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PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS

Decreto-Lei n.° 40/2021
de 1 de junho

Sumario: Assegura a execugdo do Regulamento (CEE) n.° 2919/85, que fixa as condigbes de
acesso ao regime reservado pela Convencéo Revista para a Navegagéo do Reno.

O Regulamento (CEE) n.° 2919/85, do Conselho, de 17 de outubro de 1985, adiante designado
por Regulamento (CEE) n.° 2919/85, fixa as condi¢gdes de acesso as embarcagdes que pertencem
a navegagao do Reno ao regime reservado pela Convengao Revista para a Navegacgao do Reno,
adiante designada por Convengao, a qual veio instituir a Comissédo Central para a Navegagao do
Reno (CCR) e cuja principal missdo é promover o desenvolvimento e garantir a seguranga da
navegacgao nesse rio.

Portugal ndo é parte da Convengao, contudo, com a adogao do Protocolo Adicional n.° 2 a
Convencéo, a CCR conferiu a todos os Estados-Membros da Unido Europeia condi¢des de acesso
ao Reno idénticas as dos seus Estados Contratantes.

Por forga do referido Protocolo Adicional, s6 as embarcagdes que pertencem a navegagao do
Reno sao autorizadas a efetuar transportes de mercadorias e de pessoas entre dois pontos situ-
ados nas vias navegaveis mencionadas no primeiro paragrafo do artigo 3.° da Convencgao, sendo
reconhecidas através de um documento emitido pela entidade competente do Estado a que dizem
respeito.

E neste contexto que o Regulamento de Aplicagdo anexo ao Regulamento (CEE) n.° 2919/85,
adiante designado por Regulamento de Aplicag&o, determina que os Estados-Membros da Unido
Europeia sao equiparados aos Estados Contratantes da Convencao.

Ainda que o Regulamento (CEE) n.° 2919/85 seja obrigatorio e diretamente aplicavel aos
Estados-Membros, torna-se necessario assegurar a sua execu¢ao na ordem juridica nacio-
nal. De facto, perante a possibilidade de embarcagbes de bandeira portuguesa pretenderem
operar no rio Reno, urge criar as condi¢cdes necessarias a que os operadores econémicos
proprietarios ou que explorem esses navios possam fazé-lo em condi¢gdes de igualdade com
os restantes operadores cujos Estados-Membros de pavilhdo tenham, entretanto, adotado
medidas para a execug¢ao do Regulamento (CEE) n.° 2919/85 nas respetivas ordens juridicas.
Nesse sentido, importa proceder a nomeacéo da autoridade competente para a emissao dos
documentos a que se referem o n.° 1 do artigo 2.° e o n.° 2 do artigo 5.° do Regulamento de
Aplicagao, bem como a definigdo das sangdes aplicaveis em caso de infragdo das obrigactes
que dele resultam.

Foram ouvidos os 6rgéos de governo proprio das Regides Auténomas.

Assim:
Nos termos da alinea a) do n.° 1 do artigo 198.° da Constituicdo, o Governo decreta o se-
guinte:
Artigo 1.°
Objeto

O presente decreto-lei assegura a execugéo na ordem juridica interna do Regulamento (CEE)
n.° 2919/85, do Conselho, de 17 de outubro de 1985, que fixa as condigbes de acesso ao regime
reservado pela Convengao Revista para a Navegacgao do Reno as embarcagdes que pertencem a
navegacgao do Reno, adiante designado por Regulamento (CEE) n.° 2919/85.
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Artigo 2.°
Entidade competente

A Diregao-Geral de Recursos Naturais, Seguranga e Servigos Maritimos (DGRM) é a entidade
competente para a emissao dos certificados que comprovam que a embarcagao pertence a nave-
gacgéao do Reno, nos termos e para os efeitos do disposto nos artigos 2.° e 5.° do Regulamento de
Aplicagao das disposigdes do terceiro paragrafo do artigo 2.° da Convengao Revista para a Nave-
gacgao do Reno, adiante designado por Regulamento de Aplicagéo, e dos n.°*1 e 3 do Protocolo
Adicional n.° 2 a referida Convencao, de 17 de outubro de 1979.

Artigo 3.°
Pedido de emissao

1 — A emissao dos certificados comprovativos de que a embarcagéo pertence a navegagao
do Reno depende da apresentacdo a DGRM de um de pedido para o efeito, pelo proprietario ou
comproprietarios da embarcacgao ou pelo operador da mesma, que reluna as condi¢cdes a que se
referem os artigos 3.° a 5.° do Regulamento de Aplicagéo.

2 — O pedido a que se refere o niumero anterior é apresentado e tramitado no Balcao Eletré-
nico do Mar (BMar), acessivel através do portal ePortugal, devendo ser prestadas as informagdes
e remetidos os documentos que se revelem necessarios, nos termos do n.° 1 do artigo 6.° do Re-
gulamento de Aplicagao.

3 — A DGRM compete avaliar o pedido, designadamente para efeitos de verificacdo do
cumprimento das condigbes a que esta sujeita a sua apresentagéo, nos termos do disposto nos
artigos 3.° a 5.° do Regulamento de Aplicagéo.

4 — ADGRM comunica ao interessado o resultado da avaliagéo efetuada, no prazo de 10 dias
a contar da data de apresentagéo do pedido, podendo solicitar a informagao adicional que se revele
necessaria, nos termos do disposto no n.° 1 do artigo 6.° do Regulamento de Aplicagao.

5 — O prazo para decisdo a que se refere o numero anterior suspende-se até ao envio pelo
interessado da informacao solicitada.

6 — A emissao dos certificados a que se refere o presente artigo depende da comprovagao
pelo requerente de que a embarcagéo esta certificada ao abrigo da Diretiva (UE) 2016/1629, do
Parlamento Europeu e do Conselho, de 14 de setembro de 2016, que estabelece as prescrigbes
técnicas das embarcagdes de navegagéo interior.

7 — A certificagdo em matéria de seguranga das embarcagdes abrangidas pelo presente
decreto-lei pode ser realizada por uma entidade competente de qualquer Estado-Membro, ao abrigo
da Diretiva (UE) 2016/1629, do Parlamento Europeu e do Conselho, de 14 de setembro de 2016.

8 — Os certificados a que se refere o presente artigo sao emitidos em formato digital, de
acordo com os modelos aprovados pela Comissédo Central para a Navegagao do Reno (CCR),
podendo ainda ser emitidos em suporte fisico a pedido do interessado e contém, nomeadamente,
as informagdes referidas no n.° 1 do artigo 7.° do Regulamento de Aplicagao.

9 — Para submisséo do pedido devem ser utilizados mecanismos de autenticagao segura,
incluindo os do Cartédo de Cidadao e Chave Movel Digital, com possibilidade de recurso ao Sistema
de Certificagao de Atributos Profissionais, bem como os meios de identificagao eletronica emitidos
noutros Estados-Membros reconhecidos para o efeito nos termos do artigo 6.° do Regulamento
(UE) n.° 910/2014, do Parlamento Europeu e do Conselho, de 23 de julho de 2014.

Artigo 4.°
Prestacao de informacdes

O proprietario ou comproprietarios da embarcagao ou o operador da mesma, conforme aplicavel,
informam a DGRM, através do BMar e no prazo maximo de 10 dias, da ocorréncia de alteragdes
as condigbes que justificaram a emisséo dos certificados previstos no presente decreto-lei.
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Artigo 5.°
Taxas

1 — Pela emissao dos certificados previstos no presente decreto-lei € devido o pagamento
da taxa a que se refere o n.° 1.2. do ponto II.C da tabela de taxas constante do anexo | da Portaria
n.° 342/2015, de 12 de outubro, na sua redacgao atual.

2 — E aplicavel subsidiariamente o disposto na Portaria n.° 342/2015, de 12 de outubro, na
sua redacao atual.

Artigo 6.°
Fiscalizagao

Sem prejuizo das competéncias de fiscalizagdo atribuidas a outras entidades, nacionais e
estrangeiras, compete a DGRM assegurar a fiscalizagdo do cumprimento do disposto no presente
decreto-lei, incluindo a verificagado, a qualquer momento, da manutengéo das condigdes que justi-
ficaram a emissdo dos documentos que comprovam que a embarcagao pertence a navegagao do
Reno, nos termos do n.° 3 do artigo 6.° do Regulamento de Aplicagao.

Artigo 7.°
Contraordenagodes

1 — A violagéo da obrigagdo de prestar informagao sobre as alteragdes as condigdes que
justificaram a atribuicao dos certificados previstos no presente decreto-lei constitui contraordena-
¢ao punivel com coima de montante minimo de € 1 500 e maximo de € 3 740, quando aplicavel as
pessoas singulares.

2 — O montante maximo da coima a que se refere o numero anterior é elevado para € 44 850,
quando aplicavel as pessoas coletivas.

3 — A negligéncia é punivel, sendo os montantes maximos da coima reduzidos a metade.

Artigo 8.°
Instrucao de processos e aplicagado de sangoes

1 — Compete a DGRM a instrugédo dos processos de contraordenagao instaurados no ambito
do presente decreto-lei, bem como a aplicagédo das correspondentes coimas.

2 — Sem prejuizo da aplicagdo de outras sangdes acessorias previstas no regime do ilicito de
mera ordenagdo social aprovado pelo Decreto-Lei n.° 433/82, de 27 de outubro, na sua redagao
atual, em simultdneo com a coima, a DGRM pode determinar a retirada dos certificados previstos
no presente decreto-lei, nos termos do disposto no n.° 3 do artigo 6.° do Regulamento de Aplicagao.

3—E aplicavel subsidiariamente o disposto no Decreto-Lei n.° 433/82, de 27 de outubro, na
sua redacéo atual.

Artigo 9.°
Destino das coimas
O montante das coimas aplicadas na execugao do presente decreto-lei reverte em:

a) 10 % para entidade autuante;

b) 10 % para o Fundo Azul;

¢) 20 % para a entidade que assegura a instrugao e a aplicacdo da coima; e
d) 60 % para o Estado.
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Artigo 10.°
Dever de informagao

1 — Compete a DGRM assegurar, em simultaneo, o reporte a Comisséo Europeia e a CCR
da informagao a que se referem o n.° 4 do artigo 2.° e 0 n.° 1 do artigo 8.° do Regulamento de
Aplicagao, nos termos do n.° 1 do artigo 2.° do Regulamento.

2 — Compete ainda a DGRM comunicar, em simultdneo, a Comissao Europeia uma coépia do
processo respeitante ao pedido de consulta efetuado a CCR, nos termos do n.° 2 do artigo 2.° do
Regulamento (CEE) n.° 2919/85.

3 — A publicagao, divulgacao e disponibilizagédo, para consulta ou outro fim, de informagoes,
documentos e outros conteudos que, pela sua natureza e nos termos do presente decreto-lei, pos-
sam ou devam ser disponibilizados ao publico, sem prejuizo do uso simultdneo de outros meios,
deve estar disponivel em formatos abertos, que permitam a leitura por maquina, para ser colocada
ou indexada no Portal de Dados Abertos da Administragao Publica, em www.dados.gov.pt.

Artigo 11.°
Regiées Auténomas

O presente decreto-lei aplica-se as Regides Auténomas.

Artigo 12.°
Entrada em vigor

O presente decreto-lei entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicagao.

Visto e aprovado em Conselho de Ministros de 13 de maio de 2021. — Antdnio Luis Santos da
Costa — Augusto Ernesto Santos Silva — Alexandra Ludomila Ribeiro Fernandes Leitao — Teresa
Alexandra Meca Valverde Gouveia Coelho Estévao Pedro.

Promulgado em 24 de maio de 2021.

Publique-se.

O Presidente da Republica, MARCELO REBELO DE SousA.
Referendado em 28 de maio de 2021.

O Primeiro-Ministro, Anténio Luis Santos da Costa.
114282588
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PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS
Decreto-Lei n.° 41/2021

de 1 de junho

Sumario: Aprova o regime sancionatério aplicavel a violagdo do disposto no Regulamento (CE)
n.° 2271/96, relativo a protecédo contra os efeitos da aplicagéo extraterritorial de legisla-
¢ao adotada por um pais terceiro.

O Conselho da Uniao Europeia aprovou o Regulamento (CE) n.° 2271/96, de 22 de novembro
de 1996, relativo a protegao contra os efeitos da aplicagao extraterritorial de legislagdo adotada por
um pais terceiro e contra as medidas nela baseadas ou dela resultantes, alterado pelo Regulamento
(CE) n.° 807/2003, do Conselho, de 14 de abril de 2003, pelo Regulamento (UE) n.° 37/2014, do
Parlamento Europeu e do Conselho, de 15 de janeiro de 2014, e pelo Regulamento Delegado (UE)
2018/1100, da Comisséo, de 6 de junho de 2018, com o objetivo de salvaguardar a ordem juridica
estabelecida, os interesses da Unido Europeia e das pessoas singulares e coletivas que exercem
direitos ao abrigo do Tratado que institui a Unido Europeia.

O artigo 9.° do Regulamento (CE) n.° 2271/96, do Conselho, de 22 de novembro de 1996,
estabelece que os Estados-Membros determinam as sang¢des aplicaveis a violagado de quaisquer
disposic¢des pertinentes do regulamento, sangdes essas que devem revelar-se eficazes, propor-
cionais e dissuasivas.

Tendo em vista a fixacdo desse quadro sancionatério, o Governo apresentou a Assembleia
da Republica uma proposta de lei de autorizacdo legislativa, a qual viria a ser aprovada pela Lei
n.° 8/2021, de 1 de margo. Esta Lei concede ao Governo autorizagao legislativa para aprovar o re-
gime sancionatdrio aplicavel a violagao do disposto no Regulamento (CE) n.° 2271/96, do Conselho,
de 22 de novembro de 1996, e define o sentido e extensdo da autorizagdo legislativa em causa.

Assim:

No uso da autorizagao legislativa concedida pela Lei n.° 8/2021, de 1 de margo, e nos termos
da alinea b) do n.° 1 do artigo 198.° da Constituicdo, o Governo decreta o seguinte:

Artigo 1.°
Objeto

O presente decreto-lei estabelece o regime sancionatério aplicavel a violagao do disposto no Re-
gulamento (CE) n.° 2271/96, do Conselho, de 22 de novembro de 1996 (Regulamento), relativo a pro-
tegéo contra os efeitos da aplicagéo extraterritorial de legislagao de pais terceiro e das medidas nela
baseadas ou dela resultantes, alterado pelo Regulamento (CE) n.° 807/2003, do Conselho, de 14 de
abril de 2003, pelo Regulamento (UE) n.° 37/2014, do Parlamento Europeu e do Conselho, de 15 de
janeiro de 2014, e pelo Regulamento Delegado (UE) 2018/1100, da Comisséo, de 6 de junho de 2018.

Artigo 2.°
Ambito de aplicagéo
1 — O presente decreto-lei é aplicavel:

a)Atodas as pessoas singulares residentes na Unido Europeia e nacionais de um Estado-Membro;

b) A todas as pessoas coletivas registadas na Uniao Europeia;

c) A todas as pessoas singulares ou coletivas referidas no n.° 2 do artigo 1.° do Regulamento
(CEE) n.° 4055/86, do Conselho, de 22 de dezembro de 1986;
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d) A quaisquer outras pessoas singulares residentes na Unido Europeia, exceto se se encon-
trarem no pais de que sdo nacionais;

e) A quaisquer outras pessoas singulares no territério da Unido Europeia, incluindo as suas
aguas territoriais e espago aéreo, bem como aeronaves ou embarcagdes sob a jurisdicdo ou o
controlo de um Estado-Membro, no exercicio de uma atividade profissional.

2 — Para efeitos do disposto no presente decreto-lei, entende-se por «pessoas residentes na
Unido Europeia» as pessoas legalmente estabelecidas na Unido Europeia por um periodo minimo
de seis meses durante os 12 meses imediatamente anteriores a data em que tenha sido constituida
uma obrigacao ou exercido um direito ao abrigo do Regulamento.

Artigo 3.°
Dever de informar

As pessoas abrangidas pelo ambito de aplicagdo do presente decreto-lei estdo sujeitas ao
dever de informar previsto no Regulamento.

Artigo 4.°
Autoridade competente

1 — Para efeitos do disposto no Regulamento, a Diregao-Geral das Atividades Economicas
(DGAE) é a autoridade nacional competente.

2 — Nos termos do paragrafo terceiro do artigo 2.° do Regulamento, a informagao ai referida
pode ser enviada diretamente a Comissao Europeia ou por intermédio da DGAE, para o enderego
eletrénico indicado no sitio na Internet desta entidade.

Artigo 5.°
Autorizagao para o cumprimento das exigéncias ou proibicoes

As pessoas singulares ou coletivas devem dar conhecimento a DGAE do pedido e da con-
cessao de autorizagdo para o cumprimento, total ou parcial, das exigéncias ou proibi¢des, a que
se refere o paragrafo segundo do artigo 5.° do Regulamento.

Artigo 6.°
Contraordenacgoes
Constituem contraordenacées:

a) A violagdo do dever de informar a Comissdo Europeia no prazo de 30 dias, estabelecido
nos paragrafos primeiro e segundo do artigo 2.° do Regulamento;
b) A violagao do disposto no paragrafo primeiro do artigo 5.° do Regulamento.

Artigo 7.°
Negligéncia

A negligéncia € punivel, sendo os limites minimos e maximos da coima reduzidos a metade.
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Artigo 8.°
Coimas
1 — As contraordenacdes previstas no artigo 6.° sdo puniveis nos seguintes termos:
a) Quando cometidas por pessoas singulares, com coima:

i) De € 2500 a € 10 000, tratando-se de violagédo ao disposto na alinea a) do artigo 6.°;
iy De € 10 000 a € 30 000, tratando-se de violagdo ao disposto na alinea b) do artigo 6.°;

b) Quando cometidas por pessoas coletivas ou equiparadas, com coima:

i) De € 4000 a € 30 000, tratando-se de violagdo ao disposto na alinea a) do artigo 6.°;
iiy De € 30 000 a € 100 000, tratando-se da violagdo ao disposto na alinea b) do artigo 6.°

2 — A determinagédo do montante da coima deve atender ao valor dos interesses econémicos
afetados e a reiteracao da pratica das infragées.

3 — Nos casos previstos na subalinea /) da alinea a) e na subalinea /) da alinea b) do n.° 1,
a coima é especialmente atenuada, sendo os respetivos limites minimo e maximo reduzidos para
metade, quando, decorrido o prazo de 30 dias, o0 agente venha a cumprir o dever de informar pre-
visto no artigo 2.° do Regulamento.

4 — Sempre que os interesses econémicos afetados excedam os € 10 000 000, os montantes
das coimas podem ser aumentados até trés vezes nos seus limites minimos e maximos, indepen-
dentemente de o respetivo agente ser uma pessoa singular ou coletiva.

Artigo 9.°
Fiscalizagao e instrugao

1 — Compete a Autoridade de Segurancga Alimentar e Econdmica (ASAE) fiscalizar o cumpri-
mento do disposto no presente decreto-lei, bem como proceder a abertura e instru¢do dos respetivos
processos de contraordenacgéo.

2 — ADGAE deve participar a ASAE todos os ilicitos de que tenha conhecimento nesta matéria.

Artigo 10.°
Competéncia para a aplicagao das sangoes
A aplicacao das sancgoes previstas no presente decreto-lei € da competéncia do inspetor-geral
da ASAE, o qual pode delegar esta competéncia nos termos da lei.
Artigo 11.°
Afetacao do produto das coimas
O produto das coimas aplicadas no ambito do presente decreto-lei reverte em:

a) 60 % para o Estado;
b) 30 % para a ASAE;
¢) 10 % para a DGAE.

Artigo 12.°
Direito subsidiario

Em tudo o que se nao se encontre previsto no presente decreto-lei aplica-se subsidiariamente
o regime geral do ilicito de mera ordenacéo social, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 433/82, de 27 de
outubro, na sua redacgao atual.
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Artigo 13.°
Entrada em vigor

O presente decreto-lei entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicagao.

Visto e aprovado em Conselho de Ministros de 13 de maio de 2021. — Antdnio Luis Santos
da Costa — Pedro Gramaxo de Carvalho Siza Vieira — Augusto Ernesto Santos Silva.

Promulgado em 20 de maio de 2021.

Publique-se.

O Presidente da Republica, MARCELO REBELO DE SousA.
Referendado em 28 de maio de 2021.

O Primeiro-Ministro, Anténio Luis Santos da Costa.
114282644
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PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS

Resolugao do Conselho de Ministros n.° 66/2021

Sumario: Autoriza o Instituto do Emprego e da Formagé&o Profissional, I. P., a realizar a despesa
com a aquisicao de servigos de realizagédo de testes rapidos de antigénio.

A evolugéo da situagao epidemiolégica verificada em Portugal tem exigido do Governo a adogao
de medidas de combate a propagacao da doenga COVID-19.

Neste quadro, pelo Decreto n.° 3-C/2021, de 22 de janeiro, foi determinada a suspenséao das
atividades formativas desenvolvidas em regime presencial realizadas por entidades formadoras de
natureza publica, privada, cooperativa ou social.

Atendendo a evolugéo da situagéo pandémica vivida em Portugal, com a retoma faseada da
atividade econdémica, o Governo procedeu a reabertura gradual e sustentada das atividades forma-
tivas presenciais, nos termos previstos na estratégia de levantamento de medidas de confinamento
no ambito do combate a pandemia da doenga COVID-19, aprovada pela Resolugédo do Conselho
de Ministros n.° 19/2021, de 13 de margo.

Para o efeito, seguindo de perto as recomendacdes da Organizagdo Mundial da Saude quanto
aimprescindibilidade da testagem para a detegao precoce de casos de infe¢do e para a identificagdo
e isolamento dos seus contactos, possibilitando um controlo eficiente das cadeias de transmis-
sdo, importa dar continuidade a implementacédo da Estratégia Nacional de Testes para a doenca
SARS-CoV-2, formalizada pela Norma n.° 019/2020, de 26 de outubro de 2020, da Diregdo-Geral
da Saude, que prevé, no seu n.° 14 e n.° 15, a realizagado de rastreios laboratoriais, em contextos
especificos, nos quais se enquadram as atividades formativas desenvolvidas pela rede de centros
de formacgéo profissional do Instituto do Emprego e Formagéao Profissional, I. P. (IEFP, I. P.), com
a testagem regular de formandos, formadores e trabalhadores que exercam fungdes ligadas a
formacao profissional.

Verifica-se, assim, a necessidade de garantir as condi¢gdes materiais para assegurar o carater sis-
tematico destas operagdes nos centros de emprego e formagéao profissional e nos centros de formagao
profissional de gestéo participada, do IEFP, I. P., beneficiando da evolugao tecnoldgica e do mercado.

Assim:

Nos termos da alinea e) do n.° 1 do artigo 17.° do Decreto-Lei n.° 197/99, de 8 de junho, na
sua redacao atual, do artigo 2.° do Decreto-Lei n.° 10-A/2020, de 13 de margo, na sua redagao
atual, do n.° 1 do artigo 36.°, do artigo 38.° e do n.° 1 do artigo 109.° do Cédigo dos Contratos Pu-
blicos, aprovado em anexo ao Decreto-Lei n.° 18/2008, de 29 de janeiro, na sua redagéao atual, e
da alinea g) do artigo 199.° da Constituicdo, o Conselho de Ministros resolve:

1 — Autorizar o conselho diretivo do Instituto do Emprego e Formagéao Profissional, I. P.
(IEFP, I. P.), a realizar a despesa com a aquisi¢cdo de servigos de realizagdo de testes rapidos de
antigénio para os formandos, formadores e trabalhadores que exergam fungdes ligadas a formagao
profissional, dos centros de formagéao profissional de gestao direta e dos centros de formagéao pro-
fissional de gestao participada, com recurso ao procedimento de ajuste direto, atenta a manifesta
urgéncia, até ao montante global de € 4 260 000, isento de IVA.

2 — Determinar que os encargos financeiros decorrentes da presente resolugéo sao satisfeitos
por verbas adequadas inscritas ou a inscrever no orgamento do IEFP, I. P.

3 — Estabelecer que os encargos financeiros resultantes da aquisigdo prevista no n.° 1 sdo
integralmente pagos em 2021.

4 — Delegar, com a faculdade de subdelegagédo, no membro do Governo responsavel pela
area do trabalho, solidariedade e seguranga social, a competéncia para a pratica de todos os atos
subsequentes a realizar no ambito da presente resolucao.

5 — Determinar que a presente resolugéo produz efeitos a partir da data da sua aprovagao.

Presidéncia do Conselho de Ministros, 20 de maio de 2021. — O Primeiro-Ministro, Anténio
Luis Santos da Costa.

114282628
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PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS

Resolucao do Conselho de Ministros n.° 67/2021

Sumario: Procede a alteragao dos prazos de duragao dos contratos-programa com as federagdes
representativas de baldios.

A Resolugéo do Conselho de Ministros n.° 9/2019, de 14 de janeiro, que aprova os projetos
de instalagao e beneficiagdo de Rede Primaria de Faixas de Gestdo de Combustivel, autorizou o
Instituto da Conservagao da Natureza e das Florestas, |. P. (ICNF, I. P.), através do Fundo Florestal
Permanente, a assumir os encargos financeiros decorrentes da celebragéo de contratos-programa
com as federagbes representativas de baldios até ao montante global de € 3 600 000, repartido
igualmente pelos anos de 2019, 2020 e 2021.

No sentido de dar cumprimento ao disposto na referida Resolugao do Conselho de Ministros,
foram celebrados, a 1 de fevereiro de 2019, contratos-programa entre o ICNF, I. P, e cada uma das
federagbes representativas de baldios, Baladi — Federagéo Nacional de Baldios e Forestis — As-
sociacao Florestal de Portugal, com a identificagdo de indicadores e metas a cumprir em cada um
dos trés anos de vigéncia dos contratos.

Contudo, durante o processo de acompanhamento da execucgao dos referidos contratos-
-programa, foi identificado um atraso na sua concretizagéo, o que impossibilita a execugao fisica
e financeira dos prazos inicialmente estabelecidos.

Este atraso deve-se fundamentalmente a situagéo causada pela pandemia da doenga COVID-19
e as sucessivas restrigbes impostas pelos estados de emergéncia, que impuseram, entre outras,
medidas de confinamento dos cidadaos e a paragem de varias atividades econdémicas.

Torna-se, por isso, necessario proceder a reprogramacao dos encargos financeiros, bem como
ao alargamento do prazo de execugéo dos contratos-programa, que passam de 36 para 76 meses,
mantendo o valor dos encargos inicialmente previstos, sem afetar o montante maximo global da
despesa autorizada.

Assim:

Nos termos da alinea e) do n.° 1 do artigo 17.° e do n.° 1 do artigo 22.° do Decreto-Lei n.° 197/99,
de 8 de junho, na sua redagao atual, da alinea a) do n.° 1 do artigo 6.° da Lei n.° 8/2012, de 21
de fevereiro, na sua redagao atual, do n.° 1 do artigo 11.° do Decreto-Lei n.° 127/2012, de 21 de
junho, na sua redacgao atual, e da alinea g) do artigo 199.° da Constituicdo, o Conselho de Ministros
resolve:

1 — Alterar o cronograma financeiro correspondente a celebragao de contratos-programa
com as federacgOes representativas de baldios do anexo a Resolugao do Conselho de Ministros
n.° 9/2019, de 14 de janeiro, com a redagao constante do anexo a presente resolucio e da qual
faz parte integrante.

2 — Determinar que a presente resolucao produz efeitos a partir da data da sua aprovacao.

Presidéncia do Conselho de Ministros, 20 de maio de 2021. — O Primeiro-Ministro, Anténio
Luis Santos da Costa.

ANEXO

(a que serefere o n.° 1)

«ANEXO
[.]
| —I...]
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3—I[.]
4 — Cronograma financeiro:
Ano
2019 2020 2021 2022 2023 2024
Valor. ... €266 853,41 | €441 146,59 | €950000 | €950000 | € 950000 €42000

5—1.1
6 —I...]

n—I[..]

m—r..]

IV —I.]

V—I[.]»
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CULTURA E AGRICULTURA

Portaria n.° 117/2021

de 1 de junho

Sumaério: Aprova o regulamento para a classificagdo e avaliagcdo da informagéo produzida no
exercicio de fungdes pelas entidades integradas na area governativa da agricultura e a
respetiva tabela de selegdo, bem como os formularios do auto de eliminagéo e do auto
de entrega.

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

No &mbito da modernizagéo e simplificagdo administrativa e da administracédo eletronica das
entidades integradas na area governativa da agricultura, assume particular relevo a elaboragéo de
referenciais conducentes a uma eficaz gestédo da informagao, desde o momento da sua produgao
até ao da sua conservagao permanente ou eliminagao definitiva.

A gestéo da informagéo, tanto a nivel da adequada organizagéo dos espagos de arquivo, como
da salvaguarda daquela que constitui interesse historico, assenta na ado¢ao de critérios objetivos
e de uma metodologia relacional estabelecida entre processos de negocio para aplicagdo na sua
avaliacao.

Nesse sentido, cumpre elaborar instrumentos normalizadores que, independentemente dos
suportes e ambientes tecnoldgicos utilizados, regulem a classificagao, avaliagao, selegao, substi-
tuicdo de suporte e o destino final dos documentos.

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

A presente portaria tem por finalidade regulamentar a classificagao, a avaliagao, seleg¢ao, elimi-
nacao e conservagao de documentos produzidos, em qualquer suporte, pelas entidades integradas
na area governativa da agricultura, bem como os procedimentos administrativos que Ihes estdo
associados, agilizando, deste modo, as fungdes de arquivo no garante de direitos e de deveres e
na preservacao do patrimonio arquivistico e da memoaria 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, manda o Governo, pela Ministra da Cultura e pela Ministra da Agricultura, o seguinte:

Artigo 1.°
Aprovagao

E aprovado o regulamento para a classificagéo e avaliacdo da informac&o produzida no exercicio
de fungdes pelas entidades integradas na area governativa da agricultura, e a respetiva tabela de
selecdo, bem como os formularios do auto de eliminagéo e do auto de entrega, anexos a presente
portaria, da qual fazem parte integrante.

Artigo 2.°

Revogacao

E revogada a Portaria n.° 167/2012, de 24 de maio.
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Artigo 3.°
Entrada em vigor

O regulamento para a classificagao e avaliagdo da informagao produzida no exercicio de
fungdes pelas entidades integradas na area governativa da agricultura entra em vigor no 30.° dia
seguinte ao da sua publicagao.

A Ministra da Cultura, Graga Maria da Fonseca Caetano Gongalves, em 6 de maio de 2021. —
A Ministra da Agricultura, Maria do Céu de Oliveira Antunes, em 7 de maio de 2021.

ANEXO

Regulamento para a Classificagado e Avaliagdo da Informagao Arquivistica

CAPITULO |

Do objeto, natureza, ambito, aplicagcao, garantias e definigées

Artigo 1.°
Objeto e natureza do regulamento

1 — O presente regulamento estabelece as regras aplicaveis a classificagao, avaliacao, sele-
¢ao, eliminagao e conservagao da informacgao arquivistica, produzida no exercicio de fungdes pelas
entidades integradas na area governativa da agricultura, dando origem a documentos e agregagoes,
materializada em qualquer suporte, adiante abreviadamente designada por informagéao.

2 — A aplicagéo do presente regulamento pressupde a implementag¢do de um modelo de gestéo
de informagao, predominantemente assente na abordagem funcional por processos de negdcio.

Artigo 2.°
Ambito de aplicagdo subjetivo

O presente regulamento € aplicavel as seguintes entidades integradas na area governativa
da agricultura:

a) Autoridade de Gestao do Programa de Desenvolvimento Rural 2014-2020;
b) Diregao-Geral de Agricultura e Desenvolvimento Rural;

c¢) Diregao-Geral de Alimentagao e Veterinaria;

d) Instituto Nacional de Investigagao Agraria e Veterinaria, I. P.;

e) Instituto da Vinha e do Vinho, |. P;

f) Instituto dos Vinhos do Douro e do Porto, I. P.

Artigo 3.°
Aplicagdo no tempo e produgao de efeitos

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

a) E aplicavel a informagéo produzida em data posterior & sua entrada em vigor;
b) Nao produz efeitos sobre a informacao produzida e acumulada em momento anterior a sua
entrada em vigor.

