discussao e votagao conducentes
a elaboragéo do texto final, aprova-
¢ao da iniciativa, ratificacdo pelas
entidades competentes e promul-
gacao.

Elaboracéo e formalizagao de regula-
mentos gerais, que se destinam a
vigorar em todo o territério nacional,
em todo o territorio do continente ou
em todo o territério de uma regido
auténoma.

Inicia com a apresentagao do projeto
de regulamentagao da lei, de cria-
¢ao de regulamento independente
ou autébnomo destinado a boa exe-
cucao das leis, ou de alteragao de
regulamentos existentes e termina
com a aprovacao final ou ratificagdo
pelos 6rgdaos competentes e conse-
quente publicitagao.

Inclui verificagdo juridica e apreciagéo.

Elaboragao e formalizagéo de atos re-
gulamentares que tém o seu domi-
nio de aplicacdo limitado ao territorio
sob a jurisdicdo de uma autarquia
local.

Inicia com a apresentagao do projeto
de regulamento ou de atualizagéo de
regulamento e termina com a apro-
vagao pelos 6rgaos territorialmente
competentes, eventual ratificacéo, e
consequente publicitagéo.

Inclui verificagdo juridica e apreciagéo.
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F04

F04
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Codigo

Titulo

Descrigao

Forma
de contagem
PCA

PCA

DF

Partici-
pante
PN

Dono
PN

100.10.600

100.10.800

100.20

100.20.001

Produgao e comunica-
¢ao de regras insti-
tucionais.

Produgao e comuni-
cagao de normas
técnicas.

Interpretagdo da le-
gislagdo e das nor-
mas.

Produgao de parece-
res técnico-juridicos
de interpretagdo de
diplomas juridico-
-normativos.

Elaboragao e formalizagéo de atos re-
grantes do funcionamento de uma
instituicao.

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

Inclui verificagéo juridica e apreciagao.

Elaboragao (formalizacao e estabele-
cimento de prescrigdes) de disposi-
¢Oes destinadas a utilizagdo comum
e repetida, visando a obtencéo de
normas técnicas, agbdes e proce-
dimentos normalizados num dado
contexto, podendo revestir a forma
de norma padrao (standard), isto é
norma técnica que foi adotada «de
facto», sem necessariamente ter
havido uma ratificagao formal, ou
de norma produzida por um érgao
oficialmente acreditado para tal
(norma de jure).

Inicia com a identificagdo da neces-
sidade (da norma técnica) do do-
cumento normativo e termina com
0 envio para publicagdo e publici-
tagao.

Inclui elaboragao de pareceres téc-
nicos especializados na area, re-
dagado dos documentos, tradugdes
técnicas e elaboragao de projetos de
documentos normativos, com con-
sulta nacional e europeia incluindo
consulta as entidades reguladoras,
analise dos contributos recebidos,
elaboragao/redagéo final do docu-
mento normativo.

Compreende os processos de asses-
soria/consulta juridico-normativa
e técnico-normativa, solicitada ou
prestada por servigos proprios ou
externos a Administragao, quando
nao integrados em processos es-
pecificos de que sejam parte indis-
sociavel.

Compreende, igualmente, os acordaos
de uniformizagao de jurisprudéncia
emitidos pelos tribunais.

Elaboragao de parecer de interpreta-
¢ao de diplomas juridico-normativos
de forma abstrata e geral, podendo
ser valida para a decisdo de casos
concretos.

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

Inclui trabalhos de consulta de ele-
mentos e fundamentagdo do pa-
recer.

Fo4

FO4

FO4
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Codigo

Titulo

Descrigao

Forma
de contagem
PCA

PCA

DF

Dono
PN

Partici-
pante
PN

100.20.200

100.20.400

100.20.600

150

150.10

Produgdo e comuni-
cacgao de instrugdes
para aplicagéo de
diplomas juridico-
-normativos.

Produgédo de orienta-
¢bes e pareceres
para a interpretagéo
da norma técnica.

Produgao e comuni-
cagao de decisoes
de uniformizagao de
jurisprudéncia.

Planeamento e gestéao
estratégica.

Definigdo e avaliagédo
de politicas.

Elaboragéo e divulgacdo de instru-
¢Oes gerais, emitidas por entidades
de coordenagéo setorial acerca do
sentido como devem ser entendidas
determinadas normas ou principios
juridicos, que a essas entidades
cabe interpretar ou integrar.

Inicia com a identificagdo da necessi-
dade de emisséao de instru¢des para
aplicagao de normas e termina com
a comunicagao aos 0rgaos e agen-
tes responsaveis pela aplicagao das
instrucoes.

Inclui, quando devido, elaboragao de
diversos esquemas sintetizadores
para mais facil apreenséo das regras
instituidas e elaboragao de orienta-
¢oes praticas para a aplicagao da
regra.

Elaboragédo e comunicagao de orien-
tagOes para a explicitagdo dos con-
teudos das normas técnicas.

Inicia com a necessidade ou vontade
de emitir uma interpretagdo da
norma e termina com a entrega da
orientagao.

Inclui consulta de elementos e funda-
mentagao do proposto.

Produgado e comunicagéo de orienta-
¢ao jurisprudencial uniformizada,
sem forga vinculativa.

Inicia com o pedido para decisdo
quando relativamente a mesma
questao de direito sejam proferidas
solugdes opostas e termina com a
publicagao da decisao.

Inclui conferéncia para admissibilidade
do pedido, alegagbes, julgamento e
proferigdo do acérdao.

Relativo a definigdo e monitorizagéo/
avaliagao de politicas, planos e pro-
gramas, tanto de ambito nacional,
regional ou local, como de ambito
organizacional, no que se inclui a
elaboragao de estudos e relatorios
de apoio a decisao politica e de ava-
liacdo dos instrumentos de planea-
mento estratégico.

Inclui a produgao de informagdes es-
tratégicas e de seguranga e a produ-
¢ao de informacgao estatistica.

Compreende a elaboragdo, monito-
rizagdo e revisdo dos planos ou
programas que definem as politi-
cas publicas globais e setoriais, da
competéncia do Governo ou dos
organismos, no que se incluem os
trabalhos técnicos de comissdes ou
outras estruturas envolvidas na ela-
boracao destes instrumentos.

F04

F04

F04
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Codigo Titulo Descrigdo de contagem | PCA DF PN pante
PCA PN

Inclui os processos de dialogo social
normalmente protagonizados pelas
confederagbes patronais, confede-
ragdes sindicais e Governo, condu-
centes a celebragéo de acordos no
quadro da concertagao social.

Inclui, igualmente, os processos de
reunides de 6rgaos de diregao, de
gestéo, de administragéo e de acon-
selhamento.

Inclui, ainda, a celebragédo e acompa-
nhamento de acordos de cooperagao
interinstitucional ndo subordinados a
execugao da politica externa.

150.10.001 | Definicdo de politicas | Elaboragdo das linhas de desen- FO5 5 C X

globais. volvimento estratégico de ambito
nacional, regional e local, com os
projetos e agdes a realizar a médio
e longo prazo e respetiva previsao
da despesa e das atividades mais
relevantes da gestao.

Inicia com a elaboragéo da proposta
e termina com o envio da versao
aprovada para publicitagdo.

Inclui propostas de alteragéo apre-
sentadas pelo 6rgao executivo, re-
visdes, remissado de cépia as enti-
dades competentes e submissao da
versao final a entidade competente
para decisao.

150.10.100 | Definigdo de politicas | Definigdo de estratégias, principios e FO5 5 C X

setoriais. programas de topo para o desenvol-
vimento de politicas especificas da
administragdo nacional, regional e
local, aplicados a todos os setores
de atividade, independentemente da
sua natureza juridica, a realizar a
médio e longo prazo.

Inicia com a proposta de elaboragao
ou revisao e termina com o envio da
versao aprovada para publicitagao.

Inclui diagnéstico da situagédo sobre
o qual incide a politica setorial defi-
nida, previsao das formas de opera-
cionalizagéo das politicas, consulta
de entidades, discussao publica
(quando devido) e redagao da ver-
sdo ou proposta final e submissao
da verséo final a entidade compe-
tente para a decisao.

150.10.200 | Elaboragdo de ins- | Definigdo de planos ou outras ferra- FO5 10 C X
trumentos de orde- mentas operacionais que regulam a
namento territorial organizagao do territério e de todos

e da promogéao do os setores de atividade nele desen-

desenvolvimento de volvido de forma direta ou indireta

ambito nacional. pelas entidades competentes a nivel
nacional.

Inicia com a deciséo da elaboragéo do
instrumento e termina com a elabo-
ragdo da versao final da proposta
ou comunicagao da aprovagao pelo
6érgao competente.

Inclui elaboragéo de versées do instru-
mento, concertagdo com entidades,
discussao publica e divulgagao do
resultado da discussao publica.
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Codigo

Titulo

Descrigao

Forma
de contagem
PCA

PCA

DF

Dono
PN

Partici-

pante
PN

150.10.300

150.10.400

150.10.500

150.10.600

Elaboragédo de ins-
trumentos de orde-
namento territorial
e da promogao do
desenvolvimento de
ambito regional.

Elaboragéo de ins-
trumentos de orde-
namento territorial
e da promogao do
desenvolvimento de
ambito municipal e
intermunicipal.

Elaboragao de instru-
mentos de coope-
ragao interinstitu-
cional.

Avaliagao de politicas
e instrumentos de
operacionalizagao.

Definigdo de planos ou outras ferra-
mentas operacionais que regulam a
organizagao do territério e de todos
os setores de atividade nele desen-
volvido de forma direta ou indireta
pelas entidades competentes a nivel
regional.

Inicia com a deciséo da elaboragéo do
instrumento e termina com a elabo-
ragao da versao final da proposta (no
caso de instrumentos que originam
regulamento) ou comunicagao da
aprovacgao pelo 6rgao competente.

Inclui elaboragao de versoes do instru-
mento, concertagdo com entidades,
discussao publica e divulgagao do
resultado da discussao publica.

Definicdo de planos ou outras ferra-
mentas operacionais que regulam a
organizagao do territério e de todos
os setores de atividade nele desen-
volvido de forma direta ou indireta
pelas entidades competentes a nivel
municipal e intermunicipal.

Inicia com a decisao da elaboragéo do
instrumento e termina com a elabo-
ragao da versao final da proposta (no
caso de instrumentos que originam
regulamento) ou comunicagéo da
aprovagao pelo 6rgao competente.

Inclui elaboracéo de versoées do instru-
mento, concertagdo com entidades,
discussao publica e divulgagao do
resultado da discussao publica.

Negociacéo e formalizagao de protoco-
los, acordos, convénios, parcerias e
outros instrumentos de cooperagao
institucional com entidades nacionais.

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

Inclui proposta do texto, discussao,
negociagao e redagao final.

Apreciagao, verificagao e medigao pe-
riédica do impacto e do grau de cum-
primento de metas e dos objetivos
previstos em politicas, programas
e planos que norteiam e regulam a
organizagao do territério e de todos
os setores de atividade nele desen-
volvido de forma direta ou indireta
pelas entidades competentes a nivel
nacional, regional e municipal.

Inicia com a elaboragao de relatorio
sobre o balango da execugao e dos
niveis de articulagdo das politicas
e dos instrumentos operacionais
implementados e termina com a re-
missao a entidade competente para
a apreciagao dos resultados.

Inclui recolha e tratamento de infor-
magcao relevante, aprovagao do re-
latério e discusséo publica, quando
devido.

F05

F05

F05

F04

10

10

10

10
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Codigo

Titulo

Descrigao

Forma
de contagem
PCA

PCA

DF

Dono
PN

Partici-
pante
PN

150.10.601

150.10.700

150.10.700.01

150.10.700.02

150.10.701

Caracterizagao de en-
tidades para apoio
a definicdo de poli-
ticas.

Reunido de orgaos
deliberativos.

Reunido de orgaos
deliberativos: pre-
paragao.

Reunido de orgaos
deliberativos: reali-
zagao.

Reunido de orgaos
executivos.

Identificagcao e atualizagédo periddica
de entidades publicas ou privadas
com vista a habilitar os 6rgéos de
governo préprios com a informacéo
indispensavel para a definicdo das
politicas de Estado.

Inicia com o carregamento e atuali-
zacédo de dados pelas entidades
competentes e termina com a orga-
nizagao e tratamento de dados.

Inclui a gestao da base de dados.

Apresentagdo, discussdo e delibe-
racéo de todas as matérias e pro-
postas submetidas aos 6rgéos com
funcgdes deliberativas.

Inicia com a apresentagao de propos-
tas e termina com aprovagéo das
decisdes.

Inclui convocatéria, convite ou auto-
rizagao para participar na reuniao,
definicdo da ordem de trabalhos,
apresentagédo de pedidos de infor-
magao adicional, preparagado de
propostas de deliberagdo, produgao
de recomendacdes, apresentacao
de mogoes, controlo de presencas,
gestao das intervengoes, registo da
discussao, das votagdes e das de-
claragdes de voto e elaboragao da
ata em minuta.

Inicia com o agendamento da reuni&o
e termina com o envio de convoca-
téria.

Inclui a definicdo de ordem de traba-
lhos e a apresentagao de propostas
para discussao.

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

Inclui registo dos atos ocorridos em
sessao.

Apresentagao, discussdo e delibe-
ragao de todas as matérias e pro-
postas submetidas aos érgdos com
fungdes executivas.

Inicia com a apresentagao de propos-
tas e termina com aprovagéo das
decisdes.

Inclui convocatéria, convite ou auto-
rizagao para participar na reuniao,
definigdo da ordem de trabalhos,
apresentagédo de pedidos de infor-
magao adicional, preparagéo de
propostas de deliberagdo, produgao
de recomendagdes, apresentagao
de mogdes, controlo de presenca,
gestao das intervengdes, registo
da discussao, das votagdes e das
declarag6es de voto e elaboragao
da ata em minuta.

F06

F04

FO4

10

10
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Codigo

Titulo

Descrigao

Forma
de contagem
PCA

PCA

DF

Partici-
pante
PN

Dono
PN

150.10.701.01

150.10.701.02

150.10.702

150.10.702.01

150.10.702.02

150.20

Reunido de o6rgaos
executivos: prepa-
ragao.

Reunido de o6rgaos
executivos: realiza-
¢ao.

Reunido de érgéos e
estruturas opera-
cionais e de acon-
selhamento.

Reunido de érgéos e
estruturas operacio-
nais e de aconselha-
mento: preparagao.

Reunido de érgéos e
estruturas operacio-
nais e de aconselha-
mento: realizagao.

Planeamento, avalia-
¢ao e melhoria de
Servigos.

Inicia com o agendamento da reuniao
e termina com o envio de convoca-
téria.

Inclui apresentagdo de propostas
para discussao, apresentagao de
mogdes, preparagado de propostas
de deliberagao, produgéo de reco-
mendacgoes, e definicdo de ordem
de trabalhos.

Inicia com a redagéao da ata e termina
com a sua aprovacao.

Inclui registo dos atos ocorridos em
sessao.

Apresentagao, apreciagéo e delibera-
¢céo de matérias em 6rgaos e enti-
dades com fungdes operacionais, de
coordenagao e consultivas.

Inicia com a proposta de reunido ou
convocatoria e termina com a apre-
sentagéo de proposta, relatorio, re-
comendagao ou parecer.

Inclui controlo de presencga, gestao
de intervengdes, pedidos de docu-
mento de apoio, votagao de propos-
tas, analise e aprovacgao de relatorio,
o registo da decisdo ou elaboragéo
de ata.

Inicia com o0 agendamento da reuniao
e termina com o envio de convoca-
toria.

Inclui apresentagcdo de propostas
para discussdo, apresentagado de
mocgdes, preparagao de propostas
de deliberagao, produgao de reco-
mendacdes e definigdo de ordem
de trabalhos.

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

Inclui gestéo de intervengdes, registo
da discusséo, registo das votagoes
e das declaragdes de voto e elabo-
ragéo da ata em minuta.

Compreende o planeamento e avalia-
¢ao dos servigos, no que se inclui
a analise e melhoria das estruturas
e das formas de organizagéo do
trabalho, a defini¢do e avaliagéo do
cumprimento de objetivos organiza-
cionais, a elaboragéo de planos e de
relatérios de atividades, gerais e se-
toriais — abrangendo o diagnéstico
de necessidades, o planeamento da
afetagdo e o planeamento do desen-
volvimento de recursos (humanos,
materiais e financeiros).

Compreende, igualmente, a definigéo
e avaliagao de planos operacionais
transversais a varios organismos, de
planos de emergéncia, ou de qual-
quer instrumento de planeamento e
coordenagéo operacional.

F04

F04

F04

FO4
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10
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Codigo

Titulo

Descrigao

Forma
de contagem
PCA

PCA

DF

Partici-
pante
PN

Dono
PN

150.20.001

150.20.100

150.20.101

150.20.102

150.20.103

Preparagao de regras
e orientagdes inter-
nas.

Definigdo de metas e
objetivos organiza-
cionais.

Planeamento estraté-
gico de atividades.

Planeamento de sis-
temas.

Planeamento opera-
cional de atividades.

Definicdo de formas de atuagéo com
vista ao eficaz funcionamento dos
Servigos.

Inicia com a determinagdo da ne-
cessidade de regra ou orientagao
e termina com a apresentagao da
versao final.

Inclui recolha de contributos, consulta
de especialistas e de entidades,
redagdo de documento, revisdo e
elaboragao da versao final.

Determinagao dos objetivos estratégi-
cos globais dos servigos tendo em
conta as suas competéncias e os
objetivos estratégicos definidos pelo
6érgao executivo.

Inicia com a solicitagao de contributos
e termina com a aprovagao pelo 6r-
gao competente.

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

Definigao, organizagao e programagao
de atividades, decorrente dos objeti-
vos fixados em planeamento estraté-
gico e tendo em conta as competén-
cias de cada unidade organica e os
recursos envolvidos e necessarios
para a sua realizagdo.

Inicia com a solicitagao de propostas
de atividades e termina com o envio
do plano para aprovagéo.

Inclui definicdo da natureza, do am-
bito, da extensao e do calendario
da aplicagdo dos procedimentos
necessarios ao cumprimento dos
objetivos, recegao de contributos
setoriais, revisao e redagao de ver-
sao final.

Definicdo de um conjunto ordenado
de elementos que se encontram
interligados e que interagem entre
si no desempenho de uma fungao
ou atividade.

Inicia com a identificagdo da neces-
sidade e termina com a aprovagéao
do plano.

Inclui identificagcdo da misséo do negoé-
cio, diagndstico de situagao, identifi-
cacao da estratégia e dos objetivos
do negdcio, construgao da arquite-
tura do sistema, identificagcéo e pla-
neamento de projetos e elaboragao
do orgamento de execugao.

Definicao de tarefas necessarias ao
desenvolvimento pratico de ativida-
des e afetagdo dos recursos neces-
sarios.

Inicia com a identificagdo da necessi-
dade e termina com a comunicagao
do plano.

F05

F05

F05

F05

F04
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Codigo

Titulo

Descrigao

Forma
de contagem
PCA

PCA

DF

Partici-
pante
PN

Dono
PN

150.20.200

150.20.201

150.20.202

150.20.203

150.20.300

Planeamento de ne-
cessidades de re-
cursos humanos.

Planeamento de ne-
cessidades de re-
cursos materiais.

Preparagéo do orga-
mento.

Acompanhamento de
criagao de entida-
des.

Avaliacdo de ativida-
des.

Inclui caracterizagédo da tarefa a rea-
lizar, identificagdo dos recursos ne-
cessarios e disponiveis, afetagédo de
recursos, calendarizagdo das tare-
fas e aprovagao do plano, quando
necessario.

Elaboragao de instrumento de gestao
anual com a indicagéo do numero de
postos de trabalho de que o 6rgao
ou servigo carece para o desenvol-
vimento de atividades.

Inicia com o levantamento de neces-
sidades e termina com a aprovagéao
pelo 6rgdo competente.

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

Elaboragéo de instrumento de gestao
com a indicagédo previsional dos
bens materiais que o érgao ou ser-
vigo carece para o desenvolvimento
de atividades.

Inicia com o levantamento de neces-
sidades e termina com a aprovagao
do plano.

Inclui a andlise dos recursos em depé-
sito e validagao de propostas.

Elaboragao de instrumento anual de
gestao financeira com a previsao
das receitas e despesas, por rubrica
orgcamental ou unidade orgénica,
para a prossecucgao de atividades.

Inicia com o levantamento de neces-
sidades e termina com a pronuncia
sobre o orgamento pela tutela ou
6érgado competente.

Inclui definicao de regras e de proce-
dimentos, proposta de orgamento
inicial e negociagao.

Acompanhamento da criagao de insti-
tuicdes publicas e de empresas do
setor publico, bem como de outros
organismos que tenham participa-
¢ao direta ou indireta do Estado.

Inicia com a proposta de criagao da
entidade e termina com a prepara-
¢ao do ato de formalizagéo.

Inclui definicdo do objetivo e ambito
de atuagao da entidade, elaboragao
dos estatutos, defini¢ao e atribuicao
de patrimonio, definigdo do capital
social e tipos de participagao, identi-
ficagao dos 6rgaos sociais, definicao
da designagao.

Andlise e avaliacdo da execucgao glo-
bal do plano de atividades.

Inicia com pedido de relatério de ati-
vidades e termina com a aprovagéo
pelo 6rgéo competente.

Inclui verificagao, reporte dos niveis
de concretizagado das atividades e
produgéo de recomendagdes.

F04

Fo4

F04

F06

F04

10

10

10

10

10
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Codigo

Titulo

Descrigao

Forma
de contagem
PCA

PCA

DF

Partici-
pante
PN

Dono
PN

150.20.301

150.20.302

150.20.303

150.20.400

150.20.401

Avaliagéo do desem-
penho das organi-
zagoes.

Avaliagao de sistemas.

Monitorizagao de ati-
vidades.

Acompanhamento da
execugao orgamen-
tal.

Acompanhamento de
liguidagéo de enti-
dades.

Apreciagdo, verificagdo e medicdo
periddica do impacto e do grau de
cumprimento de metas e dos obje-
tivos definidos para cada servigo ou
instituicao.

Inicia com a analise dos dados dispo-
niveis e termina com a homologagao
da avaliagédo de desempenho.

Inclui elaboragao de relatorios inter-
calares e de relatério final de de-
sempenho.

Apreciagao, verificagdo e medigao
periodica do impacto dos objetivos
alcancados pelo sistema na prosse-
cugao das metas organizacionais.

Inicia com a definigdo de métodos e
técnicas de avaliagao e termina com
a produgao de recomendagoes.

Inclui a recolha, o tratamento e a ana-
lise de dados e identificagdo de pro-
blemas ou oportunidades ainda nao
detetadas.

Controlo sistematico das agdes e ati-
vidades.

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

Inclui andlise, conferéncia e processa-
mento dos dados.

Elaboragao periddica de instrumentos
de controlo e monitorizagéo da exe-
cugao orgamental para salientar os
principais pontos evolutivos a nivel
dos montantes orgados e execu-
tados dos documentos de gestéo
corrente da entidade.

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

Inclui elaboragéo de relatério, confe-
réncia e validagao de dados e ges-
tdo de base de dados.

Acompanhamento, no ambito da fun-
¢ao acionista do Estado e do exer-
cicio da tutela financeira, da liqui-
dagao ou dissolugao de sociedades
em que o Estado participa direta ou
indiretamente.

Inicia com a comunicagao da decisao
da liquidagao e termina com a co-
municacgao da extingao definitiva da
pessoa coletiva.

Inclui troca de informacgao referente a
definicdo dos liquidatarios, a alie-
nagao de ativos, ao pagamento das
dividas da sociedade, a cobranga
de créditos a apreciagéo e votagéao
de prestagao de contas anuais e de
contas finais de liquidagao e parti-
Iha e da celebragéao dos autos de
entrega do patriménio residual das
entidades extintas.

FO4

F04

Fo4

F04

F04

10

10

10

10
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Codigo

Titulo

Descrigao

Forma
de contagem
PCA

PCA

DF

Partici-
pante
PN

Dono
PN

150.20.403

150.20.404

150.20.500

150.20.501

150.40

Caracterizagao de re-
cursos humanos.

Prestacédo de contas

Analise e melhoria de
processos.

Analise e melhoria de
Servicos.

Produgéo de informa-
¢ao estatistica.

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

Inicia com a recolha de dados e ter-
mina com a organizagao e trata-
mento de dados.

Inclui compilagdo, carregamento, tra-
tamento e remissdo de dados aos
6érgaos competentes.

Inclui, ainda, para a elaboragao do ba-
lango social, a recolha de pareceres
de comissdes de trabalhadores e de
organizagoOes sindicais.

Demonstragao da execugao orgamen-
tal e patrimonial.

Inicia com a recolha de dados con-
tabilisticos e termina com envio as
entidades para conhecimento.

Inclui elaboragao da proposta e sub-
missdo a aprovagao pelo 6rgao
competente.

Definicao de procedimentos e pro-
cessos administrativos com vista
a implementagao de boas praticas
e melhoria da qualidade dos ser-
Vigos.

Inicia com o estudo do processo e ter-
mina com implementagao de circuito
estruturado, independentemente do
suporte de informacao.

Inclui identificagdo de etapas do pro-
cesso administrativo, estudo de
regulamentos e de legislacéo rela-
cionada, definicao de requisitos e
normalizagao de formularios.

Definigdo e regulagdo da organizagao,
estrutura e funcionamento dos ser-
Vvigos, principios e niveis de diregéo
e hierarquia que os articulam com
o objetivo de assegurar o cumpri-
mento de competéncias legalmente
atribuidas.

Inicia com a decisao ou determinagéao
da necessidade da reestruturagéo
organica e termina com a submis-
sdo da proposta ao érgao delibe-
rativo.

Inclui analise e avaliagao da estrutura
organica e funcional existente, reco-
Iha de contributos e elaboragéo da
proposta de versao final.

Compreende as atividades de pla-
neamento da operagao estatistica
(incluindo os respetivos estudos
de viabilidade e estudos metodo-
légicos), recolha de dados (por in-
quérito, entrevista ou outra forma),
tratamento, analise e apresentagéo
dos dados recolhidos em tabelas,
graficos ou relatérios.