2 — Nos casos abrangidos pela alinea b) do numero anterior, a avaliagdo da informacao deve
ser realizada em conformidade com as orientagdes emanadas pelo 6érgao de coordenagéo do sis-
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tema nacional de arquivos, adiante designado por 6rgao de coordenagao, nos termos do disposto
no n.° 9 do artigo 9.°

Artigo 4.°
Garantias do sistema de informagao

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

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

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

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

a) «Agregacao», a unidade, simples ou composta, criada para efeitos de gestao de documen-
tos aquando da aplicagao da tabela de classificagdo e avaliagdo, sendo as agregagdes simples
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 agregacdes compostas, que incluem as tipologias de ocorréncia, um agrupamento das agre-
gacdes simples;

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

c) «Avaliagado», a atribuigao de valor a informagao, para efeitos de conservagéo ou de elimi-
nacao, 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 negocio executados pela Administragcdo Publica, derivando a sua
conservagao da natureza da intervengao da entidade publica;

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

f) «Cddigoy, o sistema numérico ndo sequencial, com base numa estrutura hierarquica de blo-
cos separados por ponto, remetendo sucessivamente para as fungdes, subfungbes, processos de
negocio e subdivisdo de processos de negdcio fixado na tabela de sele¢ao, sendo a sua atribuicao
da responsabilidade do 6rgao de coordenagéo, para garantir o principio da interoperabilidade;

g) «Completude do processo de negdécio», o critério de avaliagao suprainstitucional aplicado
a processos transversais, que implica o reconhecimento das entidades intervenientes no processo
de negdcio e da natureza da sua intervengao, cuja utilizagdo pressupde que o dono do processo
de negdcio € a entidade que detém o processo mais completo, integrando ainda, de forma parcelar,
os contributos de todos os participantes, e que: J) valoriza a conservagéo da informagdo no dono
do processo, em detrimento da materializagado parcelar em produtor participante; ii) Possibilita a
eliminacao das partes dos processos documentais que se encontram nos Sl das entidades produ-
toras 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 preservacao permanente de uma amostra recolhida segundo critérios aleatérios e mediante
aplicagdo de uma féormula;
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J) «Desativagao de processos de negdcio», a operagao que consiste em suspender a produgao
de efeitos das decisdes atribuidas a uma classe de 3.° nivel ou de 4.° nivel, por a competéncia
deixar de estar atribuida a entidade;

k) «Descrigdoy», a caracterizagdo das instancias da estrutura de classificagao, através de
uma exposigao dos seus tragos distintivos, fixada na tabela de selegao, sendo que a descrigdo a
3.° nivel prevé a identificagdo genérica da sequéncia de atividades, do inicio ao termo do processo
de negdcio;

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

m) «Documento» ou «documento de arquivoy, a informagao criada, recebida e mantida em
suporte digital ou analdgico, a titulo probatério e informativo por uma entidade, no cumprimento
das suas obrigagdes legais ou na condugdo das suas atividades;

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

0) «Eliminagao», o destino final atribuido a processos de negdcio para a destruicdo total e
definitiva;

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

q) «Forma de contagem do prazo», a instrugdo que define 0 momento a partir do qual é iniciada a
contagem do prazo de conservagao administrativa fixada na tabela de selegéo, nos seguintes termos:

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

iy «Data do inicio do procedimento», 0 momento em que se inicia a contagem € determinado
pela abertura da agregagéo ou produgao do primeiro ato do procedimento, como seja o «Registo
biograficoy;

iii) «Data de emissao do titulo», 0 momento em que se inicia a contagem é determinado pela
producéo do documento de validac&do ou reconhecimento;

iv) «Data da concluséo do procedimento», 0 momento em que se inicia a contagem é deter-
minado pelo encerramento da agregagao ou produgdo do ultimo ato do procedimento, como seja
a «Manutencao e reparagao de bens moveis duradouros»;

v) «Data da cessacao da vigéncia», o momento em que se inicia a contagem é determinado
pelo término da produgao de efeitos do procedimento, podendo ocorrer por caducidade, revoga-
¢ao, cancelamento, extingdo ou decisdao contenciosa, e podendo incidir, designadamente, sobre
legislagdo, normas, politicas, acordos, convengoes, planeamento estratégico, licengas;

vi) «Data da extingao da entidade sobre a que recai o procedimento», o momento em que se
inicia a contagem é determinado pelo registo do fim da entidade, sendo aplicavel a pessoas, no
momento do ébito, bem como a empresas, bens, atividades, como sejam a «ldentificagao fiscaly,
«Registo de pessoas coletivas», «Registo predial», «Registo comercialy;

vii) «Data de extingao do direito sobre o bem», o momento em que se inicia a contagem é de-
terminado pela extingao do direito, que ndo implicando a extingdo da entidade, sendo que a extingao
do direito sobre o bem pode acontecer por alienacdo, incluindo a transmissao ou transacao, por
abate ou desaparecimento do bem, pela venda de iméveis, pela cessacao da afetagao, da reserva
de uso, do direito de superficie, do arrendamento ou da cedéncia;

r) «Informacgéo», a informagao 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 negoécio executados pela Administragdo Publica, contemplando a sua
descricao e avaliagao e integrando e desenvolvendo a macroestrutura funcional;

t) «Macroestrutura Funcional (MEF)», a representagao conceptual de fungdes desempenha-
das por entidades com fungdes publicas, apresentada sob a forma de uma estrutura hierarquica
desenvolvida a dois niveis, compreendendo a fungao e a subfungao;
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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 relagées de sucessao, cruzamento, sintese, complementaridade e su-
plementar entre processos de negdécio ou entre as suas subdivisdes, quando aplicavel;

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

w) «Ocorréncia», os casos sucedidos no ambito de um processo de negdcio que se materia-
lizam em agregagdes 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 informacao por n&o o deter na sua completude, fixada na tabela de selecao;

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

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

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

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

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

dd) «Relatério de avaliagdo», o dispositivo legal destinado a avaliagdo da documentacgao
acumulada;

ee) «Selegaov, a atividade que decorre da avaliagao e consiste na separagao dos documentos
e agregacgoes de conservacéo, de conservagao parcial por amostragem e de eliminagdo, de acordo
com as orientacdes fixadas na tabela de selegado, sendo operacionalizada pela aplicagao do prazo
de conservagao administrativa, da forma de contagem do prazo e do destino final;

ff) «Sistema de informagé&o», o sistema que integra, gere e fornece acesso a documentos de
arquivo, ao longo do tempo, independentemente do seu suporte, e que inclui os sistemas dese-
nhados especificamente para gerir documentos e outros sistemas orientados para a gestao dos
processos de negdcio que suportam a criagao, captura e gestdo de documentos;

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

hh) «Tipologia de ocorréncias», a unidade constituida para efeitos de gestdo que agrega ocor-
réncias que materializam um nivel de detalhe do processo de negdécio, ndo se constituindo num
nivel de classificagdo, e que permite a operacionalizagdo de distintas naturezas de intervengao,
dono ou participante, no ambito de um processo de negdcio;

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

CAPITULO Il

Gestao de informacgao

Artigo 6.°
Atividades da gestao de informagao

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

a) Registo;
b) Classificagao;
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¢) Avaliagao;

d) Aplicagédo do prazo de conservagéo administrativa;
e) Aplicagéo da forma de contagem do prazo;

f) Aplicagao do destino final;

g) Eliminacéo;

h) Entrega;

i) Transferéncia de suporte;

J) Substituicdo de suporte analdgico.

Artigo 7.°
Registo

1 — Os documentos e agregacodes produzidos no exercicio das fungdes das entidades previstas
no artigo 2.°, materializados em suporte analégico ou digital, devem ser integrados e registados
em Sl.

2 — Aclassificagdo e a avaliagcao sdo elementos descritivos obrigatérios da atividade de registo.

Artigo 8.°
Classificagao

1 — A classificagao de documentos e agregagdes esta associada a sua avaliagao e integra a
tabela de selegéo, adiante designada por tabela, que constitui o anexo 1 ao presente regulamento
e do qual faz parte integrante, 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) Caédigo;
b) Titulo;
c¢) Descrigao.

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

5 — Fica vedada a criagao de novos niveis de classificacdo para além dos previstos no n.° 2
e a inclusédo de novos processos de negécio, salvo através do disposto no n.° 3 do artigo 19.°

6 — Para auxiliar a gestao operacional de processos de negdécio com distintas formas de
materializagao € prevista a existéncia de tipologias de ocorréncia, a qual nao constitui um nivel de
classificagao e cuja criagdo compete as entidades previstas no artigo 2.°, aquando da implemen-
tacdo da tabela no Sl.

Artigo 9.°
Avaliagao

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

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

3 — A avaliagdo de documentos e agregagdes procede-se, em regra, ao 3.° nivel, podendo
ocorrer ao 4.° nivel, sempre que estiver prevista na tabela anexa ao presente regulamento a sub-
divisdo do processo de negocio.
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4 — A cada 4.° nivel corresponde um conjunto de atividades diferentes, sendo definido para
cada conjunto um prazo ou destino final distinto, em razao da adogao de uma metodologia relacional
intraprocessual, no respeito de principios e critérios da avaliagao.

5 — As decisdes de avaliagdo encontram-se expressas nos seguintes elementos informativos
fixados na tabela anexa ao presente regulamento, 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);

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

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

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

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

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

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

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

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 8.° devem respeitar as decisdes
definidas para a avaliagdo do respetivo processo de negdécio expressas nos termos do disposto
non.°5.

8 — ApOs solicitagcao das entidades previstas no artigo 2.°, compete ao 6rgéo de coordena-
¢ao indicar os mecanismos adequados para a avaliagdo da informagao produzida e acumulada no
periodo compreendido entre a data de entrada em vigor do presente regulamento e a implemen-
tacdo da tabela no Sl.

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

Artigo 10.°
Aplicagdo do prazo de conservagao administrativa

1 — A aplicagao do prazo de conservagao administrativa constitui uma operacao da atividade
de selecao.

2 — O cumprimento do prazo de conservacgao administrativa determinado na tabela anexa ao
presente regulamento é obrigatdrio.

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

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

5 — O inicio da contagem do prazo de conservagado administrativa deve respeitar a forma de
contagem do prazo expressa na tabela anexa ao presente regulamento, nos termos do artigo 11.°
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Artigo 11.°
Aplicacdo 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 aplicagdo do disposto no n.° 5 do artigo 10.°, a cada forma de contagem de prazo
de conservagao administrativa identificada corresponde um conjunto alfanumérico predefinido,
constituido pela letra «F», inicial do termo «forma», e um conjunto de dois digitos, expresso na
tabela anexa ao presente regulamento.

3 — A forma de contagem de prazo identificada para cada processo de negdcio executado
pela Administracdo Publica encontra-se publicitada na Lista Consolidada, prevista nos termos do
artigo 20.°

4 — Constam da tabela anexa ao presente regulamento as seguintes formas de contagem
de prazo utilizadas nos processos de negocio executados pelas entidades previstas no artigo 2.°:

a) FO1 — conforme disposigao legal;

b) FO2 — data de inicio do procedimento;

¢) FO3 — data de emisséo do titulo;

d) FO4 — data de conclusao do procedimento;

e) FO5 — data de cessagéao da vigéncia;

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

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

6 — As datas a que se refere o numero anterior estédo identificadas através de um algarismo
que complementa o cédigo alfanumérico atribuido a cada forma de contagem do prazo, separado
por ponto, nos seguintes termos:

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, na sua redacéao atual;

b) F01.02 — data do cumprimento nos termos do artigo 26.° da Lei n.° 5/2008, de 12 de feve-
reiro, na sua redacéao atual;

¢) 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.° da 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-
curacao a que digam respeito; b) decorridos 15 anos a contar da data da outorga da procuragao;
c¢) logo que deixem de ser estritamente necessarios para os fins para que foram recolhidos, nos
termos do n.° 1 do artigo 13.° do Decreto Regulamentar n.° 3/2009, de 3 de fevereiro;

e) F01.05 — data em que a autorizagao de introdugéo no mercado deixe de existir, nos termos
do n.° 2 do artigo 12.° do Regulamento de Execugédo (UE) n.° 520/2012, da Comissao Europeia,
de 19 de junho;

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.° e do Codigo do Processo Penal (CPP)
e para os inquéritos arquivados com fundamento na recolha de «prova bastante de se nao ter
verificado o crimey, 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 redagéo atual;
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h) F01.08 — data da prescrigao do procedimento criminal, nos termos do artigo 118.° do Co-
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;

f) 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 redagéo 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 redacéao atual;

/) FO1.12 — 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; ou 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 ndo
forem aplicaveis, por o titulo ndo ser emitido ou por n&o se iniciar o periodo de vigéncia, compete
as entidades previstas no artigo 2.° proceder ao encerramento das agregagodes, em conformidade
com o Caédigo do Procedimento Administrativo, dando inicio a contagem do prazo de conservagao
administrativa.

Artigo 12.°

Aplicagao do destino final

1 — A aplicacao do destino final constitui uma operacao da atividade de selegao.

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

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

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

5 — Sempre que as entidades previstas no artigo 2.° se encontrem na condigado de parti-
cipante é-lhes permitido proceder a eliminagéo de agregagdes, dado que n&o as detém na sua
completude.

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

7 — Aintervencgao na condig¢éo de dono e de participante ndo pode coexistir na mesma agregacéo.

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

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

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

9 — Os processos de negdcio transversais em que as entidades previstas no artigo 2.° se encon-
trem na condicao de dono ou de participante ou, simultaneamente, de dono e participante estao iden-
tificados por meio de «x» nas colunas intituladas «Dono do processo» e «Participante no processo».

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

11 — Arecolha de amostra para a aplicagao do destino final de conservagéao parcial por amos-
tragem deve respeitar o critério aleatério, de acordo com as orientagdes técnicas publicitadas pelo
orgao de coordenagéo.
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Artigo 13.°
Eliminagao

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

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

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

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

c¢) Dono — subdivisbes de processos de negdcio (4.° nivel) com destino final de eliminagao;

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

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

f) Participante — processos de negdécio com destino final de eliminagao:

g) Participante — subdivisbes de processos de negdécio com destino final de conservagéo;

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

3 — A eliminagdo de documentos e agregac¢des deve obedecer as seguintes formalidades:

a) Produgao do auto de eliminagéo nos termos do artigo 17.°, constituindo prova juridica do
abate patrimonial;

b) Validagao do auto de eliminagéo através da aposi¢do de data e assinatura autégrafa, ele-
trénica qualificada ou outro meio de comprovagao da autoria pelos responsaveis da gestao de topo
das entidades previstas no artigo 2.°, ou seus delegados, pelos responsaveis do servigo produtor e
pelos responsaveis do servigo de gestdo da informagéo ou do arquivo, conforme aplicavel;

c¢) Conservacgao do auto de eliminagao, a titulo definitivo;

d) Submisséo do auto de eliminagéo ao 6rgéo de coordenagéo nos termos definidos e publi-
citados por este organismo.

4 — Fica vedada a eliminacdo de documentos e agregagdes que nao estejam expressos na
tabela.

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

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

Artigo 14.°
Entrega

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

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

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

a) Produgéo do auto de entrega nos termos do artigo 18.°, constituindo prova juridica da
entrega de patrimonio;
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b) Validagao do auto de entrega através da aposicao de data e assinatura autografa, eletrénica
qualificada ou outro meio de comprovacao da autoria pelos responsaveis das entidades remetente
e destinataria;

c) Conservacgdo do auto de entrega, a titulo definitivo, pelo servigo responsavel pela gestao
da informacéo ou pelo servigo de arquivo, conforme aplicavel;

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

4 — As entregas devem ser efetuadas de acordo com a calendarizagéo estabelecida em re-
gulamento proprio ou com outra orientagao das entidades previstas no artigo 2.°, desde que nao
contrariem o preceituado nos numeros anteriores e ndo afetem a integridade dos documentos e
agregagoes.

Artigo 15.°
Transferéncia de suporte

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

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

Artigo 16.°
Substituicao de suporte analégico

1 — Asubstituicdo 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 agregagdes de conservagao per-
manente, sem a autorizagcéo expressa do 6rgao de coordenacdo mediante proposta devidamente
fundamentada.

CAPITULO llI

Elementos informativos dos instrumentos de gestdao de informagao

Artigo 17.°
Auto de eliminagao

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

a) Zona de autenticagao;

b) Zona de identificagédo e controlo global;

c¢) Zona de identificagdo e controlo por classe;

d) Zona de identificagédo e controlo das agregagoes.

2 — A zona de autenticagéo para efeitos de identificagcdo, autenticagao e legitimagéo do auto
de eliminagao deve prever os seguintes elementos informativos:

a) Numero do auto de eliminacao;
b) Data do auto de eliminagéo;
¢) ldentificagao da entidade produtora do auto de eliminagéo;



Diario da Republica, 1.2 série

N.° 106 1 de junho de 2021 Pag. 25

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

3 — Azona de identificagao e controlo global deve prever os seguintes elementos informativos:

a) Designacéo do Fundo;

b) Numero total de agregacoes;
c¢) Dimensao total;

d) Suporte.

4 — A zona de identificagcdo e controlo da classe deve prever os seguintes elementos infor-
mativos:

a) Cadigo da classe de 3.° nivel ou 4.° nivel, quando aplicavel,
b) Titulo da classe de 3.° nivel ou 4.° nivel, quando aplicavel;
¢) Prazo de conservagao administrativa;

d) Forma de contagem do PCA;

e) Destino final;

f) Natureza da intervencgéo;

g) Dono do processo de negécio;

h) Numero de agregacdes;

i) Dimensé&o;

J) Suporte;

k) Datas extremas.

5 — A zona de identificagdo e controlo das agregagdes deve prever os seguintes elementos
informativos:

a) Cdédigo da agregacéo;

b) Titulo da agregacgao;

c) Data de inicio da contagem do PCA,;
d) Natureza da intervencgéo.

6 — As entidades previstas no artigo 2.° podem criar o auto de eliminacao, desde que preveja
os elementos informativos expressos nos numeros anteriores ou, em alternativa, adotar o modelo
proposto e disponibilizado pelo 6rgao de coordenacéo.

Artigo 18.°
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 gestdo da informacéo.

2 — Para efeitos de autenticagao, identificacdo e controlo dos documentos e agregagdes a
remeter, devem ser previstas as seguintes zonas no auto de entrega, estabelecendo entre si uma
relac&o hierarquica:

a) Zona de autenticagao;

b) Zona de identificagédo e controlo global,

c¢) Zona de identificagdo e controlo por classe;

d) Zona de identificagédo e controlo das agregacoes.

3 — A zona de autenticagao para efeitos de identificacdo, autenticagao e legitimagéo do auto
de entrega deve prever os seguintes elementos informativos:

a) Numero do auto de entrega de saida;
b) Numero do auto de entrega de entrada;
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¢) Identificacdo da entidade remetente;

d) Identificagdo da entidade destinataria;

f) Identificagdo dos responsaveis da entidade remetente;

g) Identificagcdo dos responsaveis da entidade destinataria;

e) Data do auto de entrega;

f) Indicagéo da forma de aquisi¢ao;

g) Indicagao das condi¢des de aquisigao;

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

4 — A zona de identificagdo e controlo global deve prever os seguintes elementos informativos:

a) Designagéao do Fundo;

b) Numero total de agregacoes;
c¢) Dimensao total;

d) Suporte.

5 — A zona de identificagao e controlo por classe deve prever os seguintes elementos infor-
mativos:

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

d) Numero de agregacées;

e) Dimensao;

f) Suporte.

6 — A zona de identificagdo e controlo das agregagdes deve prever os seguintes elementos
informativos:

a) Codigo da agregacgao;
b) Titulo da agregacgao;
c) Datas extremas.

7 — As entidades previstas no artigo 2.° 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 pelo 6rgdo de coordenacéo.

8 — O auto de entrega aplicado a documentagéao objeto de incorporagao obrigatéria no Arquivo
Nacional e nos arquivos dependentes pode ser complementado com outros elementos informativos
solicitados pela entidade destinataria.

CAPITULO IV

Gestao da tabela de selegao

Artigo 19.°

Atualizagao da tabela de selegao

1 — Aatualizagao da tabela anexa ao presente regulamento deve refletir a incluséo, alteragao
e exclusao de classes relativas a processos de negdcio que resultem de omissao, da atribuicdo de
novas competéncias ou da sua transferéncia ou delegacao entre 6rgaos e entidades com fungdes
publicas.

2 — Para viabilizar a gestao da informagéo produzida entre a publicagdo no ordenamento
juridico das alteragdes estipuladas no numero anterior e a revisdo da tabela anexa ao presente
regulamento, as entidades previstas no artigo 2.° devem utilizar complementarmente o referencial
Lista Consolidada, nos termos dos artigos 20.° e 21.°
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3 — A atualizagao da tabela anexa pode ocorrer de duas formas:

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

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

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

Artigo 20.°

Lista Consolidada

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

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

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

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

5 — Compete ao 6rgao de coordenagao a gestéo e a publicitagdo da Lista Consolidada.

Artigo 21.°
Submissao e integragado de proposta na Lista Consolidada

1 — Compete as entidades previstas no artigo 2.° proceder a elaboragéo e submissao de pro-
posta legalmente fundamentada sobre a inclusao, alteragao, ativagao ou desativagao de processos
de negdcio na Lista Consolidada.

2 — Compete ao 6rgao de coordenagdo proceder a integragdo das propostas de inclusao,
alteragao, ativagao ou desativagao de processos de negdcio na Lista Consolidada, correspondendo
este ato administrativo a aprovagcédo da mesma.

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

CAPITULO V

Fiscalizagdo e revisao

Artigo 22.°

Fiscalizagao e verificagao interna

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

2 — Sem prejuizo do estipulado no numero anterior, compete as entidades previstas no artigo 2.°
a realizagao regular de verificacbes de conformidade com o disposto no presente regulamento.

Artigo 23.°
Revisao

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



ANEXO1

Tabela de selegao

Codigo

Titulo

Descrigao

Prazo
conservagao
administrativa

Forma
de
contagem
do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Partici-

Dono
pante

100

Ordenamento juridico e
normativo.

Relativo a construgéo e interpretagdo das Normas, no
sentido lato do termo (com e sem carater coercivo):
elaboragao, aprovagéo e publicitagdo dos atos de
carater dispositivo e de carater orientador que re-
gulam as agdes e relagdes entre os diversos atores
sociais — da legislagao aos regulamentos, regras
internas de funcionamento, instrugdes procedimen-
tais e normas técnicas.

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

100.10

Elaboragao de diplomas
juridico-normativos e
de normas técnicas.

Compreende os processos de elaboragao/alteragdo de
legislac@o, de regulamentos e de diretivas politicas
ou operacionais portuguesas, independentemente
da forma, do assunto ou do tipo de participagdo no
processo.

Inclui o deposito dos instrumentos de regulagéo (por
exemplo, instrumentos de gest&o territorial) nas en-
tidades competentes.

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

Compreende, igualmente, a elaboragéo ou colabora-
¢éo na elaboragé@o de normas técnicas nacionais.

100.10.001

Produg&o e comunicagdo
de atos legislativos.

Elaboragéo ou participagao na elaboragao de atos le-
gislativos conduzidos por iniciativa das autoridades
competentes para a definicdo do regime juridico
aplicavel.

F04

L20z ep oyunl &p | 90l o'N

8z ‘bed

S
T
3.
o
5y
S
-]
=\
=2

‘9]

el

alI9s



Codigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagéo
administrativa

Forma
de
contagem
do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-

pante

Inicia com a apresentagéo de um projeto acompanhado
dos documentos que o fundamentam e justificam a
entidade com competéncia para legislar e termina
com a respetiva publicagao ou publicitagdo.

Inclui verificagéo juridica, apreciagéo, discussao e
votagdo conducentes a elaboragdo do texto final,
aprovagao da iniciativa, ratificagéo pelas entidades
competentes e promulgacao.

100.10.003

Comunicagdo de deci-
sdes dos tribunais a
que a lei confira forga
obrigatoria geral.

Declaragéo de inconstitucionalidade ou outras decisdes
de Tribunais, a que a lei confira forga obrigatdria
geral.

Inicia com 0 envio aos 6rgdos competentes e termina
com a publicagéo.

F04

100.10.200

Produgéo e comunicagao
de atos regulamenta-
res gerais.

Elaborag&o e formalizagéo de regulamentos gerais, que
se destinam a vigorar em todo o territorio nacional,
em todo o territorio do continente ou em todo o ter-
ritério de uma regido auténoma.

Inicia com a apresentagao do projeto de regulamenta-
¢ao da lei, de criagdo de regulamento independente
ou auténomo destinado a boa execugéo das leis, ou
de alteracdo de regulamentos existentes e termina
com a aprovacao final ou ratificagdo pelos 6rgéos
competentes e consequente publicitagéo.

Inclui verificagdo juridica e apreciagéo.

Fo4

100.10.400

Produgao e comunicagao
de atos regulamenta-
res locais.

Elaboragéo e formalizagéo de atos regulamentares que
tém o seu dominio de aplicacéo limitado ao territdrio
sob a jurisdicdo de uma autarquia local.

Inicia com a apresentagéo do projeto de regulamento
ou de atualizagdo de regulamento e termina com
a aprovagao pelos 6rgaos territorialmente compe-
tentes, eventual ratificagdo, e consequente publi-
citagao.

Inclui verificagdo juridica e apreciagéo.

F04

L20z ep oyunl &p | 90l o'N

6¢ "bed

S
TS
3.
o
oy
oY
T
=\
o
-_—
o
D
—
o

alI9s



Codigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagéo
administrativa

Forma
de
contagem
do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Partici-

Dono
pante

Partici-

Dono
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Dono
pante

Partici-

100.10.600

Produgédo e comunica-
¢ao de regras institu-
cionais.

Elaboragéo e formalizagao de atos regrantes do funcio-
namento de uma instituigao.

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

Inclui verificagdo juridica e apreciagéo.

F04

X X

X X

X X

X

X

X X

100.10.800

Produgao e comunicagdo
de normas técnicas.

Elaboragéo (formalizagao e estabelecimento de pres-
crigdes) de disposi¢des destinadas a utilizagao co-
mum e repetida, visando a obtengéo de normas
técnicas, agbes e procedimentos normalizados
num dado contexto, podendo revestir a forma de
norma padrao (standard), isto € norma técnica que
foi adotada “de facto”, sem necessariamente ter
havido uma ratificagéo formal, ou de norma produ-
zida por um 6rgdo oficialmente acreditado para tal
(norma “de jure”).

Inicia com a identificagdo da necessidade (da norma
técnica) do documento normativo e termina com o
envio para publicacéo e publicitago.

Inclui elaboragao de pareceres técnicos especializa-
dos na area, redagé@o dos documentos, tradugoes
técnicas e elaboragdo de projetos de documentos
normativos, com consulta nacional e europeia in-
cluindo consulta as entidades reguladoras, andlise
dos contributos recebidos, elaboragao/redagao final
do documento normativo.

F04

100.20

Interpretagéo da legisla-
¢ao e das normas.

Compreende os processos de assessoria/consulta
juridico-normativa e técnico-normativa, solicitada
ou prestada por servigos proprios ou externos a
Administragao, quando ndo integrados em processos
especificos de que sejam parte indissociavel.

Compreende, igualmente, os acorddos de uniformiza-
¢ao de jurisprudéncia emitidos pelos tribunais.
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Prazo Forma DGADR DGAV INIAV (%Y IVDP PDR 2020
Codigo Titulo Descrigdo conservagao contdaegem D:rs]taiTo Partici- Partici- Partici- Partici- Partici- Partici-
administrativa do PCA Dono pante Dono pante Dono pante Dono pante Dono pante Dono pante
100.20.001 | Produgéo de pareceres | Elaboragao de parecer de interpretacéo de diplomas ju- 5 F04 C X X X X X X X X X X X X
técnico-juridicos dein- | ridico-normativos de forma abstrata e geral, podendo
terpretagdodediplomas |  ser valida para a decisao de casos concretos.
juridico-normativos. | Inicia com o pedido e termina com a entrega do parecer
técnico-juridico.
Inclui trabalhos de consulta de elementos e fundamen-
tacéo do parecer.
100.20.200 | Produgéo e comunicagao | Elaboragao e divulgagao de instrugdes gerais, emitidas 5 F04 c | X X X X X X X X X X X X
de instrugdes para| por entidades de coordenagdo setorial acerca do
aplicagdo de diplomas |  sentido como devem ser entendidas determinadas
juridico-normativos. normas ou principios juridicos, que a essas entidades
cabe interpretar ou integrar.
Inicia com a identificag@o da necessidade de emissao de
instrugdes para aplicagao de normas e termina com
a comunicagao aos 6rgaos e agentes responsaveis
pela aplicagéo das instrugdes.
Inclui, quando devido, elaboragéo de diversos esque-
mas sintetizadores para mais facil apreensédo das
regras instituidas e elaboragao de orientagdes pra-
ticas para a aplicagao da regra.
100.20.400 | Produgao de orientacdes | Elaboragdo e comunicagéo de orientagdes para a expli- 5 FO4 C X X X X X X X X X X X X
e pareceres paraain-| citagdo dos conteudos das normas técnicas.
terpretagdo da norma | Inicia com a necessidade ou vontade de emitir uma
técnica. interpretagdo da norma e termina com a entrega
da orientagéo.
Inclui consulta de elementos e fundamentagao do pro-
posto.
100.20.600 | Produgdo e comuni-|Produgédo e comunicagao de orientagdo jurisprudencial 4 F04 C X X X X X
cacdo de decisdes| uniformizada, sem forga vinculativa.
de uniformizagao de | Inicia com o pedido para decisdo quando relativamente
jurisprudéncia. a mesma questdo de direito sejam proferidas so-
lugdes opostas e termina com a publicagdo da
decisao.
Inclui conferéncia para admissibilidade do pedido, ale-
gagoes, julgamento e proferigdo do acdrdao.
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Codigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagéo
administrativa

Forma
de
contagem
do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

150

Planeamento e gestao
estratégica.

Relativo a definicdo e monitorizagéo/avaliagéo de poli-
ticas, planos e programas, tanto de &mbito nacional,
regional ou local, como de &mbito organizacional, no
que se inclui a elaboragao de estudos e relatérios de
apoio a decisao politica e de avaliagéo dos instru-
mentos de planeamento estratégico.

Inclui a producédo de informagdes estratégicas e de
seguranga e a produgdo de informagéo estatistica.

150.10

Defini¢éo e avaliagéo de
politicas.

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

Inclui os processos de didlogo social normalmente pro-
tagonizados pelas confederagdes patronais, confe-
deragdes sindicais e Governo, conducentes a cele-
bragéo de acordos no quadro da concertagéo social.

Inclui, igualmente, os processos de reunides de 6r-
gaos de Diregéo, de gestéo, de administracdo e de
aconselhamento.

Inclui, ainda, a celebragéo e acompanhamento de acor-
dos de cooperagao interinstitucional ndo subordina-
dos a execugéo da politica externa.

150.10.001

Definicdo de politicas
globais.

Elaboragao das linhas de desenvolvimento estratégico
de &mbito nacional, regional e local, com os projetos
e agdes a realizar a médio e longo prazo e respetiva
previsdo da despesa e das atividades mais relevan-
tes da gestao.

Inicia com a elaboragédo da proposta e termina com o
envio da versao aprovada para publicitagéo.

Inclui propostas de alteragao apresentadas pelo érgao
executivo, revisdes, remissao de cdpia as entidades
competentes e submissao da versao final a entidade
competente para deciséo.

F05
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Codigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagéo
administrativa

Forma
de
contagem
do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Partici-

Dono
pante

150.10.100

Definicdo de politicas
setoriais.

Defini¢o de estratégias, principios e programas de topo
para o desenvolvimento de politicas especificas da
administrag&o 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 elaboragéo ou revisao e ter-
mina com o envio da versao aprovada para publi-
citagéo.

Inclui diagnostico da situagdo sobre o qual incide a
politica setorial definida, previséo das formas de ope-
racionalizagao das politicas, consulta de entidades,
discussao publica (quando devido) e redagdo da
versao ou proposta final e submiss&o da versao final
a entidade competente para a decis&o.

F05

X

X X

X X

X

X X

X X

150.10.200

Elaboragdo de instru-
mentos de ordena-
mento territorial e da
promogéo do desen-
volvimento de ambito
nacional.

Definigdo de planos ou outras ferramentas operacionais
que regulam a organizagao do territorio e de todos
os setores de atividade nele desenvolvido de forma
direta ou indireta de abrangéncia nacional.

Inicia com a decisdo da elaboragéo do instrumento e
termina com a elaboragéo da vers&o final da pro-
posta ou comunicagdo da aprovagéo pelo 6rgao
competente.

Inclui elaboragéo de versdes do instrumento, concerta-
¢ao com entidades, discussao publica e divulgagdo
do resultado da discusséo publica.

10

F05

150.10.300

Elaboragado de instru-
mentos de ordena-
mento territorial e da
promogéo do desen-
volvimento de ambito
regional.

Definigéo de planos ou outras ferramentas operacionais
que regulam a organizagao do territorio e de todos
os setores de atividade nele desenvolvido de forma
direta ou indireta de abrangéncia regional.

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

Inclui elaboragéo de versdes do instrumento, concerta-
¢ao com entidades, discussao publica e divulgagdo
do resultado da discusséo publica.

10
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Codigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagéo
administrativa

Forma
de
contagem
do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Partici-

Dono
pante

150.10.400

Elaboragdo de instru-
mentos de ordena-
mento territorial e da
promogéo do desen-
volvimento de ambito
municipal e intermu-
nicipal.

Definicéo de planos ou outras ferramentas operacionais
que regulam a organizag&o do territdrio e de todos
os setores de atividade nele desenvolvido de forma
direta ou indireta de abrangéncia local, municipal e
intermunicipal.

Inicia com a decisdo da elaboragao do instrumento
e termina com a elaboracao da versao final da
proposta (no caso de instrumentos que originam
regulamento) ou comunicagdo da aprovagao pelo
orgao competente.

Inclui elaboragéo de versdes do instrumento, concerta-
¢ao com entidades, discussao publica e divulgagdo
do resultado da discussao publica.

10

F05

X

X

150.10.500

Elaboragdo de instru-
mentos de coopera-
¢ao interinstitucional.

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

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

Inclui proposta do texto, discusséo, negociagao e re-
dacéo final.

10

F05

150.10.600

Avaliagao de politicas e
instrumentos de ope-
racionalizagao.

Apreciagao, verificagdo e medigao periddica do impacto
e do grau de cumprimento de metas e dos objeti-
vos previstos em politicas, programas e planos que
norteiam e regulam a organizag&o do territério e de
todos os setores de atividade nele desenvolvido de
forma direta ou indireta pelas entidades competentes
a nivel nacional, regional e municipal.

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

Inclui recolha e tratamento de informag&o relevante,
aprovagao do relatério e discusséo publica, quando
devido.

10
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Codigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagéo
administrativa

Forma
de
contagem
do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

150.10.601

Caracterizagéo de en-
tidades para apoio a
definigao de politicas.

Identificagdo, qualificagdo e atualizagéo periodica de
entidades publicas ou privadas com vista a habilitar
0s 6rgaos de governo proprios com a informagéo
indispensavel para a definigdo das politicas de Es-
tado.

Inicia com o carregamento e atualizag&o de dados pelas
entidades competentes e termina com a disponibi-
lizagdo dos dados.

Inclui a organizagéo, tratamento e gest@o dos dados.

Fo7

X

X

X

X

X

150.10.700

Reuniéo de o6rgéos deli-
berativos.

Apresentacgéo, discusséo e deliberagéo de todas as
matérias e propostas submetidas aos 6rgdos com
fungbes deliberativas.

Inicia com a apresentagéo de propostas e termina com
aprovagao das decisoes.

Inclui convocatoria, convite ou autorizagdo para parti-
cipar na reunido, definicdo da ordem de trabalhos,
apresentagéo de pedidos de informagao adicional,
preparagao de propostas de deliberagao, produgao
de recomendagdes, apresentagao de mogdes, con-
trolo de presencas, gestao das intervengdes, registo
da discusséao, das votagdes e das declaragbes de
voto e elaboragdo da ata em minuta.

150.10.700.01

Reuniéo de orgéos deli-
berativos: preparagéo.

Inicia com 0 agendamento da reunido e termina com o
envio de convocatoria.

Inclui a definigdo de ordem de trabalhos e a apresen-
tacdo de propostas para discussao.

10

Fo4

150.10.700.02

Reuniéo de 6rgéos deli-
berativos: realizagéo.

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

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

10

F04

150.10.701

Reuniéo de drgaos exe-
cutivos.

Apresentagao, discussado e deliberagao de todas as
matérias e propostas submetidas aos 6rgaos com
fungdes executivas.
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Caodigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagao
administrativa

Forma
de
contagem
do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-

pante

Inicia com a apresentagao de propostas e termina com
aprovagao das decisoes.

Inclui convocatoria, convite ou autorizagdo para parti-
cipar na reunido, definicdo da ordem de trabalhos,
apresentagdo de pedidos de informagao adicional,
preparagéo de propostas de deliberagéo, produgao
de recomendagdes, apresentagao de mogdes, con-
trolo de presenca, gestao das intervengdes, registo
da discusséo, das votagbes e das declaragdes de
voto e elaboragdo da ata em minuta.

150.10.701.01

Reuniéo de drgaos exe-
cutivos: preparagao.

Inicia com 0 agendamento da reunido e termina com o
envio de convocatoria.

Inclui apresentagao de propostas para discussao, apre-
sentagdo de mogdes, preparagdo de propostas de
deliberagdo, produgao de recomendagoes, e defini-
¢ao de ordem de trabalhos.

10

F04

150.10.701.02

Reuniéo de drgaos exe-
cutivos: realizag&o.

Inicia com a redagéo da ata e termina com a sua apro-
vacao.
Inclui registo dos atos ocorridos em sessao.

10

Fo4

150.10.702

Reuni&o de 6rgéos e es-
truturas operacionais
e de aconselhamento.

Apresentacdo, apreciacao e deliberagdo de matérias
em 6rgaos e entidades com fungdes operacionais,
de coordenagéo e consultivas.

Inicia com a proposta de reunido ou convocatoria e
termina com a apresentagao de proposta, relatorio,
recomendagao ou parecer.

Inclui controlo de presencga, gestdo de intervengoes,
pedidos de documento de apoio, votagdo de pro-
postas, analise e aprovagao de relatorio, o registo
da decis&o ou elaboragao de ata.

150.10.702.01

Reuniéo de 6rgéos e es-
truturas operacionais
e de aconselhamento:
preparagao.

Inicia com 0 agendamento da reunido e termina com o
envio de convocatoria.

Inclui apresentagao de propostas para discussao, apre-
sentacdo de mogdes, preparagdo de propostas de
deliberagao, produgao de recomendagdes e definicéo
de ordem de trabalhos.

10

F04
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Codigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagéo
administrativa

Forma
de
contagem
do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

150.10.702.02

Reuni&o de 6rgéos e es-
truturas operacionais
e de aconselhamento:
realizagéo.

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

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

10

F04

X X

X

X X

X

X X

150.20

Planeamento, avaliagdo
e melhoria de servigos.