F04

FO4

F04

FO4

10

10

10

10
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PCA PN
150.40.001 Realizagdo de ope- | Concegéao, planeamento e execugao de X
ragoes estatisticas operagoes de recolha, tratamento,
oficiais. analise e apresentagdo de dados
estatisticos oficiais no ambito da
atividade das autoridades estatisti-
cas do Sistema Estatistico Nacional.
Inicia com o estudo de viabilidade e
termina com a apresentagédo dos
dados recolhidos.
Inclui aprovagéo técnica da operagao
estatistica, definicdo da metodolo-
gia, preparagao da recolha, andlise
da amostra, gestao integrada do res-
pondente (fornecedor da informagao
estatistica), analise da coeréncia dos
dados, aferigdo dos resultados e prepa-
racéo da informagéo para divulgagao.
150.40.001.01 | Realizagdo de ope- | Inicia com o planeamento da operagao F04 5 C
ragbes estatisticas estatistica e termina com a apresen-
oficiais: concegao, tagdo dos dados para divulgagao.
planeamento e exe- | Inclui a definicdo de metodologia e o
cugao. tratamento dos dados recolhidos.
150.40.001.02 | Realizagao de ope- | Inicia com pedido dos questionarios ou FO4 1 E
ragoes estatisticas outros instrumentos e termina com o
oficiais: recolha de envio dos dados para tratamento.
informacao. Inclui a recegdo dos questionarios.
150.40.500 | Recolha e tratamento | Concegéao, planeamento e execugao X X
de dados estatisticos das operagbes de recolha, trata-
de apoio a gestao. mento, analise e apresentagao de
dados estatisticos de suporte a to-
mada de deciséo.
Inicia com a definigdo da metodologia
e termina com a apresentagao dos
dados recolhidos.
Inclui preparagao da recolha, contabi-
lizagdo de dados e preparagédo da
informagéo.
150.40.500.01 | Recolha e tratamento | Inicia com a definicdo da metodolo- F04 10 E
de dados estatis- gia e termina com o tratamento dos
ticos de apoio a dados.
gestao: definicao | Inclui a preparacao da recolha, a re-
da metodologia e cecgao dos questionarios e a conta-
recolha. bilizagcdo dos dados.
150.40.500.02 | Recolha e tratamento | Inicia com o apuramento dos dados F04 10 C

200

de dados estatisti-
cos de apoio a ges-
tdo: apuramento e
apresentagdo dos
dados.

Execucgao da politica
externa.

e termina com a apresentagao dos
dados para divulgagao.

Inclui a analise e preparagao da infor-
magao para divulgagao.

Relativo a definicdo e acompanha-
mento das politicas conjuntas de
Portugal com outros Estados bem
como a definicdo e acompanha-
mento das politicas de organismos
internacionais de que Portugal é
membro. Relativo, ainda, a definigdo
e acompanhamento da execugao
de acordos, protocolos ou outros
compromissos de cooperagao inte-
rinstitucional celebrados no quadro
das relagdes internacionais estabe-
lecidas pelo Estado portugués.
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Codigo

Titulo

Descrigao

Forma
de contagem
PCA

PCA

DF

Dono
PN

Partici-
pante
PN

200.10

200.10.002

200.10.002.01

200.10.002.02

200.10.700

Definicdo de politicas
conjuntas e dos ins-
trumentos de regu-
lagao.

Representacao e par-
ticipagdo em orga-
nizagdes internacio-
nais.

Representacao e par-
ticipagdo em orga-
nizagdes internacio-
nais: preparagao.

Representacéo e par-
ticipagdo em orga-
nizagdes internacio-
nais: realizagao.

Preparagao e negocia-
¢&o do Quadro Plu-
rianual e dos instru-
mentos financeiros
da Unido Europeia.

Compreende as atividades que con-
substanciam a participagéo na ne-
gociagao, preparagao e fixagédo de
instrumentos reguladores das re-
lagbes internacionais, de decisdes
tomadas no ambito da cooperagao
intergovernamental da Unido Euro-
peia, bem como de instrumentos de
regulagao comunitaria.

Compreende, igualmente, a participa-
¢ao na elaboragéo de normas técni-
cas europeias e internacionais.

Concretizagdo de agbes nas quais o
Estado tem interesse e direito de
participacéo, enviando representan-
tes portugueses que tomam parte e
intervém em reuniées ou encontros
de organismos e estruturas interna-
cionais.

Inicia com o convite ou convocatéria
e termina com a realizagao de re-
latério final.

Inclui compilagédo de documentacao
de suporte, eventual consulta de
entidades.

Inicia com o0 agendamento da reuniao/
encontro e termina com o envio de
convocatéria.

Inclui apresentacdo de propostas
para discussao, apresentagao de
mogdes, preparagao de propostas
de deliberagao, produgao de reco-
mendagdes, e definicdo de ordem
de trabalhos.

Inicia com o controlo de presengas e
termina com a redagéo definitiva da
ata/relatério.

Inclui gestéao de intervengdes, registo
da discussao, registo das votagdes
e das declaragdes de voto e elabo-
ragao da ata em minuta.

Coordenacgao da posi¢ao nacional na
negociacao de atos legislativos e
outras iniciativas da UE, bem como
acompanhamento das decisées da
Comissao Europeia na area do Qua-
dro Plurianual e dos instrumentos
financeiros da UE.

Inclui a compila¢do dos contributos de
ministérios setoriais, dos contributos
de e para as Embaixadas, documen-
tos técnicos, apontamentos, pontos
de situagdo, notas, memorandos,
relatos, informagdes, expediente e
qualquer outra documentagao de
apoio considerada util a tomada de
decisédo.

F04

F04

FO4

10

10




Diario da Republica, 2.2 série

PARTE C

N.°174

7 de setembro de 2020

Pag. 70

Codigo

Titulo

Descrigao

Forma
de contagem
PCA

PCA

DF

Dono
PN

Partici-
pante
PN

200.10.800

200.20

200.20.500

200.30

Celebragdo de acor-
dos e outros atos
internacionais.

Coordenagao e acom-
panhamento politico
e diplomatico.

Organizagao de visitas
de Estado ou equi-
paradas..

Projetos de execugéo
da politica externa.

Concretizagdo de agdes que traduzem
a convergéncia das vontades das
partes num acordo ou contrato para
a realizagao de um programa, pro-
jeto ou agdo comum com entidades
internacionais, Estados-Membros
da Uniao Europeia ou de paises
terceiros.

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

Inclui negociagéo e elaboragéo do pro-
tocolo ou acordo.

Compreende as atividades de coor-
denacéo da agéo do Estado no do-
minio das relagdes internacionais
bilaterais e multilaterais, bem como
as atividades de acompanhamento
da situagao internacional (podendo a
coordenagao e o acompanhamento
incidirem sobre relagdes politicas,
comerciais, culturais, consulares ou
outras).

Preparagao de deslocagoes e visitas
de Chefes de Estado e de governo,
membros de governo ou equipara-
dos, representantes e dirigentes de
organizagdes internacionais e pre-
sidentes de camara ou altos repre-
sentantes da administragao central,
local ou regional.

Inicia com convite e termina com ela-
boracao de relatorio final.

Inclui identificagéo do pais visitado ou
visitante, do objeto da visita e das
respetivas delegacgbes, realizagao
de pontos de situagao relativos ao
objeto da visita e sistematizacao
de toda a informagéo pertinente e
disponivel sobre o &mbito da visita,
compilagdo da informagéo trocada
com as entidades envolvidas, ela-
boragdo das versdes provisorias e
finais do programa e da lista de par-
ticipantes, compilagdo dos relatos
das reunides realizadas com diferen-
tes entidades, a recolha de dados e
elementos informativos necessarios
a realizagao da visita e a sua orga-
nizagao técnica e logistica.

Compreende o conjunto das atividades
que concretizam projetos de poli-
tica externa realizados no pais ou
no estrangeiro, no que se inclui o
respetivo planeamento operacional,
controlo e avaliagao.

Consideram-se projetos de execugao
da politica externa aqueles que
cumprem objetivos politicos que o
Estado portugués pretende alcan-
¢ar nas suas relacdes com outros
paises.

F05

Fo4

10

10
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Codigo

Titulo

Descrigao

Forma
de contagem
PCA

PCA

DF

Dono
PN

Partici-
pante
PN

200.30.301

Concecéo de progra-
mas de cooperagao
e de ajuda publica
aodesenvolvimento.

Elaboragao dos instrumentos de orien-

tacéo estratégica que estabelecem
os critérios, os objetivos e os atores
envolvidos, bem como os mecanis-

FO4

10

MOS e 0S recursos necessarios a
prossecucgao das politicas de coo-
peragao para o desenvolvimento,
normalmente designados por pro-
gramas de cooperagao.

Inicia com proposta e termina com
aprovagao de programa de coope-
ragéo e ajuda publica ao desenvol-
vimento.

Inclui articulagdo com autoridades
de paises parceiros, recolha de
contributos para a elaboragao do
programa, consulta de informacéo
relativa a anteriores programas de
cooperacao, articulagdo com organi-
zagOes nao governamentais, consti-
tuicdo e mandatos de grupos de tra-
balho, nomeagao de representantes,
elaboragao e anadlise de planos de
acao, de quadros de caracterizagao
das medidas e de agdes de imple-
mentagéao e elaboragéo de proposta
de programa.

Concretizagao de projetos decorrentes
de acordos e protocolos de coope-
ragao.

Inicia com apresentacao de proposta
de projeto especifico e termina com
aprovagao de relatério final de exe-
cugao técnica e financeira.

Inclui discusséo de propostas apresen-
tadas, caracterizagdo das agdes a
desenvolver, aprovagao do projeto,
preparacdo dos meios necessarios
para o desenvolvimento do projeto
e acompanhamento da sua execu-
céo.

Avaliagao dos programas de coopera-
¢ao e de ajuda ao desenvolvimento,
executados por entidades publicas
e privadas.

Inicia com verificagdo de procedi-
mentos previamente estabelecidos
e termina com a apresentagao de
relatorio final.

Inclui, quando devido, apresentacao
de caderno de encargos, convite ou
candidatura do avaliador, apresenta-
¢éo do memorando da cooperagao
em anadlise, compilagdo de informa-
¢ao de referéncia, analise da matriz
de seguimento das recomendagdes,
produgao de relatérios das reunides,
avaliagéo do seguimento das reco-
mendacdes e do respetivo plano de
implementagao e produgdao de um
relatério final da avaliagao.

200.30.302 | Execugéao de projetos FO4 10 E X X
de cooperacéo e de
ajuda publica ao de-

senvolvimento.

200.30.303 | Acompanhamento e F04 10 C X X
avaliagao da exe-
cugédo de projetos
de cooperagao e
de ajuda publica ao

desenvolvimento.
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Codigo

Titulo

Descrigao

Forma
de contagem
PCA

PCA

DF

Dono
PN

Partici-
pante
PN

200.30.600

250

250.10

Apoio a internacionali-
Zagao e a promogao
do pais.

Administracéo de rela-
¢oes de trabalho.

Estabelecimento e
cessagao de rela-
coes de trabalho.

Realizagéo de agbes de promogao da
imagem de Portugal no estrangeiro
e de apoio a internacionalizagdo
de empresas, ou agentes culturais,
portugueses.

Inicia com contacto entre entidades e
termina com a realizagdo de eventos
de promogéo e de apoio a interna-
cionalizacao.

Inclui compilagao de dados e informa-
¢ao, realizagado de estudos de na-
tureza social, cultural e econémica,
programacao e calendarizagao de
iniciativas, definicdo de recursos a
afetar e planeamento das agdes a
desenvolver.

Relativo as atividades de estabele-
cimento e gestdo de relagdes in-
dividuais de trabalho nos 6rgaos e
servigos publicos, de carater perma-
nente, transitdrio ou eventual, subor-
dinado ou auténomo, remunerado
ou nao.

Relativo, ainda, as atividades de ges-
téo da relagao coletiva de trabalho,
no que se inclui a negociagéo e a
contratagao coletiva.

Compreende as atividades de proces-
samento administrativo do recruta-
mento/selegao e do provimento de
pessoas no desempenho de fungbes
e de cargos publicos (trabalhadores,
funcionarios publicos, dirigentes,
membros do Governo e outros titu-
lares de cargos politicos nao eleitos
por sufragio universal), bem como os
atos de posse no cargo ou fungéo,
quando haja lugar aos mesmos (no
que se inclui a posse de titulares de
cargos politicos eleitos por sufragio
universal).

Inclui a designacéo de individualida-
des ou representantes institucionais
para conselhos, comissdes, grupos
de trabalho ou missdes especificas,
remunerados ou nao.

Inclui, igualmente, o recrutamento de
voluntarios e a definigao dos termos
da realizagao do trabalho volunta-
rio (ndo obstante o voluntario nunca
ocupar um designado posto de tra-
balho).

Compreende, ainda, os procedimentos
de cessagao da relagao de trabalho,
independentemente de ter sido es-
tabelecida por nomeagéo, contrato
ou outra forma de acordo entre as
partes.

F04

10
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Titulo

Descrigao

Forma
de contagem
PCA

PCA

DF

250.10.001

250.10.100

250.10.101

250.10.103

Candidatura esponta-
nea a trabalho.

Procedimento con-
cursal para preen-
chimento de cargos
de diregéo, coorde-
nagao e controlo.

Procedimento para
preenchimento de
postos de trabalho.

Selegao de candidatos
para frequéncia de
estagios profissio-
nais e programas
ocupacionais.

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

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

Inclui avaliagédo ao curriculo do candi-
dato e verificagdo da eventual neces-
sidade de trabalho na area proposta.

Selegao de candidatos para satisfagao
de necessidades de recrutamento
de cargos de diregao superior e in-
termédia.

Inicia com a proposta de abertura de
concurso e termina com a indica-
¢ao do nome do(s) candidato(s)
selecionado(s) ou com a proposta
de designagéo.

Inclui definigdo dos requisitos de can-
didatura e métodos de selegao,
elaboragao do aviso de abertura de
concurso, publicitagdo do concurso,
recegao e apreciagao de candidatu-
ras, audiéncia de interessados, apli-
cagao dos métodos de selegao, apu-
ramento e ordenagao dos candidatos.

Selegao de candidatos para ocupagao
imediata de posto de trabalho ou para
constituigao de reservas de recruta-
mento previstas no quadro ou mapa
de pessoal e para mudanga de nivel.

Inicia com a proposta de abertura de
concurso devidamente cabimentada
e respetivo despacho ou procedi-
mento interno de recrutamento e
termina com a homologagéo da lista
de classificagao final ou indicagédo
do nome dos candidatos selecio-
nados.

Inclui definigdo dos requisitos de can-
didatura e métodos de selegao,
elaboragao do aviso de abertura de
concurso, publicitagdo do concurso,
rececao e apreciagao de candida-
turas, audiéncia de interessados,
aplicagado dos métodos de selegéo,
publicitagdo dos resultados dos
métodos de selegao intercalares,
ordenagao final dos candidatos,
audiéncia de interessados e ordem
de recrutamento.

Aplicagao de critérios para escolha de
candidatos a estagios que propor-
cionam uma experiéncia pratica e
formativa em contexto real de tra-
balho.

Inicia com a definigéo e publicagédo do
periodo para apresentagao de can-
didaturas e termina com a comunica-
¢ao da seleg¢ao dos candidatos.

Inclui formalizagao da candidatura por
parte do interessado, recrutamento
e selegao.

F04

FO4

F04

FO4

10

10

10
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Codigo

Titulo

Descrigao

Forma
de contagem
PCA

PCA

DF

Partici-
pante
PN

Dono
PN

250.10.200

250.10.400

250.10.401

250.10.500

250.10.501

Eleicdo para cargos
em Orgaos sociais e
estruturas internas.

Nomeacgéo para co-
mando, diregéo ou
chefia.

Nomeacgao para pos-
tos de trabalho.

Designagao para car-
gos ou fungdes de
confianga ou de in-
teresse publico.

Designacdo para
cargos de diregao,
coordenagéao e con-
trolo.

Escolha, por via eleitoral, de titulares
de orgaos de gestdo, consultivos e
estruturas internas.

Inicia com despacho determinando a
organizagao do processo eleitoral
e termina com a publicitagédo do re-
sultado do ato eleitoral e conversao
dos votos em mandatos.

Inclui criagao de listas, elaboracao de
cadernos eleitorais, elaboragao de
boletins de voto, designacao dos
membros das mesas das assem-
bleias eleitorais, redacao das atas
da sessao da assembleia eleitoral.

Formalizagao ou provimento de cargos
de diregado, comando ou chefia.

Inicia com a indicacao de designacgao
e termina com a aceitagéo.

Inclui designagéo por competéncia
propria ou por delegagdo, comuni-
cagao superior do termo da respe-
tiva comissao de servigo, analise
do relatério dos resultados obtidos
durante o mandato, nos casos de
reconducgdo, e declaracao de regime
de exclusividade, se aplicavel.

Formalizagéo e constituicdo do vinculo
laboral sob a forma de nomeacgao
definitiva ou provisdria.

Inicia com a proposta de nomeagao do
candidato ou oferecimento do candi-
dato e termina com a assinatura do
termo de posse ou aceitagao.

Inclui eventual negociagéo da posicao
remuneratéria, termo de aceitagéao
assinado pelas partes, designagao
do juri de estagio, andlise do rela-
tério e avaliagao final do periodo
experimental, proposta de conver-
sdo da nomeagao e averbamento
no respetivo termo de posse.

Escolha de elementos para desem-
penharem fungbes em lugares de
confianga ou assumirem fungdes de
interesse publico.

Iniciacom o despacho de designagaoda
individualidade e termina com a publi-
citagdo ou empossamento do titular.

Inclui eventual negociagéo da posigcao
remuneratoria.

Formalizagao ou provimento de cargos
de diregao intermédia e superior, por
via concursal, em regime de comis-
sao de servigo ou de mandato.

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

Inclui designacéo por competéncia
propria ou por delegagéo, comuni-
cagao superior do termo da respe-
tiva comissao de servigo, analise
do relatério dos resultados obtidos
durante o mandato, nos casos de
reconducéo, e declaragao de regime
de exclusividade, se aplicavel.
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Descrigao

Forma
de contagem
PCA

PCA

DF

Partici-
pante
PN

Dono
PN

250.10.600

250.10.601

250.10.700

250.10.800

250.20

Contratagao de traba-
Ihadores.

Formalizagéao de es-
tagios profissionais.

Provimento por elei-
¢ao em cargos ou
fungdes.

Cessacgao da relagao
juridica de emprego
ou de funcgdes.

Gestdo de relagoes
individuais de tra-
balho.

Formalizagao e constituicdo da relagéo
juridica de emprego sob a forma de
contrato de trabalho.

Inicia com a notificagéo do trabalhador
a contratar e termina com homolo-
gacao da deliberagao do juri que
determina a conclusédo do periodo
experimental.

Inclui eventual negociagéo da posigao
remuneratoria, outorga do contrato,
analise do relatério do periodo expe-
rimental, redagao das atas do juri de
estagio e deliberagéo final sobre a
avaliagao do periodo experimental.

Formalizagao e constituigdo da relagéo
juridica de estagio sob a forma de
contrato de estagio.

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

Inclui o reconhecimento, validagéo e
certificagdo de competéncias ad-
quiridas, elaboragéo de programa
de estagio, analise e aprovagao do
estagio pela entidade gestora e acei-
tagao da decisao de aprovagao por
parte da entidade promotora.

Formalizagéo ou provimento de titula-
res eleitos para 6rgéos de gestdo ou
para cargos de representacao.

Inicia com a designagéo ou com o des-
pacho de nomeagao e termina com
a publicitagdo ou com o empossa-
mento do titular.

Inclui a designacédo por competéncia
propria ou por delegagéo.

Formalizagdo do pedido ou proposta
de cessagao de fungdes ou de vin-
culo de trabalho.

Inicia com o pedido do trabalhador ou
por iniciativa da entidade emprega-
dora e termina com a formalizagéo
da cessagao de fungdes ou da re-
lagdo juridica de emprego.

Inclui notificagdo prévia (quando de-
vido), negociagéo e acordo das con-
dicdes da cessagao de fungbes ou
da relagéo juridica de emprego.

Compreende as atividades de ges-
téo da relagao laboral estabelecida
com cada trabalhador, funcionério
publico ou dirigente, no que se in-
clui, quando aplicavel, os processos
de progressao na carreia, de mo-
bilidade, de suspenséo temporaria
da relagao laboral, de controlo de
assiduidade, de autorizagbes para
auséncia ao servigo e para desloca-
¢Oes, de avaliagdo do desempenho
individual, de atribuigao de distingdes
pelo desempenho no exercicio de
fungdes — entre outros processos
que possam ocorrer no quadro de
cada relagao individual de trabalho.
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Codigo

Titulo

Descrigao

Forma
de contagem
PCA

PCA

DF

Dono
PN

Partici-
pante
PN

250.20.001

250.20.200

250.20.201

250.20.400

250.20.401

Registo biografico de
trabalhadores.

Processamento de pe-
didos de horario de
trabalho especial.

Processamento de
pedidos de trabalho
extraordinario.

Controlo de assidui-
dade e pontualidade.

Participagdo de aci-
dentes de trabalho
ou de doengas pro-
fissionais.

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

Inicia com o registo dos dados rela-
tivos a admisséo do trabalhador e
termina com o registo da cessagao
da relagéo de trabalho.

Inclui atualizagdo de todos os dados
relativos a carreira profissional do
trabalhador, com verificagéo apos a
passagem a aposentagdo de modo
a conservar a ultima atualizacao de:
identificacdo, habilitagbes literarias,
formagao profissional, avaliagao
de desempenho, louvores, registo
disciplinar, contagem de tempo de
servigo, nota biografica, certificado
de trabalho.

Autorizagao para o cumprimento da
jornada de trabalho em horario di-
ferente do regime padrdo em uso
na organizagao.

Inicia com pedido do trabalhador e ter-
mina com comunicagao da decisédo
ao interessado.

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

Autorizagdo para a prestagdo de tra-
balho fora do horario estabelecido.

Inicia com o pedido de autorizagdo
e termina com a comunicagao da
deciséo.

Inclui analise da justificacdo ou funda-
mentagao do pedido.

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 participagéo e justificagdo da
falta ou auséncia, despacho supe-
rior e apuramento do numero de
horas de trabalho prestadas pelo
trabalhador.

Comunicagao para reconhecimento
do direito a reparagao dos danos
emergentes resultantes dos riscos
profissionais, associados a carac-
terizagdo de acidente de trabalho
ou de doenga profissional.

Inicia com a participagéao e termina
com a notificagdo das entidades
competentes.

Inclui a qualificagdo como acidente
de trabalho ou como doenga pro-
fissional.

FO4

F04

F04

FO4

F04

55

10




Diario da Republica, 2.2 série

PARTE C

N.°174

7 de setembro de 2020

Pag. 77

Codigo

Titulo

Descrigao

Forma
de contagem
PCA

PCA

DF

Partici-
pante
PN

Dono
PN

250.20.402

250.20.403

250.20.404

250.20.600

250.20.601

250.20.602

Processamento de
férias.

Processamento de li-
cengas de auséncia
ao servigo.

Processamento de pe-
didos de estatuto de
bolseiro.

Afetagéo transitoria a
postos de trabalho.

Alteracao de posicio-
namento remune-
ratério.

Autorizagdo para o
exercicio de fun-
coes publicas em
acumulagao.

Marcacéo do nimero de dias de férias
a que o trabalhador tem direito no
ano civil a que respeita.

Inicia com a marcagao dos periodos
de férias a que tem direito e termina
com a divulgagéo do mapa de férias
aprovado superiormente ou comuni-
cagao da decisdo ao trabalhador.

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

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

Inicia com o pedido de licenga e ter-
mina com a comunicagao da decisdo
ao trabalhador.

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

Autorizagao para dispensa total ou par-
cial do exercicio de fungdes para
realizar programas de trabalho e
estudo.

Inicia com o pedido fundamentado do
estatuto de bolseiro ou de equipara-
¢ao a bolseiro e termina com comu-
nicagao da decisao ao trabalhador.

Inclui recolha de pareceres intermé-
dios, analise fundamentada do pe-
dido e deciséo.

Ocupagao transitéria de posto de tra-
balho na mesma situagéo funcional
em diferente 6rgéo ou servico ou
em diferente situagao funcional no
mesmo ou em diferente 6rgédo ou
Servico.

Inicia com o pedido do trabalhador ou
por iniciativa da administragao e ter-
mina com a comunicagao da decisdo
ao trabalhador.

Inclui negociagao de um acordo tripar-
tido entre o trabalhador e os 6rgéos
ou servicos de origem e destino.

Mudanga para posigdo remuneratéria
superior dentro da mesma carreira
ou posto.

Inicia com a proposta de atribuigéo de
promogao ou progressao e termina
com a formalizag&o da aceitacéo.

Inclui proposta de atribuigdo e res-
petiva fundamentacéo, recolha de
eventuais pareceres intermédios.

Permissédo para acumulagéo de fun-
¢Oes publicas ou privadas.

Inicia com o requerimento do trabalha-
dor e termina com a comunicagao da
decisdo ao interessado.

Inclui analise fundamentada do pedido,
recolha de eventuais pareceres in-
termédios e deciséo.
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Codigo

Titulo

Descrigao

Forma
de contagem
PCA

PCA

DF

Partici-
pante
PN

Dono
PN

250.20.603

250.20.604

250.20.605

250.20.800

Colocagaode trabalha-
dores em situagao
de requalificacao.

Processamento de pe-
didos de reclassifi-
cagao profissional.

Acompanhamento dos
trabalhadores em
situagao de requa-
lificagao.

Avaliagdo individual
do desempenho.

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

Inicia com a selegao do trabalhador e
termina com a publicitagdo de lista
nominativa de colocagao em situa-
¢ao de requalificagéo.

Inclui as fases de transigéo, requalifi-
cagao e compensacgao e registo da
Bolsa de Emprego Publico.

Atribuigdo de diferente classe ou es-
pecialidade, mediante a obtencgao
de formagéo adequada.

Inicia com o pedido de autorizagado e
termina com a comunicagao da de-
cisao ao interessado.

Inclui apresentagdo de prova de ha-
bilitagéo para o exercicio de novas
fungdes, recolha de eventuais pare-
ceres intermédios.

Promogaodareintegragdodotrabalhador
colocado em situagao de inatividade.

Inicia com a informacgao da colocagao
do trabalhador em situagao de re-
qualificagéo e termina com o reinicio
de fungbes ou com a cessagao das
mesmas a titulo transitorio.

Inclui o processamento das soli-
citagdbes dos organismos para
preenchimento de posto de trabalho,
informagao aos trabalhadores dos
procedimentos de selegao abertos,
promogao e encaminhamento para
arequalificagao por via da formagao
profissional, atualizagao dos dados
relativos aos trabalhadores.

Definigdo de competéncias ou objetivos
para trabalhadores, dirigentes supe-
riores e intermédios ou equiparados,
de acordo com o ciclo de gestéo.

Inicia com o acordo relativo aos objeti-
vos, indicadores de medida, valores
e respetiva ponderagao e termina
com a tomada de conhecimento da
homologacao da avaliagéo efetuada
pela entidade competente.

Inclui contratualizagao das competén-
cias e objetivos, compromisso de
gestédo em Carta de Miss&o, quando
devido, assinatura de contrato por
parte do avaliador e do avaliado,
eventual revisdo dos objetivos,
preenchimento da ficha de autoa-
valiagcao ou de relatorio, no caso
da avaliagdo de dirigentes supe-
riores, monitorizagao intercalar do
desempenho pela verificagdo das
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250.20.801

250.20.802

250.20.803

250.30

Harmonizagéao e vali-
dagao de avaliagdes
de desempenho.

Apreciagdo das pro-
postas de avaliagao
de desempenho.

Atribuicao de prémios
de desempenho,
louvores ou meda-
Ihas.

Gestao e acompanha-
mento de relagbes
coletivas de trabalho.

respetivas evidéncias e avaliagao
prévia do trabalhador ou dirigente
pelo superior hierarquico, resposta
da Comissao Paritaria a eventual
pedido de apreciagao da avaliagédo
do desempenho do trabalhador e
resultado da harmonizagdao em Con-
selho Coordenador da Avaliagao.

Estabelecimento de diretrizes para apli-
cagao objetiva e harmonica do sis-
tema de avaliagdo do desempenho.

Inicia com a aprovagéao das quotas de
diferenciagao e aprovagao dos crité-
rios de harmonizagéo da avaliagao
de desempenho e termina com a
validagdo das propostas finais de
avaliagao de desempenho relevante
e de desempenho inadequado, bem
como o reconhecimento de desem-
penho excelente.

Inclui convocatérias das reunides, ela-
boragao de listas de presengas, ana-
lise e apreciagao das propostas de
avaliagao de desempenho de mérito
e exceléncia e elaboragao de ata.

Anadlise dos processos de avaliagao
individual de desempenho solici-
tados a Comissao Paritaria pelos
avaliados, em fase anterior ao ato
de homologagéo da avaliagéo.

Inicia com a recegao pela Comisséo
Paritaria do requerimento do ava-
liado e termina com a proposta de
decisdo sobre a avaliagao de de-
sempenho do interessado.

Inclui convocatérias das reunides,
elaboragao de listas de presencas,
audigao de avaliador e avaliado ou,
sendo o caso, ao conselho coorde-
nador da avaliagao e redagao da ata.

Reconhecimento de trabalhadores que
se distinguiram por servigos relevan-
tes ou atos notaveis de qualquer
natureza.

Inicia com a proposta de atribui¢ao da
distingdo e termina com a comuni-
cagao da decisao ao interessado ou
publicitagdo da mesma.

Inclui analise da proposta e da res-
petiva fundamentagao e recolha de
eventuais pareceres intermédios.

Compreende os processos de nego-
ciagao e celebragao de convengdes
coletivas de trabalho em organismos
de setor publico, bem como o even-
tual acompanhamento de idénticas
convengdes estabelecidos no setor
privado.

Inclui o depdsito de convengdes cole-
tivas nos organismos competentes,
bem como os avisos de cessagao
de vigéncia.
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PN

Dono
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250.30.300 | Agdes coletivas de de-
fesa e promogao de
interesses sociopro-

fissionais.

300 Administragdo de di-
reitos, bens e ser-

vigos.

300.10 Aquisicdo, venda,

abate ou permuta.

Compreende, igualmente, a gestao
das relagdes dos organismos pu-
blicos com comissdes de trabalha-
dores, comissoes paritarias ligadas
a negociacao coletiva, associa¢des
profissionais, sindicatos e outras en-
tidades representativas dos traba-
Ihadores, quando estabelecidas fora
do quadro da concertagao social.

Inclui negociagbes no ambito do des-
pedimento coletivo.

Presséao exercida junto da organizagéao
no sentido da satisfagdo de interes-
ses comuns de trabalhadores ou
associados.

Inicia com a realizagéo de reunides ge-
rais de trabalhadores nos locais de
trabalho durante o horario de pres-
tagdo de servigo e termina com o
apuramento do crédito anual de ho-
ras ou com o apuramento e comuni-
cagao dos resultados do impacto da
suspensao coletiva, total ou parcial,
concertada e voluntaria de prestagéo
de trabalho, por motivo de greve.

Inclui comunicagao de reuniao de tra-
balhadores, entrega de aviso prévio
de greve. Pode determinar a nego-
ciagao e definigdo de servigos mini-
mos indispensaveis a satisfagdo de
necessidades sociais impreteriveis
e dos meios necessarios para 0s
assegurar.

Relativo a aquisi¢gao e gestao de di-
reitos e de bens, no que se incluem
0s bens materiais e imateriais dos
dominios privado e publico do Es-
tado, das Regides Autonomas e das
Autarquias Locais.

Inclui a gestao dos bens que, sendo
propriedade de entidades privadas,
se encontram a guarda de servi-
¢os publicos (por exemplo, bens
apreendidos, documentos deposita-
dos em arquivos publicos). Relativo,
ainda, a contratualizagdo e gestao
de contratos de servicos adjudica-
dos, fornecidos ou concessionados
pela Administracao.

Compreende as atividades que su-
portam os processos de aquisi¢ao,
alienagao e permuta de direitos de
propriedade sobre bens moéveis e
imoveis e/ou transferéncia de res-
ponsabilidades de gestao.

Compreende, igualmente, a contratua-
lizagdo e a gestao de contratos de
servigos adjudicados ou fornecidos
pelos organismos da administragéo,
no que se inclui o registo de controlo
de fornecedores e o registo de con-
trolo dos clientes a quem sao presta-
dos servigos contratualizados.
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DF

Dono
PN

Partici-
pante
PN

300.10.001

300.10.002

300.10.003

300.10.004

Contratacdo de em-
preitadas de obras
publicas de natu-
reza nao critica.

Contratagéao de forne-
cimento de servigos
publicos essenciais.

Transagdo e trans-
missdo de bens
imoéveis.

Transagao e transmis-
sdo de bens moveis
culturais.

Aquisicao da execugao ou, conjunta-
mente, da concecao e execugao de
projetos de infraestrutura nao critica
para servir a sociedade, mediante
um preco.

Inicia com a proposta de aquisigao e
termina com a confirmagao da rece-
¢ao definitiva do bem.

Inclui elaboragao de caderno de encar-
gos, autorizagao, rececao e avalia-
¢ao de propostas, comprovativo de
cabimentagao, decisao e contratuali-
zagdo da adjudicagéo, verificagdo do
cumprimento das clausulas contra-
tualizadas, verificagdo da conformi-
dade da caugéo e informagao para
a liberagdo de caugéo, resolugao
ou revogagao de contrato, quando
aplicavel.

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

Inicia com o acordo que vincula as par-
tes nas suas obrigagdes e direitos e
termina com a extingao da prestacao
de servicos.

Inclui recolha de elementos para ce-
lebragédo do contrato, alteragdes e
aditamentos, e acompanhamento
do contrato.

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

Inicia, quando aplicavel, com a pro-
posta de aquisigéo ou de alienagéo
do imovel e termina com a recegéo
ou entrega.

Inclui, de acordo com a forma de
transmissdo do direito, avaliagao
e negociagao das condigdes con-
tratuais, adjudicagdo da proposta,
celebragao do contrato, quando este
seja celebrado por documento parti-
cular e resolug@o ou revogagéao de
contrato, aceitacdo da heranga, do
legado ou da doagao, bem como das
suas condi¢des ou encargos, cele-
bracéo da promessa de aquisicao
do direito.

Aquisicao e alienagéo do direito de
propriedade e de outros direitos
reais sobre bens moveis culturais,
de forma onerosa ou gratuita, por
contrato, expropriagao, sucessao,
usucapido e pelas demais formas
previstas na lei.
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Inicia, quando devido, com a proposta
de aquisigdo ou de alienagao do
bem movel cultural e termina com
a declaragao de recegdo ou entrega
do bem.

Inclui, de acordo com a forma de trans-
missao do direito, avaliagédo e nego-
ciagao das condigdes contratuais,
adjudicagao da proposta, celebra-
¢ao do contrato e resolugéo ou a
revogacao de contrato, aceitagédo da
heranga, do legado ou da doagao,
bem como das suas condi¢des ou
encargos e celebragdo da promessa
de aquisigao do direito e elaboragao
de guia de remessa dos bens tran-
sacionados, quando devido.

300.10.005 | Transagao e transmis- | Aquisicdo ou alienagao do direito de FO4 10 E X
sao de bens moéveis propriedade ou de outros direitos
néo culturais e con- reais sobre bens moéveis, de forma

tratagao de servicos. onerosa ou gratuita, por contrato, ex-
propriagao, sucessao, usucapiao e
pelas demais formas previstas na lei,
e aquisigado e venda de servigos.

Inicia com a proposta de aquisi¢cao ou
de alienagao do bem movel ou do
servigo e termina com a recegao ou
entrega do bem ou do resultado do
servigo prestado.

Inclui, dependendo da sujei¢éo do pro-
cedimento de contratagao ao Cédigo
dos Contratos Publicos, decisdo de
contratar, escolha do procedimento,
designacao do juri, avaliagéo e ne-
gociacao das propostas, adjudica-
gao, verificagdo dos documentos
de habilitagdo do adjudicatario,
verificagdo da conformidade da
caugao, celebragédo e alteragao do
contrato, acompanhamento da sua
€eXecucao e resolugao ou revogagao
de contrato. Pode incluir, ainda, de-
pendendo da forma de transmissao
do direito, aceitagdo da heranga, do
legado ou da doagdo, bem como das
suas condigdes ou encargos e ce-
lebragéo da promessa de aquisicao

do direito.
300.10.006 | Transagao e trans- | Aquisi¢do ou alienagdo, onerosa ou FO4 10 C X
missao de direitos nao onerosa, de direitos de autor ou
de propriedade in- de direitos de propriedade industrial,
telectual. sobre bens ou conhecimento técnico
e cientifico.

Inicia com a proposta de aquisi¢ao
e termina com a transmissao dos
direitos sobre o bem ou o conhe-
cimento.
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Codigo

Titulo

Descrigao

Forma
de contagem
PCA

PCA

DF

Dono
PN

Partici-
pante
PN

300.10.009

300.10.010

300.10.300

300.10.302

300.30

Prondncia sobre o
exercicio do direito
de preferéncia.

Admissdo em organi-
zagdes associativas.

Abate de bens moéveis.

Eliminagdo de docu-
mentos e informa-
céao.

Identificagdo e carac-
terizacdo de bens.

Inclui, no caso da transferéncia de co-
nhecimento, criagdo, organizagao
e disseminagado do conhecimento,
assegurando a sua disponibilizagéo
a terceiros e, no caso de transferén-
cia de tecnologia, transmissao de
resultados de investigagao de uma
organizagao para outra, com o ob-
jetivo de desenvolvimento posterior
ou comercializagao.

Gozo dos comproprietarios, do Estado,
das Regides Auténomas e dos mu-
nicipios, pela ordem indicada, do
direito de preferéncia em caso de
venda direta ou hasta publica, ou da-
¢éo em pagamento de bens classifi-
cados ou em vias de classificagao,
ou dos bens situados na respetiva
zona de protegao.

Inicia com a comunicagao de um par-
ticular ou de uma entidade publica
da sua intencdo de vender um bem
e termina com a comunicagao da
deciséo pela entidade competente,
de exercer, ou nao, esse direito, ou
pela caducidade do mesmo por au-
séncia de resposta.

Inclui apreciacéo e deciséo sobre agéo
subsequente de aquisigao.

Aquisicao e extingao de direitos de as-
sociado, aderente ou membro.

Inicia com a manifestagdo da vontade
de adeséao e termina com a cessagao.

Inclui a inscricdo e eventual cancela-
mento da inscrigao.

E controlada de bens méveis.

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

Inclui autorizagao e sistematizagao dos
bens a eliminar.

Destruicao controlada de documen-
tagédo e informagado administrativa,
independentemente do suporte, de-
corridos os prazos legais.

Inicia com a proposta e termina com
a comunicagao da eliminagéo a en-
tidade competente.

Inclui anadlise da documentagéo ou
informacao, verificagdo de prazos
legais de conservagao administra-
tiva e de destino final, autorizagédo
de eliminagéo e elaboragao de auto
de eliminagao.

Compreende as atividades de identifi-
cacgao de bens geridos pelos servi-
¢os publicos, de caracterizagédo dos
mesmos e de registo da informagao
de apoio a respetiva gestao.

Inclui os repositdrios de informagao
para a gestdo dos bens, indepen-
dentemente do nome por que sejam
conhecidos — inventario, cadastro,
catalogo, registo ou outro.

F04

F04

F04

FO4

10

10

10




Diario da Republica, 2.2 série

PARTE C

N.°174

7 de setembro de 2020

Pag. 84

Codigo

Titulo

Descrigao

Forma
de contagem
PCA

PCA

DF

Dono
PN

Partici-
pante
PN

300.30.001

300.30.002

300.30.003

Compilagéo técnica de
obra.

Inventariagéo de bens
moveis culturais.

Inventariagao de bens
moveis duradouros
nao culturais.

Inclui, igualmente, os processos que
sejam desencadeados para identi-
ficar, caraterizar, reportar, registar
e atualizar a informagéo sobre os
bens — por exemplo, processos
de determinagao do valor dos bens
para efeitos de inventario, de aquisi-
¢ao, de arrendamento, de abate ou
outra decisao de gestao.

Identificagdo de elementos Uteis e in-
formagdes técnicas a ter em conta
na utilizagdo futura de obras de
iniciativa publica para preservagao
da seguranga, higiene e saude de
quem as executar.

Inicia com a descrigao dos elementos a
compilar definidos como obrigatorios
e termina com a ultima intervengéao
(demoligao).

Inclui elaboragéo de compilagéo téc-
nica da obra, verificagéo da confor-
midade, aprovacgao e atualizagao
cumulativa de elementos ou infor-
magoes técnicas.

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

Inicia com a abertura de registo de in-
ventario ou com a informacgao relativa
a aquisigao, producgao, alienagéo do
bem, conforme aplicavel, e termina
com atualizagéo do inventario.

Inclui atribuigdo do nimero de inven-
tario, descrigao, localizagao, de-
nominagao, caracterizagao quanto
ao tipo de dominio (publico ou
privado), natureza dos direitos de
utilizagao, classificagdo (quando
devido), caracteristicas fisicas,
data de aquisi¢ao, custo ou forma
de aquisi¢cao e avaliagcao patrimo-
nial, articulagdo entre entidades,
quando aplicavel.

Registo de dados relativos a caracte-
rizagdo de bens moveis duradou-
ros, nao culturais, da propriedade
do Estado.

Inicia com a informagéao relativa a
aquisi¢ao, produgao, construgéo e
termina com a atualizagdo do in-
ventario.

Inclui atribuigdo do nimero de inventa-
rio, descrigao, localizagao, denomi-
nagao, caracteristicas fisicas, data
de aquisigdo, custo ou forma de
aquisicao e avaliagdo patrimonial,
quando devido.

FO6

FO4

Fo4

10

10

10
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Codigo

Titulo

Descrigao

Forma
de contagem
PCA

PCA

DF

Partici-
pante
PN

Dono
PN

300.30.004

300.30.005

300.30.007

300.30.008

300.30.300

Inventariagao do patri-
monio financeiro.

Inventariagdo e ca-
dastro de bens
iméveis.

Registo de bens mo-
veis nao duradouros.

Registo de documen-
tos e informacéo.

Determinagao da co-
municabilidade de
documentos e in-
formacgéao.

Registo de dados relativos a caracte-
rizagdo dos direitos com conteldo
economico de que o Estado é titular.

Inicia com a informagao relativa a aqui-
sigcao ou alienagao do bem e termina
com a atualizagao do inventario.

Inclui registo da quantificagéo, carac-
terizagao do patriménio financeiro,
valor e forma de aquisigao.

Registo de dados relativos a carac-
terizagao de bens imoveis (prédios
rasticos, urbanos, infraestruturas e
aguas) do dominio publico e privado,
de que o Estado é titular, como pes-
soa coletiva de direito publico.

Inicia com a informagao relativa a aqui-
si¢ao, construgao ou demoligao do
bem e termina com a atualizagéo
do inventario.

Inclui atribuigdo do numero de inven-
tario (quando aplicavel), descrigéo,
localizagdo, denominagéo, caracte-
rizacdo quanto ao tipo de dominio
(publico ou privado), espécie (ur-
bano, rustico ou outro), natureza dos
direitos de utilizagao, classificagdo
(se for o caso), caracteristicas fisi-
cas ou quimicas, ano de constru-
¢ao, informacao relativa a inscrigao
matricial e ao registo na conserva-
téria, custo ou forma de aquisigao,
construgdo e avaliagao patrimonial,
quando aplicavel.

Inscricéo de dados relativos a entradas
e saidas de materiais consumiveis,
de utilizagdo mais ou menos proé-
xima, controlo de existéncias ou
stocks.

Inicia com a contagem fisica dos ar-
tigos e termina com a atualizagéo
do registo.

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

Insergéo de dados relativos a docu-
mentos e informagao, independente-
mente da sua natureza ou suporte.

Inicia com a recolha de dados e ter-
mina com o seu registo.

Inclui atualizagéo de dados.

Atribuicdo de niveis de seguranga a
informagao de acordo com dispo-
sicdes legais ou regulamentos ins-
titucionais.

Inicia com a proposta de determinagao
e termina com a fixagado da sua co-
municabilidade.

Inclui definigdo de niveis de seguranga
e de permissdes de acesso a infor-
magcao, classificacao de seguranca,
restricdo de comunicabilidade, re-
classificagédo e desclassificagdo da
informagéo.

F04

F04

F04

F04

F04

10

10

10
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Codigo

Titulo

Descrigao

Forma
de contagem
PCA

PCA

DF

Partici-
pante
PN

Dono
PN

300.30.600

300.30.601

300.30.602

300.40

300.40.001

Avaliacao de bens
imoveis.

Avaliacao de bens
moveis.

Avaliagado de informa-
¢ao arquivistica.

Protecdo, conserva-
¢ao e valorizagao.

Loteamento de inicia-
tiva publica.

Atribuicdo de um valor pecuniario aos
iméveis de acordo com critérios de
valorimetria aplicaveis.

Inicia com o pedido de avaliagdo do
bem imével e termina com a noti-
ficagdo/recegdo do resultado final
da avaliagao.

Inclui avaliagdo interna ou externa de
bem, para efeitos de liquidagdo de
impostos ou taxas, alienagao, aqui-
si¢do, transferéncia, cedéncia ou
seguro.

Atribuicdo de um valor pecuniario ao
elemento patrimonial de acordo com
critérios de valorimetria aplicaveis.

Inicia com o pedido de avaliagdo do
bem moével e termina com a recegéo
do resultado.

Inclui avaliagao interna ou externa de
bem mével, para efeitos de liquida-
¢ao de impostos ou taxas, alienagao,
aquisigao, transferéncia, seguro, en-
tre outros.

Atribuigdo de um valor informacional,
de acordo com critérios de valori-
metria aplicaveis, para efeitos de
determinagdo do destino final da
informac&o/documentacgao.

Inicia com a identificagao do objeto a
avaliar e termina com a produgao de
instrumento de avaliagao.

Inclui estudo do contexto de produgéo,
criagdo de estrutura de organizagao
intelectual e justificagdo dos valores
atribuidos.

Compreende as atividades de vigilan-
cia e de intervencgao direta nos bens
e/ou na respetiva envolvente, com
vista a garantia a sua preservagao
em condigbes de usabilidade ou
de acordo com parametros esta-
belecidos, a sua seguranga e/ou a
seguranga dos utentes, ou ainda a
melhoria ou valorizagdo dos bens.

Compreende, igualmente, a eventual
produgéo de bens.

Constituicdo de um ou mais lotes des-
tinados, imediata ou subsequente-
mente, a edificagdo urbana, e que
resulte da divisdo de um ou varios
prédios, ou ainda do emparcela-
mento ou reparcelamento.

Inicia com a apresentagao de um pro-
jeto e termina com a conclusao do
loteamento.

Inclui discusséao publica ou autorizagéo
do 6rgao competente, identificagéo
dos equipamentos e infraestruturas
existentes e futuras, definicdo de
areas destinadas a espagos verdes
e de utilizagao coletiva.

FO4

FO4

F04

F04

10

10

10

10
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Codigo

Titulo

Descrigao

Forma
de contagem
PCA

PCA

DF

Partici-
pante
PN

Dono
PN

300.40.002

300.40.003

300.40.004

300.40.501

300.40.502

Urbanizagao de inicia-
tiva publica.

Edificagao de iniciativa
publica.

Reproducédo de es-
pécies de fauna e
flora.

Conservagéo e prote-
¢ao de informacao.

Conservagao e pro-
tecdo de recursos
naturais, espécies
€ paisagens.

Criagdo ou remodelacéo de infraes-
truturas destinadas a servir direta-
mente os espacgos urbanos ou as
edificagdes, designadamente arrua-
mentos viarios e pedonais.

Inicia com a apresentagao de um pro-
jeto e termina com a conclusao da
urbanizagao.

Inclui discusséo publica ou autorizagéo
do 6rgao competente, elaboragao de
projetos de especialidade e ainda
planeamento de espagos verdes ou
outros espagos de utilizagao coletiva.

Construgao, reconstrugao, ampliagao,
alteragéo de um imédvel, bem como
de qualquer outra construgdo que
se incorpore no solo com carater de
permanéncia.

Inicia com a apresentagao de um pro-
jeto e termina com a conclusao da
realizagao da obra.

Inclui elaboragéo de projetos de espe-
cialidade e de alteragéo ou amplia-
¢ao, consulta e parecer de entida-
des, quando devido.

Procriagao assistida de seres vivos,
mantendo-se a espécie em meio
proprio para a criagao e reprodugao
de animais ou plantas.

Inicia com o cumprimento de um pro-
cedimento previamente estabelecido
e termina com a produgao ou nasci-
mento de novos espécimes.

Inclui selegao, identificagao, caracteri-
zagao, registo de maturagao, estudo
da dinamica populacional.

Intervengdo sobre o conteddo informa-
cional e ou respetivos suportes com
vista a garantir a manutencgao da sua
fidedignidade, autenticidade, fiabili-
dade, usabilidade, disponibilidade,
acessibilidade e legibilidade.

Inicia com a execugéo de procedimen-
tos previamente definidos e termina
com a realizacao da intervencao.

Inclui ajustamentos necessarios.

Salvaguarda e manutengao de recur-
sos zooldgicos, marinhos, ripicolas,
minerais e botanicos, garantindo-
-lhes a sua perenidade, sustenta-
bilidade e, ainda, a conservagao de
elementos paisagisticos e de recur-
sos naturais.

Inicia com o pedido ou com a execu-
¢ao de procedimentos previamente
definidos e termina com a realizagéao
da intervencao.

Inclui execugao de planos de conser-
vagao preventiva, registo da des-
crigcao de operagoes realizadas nas
diversas etapas, consulta de entida-
des e, quando for o caso, recolha,
recuperagao e devolugéo das espé-
cies aos espagos ou habitats.

FO4

F04

FO4

FO4

F04

10

10

10

10

10
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Codigo

Titulo

Descrigao

Forma
de contagem
PCA

PCA

DF

Dono
PN

Partici-
pante
PN

300.40.503

300.40.504

300.40.505

300.40.506

Conservacao e valori-
zagao de edificios,
infraestruturas e
equipamentos.

Controlo de seguranga
e vigilancia de ins-
talacoes e equipa-
mentos.

Higienizag&o de ins-
talagbes e equipa-
mentos.

Implementagdo de
acgOes para cumpri-
mento de parame-
tros ambientais.

Intervengéo em edificios e infraestru-
turas, que podem assumir, entre
outras, a forma de reparagao, ma-
nutencao, preservagao ou restauro,
garantindo a sua usabilidade e va-
lorizagao.

Inicia com o pedido ou com a execu-
¢ao de procedimentos previamente
definidos e termina com a realizagéao
da intervencgao.

Inclui execugao de planos de conser-
vagao preventiva e registo da des-
cricao de operagoes realizadas nas
diversas etapas.

Acdes de seguranga sobre bens que
visam prevenir quaisquer danos de
ordem pessoal ou material que pos-
sam obstaculizar ou comprometer
a integridade ou o funcionamento
organizacionais.

Inicia com o cumprimento de proce-
dimentos normativos previamente
definidos e termina com o relato de
ocorréncias.

Inclui registo de entradas e saidas,
identificagdo de visitantes e even-
tual descrigao do desempenho ope-
racional.

Aplicacao de cuidados de higiene a
instalagdes e equipamentos que vi-
sam garantir a protecéo dos bens e
a sua usabilidade.

Inicia com o cumprimento de proce-
dimentos previamente definidos e
termina com a intervencgao.

Inclui comprovativo de realizagdo do
servigo, frequéncia da manutencao,
substituicdes periddicas de mate-
riais e equipamentos de higiene e
eventual descricdo do desempenho
operacional.

Acionamento de meios ou interven-
¢des que visam garantir ou repor
o cumprimento de os parametros
microbioldgicos e fisico-quimicos
obrigatorios, ou valores limite obri-
gatodrios de toxicidade no solo, no
ar e na agua.

Inicia com a detegao de uma anoma-
lia ou com um pedido resultante de
monitorizagao de situagao anémala,
de um aviso ou alerta, ou a partir de
procedimento previamente definido
e termina com a aplicagdo de medi-
das preventivas ou corretivas.

Inclui selegao e caracterizagao de me-
didas adotadas, descrigao das agdes
a realizar para a sua concretizacgéo,
calendarizacdao das mesmas, iden-
tificagdo das entidades responsa-
veis pela execugao, identificagcao de
eventuais substancias utilizadas e
producao de indicadores de eficacia.

F04

F04

F04

F04

10

10
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Codigo

Titulo

Descrigao

Forma
de contagem
PCA

PCA

DF

Dono
PN

Partici-
pante
PN

300.40.507

300.40.508

300.40.509

300.40.510

300.40.511

300.50

Implementagéo de pla-
nos de contingéncia.

Implementagdo de
redes e sistemas
tecnoldgicos.

Manutengao e repara-
¢ao de bens moveis
duradouros.

Monitorizagéo de re-
des e sistemas tec-
nologicos.

Participacao de danos
patrimoniais.

Utilizagao, exploragao
e rendibilidade.

Operagdes desencadeadas apos de-
tecéo de incidente ou emergéncia
organizacional que visam o resta-
belecimento da situagao anterior a
ocorréncia.

Inicia com a identificagdo da ocorrén-
cia e termina com a reposigao da
normalidade.

Inclui comunicagdo com os interve-
nientes e relato das medidas to-
madas.

Operacionalizagao de infraestruturas
e sistemas tecnoldgicos de comu-
nicagao e informacéao.

Inicia com a instalagao de infraestru-
turas tecnoldgicas e termina com a
sua ativagao ou entrada em produ-
cao.

Inclui testes de funcionamento, acdes
corretivas e operacionalizagao.

Intervengé@o em bens moveis que po-
dem assumir, entre outras, a forma
de reparagéo, manutencao, preser-
vagao ou restauro, garantindo a sua
usabilidade e valorizagao.

Inicia com o pedido ou com a execu-
¢ao de procedimentos previamente
definidos e termina com a realizagédo
da intervengao.

Inclui execugao de planos de conser-
vagao preventiva e registo da des-
cricdo de operagoes realizadas nas
diversas etapas.

Acompanhamento e avaliagdo do
desempenho de infraestruturas
tecnolégicas, sistemas e tecno-
logias de informagdo com vista a
minimizagao e resolugéo de even-
tuais falhas.

Inicia com a analise dos indicadores
comportamentais dos sistemas e
termina com a ativagédo de plano
de conservagao preventiva ou cor-
retiva.

Inclui a elaboragao de relatérios.

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

Inicia com a comunicagao da ocorrén-
cia ou reclamacéao e termina com a
decisao sobre a atribuicdo de indem-
nizagao ou restituigdo de bens.

Inclui descrigéo do tipo de dano e infor-
magao comprovativa do sinistro.

Compreende atividades de controlo
da utilizagéo dos bens geridos pe-
los servigos publicos, bem como de
cedéncia/aquisigdo de direitos de
utilizacéo.