Compreende o planeamento e avaliagéo dos servigos,
no que se inclui a andlise e melhoria das estruturas
e das formas de organizagao do trabalho, a definigéo
e avaliagdo do cumprimento de objetivos organiza-
cionais, a elaboragéo de planos e de relatdrios de
atividades, gerais e setoriais — abrangendo o diag-
ndstico de necessidades, o planeamento da afetagéo
e o planeamento do desenvolvimento de recursos
(humanos, materiais e financeiros).

Compreende, igualmente, a definigéo e avaliagdo de pla-
nos operacionais transversais a varios organismos,
de planos de emergéncia, ou de qualquer instrumento
de planeamento e coordenagédo operacional.

150.20.001

Preparagao de regras e
orientagdes internas.

Definicao de formas de atuagdo com vista ao eficaz
funcionamento dos servigos.

Inicia com a determinag@o da necessidade de regra
ou orientacdo e termina com a apresentagdo da
versao final.

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

10

F05

150.20.100

Definigdo de metas e
objetivos organiza-
cionais.

Determinagédo dos objetivos estratégicos globais dos
servigos tendo em conta as suas competéncias e
os objetivos estratégicos definidos pelo 6rgao exe-
cutivo.

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

Inclui definigao e reviséo de objetivos, definigdo de
metas e indicadores de desempenho, envio para
aprovagao pelo érgao executivo.

10

F05
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Codigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagéo
administrativa

Forma
de
contagem
do PCA
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final

DGADR

DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

150.20.101

Planeamento estratégico
de atividades.

Definigéo, organizagédo e programagao de atividades,
decorrente dos objetivos fixados em planeamento
estratégico e tendo em conta as competéncias de
cada unidade orgénica e os recursos envolvidos e
necessarios para a sua realizagéo.

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

Inclui definicdo da natureza, do ambito, da extensao
e do calendario da aplicagdo dos procedimentos
necessarios ao cumprimento dos objetivos, rece-
¢ao de contributos setoriais, revisao e redagéo de
versao final.

10

F05

150.20.102

Planeamento de siste-
mas.

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

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

Inclui identificagdo da miss&o do negdcio, diagndstico de
situacao, identificagdo da estratégia e dos objetivos
do negdcio, construgdo da arquitetura do sistema,
identificagdo e planeamento de projetos e elaboragdo
do orgamento de execugao.

10

F05

150.20.103

Planeamento operacio-
nal de atividades.

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

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

Inclui caracterizagdo da tarefa a realizar, identificagao
dos recursos necessarios e disponiveis, afetagdo de
recursos, calendarizacdo das tarefas e aprovagéo do
plano, quando necessario.

10

F04

150.20.200

Planeamento de neces-
sidades de recursos
humanos.

Elaboragao de instrumento de gestdo anual com a in-
dicagé@o do numero de postos de trabalho de que o
6rgdo ou servigo carece para o desenvolvimento
de atividades.

10

F04
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Caodigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagao
administrativa

Forma
de

contagem

do PCA

IVDP PDR 2020
Partici- Partici-
Dono
pante pante

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

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

150.20.201

Planeamento de neces-
sidades de recursos
materiais.

Elaboragao de instrumento de gestao com a indicagéo
previsional dos bens materiais que 0 6rgao ou servico
carece para o desenvolvimento de atividades.

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

Inclui a andlise dos recursos em deposito e validagao
de propostas.

10

Fo4

150.20.202

Preparagédo do orga-
mento.

Elaboragao de instrumento anual de gestéo financeira
com a previsdo das receitas e despesas, por rubrica
orgamental ou unidade organica, para a prossecugao
de atividades.

Inicia com o levantamento de necessidades e termina
com a pronuncia sobre o0 orgamento pela tutela ou
orgao competente.

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

10

F04

150.20.300

Avaliag&o de atividades

Andlise e avaliagao da execugdo global do plano de
atividades.

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

Inclui verificagdo, reporte dos niveis de concretizagao
das atividades e produgéo de recomendagoes.

10

F04

150.20.301

Avaliagdo do desem-
penho das organiza-
¢oes.

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

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

Inclui elaboragao de relatorios intercalares e de relatorio
final de desempenho.

10

F04
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administrativa
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INIAV
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PDR 2020
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Partici-
pante
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Partici-
pante

Partici-

Dono
pante
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Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

150.20.302

Avaliagdo de sistemas

Apreciacao, verificagdo e medigao periddica do impacto
dos objetivos alcangados pelo sistema na prosse-
cugdo das metas organizacionais.

Inicia com a definigdo de métodos e técnicas de avalia-
¢ao e termina com a produgao de recomendagdes.

Inclui a recolha, o tratamento e a andlise de dados e
identificagdo de problemas ou oportunidades ainda
néo detetadas.

10

F04

150.20.303

Monitorizagdo de ativi-
dades.

Controlo sistematico das agdes e atividades.

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

Inclui andlise, conferéncia e processamento dos da-
dos.

F04

150.20.400

Acompanhamento da
execugao orgamental.

Elaboragao periddica de instrumentos de controlo e
monitorizagdo da execugdo orgamental para salientar
0s principais pontos evolutivos a nivel dos montantes
orcados e executados dos documentos de gestdo
corrente da entidade.

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

Inclui elaborag&o de relatdrio, conferéncia e validagdo
de dados e gestéo de base de dados.

10

F04

150.20.403

Caracterizagéo de recur-
so0s humanos.

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

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

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

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

10

FO4

150.20.404

Prestagao de contas. . .

Demonstragao da execugdo orgamental e patrimonial.
Inicia com a recolha de dados contabilisticos e termina
com envio as entidades para conhecimento.

10

Fo4
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Caodigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagao
administrativa

Forma
de

contagem

do PCA

IVDP

Dono

Partici-
pante

Inclui elaboragéo da proposta e submisséo a aprovagéo
pelo érgdo competente.

150.20.500

Analise e melhoria de

processos.

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

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

Inclui identificagao de etapas do processo administra-
tivo, estudo de regulamentos e de legislagéo rela-
cionada, definigdo de requisitos e normalizagdo de
formularios.

10

F04

150.20.501

Anadlise e melhoria de

Servicos.

Definicdo e regulagdo da organizagao, estrutura e
funcionamento dos servigos, principios e niveis de
direcdo e hierarquia que os articulam com o objetivo
de assegurar o cumprimento de competéncias legal-
mente atribuidas.

Inicia com a decisdo ou determinagéo da necessidade
da reestruturagéo organica e termina com a submis-
sao da proposta ao 6rgéo deliberativo.

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

10

Fo4

150.40

Produgao de informagéo

estatistica.

Compreende as atividades de planeamento da ope-
ragao estatistica (incluindo os respetivos estudos
de viabilidade e estudos metodoldgicos), recolha
de dados (por inquérito, entrevista ou outra forma),
tratamento, analise e apresentagao dos dados reco-
lhidos em tabelas, graficos ou relatorios.

150.40.001

Realizagdo de operagdes
estatisticas oficiais.

Concegdo, planeamento e execugdo de operagdes
de recolha, tratamento, analise e apresentagdo de
dados estatisticos oficiais no ambito da atividade
das autoridades estatisticas do Sistema Estatistico
Nacional.
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b Forma DGADR DGAV INIAV vV IVDP PDR 2020
Codigo Titulo Descrigéo cons::\f;céo de Destino - - - - - .
administrativa cgztg%in final Dono F;)Z':g " | Dono F;)Z':g " | Dono F;)Z':g " | Dono F;':g " | Dono F;)Z';'g " | Dono Zaar::g :
Inicia com o estudo de viabilidade e termina com a
apresentagado dos dados recolhidos.
Inclui aprovagao técnica da operagao estatistica, defi-
nicdo da metodologia, preparagéo da recolha, ana-
lise da amostra, gestao integrada do respondente
(fornecedor da informagao estatistica), analise da
coeréncia dos dados, aferi¢do dos resultados e pre-
paragdo da informagéo para divulgagéo.
150.40.001.01| Realizagao de operagdes | Inicia com o planeamento da operagéo estatistica e 5 F04 C X X X X X X
estatisticas oficiais:| termina com a apresentagao dos dados para divul-
concegdo, planea-| gagéo.
mento e execucdo. | Inclui a definigdo de metodologia e o tratamento dos
dados recolhidos.
150.40.001.02| Realizagéo de operagdes | Inicia com pedido dos questionarios ou outros ins- 1 F04 E X X X X X X
estatisticas oficiais: re- |  trumentos e termina com o envio dos dados para
colha de informagao. tratamento.
Inclui a rece¢do dos questionarios.
150.40.500 | Recolha e tratamento de | Concegéo, planeamento e execugao das operagdes de
dados estatisticos de | recolha, tratamento, analise e apresentagéo de dados
apoio a gestéo. estatisticos de suporte a tomada de decis&o.
Inicia com a definigdo da metodologia e termina com a
apresentagdo dos dados recolhidos.
Inclui preparacao da recolha, contabilizagéo de dados
e preparagao da informagao.
150.40.500.01| Recolha e tratamento de | Inicia com a definicdo da metodologia e termina com o 10 F04 E X X X X X X
dados estatisticos de | tratamento dos dados.
apoio a gestao: defini- | Inclui a preparagao da recolha, a rece¢éo dos questio-
¢ao da metodologiae | narios e a contabilizagdo dos dados.
recolha.
150.40.500.02| Recolha e tratamento de | Inicia com o apuramento dos dados e termina com a 10 F04 C X X X X X X
dados estatisticos de | apresentagao dos dados para divulgagéo.
apoio a gestdo: apura- | Inclui a analise e preparagdo da informagéo para di-
mento e apresentagdo |  vulgag&o.
dos dados.
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Forma DGADR DGAV INIAV vV IVDP PDR 2020
Prazo .
Codigo Titulo Descrigéo conservagao contdaegem DzrsmtalTo Partici- Partici- Partici- Partici- Partici- Partici-
administrativa do PCA Dono pante Dono pante Dono pante Dono pante Dono pante Dono pante
200 Execucdo da politica | Relativo a definicdo e acompanhamento das politicas
externa. conjuntas de Portugal com outros Estados bem como
a definicdo e acompanhamento das politicas de or-
ganismos internacionais de que Portugal € membro.
Relativo, ainda, a defini¢do e acompanhamento da exe-
cugao de acordos, protocolos ou outros compromis-
sos de cooperagdo interinstitucional celebrados no
quadro das relagdes internacionais estabelecidas
pelo Estado portugués.
200.10 Definicdo de politicas | Compreende as atividades que consubstanciam a par-
conjuntas e dos ins-| ticipagdo na negociagéo, preparacao e fixagdo de
trumentos de regu-| instrumentos reguladores das relages internacio-
lagao. nais, de decisdes tomadas no ambito da cooperagao
intergovernamental da Unido Europeia, bem como de
instrumentos de regulagéo comunitaria.
Compreende, igualmente, a participagéo na elaboragdo
de normas técnicas europeias e internacionais.
200.10.001 | Definicdo e acompanha- | Preparagao e apresentagéo da posi¢ao de Portugal no 5 FO4 C X X X X X X
mento de posigdes | ambito das negociagdes, nas reunides de organismos
nacionais no ambito | ou em insténcias multilaterais/bilaterais.
das relagdes bilate- | Inicia com o envio da agenda e termina com a remessa
rais e multilaterais | do contributo.
entre paises. Inclui os contributos de embaixadas e de ministérios
setoriais, demonstrativos da posigao assumida por
Portugal e do processo negocial empreendido nos
varios grupos de trabalho preparatorios das reunides.
200.10.002 | Representagéo e parti- | Concretizagdo de agdes nas quais o Estado tem inte-

cipaga@o em organiza-
¢des internacionais.

resse e direito de participagéo, enviando represen-
tantes portugueses que tomam parte e intervém em
reunides ou encontros de organismos e estruturas
internacionais.

Inicia com o convite ou convocatdria e termina com a
realizagdo de relatério final.

Inclui compilagéo de documentag&o de suporte, even-
tual consulta de entidades.
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Forma DGADR DGAV INIAV (%Y IVDP PDR 2020
Prazo .
Cadigo Titulo Descrigéo conservagéo contd: em D::ta"lw Partici - . - - .
administrativa |~ P% A Dono | ' @ 'tc " | Dono Pamtc " | Dono Pamtc " | Dono Pamtc " | Dono Pamtu— Dono Pamtc -
pante pante pante pante pante pante
200.10.002.01| Representagao e parti- | Inicia com o agendamento da reunido/encontro e ter- 10 FO4 E X X X X X X X X X X X X
cipagdo em organiza- | mina com o envio de convocatdria.
¢des internacionais: | Inclui apresentagao de propostas para discussao, apre-
preparagao. sentagdo de mogoes, preparagao de propostas de
deliberagéo, produgao de recomendagdes, e defini-
¢ao de ordem de trabalhos.
200.10.002.02| Representagdo e parti- | Inicia com o controlo de presengas e termina com a 10 F04 Cc | X X X X X X X X X X X X
cipagdo em organiza- | redagdo definitiva da ata/relatério.
¢des internacionais: | Inclui gestéo de intervengdes, registo da discusséo,
realizagao. registo das votagbes e das declaragdes de voto e
elaboragédo da ata em minuta.
200.10.100 | Reivindicagao do cumpri- | Agdes de reclamagao ou queixa junto de organizagbes 10 F04 C X
mento de instrumen- | internacionais, por parte de Governos, organizagdes
tos ratificados por| internacionais, respeitante ao ndo cumprimento de
Portugal. instrumentos normativos a que Portugal se encontra
vinculado.
Inicia com uma reclamagao ou queixa respeitante ao
ndo cumprimento de instrumentos ratificados por
Portugal e termina com a consequente resposta ao
6rgdo decisor.
Inclui a andlise da reclamagao, recolha de informagéo
sobre a matéria em causa.
200.10.200 |Preparacéo e negocia- | Estabelecimento e revisao de acordos vinculativos entre 5 F04 C X X X X X X
¢ao de atos legisla-| os paises da UE, onde se encontram consagrados os
tivos vinculativos da| objetivos da UE, as regras por que se regem as insti-
Unido Europeia. tuicdes europeias, o processo de tomada de decisdes
e arelagdo entre a UE e os paises que a constituem, e
ao abrigo dos quais as instituicdes europeias adotam
alegislagéo a aplicar (Tratados), bem como de atos le-
gislativos obrigatdrios, de alcance geral (Regulamento
e Diretiva) ou especifico (Decisao), que as instituigdes
da UE adotam para exercer as suas competéncias
e atribuicoes e através dos quais se procura, por um
lado a unificagéo do direito, por outro, a necessaria
conciliagdo da unidade do direito da Unido com a
manutencdo das diversas peculiaridades nacionais,
com uma aproximagado das diversas legislagoes.
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Codigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagéo
administrativa

Forma
de
contagem
do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Partici-

Dono
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

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

Inclui a compilagéo de pareceres dos servigos, das
versdes provisorias e definitiva dos articulados, de
documentos técnicos, apontamentos, pontos de
situagdo, pareceres dos ministérios setoriais, me-
morandos e notas verbais atestando a conclusao
do processo de aprovagao.

200.10.201

Preparagédo e negocia-
¢do de atos legislati-
vos n&o vinculativos
da Unido Europeia.

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

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

Inclui compilagéo de pareceres dos servigos, de ver-
sbes provisorias e definitiva dos articulados, de
documentos técnicos, apontamentos, pontos de
situagdo, pareceres dos ministérios setoriais, me-
morandos e notas verbais atestando a conclusao
do processo de aprovagao.

F04

200.10.300

AcOes de controlo da
aplicagéo do Direito
da Uni&o Europeia.

Coordenagéo da posicao nacional relativa a aplicagéo
do direito da UE e a falta de transposigao de diretivas
na fase pré contenciosa formal e informal.

Inicia com o pedido de informagao requerido pela Co-
missdo Europeia, oficiosamente ou na sequéncia de
queixas, ou nos casos da transposigéo de diretivas
com a notificagdo de incumprimento da Comisséo
e termina com o arquivamento da agdo ou a sua
passagem a fase contenciosa.

Inclui diligéncias efetuadas junto do Ministério setorial
competente.

Inclui ainda o procedimento pré-contencioso imposto
pelos tratados europeus, como passo prévio neces-
sario a uma eventual agao judicial por incumprimento
iniciados pela Comissao Europeia contra um Estado-
-Membro, no @mbito dos seus poderes de verificagao
pré-contenciosa da correta aplicagéo do direito da
Uniéo Europeia.

10

FO4

L20z ep oyunl &p | 90l o'N

G "bed

S
TS
3.
o
oy
oY
T
=\
o
-_—
o
D
—
o

alI9s



Prazo Forma ' DGADR DGAV INIAV (%Y IVDP PDR 2020
Codigo Titulo Descrigdo conservagao contd:gem Dzrs]talTo Partici- Partici- Partici- Partici- Partici- Partici-
administrativa do PCA Dono pante Dono pante Dono pante Dono pante Dono pante Dono pante
200.10.400 | Defini¢do conjunta das | Preparacdo e apresentagao da posi¢ao de Portugal 5 F04 C X X X X X X
opgOes estratégicas | no ambito das diretrizes politicas gerais da Unido
da Uni&o Europeia. Europeia.
Inicia com a proposta e termina com a aprovagéo.
Inclui os contributos setoriais, demonstrativos da posi-
¢ao assumida por Portugal e do processo negocial
preparatério das reunides.
200.10.501 | Definigao e coordenagéo | Preparagéo e apresentagéo da posi¢édo de Portugal no 5 F04 C X X X X X X
das politicas setoriais | ambito das negociagdes desenvolvidas nos conse-
pelos Estados-Mem- |  |hos de ministros da Unido Europeia.
bros da Unido Euro- | Inicia com a proposta e termina com a produgéo de
peia. uma versao final.
Inclui a compilagéo de contributos demonstrativos da
posigao assumida por Portugal e do processo ne-
gocial empreendido nos varios grupos de trabalho
preparatérios das reunioes.
200.10.600 | Preparagao e implemen- | Processo legislativo ordinario ou especial, de iniciativa 5 F04 C X X X X X X
tacdo de politicas e| da Comissao Europeia.
atos da Unido Euro- | Inicia com uma proposta da Comiss&o e termina com a
peia. sua rejeicdo (e consequente ndo adogdo) ou com a
assinatura conjunta pelos presidentes e secretarios
gerais do Parlamento e do Conselho.
Inclui a compilagao de contributos para a preparagéo
das reunides, provenientes de embaixadas e de
ministérios setoriais, documentos técnicos, aponta-
mentos, pontos de situagao, notas e memorandos e
expediente e relatos da COREPER.
200.10.700 | Preparagéo e negociagdo | Coordenagédo da posi¢do nacional na negociagéo de 5 F04 C X X X X X X
do Quadro Plurianual |  atos legislativos e outras iniciativas da UE, bem como
e dos instrumentos| acompanhamento das decisdes da Comissao Euro-
financeiros da Unido | peia na area do Quadro Plurianual e dos instrumentos
Europeia. financeiros da UE.
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Caodigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagao
administrativa

Forma
de
contagem
do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Inclui a compilagdo dos contributos de ministérios se-
toriais, dos contributos de e para as Embaixadas,
documentos técnicos, apontamentos, pontos de si-
tuacdo, notas, memorandos, relatos, informagdes,
expediente e qualquer outra documentagéo de apoio
considerada (til a tomada de decisao.

200.10.800

Celebragdo de acordos
e outros atos interna-
cionais.

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

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

Inclui negociagéo e elaboragdo do protocolo ou
acordo.

10

F05

200.20

Coordenagdo e acom-
panhamento politico
e diplomatico.

Compreende as atividades de coordenagdo da agéo
do Estado no dominio das relagdes internacionais
bilaterais e multilaterais, bem como as atividades
de acompanhamento da situagao internacional (po-
dendo a coordenagdo e o acompanhamento incidi-
rem sobre relagdes politicas, comerciais, culturais,
consulares ou outras).

200.20.001

Acompanhamento da si-
tuacao internacional.

Andlise da situagao internacional no ambito das
relagbes politicas, comerciais, culturais, consu-
lares ou outras, por solicitagdo da tutela, de ou-
tros departamentos governamentais, de outros
paises, da Unido Europeia ou de organizagbes
internacionais.

Inicia com o pedido e termina com o envio da infor-
magao.

Inclui recolha de informagéo, analise e tratamento de
dados, produgéo de informagéo classificada, se ne-
cessario.

F04
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Codigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagéo
administrativa

Forma
de
contagem
do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

200.20.002

Organizagao de missdes
internacionais.

Preparagdo e execugdo de deslocagbes no ambito
do acompanhamento politico e diplomatico, nomea-
damente no ambito da participagdo em eventos,
das relagdes institucionais ou da cooperagado para
o0 desenvolvimento, desde que ndo enquadrado em
processo especifico.

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

Inclui preparagéo de deslocagdes, recolha de informa-
¢ao, programagao e contactos institucionais.

10

F04

X

X

X

X

200.20.500

Organizagéo de visitas
de Estado ou equipa-
radas.

Preparagao de deslocacdes e visitas de Chefes de Es-
tado e de governo, membros de governo ou equipa-
rados, representantes e dirigentes de organizagoes
internacionais e Presidentes de Camara ou altos
representantes da Administragdo Central, Local ou
Regional.

Inicia com convite e termina com elaboragao de rela-
torio final.

Inclui identificagdo do pais visitado ou visitante, do objeto
da visita e das respetivas delegacdes, realizagéo de
pontos de situagao relativos ao objeto da visita e siste-
matizagéo de toda a informagéo pertinente e disponi-
vel sobre 0 &mbito da visita, compilagao da informagéo
trocada com as entidades envolvidas, elaboragao das
versoes provisorias e finais do programa e da lista de
participantes, compilagdo dos relatos das reunides
realizadas com diferentes entidades, a recolha de
dados e elementos informativos necessarios a reali-
zacao da visita e a sua organizagao técnica e logistica.

10

Fo4

200.30

Projetos de execugéo da
politica externa.

Compreende o conjunto das atividades que concretizam

projetos de politica externa realizados no pais ou no
estrangeiro, no que se inclui o respetivo planeamento
operacional, controlo e avaliagao.

Consideram-se projetos de execugéo da politica externa

aqueles que cumprem objetivos politicos que o Es-
tado portugués pretende alcangar nas suas relagdes
com outros paises.
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Codigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagéo
administrativa

Forma
de
contagem
do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Partici-

Dono
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Partici-

Dono
pante

200.30.301

Concegéo de programas
de cooperagao e de
ajuda publica ao de-
senvolvimento.

Elaboragao dos instrumentos de orientagéo estraté-
gica que estabelecem os critérios, os objetivos e os
atores envolvidos, bem como os mecanismos e 0s
recursos necessarios a prossecucao das politicas de
cooperagao para o desenvolvimento, normalmente
designados por programas de cooperagao.

Inicia com proposta e termina com aprovagao de pro-
grama de cooperagdo e ajuda publica ao desen-
volvimento.

Inclui articulagdo com autoridades de paises parcei-
ros, recolha de contributos para a elaboragao do
programa, consulta de informag&o relativa a ante-
riores programas de cooperagao, articulagdo com
organizagdes ndo-governamentais, constituicao
e mandatos de grupos de trabalho, nomeagao de
representantes, elaboragao e analise de planos de
acao, de quadros de caracterizagdo das medidas e
de agbes de implementagdo e elaboragéo de pro-
posta de programa.

10

F04

X

X

X

200.30.302

Execugdo de projetos
de cooperagao e de
ajuda publica ao de-
senvolvimento.

Concretizagéo de projetos decorrentes de acordos e
protocolos de cooperagéo.

Inicia com apresentacao de proposta de projeto espe-
cifico e termina com aprovagéo de relatério final de
execugao técnica e financeira.

Inclui discussao de propostas apresentadas, carac-
terizagao das agdes a desenvolver, aprovagao do
projeto, preparagdo dos meios necessarios para o
desenvolvimento do projeto e acompanhamento da
sua execugao.

10

Fo4

200.30.303

Acompanhamento e ava-
liagdo da execugéo de
projetos de coopera-
¢ao e de ajuda publica
ao desenvolvimento.

Avaliagao dos programas de cooperagao e de ajuda ao
desenvolvimento, executados por entidades publicas
e privadas.

Inicia com verificagdo de procedimentos previamente
estabelecidos e termina com a apresentagao de
relatorio final.

10

F04
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Caodigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagao
administrativa

Forma
de
contagem
do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Inclui, quando devido, apresentagédo de caderno de
encargos, convite ou candidatura do avaliador, apre-
sentagcdo do memorando da cooperagéo em andlise,
compilagdo de informagéo de referéncia, analise da
matriz de seguimento das recomendagdes, produgdo
de relatérios das reunides, avaliagdo do seguimento
das recomendacdes e do respetivo plano de implemen-
tagdo e produgéo de um relatorio final da avaliagao.

200.30.600

Apoio a internacionali-
zagao e a promogao
do pais.

Realizagéo de agdes de promogao da imagem de Portu-
gal no estrangeiro e de apoio a internacionalizagéo de
empresas, ou agentes culturais, portugueses.

Inicia com contacto entre entidades e termina com a
realizagdo de eventos de promogédo e de apoio a
internacionalizagdo.

Inclui compilagao de dados e informacao, realizagao
de estudos de natureza social, cultural e econémica,
programagao e calendarizagao de iniciativas, defini-
¢ao de recursos a afetar e planeamento das agdes
a desenvolver.

10

F04

250

Administragéo de rela-
¢bes de trabalho.

Relativo as atividades de estabelecimento e gestao de
relagdes individuais de trabalho nos drgéos e servicos
publicos, de carater permanente, transitorio ou even-
tual, subordinado ou auténomo, remunerado ou n&o.

Relativo, ainda, as atividades de gestdo da relagéo
coletiva de trabalho, no que se inclui a negociagéo
e a contratagdo coletiva.

250.10

Estabelecimento e ces-
sagdo de relagdes de
trabalho.

Compreende as atividades de processamento admi-
nistrativo do recrutamento/seleg&o e do provimento
de pessoas no desempenho de fungdes e de cargos
publicos (trabalhadores, funcionarios publicos, diri-
gentes, membros do Governo e outros titulares de
cargos politicos nao eleitos por sufragio universal),
bem como os atos de posse no cargo ou fungao,
quando haja lugar aos mesmos (no que se inclui
a posse de titulares de cargos politicos eleitos por
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Codigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagao
administrativa

Forma
de
contagem
do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

sufragio universal). Inclui a designagéo de individua-
lidades ou representantes institucionais para con-
selhos, comissdes, grupos de trabalho ou missdes
especificas, remunerados ou nao.

Inclui, igualmente, o recrutamento de voluntarios e a
definigdo dos termos da realizagdo do trabalho vo-
luntério (n&o obstante o voluntério nunca ocupar um
designado posto de trabalho).

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

250.10.001

Candidatura espontanea
a trabalho.

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

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

Inclui avaliagao ao curriculo do candidato e verifica-
¢ao da eventual necessidade de trabalho na area
proposta.

F04

250.10.100

Procedimento concursal
para preenchimento
de cargos de diregao,
coordenagdo e con-
trolo.

Selegao de candidatos para satisfagdo de necessidades
de recrutamento de cargos de diregao superior e
intermédia.

Inicia com a proposta de abertura de concurso e termina
com a indicagdo do nome do (s) candidato (s) selecio-
nado (s) ou com a proposta de designag&o.

Inclui definigdo dos requisitos de candidatura e méto-
dos de selegao, elaboragéo do aviso de abertura de
concurso, publicitagdo do concurso, recegéo e apre-
ciacdo de candidaturas, audiéncia de interessados,
aplicagdo dos métodos de selegao, apuramento e
ordenagéo dos candidatos.

10

F04

250.10.101

Procedimento para preen-
chimento de postos de
trabalho.

Selegdo de candidatos para ocupagado imediata de
posto de trabalho ou para constituigdo de reservas
de recrutamento previstas no quadro ou mapa de
pessoal e para mudanga de nivel.

10

F04
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Codigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagéo
administrativa

Forma
de
contagem
do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Inicia com a proposta de abertura de concurso devida-
mente cabimentada e respetivo despacho ou pro-
cedimento interno de recrutamento e termina com a
homologagao da lista de classificaggo final ou indica-
¢ao do nome dos candidatos selecionados.

Inclui definigdo dos requisitos de candidatura e méto-
dos de selegao, elaboragao do aviso de abertura
de concurso, publicitagdo do concurso, rececdo e
apreciagao de candidaturas, audiéncia de interessa-
dos, aplicagdo dos métodos de selegao, publicitagdo
dos resultados dos métodos de selegéo intercalares,
ordenagdo final dos candidatos, audiéncia de inte-
ressados e ordem de recrutamento.

250.10.103

Selegdo de candidatos
para frequéncia de
estagios profissionais
e programas ocupa-
cionais.

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

Inicia com a defini¢do e publicagdo do periodo para
apresentagdo de candidaturas e termina com a co-
municagéo da selegéo dos candidatos.

Inclui formalizag&o da candidatura por parte do interes-
sado, recrutamento e selegao.

10

Fo4

250.10.200

Elei¢do para cargos em
orgéos sociais e estru-
turas internas.

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

Inicia com despacho determinando a organizagao do
processo eleitoral e termina com a publicitagdo do
resultado do ato eleitoral e conversao dos votos em
mandatos.

Inclui criagao de listas, elaboragao de cadernos elei-
torais, elaboragao de boletins de voto, designagao
dos membros das mesas das assembleias eleito-
rais, redagao das atas da sessédo da assembleia
eleitoral.

10

F04

250.10.301

Selegdo de cidadaos
para trabalho volun-
tario.

Escolha de elementos da populagao para participagao
no desenvolvimento de agdes de interesse social,
cultural e comunitario em prol da sociedade.

F04
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Caodigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagéo
administrativa

Forma
de
contagem
do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Inicia com campanha de angariagdo de voluntarios ou
com consulta as bolsas de voluntariado e termina
com assinatura do programa de voluntariado.

Inclui formalizagao da candidatura, analise de perfil dos
candidatos, aprovacéao e escolha dos candidatos.

250.10.400

Nomeagédo para co-
mando, diregdo ou

chefia.

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

Inicia com a indicagé@o de designagéo e termina com
a aceitacao.

Inclui designagdo por competéncia propria ou por de-
legagdo, comunicagao superior do termo da respe-
tiva comissdo de servigo, analise do relatério dos
resultados obtidos durante o mandato, nos casos
de recondugéo, e declaragéo de regime de exclusi-
vidade, se aplicavel.

55

F04

250.10.401

Nomeagao para postos

de trabalho.

Formalizagdo e constituicdo do vinculo laboral sob a
forma de nomeagé&o definitiva ou provisoria.

Inicia com a proposta de nomeagéo do candidato ou
oferecimento do candidato e termina com a assina-
tura do termo de posse ou aceitagao.

Inclui eventual negociagdo da posicao remuneratoria,
termo de aceitagdo assinado pelas partes, designa-
¢ao do juri de estagio, andlise do relatdrio e avaliagéo
final do periodo experimental, proposta de conversao
da nomeagdo e averbamento no respetivo termo
de posse.

55

Fo4

250.10.500

Designagao para cargos
ou fungbes de con-
fianca ou de interesse

publico.

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

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

Inclui eventual negociacao da posicao remuneratoria.

55

F04
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Caodigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagéo
administrativa

Forma
de
contagem
do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

250.10.501

Designagao para cargos
de direcéo, coordena-
¢&o e controlo.

Formalizag&o ou provimento de cargos de dire¢éo in-
termédia e superior, por via concursal, em regime de
comissao de servigo ou de mandato.

Inicia com a indicagédo de designagao e termina com
a aceitacdo.

Inclui designagdo por competéncia prépria ou por de-
legacdo, comunicagao superior do termo da respe-
tiva comissdo de servigo, analise do relatério dos
resultados obtidos durante o mandato, nos casos
de recondugéo, e declaragdo de regime de exclusi-
vidade, se aplicavel.

55

F04

X

X X

X

X X

250.10.600

Contratagao de trabalha-
dores.

Formalizag&o e constituicao da relagao juridica de em-
prego sob a forma de contrato de trabalho.

Inicia com a notificagdo do trabalhador a contratar e
termina com homologagao da deliberagéo do juri
que determina a conclusao do periodo experimental.

Inclui eventual negociagao da posi¢ao remuneratoria,
outorga do contrato, analise do relatério do periodo
experimental, redacdo das atas do juri de estagio
e deliberagéo final sobre a avaliagdo do periodo
experimental.

55

F04

250.10.601

Formalizagédo de esta-
gios profissionais.

Formalizag&o e constituicdo da relagdo juridica de es-
tagio 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, validagao e certificagdo de
competéncias adquiridas, elaboragdo de programa
de estagio, analise e aprovacéo do estagio pela en-
tidade gestora e aceitagdo da decisdo de aprovagao
por parte da entidade promotora.

55

F04

250.10.700

Provimento por eleigao
em cargos ou fungdes.

Formalizagéo ou provimento de titulares eleitos para
orgaos de gestdo ou para cargos de representagao.

Inicia com a designagao ou com o despacho de nomea-
¢ao e termina com a publicitagdo ou com o empos-
samento do titular.

55

F04
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Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagéo
administrativa

Forma
de

contagem

do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Dono
pante

Partici-

Partici-

Dono
pante

Partici-
pante

Dono

pante

Partici-

Partici-

Dono
pante

Inclui a designagao por competéncia prdpria ou por
delegagéo.

Cessagao da relagéo ju-

ridica de emprego ou
de fungdes.

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

Inicia com o pedido do trabalhador ou por iniciativa da
entidade empregadora e termina com a formalizagéo
da cessagéo de fungdes ou da relagdo juridica de
emprego.

Inclui notificagdo prévia (quando devido), negociagao
e acordo das condicdes da cessagao de fungdes ou
da relagao juridica de emprego.

10

Fo4

Gestao de relagdes indi-
viduais de trabalho.

Compreende as atividades de gestao da relagao laboral
estabelecida com cada trabalhador, funcionario pu-
blico ou dirigente, no que se inclui, quando aplicavel,
0s processos de progressao na carreia, de mobili-
dade, de suspensao temporaria da relagéo laboral, de
controlo de assiduidade, de autorizagdes para ausén-
cia ao servigo e para deslocagoes, de avaliagao do
desempenho individual, de atribui¢do de distingdes
pelo desempenho no exercicio de fungdes — entre
outros processos que possam ocorrer no quadro de
cada relag&o individual de trabalho.

Registo biografico de
trabalhadores.

Inscrigdo de todas as referéncias de identificagao, de
natureza juridico-funcional, estatutéria e disciplinar
do trabalhador.

Inicia com o registo dos dados relativos @ admisséo do
trabalhador e termina com o registo da cessagao da
relacdo de trabalho.

Inclui atualizagéo de todos os dados relativos a carreira
profissional do trabalhador, com verificagdo apos a
passagem a aposentagdo de modo a conservar a
Ultima atualizagao de: identificagéo, habilitagdes lite-
rarias, formagao profissional, avaliagéo de desempe-
nho, louvores, registo disciplinar, contagem de tempo
de servigo, nota biografica, certificado de trabalho.

55

F02

90l o'N

o'} ‘®2ljqnday ep oLelg

7

ales

L20z ep oyunl &p |

GG ‘bed




Codigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagéo
administrativa

Forma
de
contagem
do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

IVDP

PDR 2020

Dono
pante

Partici-

Dono

Partici-

Dono
pante

pante

Partici-

Partici-

Dono
pante

250.20.200

Processamento de pe-
didos de horério de
trabalho especial.

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

Inicia com pedido do trabalhador e termina com comu-
nicagao da decisdo ao interessado.

Inclui analise fundamentada do pedido, recolha de pare-
ceres intermédios (quando devido) e decis&o.

F04

X

250.20.201

Processamento de pedi-
dos de trabalho extraor-
dinario.

Autorizag&o para a prestacao de trabalho fora do horario
estabelecido.

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

Inclui andlise da justificagdo ou fundamentagdo do
pedido.