Inclui, quando haja lugar ao mesmo, o
registo e/ou controlo de utilizadores.

FO4

F04

F04

F04

F04

10

10

10

15
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Codigo

Titulo

Descrigao

Forma
de contagem
PCA

PCA

DF

Partici-
pante
PN

Dono
PN

300.50.001

300.50.002

300.50.003

300.50.004

300.50.005

Afetagdo de bens
iméveis ao dominio
publico.

Reserva do uso priva-
tivo de imoveis do
dominio publico.

Afetacéo interna de
bens méveis cultu-
rais.

Afetacéo interna de
bens modveis dura-
douros nao culturais.

Afetacao e utilizagao
provisodria de bens
apreendidos.

Determinagéo do estatuto de dominial
idade de um imoével que, podendo
nao decorrer diretamente da sua
natureza, seja afetado pelo seu ti-
tular as utilidades publicas corres-
pondentes a classificagéo legal, ou
sua desafetacdo apds o termo das
utilidades que justificam a sujeigao
da dominial idade.

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

Inclui verificagédo das utilidades e res-
petiva fundamentagao.

Reserva dominial de bem imovel do
dominio publico de uso comum, em
que o organismo titular reserva para
si 0 uso privativo de totalidade ou
de parte do imoével, quando motivos
de interesse publico o justifiquem,
durante um determinado prazo.

Inicia com a elaboragéo de proposta e
termina com a decisdo ou submissao
para aprovagao, quando devido.

Inclui fundamentagéao da necessidade
de reserva.

Atribuicdo da utilizagdo de bens moveis
culturais a um servigo da mesma
entidade.

Inicia com o pedido ou proposta de
afetagao interna dos bens e termina
com a recegdo dos mesmos.

Inclui confirmagao dos bens recebi-
dos.

Atribuicéo da utilizagdo de bens nao
consumiveis, de natureza ndo cul-
tural a um servigo da mesma en-
tidade.

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

Inclui confirmagao dos bens recebidos.

Atribuigdo de utilizagédo provisoria a
bens apreendidos pelos 6rgaos
de policia criminal, no ambito de
processos-crime e contraordena-
cionais, que sejam suscetiveis de
vir a ser declarados perdidos a favor
do Estado.

Inicia com o procedimento de decla-
ragao de utilidade operacional do
bem apreendido (pelo responsavel
pela investigagédo) e termina com a
cessagao da utilidade operacional,
declaragéo de perda a favor do Es-
tado ou restituigao.

Inclui os registos e averbamentos do
bem a utilizar, declaragao de utili-
dade operacional, notificagdes dos
interessados, avaliagdo e indemni-
zacgoes.

FO7

FO7

FO7

FO4

F04

10

10

10

10

10
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Codigo

Titulo

Descrigao

Forma
de contagem
PCA

PCA

DF

Partici-
pante
PN

Dono
PN

300.50.200

300.50.201

300.50.202

300.50.203

300.50.400

Constituigado do direito
de superficie sobre
bens imoveis.

Arrendamento ou ce-
déncia de utilizagéo
de bens imdveis.

Cedéncia de bens moé-
veis culturais.

Aluguer ou cedéncia
de utilizagdo de
bens moéveis nao
culturais.

Processamento de
pedidos de con-
sulta e reprodugéao
de documentos e
informacao.

Faculdade de construir ou manter,
de forma perpétua ou temporaria,
uma obra em terreno alheio, ou de
nele fazer ou manter plantagoes,
podendo resultar na alienagao de
obra ou arvores ja existentes, se-
paradamente da propriedade do
solo.

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

Inclui negociagéo e preparagao de in-
formacgao para efeito do contrato.
Cessao ou aquisigao do direito de uti-
lizagdo, onerosa ou nao onerosa,
de imoveis dos dominios publico ou
privado do Estado, a entidades ter-

ceiras, publicas ou privadas.

Inicia com o pedido de disponibili-
zagao/cedéncia pela entidade in-
teressada na utilizagdo do imével
e termina com a formalizagao da
cedéncia.

Inclui a analise dos dados, solicitagéo
de esclarecimentos e pareceres,
formalizacdo da entrega, aceitagéo
e acompanhamento dos pressupos-
tos inerentes a cedéncia e respetiva
devolugao.

Empréstimo de bens moveis culturais
a entidades terceiras, publicas e
privadas.

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

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

Cessao de utilizagao, onerosa ou nao
onerosa, de bens moéveis a entida-
des publicas e privadas.

Inicia com o pedido de cedéncia
pela entidade interessada na uti-
lizagdo do bem moével ou direito
e termina com a formalizagao da
cedéncia.

Inclui aceitagdo e acompanhamento
dos pressupostos inerentes a ce-
déncia e respetiva devolugéo,
quando devido.

Processamento de pedidos de con-
sulta 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
devolugao do bem.

Inclui autorizagéao, registo de entrega,
confirmagéo dos bens recebidos e
registo da devolugédo dos mesmos.

FO7

FO7

FO7

FO4

FO4

10

10

10
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Codigo

Titulo

Descrigao

Forma
de contagem
PCA

PCA

DF

Partici-
pante
PN

Dono
PN

300.50.401

300.50.402

300.50.600

300.50.800

300.50.801

300.50.802

Processamento de
pedidos de material
consumivel.

Processamento de
pedidos de material
e de reserva de es-
pagos.

Exploracédo econé-
mica de espacos
publicos, edificios,
infraestruturas e
equipamentos.

Controlo da utilizagao
de bens, equipa-
mentos e servigos.

Processamento de pe-
didos de servigos de
suporte.

Registo e identifica-
gao de utilizadores
de servigos e de
sistemas de infor-
macao.

Disponibilizagéo de bens nao duradou-
ros ou consumiveis, a pessoa ou
servigo da mesma entidade.

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

Inclui autorizagéo, registo de entrega,
confirmagao dos bens recebidos e
registo da rece¢cdo dos mesmos.

Empréstimo de bens mdveis culturais e
nao culturais, ou de disponibilizagao
de espacos, a pessoa ou servigo da
mesma entidade.

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

Inclui autorizagao, registo de entrega,
confirmagéo dos bens recebidos
e registo da devolugéo dos mes-
mos.

Rentabilizacdo de espagos publicos,
edificios, infraestruturas e equipa-
mentos publicos, através da explo-
ragao de atividades que lhes acres-
centem valor.

Inicia com a apresentagdo de pro-
posta e termina com a rentabiliza-
¢ao dos recursos através da sua
exploragao.

Inclui autorizagao e calendarizagéao de
atividades de exploragéo.

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

Inicia com o registo do uso ou com
a contabilizagdo do acesso e ter-
mina com o apuramento dos resul-
tados.

Inclui elaboragéo de mapas estatisti-
cos para efeitos de gestao.

Processamento da requisigao de ser-
vigos de apoio a utilizagdo e monta-
gem de bens e equipamentos.

Inicia com a solicitagédo de apoio e
termina com a satisfagdo ou inde-
ferimento da mesma.

Inclui, quando devido, ordenagéo dos
pedidos de acordo com o grau de ur-
géncia ou importancia, autorizagéo
e produgéo de relatorios.

Insercédo de dados e atribuicao de
meios de identificagdo relativos a
criacao de entidades singulares ou
coletivas, publicas ou privadas, para
acesso a servigos e sistemas de in-
formacao.

Inicia com a recolha de dados e ter-
mina com a entrega dos meios de
identificacéo.

Inclui, quando devido, autorizagédo de
acesso aos sistemas de informagao
e atualizagdo de dados.

FO4

F04

FO4

F04

FO4

F04

10
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Codigo

Titulo

Descrigao

Forma
de contagem
PCA

PCA

DF

Dono
PN

Partici-
pante
PN

300.50.803

350

350.10

350.10.001

Identificagéo e carate-
rizagao de prestado-
res e fornecedores
de bens e servigos.

Administragao finan-
ceira.

Execugao orgamental

Alteragao orcamental

Registo de dados e caracterizagao da
relagdo com entidades singulares ou
coletivas, publicas ou privadas, for-
necedoras ou prestadoras de bens
e servigos.

Inicia com o estabelecimento do con-
tacto e termina com finalizagdo da
relagéo institucional.

Inclui a insergéo de dados relativos a
identificagdo da entidade prestadora
ou fornecedora e ao seu relaciona-
mento com a administragdo, bem
como a atualizagao de dados.

Relativo a execugdo orgamental (no
que se incluem os processamentos
de despesas e de arrecadagao de
receitas), a gestdo do Tesouro, da
divida e das aplicagbes financei-
ras.

Compreende a contabilizagédo da des-
pesa e a liquidagao de receita, no
que se inclui a gestdo dos impostos
e das contribuicdes.

Considerar aqui a operagéo orgamen-
tal de reconhecimento dos direitos
dos credores e das obrigagdes assu-
midas, nomeadamente nas fases de
registo contabilistico de cabimento,
compromisso e liquidagao.

Inclui a certificagao de despesas, tendo
por base os titulos e documentos
do respetivo crédito ou habilitagéo
ao beneficio e a informagao para
entrega de recursos equivalentes a
divida liquidada ao credor.

Considerar igualmente aqui no ambito
da gestéo de imposto, as atividades
relacionadas com o ato declarativo,
o controlo de faltosos, o controlo de
divergéncias e a liquidagao.

Compreende ainda o calculo e/ou lan-
camento de receitas provenientes
da prestagdo de servigos (taxas) e
da venda de produtos.

Inclui o processamento de isencgao,
redugao ou fracionamento.

Reforgo de dotagdes de despesas re-
sultantes da diminuigéo ou anulagéo
de outras dotag¢des, materializando-
-se em transferéncias inter-rubricas
da despesa, sem haver lugar a au-
mento global da despesa prevista,
assim como reforgos ou inscrigoes
de dotagdes de despesas, fruto da
contragdo de empréstimos ou de
outras receitas legalmente consig-
nadas.

Inicia com a necessidade da alteragao
orgamental e termina com a comu-
nicagao da decisao.

Inclui as propostas de alteragao e a
respetiva alteragao.

F04

FO4

10

10
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Codigo

Titulo

Descrigao

Forma
de contagem
PCA

PCA

DF

Dono
PN

Partici-

pante
PN

350.10.002

350.10.100

350.10.102

350.10.200

Antecipagédo de duo-
décimos.

Liquidagéo de imposto
sobre o rendimento
de pessoas singula-
res (IRS).

Revisao do lucro tribu-
tavel determinado
por métodos indi-
retos.

Liquidagéo de imposto
municipal sobre
imoveis (IMI).

Pedido para antecipagédo de duodé-
cimos das dotagbes orgamentais,
formalizado quando os pagamentos
a efetuar, devido a razdes imprevisi-
veis, ultrapassem o saldo do duodé-
cimo vencido nas respetivas rubricas
orgamentais.

Inicia com o pedido da necessidade
e informacgao de suporte e termina
com a notificagdo da aprovagéo ou
rejeicao do pedido.

Apuramento do imposto sobre o rendi-
mento de pessoas singulares (IRS)
dos sujeitos passivos.

Inicia com a apresentagao da decla-
ragdo anual de IRS pelos sujeitos
passivos ou mediante iniciativa da
Administragao Tributaria, e termina
com a notificagao do resultado da
liquidagéo.

Inclui todos os procedimentos para
liquidagdo do imposto, nomeada-
mente a validagdo da declaragéo e
o calculo do imposto.

Procedimento de reviséo do lucro tri-
butavel fixado por métodos indiretos
visando o estabelecimento de um
acordo quanto ao valor da matéria
coletavel a considerar para efeitos
de liquidagao.

Inicia com o pedido de revisao, devida-
mente fundamentado, a apresentar
pelo sujeito passivo, com a indica-
¢ao do perito que o representa, e
termina com a notificagdo do acordo
entre os peritos ou, na sua falta, com
a notificagdo da decisdo do 6rgao
competente para a fixagdo da ma-
téria coletavel.

Inclui a nomeacao de perito indepen-
dente, e a realizagdo de uma reu-
nido entre os peritos para estabele-
cimento de um acordo.

Apuramento do imposto municipal
sobre iméveis (IMI) a pagar pelos
sujeitos passivos, tendo por base
o valor patrimonial inscrito nas ma-
trizes prediais (rusticas e urbanas)
em 31 de dezembro de cada ano,
excetuando os valores dos prédios
isentos.

Inicia com o célculo do imposto a pagar
(mediante a aplicagdo da taxa ao
valor patrimonial) e termina com a
notificacdo da nota de liquidagao ao
sujeito passivo.

Inclui a validagdo dos dados.

F04

F04

F04

F04

10

10

10

10
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Codigo

Titulo

Descrigao

Forma
de contagem
PCA

PCA

DF

Partici-
pante
PN

Dono
PN

350.10.201

350.10.202

350.10.205

350.10.300

Liquidagé@o de imposto
municipal sobre
transmissdes one-
rosas de imodveis
(IMT).

Liquidagéo de contri-
buigao especial.

Liquidagé@o de imposto
de selo (IS).

Liquidagéo de imposto
sobre o valor acres-
centado (IVA).

Apuramento do imposto municipal
sobre transmissdes onerosas de
imoveis (IMT).

Inicia com a apresentagéo da decla-
ragao para liquidagao de IMT pelos
sujeitos passivos ou mediante ini-
ciativa da Administracao Tributaria,
e termina com a notificagéo do re-
sultado da liquidagéo aos sujeitos
passivos.

Inclui todos os procedimentos para
liquidagdo do imposto, nomeada-
mente a validagao da declaragéo e
o calculo do imposto.

Apuramento da contribuicdo especial
devida pela valorizagéo extraordi-
naria de imoveis (prédios rusticos
e terrenos para construcao), decor-
rente da realizagédo de determinados
investimentos (por exemplo, cons-
trugao de vias rodoviarias e ferrovia-
rias, portos e aeroportos).

Inicia com a apresentagao da declara-
¢ao de contribuigdo especial, pelos
sujeitos passivos ou mediante ini-
ciativa da Administragao Tributaria,
e termina com a notificagdo da nota
de liquidagao.

Inclui todos os procedimentos para
liquidagdo do imposto, nomeada-
mente a validacdo da declaragao e
o calculo do imposto.

Apuramento do imposto de selo de-
vido nos termos da tabela anexa ao
Regulamento Geral de Imposto de
Selo, anexa ao respetivo Cédigo,
que incide sobre atos, contratos,
documentos, titulos, papéis e ou-
tros factos ou situagdes juridicas
previstas na referida tabela.

Inicia com o célculo de imposto na guia
entregue pelos sujeitos passivos ou
mediante iniciativa da Administra-
¢ao Tributaria, e termina, nos casos
aplicaveis, com a notificagao da li-
quidacgao.

Inclui todos os procedimentos para
liquidagdo do imposto, nomeada-
mente a validagao dos dados.

Apuramento do imposto sobre o valor
acrescentado (IVA).

Inicia com a apresentagdo de uma de-
claragao periddica (DP) por transmis-
sdo eletronica de dados, efetuada
pelos sujeitos passivos ou mediante
iniciativa da Administragéo Tributa-
ria, e termina com a notificagdo aos
sujeitos passivos para efeitos de
pagamento ou com a submissao
da declaragao periddica do imposto.

Inclui todos os procedimentos para
liquidagdo do imposto, nomeada-
mente a validacdo da declaragao e
o calculo do imposto.

FO4

F04

FO4

FO4

10

10

10

10
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Codigo

Titulo

Descrigao

Forma
de contagem
PCA

PCA

DF

Partici-
pante
PN

Dono
PN

350.10.500

350.10.501

350.10.502

350.10.503

350.10.505

350.10.506

Apuramento da trans-
feréncia de verbas
entre entidades.

Liquidagédo de contri-
buigbes para o sis-
tema de protegao
da saude.

Liquidagdo de con-
tribuicbes para a
seguranga social e
aposentacéo.

Liquidagéo de despe-
sas decorrentes de
acidentes de traba-
Iho e doengas pro-
fissionais.

Processamento de
caugdes.

Comparticipagdo em
despesas de saude
ao beneficiario.

Calculo e langamento das verbas entre
administragdes ou entre aAdministra-
¢ao Publica e entidades privadas (as-
sociagdes, empresas e particulares).

Inicia com a verificagao do orgamento
da verba a transferir e da entidade
de destino ou com o pedido da en-
tidade para transferéncia da verba e
termina com o langamento da verba.

Inclui o calculo da verba a transferir,
o registo da entrada (receita) ou a
deliberagdo da verba a transferir
(despesa).

Apuramento dos montantes devidos
pelos trabalhadores e pelas entida-
des para a protegao da saude.

Inicia com o calculo e termina com a
comunicagdo do montante as enti-
dades competentes.

Inclui registo.

Apuramento dos montantes devidos pe-
los trabalhadores e pelas entidades
para o Sistema de Segurancga Social.

Inicia com o calculo da retengao e ter-
mina com a comunicagdo do mon-
tante as entidades competentes.

Inclui o registo.

Processamento da despesa relativa
a acidentes de trabalho e doengas
profissionais.

Inicia com a recegao do pedido de pa-
gamento das despesas e termina
com a decisdo sobre o mesmo.

Inclui a analise e qualificagao do aci-
dente de trabalho ou da doenga pro-
fissional, verificagdo dos documen-
tos comprovativos, nomeadamente
do boletim de acompanhamento mé-
dico, da declaragao de formalidades,
da relagéo de despesas e respetivos
documentos de despesa.

Prestagéo ou recebimento de garantia,
entre administragdes publicas ou en-
tre a administragao publica e privados.

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

Inclui o registo do direito ou dever ga-
rantido, pode incluir o acionamento
da caugéo.

Apuramento de montantes de reem-
bolso a beneficiarios de um sistema
de saude despendidos com encar-
gos relativos a cuidados de saude
comparticipado em regime livre.

Inicia com a apresentagao de docu-
mentos de despesa por parte do
trabalhador e termina com o crédito
em conta calculado nos termos da
respetiva tabela.

Inclui a codificagao e a validagao das
despesas.

F04

F04

FO4

F04

F04

FO4

10

10

10

40

10

10
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Codigo Titulo

Descrigao

Forma
de contagem
PCA

PCA

DF

Dono
PN

Partici-
pante
PN

350.10.508 | Processamento de
indemnizacbes e

injungoes.

350.10.509 | Processamento de re-

muneracoes.

350.10.510 | Processamento de
ajudas de custo e
despesas de deslo-

cacgoes.

350.10.511 Restituicao, reposicao
e reembolso de va-

lores.

Processamento de indemnizagoes e
injuncdes por prejuizos causados
no patrimonio publico ou de parti-
culares, resultantes de circunstan-
cias acidentais ou fortuitas, pelas
quais o Estado é responsavel ou
ressarcido pelo dano sofrido, bem
como de compensacgdes devidas
ao abrigo do regime juridico de re-
qualificagdo de trabalhadores em
fungbes publicas.

Inicia com o pedido de pagamento
feito pela entidade da Administragao
Publica ou pelo particular e termina
com o apuramento do valor a indem-
nizar para reparagao dos danos ou
a pagar em compensagao.

Inclui a analise do processo adminis-
trativo remetido pela entidade propo-
nente, descrigao do enquadramento
factual, apuramento dos encargos e
justificacdo orgamental.

Processamento de remuneragdes por
trabalhador, integrando a apresenta-
¢ao da informagao relativa a abonos
e descontos.

Inicia com a verificagao da assiduidade
e termina com a liquidagéo do mon-
tante a pagar.

Inclui o apuramento de horas extraordi-
narias, de subsidio de residéncia, de
subsidio de refeigao, de alteragbes
na remuneragao, de penhoras de
vencimento, de abono de familia a
criangas e jovens, de abonos para
falhas e descontos [para a segu-
ranga social (SS), Caixa Geral de
Aposentacdes (CGA), Diregao-Geral
de Protegao Social aos Funcionarios
e Agentes da Administracdo Publica
(ADSE), entidades seguradoras e
outras], Fundo de Estabilizagao Tri-
butaria (FET), Fundo de Estabiliza-
¢ao Aduaneiro (FEA), entre outros.

Processamento dos abonos de trans-
portes, ajudas de custo, desloca-
¢Oes e estadas.

Inicia com o pedido de autorizagao e
termina com a liquidagédo do mon-
tante a pagar.

Inclui o calculo e o processamento
das ajudas de custo e despesas de
deslocagéo e elementos comprova-
tivos.

Apuramento de montantes a devolver,
recebidos indevidamente ou a mais,
efetivada por compensagao, dedu-
¢ao em folha ou pagamento através
da apresentagao de guia, bem como
o ressarcimento de valores por des-
pesa com direito a restituigcao.

FO4

Fo4

Fo4

F04

10

55

10

10
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Inicia com o pedido de reposigcao
ou reembolso ou com a iniciativa
da entidade publica (traduzida
na ordem de transferéncia ou na
emissdo do cheque) e termina
com o averbamento do montante
a restituir.

Inclui definigdo do modo de reposigéo,
apresentagao das guias de reposi-
¢ao abatidas (liquidadas no ano
econoémico a que respeitam) e ndo
abatidas (relativas a anos econé-
micos anteriores), que se referem
a reposigdes nos pagamentos rela-
tivos a fornecedores, trabalhadores
e ex-trabalhadores, a apresentagéo
de documentos da faturagao refe-
rente a venda de bens ou servigos
e o apuramento de valores, a comu-
nicagao ao servigo processador da
restituicdo ou reembolso, a reativa-
¢ao de cheques.

350.10.513 | Anulacéo de valores | Processamento de anulagbes de va- FO4 10 E X
lores, nomeadamente de impostos,
taxas, direitos aduaneiros e demais
tributos.

Inicia com o pedido de anulagao apre-
sentado pelo interessado ou com a
iniciativa do servico da administra-
¢ao publica e termina com a efetiva
anulacao do montante total ou par-
cial objeto de liquidagao.

Inclui todo o procedimento para a ana-
lise e calculo das anulagdes.

350.10.600 | Langamento de recei- | Registo da receita proveniente da F04 10 E X

tas e de despesas. prestagéo de servigcos e da venda
de produtos e de bens de inves-
timento, incluindo a sua isencao,
redugdo e fracionamento, bem
como da receita proveniente de
indemnizagoes.

Compreende também o registo da des-
pesa proveniente da aquisigao de
bens e servigos, remuneragdes, bem
como da despesa de investimento.

Inicia com a informagéo ou o apura-
mento do montante a receber (re-
ceita) ou com cabimentagéo (des-
pesa) e termina com o langamento
da receita ou da despesa.

Inclui classificagdo da receita ou
da despesa, autorizagdo de des-
pesa e de alteragédo ao seu limite
(se aplicavel), compromisso (para
a despesa), inclusdo em suporte
normalizados dos encargos legal-
mente constituidos e informagao do
recebimento ou da recegao do bem
ou servigo por parte da entidade
requisitante.
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Codigo

Titulo

Descrigao

Forma
de contagem
PCA

PCA

DF

Dono
PN

Partici-
pante
PN

350.10.700

350.30

350.30.001

350.30.002

350.30.003

Libertagéo de créditos

Gestao da tesouraria

Cobrancga de receitas
e pagamento de
despesas.

Constituicao e liqui-
dagédo de fundo de
maneio.

Controlo sistematico
de numerario e va-
lores.

Requisicdo mensal a entidade com-
petente da transferéncia duodeci-
mal de verbas do orgamento anual
atribuido através do Orgamento do
Estado para fazer face aos encargos
assumidos mensalmente.

Inicia com o pedido e termina com a
comunicagao da decisao e liberta-
¢ao da verba pedida, em caso de
aceitacao do pedido.

Inclui o envio e analise dos documen-
tos justificativos, com indicagéao rigo-
rosa das formalidades realizadas e
sua fundamentacgao legal, o proces-
samento e autorizagao ou recusa de
libertagédo de crédito.

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

Compreende ainda a rentabilizagao
dos excedentes de tesouraria.

Recebimento e pagamento de quais-
quer montantes financeiros.

Inicia com a emissédo de documento
de receita ou recegao de docu-
mento de despesa e termina com
a arrecadagao ou pagamento da
verba.

Inclui autorizagdo de pagamento,
emissao de meios de pagamento,
transferéncia de verbas entre en-
tidades e confirmagéo da recegéo
de verba.

Entrega do montante destinado a satis-
fazer pequenas despesas de carater
corrente e inadiaveis dos servigos
e organismos necessarias e urgen-
tes a manutengado dos servicos,
por conta das rubricas orgamentais
aprovadas.

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

Inclui a designagao do seu responsavel.

Verificagdo e demonstragao dos mon-
tantes e documentos existentes em
tesouraria.

Inicia com a conferéncia e termina com
o registo.

Inclui o controlo de movimentos, apu-
ramento de valores, quando aplica-
vel, a produgdo de instrumentos de
controlo diario, semanal, anual, de
transicao, ou outros e de termos de
responsabilidade.
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Codigo

Titulo

Descrigao

Forma
de contagem
PCA

PCA

DF

Dono
PN

Partici-
pante
PN

350.30.004

350.30.005

350.30.500

350.40

350.40.200

350.40.203

Movimentagao de con-
tas bancarias.

Reconciliagdo ban-
caria.

Aplicacéo de exceden-
tes de tesouraria.

Gestao da divida e dos
créditos publicos.

Recuperacao de cré-
ditos resultantes de
empréstimos diretos
do Estado e outras
operagdes ativas.

Recuperagao de cré-
ditos resultantes da
concessao de incen-
tivos financeiros.

Fluxo de montantes financeiros em
contas bancérias.

Inicia com uma ordem de levanta-
mento, depdsito ou transferéncia e
termina com o recebimento, a en-
trega ou a transferéncia do valor.

Inclui o registo da operagéo.

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

Inicia com a recegao de informacao
dos movimentos bancarios e termina
com uma informagao contendo os
saldos dos registos bancarios e da
entidade e, quando for o caso, os
valores n&o reconciliados.

Inclui a analise comparativa dos re-
gistos bancarios e dos registos da
entidade.

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

Inicia com a decisdo de aplicagao fi-
nanceira e termina com o reembolso
do valor da aplicagdo e respetivo
rendimento.

Inclui a analise das propostas de apli-
cagao.

Compreende a emissao de instrumentos
de divida para a obtengao de finan-
ciamento, bem como a amortizagéo
dessa divida ou de outras operagoes,
como a amortizagao antecipada, re-
compras, operacdes de reporte e
operagdes com derivados financeiros.

Compreende também o controlo e a
recuperagao de divida ao Estado e a
regularizacéo de responsabilidades
financeiras do Estado.

Recuperagao de créditos que resultam
de empréstimos diretos do Estado e
outras operagoes ativas.

Inicia com a comunicagao do incum-
primento contratual e termina com
a regularizagao do crédito através
do pagamento ou a confirmagéao da
sua irrecuperabilidade.

Inclui contratos de reescalonamento
de dividas, planos de amortizagéo,
juros de mora, entre outros.

Regularizagéo voluntaria de créditos
relativos a apoios financeiros re-
cebidos ao abrigo da execugao de
programas de incentivo, ja conside-
rados incobraveis.

Inicia com a proposta para recupera-
¢ao do crédito e termina com a re-
gularizagdo do crédito através do
pagamento ou a confirmagao da sua
irrecuperabilidade pela via voluntaria.

Inclui instrugéo do processo para deciséo
de recuperagao de crédito com apre-
sentagéo do comprovativo da divida,
decisao para recuperacao, articulagao
com o devedor para definigdo do plano
de pagamento de reposigao voluntaria
e eventual reestruturagado de plano de
reembolso, controlo do pagamento.
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Codigo

Titulo

Descrigao

Forma
de contagem
PCA

PCA

DF

Dono
PN

Partici-
pante
PN

400

400.10

400.10.010

400.10.011

Prestagao de servigos
de identificagéo e
registo.

Registo de dados de
identificacédo e ca-
racterizagao de en-
tidades ou atos.

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

Registo de trabalha-
dores no sistema da
seguranga social.

Relativo a atividades tendentes ao
registo de entidades ou atos so-
bre os quais impendam direitos ou
obrigagbes que ao Estado (através
de organismos da administragao
central, regional ou local) compete
salvaguardar ou fazer cumprir.

Compreende arecolha, processamento
e registo de dados de identificagéo
da condigdo e/ou situagao juridica,
fiscal, econdmica, fisica, administra-
tiva ou outra de entidades (pessoas
singulares ou coletivas, bens, ani-
mais, entre outros).

Compreende, igualmente, a formali-
zagao notarial de atos juridicos e
respetivo registo.

Compreende as atividades que de-
correm durante a tramitagdo dos
processos administrativos que vi-
sam a inscricao de novas entida-
des ou atos no registo, alteragao
ou eliminacéo de dados referentes
a entidades ou atos ja registados
ou, ainda, a emissao de titulos de
identificagao.

Os processos podem ser de inicia-
tiva dos servigos competentes para
manter o registo atualizado, ou de
iniciativa de partes interessadas,
através da apresentagido de pedi-
dos ou propostas de inscrigdo ou
atualizag&o do registo.

Compreende, igualmente, os repo-
sitérios de dados recolhidos que
identificam e caracterizam as enti-
dades ou os atos objeto de registo,
no quadro especifico da prestagao
de servigos de identificagcao e re-
gisto assegurada pelas autoridades
publicas.

Reinscrigéo ou atualizagdo de dados
no sistema da Caixa Geral de Apo-
sentagdes.

Inicia com o envio dos dados e termina
com o registo ou com eventuais atua-
lizagbes.

Inclui validagao dos dados.

Inscrigdo ou atualizagao dos dados
do trabalhador no sistema da segu-
ranga social.

Inicia com o envio dos dados e termina
com a inscrigdo ou com eventuais
atualizagbes ou com eventuais atua-
lizagbes.

Inclui validagao da entidade emprega-
dora e, quando aplicavel, a atribui-
¢ao do numero de utente.
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Codigo Titulo

Descrigao

Forma
de contagem
PCA

PCA

DF

Partici-
pante
PN

Dono
PN

400.10.012 | Registo de trabalhado-
res em subsistemas

de saude publicos.

400.10.049 | Registo de trabalha-
dores em sistemas
de servigos sociais
da Administragao

Publica.

400.10.602 | Registo de Internatio-
nal Standard Book

Number (ISBN).

400.10.604 | Registo de Internatio-
nal Standard Serial

Number (ISSN).

400.10.607 | Registo de dominio.PT

400.10.611 Registo de publica-
¢des no sistema de

deposito legal.

400.10.615 | Registo de publica-

cOes periddicas.

Inscrigao ou atualizagdo dos dados em
subsistemas de saude publicos.

Inicia com o envio do pedido e termina
com a emissao do cartdo ou com a
atualizagao dos dados.

Inclui apresentagdo de documentos
comprovativos e validagdo dos da-
dos de registo.

Inscri¢do ou atualizagado dos dados em
servigos sociais da Administragao
Pdblica.

Inicia com o envio do pedido e termina
com a desativacao de registo do tra-
balhador.

Inclui a apresentagdo de documentos
comprovativos e validagdo dos da-
dos de registo.

Atribuigao de identificador Unico a pro-
dutos do género textual ou iconogra-
fico em formato de livro.

Inicia com o envio do pedido e termina
com a atribuigdo de numero.

Inclui validagao dos dados.

Atribuigdo de identificador Unico para
cada titulo de publicagéo em série.

Inicia com o envio do pedido e termina
com o envio da informag&o para uma
base de dados internacional.

Inclui validagao dos dados.

Inscricdo e atualizagdo do registo de
nomes de dominio.PT, efetuado por
pessoas coletivas, empresarios em
nome individual, profissionais libe-
rais e titulares de marca.

Inicia com o pedido e termina com a
ativagao por parte da entidade com-
petente e sua comunicagao.

Inclui analise e validagdo do pedido,
inscricdo no registo e emissao de
comprovativo.

Atribuicdo de identificador Unico (nu-
mero de registo) as monografias e
periodicos publicados em Portugal,
por solicitagdo de tipografias ou de
editores (obrigagao legal).

Inicia com o pedido e termina com a
recegdo das publicagdes por depd-
sito legal.

Inclui o envio das publicagbes e ela-
boragdo da respetiva guia de re-
messa.

Identificagdo das publicagbes perid-
dicas dos 6rgaos de comunicagao
social para assegurar a protegao
legal dos titulos.

Inicia com um pedido e termina com o
envio do Ultimo exemplar publicado
para a entidade reguladora.

Inclui a verificagao do pedido e a ins-
cricdo no registo.
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Codigo

Titulo

Descrigao

Forma
de contagem
PCA

PCA

DF

Partici-
pante
PN

Dono
PN

400.30

400.30.001

400.30.402

450

Formalizagédo notarial
e registal de atos
juridicos.

Celebragdo de con-
tratos, escrituras,
titulos equivalentes
e testamentos.

Emissdo de certifica-
dos de assinatura
eletrénica qualifi-
cada.

Reconhecimentos e
permissoes.

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

Formalizagédo de atos juridicos extra-
judiciais que consubstanciam uma
declaragao de vontade fazendo fé
publica perante terceiros.

Inicia com o pedido de celebragao do
ato e termina com o registo e/ou a
publicagdo do mesmo.

Inclui a verificagdo da legalidade
dos documentos, elaboragéo e
feitura do titulo, escritura ou tes-
tamento e respetivas assinaturas,
apresentagao de comprovativos
dos pagamentos devidos (quando
aplicavel).

Identificagdo e registo de entidade
para atribuicdo de mecanismo de
autenticagao digital com vista a
garantir forga probatéria a docu-
mentos eletrénicos com assinatura
digital, de modo equivalente a do-
cumentos escritos com assinatura
autografa.

Inicia com o pedido e termina com a
aceitagao do certificado.

Inclui verificagéo de identidade do re-
quisitante, verificagdo da exatidao
e integridade do pedido de certifi-
cado, criagao de relagao entre o
titular da assinatura e a organiza-
¢ao a que pertence, atribuicdo de
nome ou identificador Unico, criagdo
de chave privada e de chave pu-
blica e definigdo da sua validade,
validagao de identidade, registo da
assinatura digital em repositério e
notificagdo da emissao do certifi-
cado ao titular.

Relativo a atribuicdo de permissdes
para o exercicio de atividades ou
tarefas que observam padrdes es-
pecificos; ao reconhecimento de
caracteristicas em entidades, ser-
vigos ou produtos que os tornam
conformes a determinados para-
metros técnicos ou normativos; ao
reconhecimento de caracteristicas
em entidades que as tornam passi-
veis de obter especial protegéo ou
especial beneficio; a comprovagao
de factos ou atos.

Relativo, ainda, a formalizagao nota-
rial de atos juridicos extrajudiciais,
conferindo-lhes fé publica.
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Titulo

Descrigao

Forma
de contagem
PCA

PCA

DF

Partici-
pante
PN

Dono
PN

450.10

450.10.062

450.10.063

450.10.064

450.10.066

Licenciamentos, cer-
tificagbes e outras
autorizagbes.

Licenciamento ou au-
torizagao de ativida-
des de comércio.

Licenciamento ou
autorizagao de ati-
vidades de trans-
porte, circulagdo e
deslocagao.

Licenciamento ou au-
torizagao de ativida-
des de alojamento e
de restauragéao.

Licenciamento ou
autorizagao de ati-
vidades agricolas,
pecuarias, flores-
tais, de cacga e de
pesca.

Compreende os processos de natureza
permissiva — licenciamento, acredi-
tacao, certificacdo, homologacao,
credenciagao e outras autorizagdes
que visam possibilitar o exercicio de
uma atividade ou reconhecer a con-
formidade de um produto ou servigo
a determinados parametros legais
ou normativos.

Permissao para prestagao de servigos
de comércio de produtos, bem como
para a abertura, modificagdo ou
encerramento de estabelecimentos
para o exercicio da atividade.

Inicia com o pedido e termina com a
comunicagéo da decisdo ou com a
libertagao, substituigdo ou penaliza-
¢ao da garantia, quando aplicavel.

Inclui analise preliminar, verificacao
das condi¢des de seguranga das
instalagcdes ou apresentagao e apre-
ciagao sumaria da declaragao de
responsabilidade, quando devido,
deciséo sobre o pedido, calculo do
valor da taxa e comprovativo do seu
pagamento, quando devido e a pres-
tagao de garantia, quando aplicavel.

Permissao para a prestagédo de ser-
vigos de transporte de passageiros
e de mercadorias, desenvolvido de
modo regular ou irregular.

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

Inclui andlise preliminar, caracteriza-
¢ao do tipo de transporte e da carga
transportada, consulta de entidades
quando devido, apresentagao de
seguro de responsabilidade civil,
calculo do valor da taxa devida e
comprovativo do seu pagamento e
entrega de distico, quando devido.

Permissao para a prestagao de servi-
cos de restauragao e de alojamento
temporario com fins lucrativos.

Inicia com o pedido e termina com o
registo do estabelecimento.

Inclui realizagéo de vistoria, definicao
da capacidade maxima de utilizado-
res, calculo do valor da taxa devida
e apresentagao do comprovativo do
seu pagamento.

Permisséo para desenvolver ativida-
des de exploragéo agricola, produ-
¢ao animal, silvicultura e exploragao
florestal.

Inicia com a formulagéo do pedido e
termina com a emissao da licencga.

Inclui analise preliminar, verificacao
da conformidade com planos de
ordenamento aplicaveis, consulta e
concertagéo de entidades, vistoria,
quando aplicavel, calculo da taxa
devida e apresentagdo do compro-
vativo do seu pagamento.
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Codigo

Titulo

Descrigao

Forma
de contagem
PCA

PCA

DF

Partici-
pante
PN

Dono
PN

450.10.068

450.10.070

450.10.072

450.10.200

450.10.201

Licenciamento de ati-
vidades de gestao
de residuos.

Licenciamento ou au-
torizagao de ativida-
des industriais.

Licenciamento ou
autorizagao de ati-
vidades artisticas,
desportivas e re-
creativas.

Processamento de pe-
didos de informagao
prévia.

Licenciamento ou co-
municagao de lotea-
mentos.

Atribuicao de licencga a operadores de
transporte e armazenagem, trata-
mento, valorizagao e eliminagéo de
residuos (OGR).

Inicia com a entrega do pedido e ter-
mina com a emissao do alvara.

Inclui analise preliminar, consulta a en-
tidades, avaliagao do projeto de exe-
cucao e de exploragao, realizagao
de vistoria, prestacao de garantia
financeira e deciséo.

Obtengéo de titulo para o exercicio de
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, verifica-
¢ao de condicionantes legais, rea-
lizagao de vistoria, concertagao de
posicdes, calculo do valor da taxa e
comprovativo do seu pagamento.

Permissédo para o desenvolvimento
de atividades de entretenimento de
carater artistico, desportivo e recrea-
tivo.

Inicia com o pedido e termina com a
emissao de licenga, autorizagao ou
registo.

Inclui analise do pedido, consulta de
entidades, realizagdo de vistoria,
quando devido, calculo do valor da
taxa e comprovativo do seu paga-
mento.

Informacgé&o sobre a viabilidade de rea-
lizar determinada operacéo.

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

Inclui consulta de entidades, disponi-
bilizagao de informagao sobre o pro-
cedimento de controlo prévio para a
operagao pretendida, deliberagao
final, calculo do valor da taxa devida
e apresentagao do comprovativo do
seu pagamento.

Controlo prévio de operagdes de cons-
tituicdo de lotes destinados a edi-
ficagdo urbana e que resultem da
divisdo de um ou varios prédios, ou
do seu reparcelamento.

Inicia com o pedido ou a apresentagao
da comunicagéao prévia e termina
com a emissao da licenga ou a de-
liberagao final referente a comuni-
cagao prévia.

Inclui apreciagéo liminar do pedido,
apreciagao de projeto, consulta de
entidades, definicdo da area de
construgéo e de implantagéo, de-
finicdo de areas a afetar a espago
publico, discussao publica, calculo
da taxa devida e comprovativo do
seu pagamento.
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Codigo

Titulo

Descrigao

Forma
de contagem
PCA

PCA

DF

Dono
PN

Partici-
pante
PN

450.10.202

450.10.203

450.10.204

450.10.205

Licenciamento ou
comunicagdo de
remodelagao de
terrenos.

Licenciamento ou co-
municagao de urba-
nizagao.

Licenciamento ou co-
municagao de edifi-
cacgoes.

Autorizagao de utiliza-
¢ao de edificagoes,
fragdes ou recintos
fixos.

Controlo prévio de operagdes de al-
teragéo do relevo natural e das ca-
madas de solo aravel ou destruigéo
do revestimento natural para fins
ndo exclusivamente agricolas, pe-
cuarios, florestais, mineiros ou de
abastecimento de agua.

Inicia com o pedido ou a apresentagao
de comunicagao prévia e termina
com a verificagdo da execugao da
obra.

Inclui apreciagéo liminar do pedido,
consulta de entidades, discussao
publica, emissdo da licenga, cal-
culo da taxa devida e apresenta-
¢do do comprovativo do seu pa-
gamento.

Controlo prévio de criagao e remode-
lagao de infraestruturas destinadas
a servir 0os espagos urbanos ou as
edificagOes.

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

Inclui apresentagdo do projeto e res-
petivo termo de responsabilidade,
apreciagao liminar do pedido, con-
sulta de entidades, apreciagao dos
projetos das obras de urbanizagao,
preenchimento de livro de obra, au-
diéncia prévia de interessados, deli-
beragéo final, calculo da taxa devida
e apresentagdo do comprovativo do
seu pagamento.

Controlo prévio de obras de constru-
¢ao, reconstrugao, ampliagao, alte-
ragdo, conservagdo ou demoligdo
de imovel.

Inicia com o pedido ou a admissao de
comunicagao prévia e termina com a
verificagdo da execugao da obra.

Inclui saneamento e apreciagao liminar
do pedido, apreciagao de projeto de
arquitetura, consulta de entidades,
deciséo sobre o pedido, analise de
projetos de engenharia, emissao
da licenga, calculo da taxa devida,
quando aplicavel, e apresentagao
do comprovativo do seu pagamento
e acompanhamento da execugao
da obra.

Permisséo de utilizagdo de um espaco,
edificio ou fragdo para determinado
fim.

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

Inclui apresentagao do termo de res-
ponsabilidade, ou na sua falta, rea-
lizag&o de vistoria ao local para veri-
ficagcao das condigdes técnicas e de
seguranga, calculo da taxa devida e
apresentagao do comprovativo do
seu pagamento.
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Codigo

Titulo

Descrigao

Forma
de contagem
PCA

PCA

DF

Partici-
pante
PN

Dono
PN

450.10.207

450.10.208

450.10.209

450.10.210

Licenciamento ou
autorizagéo de ins-
talagdes agropecua-
rias.

Licenciamento ou au-
torizagao de instala-
¢oes industriais.

Autorizacdo para ins-
talagdo de infraes-
truturas emissoras
de radiagao.

Autorizagao para li-
gacao a rede de
efluentes industriais.

Permissao para executar projeto de
instalacado de exploragdes agrope-
cuarias.

Inicia com o pedido e termina com a
emisséo de licenga.

Inclui apreciagao de pedido, consulta
e concertagao de entidades, comu-
nicagdo da decisdo ao requerente,
calculo da taxa devida e apresen-
tagcdo do comprovativo do seu pa-
gamento.

Permissao para execugao de projeto
de instalagao de estabelecimento
industrial.

Inicia com a apresentacéo do pedido
a entidade coordenadora e termina
com a comunicagao da decisao final
integrada ao requerente, a camara
municipal territorialmente com-
petente, bem como as entidades
publicas cuja consulta tenha sido
dispensada.

Inclui convite ao aperfeigoamento,
quando devido, consulta e concer-
tagdo de entidades, vistoria a ins-
talagdo, calculo da taxa devida e
comprovativo do seu pagamento e
deciséo final.

Permisséo para execugao de projeto
de instalagdo de infraestruturas
para equipamentos emissores de
radiagdes ionizantes e nao ioni-
zantes.

Inicia com o pedido e termina com a
emissao da licencga.

Inclui apreciagao liminar do pedido,
consulta de entidades, definigcao de
condicionantes, quando devido, cal-
culo da taxa devida e apresentacao
do comprovativo do seu pagamento
e notificagdo ao requerente da de-
cisdo.

Permisséo para langamento de efluen-
tes industriais na rede de coletores,
na sequéncia de um licenciamento
de atividade.

Inicia com o pedido e termina com a
autorizagao.

Inclui apresentagdo de resultado de
analises, definigdo de programas de
autocontrolo da qualidade de aguas
residuais e de medidas preventivas,
consulta de entidades, quando de-
vido, calculo da taxa devida e apre-
sentagéo do comprovativo do seu
pagamento.
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Codigo

Titulo

Descrigao

Forma
de contagem
PCA

PCA

DF

Dono
PN

Partici-
pante
PN

450.10.212

450.10.213

450.10.214

450.10.222

450.10.223

Licenciamento ou au-
torizacdo de obras
no subsolo e na via
publica.

Licenciamento ou co-
municagao de ocu-
pacao de espacgos
publicos.

Licenciamento ou co-
municagao de publi-
cidade.

Licenciamento de
recarga de praias,
assoreamentos arti-
ficiais e operagodes
de reposicao sedi-
mentar.

Licenciamento para a
rejeicao de aguas
residuais.

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

Inicia com o pedido ou apresentagéo de
comunicagao prévia e termina com a
emissao da licenga ou a autorizagao.

Inclui apresentagao de planta de loca-
lizagao, analise do projeto de inter-
vengao, preenchimento da declara-
¢ao e do termo de responsabilidade,
apresentacao de plano de segu-
ranga e condicionantes ao transito,
consulta de entidades, comunicagéo
aos interessados, calculo da taxa
devida e apresentagdo do compro-
vativo do seu pagamento.

Atribuicdo de licenga ou autorizagao
para usar o espago publico para di-
versos fins ou atividades.

Inicia com o pedido ou com comunica-
¢ao prévia e termina com a indicagéo
de libertagédo do espago publico.

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

Atribuicdodelicengaouautorizagdopara
afixagao, inscricdo ou transmissao
sonora de mensagens publicitarias.

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

Inclui, no caso de sujeigdo a licenca,
consulta de entidades, no caso das
unidades mdveis publicitarias apre-
sentacao de seguro, calculo da taxa
devida e apresentagdo do compro-
vativo do seu pagamento.

Atribuicéo de licenca para a criagédo de
condigdes para a pratica balnear e
para defesa da zona costeira.

Inicia com o pedido e termina com a
emisséo de licenga.

Inclui analise técnica, condicionantes
de natureza ambiental e de conser-
vagdo associadas a intervengao,
definicdo do programa de monito-
rizagao, métodos de amostragem,
cronograma e apresentagao do
comprovativo do seu pagamento.

Atribuigdo de licenga para rejeicao
de aguas residuais nas massas de
agua superficiais e no solo.

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

Inclui localizag&do geografica em carta
militar com os pontos de descarga,
analise de projeto de drenagem e
tratamento de efluentes, indicagédo
do meio recetor, indicagao do tipo de
exploragao, caudal descarregado,
responsabilidade ambiental, seguro,
caugao, pagamento da taxa e apre-
sentagdo do comprovativo do seu
pagamento.
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Codigo

Titulo

Descrigao

Forma
de contagem
PCA

PCA

DF

Partici-
pante
PN

Dono
PN

450.10.229

450.10.229.01

450.10.229.02

450.10.230

450.10.232

Procedimento de ava-
liagao de impactos
ambientais.

Procedimento de ava-
liagao de impactos
ambientais: exe-
cugao.

Procedimento de ava-
liagao de impactos
ambientais: elabo-
ragdo do relatorio
final e emissao de
titulo.

Autorizacao de traba-
Ihos arqueoldgicos.

Licenciamento de pes-
quisa e captacao de
agua.

Avaliagéo, de forma integrada, dos
impactos ambientais significativos,
diretos e indiretos, decorrentes da
execugao dos projetos e das alterna-
tivas apresentadas, tendo em vista
suportar a decisdo sobre a viabili-
dade ambiental dos mesmos.

Inicia com a entrega do projeto para
apreciagao e termina com a comu-
nicagao da decisao.

Inclui a verificagao e analise das cara-
teristicas impactantes, consulta de
entidades, consulta publica e emis-
sdo de licenga.

Desenvolvimento de todas as fases de
avaliagdo de impactos ambientais,
com excegao da elaboragao do re-
latério final e emissao do titulo.

Inclui a entrega do projeto, verificagéo
e analise das carateristicas impac-
tantes, consulta de entidades e con-
sulta publica.

Elaboragao do relatério final e titulo.
O projeto faz parte integrante do
relatorio final.

Permissao para a realizagao da ativi-
dade de trabalhos arqueoldgicos.
Inicia com o pedido e termina com a

notificagdo da autorizagéo.

Inclui apreciagao do curriculum vitae
do arquedlogo responsavel, analise
do plano de trabalhos a realizar, de-
finicdo de condicionalismos, quando
devido, e decisao.

Atribuicao de licenga para captagao
de volumes de agua, superficiais ou
subterraneas, com ou sem retengéo,
para o consumo humano, para rega,
para a atividade industrial, para a
producgao hidroelétrica ou para ativi-
dades recreativas ou de lazer.

Inicia com o pedido e termina com a
emissao da licenga ou autorizagao.

Inclui memoaria descritiva, avaliagao
técnica do pedido, consulta de en-
tidades, apresentagao de dados
sobre a analise de agua, definicdo
de perimetro de protegéao, definigdo
de plano sobre o uso eficiente de
agua, indicacao das condigbes de
utilizagado de aguas residuais ur-
banas tratadas ou de escorréncia
de rega, caracterizagdo do regime
de exploragao e das carateristicas
agronodmicas do aproveitamento,
sistema de fertilizagdo e controlo
de infestantes, calculo do valor da
taxa devida e comprovativo do seu
pagamento.
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Codigo

Titulo

Descrigao

Forma
de contagem
PCA

PCA

DF

Dono
PN

Partici-
pante
PN

450.10.233

450.10.234

450.10.237

450.10.805

Licenciamento ou
autorizagdo para
a instalacdo de
infraestruturas em
dominio hidrico.

Licenciamento ou au-
torizagao de instala-
¢des de armazena-
mento de produtos
de petrédleo e de
postos de abasteci-
mento de combus-
tiveis.

Licenciamento ou au-
torizagdo de liga-
¢odes e acessos.

Autorizagdo de con-

digbes de excegao
para aquisigdo de
bens e servigos.

Permissao da utilizagdo do recurso
hidrico para a instalagéo de infraes-
truturas ou construgéo de infraes-
truturas.

Inicia com o pedido e termina com a
comunicagao da decisao.

Inclui analise preliminar, consulta de
entidades, vistoria a instalacéo,
definicdo do valor de caugéo, cal-
culo da taxa devida e comprova-
tivo do seu pagamento e deciséo
final.

Permissao para instalar equipamen-
tos de armazenamento de produtos
de petroleo e de abastecimento de
combustiveis.

Inicia com o pedido e termina com a
emisséo de licenga.

Inclui verificagdo da conformidade
do pedido, consulta de entidades,
validagdo de condicionantes, rea-
lizacdo de vistoria, comprovativo
de pagamento da taxa devida e
deciséo.

Controlo prévio de obras de cons-
trugdo, reconstrugédo, ampliagao,
alteragdo para estabelecimento
de ligagéo ou acesso a estradas
nacionais nao vedadas ou, me-
diante autorizagdo do membro do
Governo, a ligagdes ou acesso aos
IP (itinerario principal), IC (itinera-
rio complementar) e ainda estradas
nacionais vedadas e com acessos
condicionados.

Inicia com o pedido e termina com a
comunicagao da decisao ao reque-
rente acompanhada pela emisséo
da respetiva licencga.

Inclui apreciagéo do pedido, aprecia-
¢ao de projeto de engenharia, con-
sulta de entidades, deciséo sobre o
pedido, emissdo da licenga, calculo
da taxa devida e apresentagéo do
comprovativo do seu pagamento e
acompanhamento da execugéo da
obra.

Permissao para organismos da Admi-
nistracao Publica adquirirem bens
e servicos que nao se encontrem
previstos no catalogo nacional de
compras publicas.

Inicia com a submiss&o do pedido e
termina com a notificagao da deci-
sdo a entidade requerente.

Inclui a analise do pedido, verificagdo
da fundamentagao do pedido, pare-
cer técnico e deliberagao final.
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Codigo

Titulo

Descrigao

Forma
de contagem
PCA

PCA

DF

Dono
PN

Partici-
pante
PN

450.20

450.20.002

450.20.004

450.20.505

450.30

450.30.003

Classificagdo e de-
claragdo de inte-
resse ou utilidade
publica.

Reconhecimento de
utilidade publica
para efeitos de ex-
propriagao.

Reconhecimento de
relevante interesse
publico ou geral.

Classificagao de bens,
sitios e areas.

Emissao de compro-
vativos de factos ou
atos.

Emissao de certidoes

Compreende os processos administra-
tivos de determinagao do interesse
ou utilidade publica de qualquer
entidade material ou imaterial, pes-
soas coletivas, projetos ou ativida-
des, desde o pedido, proposta ou
instrucado do processo a respetiva
andlise e deciséo.

Inclui o estabelecimento de areas
de protecdo a bens declarados
de interesse, quando a tanto haja
lugar.

Determinacao de utilidade publica a
bens com vista a sua expropriacao.

Inicia com a resolugao de declaragao
de utilidade publica e termina com
o envio do ato declarativo para a
publicagao.

Inclui analise preliminar e decisao.

Reconhecimento de mérito de projeto
ou agao para autorizagao de utiliza-
¢ao excecional de areas de reserva
ou protegao.

Inicia com o pedido de reconhecimento
e termina com a comunicagao da
decisao da pretenséo.

Inclui o pedido, instrugdo do processo,
emissao de pareceres e despacho
dos membros do Governo respon-
saveis.

Reconhecimento formal de valor atri-
buido a determinado bem, sitio ou
area.

Inicia com a apresentagao da proposta
de classificagdo e termina com o en-
vio para aprovagao.

Inclui analise da proposta, funda-
mentacdo técnica, divulgagao
publica da pretensao de classifi-
cagao, audiéncia de interessados,
consulta de entidades, definigdo
de zona de protegdo, quando apli-
cavel, elaboragao de proposta de
deciséo.