FO4

250.20.400

Controlo de assiduidade
e pontualidade.

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

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

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

F04

250.20.401

Participagcdo de aciden-
tes de trabalho ou de
doengas profissionais.

Comunicagéo para reconhecimento do direito a repa-
ragao dos danos emergentes resultantes dos riscos
profissionais, associados a caracterizagao de aci-
dente de trabalho ou de doenga profissional.

Inicia com a participagéo e termina com a notificagao
das entidades competentes.

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

10

F04

250.20.402

Processamento de férias

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

Inicia com a marcag&o dos periodos de férias a que
tem direito e termina com a divulgag@o do mapa de
férias aprovado superiormente ou comunicagao da
decis&o ao trabalhador.
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Codigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagéo
administrativa

Forma
de
contagem
do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-

pante

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

250.20.403

Processamento de li-
cengas de auséncia
ao Servigo.

Autorizagdo de auséncia do servigo por tempo deter-
minado, com ou sem retribuigao.

Inicia com o pedido de licenga e termina com a comu-
nicagao da decisao ao trabalhador.

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

F05

250.20.404

Processamento de pe-
didos de estatuto de
bolseiro.

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

Inicia com o pedido fundamentado do estatuto de bol-
seiro ou de equiparagdo a bolseiro e termina com
comunicagao da decisdo ao trabalhador.

Inclui recolha de pareceres intermédios, analise funda-
mentada do pedido e decisdo.

F04

250.20.600

Afetagdo transitéria a
postos de trabalho.

Ocupagao transitoria de posto de trabalho na mesma
situacdo funcional em diferente érgao ou servigo ou
em diferente situagdo funcional no mesmo ou em
diferente érgdo ou servigo.

Inicia com o pedido do trabalhador ou por iniciativa
da administragéo e termina com a comunicagao da
deciséo ao trabalhador.

Inclui negociagdo de um acordo tripartido entre o
trabalhador e os drgéos ou servigos de origem e
destino.

F04

250.20.601

Alteracéo de posiciona-
mento remuneratorio.

Mudanca para posi¢ao remuneratoria superior dentro
da mesma carreira ou posto.

Inicia com a proposta de atribuicdo de promogédo ou
progressao e termina com a formalizagao da acei-
tacdo.

Inclui proposta de atribuigdo e respetiva fundamentagao,
recolha de eventuais pareceres intermédios.

10
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Codigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagéo
administrativa

Forma
de
contagem
do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

250.20.602

Autorizagdo para o exer-
cicio de fungdes publi-
cas em acumulagao.

Permissé@o para acumulagéo de fungbes publicas ou
privadas.

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

Inclui andlise fundamentada do pedido, recolha de even-
tuais pareceres intermédios e decis&o.

F04

250.20.603

Colocagéo de trabalha-
dores em situagdo de
requalificagao.

Integragdo em mapa de pessoal préprio de trabalhador
n&@o 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
publicitagao de lista nominativa de colocagdo em
situagdo de requalificacéo.

Inclui as fases de transi¢éo, requalificagéo e compensa-
¢ao e registo da Bolsa de Emprego Publico.

F05

250.20.604

Processamento de pedi-
dos de reclassificagdo
profissional.

Atribuicdo de diferente classe ou especialidade, me-
diante a obtengéo de formagéo adequada.

Inicia com o pedido de autorizagdo e termina com a
comunicagao da decisao ao interessado.

Inclui apresentagao de prova de habilitagdo para o
exercicio de novas fungdes, recolha de eventuais
pareceres intermédios.

Fo4

250.20.605

Acompanhamento dos
trabalhadores em
situagao de requalifi-
cagao.

Promog&o da reintegragéo do trabalhador colocado em
situagdo de inatividade.

Inicia com a informagao da colocagao do trabalhador em
situacdo de requalificagdo e termina com o reinicio de
fungdes ou com a cessagdo das mesmas a titulo tran-
sitorio. Inclui o processamento das solicitagdes dos
organismos para preenchimento de posto de trabalho,
informagao aos trabalhadores dos procedimentos de
selegdo abertos, promogéo e encaminhamento para
a requalificagdo por via da formagao profissional,
atualizagdo dos dados relativos aos trabalhadores.

F04
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Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagéo

administrativa

Forma
de

contagem

do PCA

IVDP

Dono

Partici-
pante

Avaliagéo individual do

desempenho.

Definigdo de competéncias ou objetivos para trabalha-
dores, dirigentes superiores e intermédios ou equi-
parados, de acordo com o ciclo de gestao.

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

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

20

F04

Harmonizagéo e valida-
¢ao de avaliagbes de
desempenho.

Estabelecimento de diretrizes para aplicagao objetiva
e harmonica do sistema de avaliagdo do desem-
penho.

Inicia com a aprovagao das quotas de diferenciagdo e
aprovagao dos critérios de harmonizagéo da ava-
liagdo de desempenho e termina com a validagao
das propostas finais de avaliagdo de desempenho
Relevante e de desempenho Inadequado, bem como
o reconhecimento de desempenho Excelente.

Inclui convocatdrias das reunides, elaboragao de listas
de presengas, analise e apreciagao das propostas
de avaliagdo de desempenho de mérito e exceléncia
e elaboragao de ata.

F04

Apreciagéo das propos-
tas de avaliagdo de
desempenho.

Andlise dos processos de avaliagdo individual de de-
sempenho solicitados @ Comissédo Paritaria pelos
avaliados, em fase anterior ao ato de homologagao
da avaliaggo.

F04
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Caodigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagéo
administrativa

Forma
de
contagem
do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Partici-

Dono
pante

Partici-

Dono
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Partici-

Dono
pante

Inicia com a recegéo pela Comissao Paritaria do re-
querimento do avaliado e termina com a proposta
de decisao sobre a avaliagdo de desempenho do
interessado.

Inclui convocatérias das reunides, elaboragao de listas
de presencas, audi¢do de avaliador e avaliado ou,
sendo o caso, ao conselho coordenador da avaliagéo
e redacao da ata.

250.20.803

Atribuicao de prémios de
desempenho, louvo-
res ou medalhas.

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

Inicia com a proposta de atribuigao da distingéo e ter-
mina com a comunicagao da decisdo ao interessado
ou publicitagdo da mesma.

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

10

Fo4

250.30

Gestdo e acompanha-
mento de relagbes
coletivas de trabalho.

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

Inclui o depdsito de convengdes coletivas nos organis-
mos competentes, bem como o0s avisos de cessagao
de vigéncia. Compreende, igualmente, a gestdo das
relagdes dos organismos publicos com comissdes
de trabalhadores, comissdes paritarias ligadas a
negociagdo coletiva, associagdes profissionais,
sindicatos e outras entidades representativas dos
trabalhadores, quando estabelecidas fora do quadro
da concertagdo social. Inclui negociagdes no ambito
do despedimento coletivo.

250.30.001

Negociagdo de con-
vengoes coletivas de
trabalho.

Interveng@o na vida da organizagao, através da partici-
pacéo na criagdo de instrumentos de enquadramento
das condigbes de trabalho aplicaveis as relagdes
individuais e coletivas de trabalho, no @&mbito das
respetivas representagoes.

F05
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Codigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagéo
administrativa

Forma
de
contagem
do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Partici-

Dono
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Partici-

Dono
pante

Inicia com a apresentagao de propostas ou reivindi-
cagoes pelas estruturas de representagéo coletiva
dos trabalhadores e termina com o deposito do ins-
trumento de regulamentacéo coletiva de trabalho, no
servico competente.

Inclui conversagéo entre as partes, apoio técnico da
Administragao, celebragao do acordo.

250.30.300

Agbes coletivas de de-
fesa e promogéo de
interesses sociopro-
fissionais.

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

Inicia com a realizagéo de reunides gerais de trabalha-
dores nos locais de trabalho durante o horario de
prestacé@o de servigo e termina com o apuramento
do crédito anual de horas ou com 0 apuramento e co-
municagao dos resultados do impacto da suspensao
coletiva, total ou parcial, concertada e voluntaria de
prestagéo de trabalho, por motivo de greve.

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

Pode determinar a negociagao e definicdo de servigos
minimos indispensaveis a satisfacdo de necessida-
des sociais impreteriveis e dos meios necessarios
para os assegurar.

F04

250.30.600

Prevencgéo e resolugao
de conflitos laborais.

Participagao efetiva dos trabalhadores ou associados
na gestao da organizagdo em defesa dos direitos ou
interesses laborais dos seus representados.

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

Inclui articulagéo entre interessados, elaboragdo ou
recolha de relatorios de avaliagéo.

F04

300

Administragdo de direi-
tos, bens e servigos.

Relativo a aquisi¢do e gestéo de direitos e de bens, no
que se incluem os bens materiais e imateriais dos
dominios privado e publico do Estado, das Regides
Auténomas e das Autarquias Locais. Inclui a gestao
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Codigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagéo
administrativa

Forma
de
contagem
do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

dos bens que, sendo propriedade de entidades pri-
vadas, se encontram a guarda de servigos publicos
(por exemplo, bens apreendidos, documentos de-
positados em arquivos publicos). Relativo, ainda, a
contratualizagao e gestao de contratos de servigos
adjudicados, fornecidos ou concessionados pela
Administragéo.

300.10

Aquisicao, venda, abate
ou permuta.

Compreende as atividades que suportam os proces-
sos de aquisigao, alienacao e permuta de direitos
de propriedade sobre bens méveis e imdveis e/ou
transferéncia de responsabilidades de gest&o.

Compreende, igualmente, a contratualizagao e a gestéo
de contratos de servigos adjudicados ou fornecidos
pelos organismos da administragéo, no que se inclui
o registo de controlo de fornecedores e o registo de
controlo dos clientes a quem sdo prestados servigos
contratualizados.

300.10.001

Contratagao de emprei-
tadas de obras publi-
cas de natureza nao
critica.

Aquisi¢do da execugao ou, conjuntamente, da concegao
e execugdo de projetos de infraestrutura néo critica
para servir a sociedade, mediante um prego.

Inicia com a proposta de aquisi¢do e termina com a
confirmag&o da recegao definitiva do bem ou data da
libertagdo da garantia, caso seja superior.

Inclui elaboragédo de caderno de encargos, autoriza-
¢ao, rececao e avaliagao de propostas, comprova-
tivo de cabimentagéo, decisdo e contratualizagao
da adjudicagao, verificagdo do cumprimento das
clausulas contratualizadas, verificagdo da confor-
midade da caug&o e informagdo para a liberagao
de caugdo, resolugao ou revogagdo de contrato,
quando aplicavel.

10

FO4

300.10.002

Contratagdo de forne-
cimento de servigos
publicos essenciais.

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

10

FO4
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Codigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagéo
administrativa

Forma
de
contagem
do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Inicia com o acordo que vincula as partes nas suas
obrigagoes e direitos e termina com a extingdo da
prestacéo de servigos e cessagado do contrato.

Inclui recolha de elementos para celebragéo do contrato,
alteragoes e aditamentos, e acompanhamento do
contrato.

300.10.003

Transagdo e transmissao
de bens iméveis.

Aquisicdo ou alienagao do direito de propriedade e de
outros direitos reais sobre bens imdveis, de forma one-
rosa ou gratuita, por contrato, expropriagéo, sucessao,
usucapido e pelas demais formas previstas na lei.

Inicia, quando aplicavel, com a proposta de aquisicao
ou de alienagéo do imovel e termina com a recegéo
ou entrega.

Inclui, de acordo com a forma de transmiss&o do direito,
avaliagéo e negociagdo das condigdes contratuais,
adjudicacdo da proposta, celebragdo do contrato,
quando este seja celebrado por documento particular
e resolugao ou revogacao de contrato, aceitagao da
heranga, do legado ou da doagao, bem como das
suas condi¢des ou encargos, celebragdo da pro-
messa de aquisi¢do do direito.

10

Fo7

300.10.004

Transagdo e transmis-
sdo de bens moveis
culturais.

Aquisicao e alienagao do direito de propriedade e de
outros direitos reais sobre bens moveis culturais, de
forma onerosa ou gratuita, por contrato, expropria-
¢80, sucessao, usucapido e pelas demais formas
previstas na lei.

Inicia, quando devido, com a proposta de aquisi¢ao ou
de alienagdo do bem maével cultural e termina com a
confirmagao de recegdo ou entrega do bem.

Inclui, de acordo com a forma de transmissao do direito,
avaliagdo e negociacéo das condigdes contratuais,
adjudicagédo da proposta, celebragdo do contrato e
resolugdo ou a revogagao de contrato, aceitagao da
heranga, do legado ou da doagao, bem como das
suas condigdes ou encargos e celebragdo da pro-
messa de aquisicao do direito e elaboragdo de guia
de remessa dos bens transacionados, quando devido.

10

F04
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Codigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagao
administrativa

Forma
de
contagem
do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

300.10.005

Transag&o e transmissao
de bens méveis nao
culturais e contrata-
¢éo de servigos.

Aquisicao ou alienagéo do direito de propriedade ou de
outros direitos reais sobre bens mdveis, de forma
onerosa ou gratuita, por contrato, expropriagéo, su-
cessao, usucapido e pelas demais formas previstas
na lei, e aquisicdo e venda de servigos.

Inicia com a proposta de aquisi¢cao ou de alienagéo do
bem movel ou do servico e termina com a confirma-
¢ao da rececéo ou entrega do bem ou do resultado
do servico prestado.

Inclui, dependendo da sujeigdo do procedimento de con-
tratacéo ao Caddigo dos Contratos Publicos, deciséo
de contratar, escolha do procedimento, designagao
do juri, avaliagdo e negociagéo das propostas, ad-
judicacéo, verificagdo dos documentos de habilita-
¢80 do adjudicatario, verificagdo da conformidade
da caugdo, celebracdo e alteragdo do contrato,
acompanhamento da sua execugao e resolugdo ou
revogagao de contrato.

Pode incluir, ainda, dependendo da forma de trans-
missao do direito, aceitagdo da heranga, do legado
ou da doagdo, bem como das suas condi¢bes ou
encargos e celebragdo da promessa de aquisi¢ao
do direito.

10

F04

300.10.006

Transag&o e transmissao
de direitos de proprie-
dade intelectual.

Aquisi¢do ou alienagéo, onerosa ou ndo onerosa,
de direitos de autor ou de direitos de propriedade
industrial, sobre bens ou conhecimento técnico e
cientifico.

Inicia com a proposta de aquisi¢éo e termina com a
confirmagao da transmissao dos direitos sobre o
bem ou o conhecimento.

Inclui, no caso da transferéncia de conhecimento, cria-
¢ao, organizacao e disseminagéo do conhecimento,
assegurando a sua disponibilizagéo a terceiros e, no
caso de transferéncia de tecnologia, transmisséo de
resultados de investigagdo de uma organizagao para
outra, com o objetivo de desenvolvimento posterior
ou comercializag&o.

10

F04
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Codigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagao
administrativa

Forma
de
contagem
do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

300.10.009

Prondncia sobre o exer-
cicio do direito de pre-
feréncia.

Gozo dos comproprietarios, do Estado, das Regides
Auténomas e dos Municipios, pela ordem indicada,
do direito de preferéncia em caso de venda direta
ou hasta publica, ou dagdo em pagamento de bens
classificados ou em vias de classificagdo, ou dos
bens situados na respetiva zona de protegéo.

Inicia com a comunicagdo de um particular ou de uma
entidade publica da sua intengéo de vender um bem e
termina com a comunicagao da deciso pela entidade
competente, de exercer, ou nao, esse direito, ou pela
caducidade do mesmo por auséncia de resposta.

Inclui apreciagdo e decis@o sobre agado subsequente
de aquisicéo.

10

F04

X

X

X X

X

X X

300.10.010

Admissao em organiza-
¢des associativas.

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

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

Inclui a inscri¢ao e eventual cancelamento da inscri¢éo.

F04

300.10.300

Abate de bens mdveis

Eliminag&o controlada de bens moveis.

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

Inclui autorizag&o e sistematizagdo dos bens a eliminar.

10

Fo4

300.10.301

Demoligao de bens imé-
veis.

Destruigdo parcial ou total de uma edificagdo prédpria,
bem como de qualquer outra construgdo que se in-
corpore no solo com carater de permanéncia.

Inicia com a proposta de demolicao e termina com a
comunicagado para atualizagao do inventario.

Inclui projeto de demoli¢éo e elaboragdo do auto de
demoligéo.

10

FO4

300.10.302

Eliminagéo de documen-
tos e informagao.

Destruigdo controlada de documentagéo e informagéo
administrativa, independentemente do suporte, de-
corridos os prazos legais.

Inicia com a proposta e termina com a comunicagéo da
eliminagdo a entidade competente.

10

F04

20z op oyunl &p | 90l o'N

G9 ‘bed

S
TS
3.
o
oy
oY
=]
=\
o
-_—
o
D
—
o

alI9s



Caodigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagéo
administrativa

Forma
de
contagem
do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Inclui andlise da documentagéo ou informagao, verifica-
¢ao de prazos legais de conservagao administrativa
e de destino final, autorizagdo de eliminagéo e ela-
boragéo de auto de eliminagao.

300.10.601

Requisi¢do temporaria
de bens do dominio
privado.

Uso temporario de bens de terceiros para resolugéo
excecional e inadiavel de situagdes andmalas.

Inicia com a toma do bem e termina com a sua devolu-
¢a0 ou com a decisao sobre a forma de compensagédo
pela privagao do bem.

Inclui autorizag@o da requisigdo e formalizagdo da de-
volugéo e especificagdo do servigo a prestar, assim
como a respetiva autorizagao.

10

F04

300.10.602

Deposito de bens apre-
endidos por imposi¢ao
judicial.

Guarda temporaria de bens decorrente de apreenséo
legal.

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

Inclui a recegéo, controlo e guarda ou custédia dos bens
depositados na sequéncia de apreensao.

20

F04

300.10.700

Depdsito de bens nao
culturais.

Aquisicéo ou alienagado temporaria da responsabilidade
da gestéo de bens n&o culturais de terceiros.

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

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

10

FO4

300.10.701

Depdsito de bens cul-
turais.

Aquisicao ou alienagado temporaria da responsabilidade
da gestéo de bens culturais de terceiros.

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

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

10

FO4
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Codigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagéo
administrativa

Forma
de
contagem
do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

300.20

Concesséo, delegagéo
e parceria publico-
-privada.

Compreende as atividades que suportam 0s processos
de formag&o de contratos de concessao, de delega-
¢ao ou de constituicdo de parcerias publico-privadas
para a construgao, uso e/ou exploragao de bens e/ou
para a prestagao de servigos publicos, bem como os
contratos de concessao do jogo.

Compreende, igualmente, 0s processos de acompanha-
mento da relagao contratual, controlo da execugao
dos contratos de concessao ou parceria estabe-
lecidos (incluindo apuramento de contrapartidas,
autorizagdes de deducao a contrapartida) e, ainda,
o0s eventuais processos de modificagdo e rescisao
daqueles contratos.

300.20.200

Concessdo de obras
publicas.

Contratagéo entre o Estado e um particular, em que
este se encarrega de executar e explorar uma
obra publica, tendo como contrapartida uma re-
tribuicao obtida, por exemplo, através de taxas
de utilizagao.

Inicia com a abertura de um procedimento concursal
e termina com a extingdo do contrato de con-
cesséo.

Inclui escolha do procedimento, avaliagdo e negociagdo
das propostas, adjudicacéo, verificagdo da conformi-
dade da caugéo e celebragado do contrato.

10

FO4

300.20.400

Concessao de servigos e
do uso ou exploragéo
de bens do dominio
publico.

Atribuigdo de um servigo ou contratagao entre o Es-
tado e entidades publicas ou particulares, com vista
a exploragédo de um servigo ou bem do dominio
publico, mediante retribuicdo ou compensagao
prevista.

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

Inclui escolha do procedimento, avaliagéo e negociagdo
das propostas, adjudicagao, verificagdo da conformi-
dade da caugéo e a preparagao da celebragao do
contrato quando devido.

10

F04
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Codigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagéo
administrativa

Forma
de
contagem
do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Partici-

Dono
pante

Partici-

Dono
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Partici-

Dono
pante

300.30

Identificago e caracteri-
zagdo de bens.

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

Inclui os repositdrios de informag&o para a gestao dos bens,
independentemente do nome por que sejam conheci-
dos — inventario, cadastro, catélogo, registo ou outro.

Inclui, igualmente, os processos que sejam desencade-
ados para identificar, caraterizar, reportar, registar e
atualizar a informag&o sobre os bens — por exemplo,
processos de determinagao do valor dos bens para
efeitos de inventario, de aquisi¢éo, de arrendamento,
de abate ou outra decisdo de gestao.

300.30.001

Compilagdo técnica de

obra.

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

Inicia com a descri¢do dos elementos a compilar de-
finidos como obrigatorios e termina com a Ultima
intervengao (demoligéo).

Inclui elaboragdo de compilagao técnica da obra, ve-
rificagdo da conformidade, aprovagao e atualizagao
cumulativa de elementos ou informagdes técnicas.

10

F06

300.30.002

Inventariagédo de bens
méveis culturais.

Registo de dados relativos & caracterizagéo de bens
méveis culturais do dominio publico e privado de
que o Estado é titular.

Inicia com a abertura de registo de inventario ou com a
informagao relativa a aquisigao, produgao, alienagéo
do bem, conforme aplicavel, e termina com atualiza-
¢ao da Ultima interveng&o sobre o bem.

Inclui atribuicdo do ndmero de inventario, descrigéo,
localizagdo, denominagao, caracterizagdo quanto ao
tipo de dominio (publico ou privado), natureza dos
direitos de utilizacéo, classificagao (quando devido),
caracteristicas fisicas, data de aquisigdo, custo ou
forma de aquisi¢do e avaliagao patrimonial, articula-
¢ao entre entidades, quando aplicavel.

10

F04
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Codigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagéo
administrativa

Forma
de
contagem
do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

300.30.003

Inventariagdo de bens
moveis duradouros
nao culturais.

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

Inicia com a informagéao relativa a aquisi¢éo, produgéo,
construgao e termina com a atualizagéo da ultima
intervencéo sobre o bem.

Inclui atribuicdo do ndmero de inventario, descrigéo,
localizagéo, denominago, caracteristicas fisicas,
data de aquisigao, custo ou forma de aquisi¢do e
avaliagdo patrimonial, quando devido.

10

F04

300.30.004

Inventariagdo do patri-
monio financeiro.

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

Inicia com a informacéo relativa a aquisi¢ao ou alie-
nagao do bem e termina com a atualizagéo do
inventario.

Inclui registo da quantificagao, caracterizagao do patri-
ménio financeiro, valor e forma de aquisigao.

10

F04

300.30.005

Inventariagéo e cadastro
de bens iméveis.

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

Inicia com a informagéo relativa a aquisi¢ao, cons-
trugdo ou demoligdo do bem e termina com a atua-
lizagao do inventario relativa a perda de direitos
sobre o bem.

Inclui atribuigdo do numero de inventario (quando
aplicavel), descrigao, localizagdo, denominago,
caracterizagdo quanto ao tipo de dominio (publico
ou privado), espécie (urbano, rustico ou outro), na-
tureza dos direitos de utilizagdo, classificagdo (se
for 0 caso), caracteristicas fisicas ou quimicas, ano
de construgao, informagao relativa a inscrigao ma-
tricial e ao registo na conservatdria, custo ou forma
de aquisigao, construgéo e avaliagdo patrimonial,
quando aplicavel.

10

FO4
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Codigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagéo
administrativa

Forma
de
contagem
do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

300.30.006

Inventariagéo e cadastro
do patriménio natural.

Registo de dados relativos a caracterizagao da biodi-
versidade e da geodiversidade existente, nomeada-
mente da taxonomia da fauna e flora de uma regiao
e do patrimonio geoldgico.

Inicia com o levantamento da informag&o e termina com
a atualizag@o dos varios inventarios que constituem o
sistema de informag&o do patrimonio natural.

Inclui aplicagéo de diferentes metodologias adequa-
das a cada grupo bioldgico, nomeadamente es-
pecificidades do local, espécies que se pretende
amostrar e épocas do ano em que a amostragem
é realizada.

10

F04

X

X X

X

X

300.30.007

Registo de bens méveis
n&o duradouros.

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

Inicia com a contagem fisica dos artigos e termina com
a atualizagéo do registo.

Inclui elaboracao de guias de saida e de guias de en-
trega.

Fo4

300.30.008

Registo de documentos
e informagao.

Insercédo de dados relativos a documentos e informagao,
independentemente da sua natureza ou suporte.
Inicia com a recolha de dados e termina com o seu

registo.
Inclui atualizagéo de dados.

10

F04

300.30.300

Determinagéo da co-
municabilidade de
documentos e infor-
magao.

Atribuigdo de niveis de seguranga a informagao de
acordo com disposigdes legais ou regulamentos
institucionais.

Inicia com a proposta de determinagao e termina com
a fixagao da sua comunicabilidade.

Inclui definigdo de niveis de seguranga e de permissoes
de acesso a informagao, classificagao de seguranca,
restricdo de comunicabilidade, reclassificagéo e des-
classificagéo da informagéo.

F04
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Codigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagéo
administrativa

Forma
de
contagem
do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Partici-

Dono
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

300.30.600

Avaliagdo de bens imo-
veis.

Atribuic@o de um valor pecuniario aos imdveis de acordo
com critérios de valorimetria aplicaveis.

Inicia com o pedido de avaliagdo do bem imével e ter-
mina com a notificagdo/rece¢ao do resultado final
da avaliagéo.

Inclui avaliagdo interna ou externa de bem, para efeitos
de liquidagao de impostos ou taxas, alienagao, aqui-
sicdo, transferéncia, cedéncia ou seguro.

10

F04

X

X

X

X

X

300.30.601

Avaliagédo de bens mo-
veis.

Atribuigdo de um valor pecuniario ao elemento pa-
trimonial de acordo com critérios de valorimetria
aplicaveis.

Inicia com o pedido de avaliagdo do bem mavel e ter-
mina com a recegao do resultado.

Inclui avaliagao interna ou externa de bem maével, para
efeitos de liquidacéo de impostos ou taxas, alienagéo,
aquisicdo, transferéncia, seguro, entre outros.

10

F04

300.30.602

Avaliagao de informagao
arquivistica.

Atribuigdo de um valor informacional, de acordo com
critérios de valorimetria aplicaveis, para efeitos de
determinagao do destino final da informag&o/do-
cumentagao.

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

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

10

F04

300.40

Protegao, conservagéo e
valorizagdo.

Compreende as atividades de vigilancia e de interven-
¢ao direta nos bens e/ou na respetiva envolvente,
com vista a garantia a sua preservagao em condi-
¢des de usabilidade ou de acordo com parametros
estabelecidos, a sua seguranga efou a seguranga
dos utentes, ou ainda a melhoria ou valorizagdo dos
bens.

Compreende, igualmente, a eventual produgao de
bens.
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Codigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagéo
administrativa

Forma
de
contagem
do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

300.40.001

Loteamento de iniciativa
publica.

Constituigao de um ou mais lotes destinados, imediata
ou subsequentemente, a edificagdo urbana ou a es-
truturacéo fundiaria, e que resulte da divisdo de um
ou varios prédios, ou ainda do emparcelamento ou
reparcelamento.

Inicia com a apresentagédo de um projeto e termina com
a conclusdo do loteamento.

Inclui discusséo publica ou autorizagéo do érgéo com-
petente, identificagdo dos equipamentos e infraestru-
turas existentes e futuras, definigdo de areas destina-
das a espagos verdes e de utilizagéo coletiva.

10

F04

300.40.003

Edificagdo de iniciativa
publica.

Construgao, reconstrugdo, ampliagao, alteragéo de
um imovel, bem como de qualquer outra cons-
trugdo que se incorpore no solo com carater de
permanéncia.

Inicia com a apresentagédo de um projeto e termina com
a conclusao da realizagdo da obra.

Inclui elaboragéo de projetos de especialidade e de
alteragao ou ampliagéo, consulta e parecer de enti-
dades, quando devido.

10

F04

300.40.004

Reproducéo de espécies
de fauna e flora.

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

Inicia com o cumprimento de um procedimento previa-
mente estabelecido e termina com a produgéo ou
nascimento de novos espécimes.

Inclui selegao, identificacdo, caracterizagéo, registo de
maturagéo, estudo da dindmica populacional.

10

F04

300.40.005

Transformagao de maté-
rias-primas.

Modificagdo de matérias-primas com vista a obtengéo
de um produto final.

Inicia com o pedido ou com a decisdo de producéo do
bem e termina com a criagéo do bem ou objeto.

Inclui elaboragao de projeto ou desenho e acompanha-
mento da produgéo.

10

F04
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Codigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagéo
administrativa

Forma
de
contagem
do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

300.40.500

Conservagéo e prote¢ao
de bens culturais.

Intervengéo sobre o patrimonio cultural, que pode assu-
mir, entre outras, a forma de reparagao, manutengao,
preservagao ou restauro de bens, materiais e ima-
teriais, garantindo-lhes a sua condigao civilizacional
ou cultural.

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

Inclui execugéo de planos de conservagao preven-
tiva, registo da descri¢do de operagoes realizadas
nas diversas etapas e manutengao atualizada da
descrigao das caracteristicas técnicas da obra ou

peca.

10

F04

X

X

X X

X

X X

300.40.501

Conservagao e prote¢ao
de informagéo.

Intervengé@o sobre o conteddo informacional e ou
respetivos suportes com vista a garantir a manu-
tencéo da sua fidedignidade, autenticidade, fiabi-
lidade, usabilidade, disponibilidade, acessibilidade
e legibilidade.

Inicia com a execugéo de procedimentos previamente
definidos e termina com a realizagdo da interven-
¢éo.

Inclui ajustamentos necessarios.

10

F04

300.40.502

Conservagao e prote¢ao
de recursos naturais,
espécies e paisa-

gens.

Salvaguarda e manutengao de recursos zooldgicos,
marinhos, ripicolas, minerais e botanicos, garan-
tindo-lhes a sua perenidade, sustentabilidade e,
ainda, a conservagao de elementos paisagisticos e
de recursos naturais.

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

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

10

F04
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Codigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagéo
administrativa

Forma
de
contagem
do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

300.40.503

Conservagdo e valori-
zagdo de edificios,
infraestruturas e equi-
pamentos.

Intervengéo em edificios e infraestruturas, que podem
assumir, entre outras, a forma de reparagdo, manu-
tengéo, preservagao ou restauro, garantindo a sua
usabilidade e valorizagao.

Inicia com o pedido ou com a execug&o de procedimen-
tos previamente definidos e termina com a realizagéo
da intervengéo.

Inclui execugéo de planos de conservagédo preventiva
e registo da descricao de operagoes realizadas nas
diversas etapas.

10

F04

X X

300.40.504

Controlo de seguranga e
vigilancia de instala-
¢Oes e equipamentos.

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

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

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

F04

300.40.505

Higienizagéo de instala-
¢Oes e equipamentos.

Aplicagéo de cuidados de higiene a instalacoes e equi-
pamentos que visam garantir a protecdo dos bens
€ a sua usabilidade.

Inicia com o cumprimento de procedimentos previa-
mente definidos e termina com a intervengo.

Inclui comprovativo de realizagao do servigo, frequéncia
da manutengéo, substituicdes periodicas de materiais
e equipamentos de higiene e eventual descri¢éo do
desempenho operacional.

Fo4

300.40.506

Implementagéo de agdes
para cumprimento de
parametros ambien-
tais.

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

10

F04
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Codigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagéo
administrativa

Forma
de
contagem
do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Inicia com a dete¢do de uma anomalia ou com um
pedido resultante de monitorizagdo de situagdo
anomala, de um aviso ou alerta, ou a partir de pro-
cedimento previamente definido e termina com a
aplicagéo de medidas preventivas ou corretivas.

Inclui sele¢ao e caracterizagdo de medidas adotadas,
descrigao das agdes a realizar para a sua concretiza-
¢ao, calendarizagao das mesmas, identificagdo das
entidades responsaveis pela execugao, identificagdo
de eventuais substancias utilizadas e produgéo de
indicadores de eficacia.

300.40.507

Implementacéo de pla-
nos de contingéncia.

Operagdes desencadeadas apos detegdo de incidente
ou emergéncia organizacional que visam o restabe-
lecimento da situagdo anterior a ocorréncia.

Inicia com a identificagdo da ocorréncia e termina com
a reposigdo da normalidade.

Inclui comunicagao com os intervenientes e relato das
medidas tomadas.

10

F04

300.40.508

Implementagao de redes
e sistemas tecnoldgi-

COs.

Operacionalizagdo de infraestruturas e sistemas tecno-
|6gicos de comunicagao e informagao.

Inicia com a instalagdo de infraestruturas tecnoldgi-
cas e termina com a sua ativagdo ou entrada em
produgao.

Inclui testes de funcionamento, agdes corretivas e ope-
racionalizagéo.

10

Fo4

300.40.509

Manutengao e reparagao
de bens moveis dura-

douros.

Intervengdo em bens moveis que podem assumir, entre
outras, a forma de reparagdo, manutengao, preser-
vagdo ou restauro, garantindo a sua usabilidade e
valorizagdo.

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

Inclui execugéo de planos de conservagéo preventiva
e registo da descrigao de operacoes realizadas nas
diversas etapas.

Fo4
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Codigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagéo
administrativa

Forma
de
contagem
do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

300.40.510

Monitorizagao de redes
e sistemas tecnolo-
gicos.

Acompanhamento e avaliagdo do desempenho de in-
fraestruturas tecnoldgicas, sistemas e tecnologias
de informag&o com vista a minimizagao e resolugédo
de eventuais falhas.

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

Inclui a elaboragéo de relatdrios.

10

F04

300.40.511

Participagdo de danos
patrimoniais.

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

Inicia com a comunicagao da ocorréncia ou reclama-
¢ao e termina com a decisao sobre a atribuicdo de
indemnizagao ou restituicdo de bens.

Inclui descrigao do tipo de dano e informagéo compro-
vativa do sinistro.

15

Fo4

300.50

Utilizagéo, exploragéo e
rendibilidade.

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

300.50.001

Afetacao de bens iméveis
ao dominio publico.

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

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

Inclui verificagéo das utilidades e respetiva fundamen-
tacdo.

10

FO7

300.50.002

Reserva de utilizagao
privativa de espacgo
ou bem do dominio
publico.

Atribuigéo de titulo de utilizagéo privativa de espago ou re-
curso do dominio publico para efeitos de exploragéo ou
realizacao de atividade, através de concessao, licenga
ou autorizagdo, quando motivos de interesse publico
o justifiquem, por um periodo de tempo determinado.

10

FO7
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Codigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagéo
administrativa

Forma
de
contagem
do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Inicia com a elaboragdo de proposta e termina com
a decisdo ou submiss&o para aprovagdo, quando
devido.

Inclui fundamentagao da necessidade de reserva.

300.50.003

Afetacéo interna de bens
moveis culturais.

Atribui¢éo da utilizagdo de bens mdveis culturais a um
servico da mesma entidade.

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

Inclui confirmagao dos bens recebidos.

10

Fo7

300.50.004

Afetacdo interna de bens
moveis duradouros
ndo culturais.

Atribui¢éo da utilizagdo de bens ndo consumiveis, de
natureza nao cultural a um servigo da mesma en-
tidade.

Inicia com o pedido ou proposta de afetagéo ou desa-
fetagdo interna de bens e termina com a recegéao
dos mesmos.

Inclui confirmagao dos bens recebidos.

10

F04

300.50.200

Constituigao do direito de
superficie sobre bens
imoveis.

Faculdade de construir ou manter, de forma perpétua
ou temporaria, uma obra em terreno alheio, ou de
nele fazer ou manter plantagées, podendo resultar
na alienagéo 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 formalizagao do referido direito.

Inclui negociagao e preparagao de informagéo para
efeito do contrato.