Compreende os processos de emissao
de comprovativos da veracidade ou
exatidao de factos ou atos perma-
nentes ou transitorios.

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

Inicia com o pedido e termina com a
emissao da certidao.

Inclui consulta de documentos origi-
nais, transcrigéo integral ou parcial,
calculo da taxa a pagar e apresen-
tacdo do comprovativo do seu pa-
gamento.
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Codigo

Titulo

Descrigao

Forma
de contagem
PCA

PCA

DF

Partici-
pante
PN

Dono
PN

450.30.500

450.30.502

450.30.503

500

500.10

Certificagdo de doen-
¢a, aptidao ou inca-
pacidade.

Emissao de declara-
¢Oes comprovativas

Confirmagao, confe-
réncia ou emissao
de coépias néo cer-
tificadas.

Supervisao, controlo e
responsabilizagao.

Inspecao, auditoria,
fiscalizagdo e mo-
nitorizagao de con-
formidade a norma.

Comprovacgao do estado de saude
para verificagdo de situagbes de
aptidao fisica ou mental, incapaci-
dade, permanente ou temporaria,
e de situagdes de saude resultan-
tes de acidente de trabalho ou de
doenca profissional.

Inicia com o pedido por parte da enti-
dade ou do doente e termina com a
certificagcado do estado de saude.

Inclui comunicagao da entidade, con-
vocatéria do doente, analise de
pareceres e de relatorios clinicos,
definicdo do grau de incapacidade,
quando devido, confirmagdo de
doenga profissional ou de acidente
de trabalho, elaboragao de parecer e
a comunicagéao da deliberagéo.

Comprovagao de determinada situa-
¢ao ou facto.

Inicia com o pedido e termina com a
emissao da declaragao.

Inclui consulta de registos, quando
aplicavel.

Comprovagdo da veracidade de cé-
pias obtidas a partir de documentos
originais.

Inicia com o pedido e termina com a
autenticagao da copia.

Inclui consulta de originais, reprodugéo
do documento original, validagao da
copia, calculo da taxa devida e apre-
sentagcdo do comprovativo do seu
pagamento.

Relativo as atividades de verificagao
da legalidade e da conformidade as
normas, orientagdes e boas praticas,
conduzidas por autoridades ou en-
tidades autorizadas de regulagéo,
de certificagéo e de supervisao, por
autoridades de inspecgao, ou pelos
proprios organismos sobre os res-
petivos servigos, nomeadamente
quando procedam a auditorias in-
ternas.

Inclui o eventual subsequente pro-
cessamento de agdes de respon-
sabilizagdo, quando sejam de com-
peténcia administrativa, bem como
eventuais recursos hierarquicos e
tutelares.

Compreende os processos de verifi-
cacao da conformidade legal, regu-
lamentar e/ou normativa dos atos,
produtos ou servigos de uma qual-
quer entidade singular ou coletiva,
publica ou privada.

Abrange processos de controlo prévio,
de controlo concomitante e de con-
trolo sucessivo.

Inclui o processamento das comuni-
cagOes obrigatorias que a lei prevé
que sejam feitas as autoridades de
supervisao e controlo.
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Codigo

Titulo

Descrigao

Forma
de contagem
PCA

PCA

DF

Partici-
pante
PN

Dono
PN

500.10.001

500.10.001.01

500.10.001.02

500.10.002

500.10.300

Realizagdo de audi-
torias.

Realizagao de audito-
rias: preparagao e
execucao.

Realizagao de audito-
rias: elaboragao do
relatério final.

Fiscalizagao prévia do
Tribunal de Contas

Realizagao de inspe-
Gao.

Verificagédo de atos ou operagdes com
o objetivo de analisar a conformi-
dade dos mesmos com determina-
das disposigoes legais e orientagdes
aplicaveis no ambito do desenvolvi-
mento das atividades dos servigos
ou entidades, podendo revestir a
forma de controlo sucessivo e con-
comitante.

Inicia com o planeamento da interven-
¢éo e termina com o relatério final
homologado.

Inclui a execugao, a elaboragédo do
relatério, o procedimento do con-
traditdrio e o envio a entidade com-
petente para homologagéo.

Desenvolvimento de todas as fases do
processo de auditoria, com excegao
da elaboragao do relatério final.

Inclui o planeamento da auditoria, a co-
municagao ao auditado, a recolha de
elementos, a notificagéo das conclu-
sbes e recomendagoes provisorias e
as alegagoes produzidas no ambito
do procedimento do contraditério.

Avaliacao dos resultados da auditoria
e elaboracao do relatério final.

Verificagdo da legalidade e do cabi-
mento orgamental dos atos, contra-
tos ou outros instrumentos gerado-
res de despesa ou representativos
de responsabilidades financeiras
diretas ou indiretas e da observancia
dos limites e sublimites de endivida-
mento e as respetivas finalidades,
estabelecidas pela Assembleia da
Republica.

Inicia com o pedido de visto prévio e
termina com a notificagdo da deci-
sao final.

Inclui verificagdo e andlise dos con-
tratos ou instrumentos submetidos
a fiscalizagédo e devolugéo dos do-
cumentos originais, quando devido,
visto ou da declaragédo de confor-
midade.

Acdo de controlo para verificagdo
do cumprimento das obrigagbes
legais, regulamentares e técnicas
nao decorrentes de permissao ou
autorizagao.

Inicia com a preparagéo, programagao
e planeamento do procedimento de
inspecao e termina com a comuni-
cagao/notificagao do relatério final e
respetivos anexos.

Inclui apuramento de factos determi-
nados e dos responsaveis pela sua
pratica para efeitos de regulariza-
¢ao da situagdo e para efetivagcao
de responsabilidade disciplinar, con-
traordenacional ou criminal que ao
caso couber.
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Codigo

Titulo

Descrigao

Forma
de contagem
PCA

PCA

DF

Dono
PN

Partici-
pante
PN

500.10.300.01

500.10.300.02

500.10.301

500.10.302

500.10.600

Realizagao de inspe-
¢ao: preparacgéo e
execucao.

Realizagao de inspe-
¢ao: elaboragéo do
relatdrio final.

Realizagao de fiscali-
zagao.

Realizagao de visitas
técnicas.

Monitorizagao siste-
matica da confor-
midade.

Desenvolvimento de todas as fases do
processo de inspegao, com excegao
da elaboragao do relatério final.

Inclui o planeamento da inspegéo, a
comunicagao ao inspecionado, a
recolha de elementos, a notificagdo
das conclusdes e recomendagdes
provisérias e as alegagdes produzi-
das no ambito do procedimento do
contraditorio.

Avaliacao dos resultados da inspegao
e elaboragéo do relatério final.

Verificagdo do cumprimento das dispo-
si¢coes legais e regulamentares, no-
meadamente as decorrentes de atos
de permissao ou autorizagao, a que
se encontram sujeitas as entidades
privadas, publicas, singulares ou co-
letivas, realizada através de agdes
de vigilancia ou controlo e executada
no desenvolvimento das fungdes ou
atribuigbes de determinadas entida-
des publicas ou em cumprimento de
funcgdes publicas.

Inicia na sequéncia de agdes de planea-
mento ou rotina, denuncia, participa-
¢ao de irregularidades, reclamagao
ou solicitagdo de particular e ter-
mina com a elaboracgéo de relatdrio.

Inclui participagao da ocorréncia caso
sejam detetadas infragdes as normas
legais e regulamentares e a presta-
¢ao de garantia, quando aplicavel.

Verificagcdo das condi¢des de funcio-
namento de sistemas, programas
e de operagbes em bens moveis e
iméveis da qual ndo pode decorrer a
aplicagao de contraordenagodes.

Iniciacom a selegao das entidades e ter-
minacomoenviodorelatorioda visita.

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

Acéo especifica de acompanhamento
de atividades, fungbes ou sistemas,
tendo em vista, de uma forma con-
comitante ao seu respetivo desen-
volvimento, identificar os aspetos
que devam ser corrigidos ou aper-
feigoados.

Inicia na sequéncia de planeamento ou
por obrigacgao legal e termina com a
elaboragao do relatério ou registo de
informagéo recolhida.

Inclui a comunicagéo da agéo de moni-
torizacao a efetuar e a recegao das
comunicagodes obrigatérias, quando
devido, bem como, nalguns casos,
o registo do desaparecimento do
objeto monitorizado, que origina o
relatorio final.

F04

F04

F04

FO4

FO4

10

10

10




Diario da Republica, 2.2 série

PARTE C

N.°174

7 de setembro de 2020

Pag. 115

Codigo

Titulo

Descrigao

Forma
de contagem
PCA

PCA

DF

Partici-
pante
PN

Dono
PN

500.20

500.20.001

500.20.002

500.20.003

500.20.300

Apuramento de respon-
sabilidades técnicas
e disciplinares.

Realizagado de averi-
guacdes.

Realizagao de inqué-
rito.

Realizagado de sindi-
cancia.

Procedimento disci-
plinar.

Compreende as averiguagdes téc-
nicas e disciplinares, em que se
incluem o processo disciplinar
comum e processos disciplinares
especiais, tendo em vista a respon-
sabilizagao.

Compreende, igualmente, os designa-
dos «processos de reabilitacdo» (de
pena disciplinar).

Apuramento dos factos que determi-
naram a avaliagdo de desempenho
negativo do trabalhador e da even-
tual violagao culposa de deveres
funcionais no caso de infragéo dis-
ciplinar.

Inicia com a participacao do dirigente
e termina com o relatoério e decisdo
de arquivamento ou com a deciséo
de instauragcdo de procedimento
disciplinar.

Inclui nomeacao do averiguante, audi-
¢ao do trabalhador, dos avaliadores,
quando devido, e de eventuais teste-
munhas e elaboragao de relatorio.

Apuramento de factos determinados
para verificagao de existéncia de
matéria disciplinar sobre servigos,
6érgaos ou agentes.

Inicia com a denuncia ou por deci-
sao do dirigente e termina com
a elaboragéao do relatorio final e
deciséo.

Inclui anuncio publico de abertura de
inquérito, notificagao de queixoso e
recolha de prova e declaragoes.

Averiguacao geral acerca do funciona-
mento do 6rgao, servigo ou unidade
organica.

Inicia com a decisdo do membro do
governo ou do dirigente maximo do
servigo e inclui o anuncio publico
da sindicancia e termina com a
elaboracao de relatorio e decisdo
final.

Inclui recolha de prova e declaragdes
e analise de queixas.

Averiguagao de atos praticados por
trabalhadores, alunos ou forman-
dos e outras pessoas passiveis de
serem considerados infragbes dis-
ciplinares.

Inicia com a participagdo ou queixa
e termina com o relatério final e to-
mada de decisé&o.

Inclui designagao de instrutor, notifi-
cacao do arguido, audigao de teste-
munhas, eventual consulta do 6érgéao
representativo do infrator e apresen-
tacéo de proposta de arquivamento
ou sancionatéria.

Fo4

F04

FO4

Fo4

55
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PCA

DF

Partici-
pante
PN

Dono
PN

500.30

500.30.001

500.30.002

500.30.003

500.30.004

Acao sancionatéria e
cautelar.

Processamento de
contraordenacgdes.

Aplicagao de sangdes
administrativas ino-
minadas.

Aplicacao de sancdes
contratuais.

Aplicacao de sangoes
disciplinares.

Compreende as atividades de proces-
samento de medidas cautelares e
de sangdes previstas na lei, decidi-
das por autoridades administrativas
no quadro de ac¢des disciplinares
ou de inspegéo, auditoria ou simi-
lares.

Procedimento sancionatorio na se-
quéncia da pratica de ato ilicito e
censuravel que impliqgue pagamento
de coima.

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

Inclui notificagéo, designacao do ins-
trutor, apresentagao de defesa por
parte do arguido com arrolamento
de testemunhas, audigao de teste-
munhas, analise de produgio de
prova, redagao de ata, proposta de
deciséo final e comprovativo de pa-
gamento.

Imposi¢ao de medidas punitivas a par-
ticulares pela violagao de determina-
dos deveres administrativos que ndo
se consubstanciam na aplicagao de
coimas.

Inicia com o auto de noticia e termina
com a notificagcdo da sangao ao in-
teressado.

Inclui analise da situagdo e definicao
da sanc¢éao a aplicar.

Imposi¢céo de sangdes administra-
tivas por incumprimento de obri-
gacgdes contratuais no ambito de
contratos administrativos, desig-
nadamente empreitadas de obras
publicas, aquisicdo de bens e
servigos, concessdes e outros
contratos.

Inicia com a verificagdo da ocorréncia
e termina com o cumprimento da
sangao.

Inclui verificagdo da existéncia de
caugao,

notificagdo ao concessionario ou ad-
judicatario.

Processamento de penas na sequén-
cia de procedimento disciplinar co-
mum.

Inicia com a deciséo da pena a
aplicar pelo 6rgao competente e
termina com o cumprimento da
sancao.

Inclui notificagdo da pena ao arguido,
ao instrutor e as entidades envolvi-
das, quando devido.

FO4

F04

F04

FO4

55
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PCA

DF
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PN

Partici-
pante
PN

500.30.500

500.40

500.40.001

500.40.500

Aplicacao de medidas
administrativas cau-
telares.

Impugnagao adminis-
trativa.

Processamento de re-
clamagdes de atos
administrativos.

Processamento de
recursos hierarqui-
cos.

Prevengdo ou afastamento de peri-
gos gerados por comportamentos
individuais contra o interesse pu-
blico legalmente reconhecido, com
o objetivo de repor a legalidade ou
acautelar o resultado final de um
procedimento em curso.

Inicia com o requerimento ou denun-
cia do particular ou por iniciativa
da entidade administrativa com-
petente e termina com o cumpri-
mento da medida e reposigédo da
legalidade.

Inclui analise da situacdo e definicao
da medida cautelar a aplicar.

Compreende as atividades de proces-
samento das iniciativas de impug-
nagdo de atos da Administragao,
quando tais impugnagdes sejam
apresentadas aos proprios servi-
¢os da Administragéo, sob a forma
de recurso hierarquico e recurso
tutelar.

Impugnagao administrativa da pratica
ou omissao de atos, perante o seu
proprio autor, a fim de obter a revo-
gacao, a anulagao, a modificagao, a
substituicdo, a sanagao ou declara-
¢éo de nulidade dos atos reclama-
dos ou recorridos.

Inicia com o pedido e termina com a
notificagdo da decisdo ao interes-
sado.

Inclui a notificagdo aos contrainteres-
sados, emissao de parecer do 6rgao
recorrido e decisdo da autoridade
do recurso.

Impugnacao administrativa, dirigida
ao mais elevado superior hierar-
quico do autor do ato ou da omis-
sao, ou ainda, apresentado ao
autor do ato ou da omisséo ou a
autoridade a quem seja dirigido,
que neste caso, o remete ao pri-
meiro, a fim de obter a revogagéo,
a anulagdo, a modificagdo ou a
substituigao.

Inicia com o pedido e termina com
a notificagdo da decisédo ao recor-
rente/interessado.

Inclui notificagdo aos contrainteres-
sados, elaboragdo de informagao
e emissao de parecer do 6rgao re-
corrido (que pode alterar a decisédo
anteriormente proferida), notificagao
para o exercicio do direito de audi-
¢ao, quando o pedido é objeto de
indeferimento total ou parcial, as
alegacdes efetuadas e a decisao
final (despacho) da autoridade do
recurso.

FO4

F04

F04

10

10
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500.40.501 Processamento de re- | Impugnacéo interposta para um 6r- FO4 10 E X X
cursos administrati- gao da mesma pessoa coletiva
VOS especiais. que exerga poderes de supervi-

sdo, para um orgéo colegial, de
atos ou omissbes de qualquer
dos seus membros, comissdes ou
seccgoes, para um 6rgao de outra
pessoa coletiva que exerca pode-
res de tutela ou superintendéncia,
ou ainda, por expressa disposi¢cao
legal, para o delegante ou sub-
delegante dos atos praticados
pelo delegado ou subdelegado, a
fim de obter a sua revogagao ou
substituigdo.

Inicia com o pedido e termina com
a notificagdo da decisdo ao recor-
rente.

Inclui notificacdo aos contrainteres-
sados, elaboragéo de informagao
e emisséo de parecer do érgao re-
corrido (que pode alterar a decisdo
anteriormente proferida), e deciséo
da autoridade do recurso.

550 Execucédo de opera- | Relativo a realizagao de agdes opera-

¢bes de seguranga, cionais de prevengao e contengao

protecdo ou defesa de riscos e ameagas (internas ou ex-
ternas, de causa humana ou natural)

a seguranga nacional, a seguranca

coletiva e a seguranga das pessoas

individualmente consideradas, no
que se inclui a garantia do regular

funcionamento das institui¢cdes, a

manutengao e reposi¢ao da ordem,

segurancga e tranquilidade publicas

e a protegdo e socorro a pessoas

e bens.

550.10 Seguranga publica. . . | Compreende as operagdes vocacio-
nadas para a manutengao e reposi-
¢ao da ordem e gestéo de incidentes
de segurancga e seguranga geral de
pessoas e bens, nomeadamente no
que respeita a prevengao e inter-
vengao em situagdes perturbadoras
da tranquilidade na rua e em locais
publicos, a dissuasao de atentados
a segurancga de pessoas e bens e,
ainda, ao controlo da entrada, per-
manéncia e saida de cidadaos na-
cionais e estrangeiros do pais. En-
volve a componente da seguranga
na saude.

Compreende, igualmente, as ativida-
des de protegdo pessoal aos ele-
mentos dos 6rgaos de soberania,
a altas entidades nacionais ou es-
trangeiras ou a qualquer cidadao
sujeito a situagdo de ameaca rele-
vante. Compreende, ainda, as ati-
vidades de prestagdo das honras
de Estado.




Diario da Republica, 2.2 série

PARTE C

N.°174

7 de setembro de 2020

Pag. 119

Codigo

Titulo

Descrigao

Forma
de contagem
PCA
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DF
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PN
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pante
PN

550.10.011

550.10.300

600

600.10

600.10.001

Ciberseguranga . . ..

Sinalizagédo informa-
tiva e reguladora.

Administragdo da jus-
tica.

Prevencéao e investi-
gagao criminal.

Processamento de ave-
riguagao preventiva

Operagbes de seguranga e protecdo

no ciberespago, nomeadamente das
redes, dos sistemas e dos servigos
vitais de informagao e comunicagao,
contra ameacas que ponham em
risco o espago de liberdade indivi-
dual e coletiva.

Inicia com a agao de vigilancia, cons-

tatagdo de uma vulnerabilidade,
existéncia de ameaga ou denuncia
e termina com a reposigéao da segu-
ranga dos sistemas e infraestruturas
de comunicagao.

Inclui a prevengéo, monitorizagéo, ana-

lise de risco, a detegéo de intruséo,
coordenagao das agdes tendo em
vista a reposi¢do da seguranca.

Defini¢ao da distribuicdo de sinalética

destinada a transmitir aos utentes
perigos, obrigacdes, restrigcdes,
proibi¢cdes, indicagbes, avisos e
orientagoes.

Inicia com a identificagdo de necessi-

dades ou com o pedido de interes-
sados e termina com o registo da
retirada da sinalética.

Inclui diagndstico, desenho do projeto,

aindicagéo do cadastro da sinalética
e colocagéo da sinalizagao.

Relativo as atividades diretamente re-

lacionadas com o acesso a justica,
sejam elas no ambito da compe-
téncia especifica das autoridades
administrativas e/ou da respetiva
interacdo com as autoridades judi-
ciarias.

Compreende toda a resolugao de liti-

gios pela via administrativa, judicial
ou por formas alternativas, bem
como a aplicagéo de sangbes, de
penas e de medidas cautelares, em
qualquer tipo de ilicito.

Compreende as operagdes rela-

cionadas com a prevencéao, de-
tecdo e investigagdo de crimes
(incluindo averiguagdes e inqué-
ritos, processo-crime, apreensdes
e detengdes) e com a recolha e
o processamento de informagao
criminal.

Acbes de prevengdo no ambito da

criminalidade econémico-financeira
realizadas por iniciativa propria da
Policia Judiciaria ou do Ministério
Publico.

Inicia com a aquisigao da noticia de

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

FO4

F04

F02

10

15
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Inclui diligéncias preventivas relativas
a certos tipos de crimes (corrupgao,
peculato e participagdo econdmica
em negocio, administragdo danosa
em unidade econémica do setor pu-
blico, fraude na obtengéo ou desvio
de subsidio, subvencgao ou crédito,
infragcdes econémico-financeiras co-
metidas de forma organizada, com
recurso a tecnologia informatica, in-
fragdes econémico-financeiras de di-
mens&o internacional ou transnacio-
nal), realizadas quer pelo Ministério
Publico quer pela Policia Judiciaria.

600.10.500 | Processamento de | Atuagdo que compreende o conjunto FO1 1 E X

inquérito-crime. de diligéncias que visam investigar
a existéncia de um crime, determinar
0s seus agentes e responsabilida-
des e recolher as provas com vista
a acusagao.

Inicia com a noticia do crime e termina
com o seu arquivamento ou dedugao
de acusagao, no respeito dos prazos
e termos legais.

Inclui as diligéncias que visam inves-
tigar a existéncia de um crime e de-
terminar os seus agentes, descobrir
e recolher provas, os atos decisoérios
do juiz e do Ministério Publico (MP),
os atos dos 6rgaos de policia crimi-
nal (OPC), os atos do arguido (expo-
sicbes, memoriais e requerimentos),
a audigao (inquiricdo de testemu-
nhas, interrogatério do arguido, de-
claragdes de outros intervenientes
e acareacao), o reconhecimento de
pessoas e objetos, a reconstituicdo
do facto, a realizagao de pericias, a
analise de prova documental, a ob-
tencéo de prova (exames, revistas e
buscas, apreensodes e escutas tele-
foénicas), a investigagao financeira e
patrimonial realizada pelo Gabinete
de Recuperacao de Ativos da PJ e
os processos de extradi¢cao ativa.

600.10.502 | Procedimento preli- | Diligéncias prévias ao envio de expe- FO1 1 E X
minar a processo diente para submissao do arguido
sumario. a julgamento em processo sumario.

Inicia quando os detidos séo levados
ao Ministério Publico (MP) para
que sejam apresentados (imedia-
tamente, ou no mais curto prazo
possivel) ao tribunal competente
para julgamento. Porém, quando ha
necessidade de realizar diligéncias
de prova essenciais a descoberta
da verdade e quando o Ministério
Publico (MP) decide suspender pro-
visoriamente o processo, a remessa
dos autos para julgamento é adiada,
pelo que o expediente é registado
como procedimento preliminar a
processo sumario, no ambito do
qual séo realizadas as diligéncias
necessarias (fase pré-judicial).
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Termina quando o Ministério Publico
(MP) decide a sujei¢éo a julgamento
sob a forma sumaria, o arquiva-
mento dos autos, a suspensao pro-
visoéria do processo ou a tramitagéo
sob a forma comum, abreviada ou
sumarissima.

Inclui diligéncias que visem descobrir e
recolher provas relativas a um crime,
incluindo a maioria dos atos pro-
cessuais previstos para o inquérito-
-crime, ou que tenham por finalidade
a aplicagdo da suspensao proviso-
ria do processo ou a tramitagéo sob
outra forma processual especial.

600.10.503 | Processamento da | Comprovagéao judicial da decisdo de FO1 1 E X

instrugéao. deduzir acusagéo ou de arquivar o
inquérito em ordem a submeter ou
ndo a causa a julgamento e € uma
fase intermédia e opcional entre o
inquérito e o julgamento (julgamento
em processo comum pois nao ha
lugar a instrugéo nas formas de pro-
Cesso especiais).

Inicia na sequéncia de um inquérito-
-crime (procedimento que pode ser
requerido) e termina quando, en-
cerrado o debate instrutério, o juiz
profere despacho de pronuncia ou
de ndo pronuncia, podendo ainda
optar pela suspensao provisoria do
processo, se for obtida a concordan-
cia do Ministério Publico (MP).

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

600.20 Resolugdo alternativa | Compreende os processos relativos ao

de litigios. acesso a meios extrajudiciais para a
resolugao de conflitos, aos tribunais
arbitrais e julgados de paz.

Inclui os processos de conciliagao, de
mediagéo e de arbitragem.

600.20.600 | Acao em arbitragem. | Agao para a qual as partes, através de X
convengao de arbitragem, subme-
tem a decisao do litigio a arbitros por
elas escolhidos, desde que o litigio
nao esteja exclusivamente atribuido
a tribunal judicial ou a arbitragem
necessaria e nao respeite a direitos
indisponiveis.

Inicia com a apresentagéo do pedido
de submisséao do litigio a arbitragem
e termina com a sentenga proferida
pelos arbitros.

Inclui peticdo com o pedido ou recla-
magao, citacdo e notificagao das
partes, contestagao, reconvencgao,
quando admitida, apresentagao de
meios probatorios, acordo em sede
de transacéo e sentenga.
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PN

Partici-
pante
PN

600.20.600.01

600.20.600.02

600.30

600.30.552

600.30.555

Acado em arbitragem:
articulados, gestao
processual e au-
diéncia.

Acado em arbitragem:
deciséo.

Produgéo de prova e
deciséo judicial.

Acéo administrativa e
tributaria especial.

Contencioso
-contratual.

pre-

Inicia com a entrega da petigao ini-
cial e termina com a realizagao da
audiéncia.

Inclui todos os articulados, audiéncias
e demais decisdes que ndo sejam
sentengas ou acérdaos bem como
todos os atos e diligéncias da se-
cretaria.

Prolagéo da sentenga em tribunal ar-
bitral.

Compreende todo o tipo de processos
judiciais e participagdo em agbes
que decorram no dmbito de qualquer
tipo de contencioso judicial.

Inclui a documentagao produzida no
ambito das atividades de patroci-
nio judiciario e representagdo em
juizo.

Acéao judicial que tem por objeto liti-
gios cuja apreciagao se inscreve
no ambito da jurisdigdo adminis-
trativa e tributaria e que no Cédigo
de Processo dos Tribunais Admi-
nistrativos ou noutra legislagao
avulsa é objeto de regulagéo espe-
cial, designadamente, pretensdes
emergentes da pratica ou omisséao
ilegal de atos administrativos ou
matéria fiscal, bem como de nor-
mas que tenham ou devessem ter
sido emitidas ao abrigo de direito
administrativo.

Inicia com a apresentagéo da peticao
inicial e termina com a deciséo ju-
dicial.

Inclui todos os atos e diligéncias pro-
cessuais.

Inclui eventual recurso.

Acdo judicial de impugnacao de atos
administrativos relativos a formacgao
de contratos de empreitada e con-
cessao de obras publicas, de pres-
tacao de servigos, e de fornecimento
de bens. Sdo também suscetiveis de
impugnacgao, o programa, o caderno
de encargos ou qualquer outro do-
cumento conformador do procedi-
mento de formagédo dos contratos,
designadamente, com fundamento
na ilegalidade das especificagbes
técnicas, econémicas ou financei-
ras.

Inicia com a apresentacao da peticdo
inicial e termina com a deciséo ju-
dicial.

Inclui todos os atos e diligéncias pro-
cessuais.