10

FO7

300.50.201

Arrendamento ou ce-
déncia de utilizagao
de bens imoveis.

Cesséo ou aquisi¢éo do direito de utilizacdo, onerosa
ou ndo onerosa, de iméveis dos dominios publico ou
privado do Estado, a entidades terceiras, publicas
ou privadas.

Inicia com o pedido de disponibilizagao/cedéncia pela
entidade interessada na utilizagdo do imével e ter-
mina com a devolugdo de bem ou cessagao do ar-
rendamento.

10

Fo7
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Codigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagéo
administrativa

Forma
de
contagem
do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Partici-

Dono
pante

Partici-

Dono
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Partici-

Dono
pante

Inclui a andlise dos dados, solicitagdo de esclarecimen-
tos e pareceres, formalizagdo da entrega, aceitagéo
e acompanhamento dos pressupostos inerentes a
cedéncia e respetiva devolugdo.

300.50.202

Cedéncia de bens mo-
veis culturais.

Empréstimo de bens méveis culturais a entidades ter-
ceiras, publicas e privadas.

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

Inclui autorizagdo, quando aplicavel, registo de entrega,
confirmagao dos bens recebidos e registo da devo-
lugdo dos mesmos.

10

FO7

300.50.203

Aluguer ou cedéncia de
utilizagdo de bens mo-
veis ndo culturais.

Cesséo de utilizagao, onerosa ou ndo onerosa, de bens
moveis a entidades publicas e privadas.

Inicia com o pedido de cedéncia pela entidade interes-
sada na utilizagdo do bem maovel ou direito e termina
com a devolugdo do bem ou cessagéo do aluguer.

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

F04

300.50.204

Cedéncia de direitos de
propriedade intelec-
tual.

Cessao do direito a utilizagdo de informagéo ou cria-
¢a0 nas areas técnico-cientifica, literaria, artistica,
comercial e industrial quando estiverem em causa
os direitos conexos, a prote¢do de obras literarias ou
artisticas, quando estiverem em causa os direitos de
autor e a protegdo de invengdes, criagdes estéticas e
sinais usados para distinguir produtos ou empresas,
no caso da propriedade industrial.

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

Inclui analise do pedido e negociagao do contrato.

10

F04

300.50.400

Processamento de pedi-
dos de consulta e re-
producéo de documen-
tos e informagéo.

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

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

F04
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Codigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagéo
administrativa

Forma
de
contagem
do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Inclui autorizacao, registo de entrega, confirmag&o dos
bens recebidos e registo da devolugdo dos mes-
mos.

300.50.401

Processamento de pedi-
dos de material con-
sumivel.

Disponibilizagé@o de bens ndo duradouros ou consumi-
veis, a pessoa ou servico da mesma entidade.

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

Inclui autorizacao, registo de entrega, confirmag&o dos
bens recebidos e registo da rece¢cdo dos mesmos.

Fo4

300.50.402

Processamento de pedi-
dos de material e de
reserva de espagos.

Empréstimo de bens méveis culturais e ndo culturais, ou
de disponibilizagéo de espagos, a pessoa ou servigo
da mesma entidade.

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

Inclui autorizagao, registo de entrega, confirmag&o dos
bens recebidos e registo da devolugdo dos mes-
mos.

Fo4

300.50.600

Exploragéo econdmica
de espagos publicos,
edificios, infraestrutu-
ras e equipamentos.

Rentabilizagdo de espagos publicos, edificios, infraes-
truturas e equipamentos publicos, através da explo-
ragdo de atividades que lhes acrescentem valor.

Inicia com a apresentacdo de proposta e termina com
a rentabilizagao dos recursos através da sua ex-
ploragao.

Inclui autorizagdo e calendarizagdo de atividades de
exploragao.

10

Fo4

300.50.601

Exploragdo de recursos
naturais.

Acéo de aproveitamento de recursos disponibilizados
pela natureza para satisfagdo de necessidades hu-
manas.

Inicia com a operacionalizagdo da calendarizagao pre-
viamente estabelecida ou como atividade prospetiva
e termina com a prestagao do servigo.

Inclui estudos sobre os sistemas naturais, prospe¢éao
e todas as agdes de incremento e otimizagéo de
aproveitamento de recursos naturais.

10

Fo4
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Caodigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagéo

administrativa

Forma
de

contagem

do PCA

IVDP

Dono

Partici-
pante

300.50.800

Controlo da utilizagao de
bens, equipamentos e
SEervicos.

Sistematizacéo de dados quantitativos e qualitativos re-
lativos a utilizagédo de equipamentos, de bens méveis
€ acesso a Servigos.

Inicia com o registo do uso ou com a contabilizagao
do acesso e termina com o apuramento dos resul-
tados.

Inclui elaboragdo de mapas estatisticos para efeitos
de gestao.

F04

300.50.801

Processamento de pe-
didos de servigos de
suporte.

Processamento da requisi¢do de servigos de apoio a
utilizagéo e montagem de bens e equipamentos.
Inicia com a solicitagdo de apoio e termina com a sa-
tisfagdo ou indeferimento da mesma.

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

F04

300.50.802

Registo e identificacao
de utilizadores de ser-
vigos e de sistemas de
informagao.

Insergao de dados e atribuigdo de meios de identificagdo
relativos a criagdo de entidades singulares ou cole-
tivas, publicas ou privadas, para acesso a servigos
e sistemas de informag&o.

Inicia com a recolha de dados de identificagao e ter-
mina com a desativagao do utilizador do servigo ou
sistema.

Inclui, quando devido, autorizagdo de acesso aos siste-
mas de informagao e atualizagao de dados.

F04

300.50.803

Identificagéo e caracteri-
zagdo de prestadores
e fornecedores de
bens e servigos.

Registo de dados e caracterizagao da relagdo com
entidades singulares ou coletivas, publicas ou
privadas, fornecedoras ou prestadoras de bens
€ Servigos.

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

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

10
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Caodigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagéo
administrativa

Forma
de
contagem
do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

350

Administracado finan-

ceira.

Relativo a execugdo orgamental (no que se incluem
0s processamentos de despesas e de arrecadagéo
de receitas), a gestdo do Tesouro, da divida e das
aplicagdes financeiras.

350.10

Execucéo orcamental. . .

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

Considerar aqui a operagdo orgamental de reconheci-
mento dos direitos dos credores e das obrigagbes
assumidas, nomeadamente nas fases de registo
contabilistico de cabimento, compromisso e liqui-
dagao. Inclui a certificagdo de despesas, tendo por
base os titulos e documentos do respetivo crédito
ou habilitagdo ao beneficio e a informag&o para en-
trega de recursos equivalentes a divida liquidada
ao credor.

Considerar igualmente aqui no ambito da gestdo de
imposto, as atividades relacionadas com o ato de-
clarativo, o controlo de faltosos, o controlo de diver-
géncias e a liquidagao.

Compreende ainda o calculo e/ou langamento de recei-
tas provenientes da prestagao de servigos (taxas) e
da venda de produtos.

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

350.10.001

Alteragao orcamental. . .

Reforgo de dotagdes de despesas resultantes da diminui-
¢&0 ou anulagao de outras dotagdes, materializando-
se em transferéncias inter-rubricas da despesa, sem
haver lugar a aumento global da despesa prevista,
assim como reforgos ou inscrigdes de dotagdes de
despesas, fruto da contragdo de empréstimos ou de
outras receitas legalmente consignadas.

Inicia com a necessidade da alteragdo orgamental e
termina com a comunicagao da decis&o.

Inclui as propostas de alteragdo e a respetiva altera-
céo.

10

F04
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Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-
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pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-

pante

350.10.002

Antecipagdo de duodé-
cimos.

Pedido para antecipacdo de duodécimos das dotagdes
orgamentais, formalizado quando os pagamentos a
efetuar, devido a razdes imprevisiveis, ultrapassem o
saldo do duodécimo vencido nas respetivas rubricas
orgamentais.

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

10

F04

X

X

X X

X

X X

350.10.100

Liquidagdo de Imposto
Sobre o Rendimento
de Pessoas Singula-
res (IRS).

Apuramento do Imposto Sobre o Rendimento de Pes-
soas Singulares (IRS) dos sujeitos passivos.

Inicia com a apresentagao da declaragéo anual de IRS
pelos sujeitos passivos ou mediante iniciativa da
Administragéo Tributaria, e termina com a notificagéo
do resultado da liquidagéo.

Inclui todos os procedimentos para liquidagéo do im-
posto, nomeadamente a validagéo da declaragéo e
0 célculo do imposto.

10

F04

350.10.101

Liquidagdo de Imposto
Sobre o Rendimento
de Pessoas Coletivas
(IRC).

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

Inicia com a apresentagdo da declaragdo anual de IRC
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 im-
posto, nomeadamente a validagdo da declaragéo e
o calculo do imposto.

10

FO4

350.10.205

Liquidagdo de Imposto
de Selo (IS).

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

Inicia com o calculo de imposto na guia entregue pelos
sujeitos passivos ou mediante iniciativa da Adminis-
tragdo Tributaria, e termina, nos casos aplicaveis,
com a notificagédo da liquidagao.

10

Fo4
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pante
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pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

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

350.10.300

Liquidagdo de Imposto
Sobre o Valor Acres-
centado (IVA).

Apuramento do Imposto Sobre o Valor Acrescentado
(IVA).

Inicia com a apresentacéo de uma declaragéo periddica
(DP) por transmissao eletronica de dados, efetuada
pelos sujeitos passivos ou mediante iniciativa da
Administragao Tributéria, e termina com a notificagao
aos sujeitos passivos para efeitos de pagamento
ou com a submisséo da declaragado periddica do
imposto.

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

10

F04

350.10.301

Liquidagdo dos Impos-
tos Especiais Sobre o
Consumo.

Apuramento dos impostos especiais sobre 0 consumo,
tendo por base os elementos declarados pelos su-
jeitos passivos.

Inicia com o preenchimento de uma declaragao de
introdugdo no consumo (DIC), ou, no caso de im-
portagdo, de uma declaragao aduaneira (DA), pelos
sujeitos passivos ou mediante iniciativa da Admi-
nistragao Tributaria e termina com a notificacdo do
resultado da liquidagao e do prazo para efetuar o
pagamento.

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

10

Fo4

350.10.400

Liquidagéo dos direitos
e demais imposicoes
aduaneiras.

Apuramento dos direitos e demais imposicdes aduanei-
ras, tendo por base os elementos declarados pelos
sujeitos passivos/operadores econémicos.

Inicia com o preenchimento de uma declaragao adua-
neira de importagdo (DAI) e um impresso de liqui-
dagao (IL) e termina com a notificagéo ao operador
econdmico do resultado da liquidagéo e do prazo
para efetuar o pagamento.

10

F04
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Prazo Forma ' DGADR DGAV INIAV (%Y IVDP PDR 2020
Cadigo Titulo Descrigdo conservagao contiegem Dﬁffa'Tc’ Partici- Partici- Partici- Partici- Partici- Partici-
administrativa do PCA Dono pante Dono pante Dono pante Dono pante Dono pante Dono pante
Inclui todos os procedimentos para liquidagéo de im-
posto, nomeadamente a validagdo da declaragédo e
0 célculo do imposto.
350.10.500 | Apuramento da transfe- | Calculo e langamento das verbas entre administragdes 10 F04 E X X X X X X X X X X X
réncia de verbas entre | ou entre a Administragdo Publica e entidades priva-
entidades. das (associagdes, empresas e particulares).
Inicia com a verificagdo do orgamento da verba a trans-
ferir e da entidade de destino ou com o pedido da
entidade para transferéncia da verba e termina com
0 langamento da verba.
Inclui o calculo da verba a transferir, o registo da en-
trada (receita) ou a deliberagdo da verba a transferir
(despesa).
350.10.501 |Liquidagdo de contri- | Apuramento dos montantes devidos pelos trabalhadores 10 F04 E X X X X X X
buicdes para o sis-| e pelas entidades para a prote¢do da sadde.
tema de protecao da | Inicia com o célculo e termina com a comunicagéo do
saude. montante as entidades competentes.
Inclui registo.
350.10.502 | Liquidag&o de contribui- | Apuramento dos montantes devidos pelos trabalhadores 10 F04 E X X X X X X
cOes paraaseguranga | e pelas entidades empregadoras para o Sistema de
social e aposentagdo. |  Seguranga Social.
Inicia com o calculo da retengéo e termina com a co-
municagao do montante as entidades competentes.
Inclui o registo.
350.10.503 | Liquidagdo de despe- | Processamento da despesa relativa a acidentes de 40 F04 E X X X X X X
sas decorrentes de| trabalho e doengas profissionais.
acidentes de trabalho | Inicia com a rece¢éo do pedido de pagamento das
e doengas profissio-| despesas e termina com a decisdo sobre 0 mesmo.
nais. Inclui a a analise e qualificagdo do acidente de tra-
balho ou da doenga profissional, verificagdo dos
documentos comprovativos, nomeadamente do bo-
letim de acompanhamento médico, da declaragéo de
formalidades, da relagéo de despesas e respetivos
documentos de despesa.
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pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono
pante

Partici-

350.10.504

Processamento de be-
neficios e incentivos
fiscais e aduaneiros
nao contratuais.

Concessé&o de beneficios e incentivos fiscais e aduanei-
ros ndo contratuais, dependentes de reconhecimento.

Inicia com o pedido de beneficio ou incentivo fiscal e
aduaneiro e termina com a notificagdo da deciséo final.

Inclui todos os procedimentos para a analise e calculo
dos beneficios e incentivos.

10

F04

X

X

350.10.505

Processamento de cau-
coes.

Prestagéo ou recebimento de garantia, entre adminis-
tragbes publicas ou entre a administragdo publica
e privados.

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

Inclui o registo do direito ou dever garantido, pode incluir
0 acionamento da caugao.

10

F04

350.10.506

Comparticipagdo em
despesas de saude
ao beneficiario.

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

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

Inclui a codificacéo e a validagao das despesas.

10

F04

350.10.507

Processamento de des-
pesas de saude a
prestadores de servi-
¢os e farmacias.

Processamento de despesas de salde com entidades
prestadoras de cuidados de salde e farmacias por
forga de acordos estabelecidos entre estas e os di-
versos subsistemas de saude ou entidades publicas
comparticipantes.

Inicia com a recegéo da comunicagéo da despesa (fatu-
racao) e termina com a comunicagao dos montantes
a pagar.

Inclui conferéncia e validagdo das despesas realiza-
das em prestadores convencionados e farmacias, e
0 apuramento dos montantes a reembolsar, assim
como o apuramento dos montantes a pagar pelo
subsistema de salde as entidades prestadoras de
cuidados de saude e farmacias.

10

F04
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administrativa
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de
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\A%
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Dono
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pante

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-

pante

350.10.508

Processamento de in-
demnizagdes e injun-
coes.

Processamento de indemnizagdes e injungdes por pre-
juizos causados no patriménio publico ou de parti-
culares, resultantes de circunstancias acidentais
ou fortuitas, pelas quais o Estado é responsavel ou
ressarcido pelo dano sofrido, bem como de com-
pensagdes devidas ao abrigo do regime juridico
de requalificagdo de trabalhadores em fungdes
publicas.

Inicia com o pedido de pagamento feito pela entidade
da Administracéo Publica ou pelo particular e termina
com o apuramento do valor a indemnizar para repara-
¢ao dos danos ou a pagar em compensagao.

Inclui a analise do processo administrativo remetido pela
entidade proponente, descricdo do enquadramento
factual, apuramento dos encargos e justificagéo or-
¢amental.

10

F04

X

X

X

X

X X

X

350.10.509

Processamento de remu-
neragoes.

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

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

Inclui 0 apuramento de horas extraordinarias, de subsi-
dio de residéncia, de subsidio de refeigao, de altera-
¢des na remuneragao, de penhoras de vencimento,
de abono de familia a criangas e jovens, de abonos
para falhas e descontos (para a Seguranga Social
(SS), Caixa Geral de Aposentagdes (CGA), Dire-
¢ao-Geral de Protegdo Social aos Funcionarios e
Agentes da Administragdo Publica (ADSE), entida-
des seguradoras e outras), Fundo de Estabilizagéo
Tributaria (FET), Fundo de Estabilizagdo Aduaneiro
(FEA), entre outros.

55

Fo4

350.10.510

Processamento de aju-
das de custo e despe-
sas de deslocagoes.

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

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

10

F04
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pante
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pante
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pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Inclui o célculo e o processamento das ajudas de custo
e despesas de deslocacao e elementos compro-
vativos.

350.10.511

Restituicao, reposicéo e
reembolso de valores.

Apuramento de montantes a devolver, recebidos inde-
vidamente ou a mais, efetivada por compensagao,
dedugdo em folha ou pagamento através da apresen-
tagdo de guia, bem como o ressarcimento de valores
por despesa com direito a restituigdo.

Inicia com o pedido de reposigao ou reembolso ou com
ainiciativa da entidade publica (traduzida na ordem
de transferéncia ou na emissao do cheque) e termina
com o averbamento do montante a restituir.

Inclui definigio do modo de reposigao, apresentagao
das guias de reposigdo abatidas (liquidadas no ano
econdmico a que respeitam) e ndo abatidas (relativas
a anos economicos anteriores), que se referem a
reposigdes nos pagamentos relativos a fornecedores,
trabalhadores e ex-trabalhadores, a apresentagéo
de documentos da faturagéo referente a venda de
bens ou servigos e o apuramento de valores, a co-
municagao ao servigo processador da restitui¢do ou
reembolso, a reativagdo de cheques.

10

F04

350.10.513

Anulagéo de valores. . .

Processamento de anulagdes de valores, nomeada-
mente de impostos, taxas, direitos aduaneiros e
demais tributos.

Inicia com o pedido de anulagdo apresentado pelo in-
teressado ou com a iniciativa do servigo da adminis-
tragdo publica e termina com a efetiva anulagao do
montante total ou parcial objeto de liquidagao.

Inclui todo o procedimento para a analise e calculo
das anulagdes.

10

F04

350.10.518

Liquidagdo de taxas . . .

Processamento da despesa relativa a tributo pago em
troca da prestagdo de um servigo.

Inicia com a solicitagdo do servigo e termina com o
apuramento do montante.

10

Fo4
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pante

Dono
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pante
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pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Inclui o célculo da verba a pagar e emisséo dos do-
cumentos comprovativos.

350.10.519

Reconhecimento de perio-
dos contributivos.

Demonstragdo de efetividade de servigo prestado por
trabalhadores para reconhecimento de tempo de
servigo com efeitos no Sistema de Seguranga Social.

Inicia com solicitagao do reconhecimento e termina com
a comunicagao da decisao.

Inclui entrega de comprovativos, andlise, confirmagao
das condigdes com o determinado em convengdes
ou acordos bilaterais, deciséo.

55

Fo4

350.10.520

Isencdo ou redugéo de
contribui¢cbes para a
seguranga social.

Concessao de beneficios contributivos dependentes
de reconhecimento.

Inicia com o pedido de beneficio e termina com a noti-
ficagao da deciséo final.

Inclui entrega de comprovativos para a andlise e cal-
culo.

55

F04

350.10.600

Langamento de receitas
e de despesas.

Registo da receita proveniente da prestagéo de servigos
e da venda de produtos e de bens de investimento, in-
cluindo a sua isengao, redugéo e fracionamento, bem
como da receita proveniente de indemnizagoes.

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

Inicia com a informag&o ou o apuramento do montante
areceber (receita) ou com cabimentagéo (despesa)
e termina com o langamento da receita ou da des-
pesa.

Inclui classificagdo da receita ou da despesa, autori-
zagdo de despesa e de alteragao ao seu limite (se
aplicavel), compromisso (para a despesa), inclusdo
em suporte normalizados dos encargos legalmente
constituidos e informagao do recebimento ou da
recec@o do bem ou servigo por parte da entidade
requisitante.

10

F04
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pante

Dono
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350.10.700

Libertacao de créditos

Requisicdo mensal a entidade competente da trans-
feréncia duodecimal 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 comunicagéo da
decisdo e libertagdo da verba pedida, em caso de
aceitacdo do pedido.

Inclui 0 envio e andlise dos documentos justificativos,
com indicagao rigorosa das formalidades realizadas
e sua fundamentago legal, o processamento e auto-
rizagao ou recusa de libertagao de crédito.

10

F04

X

X

X X

X

X

X

350.30

Gestao da tesouraria. . .

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

Compreende ainda a rentabilizagdo dos excedentes
de tesouraria.

350.30.001

Cobranga de receitas e
pagamento de des-
pesas.

Recebimento e pagamento de quaisquer montantes
financeiros.

Inicia com a emissdo de documento de receita ou re-
cecao de documento de despesa e termina com a
arrecadagao ou pagamento da verba.

Inclui autorizagao de pagamento, emissdo de meios de
pagamento, transferéncia de verbas entre entidades
e confirmagao da recegéo de verba.

10

Fo4

350.30.002

Constituigdo e liquidagdo
de fundo de maneio.

Entrega do montante destinado a satisfazer peque-
nas despesas de carater corrente e inadidveis dos
SErvigos e organismos necessarias e urgentes a
manutencao dos servigos, por conta das rubricas
orgamentais aprovadas.

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

Inclui a designagédo do seu responsavel.

10

F04
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350.30.003

Controlo sistematico de
numerario e valores.

Verificagdo e demonstragdo dos montantes e documen-
tos existentes em tesouraria.

Inicia com a conferéncia e termina com o registo.

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

10

F04

X

350.30.004

Movimentagao de contas
bancarias.

Fluxo de montantes financeiros em contas bancarias.

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

Inclui o registo da operagéo.

10

Fo4

350.30.005

Reconciliagéo bancaria

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

Inicia com a recegao de informagdo dos movimentos
bancarios e termina com uma informag&o contendo
0s saldos dos registos bancarios e da entidade e,
quando for o caso, os valores ndo reconciliados.

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

10

F04

350.30.500

Aplicacéo de excedentes
de tesouraria.

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

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

Inclui a analise das propostas de aplicagéo.

10

F04

350.40

Gestao da divida e dos
créditos publicos.

Compreende a emissdo de instrumentos de divida
para a obtengéo de financiamento, bem como a
amortizagao dessa divida ou de outras operagdes,
como a amortizagdo antecipada, recompras, ope-
races de reporte e operagdes com derivados
financeiros.
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Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagéo
administrativa

Forma
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PDR 2020
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pante

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

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

350.40.203

Recuperagao de créditos
resultantes da con-
cessao de incentivos
financeiros.

Regularizagéo voluntaria de créditos relativos a apoios
financeiros recebidos ao abrigo da execugao de
programas de incentivo, j& considerados incobra-
veis.

Inicia com a proposta para recuperagao do crédito e
termina com a regularizagao do crédito através do
pagamento ou a confirmagéo da sua irrecuperabili-
dade pela via voluntéria.

Inclui instrugdo do processo para decisédo de recupera-
¢ao de crédito com apresentacgao do comprovativo da
divida, decisao para recuperagao, articulagdo com o
devedor para definicdo do plano de pagamento de
reposicao voluntaria e eventual reestruturagdo de
plano de reembolso, controlo do pagamento.

10

Fo4

350.40.204

Recuperagao de créditos
transferidos de orga-
nismos extintos.

Regularizagéo voluntaria de créditos transmitidos de
organismos extintos.

Inicia com a proposta para recuperagao do crédito e
termina com a regularizagao do crédito através do
pagamento ou a confirmagéo da sua irrecuperabili-
dade pela via voluntaria.

Inclui instrugéo do processo para deciséo de recupe-
racao de crédito, com analise do auto de entrega
referente ao organismo extinto e dos comprovativos
de divida, constituicdo de hipotecas, decisdo para
recuperagao, articulagdo com os devedores e outras
entidades envolvidas, controlo do pagamento.

10

FO4

350.40.600

Assungao de responsa-
bilidades.

Assuncao de responsabilidades pelo Estado para com
organismos publicos e empresas publicas e parti-
cipadas.

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

10

F04
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pante
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pante
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pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Inclui a situagdo financeira das entidades objeto da
regularizacdo de passivos e propostas dos servigos
propondo a regularizagdo de dividas.

350.40.603

Regularizagéo de res-
ponsabilidades do
Estado.

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

Inicia com a assungédo de responsabilidades e ter-
mina com a regularizagdo da responsabilidade do
Estado.

10

F04

400

Prestagcdo de servigos
de identificagao e re-
gisto.

Relativo a atividades tendentes ao registo de entidades
ou atos sobre os quais impendam direitos ou obriga-
¢des que ao Estado (através de organismos da Ad-
ministrag@o Central, Regional ou Local) compete sal-
vaguardar ou fazer cumprir. Compreende a recolha,
processamento e registo de dados de identificagao
da condigao e/ou situagéo juridica, fiscal, econdmica,
fisica, administrativa ou outra de entidades (pessoas
singulares ou coletivas, bens, animais, entre outros).
Compreende, igualmente, a formalizag&o notarial de
atos juridicos e respetivo registo.

400.10

Registo de dados de
identificacdo e carac-
terizagdo de entidades
ou atos.

Compreende as atividades que decorrem durante a tra-

mitagao dos processos administrativos que visam a
inscrigéo de novas entidades ou atos no Registo, alte-
racao ou eliminagéo de dados referentes a entidades
ou atos ja registados ou, ainda, a emissao de titulos
de identificagdo. Os processos podem ser de inicia-
tiva dos servigos competentes para manter o Registo
atualizado, ou de iniciativa de partes interessadas,
através da apresentagdo de pedidos ou propostas
de inscrigdo ou atualizagéo do registo. Compreende,
igualmente, os repositorios de dados recolhidos que
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pante
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pante

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

identificam e caracterizam as entidades ou os atos
objeto de Registo, no quadro especifico da prestacéo
de servigos de identificagdo e registo assegurada
pelas autoridades publicas.

400.10.002

Registo fiscal

Atribuigdo de nimero de identificagéo fiscal (NIF) des-
tinado ao tratamento de informag&o de indole fiscal
e aduaneira, constituindo um repositério de dados
em atualizagdo permanente.

Inicia com o pedido (declaragdo) e termina com a emis-
séo de documento comprovativo de inscrigao.

Inclui entrega, verificagao e processamento de elemen-
tos identificativos, bem como de elementos para o
inicio, alteracéo e cessagdo de uma atividade eco-
némica.

Inclui também a emisséo e autenticagéo de documento
provisério de identificagdo fiscal.

Inclui ainda, sempre que o NIF corresponda ao Nimero
de Identificagdo de Pessoa Coletiva (NIPC) atribuido
pelo Registo Nacional de Pessoas Coletivas (RNPC),
os elementos identificativos transmitidos por aquela
entidade a AT, por meio de transmissao eletrénica
de dados.

10

F06

400.10.009

Registo Nacional de Pes-
soas Coletivas.

Registo e identificagdo de pessoas coletivas e entidades
equiparadas mediante a inscrigao no Ficheiro Central
de Pessoas Coletivas (FCPC).

No caso de pessoas coletivas (ndo sujeitas a registo
comercial):

Inicia com o pedido de certificado de admissibilidade de
firma ou denominagao e termina com a inscrigdo no
FCPC e consequente emiss&o de cartdo eletronico
de pessoa coletiva.

Inclui a instrugdo do processo, apreciagéo e decisao
sobre a confundibilidade e verdade da firma ou de-
nominagdo da mesma, emissdo do certificado de
admissibilidade e atribuigdo do nimero provisério de
identificagdo ou com eventuais atualizagdes.

F06
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No caso de pessoa coletiva sujeita a registo comer-
cial:

O pedido de certificado inicia-se com o pedido, e termina
com a inscrigdo no FCPC.

Alinscri¢ao ocorre oficiosamente e de forma automatica
no FCPC na sequéncia da confirmagéo de ato de
registo comercial.

A inscricdo de pessoa coletiva ndo sujeita a registo
comercial no FCPC inclui a instrugao do processo,
apreciagao e decisdo sobre o pedido de inscrigao,
inscrigdo e consequente atualizagdo dos dados no
FCPC, conversdo do nimero provisério em defini-
tivo e consequente emissao do cartéo eletrdnico de
pessoa coletiva.

No caso das entidades equiparadas:

Inicia com a inscrigdo no FCPC e termina com a
atribuigdo do nimero de identificagdo e conse-
quente emissdo de cartdo eletrénico de pessoa
coletiva.

Inclui a instrugdo do processo, apreciagéo e decisao
de inscri¢do e emissdo do cartdo de identificacdo
de pessoa coletiva.

400.10.010

Registo de trabalhadores
no sistema da Caixa
Geral de Aposenta-
¢oes.

Reinscricéo ou atualizagao de dados no sistema da
Caixa Geral de Aposentacoes.

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

Inclui validagdo dos dados.

F06

400.10.011

Registo de trabalhadores
no sistema da Segu-
ranga Social.

Inscri¢do ou atualizagdo dos dados de trabalhador ou
entidade empregadora no sistema da Seguranga
Social.

Inicia com o envio dos dados e documentos e termina
com a inscrigdo ou com eventuais atualizagoes.

Inclui validagao da entidade empregadora, no caso
do trabalhador por conta de outrem, e atribuicdo do
numero de utente.

F06
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Prazo Forma DGADR DGAV INIAV (%Y IVDP PDR 2020
Caodigo Titulo Descrigéo conservagéo de Destino - - - - - .
administrativa cgztg%in final Dono F;)Z':g " | Dono F;::g " | Dono F;)Z':g " | Dono F;':g " | Dono F;)Z':g " | Dono Zaar::g :
400.10.012 | Registo de trabalhadores | Inscrigéo ou atualizagdo dos dados em subsistemas 5 F06 C X X X X X X
em subsistemas de| de saude publicos.
saude publicos. Inicia com o envio do pedido e termina com a emissao
do cartdo ou com a atualizagéo dos dados.
Inclui apresentacdo de documentos comprovativos e
validagao dos dados de registo.
400.10.018 | Registo nacional de auto- | Identificagéo de entidades sediadas ou estabelecidas 5 F04 C X X X X X X
ridades arquivisticas. em territério nacional e reconhecidas como autori-
dades arquivisticas.
Inicia com uma proposta ou com a criagao do registo
em fungao da politica de descrigao definida e termina
com a publicitagdo da informagéo.
Inclui a andlise, a alteragdo, a validagdo da proposta
€ a comunicagao ao requerente da aceitagdo ou
recusa da proposta.
400.10.047 | Identificagdo de entida- | Identificador Unico e universal alfanumérico de 20 digitos 1 FO06 C X
des contrapartes em | que permite identificar internacionalmente entidades
transagdes financei- | e contrapartes em transagdes financeiras.
ras. Inicia com o pedido do interessado e termina com a
emissdo, renovagao ou portabilidade do LEI.
Inclui o registo e a disponibilidade da informag&o.
400.10.049 | Registo de trabalhadores | Inscrigao ou atualizagdo dos dados em servigos sociais 5 F04 C X X X X X X
em sistemas de Servi- |  da Administragdo Publica.
¢os Sociais da Admi- | Inicia com o envio do pedido e termina com a desativa-
nistragdo Publica. ¢ao de registo do trabalhador.
Inclui a apresentagéo de documentos comprovativos e
validagéo dos dados de registo.
400.10.050 |Registo de operadores | Identificagdo, inscri¢cdo e atualizagéo de entidade como 5 F04 E X X X X X X X
economicos. operador econémico em areas especificas.
Inicia com o pedido de inscri¢do, quando aplicavel, e
termina com a desativagao de registo.
Inclui a validagdo dos dados, 0 acompanhamento, a
atualizagéo.
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Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagéo

administrativa

Forma
de

contagem

do PCA

DGADR IVDP PDR 2020
Partici- Partici- Partici-
Dono Dono
pante pante pante

Registo nacional de pro-

fissionais.

Identificagdo dos dados dos profissionais constantes
da classificag@o portuguesa das profissdes, apos
reconhecimento, licenciamento ou certificagao, para
efeitos de recolha centralizada ou apoio.

Inicia com a solicitagdo de inscri¢do e termina com a
inativagdo do registo (por iniciativa especifica, por
extingdo da entidade ou decorrente de aplicagédo de
condigéo ou disposicéo legal).

Inclui a recolha centralizada, registo, atribuigdo de nu-
mero, atualizagéo, validagéo dos dados.

O registo pode ser inativado na sequéncia de procedi-
mento estabelecido na lei (como é caso do Decreto-
-Lein.° 23/2014, artigo 3.°, em que estabelece que o
registo é valido por tempo indeterminado, caducando
se a IGAC verificar a inatividade durante um periodo
consecutivo de dois anos). Na auséncia de disposi-
tivo legal deve ser considerado um prazo de vida
ativa do trabalhador de 50 anos.

F04

Registo de organizagoes

da sociedade civil em
autoridade setorial.

Identificagéo de entidades de direito privado e fins publi-
cos, por organismo de responsabilidade setorial.
Inicia com a solicitagdo do pedido de inscrigdo e termina

com a inativagao do registo.
Inclui a analise do pedido e a sua validagao.

Fo4

Registo comercial

Publicitagdo da situagéo juridica dos comerciantes
individuais, das sociedades comerciais, das socie-
dades civis sob a forma comercial, cooperativas,
empresas publicas, agrupamentos complementares
de empresas, agrupamentos europeus de interesse
econdmico, estabelecimentos individuais de res-
ponsabilidade limitada, bem como outras pessoas
singulares e coletivas sujeitas a registo.

Inicia com o pedido do registo e termina com a anotagéo
da extingdo da entidade.

Inclui o pedido, a apresentagédo do pedido, a qualifica-
¢d0, a execugdo material e a publicagdo oficiosa,
quando aplicavel, o registo efetuado por transcrigao
ou deposito, bem como eventuais atualizagoes.

10

F06
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PDR 2020
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Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

400.10.400

Registo animal e material
vegetal.

Identificagdo de animais e de material vegetal e seus
detentores.

Inicia com o pedido de registo e termina com a co-
municagao da morte dos animais ou cancelamento
do registo.

Inclui processamento dos dados de identificagdo do
animal ou do conjunto de animais ou do material
vegetal e respetivos detentores, emisséo de um do-
cumento de identificagdo, sinalizagéo e regulagéo
de ocorréncias ou averbamentos, quando devido,
atribuicdo a exploragdo de marca oficial, quando
devido, e aplicagdo de marcagéo. Em determinados
casos o registo pode ter validade ilimitada.

10

F06

X

X

400.10.402

Registo genealdgico de
animais.

Identificagdo de animais para assegurar a preservagao
e o aperfeigoamento zootécnico de raga, constituindo
uma linhagem pura e controlada, concorrendo para
0 seu progresso genético e favorecendo a criagéo e
difus@o de bons reprodutores.

Inicia com o pedido e termina com o envio de compro-
vativo da inscrigdo ou com eventuais atualizagdes.

Inclui controlo de requisitos prévios, processamento dos
dados de identificagdo e caracterizagao do animal,
verificagao de requisitos para a inscri¢do, apresen-
tacdo do comprovativo de pagamento, exame ao
animal e envio do exame ao detentor, quando devido.

F06

400.10.404

Registo patrimonial de
classificagdo de bens
culturais.

Registo da atribuicdo de protegdo legal sob a forma
de classificagao.

Inicia com a inscrigao e termina com o registo da in-
formagao.

Inclui validagdo de dados.

F04

400.10.405

Registo patrimonial de
inventario de bens
culturais.

Registo da atribuicdo de protegéo legal sob a forma
de inventario.

Inicia com a inscri¢éo no registo e termina com o registo
da informagao.

Inclui validagéo e atualizagdo de dados.

F04

L20z ep oyunl &p | 90l o'N

16 ‘bed

S
TS
3.
o
oy
oY
T
=\
o
-_—
o
D
—
o

alI9s



Caodigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagéo
administrativa
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de
contagem
do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

400.10.406

Registo predial . . . ....

Publicitagao da situagao juridica dos iméveis, relativa-
mente a um conjunto de factos a ele sujeito, tendo
em vista a seguranga do comércio juridico e imo-
biliario.

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

Inclui o pedido, a apresentagao do pedido, a instrugéo,
a qualificagdo e a execugdo material do registo.

50

F06

X

X

X

X

X

400.10.407

Registo de prédios nas
matrizes prediais.

Inscri¢do ou atualizagdo de prédios nas matrizes pre-
diais (rustica e urbana), constituindo um repositério
com a caracterizagdo dos bens imoveis avaliados.

Inicia com a apresentagao, pelo sujeito passivo, da de-
claragéo para inscrigao ou atualizagao de prédios na
matriz, ou com a iniciativa dos servigos da administra-
¢ao tributéria (oficiosamente) para a referida inscrigéo
ou atualizagdo, e termina com o carregamento da
informagao, na respetiva matriz predial, resultante do
processo de avaliagdo dos imdveis ou do processo
de reclamagao das matrizes prediais.

Inclui a validagdo dos dados.

10

F06

400.10.411

Registo de Drug Master
Files (DMF).

Inscrigao de dados sobre o método de fabrico, controlo
e armazenamento de uma substancia ativa, incluindo
substancias ou preparagdes a base de plantas, com
vista a ser utilizada no fabrico de um medicamento
e que, quando utilizada no seu fabrico, se torna um
principio ativo desse medicamento, destinado a
exercer uma agdo farmacolégica, imunoldgica ou
metabdlica para restaurar, corrigir ou modificar fun-
¢es fisiologicas ou a estabelecer um diagndstico
médico.

Inicia com a submiss@o do DMF ou das respetivas
atualizagoes, pelo titular do DMF e termina com a
comunicagao ao titular do nimero do DMF atribuido
pela Autoridade Competente, no caso da submissao
inicial.

Fo4
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Caodigo
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conservagéo
administrativa
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PDR 2020
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pante

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Inclui processamento da submiss&o, sumario geral da
qualidade, parte aberta do dossier, parte fechada
do dossier, carta de acesso ao Drug Master Files
(DMF), que autoriza os fabricantes de medicamen-
tos a aceder a esta documentag&o para suportar os
Seus processos.

400.10.413

Registo viticola. . . . ...

Identificagdo das parcelas de vinha e dos respetivos
titulares e exploradores, com a discriminagéo das
autorizages de plantagéo atribuidas.

Inicia com a apresentagao da declaragéo de posse, e
termina com a emissé&o do registo.

Inclui a verificagdo do enquadramento legal de cada par-
cela, identificagdo e levantamento de parcela (dados
georreferenciados), identificagdo de proprietario(s)
e explorador(es) e da forma de exploragéo, discri-
minagdo dos direitos de plantagéo (detidos e/ou
transferidos), e autorizagdes de plantagdo detidas
e declaragdes de arranque de vinha.

F05

400.10.602

Registo de International
Standard Book Num-
ber (ISBN).

Atribuicéo de identificador tnico a produtos do género
textual ou iconografico em formato de livro.

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

Inclui validagao dos dados.

F04

400.10.604

Registo de International
Standard Serial Num-
ber (ISSN).

Atribui¢do de identificador Unico para cada titulo de
publicagdo 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.

Fo4

400.10.606

Registo de marcas e ou-
tros sinais distintivos
de comércio.

Atribui¢éo de titulo de registo de marcas ou logétipos e
outros sinais distintivos do comércio enquanto mo-
dalidades de propriedade industrial que protegem o
modo como os produtos, servigos ou entidades se
distinguem no mercado.

10

F04
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Caodigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagéo
administrativa
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de
contagem
do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Inicia com a submiss&@o do pedido e termina com a
publicacdo do despacho no boletim da propriedade
industrial.

Inclui exame do pedido e publicagao.

400.10.607

Registo de dominiode.PT

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

Inicia com o pedido e termina com a ativagéo por parte
da entidade competente e sua comunicagéo.

Inclui andlise e validagéo do pedido, inscrigdo no registo
e emissao de comprovativo.

F04

400.10.610

Registo de obras cien-
tificas, literarias e
artisticas.

Registo de criagbes nos dominios literario, cientifico
e artistico.

Inicia com o pedido de registo da obra e termina com
a emissao do despacho de deferimento emitido pelo
dirigente méximo da entidade competente notificagéo
do interessado.

Inclui processamento de dados de identificagdo de
criagdes intelectuais, envio de exemplar da obra a
registar, a autorizag&o dos coautores.

(quando aplicavel), andlise, proposta de deciséo e atri-
buigéo do numero de registo da obra.

70

F06

400.10.611

Registo de publicagdes
no sistema de Depo-
sito Legal.

Atribuigao de identificador Ginico (nimero de registo) as
monografias e periddicos publicados em Portugal,
por solicitagéo de tipografias ou de editores (obri-
gagao legal).

Inicia com o pedido e termina com a recegéo das pu-
blicagbes por depdsito legal.

Inclui o envio das publicagdes e elaboragao da respetiva
guia de remessa.

F04

400.10.617

Registo de denominagéo
de origem e indicagéo
geogréfica.

Qualificagéo de nomes de produtos agricolas e géneros
alimenticios com Denominagao de origem (DO) e
Indicagdo Geografica (IG).

Fo4
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Caodigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagéo
administrativa

Forma
de
contagem
do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Inicia-se com o pedido e termina com o despacho. Inclui
analise do pedido, solicitagdo de esclarecimentos
adicionais, emissao de parecer, consulta publica,
analise de oposigdes, despacho e envio para a Co-
missao Europeia e, sempre que pedida a protegao
nacional transitéria, despacho de reconhecimento
da tutela e registo da DO/IG.

400.10.621

Registo de direito de ob-
tentor de variedade
vegetal.

Atribuicéo de titulo de registo de obtentor que confere
a exclusividade de produgéo e comercializagdo de
plantas de uma determinada variedade vegetal, por
ele desenvolvida (distinta, homogénea, estavel e
nova) ou correspondente material de reprodugéo
ou de multiplicagéo e aplica-se a todos os géneros
boténicos incluindo os seus hibridos.

Inicia com a solicitagdo de atribuicdo do direito de
obtentor e termina com a emiss&o do titulo.

Inclui o pedido de denominagao de variedade, preen-
chimento de um questionario técnico de distingao,
homogeneidade e estabilidade, a realizagéo de
ensaios ao material vegetal apresentado, eventual
solicitagdo de elementos ou esclarecimentos com-
plementares.

20

Fo4

400.30

Formalizagéo notarial e
registral de atos juri-
dicos.

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 publicas.

400.30.001

Celebragédo de contra-
tos, escrituras, titulos
equivalentes e testa-
mentos.

Formalizag&o de atos juridicos extrajudiciais que con-
substanciam uma declaragéo de vontade fazendo fé
publica perante terceiros.

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

Inclui a verificagdo da legalidade dos documentos, ela-
borag&o e feitura do titulo, escritura ou testamento e
respetivas assinaturas, apresentagéo de comprovati-
vos dos pagamentos devidos (quando aplicavel).

30

F04
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Caodigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagéo
administrativa

Forma
de
contagem
do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

400.30.402

Emissao de certificados
de assinatura eletré-
nica qualificada.

Identificagéo e registo de entidade para atribuigdo de
mecanismo de autenticagéo digital com vista a ga-
rantir forca probatéria a documentos eletrénicos com
assinatura digital, de modo equivalente a documentos
escritos com assinatura autografa.

Inicia com o pedido e termina com a aceitag&o do cer-
tificado.

Inclui verificagdo de identidade do requisitante, verifi-
cagdo da exatidao e integridade do pedido de certifi-
cado, criagdo de relagao entre o titular da assinatura
€ a organizagao a que pertence, atribui¢do de nome
ou identificador Unico, criagdo de chave privada e de
chave publica e definicdo da sua validade, valida-
¢ao de identidade, registo da assinatura digital em
repositério e notificagdo da emissdo do certificado
ao titular.

F04

X

X

X

X

X

X

450

Reconhecimentos e per-
missoes.

Relativo a atribuigdo de permissdes para o exercicio
de atividades ou tarefas que observam padrdes
especificos; ao reconhecimento de caracteristicas
em entidades, servigos ou produtos que os tornam
conformes a determinados parametros técnicos ou
normativos; ao reconhecimento de caracteristicas em
entidades que as tornam passiveis de obter especial
protecdo ou especial beneficio; @ comprovagéo de
factos ou atos.

Relativo, ainda, a formalizag&o notarial de atos juridicos
extrajudiciais, conferindo-lhes fé publica.

450.10

Licenciamentos, certifi-
cagoes e outras auto-
rizagoes.

Compreende os processos de natureza permissi-
va — licenciamento, acreditagao, certificagdo, ho-
mologagao, credenciacdo e outras autorizagdes
que visam possibilitar o exercicio de uma atividade
ou reconhecer a conformidade de um produto ou
servico a determinados parametros legais ou nor-
mativos.
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Caodigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagéo
administrativa

Forma
de
contagem
do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

450.10.062

Licenciamento ou auto-
rizagao de atividades
de comércio e arma-
zenagem.

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

Inicia com o pedido e termina com a comunicagao da
decis&o ou com a libertagéo, substituicio ou penali-
zagdo da garantia, quando aplicavel.

Inclui andlise preliminar, verificagdo das condigdes de
seguranga das instalagdes ou apresentagao e apre-
ciacdo sumaria da declaragdo de responsabilidade,
quando devido, decisdo sobre o pedido, calculo do
valor da taxa e comprovativo do seu pagamento,
quando devido e a prestagdo de garantia, quando
aplicavel.

10

F05

X

X

450.10.066

Licenciamento ou auto-
rizagao de atividades
agricolas, aquicolas,
pecuarias, florestais,
de caca e de pesca.

Permissao para desenvolver atividades de exploragdo
agricola, produgao animal, em que se inclui a aqui-
cultura e a pecuaria, de silvicultura e exploragao
florestal.

Inicia com a formulagéo do pedido e termina com a
emiss&o da licenga.

Inclui analise preliminar, verificagdo da conformidade
com planos de ordenamento aplicaveis, consulta e
concertagao de entidades, vistoria, quando aplicavel,
calculo da taxa devida e apresentagdo do compro-
vativo do seu pagamento.

10

F05

450.10.068

Licenciamento de ativi-
dades de gestao de
residuos.

Atribuigéo de licenga a operadores de transporte e ar-
mazenagem, tratamento, valorizagdo e eliminagao
de residuos (OGR).

Inicia com a entrega do pedido e termina com a emiss&o
do alvara.

Inclui andlise preliminar, consulta a entidades, avaliagéo
do projeto de execugao e de exploragao, realiza-
¢ao de vistoria, prestacdo de garantia financeira e
deciséo.

10

F05
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Forma DGADR DGAV INIAV (%Y IVDP PDR 2020
Prazo .
Codigo Titulo Descrigéo conservagao contiegem Dzrsmtalrll0 Partici- Partici- Partici- Partici- Partici- Partici-
administrativa do PCA Dono pante Dono pante Dono pante Dono pante Dono pante Dono pante
450.10.070 | Licenciamento ou auto- | Obtengao de titulo para o exercicio de atividades in- 30 F05 C X X X
rizagao de atividades | dustriais.
industriais. Inicia com o requerimento ou com a entrega de formu-
|&rio e termina com a autorizagdo ou com o registo
no balcdo de empreendedor.
Inclui analise preliminar, consulta de entidades,
quando devido, verificagdo de condicionantes le-
gais, realizacdo de vistoria, concertagao de posi-
¢des, calculo do valor da taxa e comprovativo do
seu pagamento.
450.10.072 | Licenciamento ou auto- | Permissdo para o desenvolvimento de atividades de 10 FO05 E X
rizagao de atividades | entretenimento de carater artistico, desportivo e
artisticas, desportivas recreativo.
e recreativas. Inicia com o pedido e termina com a emisséo de licenga,
autorizagéo ou registo.
Inclui analise do pedido, consulta de entidades, realiza-
¢ao de vistoria, quando devido, calculo do valor da
taxa e comprovativo do seu pagamento.
450.10.073 | Licenciamento ou auto- | Permissao para a realizagéo de atividades de investi- 10 F05 C X X
rizagao de atividades | gagéo e de desenvolvimento envolvendo todos os
de investigagdo cien-| dominios do conhecimento humano com ou sem
tifica e de desenvolvi- | fim lucrativo.
mento. Inicia com o pedido e termina com a apresentagéo de
relatorio final, se aplicavel.
Inclui analise do pedido, consulta de entidades, quando
devido, proposta fundamentada de decisao, decisdo
e respetiva comunicagéo.
450.10.078 | Licenciamento ou auto- | Permissao para o desenvolvimento de atividades em 10 F05 C X
rizagao de atividades | centros de atendimento médico-veterinarios.
de prestacao de servi- | Inicia com o pedido e termina com a comunicagéo da
¢os de veterinaria. decisdo.
Inclui andlise do pedido, identificagdo do diretor clinico,
vistoria as instalagdes, calculo da taxa devida e com-
provativo do seu pagamento.
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Caodigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagéo
administrativa

Forma
de
contagem
do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

450.10.200

Processamento de pe-
didos de informagao
prévia.

Informagao sobre a viabilidade de realizar determinada
operagao.

Inicia com o pedido e termina com a notificagdo da
decisé&o.

Inclui consulta de entidades, disponibilizagdo de infor-
magao sobre o procedimento de controlo prévio para
a operagao pretendida, deliberagao final, calculo do
valor da taxa devida e apresentagé@o do comprovativo
do seu pagamento.

10

FO4

X

X

X X

X

X

450.10.204

Licenciamento ou co-
municagdo de edifi-
cagoes.

Controlo prévio de obras de construgéo, reconstrugao,
ampliagao, alteragdo, conservagao ou demoligao
de imével.

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

Inclui saneamento e apreciagao liminar do pedido,
apreciacao de projeto de arquitetura, consulta de
entidades, decisdo sobre o pedido, analise de pro-
jetos de engenharia, emissao da licenga, calculo da
taxa devida, quando aplicavel, e apresentagéo do
comprovativo do seu pagamento e acompanhamento
da execugao da obra.

10

F05

450.10.207

Licenciamento ou autori-
zagdo de instalagbes
agropecuarias.

Permissao para executar projeto de instalagéo de ex-
ploragdes agropecuarias.

Inicia com o pedido e termina com a emissao de li-
cenga.

Inclui apreciagéo de pedido, consulta e concertagéo de
entidades, comunicagao da decis&o ao requerente,
calculo da taxa devida e apresentagdo do compro-
vativo do seu pagamento.

30

F05

450.10.208

Licenciamento ou autori-
zagdo de instalagbes
industriais.

Permisséo para execugéo de projeto de instalagao de
estabelecimento industrial.

Inicia com a apresentacdo do pedido a entidade coor-
denadora e termina com a comunicagdo da deciséo
final integrada ao requerente, a Camara Municipal
territorialmente competente, bem como as entidades
publicas cuja consulta tenha sido dispensada.

30

F05
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Caodigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagéo
administrativa

Forma
de
contagem
do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Inclui convite ao aperfeicoamento, quando devido,
consulta e concertagdo de entidades, vistoria a ins-
talagdo, calculo da taxa devida e comprovativo do
seu pagamento e decisao final.

450.10.210

Autorizagao para ligagao
arede de efluentes in-
dustriais.

Permissao para langamento de efluentes industriais na
rede de coletores, na sequéncia de um licenciamento
de atividade.

Inicia com o pedido e termina com a autorizagao.

Inclui apresentagédo de resultado de analises, defini-
¢ao de programas de autocontrolo da qualidade
de aguas residuais e de medidas preventivas, con-
sulta de entidades, quando devido, calculo da taxa
devida e apresentag@o do comprovativo do seu
pagamento.

10

F05

450.10.213

Licenciamento ou comu-
nicagdo de ocupagao
de espagos publicos.

Atribui¢do de licenga ou autorizagao para usar o espago
publico para diversos fins ou atividades.

Inicia com o pedido ou com comunicagao prévia e
termina com a indicagao de libertagdo do espago
publico.

Inclui andlise do projeto, consulta de entidades, calculo
do valor da taxa devida, apresentagéo do comprova-
tivo do seu pagamento e emisséo de licenga.

10

F05

CP

450.10.214

Licenciamento ou co-
municagdo de publi-
cidade.

Atribuigdo de licenga ou autorizagéo para afixagéo,
inscrigdo ou transmissdo sonora de mensagens
publicitarias.

Inicia com o pedido ou com comunicagao prévia e ter-
mina com a emiss&o da licenga ou a autorizagao.
Inclui, no caso de sujeicdo a licenga, consulta de
entidades, no caso das unidades méveis publi-
citarias apresentagdo de seguro, calculo da taxa
devida e apresentagdo do comprovativo do seu

pagamento.

10

F05

CP
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Caodigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagéo
administrativa

Forma
de
contagem
do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

450.10.219

Licenciamento de inscri-
¢ao de grafitos, afixa-
¢des e picotagens.

Atribuicéo de licenga para alterar as caracteristicas
originais de superficies exteriores de edificios, pavi-
mentos, passeios, muros e de outras infraestruturas
através de grafitos, afixagdes ou picotagens com
caracter artistico, decorativo ou informativo.

Inicia com o pedido e termina com a emissao da li-
cenga.

Inclui analise preliminar do pedido, autorizagdo do
proprietario, quando devido, apreciagédo de projeto,
calculo da taxa devida e apresentagdo do compro-
vativo do seu pagamento.

10

F05

X

450.10.228

Autorizagdo de locais
para deposito de mer-
cadorias.

Permissao para que determinados armazéns sejam
utilizados para depdsito de mercadorias.

Inicia com pedido e termina com a comunicagédo da
deciséo.

Inclui analise do pedido, verificagdo do cumprimento de
requisitos, realizagdo de avaliagdo/auditoria prévia,
quando aplicavel, e a prestagdo de garantia, quando
aplicavel.

10

F05

450.10.229

Procedimento de ava-
liagdo de impactos
ambientais.

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

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

Inclui a verificagdo e andlise das carateristicas impac-
tantes, consulta de entidades, consulta publica e
emisséo de licenga.

450.10.229.01

Procedimento de avalia-
¢ao de impactos am-
bientais: execugéo.

Desenvolvimento de todas as fases de avaliagao de
impactos ambientais, com excecdo da elaboragao
do relatério final e emisséo do titulo.

Inclui a entrega do projeto, verificagdo e andlise das
carateristicas impactantes, consulta de entidades e
consulta publica.

30

F05
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Forma DGADR DGAV INIAV (%Y IVDP PDR 2020
Prazo .
Codigo Titulo Descrigéo conservagao contiegem Dzrsmtalrll0 Partici- Partici- Partici- Partici- Partici- Partici-
administrativa do PCA Dono pante Dono pante Dono pante Dono pante Dono pante Dono pante
450.10.229.02| Procedimento de avalia- | Elaborag&o do relatério final e titulo. O projeto faz parte 30 F05 C X X X X X
¢do de impactos am-| integrante do relatdrio final.
bientais: elaboragédo
do relatério final e
emissao de titulo.
450.10.232 | Licenciamento de pes- | Atribuicdo de licenga para captagao de volumes de 10 F05 C X
quisa e captagdo de| agua, superficiais ou subterraneas, com ou sem re-
agua. tengéo, para o consumo humano, para rega, para a
atividade industrial, para a produgao hidroelétrica ou
para atividades recreativas ou de lazer.
Inicia com o pedido e termina com a emisséo da licenga
ou autorizagao.
Inclui meméria descritiva, avaliagao técnica do pedido,
consulta de entidades, apresentagao de dados so-
bre a andlise de agua, definicdo de perimetro de
protegdo, definicdo de plano sobre o Uso Eficiente
de Agua, indicagdo das condigdes de utilizagdo de
aguas residuais urbanas tratadas ou de escorréncia
de rega, caracterizagdo do regime de exploragéo e
das carateristicas agronédmicas do aproveitamento,
sistema de fertilizagdo e controlo de infestantes,
calculo do valor da taxa devida e comprovativo do
seu pagamento.
450.10.233 | Licenciamento ou autori- | Permissao da utilizagao do recurso hidrico para a ins- 10 FO05 E X
zagdo para a instala- | talagdo de infraestruturas ou construgao de infraes-
¢ao de infraestruturas | truturas.
em dominio hidrico. | Inicia com o pedido e termina com a comunicagéo da
decis&o.
Inclui andlise preliminar, consulta de entidades, vistoria
a instalagdo, definigdo do valor de caugdo, calculo
da taxa devida e comprovativo do seu pagamento
e decisdo final.
450.10.440 | Reconhecimento de | Inscrigdo de profissionais em associagao publica pro-
titulos de profissdes | fissional que valida ou reconhece as competéncias
reguladas. especificas necessarias ao exercicio da profissao.
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Caodigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagéo
administrativa

Forma
de
contagem
do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Partici-

Dono
pante

Partici-

Dono
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Partici-

Dono
pante

Inicia com a formulagéo do pedido e termina com a
inscrigdo (ou com a comunicagao da inscrigéo).

Inclui verificagdo da titularidade da habilitagao legal-
mente exigida, realizagao de estagio ou de formagao
especifica, quando devido, avaliagdo dos conheci-
mentos e competéncias necessarias para a pratica de
atos profissionais de confianga publica e verificagdo
dos conhecimentos relativos ao cddigo deontoldgico
da profisséo, calculo do valor a pagar e comprovativo
do seu pagamento.

450.10.440.01

Reconhecimento de
titulos de profissdes
reguladas: verificagao
de condigdes.

Inicia com o pedido e termina com a concluséo da ana-
lise para efeitos de inscrigao e titulo de profissional.

Inicia com a formulagéo do pedido e termina com a
avaliagdo dos conhecimentos e competéncias ne-
cessarias para a pratica de atos profissionais de
confianga publica.

Inclui verificagdo da titularidade da habilitagéo legal-
mente exigida, avaliagdo dos conhecimentos e com-
peténcias e realizagdo de estagio ou de formagéo
especifica, quando devido, calculo do valor a pagar
e comprovativo do seu pagamento.

10

F05

450.10.440.02

Reconhecimento de
titulos de profissdes
reguladas: emissdo
de titulo.

Inicia com a decis&o e termina com a comunicagao da
mesma ao interessado e emiss&o de titulo profissio-
nal, em caso de decisdo favoravel.

10

F05

450.10.441

Reconhecimento de
titulos de profissdes
regulamentadas.

Confirmag&o das condi¢des de acesso a profissao cujo
exercicio depende do reconhecimento de detengédo
de competéncias e ou de qualificagdo profissional.

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

Inclui analise do pedido, verificago da capacidade ju-
ridica, da habilitagdo académica e das qualificagbes
profissionais necessarias para 0 acesso e exercicio
da profisséo, calculo do valor a pagar e comprovativo
do seu pagamento, quando devido, ou a prestagdo
de garantia, quando aplicavel.
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Forma DGADR DGAV INIAV (%Y IVDP PDR 2020
Prazo .
Codigo Titulo Descrigéo conservagao contdaegem Dzrsmtalrll0 Partici- Partici- Partici- Partici- Partici- Partici-
administrativa do PCA Dono pante Dono pante Dono pante Dono pante Dono pante Dono pante
Abrange também a renovagao, suspensao e revogacao
do titulo.
450.10.441.01| Reconhecimento de titu- | Inicia com o pedido e termina com a conclus&o da ana- 10 F05 E X X X X X
los de profissdes re-| lise para reconhecimento de acesso ou exercicio
gulamentadas: verifi-|  da profiss&o.
cagao de condigdes. | Inclui analise do pedido, verificagdo da capacidade ju-
ridica, da habilitagdo académica e das qualificagbes
profissionais necessarias para 0 acesso e exercicio
da profisséo, calculo do valor a pagar e comprovativo
do seu pagamento, quando devido.
450.10.441.02| Reconhecimento de titu- | Inicia com a decis&o e termina com a comunicagéo da 10 FO05 Cc | X X X X X
los de profissdesregu- |  mesma ao interessado e emisséo de titulo profissio-
lamentadas: emissdo | nal, em caso de decisdo favoravel.
de titulo.
450.10.442 | Reconhecimento de titu- | Reconhecimento de qualificages profissionais, de nivel
los profissionais obti- |  superior ou ndo superior, obtidas fora de Portugal,
dos no estrangeiro. relativos a profissdes ndo regulamentadas em Por-
tugal.
Inicia com a solicitagdo de reconhecimento da com-
ponente profissional e termina com a comunicagao
de deciséo.
Inclui instrugdo do processo, com andlise de declara-
¢des, certificados, diplomas e respetivas tradugdes,
verificagao interna dos requisitos, realizagéo de es-
tagio de adaptagado, quando devido e deciséo.
450.10.442.01| Reconhecimento  de | Inicia com o pedido de reconhecimento e termina com 55 FO3 E X X X
titulos profissionais | a avaliagdo dos requisitos necessarios ao exercicio
obtidos no estran-| da profisséo.
geiro: verificagdo de | Inclui analise do pedido, verificagdo interna dos re-
condigdes. quisitos académicos e profissionais, realizagéo de
estagio, quando devido, célculo do valor a pagar e
comprovativo do seu pagamento.

90l o'N

L20z ep oyunl &p |

oLl "Bed

S
TS
3.
o
oy
oY
T
=\
o
-_—
o
D
—
o

alI9s



Prazo F(era DGADR DGAV (%Y IVDP PDR 2020
b Titul Descriga nservaca ©
Cédigo tulo escrigéo :gmis;stfact?\g cgztg%in F;,:g. F;Z':f;’ F;g:tc;- Dono F;Z:g- szr:]ig_
450.10.442.02| Reconhecimento de titu- | Inicia com a decis&o e termina com a comunicagéo da 55 F03 X X
los profissionais obti-| mesma ao interessado.
dos no estrangeiro:
emissao de titulo.
450.10.443 | Autorizagdo transitdria | Permissao para a pratica profissional em condigdes ex- 55 FO3 X X X
ou excecional para| cecionais, por periodo de tempo limitado ou ilimitado,
0 exercicio da profis-| de acordo com requisitos legais definidos.
séo. Inicia com o pedido e termina com a concesséo da
autorizagéo.
Inclui analise do pedido, validagao de dados fornecidos,
definicdo de prestacéo de servigo alternativo, quando
devido e deciséo.
450.10.444 | Reconhecimento de | Reconhecimento do cumprimento das condi¢oes legal-
requisitos e compe-| mente estabelecidas e da qualidade técnica exigida
téncia técnica a enti-| para o exercicio de determinada atividade ou para
dades. integrar uma rede de servigos com caracteristicas
especificas.
Inicia com a recegéo do pedido ou candidatura e termina
com a certificagéo, autorizagao ou registo ou, quando
devido, com o envio para publicacao.
Inclui analise do pedido, verificagdo do cumprimento
de requisitos, consulta de entidades, quando devido,
controlo, decis@o e comprovativo do pagamento da
taxa devida e prestacéo de garantia, quando aplicavel.
450.10.444.01| Reconhecimento  de | Inicia com o pedido e termina com a conclus&o da ana- 10 F05 X X X X
requisitos e compe-| lise e proposta de decisao sobre o reconhecimento
téncia técnica a enti-| da entidade para desenvolvimento de servigo ou
dades: verificagdo de | exercicio de atividade.
condigdes. Inclui consulta de entidades, quando devido, deciséo e
comprovativo do pagamento da taxa devida.
450.10.444.02| Reconhecimento de re- | Inicia com a decisdo e termina com a comunicagao 10 FO05 X X X X
quisitos e competén-| da mesma ao interessado e, em caso de decisao
cia técnica a entida-| favoravel, com a certificagdo ou registo ou, quando
des: emissao de titulo. |  devido, com o envio para publicagéo.
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Prazo Forma ' DGADR DGAV INIAV (%Y IVDP PDR 2020
Codigo Titulo Descrigéo conservagao con?aegem DzrsmtalTo Partici- Partici- Partici- Partici- Partici- Partici-
administrativa do PCA Dono e Dono ante Dono ante Dono ante Dono ante Dono ante
pan p p p p p
450.10.445 | Acreditacédo de entidade | Confirmag&o e reconhecimento da capacidade técnica
para prestacdo de ser- |  de entidades para prestagao de servigos de avaliagdo
vigos de avaliagdo de | de conformidade de produtos ou de servigos.
conformidade. Inicia com a apresentagéo de candidatura e termina
com a comunicagao da acreditagao.
Inclui analise do pedido, eventual solicitagao de escla-
recimentos e/ou jungéo de documentos, consulta de
entidades, audiéncia de interessados, comprovativo
do pagamento do valor devido e decis&o.
Inclui ainda elaboragdo de cadernos de encargos/re-
quisitos, acompanhamento, extensao, renovagao,
suspensao ou anulagdo da acreditacéo e atribuigdo
da marca de conformidade, quando aplicavel.
450.10.445.01 | Acreditagéo de entidade | Inicia com a apresentacdo de candidatura e termina 10 FO05 E X X X X
para prestagdode ser-|  com a comunicagdo da acreditagao.
vigos de avaliagao de
conformidade verifica-
¢ao de condigdes.
450.10.445.02 | Acreditagéo de entidade | Inclui analise do pedido, eventual solicitagao de escla- 10 F05 C X X X X
para prestagdo de ser- | recimentos e/ou jungéo de documentos, consulta de
vigos de avaliagdo de | entidades, audiéncia de interessados, comprovativo
conformidade: emis-| do pagamento do valor devido e deciséo.
sao de titulo.
450.10.447 | Reconhecimento da | Identificagdo da natureza juridica, do @mbito de atuagéo 10 FO05 E X X X X
natureza, ambito e| e do carater representativo a entidades.
representatividade Inicia com a apresentag¢ao do pedido e termina com a
de entidades. emissao ou retirada do respetivo titulo de reconhe-
cimento e de utilizagdo de denominagéo, quando
aplicavel.
Inclui a analise do pedido, eventual pedido de novos ele-
mentos ou confirmag&o de informagao, consulta de
entidades, emisséo de parecer, despacho de decisao,
notificagdo da decisdo ao interessado, periodo de
contraditorio, caso seja necessario, € comprovativo
de pagamento do montante devido.
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Caodigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagéo
administrativa

Forma
de
contagem
do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

450.10.640

Autorizagdo de intro-
ducéo de produtos e
substancias no mer-
cado.

Permissao para colocar novos produtos ou substancias
no mercado nacional.

Inicia com o pedido e termina com a autorizagéo ou com
a comunicagéo da autorizagéo, quando devido.

Inclui andlise do pedido, verificagdo de conformidade
com documentos reguladores, fundamentagao da
decisdo, emissao de certificado, notificagao ao inte-
ressado, calculo da taxa devida e comprovativo do
seu pagamento.

10

F05

X

X

X

X

X X

450.10.641

Autorizag&o para atribui-
¢ao de designacao a
produtos.

Permissao para conceder denominagéo a produtos de
acordo com critérios definidos.

Inicia com a rece¢ao do pedido e termina com a comu-
nicagao da decisao.

Inclui analise do processo, decisdo sobre o pedido e
comprovativo de pagamento do valor devido.

10

F05

450.10.643

Autorizagéo de preco de
produtos.

Aprovagao de preco de produto ou servigo ou reavalia-
¢ao a titulo excecional do preco, podendo efetuar-se
motivos de interesse publico ou por iniciativa do titular
da autorizagao de introdugéo no mercado.

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

Inclui avaliagéo do pedido, comparagao internacional
de pregos, consulta de entidades, quando devido,
comparticipagao das partes (ex.: valor da comparti-
cipagdo do Servigo Nacional de Salde) e decis&o.

10

F05

450.10.644

Autorizagéo para transa-
¢ao de produtos.

Permissao para transacionar ou comercializar bens e
produtos sensiveis podendo a transagao ser a titulo
oneroso ou gratuito e revestir-se das modalidades
de aquisi¢do por grosso, importagao, expedicao e
exportagéo.

Pode tratar-se de autorizagdo com carater de excegao
por motivos de saude publica.

Inicia com o pedido ou comunicagao prévia e termina
com a comunicagao da decisao ou emissao do cer-
tificado para comercializago.

10

F05
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Caodigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagéo
administrativa

Forma
de
contagem
do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Partici-

Dono
pante

Partici-

Dono
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Partici-

Dono
pante

Inclui a instrugéo do processo, analise dos requisitos
exigidos, peritagem ou verificagdo, consulta de en-
tidades (quando necessario) e decisao.

450.10.645

Autorizagéo de uso con-
trolado de produtos e
equipamentos.

Permissao para utilizar, em circunstancias especificas
e de modo controlado, equipamentos e produtos
sensiveis.

Inicia com o pedido e termina com a notificagdo da
deciséo ao interessado ou com a assinatura de
contrato.

Inclui instrugao do processo, avaliagéo das circuns-
tancias do uso pretendido, consulta de entidades,
quando devido e decisao.

10

F05

CP

450.10.646

Autorizagao de circula-
¢ao de animais, bens
e produtos sujeitos a
regime especial.

Permissao para a movimentagéo de entrada e saida
temporaria e para a mudanca de lugar de animais e
bens méveis sensiveis que necessitam de controlo,
classificados ou em vias de classificagéo.

Inicia com o pedido ou comunicag&o prévia e termina
com a decisao.

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

10

F05

450.10.648

Reconhecimento das ca-
racteristicas e origem
de animais, bens, pro-
dutos e servigos.

Reconhecimento de que determinado servigo ou pro-
duto respeita um conjunto de requisitos de acordo
com as especificagdes técnicas estipuladas ou as
normas legalmente aplicaveis.

Inicia com o pedido e termina com a emiss&o de cer-
tificado de conformidade ou com entrega de marca
ou selo de entidade.

Inclui, quando devido, analise técnica do produto ou
servico a reconhecer, identificacdo de conformidades
e de néo conformidades, defini¢éo e realizagéo de
corregOes ou melhorias, formalizagao por parte de
fabricante e/ou representante ap6s analise do pare-
ceres técnicos, realizagdo de testes ou de vistoria,
consulta de entidades, criagdo de mecanismos de
validagdo de conformidade e registo do reconheci-
mento em repositorio.
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b Forma DGADR DGAV INIAV (%Y IVDP PDR 2020
Caodigo Titulo Descrigéo cons::\fgcéo de Destino - - - - - .
administrativa cgztg%in final Dono F;)Z':g " | Dono F;::g " | Dono F;)Z':g " | Dono F;':g " | Dono F;)Z':g " | Dono Zaar::g :
450.10.648.01| Reconhecimento das ca- | Inicia com o pedido e termina com a proposta de re- 10 F04 E X X X X X X X X X
racteristicas e origem | conhecimento.
de bens, produtos e | Inclui analise técnica do produto ou servigo a reco-
servigos: verificagdo | nhecer, identificacdo de conformidades e de néo
das condigoes. conformidades, definigao e realizagdo de corregoes
ou melhorias, realizagao de testes ou de vistoria,
consulta de entidades e criagdo de mecanismos de
validagao de conformidade, quando devido.
450.10.648.02| Reconhecimento das ca- | Inicia com a decis&@o sobre o reconhecimento da qua- 10 FO4 C X X X X X X X X X
racteristicas e origem |  lidade e das caracteristicas e termina com o registo
de bens, produtos e| do reconhecimento e sua publicitagéo.
servicos: emissdo de | Inclui emisséo de certificado de conformidade e entrega
titulo. de marca ou selo de entidade, quando devido.
450.10.649 | Categorizagéo de bens e | Avaliagéo e categorizagdo de bens e produtos aten- 10 F04 E X X X X X X X X X
produtos. dendo a requisitos normalizados de identificagéo e
de protegéo de consumidores.
Inicia com o pedido e termina com comunicagdo da
decis&o ou com atribuigao de elemento identificador
da classificagao atribuida.
Inclui analise do pedido, avaliagdo do bem ou produto,
articulagéo entre entidades quando devido, aplicagéo
de critérios de categorizagéo e deciso.
450.10.652 | Certificagdo de segu- | Reconhecimento da existéncia de condigdes e requi- 10 FO05 E X
ranga. sitos de seguranga para o funcionamento e explo-
ragdo de servigos, infraestruturas e equipamentos.
Inicia com o pedido e termina com a notificagdo da
deciséo final.
450.10.800 | Licenciamento de ani- | Atribuicdo de licenga anual para detengéo e posse de 10 F05 E X X
mais e material ve-| animais ou material vegetal.
getal. Inicia com o pedido e termina com a emisséo da licenga
ou certificado.
Inclui andlise preliminar do pedido, calculo da taxa
devida e apresentagdo do comprovativo do seu
pagamento.
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Caodigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagéo
administrativa

Forma
de
contagem
do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-

pante

450.10.804

Autorizagéo de dispensa
de servico interno de
saude do trabalho.