Inclui eventual recurso.

FO1

FO1

FO1

FO1

20

20

10

20

CP

CP
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PN

600.30.751

600.30.752

600.40

600.40.700

Recurso das decistes
das Autoridades Ad-
ministrativas.

Recurso das Contraor-
denagdes.

Execugéo de penas,
medidas e titulos
executivos.

Execugao fiscal.

Impugnacéo de ato de entidade ad-
ministrativa perante tribunal com-
petente, a fim de obter a revogacao
ou substituigdo do ato recorrido ou
a sua anulagao, declaragao de nuli-
dade ou inexisténcia.

A sua tramitagao é muito diversificada,
consoante a natureza e a entidade
que proferiu a decisao impugnada,
mas, tendencialmente, o processo
judicial.

Inicia-se com o pedido impugnatério
apresentado junto da entidade ad-
ministrativa, inclui a notificagéo dos
contra interessados, se aplicavel,
seguindo-se eventual instrugédo e a
deciséo.

Inclui eventual recurso.

Impugnacao judicial de deciséo de
uma autoridade administrativa que
aplica uma coima ou outro tipo de
sangao pela pratica de uma contraor-
denacao.

O processo judicial inicia com a re-
messa do recurso da decisado da
autoridade administrativa para
o tribunal, seguindo-se eventual
despacho de rejeigdo do recurso
por extemporaneidade ou falta de
respeito das exigéncias de forma.
Nao sendo esse o caso, o juiz de-
cide por despacho quando nao
considere necessaria a audiéncia
de julgamento e o recorrente e o Mi-
nistério Publico ndo se opuserem.
Nas demais circunstancias tem lu-
gar a audiéncia de julgamento, com
produgéo de prova, e termina com
uma sentenca.

Inclui eventual recurso.

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

Processamento da cobranga coer-
civa de dividas relativas a tributos,
coimas e outras sangdes pecuni-
arias.

Inicia com a instauragao apds a emis-
séo da certiddo de divida e termina
com a extingdo (por pagamento,
por anulagao da divida, por pres-
crigao).

Pode incluir, incidentes de natureza
declarativa, esses sim que correm
no tribunal, tais como, embargos
de terceiro, oposigédo ou reclama-
cOes de atos do 6rgao de execucao
fiscal.

FO1

FO1

FO1

10
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600.40.900

650

650.10

650.10.007

650.10.008

Execugéo de julgado
em matéria adminis-
trativa e fiscal.

Prestagao de servigos
de protegao e inclu-
séo social.

Atribuicao de presta-
¢Oes sociais e auxi-
lios econémicos.

Concessao de subsi-
dios para assistén-
cia a filho ou a neto.

Concessao de subsi-
dios para assistén-
cia a filho com de-
ficiéncia ou doenga
cronica.

Meio processual proprio para efeitos de
execugao de sentengas proferidas
pelos tribunais administrativos ou
tributarios, bem como para efeitos
de execugao de atos administrativos
in impugnaveis.

Inicia com o requerimento executivo e
termina com a sentenga.

Relativo a prestagao de servigos de
protecéo e agao social, a promogao
dos direitos humanos, igualdade do
género, igualdade de oportunida-
des e insergao social de pessoas
ou grupos — protegdo de pessoas
ou grupos vulneraveis, prevengao
de situagdes de rutura psicossocial,
reparagao de situagdes de caréncia
socioecondmica, de dependéncia,
de disfungao, exclusao ou vulne-
rabilidade social, bem como a inte-
gragdo e promogao comunitarias e
integracdo no mercado de trabalho.

Compreende os processos relativos
ao processamento de prestagbes
e comparticipagdes financeiras aos
beneficiarios dos regimes de prote-
¢ao social (apoios prestados pela
Caixa Geral de Aposentagoes, segu-
rancga social, ADSE e outros regimes
complementares).

Compreende, igualmente, os proces-
sos de atribuigao de prestagdes em
espécie e de prestagdes pecuniarias
de carater eventual e em condigbes
de excecionalidade, a pessoas em
situagdo de caréncia e desigual-
dade socioecondmica — no que se
inclui a atribuicdo de apoios para
pagamento de rendas de casa, bem
como o0 apoio ao arrendamento ou
aquisicao de habitagdo a custos
controlados.

Atribuicdo de prestagao pecuniaria
mensal, ao pai, mae, ou avos, para
prestar assisténcia imprescindivel e
inadiavel a filho ou neto, por motivo
de doenca ou acidente, desde que
ambos exergam atividade profissio-
nal e o outro progenitor ndo requeira
o subsidio pelo mesmo motivo, ou
esteja impossibilitado de prestar
assisténcia.

Atribuicdo de prestagao pecuniaria
mensal ao pai ou a mae para prestar
assisténcia a filho com deficiéncia ou
doenga cronica.

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

Inclui analise da situagdo mediante os
comprovativos apresentados e deci-
sdo sobre o montante a atribuir.

FO1
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Codigo

Titulo

Descrigao

Forma
de contagem
PCA

PCA

DF

Partici-
pante
PN

Dono
PN

650.10.010

650.10.305

650.10.306

650.10.308

710

Concessao de subsi-
dios de doenga.

Concessao de subsi-
dios por assisténcia
a terceira pessoa.

Concessao de subsi-
dios de funeral.

Concessao de subsi-
dios por morte.

Prestagao de servigos
de higiene e salubri-
dade publicas.

Atribuicdo de prestagao pecuniaria
mensal aos beneficiarios para com-
pensar a perda de remuneragao
resultante do impedimento tempo-
rario para o trabalho, por motivo de
doenga.

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

Inclui analise da situagao mediante os
comprovativos apresentados e deci-
sdo sobre o montante a atribuir.

Atribuicdo de prestagao pecuniaria
mensal destinada a compensar fa-
milias com descendentes, a receber
abono de familia com bonificagao
por deficiéncia ou subsidio mensal
vitalicio, que estejam em situagéo
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 deci-
sdo relativa ao montante a atribuir.

Atribuigao de prestagao pecuniaria que
visa compensar despesas de fune-
ral, sendo atribuido pelo falecimento
dos familiares do beneficiario.

Inicia com o requerimento e termina
com a comunicagdo do montante
a atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os
comprovativos apresentados e deci-
sdo relativa ao montante a atribuir.

Atribuigdo de prestagdo pecuniaria,
paga de uma so vez aos familiares
do beneficiario, que se destina a
compensar o acréscimo de encargos
decorrentes da morte deste, com o
objetivo de facilitar a reorganizagéo
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 deci-
sdo relativa ao montante a atribuir.

Relativo a prestagao de servigos nos
dominios da higiene e salubridade
publicas, assegurando uma ade-
quada qualidade ambiental as po-
pulagodes.

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

Titulo

Descrigao

Forma
de contagem
PCA

PCA

DF

Dono
PN

Partici-
pante
PN

710.10

710.10.002

750

750.10

750.10.001

Servigos de higiene e
limpeza.

Recolha de residuos.

Prestagao de servigos
de ensino e forma-
¢ao.

Gestado do aluno/for-
mando.

Selegdo e seriagéo
para ingresso no
ensino ou formagao.

Compreende as atividades de limpeza
dos espagos publicos e de recolha
e tratamento de residuos sélidos e
efluentes.

Compreende, igualmente, o controlo
de pragas, a recolha, tratamento e
encaminhamento de animais aban-
donados ou errantes na via publica e
outras agdes de profilaxia sanitaria.

Prestagao dos servigos de recolha de
todo o tipo de residuos.

Inicia na sequéncia do planeamento
e calendarizagao definidos ou por
pedido de particulares ou ainda por
pedido de entidades publicas produ-
toras 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.

Relativo a prestagdo de servigos no
dominio da educagao/ensino/qualifi-
cagao da populagdo, independente-
mente da idade ou do contexto (esco-
lar, académico, profissional ou outro).

Inclui a educagao pré-escolar, o en-
sino basico e secundario, o ensino
superior, a educagao extraescolar
e todos os cursos de formagéo, de
qualificagao profissional e valoriza-
¢ao permanente, em qualquer area
do conhecimento.

Compreende as atividades relacionadas
com apresentagao de candidaturas,
selegdo de candidatos, matriculas,
inscrigoes, transferéncias de alunos/
formandos entre cursos, turmas ou
estabelecimentos de ensino, e ainda
as atividades relacionadas com a
orientacdo vocacional do aluno/for-
mando, e/ou o0 seu encaminhamento
para percurso ou ensino especial.

Avaliagao da capacidade para a fre-
quéncia de curso ou de agao de
formagéo, bem como a realizagéo
das tarefas inerentes ao concurso
ou admissao, designadamente as
provas especificas, e a satisfagéo
de pré-requisitos (realizagéo de pro-
vas de aptidao fisica, funcional ou
vocacional).

Inicia com a candidatura a curso ou
inscricdo/encaminhamento para for-
magao e termina com a publicagéo
da lista de graduagéo final ou lista
de admitidos a formagéo.

Inclui realizagéo de provas de ingresso,
aplicagéo de formulas e classifica-
¢bes minimas, seriagdo dos candi-
datos, elaboracao de pautas finais
e respetiva homologagéo.
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Codigo

Titulo

Descrigao

Forma
de contagem
PCA

PCA

DF

Dono
PN

Partici-
pante
PN

750.10.001.01

750.10.001.02

750.10.002

750.10.300

750.10.600

Selecdo e seriagéo
para ingresso no
ensino ou formagao:
selegéo.

Selegdo e seriagéo
para ingresso no
ensino ou formagao:
seriagao.

Processamento de
matriculas ou ins-
cricbes no ensino
ou em formagao.

Processamento dos
dados cadastrais
de alunos ou for-
mandos.

Controlo de assidui-
dade de alunos ou
formandos.

Inicia com a candidatura/encaminha-
mento.

Inclui apresentagao de elementos
instrutérios, verificagado dos pré-
-requisitos, aplicagéo dos métodos
para a selegdo, quando necessario,
como a realizagdo de provas de
ingresso (gerais ou especificas) e
respetiva avaliagédo, elaboragdo e
publicitagéo de lista provisoria de
admitidos e excluidos, reclama-
coes.

Termina com publicitacdo de lista de
admitidos e excluidos.

Inicia-se com a aplicagdo dos métodos
para a ordenagao dos candidatos.

Inclui a elaboragéao de listas ou pautas
definitivas.

Termina com a publicitagéo.

Realizacdo ou renovagao de matricula
em cursos ou inscrigdo em agdes
de formagéo.

Inicia com o pedido de acesso ou in-
gresso e termina com a entrega de
comprovativo de matricula ou ins-
crigao.

Inclui verificagdo de dados de identifi-
cagao e validacédo da existéncia dos
requisitos necessarios para efeito de
matricula ou inscrigao.

Atualizagdo continuada da informagéao
cadastral do aluno ou formando.
Inicia com o registo dos dados bio-
graficos, curriculares, do aprovei-
tamento escolar e ou profissionais
do aluno ou formando e termina
com a indicagao de conclusao de
estudos ou da agdo de formagéo ou
com a prescrigao da matricula ou
abate ao efetivo batalhdo escolar

ou colegial.

Inclui validagdo de dados do aluno ou
formando, registo de dados relati-
vos a assiduidade e a aplicagao do
regime disciplinar, registo e atualiza-
¢ao de dados relativos ao aproveita-
mento escolar e percurso académico
ou de ensino.

Verificagdo do cumprimento do dever
do aluno ou formando de frequentar
as atividades letivas, escolares ou
formativas.

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

Inclui justificacéo de faltas e notifica-
¢ao dos interessados.

F04
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Titulo

Descrigao

Forma
de contagem
PCA

PCA

DF

750.10.600.01

750.10.600.02

750.20

750.20.002

750.20.002.01

750.20.002.02

Controlo de assidui-
dade de alunos ou
formandos: cursos
financiados.

Controlo de assidui-
dade de alunos ou
formandos: cursos
nao financiados.

Gestao formativa e
curricular.

Concegao, revisdo e
extingdo de planos
de agdes de forma-
Gao.

Concegao, revisao e
extingdo de planos
de agdes de forma-
¢ao: preparagao.

Concegao, revisao e
extingdo de planos
de agdes de forma-
¢ao: aprovacgao.

Verificagdo do cumprimento do dever
do aluno ou formando de frequentar
as atividades letivas, escolares ou
formativas em cursos ou agdes de
formagao financiados.

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

Inclui justificagéo de faltas e notifica-
¢ao dos interessados.

Verificagdo do cumprimento do dever
do aluno ou formando de frequentar
as atividades letivas, escolares ou
formativas em cursos ou agbes de
formagao nao financiados.

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

Inclui justificagdo de faltas e notifica-
¢ao dos interessados.

Compreende as atividades prepara-
térias da criacao, realizagao, ava-
liagdo, reestruturacao e extingéo
de cursos, ciclos de ensino, agdes
de formacgao, estagios ou qualquer
outro tipo de oferta formativa, no
que se inclui a oferta de atividades
extracurriculares.

Desenvolvimento de programas e re-
ferenciais das agdes de formagao,
bem como a sua alteragéo ou extin-
¢ao, em coeréncia com os objetivos
de formagéo.

Inicia com a propostas e termina com
a decisao.

Inclui andlise de conteudos informati-
vos, elaboragao e recolha de pare-
ceres e deliberagéo por parte dos
6érgaos competentes.

Desenvolvimento de programas agdes
de formagéo, bem como a sua al-
teragao ou extingao, em coeréncia
com os objetivos de formagéo.

Inicia com a propostas e termina com
a decisao.

Inclui andlise de conteudos informati-
vos, elaboragao e recolha de pare-
ceres e deliberagcéo por parte dos
oérgaos competentes.

Deliberacao e aprovacao dos referen-
ciais de agoes de formacao.

Inicia com a proposta e termina com
a decisao.

Inclui a recolha de pareceres dos 6r-
gaos competentes.

F04

FO4
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Codigo

Titulo

Descrigao

Forma
de contagem
PCA

PCA

DF

Dono
PN

Partici-
pante
PN

750.20.300

750.20.301

750.20.600

750.30

Produgao e selecéo
de recursos didatico-
-pedagdgicos.

Distribuicéo de ativi-
dades de ensino ou
formagao.

Realizagdo de ativi-
dades de ensino ou
formagao.

Avaliagao de aprendi-
zagens.

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

Inicia com a identificagdo de necessi-
dades de material didatico e termina
com a divulgagao ou disponibiliza-
¢ao dos recursos.

Inclui elaboragao ou selegéo de fontes
de informacgao e aplicagdo de cri-
térios para apreciagao de material
didatico.

Organizagao do ano letivo em qualquer
nivel de ensino, bem como a orga-
nizagéo da formagéo.

Inicia com a listagem dos alunos ou
formandos inscritos e termina com
a divulgagéo dos horérios e das tur-
mas, turnos ou grupos.

Inclui constituigdo das turmas, turnos
Ou grupos.

Concretizagao de atividades formati-
vas, letivas e extracurriculares.

Inicia com a analise do programa de
curso ou formagao e termina com a
concretizagéo das atividades curri-
culares letivas e formativas.

Inclui elaboragéo de plano de aula ou
plano de formagao, implementagao
de estratégias técnico-pedagogicas,
definicdo de planos de recupera-
¢do, de acompanhamento ou de-
senvolvimento, producgido de su-
marios, elaboragao de relatoérios
periédicos das aulas, apresentagao
de propostas de atividades, moni-
torizagao do desenvolvimento das
aprendizagens e interagdo entre
docentes ou formadores e alunos
ou formandos.

Compreende as atividades de prepa-
ragao, execugao e processamento
de resultados dos processos de ava-
liagéo de aprendizagens que decor-
rem no quadro do ensino regular e
da formacgao profissional inicial ou
continua.

Compreende, igualmente, as ativida-
des de reconhecimento, creditacao
e validagéo de competéncias e qua-
lificagcbes académicas, bem como de
creditagdo da experiéncia profissio-
nal e das aprendizagens nao formais
e informais (obtidas fora do sistema
formal de ensino), para prossegui-
mento de estudos e/ou atribuigéo
de diplomas.

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

FO4

F04
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Codigo

Titulo

Descrigao

Forma
de contagem
PCA

PCA

DF

Partici-
pante
PN

Dono
PN

750.30.001

750.30.300

750.30.600

750.30.601

800

Concegao e revisao
dos métodos de
avaliagéo de apren-
dizagens.

Elaboragao de instru-
mentos de avaliagdo
de aprendizagens.

Aplicagdo de instru-
mentos de avaliagdo
de aprendizagens.

Processamento e co-
municagao de resul-
tados de avaliagao.

Prestagao de servigos
técnicos e cientifi-
cos, investigacao
e desenvolvimento.

Elaboragao de referenciais e modali-
dades de avaliagédo quer das apren-
dizagens e qualificagdes, quer do
sistema educativo.

Inicia com a apresentagao de propos-
tas e termina com a aprovagao.

Inclui verificagao e analise de propos-
tas, elaboragéo e recolha de pare-
ceres e deliberagao por parte dos
orgaos de gestao.

Concegao de instrumentos adequados
a avaliagdo das diversas aprendi-
zagens e as circunstancias em que
ocorrem.

Inicia com a elaboragao da matriz e
projeto de instrumento de avaliagdo
e termina com a apresentagao de
instrumento de avaliagao.

Inclui selecdo de materiais-suporte dos
itens de avaliagdo, elaboragao de
instrugdes ou informagdes a incluir
na prova, definigdo de critérios de
classificagéo, construgao de grelhas
de classificagédo, adaptagéo de pro-
vas para alunos ou formandos por-
tadores de deficiéncia e aprovagéo
superior do instrumento de avalia-
¢ao, quando devido.

Execugéo organizada de modalidades
de avaliagao.

Inicia com a aplicagao de instrumentos
de avaliagéo e termina com a classi-
ficagcdo do aluno ou formando pelo
professor corretor.

Inclui elaboragéo da lista dos alunos
que realizam a prova (pautas de
chamada), distribuicdo de enun-
ciados, cotagdo das respostas dos
alunos ou formandos, elaboragéao
de grelhas de classificagao e pautas
provisorias.

Langamento e publicitagdo dos resul-
tados da avaliagdo das aprendiza-
gens.

Inicia com a analise de grelhas de
classificagdo e pautas provisoérias
e termina com o langamento de
resultados definitivos e a sua pu-
blicitagao.

Inclui reapreciagao da avaliagdo da
prova sempre que solicitado e o re-
gisto dos resultados definitivos.

Relativo a atividades de investiga-
¢ao cientifica em qualquer dominio
do conhecimento, a atividades de
desenvolvimento técnico e tecno-
l6gico, de transferéncia de tec-
nologia e inovagéao, bem como a
outras atividades que utilizam mé-
todos cientificos para a produgao
de conhecimento ou resolugéo de
problemas.

F04
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Codigo Titulo Descrigdo de contagem | PCA DF PN pante
PCA PN
800.10 Execucgado de servigos | Compreende os servigos de assis-
cientificos e técnicos. téncia técnica por emissao de

relatérios ou pareceres técnicos
especializados com base em
instrumentos de referéncia e/ou
no conhecimento cientifico, e/ou
servigos de assisténcia técnica no
campo (por exemplo, exploragao
de recursos naturais) ou laborato-
rial (por exemplo, desenvolvimento
de novos métodos analiticos ou
aplicagdo de metodologias conhe-
cidas a pedido de clientes).
Compreende também o levanta-
mento de dados e constituicao de
repositorios ou bancos de dados
de reconhecimento ou monitoriza-
¢ao de parametros em qualquer
dominio cientifico e para qualquer
finalidade, a produgdo de carto-
grafia digital ou analdgica, a rea-
lizagao de trabalhos laboratoriais,
de exames periciais, de estudos
de impacto ou outros trabalhos
de apoio e consultoria técnico-

-cientifica.
800.10.001 Producgao de informa- | Aquisi¢do e processamento de infor- FO4 3 C X
cao georreferen- macao geografica e alfanumérica.
ciada. Inicia com recolha de informagao

geodésica, topografica e fotogra-
métrica e de informagdo tematica,
organizada ou ndo sob a forma de
bases de dados digitais, e termina
com a obteng&o de cartografia de
base, de cartografia tematica e de
conjuntos de dados geograficos,
de acordo com as solicitagées dos
utilizadores.

Inclui execugao de levantamentos
diretos com base em GNSS e to-
pografia, levantamentos fotogra-
métricos com base em imagens
aéreas ou orbitais, recolha de
dados cartograficos ja existentes,
fotointerpretagcéo de imagens, ge-
neralizagéo cartografica, criacao
de modelos digitais do terreno e
de superficie.

800.10.300 | Controlo ambiental | Recolha continua ou pontual de infor- FO4 5 E X
de infraestruturas e macao ou dados, quantitativos ou
equipamentos. qualitativos, de modo a garantir o

controlo ambiental tendo por base
valores de referéncia.

Inicia com a observagao ou medigéo
de informacgéao e termina com a iden-
tificagdo de fatores criticos ou a va-
lidagéo de agentes padrao.

Inclui registo de valores.
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Codigo

Titulo

Descrigao

Forma
de contagem
PCA

PCA

DF

Partici-
pante
PN

Dono
PN

800.10.301

800.10.602

800.10.604

800.10.605

800.20

Monitorizagao de in-
dices da qualidade
ambiental.

Realizagéo de estudos
cientificos e técnicos
de apoio a politicas
publicas.

Realizagdo de tradu-
coes.

Realizagao de trans-
cricoes.

Execugao de projetos
de investigacédo e
desenvolvimento.

Recolha continua ou pontual de in-
formagao sobre niveis de ruido, da
qualidade da agua, do ar e de toxi-
cidade do solo.

Inicia com a verificagao de acordo com
um plano de monitorizagao previa-
mente estabelecido e termina com o
relatério de apuramento de valores e
sua comparagao com os indicadores
de referéncia.

Inclui a identificagdo das fontes de
emissao, do tipo poluentes e a evo-
lugdo das concentragbes médias
anuais.

Procedimento cientifico e técnico de
andlise e calculo com o objetivo de
promover uma avaliagdo do impacto
e de gerar medidas ou recomenda-
¢Oes técnicas sobre um determinado
universo.

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

Inclui a recolha de dados, aferi¢céo e
analise de caracteristicas da popu-
lagdo ou de amostras, criagdo de
indicadores quantitativos e qualitati-
vos, produgao de relatorios técnicos,
avaliagéo de impacto, apuramento
de resultados ou recomendagdes
e/ou medigoes.

Transposicao de conteudos de uma
lingua para outra. Interpretagéo do
significado de um texto em deter-
minada lingua (fonte original) para
produgéo de um novo texto, fiel ao
original, noutra lingua.

Inicia com um pedido ou por iniciativa
de uma entidade e termina com a
entrega do trabalho.

Inclui os estudos de contextualizagéo
historica, técnica e estilistica do au-
tor e do texto, a redacdo na lingua
de destino e a elaboragao de notas
de traducgao.

Representagdo ou reprodugao grafica
de conteudos preexistentes (sons,
textos, informagao genética, etc.) em
novo contexto, com vista a torna-los
acessiveis e utilizaveis.

Inicia com um pedido e termina com a
entrega do trabalho.

Inclui a interpretagéo dos dados e a
sua reprodugao.

Compreende os processos de conce-
¢ao e de realizagao de projetos de
investigacao cientifica fundamental
e aplicada e de desenvolvimento
técnico e tecnoldgico, no que se in-
clui a concegéao e o desenvolvimento
de sistemas de informacao.
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Titulo

Descrigao

Forma
de contagem
PCA

PCA

DF

Dono
PN

Partici-
pante
PN

800.20.001

800.20.002

800.20.500

850

Realizagao de estudos
de investigacao ba-
sica.

Execugado de proje-
tos de investigacao
aplicada.

Desenvolvimento ex-
perimental e aplica-
cional.

Execugéo de progra-
mas e de agodes de
incentivo.

Inclui a pesquisa e o desenvolvimento
experimental, a demonstragao tec-
noldgica e a transferéncia de conhe-
cimento para inovagao do setor pro-
dutivo, desenvolvidos no quadro das
instituicbes académicas, dos centros
de investigagéo, dos observatorios,
dos laboratérios ou mesmo no qua-
dro da Administragéo.

Contempla um processo de pesquisa
vocacionado para responder a hipéte-
ses de investigacao a fim de produzir
conhecimento original puro ou orien-
tado a uma estratégia, identificada
na sequéncia do conhecimento puro.
Criagao de um processo de pesquisa
orientado para a obtengéo de conhe-
cimentos fundamentais para um pro-
duto ou objetivo pratico especifico.

Inicia com a apresentagédo de uma can-
didatura ou de um projeto de inves-
tigagao e termina com a divulgagéo
do resultado.

Inclui apresentagao de relatérios de
progresso e final.

Otimizagdo de um produto ou de um
objetivo pratico especifico, anterior-
mente estudado, assente nos pres-
supostos tedricos da investigacao
basica.

Inicia com a selegéo de um objeto de
investigacao e termina com a divul-
gacao do resultado.

Inclui apresentagao de relatérios de
progresso e final.

Replicagédo do conhecimento obtido na
investigagao realizada e na experién-
cia pratica (prova de conceito), vi-
sando melhorar substancialmente
ou desenvolver produtos, modelos,
programas, métodos, procedimentos
e servigos, novos ou existentes.

Inicia com a apresentagéo de um projeto
de desenvolvimento e termina com
a conclusdo do desenvolvimento.

Inclui a definigdo de uma metodologia,
requisitos, parametros ou processos
e a sua validagao, prototipagem.

Relativo a execugédo de programas
regulares ou agdes eventuais de
incentivo estratégico a pessoas,
organismos ou projetos, no quadro
das politicas de promogéo e fomento
de atividades econdmicas, culturais
e sociais.

Inclui a atribuigéo de incentivos diretos
e indiretos, bem como o acompa-
nhamento ou controlo de projetos
apoiados.

Relativo, ainda, a captagédo de apoios
de entidades privadas e servigos
publicos.

F04

F04

Fo4

10

10

10
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Codigo Titulo Descrigdo de contagem | PCA DF PN pante
PCA PN
850.10 Atribuicdo e controlo | Compreende as atividades relacio-
de financiamentos nadas com a gestdo e acesso aos
e de ajudas diretas. programas que disponibilizam apoio

financeiro ou outras ajudas diretas
as entidades beneficiarias, destina-
tarias 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 di-
retos eventuais ndo submetidos a
concurso, bem como de atribuigdo
de prémios com ou sem expressao
financeira, sujeitos ou ndo a con-
curso, instituidos por entidades na-
cionais, regionais ou locais, publicas
ou privadas.

Compreende, ainda, as atividades de
captagdo de mecenas e gestao de
apoios mecenaticos, bem como o
processamento de pedidos de pa-

trocinio.
850.10.002 | Formalizagéo de can- | Atribuicdo de estimulos no dmbito de X X
didaturas e acompa- programas e medidas e acompanha-
nhamento de apoios mento da execugao dos projetos ou
regulares. acoes financiadas.

Inicia com a submissdo da candida-
tura e termina com a elaboragao
do relatério final de execugao da
operagao ou projeto apoiado, ela-
borado aquando do fim do programa
de apoio.