Permiss@o a uma entidade empregadora, dispen-
sando-a de possuir servigo interno de saude do
trabalho.

Inicia com a submisséo do requerimento e termina com
a emissao da autorizaggo.

Inclui a analise do dossier técnico e verificagdo do cum-
primento das normas legais aplicaveis.

10

F05

X

X

X

X

X

X

450.10.805

Autorizagdo de condi-
¢Oes de excegao para
aquisicao de bens e
Servicos.

Permissao para organismos da Administragao Publica
adquirirem bens e servigos que ndo se encontrem
previstos no catalogo nacional de compras publi-
cas.

Inicia com a submiss&o do pedido e termina com a
notificacdo da decisdo a entidade requerente.

Inclui a analise do pedido, verificagdo da fundamentagéo
do pedido, parecer técnico e deliberagao final.

10

F04

450.10.808

Autorizagéo excecional

Derrogagéo a regras, com carater geral ou especifico,
suspensivo, transitorio ou permanente. Aplicavel
na adogéo de conduta excecional, na utilizagéo ou
dispensa de uso de produtos ou equipamentos e na
sua comercializagéo.

Inicia com a submiss&o do pedido e termina com a
notificagdo da deciséo.

Inclui validagao do pedido, verificagdo da fundamenta-
¢ao, solicitagdo de elementos adicionais, exercicio da
audigéo prévia, quando aplicavel, e decisdo.

10

F04

450.10.811

Autorizagéo para utiliza-
¢ado ndo agricola do
solo.

Permissao de utilizagao de solos agricolas para outros
fins que n&o agricolas.

Inicia com o pedido de parecer prévio e termina com a
autorizagdo ou negagao dessa utilizagao.

Inclui o pedido, a verificagdo do enquadramento legal,
emissdo de parecer e as comunicagdes prévia e a
administragéo fiscal.

10

F05
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Prazo Forma IVDP
Caodigo Titulo Descrigéo con§§wac§o contd:;em Partici-
administrativa do PCA Dono pante
450.20 Classificacéo e declara- | Compreende os processos administrativos de determi-
¢80 de interesse ou| nagdo do interesse ou utilidade publica de qualquer
utilidade publica. entidade material ou imaterial, pessoas coletivas,
projetos ou atividades, desde o pedido, proposta ou
instrugao do processo a respetiva anélise e deciséo.
Inclui o estabelecimento de areas de protegdo a bens
declarados de interesse, quando a tanto haja lugar.
450.20.001 | Reconhecimento de | Atribuicdo do estatuto de utilidade publica a pessoas 10 F05 X
pessoas coletivas de | coletivas, em fung&do do mérito.
utilidade publica. Inicia com o pedido e termina com a notificagéo do re-
querente ou com o envio para publicagao, consoante
o0 sentido da deciséo.
Inclui a instrugao do processo, pedido de pareceres
adjuvantes, analise técnica, proposta de deciséo.
450.20.002 | Reconhecimento de uti- | Determinag&o de utilidade publica a bens com vista a 10 FO7
lidade publica para| sua expropriacao.
efeitos de expropria- | Inicia com a resolugao de declaragao de utilidade pu-
¢ao. blica e termina com o envio do ato declarativo para
a publicagéo.
Inclui analise preliminar e decis&o.
450.20.004 | Reconhecimento de rele- | Reconhecimento de mérito de projeto ou agéo, de 10 FO05
vante interesse geral | iniciativa particular, para autorizagao de utilizagao
ou publico. excecional de areas de reserva.
Inicia com o pedido de reconhecimento e termina com
a comunicagao da decisao da pretensao.
Inclui o pedido, instrugdo do processo, emissao de
pareceres e despacho dos membros do Governo
responsaveis.
450.20.505 | Classificagdo de bens, | Reconhecimento formal de valor atribuido a determi- 10 FO4 X
sitios e areas. nado bem, sitio ou area.
Inicia com a apresentagéo da proposta de classificagdo
ou delimitagéo e termina com o envio para publici-
tacdo.
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Caodigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagéo
administrativa

Forma
de
contagem
do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Inclui andlise da proposta, fundamentagéo técnica,
divulgacéo publica da pretenséo de classificagéo,
audiéncia de interessados, consulta de entidades,
definicdo de zona de protegdo, quando aplicavel,
elaboragdo de proposta de decis&o.

450.30

Emiss&o de comprovati-
vos de factos ou atos.

Compreende os processos de emisséo de comprova-
tivos da veracidade ou exatiddo de factos ou atos
permanentes ou transitérios.

450.30.002

Certificagdo de habilita-
¢Oes ou qualificagdes.

Reconhecimento das habilitagdes literarias e profissio-
nais de qualquer individuo.

Inicia com o pedido e termina com a emiss&o do cer-
tificado.

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

10

Fo4

450.30.003

Emiss&o de certidGes. . .

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

Inicia com o pedido e termina com a emisséo da cer-
tidao.

Inclui consulta de documentos originais, transcri-
¢ao integral ou parcial, calculo da taxa a pagar
e apresentacao do comprovativo do seu paga-
mento.

F05

450.30.500

Certificagdo de doenga,
aptidao ou incapaci-

dade.

Comprovagéo do estado de saude para verificagdo de
situagdes de aptidao fisica ou mental, incapacidade,
permanente ou temporaria, e de situagdes de saude
resultantes de acidente de trabalho ou de doenca
profissional.

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

55

F04
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Caodigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagéo
administrativa

Forma
de
contagem
do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Partici-

Dono
pante

Partici-

Dono
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Partici-

Dono
pante

Inclui comunicagdo da entidade, convocatéria do
doente, analise de pareceres e de relatorios clinicos,
definigdo do grau de incapacidade, quando devido,
confirmagao de doenga profissional ou de acidente
de trabalho, elaboragéo de parecer e a comunicagao
da deliberagao.

450.30.502

Emissao de declaragbes
comprovativas.

Comprovagéo de determinada situagéo ou facto.

Inicia com o pedido e termina com a emiss&o da de-
claracéo.

Inclui consulta de registos, quando aplicavel.

Fo4

450.30.503

Confirmagao, conferén-
cia ou emisséao de co-
pias ndo certificadas.

Comprovagao da veracidade de copias obtidas a partir
de documentos originais.

Inicia com o pedido e termina com a autenticagéo da
copia.

Inclui consulta de originais, reproducéo do documento
original, validagéo da copia, célculo da taxa devida
e apresentagdo do comprovativo do seu pagamento.

F04

500

Supervis&o, controlo e
responsabilizagdo.

Relativo as atividades de verificagdo da legalidade e
da conformidade as normas, orientagdes e boas
praticas, conduzidas por autoridades ou entidades
autorizadas de regulagéo, de certificagéo e de su-
pervisdo, por autoridades de inspegao, ou pelos
proprios organismos sobre os respetivos servigos,
nomeadamente quando procedam a auditorias inter-
nas. Inclui o eventual subsequente processamento
de agBes de responsabilizagdo, quando sejam de
competéncia administrativa, bem como eventuais
recursos hierarquicos e tutelares.

500.10

Inspecédo, auditoria,
fiscalizagdo e moni-
torizagdo de confor-
midade a norma.

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

IVDP

PDR 2020

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

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

500.10.001

Realizagdo de auditorias

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

Inicia com o planeamento da interveng&o e termina com
o relatdrio final homologado.

Inclui a execugdo, a elaboragéo do relatdrio, o proce-
dimento do contraditério e o envio & entidade com-
petente para homologag&o.

500.10.001.01

Realizagao de auditorias:
execugao.

Desenvolvimento de todas as fases do processo de
auditoria, com excegéo da elaboragdo do relatdrio
final.

Inclui o planeamento da auditoria, a comunicagao ao
auditado, a recolha de elementos, a notificagdo das
conclusdes e recomendagdes provisdrias e as ale-
gagoes produzidas no ambito do procedimento do
contraditorio.

10

F04

500.10.001.02

Realizagao de auditorias:
elaboragdo do relatd-
rio final.

Avaliagao dos resultados da auditoria e elaboragéo do
relatdrio final.

10

F04

500.10.002

Fiscalizagdo prévia do
Tribunal de Contas.

Verificagéo da legalidade e do cabimento orgamental
dos atos, contratos ou outros instrumentos geradores
de despesa ou representativos de responsabilidades
financeiras diretas ou indiretas e da observancia
dos limites e sublimites de endividamento e as res-
petivas finalidades, estabelecidas pela Assembleia
da Republica.

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

F04

90l o'N

L20z ep oyunl &p |

0z1 ‘Bed

S
TS
3.
o
oy
oY
T
=\
o
-_—
o
D
—
o

alI9s



Caodigo
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PDR 2020
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pante
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pante
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pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Inclui verificag@o e analise dos contratos ou instru-
mentos submetidos a fiscalizagdo e devolugao dos
documentos originais, quando devido, visto ou da
declaragao de conformidade.

500.10.300

Realizagao de inspegéo

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

Inicia com a preparagao, programagao e planeamento
do procedimento de inspegao e termina com a co-
municagao/notificagdo do relatorio final e respetivos
anexos.

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

500.10.300.01

Realizagao de inspegao:
execugao.

Desenvolvimento de todas as fases do processo de ins-
pecao, com excegao da elaboragao do relatdrio final.

Inclui o planeamento da inspegédo, a comunicagéo ao
inspecionado, a recolha de elementos, a notificagao
das conclusdes e recomendagdes provisorias e as
alegagdes produzidas no ambito do procedimento
do contraditério.

10

Fo4

500.10.300.02

Realizagao de inspegéo:
elaboragdo do relatd-
rio final.

Avaliagao dos resultados da inspegéo e elaboragédo
do relatdrio final.

10

F04

500.10.301

Realizagéo de fiscaliza-
¢ao.

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

10

F04
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Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Inicia na sequéncia de agdes de planeamento ou rotina,
denuncia, participagao de irregularidades, reclama-
¢ao ou solicitagdo de particular e termina com a
elaboragao de relatdrio.

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

500.10.302

Realizagdo de visitas
técnicas.

Verificag@o das condigbes de funcionamento de siste-
mas, programas e de operagdes em bens moveis e
imoveis da qual ndo pode decorrer a aplicagéo de
contraordenagoes.

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

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

Fo4

500.10.304

Controlo oficial por co-
Iheita de amostra.

Recolha e andlise de amostras para averiguagéo de
conformidade e seguranga, no ambito do controlo
oficial preventivo e reativo.

Inicia na sequéncia de agdes de planeamento ou rotina,
denuincia, participagéo de irregularidades, reclama-
¢ao ou solicitagdo de particular e termina com a
elaboragao de relatrio.

Inclui a programag&o dos procedimentos técnicos e admi-
nistrativos referentes a colheita, a colheita de amostras,
aanalise microbioldgica, quimica, fisica ou tecnoldgica,
conformidade da rotulagem, a elaborag&o dos autos de
colheitas de amostras e correlativos registos e a de-
terminagao das conformidades ou ndo conformidades,
com vista a assegurar os interesses gerais do consu-
midor, prevenindo praticas fraudulentas, e a responsa-
bilizagdo com aplicagéo das sangdes previstas na lei.

Fo4

500.10.600

Monitorizagao sistema-
tica da conformidade.

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

Fo4
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administrativa

Forma
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do PCA

Destino
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pante
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pante
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pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Inicia na sequéncia de planeamento ou por obrigagao
legal e termina com a elaboragéo do relatério ou
registo de informagéo recolhida.

Inclui a comunicagédo da agdo de monitorizagao a efe-
tuar e a recegdo das comunicagdes obrigatdrias,
quando devido, bem como, nalguns casos, o registo
do desaparecimento do objeto monitorizado, que
origina o relatério final.

500.20

Apuramento de respon-
sabilidades técnicas e
disciplinares.

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

Compreende, igualmente, os designados “processos
de reabilitagdo” (de pena disciplinar).

500.20.001

Realizagao de averigua-
coes.

Apuramento dos factos que determinaram a avaliagdo
de desempenho negativo do trabalhador e da even-
tual violagao culposa de deveres funcionais no caso
de infragdo disciplinar.

Inicia com a participagao do dirigente e termina com o
relatdrio e decisdo de arquivamento ou com a decisao
de instauragao de procedimento disciplinar.

Inclui nomeagao do averiguante, audi¢do do trabalha-
dor, dos avaliadores, quando devido, e de eventuais
testemunhas e elaboragéo de relatério.

F04

500.20.002

Realizagdo de inquérito

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

Inicia com a denuncia ou por decisao do dirigente e
termina com a elaboragao do relatorio final e decisao.

Inclui antincio publico de abertura de inquérito, notifica-
¢ao de queixoso e recolha de prova e declaragdes.

F04

500.20.003

Realizagao de sindican-
cia.

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

Fo4
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Caodigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagéo
administrativa
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de
contagem
do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Partici-

Dono
pante

Partici-

Dono
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Partici-

Dono
pante

Inicia com a decisdo do membro do governo ou do
dirigente maximo do servigo e inclui o andncio pu-
blico da sindicancia e termina com a elaboragéo de
relatério e decisao final.

Inclui recolha de prova e declaragdes e analise de
queixas.

500.20.004

Realizagao de investiga-
¢ao técnica a aciden-
tes e incidentes.

Averiguagao técnica especializada as condigdes de
anomalia, avaria, fragilidade, erro ou contingéncia
em equipamentos ou servigos, estruturas ou meios
de transporte, para identificar as causas ou fatores
que concorreram para o acidente ou incidente.

Inicia com a comunicagao e termina com o relatério
final.

Inclui a designacgao de especialista, a conferéncia de
entidades, a recolha de elementos e a anélise das
peritagens para a produgdo do relatério final.

500.20.004.01

Realizagao de investiga-
¢ao técnica a aciden-
tes e incidentes: Exe-
cucéo do processo.

Desenvolvimento de todas as fases do processo com
excegdo da elaboragao do relatério final.

Inclui a notificag@o, o planeamento, a recolha de ele-
mentos, a comunicagdo das conclusdes e recomen-
dagdes provisorias e as alegagdes produzidas no
ambito do procedimento do contraditério, quando
aplicavel.

10

Fo4

500.20.004.02

Realizagdo de investi-
gacdo técnica a aci-
dentes e incidentes:
Elaboragao do relato-
rio final.

Avaliagéo dos resultados e elaboragéo do relatdrio
final.

10

Fo4

500.20.300

Procedimento disciplinar

Averiguacéo de atos praticados por trabalhadores, alu-
nos ou formandos e outras pessoas passiveis de
serem considerados infragdes disciplinares.

Inicia com a participagdo ou queixa e termina com o
relatdrio final e tomada de decis&o.

55

F04
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administrativa
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do PCA
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PDR 2020
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pante

Dono

Partici-
pante
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pante
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Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Inclui designacéo de instrutor, notificagdo do arguido,
audicéo de testemunhas, eventual consulta do 6rgéo
representativo do infrator e apresentagéo de proposta
de arquivamento ou sancionatoria.

500.20.600

Reabilitagdo de infrato-
res.

Concessao de reabilitagdo, por boa conduta, a traba-
Ihadores punidos com quaisquer sangdes discipli-
nares.

Inicia com o pedido do interessado, ou do seu repre-
sentante, e termina com a decis&o.

Inclui apresentagéo de meios de prova.

Fo4

500.30

Acdo sancionatoria e
cautelar.

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

500.30.001

Processamento de con-
traordenacoes.

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

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

Inclui notificagéo, designagao do instrutor, apresentagéo
de defesa por parte do arguido com arrolamento de
testemunhas, audicdo de testemunhas, analise de
produgao de prova, redagéo de ata, proposta de
decis&o final e comprovativo de pagamento.

F04

500.30.002

Aplicagdo de sangoes
administrativas ino-
minadas.

Imposigdo de medidas punitivas a particulares pela
violagdo de determinados deveres administrativos
que nao se consubstanciam na aplicagao de coimas.

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

Inclui andlise da situagdo e definicdo da sancdo a
aplicar.

F04

90l o'N

L20z ep oyunl &p |

Gzl ‘bBed

S
TS
3.
o
oy
oY
T
=\
o
-_—
o
D
—
o

alI9s



Caodigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagéo
administrativa

Forma
de
contagem
do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-
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Partici-
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Partici-
pante

500.30.003

Aplicagdo de sangbes
contratuais.

Imposicao de sangdes administrativas por incumpri-
mento de obrigagdes contratuais no &mbito de con-
tratos administrativos, designadamente empreitadas
de obras publicas, aquisi¢do de bens e servigos,
concessodes e outros contratos.

Inicia com a verificagao da ocorréncia e termina com o
cumprimento da sangao.

Inclui verificagdo da existéncia de caugdo, notificagao
ao concessionario ou adjudicatario.

Fo4

X

500.30.004

Aplicagdo de sangdes
disciplinares.

Processamento de penas na sequéncia de procedi-
mento disciplinar comum.

Inicia com a decisao da pena a aplicar pelo 6rgao
competente e termina com o cumprimento da
sangao.

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

55

Fo4

500.30.500

Aplicagdo de medidas
administrativas cau-
telares.

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

Inicia com o requerimento ou dendncia do particular ou
por iniciativa da entidade administrativa competente
e termina com o cumprimento da medida e reposigédo
da legalidade.

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

F04

500.40

Impugnagao adminis-
trativa.

Compreende as atividades de processamento das ini-
ciativas de impugnagao de atos da Administragao,
quando tais impugnagdes sejam apresentadas aos
préprios servicos da Administragéo, sob a forma de
recurso hierarquico e recurso tutelar.

90l o'N

L20z ep oyunl &p |

9z| “bed

S
TS
3.
o
oy
oY
T
=\
o
-_—
o
D
—
o

alI9s



Caodigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagéo
administrativa

Forma
de
contagem
do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante
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pante

Partici-

Dono
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500.40.001

Processamento de re-
clamagbes de atos
administrativos.

Impugnagdo administrativa da pratica ou omissao de
atos, perante o seu proprio autor, a fim de obter a
revogacao, a anulagéo, a modificagdo, a substitui-
¢&0, a sanagao ou declaragdo de nulidade dos atos
reclamados ou recorridos.

Inicia com o pedido e termina com a notificagdo da
decis&o ao interessado.

Inclui a notificagao aos contrainteressados, emissao de
parecer do 6rgéo recorrido e decis&o da autoridade
do recurso.

10

F04

500.40.500

Processamento de recur-
sos hierarquicos.

Impugnacao administrativa, dirigida ao mais elevado
superior hierarquico do autor do ato ou da omissao,
ou ainda, apresentado ao autor do ato ou da omisséo
ou a autoridade a quem seja dirigido, que neste caso,
o remete ao primeiro, a fim de obter a revogacéo, a
anulagéo, a modificagdo ou a substitui¢éo.

Inicia com o pedido e termina com a notificagdo da
decis&o ao recorrente/interessado.

Inclui notificagéo aos contrainteressados, elaboragéo de
informagao e emiss&o de parecer do érgéo recorrido
(que pode alterar a decisao anteriormente proferida),
notificagdo para o exercicio do direito de audigéo,
quando o pedido ¢ objeto de indeferimento total ou
parcial, as alegagdes efetuadas e a decisao final
(despacho) da autoridade do recurso.

10

Fo4

500.40.501

Processamento de re-
cursos administrativos
especiais.

Impugnagao interposta para um érgao da mesma pes-
soa coletiva que exerca poderes de superviséo, para
um érgéo colegial, de atos ou omissdes de qual-
quer dos seus membros, comissdes ou secgdes,
para um 6rgao de outra pessoa coletiva que exerca
poderes de tutela ou superintendéncia, ou ainda,
por expressa disposi¢ao legal, para o delegante ou
subdelegante dos atos praticados pelo delegado
ou subdelegado, a fim de obter a sua revogagéo
ou substituigao.

10

Fo4
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Inicia com o pedido e termina com a notificagdo da
decis&o ao recorrente.

Inclui notificagéo aos contrainteressados, elaboragéo de
informagao e emissao de parecer do drgéo recorrido
(que pode alterar a decisao anteriormente proferida),
e decisdo da autoridade do recurso.

550

Execugao de operagoes
de seguranga, prote-
¢ao ou defesa.

Relativo a realizagdo de agdes operacionais de pre-
vengao e contengdo de riscos e ameagas (internas
ou externas, de causa humana ou natural) a segu-
ranga nacional, a seguranca coletiva e a seguranga
das pessoas individualmente consideradas, no que
se inclui a garantia do regular funcionamento das
instituicdes, a manutengao e reposigao da ordem,
seguranga e tranquilidade publicas e a protegéo e
SOCOITO a pessoas e bens.

550.10

Seguranga publica . . . .

Compreende as operagdes vocacionadas para a manu-
tengdo e Reposigéo da ordem e gestéo de incidentes
de seguranca e seguranca geral de pessoas e bens,
nomeadamente no que respeita a prevengao e inter-
vengao em situagdes perturbadoras da tranquilidade
narua e em locais publicos, a dissuaséo de atentados
a seguranga de pessoas e bens e, ainda, ao controlo
da entrada, permanéncia e saida de cidad&os nacio-
nais e estrangeiros do pais. Envolve a componente
da seguranga na saude.

Compreende, igualmente, as atividades de protegéo
pessoal aos elementos dos érgaos de soberania, a
altas entidades nacionais ou estrangeiras ou a qual-
quer cidad&o sujeito a situagéo de ameaga relevante.

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

550.10.001

Seguranga de espagos
publicos e abertos ao
publico.

Operagoes de guarda, de vigia e de apoio a mobilidade,
em situagdes de rotina ou no ambito de aconteci-
mentos ocasionais e temporarios onde a previsao
de risco é reduzida, em espagos publicos ou abertos
ao publico, edificios e equipamentos publicos, costa
maritima, cursos fluviais, parques, matas e florestas.

F04
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conservagéo
administrativa
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do PCA
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DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Inicia com a agéo planeada e termina com o relato da
operagao.

Inclui indicagdo do pagamento do servigo, quando de-
vido, alocagdo de meios e recursos adequados, cap-
tacéo e tratamento de imagem e som, sinalizagéo de
ocorréncias, emissao da alerta aquando da detegédo
de anomalias e correspondente atuagao.

550.10.004

Apoio de forgas de segu-

ranca a diligéncias.

Prestagéo de servigos de protecao e seguranga reque-
ridos por forcas da ordem, autoridades publicas e
entidades privadas.

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

Inclui o planeamento das condi¢bes de seguranga,
autorizagdo, indicagdo do pagamento do servigo,
quando devido, e operacionalizagao.

F04

550.10.011

Ciberseguranca

Operagdes de seguranca e prote¢do no ciberespago,
nomeadamente das redes, dos sistemas e dos ser-
vigos vitais de informagao e comunicagéo, contra
ameagas que ponham em risco o espaco de liber-
dade individual e coletiva.

Inicia com a ag&o de vigilancia, constatagdo de uma
vulnerabilidade, existéncia de ameaga ou denuncia e
termina com a reposigao da seguranga dos sistemas
e infraestruturas de comunicagao.

Inclui a prevengao, monotorizagéo, andlise de risco, a
detecao de intruséo, coordenagéo das agdes tendo
em vista a reposi¢ao da seguranga.

10

F04

550.10.300

Sinalizagao informativa e

reguladora.

Definigdo da distribui¢ao de sinalética destinada a trans-
mitir aos utentes perigos, obrigagdes, restricoes, proi-
bigdes, indicagdes, avisos e orientagdes.

Inicia com a identificagdo de necessidades ou com o
pedido de interessados e termina com o registo da
retirada da sinalética.

Inclui diagnéstico, desenho do projeto, a indicagdo do
cadastro da sinalética e colocagao da sinalizagéo.

F04
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PDR 2020
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pante
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Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

550.10.307

Implementagéo de me-
didas de seguranca
de medicamentos,
produtos de salde e
alimentares.

Operagdes de seguranga e aplicagdo de medidas de
minimizag&o do risco de medicamentos e produtos
de saude, tendo como objetivo a salvaguarda da
saude publica.

Inicia com a submiss@o da medida pelos titulares ou
com a elaboragéo de proposta de medida e termina
com o registo da revogacao da autorizag&o de intro-
dugdo no mercado ou de alteragdo da medida.

Inclui parecer de avaliagao de publicidade, indicagdo de
medida a aplicar, validagéo e avaliagdo da medida,
verificagdo da implementagéo.

10

FO1

X

550.20

Protecéo civil, socorro de
emergéncia e preven-
¢éo de acidentes.

Compreende as operagdes relacionadas com a pres-
tacdo de servigos preventivos e reativos a situagoes
de emergéncia e de prevengao de acidentes. Inclui
as atividades de vigilancia e analise de risco, agoes
de alerta de situagdes de risco, gestdo de medidas
corretivas, pedidos de auxilio e, ainda, as agdes de
SOCOITo a pessoas € bens em caso de acidente, ca-
tastrofe ou calamidade, prestados por qualquer forga
de seguranga, de defesa, de salde, de protegao civil
elou por quaisquer outras entidades.

550.20.001

Emissao de avisos e de-
claragéo de alertas.

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

Inicia com a emissao do aviso de condigdes especificas
ou de circunstancias de perigo ou risco a populagao
ou a determinados setores e termina com o registo
da emissao de alerta para as entidades competentes.

Inclui articulagéo entre as entidades, validagao de aler-
tas, quando aplicavel, difusdo de recomendagdes e
medidas de protegao.

F04

550.20.003

Realizagéo de exercicios
e simulacros.

Preparagao sistematica de pessoas e animais através
da simulagéo de cenarios de emergéncia e catastro-
ficos, visando treinar a destreza, os equipamentos e
a comunicagao das forgas de protegao civil e socorro
no terreno e testar os procedimentos planeados.
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PDR 2020
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pante

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

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

Inclui pedido as entidades (quando a iniciativa & das
forgas de seguranga), andlise do pedido, elaborag¢éo
de orgamento, indicagdo do pagamento, quando de-
vido, reunido preparatdria, acionamento dos meios
necessarios, operacionalizagao e relato do exercicio
e simulacro.

550.20.003.01

Realizagao de exercicios
e simulacros: prepara-
¢ao.

Inicia com a identificagdo da necessidade do exercicio
ou com a comunicagao da requisi¢ao do servigo pelas
entidades e termina com a a aprovagao do exercicio
ou simulacro.

Inclui pedido as entidades (quando a iniciativa é das
forgas de seguranga), reunido preparatéria, planea-
mento da agao, avaliagéo de risco e acionamento
dos meios necessarios.

Fo4

550.20.003.02

Realizagao de exercicios
e simulacros: condu-
¢ao e registo.

Inicia com a operacionalizagdo dos meios e intervenien-
tes e termina com o envio do relato da operagéo ou
recomendacdes, quando devido.

Inclui a produgéo do relato.

F04

550.20.005

Identificagdo de recursos
e meios mobilizaveis
para atuagéo no am-
bito da protegéo e
SOCOITO.

Identificagdo e caracterizag@o dos recursos e meios
disponiveis e mais facilmente mobilizaveis, ao nivel
local, regional e nacional em situagéo de acidente
grave ou catastrofe.

Inicia com identificagdo e termina com a anulagéo do
registo.

Inclui recolha de informagé&o.

F04

550.20.006

Atendimento telefonico
de emergéncia.

Prestagéo em tempo (til de informagdes e de adequado
encaminhamento em situagdes de urgéncia relativas
a questdes de saude, incéndios, assaltos e outras,
visando assegurar a interoperabilidade, compatibi-
lidade e interag@o entre as centrais de emergéncia
e os sistemas de informagao das varias entidades
envolvidas e acionamento dos sistemas de socorro.

F04
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pante
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pante
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pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Inicia com a recegéo da chamada e termina com o
encaminhamento adequado para a resposta de
emergéncia.

Inclui informagdes necessarias ao correto encaminha-
mento e acionamento dos meios de resposta.

550.20.500

Acéo de protegao e so-

Corro.

Operacao de auxilio ou assisténcia prestada em situa-
¢Oes de perigo ou de riscos naturais ou tecnolégicos
com entidades militares e civis.

Inicia com a decisdo do tipo de intervengéo e termina
com o relato da operagao.

Inclui diagndstico de situagéo, acionamento dos meios
€ recursos necessarios e operacionalizagéo.

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

550.20.500.01

Acao de protegao e so-
COrTo: preparagao.

Inicia com o alarme ou com o pedido de protecéo e
socorro e termina com a preparagdo da operacio-
nalizagao.

Inclui diagnésticos de situagéo, definigéo e acionamento
dos meios e recursos necessarios e operacionaliza-
¢4o articulada entre forgas de seguranga, de protegéo
e militares, quando devido.

10

F04

550.20.500.02

Acéo de protegao e so-
corro: realizagado e

registo.

Inicia com a elaboragao do relato da operagao e termina
€om a sua comunicagao.

10

FO4

550.20.501

Atuagéo em estado de
emergéncia.

Intervengdo em situagbes de estados de emergéncia
declarados quando se verifiquem ou ameacem ve-
rificar-se casos de calamidade publica.

Inicia com a declaragao de estado de emergéncia sob
a forma de decreto do Presidente da Republica ou
representante nas Regides Autonomas e termina
com a revogagao do decreto ou pelo decurso do
prazo fixado.

F04
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Forma DGADR DGAV INIAV (%Y IVDP PDR 2020
Prazo .
Codigo Titulo Descrigéo conservagao contdaegem Dzrsmtalrll0 Partici- Partici- Partici- Partici- Partici- Partici-
administrativa do PCA Dono pante Dono pante Dono pante Dono pante Dono pante Dono pante
Inclui a audigdo do Governo e a autorizagdo da Assem-
bleia da Republica, a renovagao ou modificagdo da
declaragao.
600 Administragdo da jus- | Compreende as operagdes relacionadas com a preven-
tica. ¢ao, detecdo e investigagao de crimes (incluindo ave-
riguagdes e inquéritos, processo-crime, apreensdes
e detengdes) e com a recolha e o processamento de
informagao criminal.
600.10 Prevencao e investiga- | Compreende as operagdes relacionadas com a preven-
¢éo criminal. ¢a0, detecdo e investigagao de crimes (incluindo ave-
riguagdes e inquéritos, processo-crime, apreensdes
e detengdes) e com a recolha e o processamento de
informag&o criminal.
600.10.512 | Processamento de au- | Processamento de denlncias anénimas, autos de 15 F04 E X X
tos de noticia, parti-| noticia e participagbes de crimes de natureza
cipagdes, denlncias | semipuUblica ou particulares néo precedidos de
e outras informagdes | queixa, informagdes de interesse criminal e expe-
de interesse criminal |  diente relativo a atos diversos relacionados com
ndo registadas como | matéria criminal, que ndo sejam registados como
inquérito. inquérito.
Inicia com a recegao do pedido e termina com o seu
arquivamento, a remessa a outra entidade ou a aber-
tura de inquérito (designadamente se entretanto vier
a ser exercido o direito de queixa).
600.20 Resolugdo alternativa de | Compreende os processos relativos ao acesso a meios
litigios. extrajudiciais para a resolugéo de conflitos, aos tribu-
nais arbitrais e julgados de paz. Inclui os processos
de conciliagdo, de mediagao e de arbitragem.
600.20.001 | Acdo em julgado de paz | Acdo em matéria civel ou penal, prevista na lei que

regula a competéncia, organizagao e funcionamento
dos julgados de paz e a tramitagcdo dos processos
da sua competéncia.
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Forma DGADR DGAV INIAV (%Y IVDP PDR 2020
Prazo .
Codigo Titulo Descrigéo conservagao contdaegem Dzrsmtalrll0 Partici- Partici- Partici- Partici- Partici- Partici-
administrativa do PCA Dono pante Dono pante Dono pante Dono pante Dono pante Dono pante
Inicia com a apresentagdo do requerimento inicial na
secretaria do julgado de paz e termina com a inter-
vengao do juiz de paz, através da homologagao do
acordo obtido através da mediag&o, ou por sentenga
emitida apds audiéncia de julgamento.
Inclui citagdes e notificacdes das partes, contestagdes,
reconvengao quando admitida e a apresentagao dos
meios probatorios.
600.20.001.01{ Agao em julgado de paz: | Inicia com a entrega da petigao inicial e termina com 20 FO1 E X X X X X
articulados, gestdo| a realizagdo da audiéncia. Inclui todos os articula-
processual e audién- | dos, audiéncias e demais decisdes que néo sejam
cia. sentengas ou acordaos bem como todos os atos e
diligéncias da secretaria.
600.20.001.02| Agao em julgado de paz: | Prolagéo da sentenga no julgadodepaz........... 20 FO1 C X X X X X
deciséo.
600.20.301 | Agdo em sistema de me- | Agdo em matéria laboral para a qual o sistema publico 20 FO1 C X

diagao laboral.

de mediag&o laboral (SML) tem competéncia em
razao da matéria, prevista no seu ato constitutivo
ou na sua organica.

Inicia com o pedido de mediagao, dirigido a entidade
gestora do sistema ou ao servigo competente do
ministério responsavel pela area laboral, pelo tra-
balhador, pelo empregador, ou pelas associagdes
representativas dos trabalhadores ou dos empre-
gadores, e termina com a informagéo prestada a
entidade gestora do sistema ou as partes, pelo me-
diador sobre se o litigio foi ou ndo superado através
de acordo.

Inclui registo e triagem dos pedidos de mediagéo, de-
signagéo do mediador responsavel e indicagdo dos
locais onde se realizam as sessdes de mediagao e
informagao, bem como a apresentagéo de proposta
de mediagéo as partes.
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Caodigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagéo
administrativa

Forma
de
contagem
do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

600.20.303

Acgao em servigo de me-
diagdo do Julgado de
Paz.

Compreende os procedimentos de mediagao excluidos
da competéncia do Julgado de Paz.

Inicia com o pedido de mediagéo pelos interessados
e termina com a eventual assinatura do acordo de
mediagao.

20

FO1

X

X

600.20.600

Agao em arbitragem. . .

Acao para a qual as partes, através de convengao de
arbitragem, submetem a deciséo do litigio a arbi-
tros por elas escolhidos, desde que o litigio nao
esteja exclusivamente atribuido a tribunal judicial
ou a arbitragem necessaria e n&o respeite a direitos
indisponiveis.

Inicia com a apresentacdo do pedido de submissao
do litigio a arbitragem e termina com a sentenga
proferida pelos arbitros.

Inclui peticdo com o pedido ou reclamagao, citagdo
e notificagao das partes, contestagéo, reconven-
¢ao, quando admitida, apresentagdo de meios
probatdrios, acordo em sede de transagao e
sentenca.

600.20.600.01

Acéo em arbitragem: ar-
ticulados, gestao pro-
cessual e audiéncia.

Inicia com a entrega da peti¢éo inicial e termina com
a realizagéo da audiéncia. Inclui todos os articula-
dos, audiéncias e demais decisdes que ndo sejam
sentengas ou acorddos bem como todos os atos e
diligéncias da secretaria.

20

FO1

600.20.600.02

Acdo em arbitragem:
deciséo.

Prolagao da sentenga em tribunal arbitral

20

FO1

600.30

Produgao de prova e de-
cisdo judicial.