Inclui instru¢do da candidatura, deci-
sao, comunicagao da atribuigdo do
apoio, contratualizagao, acompa-
nhamento e controlo da execugéao
do projeto ou operagao, apresen-
tagcdo de comprovativos de des-
pesa, reajustamentos ao programa
e elaboracgao de relatérios inter-
calares e relatdrio final, analise e
avaliagao dos relatérios, aprova-
¢éo do encerramento do processo
de apoio.

Inclui ainda a eventual suspensédo ou
rescisao do contrato de apoio.

850.10.002.01 | Formalizagéao de can- | Fases de candidatura, deciséo e ava- F04 10 C
didaturas e acom- liagdo final de apoios regulares.
panhamento de | Inicia com a submissao de candidatura
apoios regulares: e termina com a analise e avaliagéo
candidatura, deci- do relatério final/relatério de ativida-
Sa0 e execugao. des/produto final.

Inclui instrugdo de candidatura, ana-
lise da elegibilidade da candida-
tura, avaliagdo da candidatura,
comunicagao da decisao final,
contratualizagao com a entidade/
sujeito proponente, elaboragéo de
relatério final/relatério de ativida-
des/produto final e avaliagao final
do apoio atribuido.
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Codigo

Titulo

Descrigao

Forma
de contagem
PCA

PCA

DF

Dono
PN

Partici-
pante
PN

850.10.002.02

850.10.003

850.10.003.01

850.10.003.02

Formalizagao de can-
didaturas e acompa-
nhamento de apoios
regulares: controlo
de informacao fi-
nanceira.

Formalizagdo de can-
didaturas e acompa-
nhamento de apoios
pontuais.

Formalizagéao de can-
didaturas e acom-
panhamento de
apoios pontuais:
candidatura, deci-
S80 e execugao.

Formalizagao de can-
didaturas e acompa-
nhamento de apoios
pontuais: controlo
de informacao fi-
nanceira.

Fase de execugdo e acompanhamento
financeiro de apoios regulares.

Inclui solicitagdo de pagamento, com
os respetivos documentos com-
provativos, analise e verificagao,
proposta para pagamento, bem
como acompanhamento da exe-
cugao financeira de apoios regu-
lares.

Atribuigcdo e acompanhamento de esti-
mulos ou compensagoes a projetos
ou situagdes nao enquadraveis num
plano de continuidade.

Inicia com a submisséo da candida-
tura e termina com a elaboragao
do relatério final de execugao da
operagao ou projeto apoiado, ela-
borado aquando do fim do programa
de apoio.

Inclui preparagdo e apresentagéo
do pedido formal de apoio ou da
candidatura, decisédo, eventual
contratualizagdo, comunicagéo
da atribuicdo do apoio e eventual
apresentagao de comprovativos de
despesa.

Fases de candidatura, decisédo e de
execugao e acompanhamento ma-
terial de apoios pontuais.

Inicia com a submissao de candidatura
e termina com a analise e avaliagéo
do relatdrio final/relatério de ativida-
des/produto final.

Inclui instru¢do de candidatura,
analise da elegibilidade da can-
didatura, avaliagao cientifica in-
dividual e final da candidatura,
comunicagao ao beneficiario da
decisdo final, contratualizacédo
com a entidade/sujeito proponente,
acompanhamento e controlo da
componente material do apoio,
processos de atribuigdo de bolsas
no ambito do projeto (se aplicavel),
elaboragao de relatério final/rela-
torio de atividades/produto final e
avaliagao cientifica final do apoio
atribuido.

Fase de execugdo e acompanhamento
financeiro de apoios pontuais.

Inclui solicitagdo de pagamento, com
os respetivos documentos com-
provativos, analise e verificagao,
proposta para pagamento, bem
como acompanhamento da exe-
cugédo financeira de apoios pon-
tuais.

FO4

F04
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Codigo

Titulo

Descrigao

Forma
de contagem
PCA

PCA

DF

Partici-
pante
PN

Dono
PN

850.10.005

850.10.500

850.10.600

850.10.601

Formalizagédo de can-
didaturas a ajudas
diretas.

Atribuigao de prémios

Atribuicao de patroci-
nios.

Captagao e aplicagao
de apoios mecena-
ticos.

Atribuicdo de ajudas diretas como
forma de garantir a estabilidade nos
rendimentos, no ambito de progra-
mas financiados.

Inicia com a submissdo da candida-
tura e termina com a elaboragao
do relatério final de execugao da
operagao ou projeto apoiado, ela-
borado aquando do fim do programa
de apoio.

Inclui a instrugdo da candidatura,
decisdo, comunicagéo da atribui-
¢do do apoio, contratualizagédo e
controlo.

Reconhecimento do valor de agdes,
trabalhos, projetos e resultados.
Inicia com a abertura do periodo de
apresentagao de candidaturas ou
com a apresentagao de propos-
tas, ou com a identificagdo das
agbes, trabalhos, projetos de
investigacao e resultados passi-
veis de reconhecimento e termina
com a decisdo de atribuigdo do

prémio.

Inclui avaliagéo e selegao de trabalhos,
agoes, projetos e desempenhos pas-
siveis de serem premiados.

Disponibilizagdo de qualquer tipo de
recurso (financeiro ou material) para
apoio ou suporte direto a realizagédo
de uma atividade ou entidade patro-
cinada, com o proposito de associar
o nome da entidade patrocinadora,
bem como outras contrapartidas de
carater comercial.

Inicia com o pedido e termina com a
decisédo quanto a atribuigdo de pa-
trocinio.

Inclui analise do pedido e negociagao
entre patrocinador e beneficiario,
contrato de patrocinio, quando apli-
cavel.

Desenvolvimento de atividades de
recolha e gestdo de donativos em
dinheiro ou em espécie, concedi-
dos sem haver lugar a contraparti-
das que configurem obrigagdes de
carater pecuniario ou comercial, as
entidades publicas ou privadas, para
arealizagao de iniciativas de diversa
natureza.

Inicia com pedido e termina com a
concessao do apoio.

Inclui analise do pedido, negociagao
entre o mecenas e o beneficiario.
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Codigo

Titulo

Descrigao

Forma
de contagem
PCA

PCA

DF

Dono
PN

Partici-
pante
PN

900

900.10

900.10.001

900.10.001.01

900.10.001.02

900.10.002

Dinamizagéo e comu-
nicagaoinstitucional.

Execugao de ativida-
des de dinamizagao
da sociedade.

Concecgao e realiza-
cao de atividades
ou acontecimentos
artisticos.

Concecao e realiza-
cao de atividades
ou acontecimentos
artisticos: concecgao
e registo.

Concegao e realizagao
de atividades ou
acontecimentos ar-
tisticos: realizacao.

Concecgao e realiza-
cao de atividades
desportivas ou re-
creativas.

Relativo a concegao, produgao, organi-
zagao e comunicagéo (por qualquer
meio ou forma) de eventos, conteu-
dos informativos ou outros produtos
€ servigos que sirvam para melhorar
a percegao e o conhecimento dos
organismos e respetivas atividades,
ou para sensibilizar para programas,
atitudes ou valores que os servigos
promovam.

Compreende as atividades de conce-
¢ao, de produgao, de organizagao
ou participagao na organizagéo de
eventos, como sejam conferéncias,
encontros, seminarios, debates, ex-
posicoes, festivais, espetaculos, ou
outras atividades de carater informa-
tivo, educativo, cientifico, cultural,
desportivo, recreativo ou outro que
estimulem a iniciativa e a participa-
¢ao das comunidades.

Criagao e produgao de iniciativas ou
atividades artisticas de qualquer tipo.

Inicia com a concegao da atividade ou
obra e termina com a concretizagao
da mesma.

Inclui o desenvolvimento do conceito
ou ideia, planeamento, estudo de
viabilidade (quando aplicavel), a
definicdo dos meios de divulgagéao
e a produgéo.

Criagao de obras ou atividades artis-
ticas.

Inicia com a proposta ou iniciativa
de criagédo da obra ou atividade e
termina com a autorizagéo de rea-
lizagao.

Inclui, entre outros, o registo documen-
tal do ato criativo (em imagem, som
ou texto).

Concretizagado das agdes necessarias
a produgao e apresentagao de obras
ou atividades artisticas.

Inicia com a definicao de meios e ter-
mina com a apresentagao de obra
ou atividade.

Inclui, entre outras, o planeamento, a
logistica e organizagdo do espago
ou materiais, estudo de viabilidade
(quando aplicavel), a definicdo dos
meios de divulgacao e a produgéo.

Criacdo e producgao de iniciativas e
atividades de carater desportivo,
amador ou profissional, de recrea-
¢ao, entretenimento ou ocupacgao
do tempo.

Inicia com a concegéao da atividade
e termina com a concretizagéo da
mesma.

F04

F04
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10
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Codigo

Titulo

Descrigao

Forma
de contagem
PCA

PCA

DF

Dono
PN

Partici-
pante
PN

900.10.002.01

900.10.002.02

900.10.500

900.10.500.01

900.10.500.02

Concecgao e realiza-
cao de atividades
desportivas ou re-
creativas: concegao
e registo.

Concegao e realizagao
de atividades des-
portivas ou recre-
ativas: realizagao.

Organizagéo e partici-
pacdo em homena-
gens e cerimonias
comemorativas.

Organizagéo e partici-
pacdo em homena-
gens e cerimonias
comemorativas: pre-
paracao e registo.

Organizagao e partici-
pacdo em homena-
gens e cerimoénias
comemorativas:
realizagao.

Inclui o desenvolvimento do conceito
ou ideia, planeamento, estudo de
viabilidade (quando aplicavel), a
definicdo dos meios de divulga-
¢ao e a produgao, a distribuicdo
de eventuais convites, a gestdo dos
ingressos do publico, a selegao dos
executantes ou intervenientes nas
atividades.

Criagdo e idealizagdo de atividades
desportivas ou recreativas.

Inicia com a proposta ou iniciativa para
atividade e termina com a com a au-
torizagao de realizagao.

Inclui, entre outros, o registo documen-
tal da iniciativa (em imagem, som
ou texto).

Concretizagao das agdes necessarias
a produgéo ou participagao em ativi-
dades desportivas ou recreativas.

Inicia com a definicdo de meios e
termina com a execucgao da ativi-
dade.

Inclui, entre outras, o planeamento, a
logistica e organizagao do espaco
ou materiais, estudo de viabilidade
(quando aplicavel), a definigdo dos
meios de divulgagado e a produ-
¢ao.

Preparagéo e execugao ou interven-
¢ao em atos de celebragao de datas,
pessoas ou acontecimentos relevan-
tes e de entrega de prémios, distin-
¢des ou condecoragdes.

Inicia com a proposta ou pedido de
participagao e termina com a reali-
zagao do ato.

Inclui, entre outras, o planeamento, a
logistica e organizagédo do espaco
ou materiais, a definicdo dos meios
de divulgacéo e a produgéo.

Planeamento e programacéo de ini-
ciativas comemorativas ou de ho-
menagem.

Inicia com a proposta e termina com
a decisdo relativa a execugao da
atividade.

Inclui o cronograma, a identificagao
dos intervenientes e a definigdo dos
recursos a utilizar.

Concretizagdo das agdes necessarias
a execugao de atividades comemo-
rativas.

Inicia com a operacionalizacdo da de-
cisdo e termina com a conclusao da
atividade.

Inclui, entre outras, a logistica e orga-
nizagéo do espaco.
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F04

F04
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Codigo

Titulo

Descrigao

Forma
de contagem
PCA

PCA

DF

Partici-
pante
PN

Dono
PN

900.10.501

900.10.501.01

900.10.501.02

900.10.502

900.10.503

900.10.504

Organizagao e partici-
pagao em iniciativas
de partilha e debate
critico.

Organizagao e partici-
pacao em iniciativas
de partilha e debate
critico: preparagao.

Organizagéo e partici-
pacao em iniciativas
de partilha e debate
critico: realizagao.

Organizagéo e partici-
pagao em iniciativas
de prevengéo e sen-
sibilizagao.

Organizagéo e partici-
pacao em iniciativas
de promogéo ou di-
vulgagéo de produ-
tos e servigos.

Publicitagéo de inicia-
tivas e atividades de
terceiros.

Preparacao e execugao ou intervengao
em atividades de divulgagéo e troca
de ideias técnicas, cientificas, cul-
turais, politicas, sociais, ambientais
ou outras.

Inicia com a proposta ou o pedido de
participagédo e termina com a con-
clusao da atividade.

Inclui, entre outras, o planeamento, a
logistica e organizagéo do espaco
ou materiais, a definicdo dos meios
de divulgagao e a produgao.

Planeamento e programagao de inicia-
tivas de partilha e debate critico.

Inicia com a proposta e termina com
a decisao relativa a execugéao da
atividade.

Inclui o cronograma, a identificagao
dos intervenientes e a definigdo dos
recursos a utilizar.

Concretizagado das agdes necessarias
a execucao de iniciativas de partilha
e debate critico.

Inicia com a operacionalizagédo da de-
cisdo e termina com a concluséo da
atividade.

Inclui, entre outras, a logistica, os con-
vites e a organizacao do espaco.
Preparacéo e execugao ou intervengao
em agbes que pretendem esclare-
cer, alertar ou prevenir riscos com
o objetivo de alterar determinados
comportamentos de natureza social,

cultural ou civica.

Inicia com a proposta ou o pedido de
participagao e termina com a apre-
ciagao do relatério de execugao da
atividade.

Inclui definigdo dos materiais infor-
mativos, distribuicdo e afetacdo de
recursos, logistica da agao.

Preparagéo e execugao ou intervengao
em atividades que estimulam o inte-
resse ou dao a conhecer modos de
vida, produtos ou servigos.

Inicia com a proposta de realizagéo ou
o pedido de participagéo e termina
com a apreciagao do relatério de
execugao da atividade.

Inclui, entre outras, o planeamento,
a selegao dos participantes, articu-
lagéo entre entidades, a logistica e
organizagao do espago ou materiais,
a definicdo dos meios de divulgacéo
e a produgéo.

Divulgacao de iniciativas e atividades
de outras entidades.

Inicia com o pedido de publicitagao e
termina com a deciséo sobre a pu-
blicitagéo.

Inclui a analise do pedido.
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Codigo Titulo

Descrigao

Forma
de contagem
PCA

PCA

DF

Partici-
pante
PN

Dono
PN

900.20 Execugao de ativida-
des de comunica-

¢ao institucional.

900.20.001 | Criagao de imagem e

identidade graficas.

900.20.002 | Criagcédo de produtos
e artigos promocio-

nais.

900.20.200 | Concegéao de conteu-
dos institucionais

para divulgacao.

900.20.201 Edicdo e publicagao

de conteldos.

Compreende o conjunto de a¢des que
visam a criagdo e promogao da ima-
gem da instituicdo, bem como a ad-
ministracao estratégica dos contactos
e do relacionamento entre a organi-
zagao e os diferentes publicos que
com ela se relacionam e interagem.

Considerar a criagdo de identidade/
imagem grafica, a atividade editorial
que suporta a publicagao de conteu-
dos institucionais, o tratamento de
informagéao publicada nos meios de
comunicacgao social e na internet, a
preparagao de informagao destinada
a comunicagao social, a Internete a
intranet e, ainda, a concegao e pro-
dugdo de campanhas publicitarias e
artigos promocionais.

Compreende, ainda, o processamento
de pedidos de informagéao/escla-
recimento dirigidos por qualquer
entidade, nacional ou estrangeira,
aos servigos publicos (incluindo os
pedidos apresentados por grupos
parlamentares ou deputados).

Concegao e consolidagdo da imagem
grafica uniformizada a utilizar por
uma instituicdo, de modo a permitir
0 seu reconhecimento.

Inicia com a decisdo de criar ou de
mudar a imagem e termina com a
divulgagao oficial dos objetos grafi-
cos concebidos.

Inclui criagdo e apresentagdo de pro-
postas de imagem grafica e a sele-
¢ao do objeto grafico.

Concegao de produtos que consolidem
e projetem a imagem da instituicao
na comunidade ou reforcem o sim-
bolismo de um determinado aconte-
cimento ou data.

Inicia com a proposta de criagdo do
produto ou artigo e termina com a
apresentagao do produto.

Inclui definicdo e a aprovagao do
layout final.

Elaboracao de conteudos inerentes as
atividades da organizagao e a defini-
¢ao de modalidades de difusao.

Inicia com a definigdo dos contetdos e
termina com o envio para processo
editorial ou a publicagéo.

Inclui a criagao, a redagao de textos e
a gestao de conteudos.

Edigao de publicagdes e comunicagao
de conteldos institucionais, por ini-
ciativa propria, imposigéo legal ou
proposta de outras entidades.

Inicia com a proposta de elaboragéo,
cumprimento legal ou convite para
participagdo na obra ou produto e
termina com a divulgagao.

Inclui a definicdo e aprovagao de
layout, execugao grafica, e a apre-
sentagao da versao final.

Data de
conclusao
do proce-

dimento

oF04
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Codigo

Titulo

Descrigao

Forma
de contagem
PCA

PCA

DF

Partici-
pante
PN

Dono
PN

900.20.400

900.20.401

900.20.402

900.20.600

900.20.601

Elaboragao de informa-
¢des ou esclareci-
mentos institucionais
para a comunicagao
social.

Promogéao ou partici-
pacao em conferén-
cias de imprensa e
entrevistas.

Recolha e tratamento
de dados de im-
prensa.

Criagao e atualizagao
de contactos institu-
cionais.

Organizagao de ceri-
monias de tomada
de posse e assina-
tura de documentos.

Preparacao e divulgagdo de infor-
magoes e esclarecimentos sobre
assuntos de interesse para a or-
ganizagdo ou para a comunidade,
através de 6rgaos de comunicagao
social.

Inicia com a proposta ou decisédo de
transmitir a informagéo ou esclareci-
mento e termina com a comunicagéo
da mesma.

Inclui decisédo e redagao dos termos em
que a comunicagao vai ser feita.
Organizagao ou intervengdo em confe-

réncias de imprensa e entrevistas.

Inicia com a decisédo de organizar ou
intervir e termina com a realizagéo
da conferéncia de imprensa ou en-
trevista.

Inclui, no caso da entrevista, a sele-
¢ao dos orgaos de comunicagao
social.

Processamento de informagdo vei-
culada pela comunicagao social,
independentemente do suporte, so-
bre matérias ou temas de interesse
para a instituicdo ou relacionados
com esta.

Inicia com a selegéo dos meios onde
se faz a recolha e termina com a
disponibilizagdo dos resultados da
andlise ao servigo/entidade com-
petente.

Inclui consulta e selegdo de noticias
ou artigos de opinido e analise dos
seus conteudos.

Criagao e atualizagao de listagens, ba-
ses de dados ou outra agregacgao
de contactos singulares ou coletivos
que interagem ou sao destinatarios
de produtos ou servigos institucio-
nais.

Inicia com a identificagdo dos poten-
ciais interlocutores ou destinatarios
de interesse para o desenvolvimento
das atividades organizacionais e ter-
mina com a criagao ou atualizagéo
do contacto.

Inclui sistematizagédo da informacgao
dos contactos e respetivo registo.
Preparacgao e realizacao de atos sole-
nes que assinalam o inicio do exer-
cicio de um cargo ou fungéo ou o
estabelecimento de uma relacéao de

colaboragao.

Inicia com a comunicagao do 6rgéao ou
servigo competente e termina com a
realizagdo da cerimonia.

Inclui, entre outras, a logistica e or-
ganizagao dos espagos, de acordo
com as regras do protocolo, e dos
meios de divulgacao.

FO4

FO4

F04

F04

10

10

10
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» ) o Forma Dono Partici-
Codigo Titulo Descrigdo de contagem | PCA DF PN pante
PCA PN
900.20.601.01 | Organizacgéo de ceri- | Sucessao de atos preparativos das FO4 10 E
monias de tomada cerimdnias.
de posse e assina- | Inicia com a comunicagao do 6rgéo ou
tura de documentos: servigo competente e termina com o
preparagao. esbogo da ceriménia.
Inclui a escolha do espago e dos re-
cursos humanos e materiais a afetar,
previsdo de encargos, lista de inter-
venientes e de entidades convidadas.
900.20.601.02 | Organizagao de ceri- | Execugéo da ceriménia. F04 10 C
monias de tomada | Inicia com a organizagao do espaco de
de posse e assina- acordo com as regras de protocolo
tura de documentos: e termina com a concretizagao da
realizagao. ceriménia.
Inclui o registo documental (em ima-
gem, som ou texto).
900.20.602 | Organizagéo de visitas | Preparacao e realizagéo de visitas de X X
institucionais. comitivas nacionais ou estrangeiras.
Inicia com o pedido ou proposta da
visita e termina com a concretizagédo
da mesma.
Inclui, entre outras, o planeamento, a
logistica e organizagédo dos espa-
¢os ou materiais, a definigdo do pro-
grama e dos meios de divulgagao.
900.20.602.01 | Organizagao de visi- | Sucessao de atos preparativos das F04 10 E
tas institucionais: visitas.
preparagao. Inicia com o pedido ou proposta de
realizacao da visita e termina com
definigdo programa.
Inclui a identificagao das necessidades
e preparagao dos espagos a visitar.
900.20.602.02 | Organizagao de visitas | Concretizagao da visita. FO4 10 C
institucionais: reali- | Inicia com a tomada de conhecimento
zagao. do programa definitivo e termina com
a sua realizagao ou execugao.
Inclui o registo documental.
900.20.603 | Processamento de pe- | Solicitagdo de audiéncias ou reunides F04 5 E X
didos de audiéncia. por parte de cidadaos ou entida-
des.
Inicia com o pedido e termina com a
resposta ao interessado.
Inclui agendamento e resposta ao
pedido.
900.20.604 | Processamento de | Tratamento de pedidos de informagdes FO4 5 E X
pedidos de infor- e/ou esclarecimentos dirigidos a ou
magao e de escla- pela instituigao.
recimento. Inicia com a recegao ou envio do pe-
dido e termina com a resposta ao
mesmo.
Inclui analise ou elaboragao do pedido,
recolha de informagao pertinente e
preparagao da resposta.
900.20.605 | Processamento de | Tratamento de mensagens de cortesia F04 5 E X X

mensagens de cor-
tesia.

dirigidas a ou pela instituigao.

Inicia com a receg&o ou envio da men-
sagem e termina, quando aplicavel,
com a resposta a mesma.

Inclui analise ou elaboragao da mensa-
gem e, quando aplicavel, recolha de
informacgao pertinente e preparagao
da resposta.
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Codigo

Titulo

Descrigao

Forma
de contagem
PCA

PCA

DF

Dono
PN

Partici-
pante
PN

950

950.20

950.20.001

950.20.300

950.30

950.30.001

Administragédo da par-
ticipagao civica.

Processamento de
agbes peticiona-
rias, reclamacgodes
e manifestagdes de
congratulagao.

Processamento de pe-
ticdes, reclamacgoes
e sugestodes.

Processamento de
elogios e agradeci-
mentos.

Atribuicdo de distin-
¢oes honorificas.

Reconhecimento por
mérito e servigos
prestados.

Relativo a realizagédo processos eleito-
rais para escolha dos representantes
dos cidadaos (sufragio universal), a
realizacdo de processos referenda-
rios, ao processamento de outros atos
de participagao dos cidadaos na ges-
téo de assuntos publicos e, ainda, a
atribuicdo de distingdes honorificas.

Compreende as atividades de proces-
samento dos atos em que a socie-
dade toma a iniciativa de se manifes-
tar espontaneamente relativamente a
servigos, atos ou politicas publicas.

Tratamento de petigbes, reclamacgdes
e sugestodes relativas ao funciona-
mento dos servigos, ou sobre as
areas de atuagao da organizagao.

Inicia com a recegao da reclamagéao ou
sugestao e termina com resposta ao
interessado.

Inclui analise da situagdo exposta e
articulagdo com os responsaveis do
servigo, envio ao organismo de tu-
tela do servigo, reencaminhamento
das reclamagdes para as entidades
reguladoras e fiscalizadoras compe-
tentes (quando devido).

Rececédo e tratamento dos elogios e
agradecimentos pelo funcionamento
dos servigos.

Inicia com a rececgéo do elogio, agra-
decimento ou louvor, e termina com
aresposta a esses mesmos elogios,
agradecimentos e louvores.

Inclui a analise da situagao exposta
e articulagdo com os responsaveis
dos servigos.

Compreende as atividades relativas a
selecao de pessoas ou outras entida-
des a distinguir e atribuigdo de con-
decoragoes, ordens honorificas ou
qualquer outra distingdo ou recom-
pensa atribuida a titulo honorifico.

Distingdo de pessoas naturais, resi-
dentes ou sediadas em determinado
territério e cidadaos, empresas,
grupo e coletividades que, por atos
praticados, tenham, de forma notéria
e perene, contribuido para a valori-
zagao desse mesmo territorio ou de
uma atividade especifica.

Inicia com a apresentagao da proposta
de distingao e termina com a atribui-
¢ao de medalha ou outro elemento
distintivo.

Inclui elaboragéo da nota biografica,
avaliagdo do mérito, aprovagao da
distincdo, solicitagdo de cunhagem
de medalha ou elaboracéo de di-
ploma, quando devido, e informagéo
aos distinguidos.

F04

F04

F04
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ANEXO 1T
Modelo de Auto de Eliminagao
AUTO DE ELIMINACAO N.c I / ANo I / NOME DA ENTIDADE
Data do auto de eliminagso dentificagio dos responsavels dantidade | |
N — —
ZONA DE llENTIFICM’O E CONTROLOS GLOBAIS
Entidade produtora do Fundo | ]
N.2 tatal de agregacies |:’ Dimensdo botal por tipo de suporte | PmI!MIJ] l [ Digital IGb]l [
]| ZONA DE IDENTIFICAGAD E CONTROLO DOS PROCESSOS DE NEGOCID
o - ] - | ]
n[ ] Data de inicio de de PCA lmn—nﬂ |a|m«m.m |
CoTE— e cncto [ oomodam [
E N.2 de agregagdes I:\ Dimensdo total por tipo de suporte | Papel!MIJ] | I uuui{ﬁbl] |
3
£
F| wommaossweco  [EENON NN
Numero Titulo da agregacio Data de inicio da contagem da PCA
l ] | [wsswoo l
1 | | [ammoo |
ANEXO III
Modelo de Auto de Entrega
AUTO DE ENTREGA
Nimero do auto de entrega - Salda | Numero do auto de entrega - Entrada I
N S E—
— 1 = )
Data do auto de entrega Indicagio da forma de aquisicio [:I
T .
aquisicio
ZONA DE IDEN'I'IFICAC‘DECON‘I'RDI.O GLOBAIS
Designagdo da Entidad Datas [
oo el i | | |
N total de agregacaes total por tipo de suporte | papel {MI][ ” Digital |ij] |
] I0ONA DE IDI:'N‘I'IFIC.NC.‘D E CONTROLO DOS PROCESSOS DE NEGOCID
- ] - | |
. || Dataextremas !MMM—OD H aaamMM-0D |
E N.9 total de agregacdes l: Dimens3o total por tipa de suporte | Papel (MI][ | | Digital (Gb]l I
"o} Numero Titulo da agregacio Datas extremas
| | I |
| Il || |
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