Compreende todo o tipo de processos judiciais € partici-
pacado em agdes que decorram no ambito de qualquer
tipo de contencioso judicial. Inclui a documentagéo
produzida no ambito das atividades de patrocinio
judiciario e representagdo em juizo.
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b Forma DGADR DGAV INIAV vV IVDP PDR 2020
Caodigo Titulo Descrigéo cons:xgcéo de Destino
administrativa contagem | final Dono Partici- Dono Partici- Dono Partici- Dono Partici- Dono Partici- Dono Partici-
do PCA pante pante pante pante pante pante
600.30.001 | Agdo comum com in- | O processo comum com intervengao do tribunal cole- 15 FO1 C X X X X X

tervencao de tribunal
coletivo ou de juri.

tivo tem lugar quando nao tenha sido requerida a
intervengao do tribunal do juri ou quanto a crimes
que, ndo devendo ser julgados pelo tribunal singu-
lar, respeitem a crimes dolosos ou agravados pelo
resultado, quando for elemento do tipo a morte de
uma pessoa (mesmo que esse crime seja punivel
com pena igual ou inferior a 5 anos de pris&o), ou
cuja pena maxima, abstratamente aplicavel, seja
superior a 5 anos de prisdo, mesmo quando, no
caso de concurso de infragdes, seja inferior o limite
maximo correspondente a cada crime. O processo
comum coletivo com intervengao de juri, desde que
requerido pelo arguido, pelo assistente ou pelo
Ministério Publico, tem por objeto crimes contra a
identidade cultural e integridade pessoal, seguranga
do Estado, crimes previstos na Lei Penal Relativa
as Violagdes do Direito Internacional Humanitario,
todos independentemente da pena aplicavel, e cri-
mes cuja pena maxima, abstratamente aplicavel,
for superior a 8 anos de priséo (com excegéo dos
crimes de terrorismo e criminalidade altamente
organizada).

Inicia, no tribunal competente, com a recegéo dos autos
contendo a acusagao e termina com a decisao final
sob a forma de acdrdao condenatério ou absolutorio
(sentencga proferida por um tribunal coletivo ou de
jari).

Inclui todos os atos e diligéncias processuais, no-
meadamente, despachos do juiz e atos da secre-
taria, realizagédo de audiéncias, notificagdes ao
Ministério Publico, arguido, testemunhas, assis-
tente, peritos e consultores técnicos, tomada de
declaragdes dentro e fora do tribunal, realizagéo
de atos urgentes, realizagao de relatério social ou
de informagéo dos servigos de reinsergao social,
depdsito da sentenga e elaboragédo da conta. Inclui
eventual recurso.
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Caodigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagéo
administrativa

Forma
de
contagem
do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Partici-

Dono
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

600.30.002

Acdo comum com in-

tervencéo de tribunal

singular.

O processo comum com intervengdo de tribunal singular
tem por objeto processos que ndo couberem na com-
peténcia dos tribunais de outra espécie (competéncia
residual) e, ainda, os processos que respeitem a
crimes contra a autoridade publica, independente-
mente da pena aplicavel, a crimes cuja pena ma-
xima, abstratamente aplicavel, seja igual ou inferior
a 5 anos de prisdo, ou a crimes cuja pena maxima,
abstratamente aplicavel, for superior a 5 anos de
prisdo, se o Ministério Publico, na acusagao, ou, em
requerimento, quando seja superveniente o conheci-
mento do concurso, entender que néo deve ser apli-
cada, em concreto, pena de prisdo superior a 5 anos.

Inicia, no tribunal competente, com a recegéo dos autos
contendo a acusacgdo e termina com a deciséo final
sob a forma de sentenga condenatoria ou absolutéria.

Inclui todos os atos e diligéncias processuais, nomeada-
mente, despachos do juiz e atos da secretaria, realiza-
¢ao de audiéncias, produgéo de prova, notificagdes ao
Ministério Publico, arguido, testemunhas, assistente,
peritos e consultores técnicos, tomada de declaragdes
dentro e fora do tribunal, realizagao de atos urgentes,
realizagdo de relatdrio social ou de informagéo dos
servicos de reinsergao social, depésito da sentenga
e elaboragdo de conta. Inclui eventual recurso.

15

FO1

CP

X

X

X

X

X

600.30.051

Acéo sumaria

O processo especial sumario é aplicavel nos casos
de detengdo em flagrante delito, nos termos dos
artigos 255.° e 256.° do Cddigo de Processo Penal,
por crime punivel com pena de prisdo cujo limite
maximo n&o seja superior a 5 anos, mesmo que em
caso de concurso de infragdes, quando a detengao
tiver procedido qualquer autoridade judiciaria ou
entidade policial, ou quando a detengéo tenha sido
efetuada por pessoa e, num prazo que nédo exceda
2 horas, o detido tenha sido entregue a uma das
entidades referidas, tendo esta redigido auto sumario
da entrega; s@o ainda julgados em processo sumario

15

FO1

CP

90l o'N

L20z ep oyunl &p |

L€1 ‘Bed

S
T
3.
o
5y
S
-]
=\
=2

‘9]

el

alI9s



Caodigo
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os detidos em flagrante delito por crime punivel com
pena de prisdo de limite maximo superior a 5 anos,
mesmo em caso de concurso de infragdes, quando
o Ministério Publico, na acusagao, entender que ndo
deve ser aplicada, em concreto, pena de priséo su-
perior a 5 anos.

Inicia, no tribunal competente, com a recegéo dos autos
contendo a acusagao e termina com a deciséo final
sob a forma de sentenca condenatéria ou absolu-
toria.

Inclui todos os atos e diligéncias processuais, nomea-
damente, despachos do juiz e atos da secretaria,
realizagdo de audiéncias, notificagdes ao Ministério
Publico, arguido, testemunhas, assistente, peritos e
consultores técnicos, tomada de declaragdes den-
tro e fora do tribunal, realizagdo de atos urgentes,
realizagdo de relatdrio social ou de informagéo dos
servigos de reinsergéo social, reenvio para outra
forma de processo, deposito da sentenga e elabo-
ragdo de conta.

Inclui eventual recurso.

600.30.200

Acéao declarativa comum

Abarca todas as providéncias que podem ser solici-
tadas nos tribunais civeis e as quais ndo corres-
ponde, na lei processual civil, uma forma especial
do processo.

Inicia com o articulado de uma das partes civis ou do
Ministério Pablico e termina com a prolagdo de sen-
tenca e a elaboragao da conta.

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

600.30.200.01

Acdo declarativa co-
mum:

articulados,

gestao processual e
audiéncia.

Inicia com a entrega da peti¢do inicial e termina com a
realizagdo da audiéncia. Inclui todos os articulados,
incluindo os da fase de recurso, audiéncias e demais
decisOes que ndo sejam sentengas ou acérddos bem
como todos os atos e diligéncias da secretaria.
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600.30.200.02

Acao declarativa comum:
deciséo.

Prolagéo da sentenga ou acérdéo em caso de tribunal
de 1.2 instancia ou decis&o singular ou acérddo em
caso de tribunais de recurso.

20

FO1

X

X

X

X

X

600.30.253

Acéo judicial de presta-
¢ao de caugdes.

Processo especial destinado a regular a prestagao de
caugdes quando tal seja imposto por lei ou negdcio
juridico. A caug@o é uma garantia especial das obri-
gacdes e, usualmente, pode ser prestada por meio
de depédsito de dinheiro, titulos de crédito, pedras ou
metais preciosos, ou por penhor, hipoteca ou fianga
bancaria.

Inicia com um articulado de uma das partes civis ou
do Ministério Publico e termina com a prolagdo de
decisdo e elaboragao da conta. Inclui citagao para
deduzir oposi¢ao ou prestar caugéo idoénea, se-
guindo-se eventuais diligéncias probatdrias. Inclui
eventual recurso.
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600.30.271

Nomeagéo ou destituicio
de titulares de 6rgaos
sociais.

Processo especial de jurisdigdo voluntaria referente
ao exercicio de direitos sociais que comporta a
possibilidade de: a) nomeagéo de titulares de o6r-
géos sociais; b) suspensao de titulares de drgaos
sociais (enquanto medida cautelar); c) destituicdo
de titulares de drgéos sociais. Esta agao é exten-
sivel @ exoneragdo do administrador na proprie-
dade horizontal, requerida por qualquer um dos
condéminos.

Este processo inicia-se com um requerimento do sécio/
acionista a justificar o pedido de nomeagao, com indi-
cacao de pessoa que repute idonea para o exercicio
do cargo, ou de destituigdo, seguindo-se a realizagéo
de diligéncia e a prolagdo de decisdo e elaboragéo
de conta, havendo previamente lugar a citagéo para
contestar e audi¢do dos restantes sécios ou admi-
nistradores da sociedade no caso da suspensao ou
destituigdo. Inclui eventual recurso.
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600.30.272

Convocagao de assem-
bleias de sécios.

Processo especial de jurisdigdo voluntaria referente
ao exercicio de direitos sociais tendo em vista a
convocagao da Assembleia Geral pelo tribunal a re-
querimento dos sécios/acionistas quando a lei pre-
veja a possibilidade de os sécios/acionistas assim o
requererem ou quando se impega a sua realizagao
ou funcionamento. Este processo inicia-se com um
requerimento do socio/acionista a justificar o pe-
dido, sendo obrigatdria a jungéo do titulo constitutivo
da sociedade. Apos a realizagao de averiguagoes
necessarias € proferida decisdo que, no caso de
ser, deferida deve conter todos os elementos e ob-
servancias a que deve obedecer uma convocatdria
(nomeadamente, dia, hora, local, ordem do dia e
ser objeto de publicagdo de acordo com a lei efou
contrato) e termina com a elaborag&o da conta. Inclui
eventual recurso.
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FO1

X

600.30.277

Investidura em cargos

sociais.

Processo especial de jurisdigdo voluntaria destinado a
investidura em cargo social. Este processo inicia-se
com um articulado da pessoa eleita ou nomeada
para um cargo social deduzido contra a(s) pessoa(s)
a quem se atribui a obstrucéo verificada ao exerci-
cio do cargo, seguindo-se a contestagao, audiéncia
final com producéo das provas oferecidas e das que
o tribunal considere necessérias e termina com a
decisdo que, em caso de procedéncia, & seguida
de investidura feita na sede da propria sociedade,
por funcionario judicial, com recurso as diligéncias
necessarias que se tornem indispensaveis, nomea-
damente arrombamento, e elaboragao da conta.
Inclui eventual recurso.
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600.30.279

Atribuicdo de bens de
pessoa coletiva ex-

tinta.

Processo especial de jurisdigdo voluntaria destinado a
solicitar ao tribunal a atribuicio ao Estado ou a outra
pessoa coletiva de todos ou de parte dos bens de
uma pessoa coletiva extinta. Extinta a pessoa coletiva
e existindo bens que Ihe tenham sido doados ou
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deixados com qualquer encargo, ou afetos a um certo
fim, o tribunal atribui-los-a, com 0 mesmo encargo ou
afetacgdo, a outra pessoa coletiva. A agdo pode ser
impulsionada pelo Ministério Publico, liquidatarios da
pessoa coletiva extinta, herdeiros do doador ou do
autor da deixa testamentaria ou por qualquer outro
associado ou interessado.

Este processo inicia-se com um articulado do Minis-
tério Publico, dos liquidatarios da pessoa coletiva,
dos herdeiros do doador ou do autor da deixa
testamentaria ou por qualquer outro associado
ou interessado, acompanhado de todas as provas
documentais necessarias e indicando um projeto
concreto de determinagdo dos bens a atribuir, apos
0 que se procede a publicagdo de anlncios, afixagéo
de editais, citagdo do Ministério Publico, se nao
for o requerente, dos representantes da pessoa
coletiva a quem se prop0e a atribuigdo dos bens,
dos liquidatarios da pessoa coletiva, se os houver
e ndo forem requerentes, e do testamenteiro ou
testamenteiros do autor da deixa testamentaria,
se existirem e forem conhecidos para se pronun-
ciarem, seguindo-se a realizagdo de diligéncias e
termina com a decis&o e elaboragdo da conta. Inclui
eventual recurso.

600.30.279.01

Atribuicdo de bens de
pessoa coletiva ex-
tinta:  articulados,
gestao processual e
audiéncia.

Inicia com a entrega da peticéo inicial e termina com
a realizagdo da audiéncia. Inclui todos os articula-
dos, incluindo os da fase de recurso, audiéncias
e demais decisdes que nao sejam sentencgas ou
acordaos bem como todos os atos e diligéncias
da secretaria.

20

FO1

600.30.279.02

Atribuicdo de bens de
pessoa coletiva ex-
tinta: deciséo.

Prolagao da sentenga ou acérd@o em caso de tribunal
de 1.2 instancia ou decis&o singular ou acordao em
caso de tribunais de recurso.
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600.30.300

Acédo de processo co-
mum (trabalho).

Acdes declarativas de natureza laboral que tenham por
fundamento a existéncia ou invocagdo de um con-
trato de trabalho e em que se pretenda a efetivagdo
de direitos derivados do préprio vinculo ou da sua
cessagdo. Comega com uma tentativa de conciliagéo
que, frustrando-se, leva ao prosseguimento da agdo
com a prolagdo de despacho liminar, audiéncia de
partes e, na falta de acordo, é o réu notificado para
contestar. Seguem-se os restantes articulados, sa-
neamento do processo, audiéncia preliminar quando
a complexidade da causa o justifique, e julgamento.
Termina com a sentenca e elaboragéo de conta. Inclui
eventual recurso.
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X

X

X

X

X

600.30.301

Acdo de impugnagao
judicial da irregulari-
dade e da licitude do
despedimento.

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

Inicia-se com o formulario que apresenta em juizo, ap6s
0 que é designada data para a audiéncia de partes
e, inexistindo acordo das partes, € o empregador
notificado para apresentar o articulado fundamen-
tador do despedimento, bem como o procedimento
conducente a uma das citadas formas de extingdo
do vinculo.

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

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

20
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600.30.302

Agdo judicial de repa-
racdo de dano em
acidentes de trabalho
e de doengas profis-
sionais.

Acao declarativa de natureza laboral que visa a re-
paragdo dos danos emergentes do acidente de
trabalho.

Inicia-se com a participagéo, nos servigos do Ministério
Publico, do acidente de trabalho, termina, existindo
conciliagdo com a homologagéo pelo juiz do auto
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que, verificando da sua conformidade com a lei, o
homologa esta fase termina com o exame médico
do sinistrado (caso se néo trate de acidente mortal)
e tentativa de conciliagéo, ndo existindo conciliagéo,
com a sentenga, na qual se fixam os direitos que,
porventura, assistam ao sinistrado ou aos seus be-
neficiarios (em caso de acidente mortal) e elaboragéo
da conta.

Inclui, existindo conciliagdo em que intervém, por regra,
o sinistrado ou os seus beneficiarios, eventualmente
a seguradora e/ou a entidade empregadora, a apre-
sentagdo ao juiz de auto para verificagdo da sua
conformidade com a lei. A inexisténcia de concilia-
¢ao desencadeia o inicio da fase contenciosa do
processo que podera ter duas tramitagdes distintas:
ou a ndo conciliagéo se deveu, unicamente, a discor-
dancia quanto ao grau de incapacidade atribuido ao
sinistrado, e, nesse caso, a fase contenciosa inicia-
se com requerimento para junta médica; ou a ndo
conciliagdo se deveu a outras circunstancias, caso
em que a fase contenciosa se inicia com a peti¢ao
inicial do sinistrado ou dos seus beneficiarios (em
caso de acidente mortal).

No primeiro caso, realizada a junta médica, é proferida
sentenca, na qual se fixam os direitos que, porven-
tura, assistam ao sinistrado. No segundo caso, apre-
sentada a peti¢do inicial, segue-se a notificagéo para
contestar, e, apos, a prolagéo de despacho saneador
e audiéncia de discussao e julgamento.

Inclui eventual recurso.

600.30.305

Impugnagao da confiden-
cialidade de informa-
¢Oes ou da recusa da
sua prestagdo ou da
realizagéo de consultas.

Acdo declarativa de natureza laboral que visa a im-
pugnacéo de confidencialidade de informagdes ou
da recusa da sua prestagao ou da realizagéo de
consultas, devendo, na peti¢éo inicial, o autor alegar
os fundamentos do pedido.
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O réu é citado para contestar, sendo que, findos os
articulados, e caso o juiz entenda n&o ser necessaria
a realizag&o do diligéncias probatdrias complemen-
tares, é proferida sentenga, negando provimento ao
pedido ou condenando a prestagéo das informagdes
€ 0 prazo para a sua realizagéo.

Termina com a prolagéo de sentenca e elaboragéo da
conta. Inclui eventual recurso.

600.30.308

Acao de reconhecimento
da existéncia de con-

trato de trabalho.

Acéo declarativa de natureza laboral que visa o reco-
nhecimento de vinculos de natureza laboral nas situa-
¢bes em que, indevidamente, é utilizado o contrato
de prestagao de servigo.

A acgdo ¢ intentada pelo Ministério Publico contra o
empregador, que a pode contestar, sendo que, apos,
ao trabalhador € enviada cépia da petigéo inicial e da
contestagdo para aderir ao articulado no Ministério
Publico ou apresentar articulado proprio.

Findos os articulados, é realizada audiéncia de discus-
sdo e julgamento, finda a qual é proferida sentenga
reconhecendo, ou néo, a existéncia de vinculo de
natureza laboral, sendo que, em caso de reconhe-
cimento, é fixada a data do inicio da relag&o laboral.

O processo termina com a prolagdo de sentenca e
elaboragdo da conta. Inclui eventual recurso.
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600.30.350

Injungéo

Processo especial declarativo que tem por fim conferir
forca executiva a requerimento destinado a exigir
0 cumprimento das obrigagdes a que se refere o
artigo 1 do Decreto-Lei n.° 269/98 ou das obrigagdes
emergentes de transagdes comerciais abrangidas
pelo Decreto-Lei n.° 32/2003.

Este processo inicia-se com um requerimento, segundo
um modelo aprovado, apresentado no Balcao Nacio-
nal de Injungdes, seguindo-se, se néo for recusado,
a notificagdo do requerido para pagar a quantia ou
deduzir oposi¢ao. Se ndo for deduzida oposigéo, o
secretario apora no requerimento de injungao a forma
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executoria. Se for deduzida oposicéo ou se frustrar
a notificagéo, desde que o requerente o pretenda,
serdo os autos remetidos a distribuicdo e enviados
ao tribunal competente, seguindo-se o procedimento
das agdes especiais para cumprimento de obrigacdes
pecuniarias.

600.30.351

Acéao especial para cum-
primento de obriga-
¢des pecuniarias.

Processo especial declarativo destinado a exigir o cum-
primento de obrigagdes pecuniarias emergentes de
contratos de valor nao superior a 15 000 Euros.

Este processo inicia-se com um articulado de uma das
partes civis, seguindo-se a citagdo. Se nao houver
contestagdo, o juiz limita-se a conferir forga executiva
a peticdo, exceto se ocorrerem de forma evidente
excegoes dilatérias ou o pedido for manifestamente
improcedente. Sendo deduzida contestagéo, ha lugar
a audiéncia de julgamento na qual séo oferecidas
e produzidas as provas e termina com a prolagao
de sentenga e elaboragao da conta. Inclui eventual
recurso.

20

FO1

CP

600.30.352

Procedimento especial
de despejo.

Meio processual que se destina a efetivar a cessagédo
do arrendamento, independentemente do fim a que
este se destina, quando o arrendatario ndo desocupe
o0 locado na data prevista na lei ou na data fixada por
convengao entre as partes e que ndo corre termos
nos tribunais mas no Balcdo Nacional de Arrenda-
mento. O processo s existe, atualmente, nos tribu-
nais se alguma das partes civis recorrer da decisao
do Balcéo Nacional de Arrendamento.

Este processo inicia-se com um requerimento, segundo
um modelo aprovado, apresentado no Balcdo Na-
cional de Arrendamento, seguindo-se, se néo for
recusado, a notificagao do requerido para, designa-
damente, proceder ao despejo e/ou ao pagamento
de rendas devidas. Se néo for deduzida oposigao,
0 Balc&o Nacional de Arrendamento emite titulo de
desocupagao do locado. Se for deduzida oposigao
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ou se for requerido o diferimento da desocupagao,
serdo os autos remetidos a distribuicdo e enviados
ao tribunal competente, seguindo-se, no caso de
oposigao, despacho do juiz a convidar as partes a
aperfeigoarem os seus requerimentos ou a exer-
cerem o contraditorio, apds o que se procede a
audiéncia de julgamento, na qual sdo apresentadas
e produzidas as provas, terminando o processo com
prolagdo de sentenga e elaboragdo da conta. Inclui
eventual recurso.

600.30.353

Acéo especial de insol-
véncia e de recupera-
¢ao de empresas.

Processo especial que tem como finalidade (i) a satis-
fagéo dos credores pela forma prevista num plano
de insolvéncia baseado na recuperagdo da empresa
compreendida na massa insolvente ou (ii) a liquida-
¢ao do patrimonio do devedor e a reparticao do pro-
duto obtido pelos credores. Este processo inicia-se
com um articulado do préprio ou de um credor (que
pode ser o Ministério Publico no caso de o credor
ser o Estado ou trabalhadores por aquele represen-
tados), seguindo-se a citagdo para deduzir oposicéo,
no caso de se tratar de uma insolvéncia requerida por
um credor, ou no caso de ndo ser possivel a citagéo,
prosseguimento dos autos com dispensa da sua
audicdo. Tratando-se de um pedido de insolvéncia
apresentado pelo proprio devedor ou se ndo houver
oposi¢cdo quando requerida pelos credores, €, de
imediato, proferida sentenca a declarar a insolvéncia.
No caso de ser deduzida oposi¢ao ou de haver lugar
a dispensa de audigao, é designada data para a
realizagdo da audiéncia de julgamento com produ-
¢ao de prova, ap6s o que proferida uma sentenca,
da qual pode ser interposto recurso ou deduzidos
embargos. O processo segue 0s seus termos para
execucao universal do patriménio do devedor ou para
aprovagdo de um plano de insolvéncia destinado,
nomeadamente, a sua recuperagao.
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Forma DGADR DGAV INIAV (%Y IVDP PDR 2020
Prazo .
Caodigo Titulo Descrigéo conservagéo de Destino - - - - - .
administrativa contagem | final Dono Partici- Dono Partici- Dono Partici- Dono Partici- Dono Partici- Dono Partici-
do PCA pante pante pante pante pante pante
600.30.353.01| Agéo especial de insol- | Inicia com a entrega da petigéo inicial e termina com a 20 FO1 E X X X
véncia e de recupe-| realizagdo da audiéncia. Inclui todos os articulados,
ragdo de empresas: | incluindo os da fase de recurso, audiéncias e demais
articulados, gestdo| decisdes que ndo sejam sentencas ou acordaos bem
processual e audién- | como todos os atos e diligéncias da secretaria.
cia.
600.30.353.02| Agao especial de insol- | Prolagdo da sentenga ou acérdéo em caso de tribunal 20 FO1 C X X X
véncia e de recupe-| de 1.2 instancia ou decisao singular ou acérddo em
ragdo de empresas: | caso de tribunais de recurso. Inclui todas as sen-
decisdo. tengas proferidas no processo principal e em todos
0S apensos.
600.30.354 | Acao especial de revita- | Processo especial que tem por objetivo permitir aos

lizagao.

devedores em situagao econdmica dificil ou situagéo
de insolvéncia eminente a sua recuperagao mediante
acordo com os seus credores, sem que seja decre-
tada a sua insolvéncia. E um processo que exige a
intervencao do tribunal em trés momentos chave: no
inicio; na deciséo de impugnacao da lista proviséria
de créditos; e no final, para tornar gerais os efeitos do
acordo ou para extrair as devidas consequéncias da
nao aprovagao do mesmo. Existem duas modalidades
possiveis de revitalizagéo, cuja escolha dependera do
devedor: (i) processo que comega com a manifesta-
¢ao de vontade do devedor e de, pelo menos, um dos
seus credores de que pretendem encetar negociagdes
conducentes a revitalizagao, seguindo-se a nomeagéao
de um administrador provisério que apresenta uma
lista de provisdria de credores, que se ndo impugnada
converte-se em definitiva, sendo que no caso de ser
impugnada é proferida decis&o judicial quanto as
impugnacdes, terminando com a homologagao ou
néo do plano de revitalizagéo, que foi previamente
sujeito a aprovagao dos credores; (i) processo no qual
o devedor apresenta ao tribunal, para homologagao
um acordo extrajudicial ja alcangado com os credores
representando a maioria da aprovagé@o necessaria,
terminado com a homologagdo ou ndo do plano.
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Forma DGADR DGAV INIAV (%Y IVDP PDR 2020
Prazo .
Caodigo Titulo Descrigéo conservagéo de Destino - - - - - .
administrativa contagem | final Dono Partici- Dono Partici- Dono Partici- Dono Partici- Dono Partici- Dono Partici-
do PCA pante pante pante pante pante pante
A decisdo de homologagéo ou ndo homologagéo do
plano pode ser objeto de recurso, sendo que no caso
de ndo aprovagdo ou homologagéo do plano, o ad-
ministrador provisorio requer que seja declarada a
insolvéncia do devedor.
600.30.354.01| Agao especial de revita- | Inicia com a entrega da petigao inicial e termina com a 20 FO1 E X X
lizagdo: articulados, | realizagdo da audiéncia. Inclui todos os articulados,
gestao processual e | incluindo os da fase de recurso, audiéncias e demais
audiéncia. decisbes que ndo sejam sentengas ou acérdaos bem
como todos os atos e diligéncias da secretaria.
600.30.354.02 | Agéo especial de revita- | Prolagéo da sentenga ou acérd@o em caso de tribunal 20 FO1 C X X
lizagao: decisao. de 1.2 instancia ou decis&o singular ou acorddo em
caso de tribunais de recurso.
600.30.355 | Agdo judicial de expro- | Processo especial por intermédio do qual se efetiva a 20 FO1 C X X X X X

priagéo por utilidade
publica.

expropriacao litigiosa de bens iméveis e os direitos
a eles inerentes por causa de utilidade publica com-
preendida nas atribuigdes, fins ou objeto da entidade
expropriante, mediante o pagamento contemporaneo
de uma justa indemnizagéo.

Este processo inicia-se, apds a frustragao do processo
de expropriagdo amigavel, com uma fase arbitral des-
tinada a fixar o valor da indemnizagao, mediante a in-
tervengao de trés arbitros nomeados pelo presidente
do tribunal da Relagdo competente, que proferem
uma decisao arbitral. Apds, o processo € remetido
ao tribunal competente acompanhado, nomeada-
mente, da decisdo arbitral e da guia de depdsito a
ordem do tribunal do montante arbitrado, seguindo-se
despacho de adjudicagéo da propriedade e posse a
entidade expropriante. Em simultaneo, séo notifica-
dos todos os intervenientes do teor dos elementos
juntos ao processo, bem como da faculdade de in-
terposicédo de recurso. Sendo apresentado recurso
pelo expropriante, pelo expropriado ou por qualquer
interessado, e exercido o contraditorio, o juiz atribui
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Prazo Forma ' DGADR DGAV INIAV (%Y IVDP PDR 2020
Codigo Titulo Descrigdo conservagao contiegem Dzrs1talr|]0 Partici- Partici- Partici- Partici- Partici- Partici-
administrativa do PCA Dono e Dono ante Dono ante Dono ante Dono ante Dono ante
pan p p p p p
imediatamente aos interessados o montante sobre o
qual se verifique acordo, seguindo-se a realizagao de
diligéncias instrutérias, incluindo, obrigatoriamente,
nova avaliagdo por cinco peritos, € eventual produgao
de outras provas, e termina com uma sentenca a fixar
0 montante das indemnizagdes a pagar pela entidade
expropriante. Inclui eventual recurso.
600.30.357 | Agao popular ........ Acéo especial no dmbito administrativo ou civil, des- 20 FO1 C X X X X X X

tinado a promover a prevengao, a cessagao ou a
perseguicdo judicial das infragdes contra determi-
nados direitos ou a prote¢ao de bens do Estado, de
autarquias locais e das regides auténomas. A agéo
popular administrativa compreende a agao para
defesa dos interesses referidos na lei e o recurso
contencioso com fundamento em ilegalidade contra
quaisquer atos administrativos lesivos dos mesmos
interesses. A agao popular civil pode revestir qual-
quer das formas previstas no Codigo de Processo
Civil. Sao titulares do direito de agdo popular quais-
quer cidaddos no gozo dos seus direitos civis e poli-
ticos e as associagdes e fundagdes defensoras dos
interesses previstos na lei, independentemente de
terem ou nao interesse direto na demanda, bem
como as autarquias locais em relagéo aos interes-
ses de que sejam titulares residentes na area da
respetiva circunscri¢do. Recebida peticdo de agao
popular, serdo citados os titulares dos interesses em
causa na agao de que se trate, e ndo intervenientes
nela, para o efeito de, no prazo fixado pelo juiz,
passarem a intervir no processo a titulo principal,
querendo, aceitando-o na fase em que se encontrar,
e para declararem nos autos se aceitam ou nao
ser representados pelo autor ou se, pelo contrario,
se excluem dessa representagdo. Termina com a
prolagdo de sentenca e elaboragao da conta. Inclui
eventual recurso.
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Caodigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagéo
administrativa

Forma
de
contagem
do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Partici-

Dono
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

600.30.400

Procedimento cautelar
civel.

Meio processual destinado a assegurar uma tutela cé-
lere dos direitos das partes assim garantindo o efeito
Util da acdo que vier a ser ou ja foi intentada, sempre
que alguém mostre fundado receio de que outrem
cause leséo grave ou dificilmente reparavel ao seu
direito, mediante a imposi¢do de um providéncia
antecipatoria ou conservatoria concretamente ade-
quada a assegurar a efetividade do direito ameagado.
Esta genericamente regulado no Cédigo do Processo
Civil ou em outros Cédigos de Processo ou legisla-
¢ao avulsa que prevejam procedimentos cautela-
res. Podem ser especificados — consoante estejam
especialmente previstos — ou ndo especificados.

Este processo inicia-se com um articulado de uma das
partes civis, seguindo-se a citagdo da outra parte
para deduzir oposigao, exceto se for determinada a
sua ndo audigao, apds o que ha lugar a produgéo de
prova e decisdo. Tal decisdo pode ser objeto de opo-
sicdo em caso de nao audigao prévia ou de recurso
em qualquer dos casos. Em determinadas providén-
cias, pode ser decretada a inversao do contencioso,
que dispensa a propositura da peti¢ao inicial.

20

FO1

CP

X

X

X

X

X

600.30.401

Imposi¢do de medidas
para obtengéo e pre-
servagao da prova.

Meio processual destinado a obter ou preservar meios
de prova que se encontrem na posse, na dependén-
cia ou sob o controle da parte contraria ou de terceiro,
quando existam indicios suficientes de fundado re-
ceio ou de violagéo efetiva de direitos de propriedade
industrial ou de direito de autor ou de direitos co-
nexos. Tem inicio com um requerimento do titular do
direito, seguindo-se a notificagdo da parte requerida,
exceto se for determinada a sua audicéo por existir
risco sério de destruicdo ou de ocultagdo da prova,
seguindo-se a produgdo de prova e termina com a
prolagéo de decis&o e elaboragéo da conta. Quando
as medidas forem aplicadas sem a audiéncia prévia
da parte requerida, esta pode pedir a revisao das
medidas aplicadas. Inclui eventual recurso.

20

FO1

CP
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Prazo Forma ' DGADR DGAV INIAV (%Y IVDP PDR 2020
Codigo Titulo Descrigéo conservagao contiegem Dzrsmtalrll0 Partici- Partici- Partici- Partici- Partici- Partici-
administrativa do PCA Dono e Dono ante Dono ante Dono ante Dono ante Dono ante
pan p p p p p
600.30.402 | Obrigagdo de prestar in- | Meio processual destinado a prestagao de informagoes
formagdes sobre pro- |  detalhadas sobre a origem e as redes de distribuicdo
priedade intelectual. dos bens ou servigos que se suspeite violarem direitos
de propriedade industrial, direito de autor ou direitos
conexos. Comega com um requerimento dirigido con-
tra o alegado infrator ou qualquer outra pessoa que
tenha sido encontrada na posse dos bens ou a utilizar
ou a prestar os servigos, a escala comercial, que se
suspeite violarem os direitos em causa, ou contra pes-
soa que tenha sido indicada por estas como tendo par-
ticipado na produgéo, fabrico ou distribuicéo dos bens
ou na prestagéo de servigos que se suspeite violarem
igualmente aqueles direitos. Segue-se a audigao do
requerido, diligéncias de prova e prolagao de decisao
e elaboragao de conta. Inclui eventual recurso.
600.30.402.01| Obrigagdo de prestar | Inicia com a entrega da peti¢ao inicial e termina com a | Omesmo prazo | FO01 E X
informagdes sobre | realizagdo da audiéncia. Inclui todos os articulados, | € o mesmo
propriedade inte-| incluindo os da fase de recurso, audiéncias e demais | destino final
lectual: articulados, |  decisdes que ndo sejam sentengas ou acdrddos bem | do processo
gestao processual e | como todos os atos e diligéncias da secretaria. principal.
audiéncia. No caso de
processo au-
ténomo, por
caducidade
ou outra cau-
sa, 5anocs.
600.30.402.02| Obrigag&o de prestar in- | Sentenga ou acdrddo em que tenha sido conferida inver- | Omesmoprazo | FO1 C X
formagdes sobre pro- |  sdo de contencioso ou atribui¢do de forca definitiva. | e o mesmo
priedade intelectual: destino final
decisdo. do processo
principal.
No caso de
processo au-
ténomo, por
caducidade
ou outra cau-
sa,5anos.
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Caodigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagéo
administrativa

Forma
de
contagem
do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Partici-

Dono
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Dono
pante

Partici-

600.30.450

Procedimento de notifi-
cagao avulsa.

Procedimento através do qual se procede a comu-
nicagao, por intermédio do tribunal, de qualquer
declaragdo negocial. Este processo inicia-se com
um articulado de uma das partes civis, seguindo-se
despacho do juiz a ordenar a notificagéo através
de agente de execugao ou funcionario de justica e
termina com a notificagdo e s6 admite recurso no
caso de indeferimento.

FO1

X

X

X

X

X

X

600.30.550

Acéo administrativa de-
clarativa comum.

Acao judicial que tem por objeto litigios cuja apreciagéo
se inscreve no ambito da jurisdigdo administrativa e
que néo é objeto de regulagdo especial no Codigo
de Processo dos Tribunais Administrativos nem em
legislagao avulsa.

Inicia com a apresentagado da peticdo inicial e termina
com a deciséo judicial.

Inclui todos os atos e diligéncias processuais, nomea-
damente, apresentagao dos articulados (contestagao,
réplica e tréplica), notificagdes do autor, réu e dos
mandatarios das partes, realizagéo de audiéncia pre-
liminar, emisséo de despacho saneador, reclamagao
das partes do despacho saneador, realizagéo da
audiéncia de discussao e emissao de sentenga, apre-
sentagdo da alegagdes dos advogados, realizagdo
da audiéncia de julgamento e emiss&o da sentenca,
notificagdo do Ministério Publico (MP), elaboragéo
da conta e aposicdo de visto em correig¢do. Inclui
eventual recurso.

20

FO1

CP

600.30.551

Impugnacao judicial tri-

butaria.

Meio processual onde se apreciam as ilegalidades (vicios
substantivos ou de forma) dos atos praticados pela Ad-
ministragao Tributaria cujos valores juridicos negativos
sao a anulabilidade, nulidade ou inexisténcia. Este pro-
cesso é adequado quando o ato € um ato de liquidagéo
de tributos ou um ato administrativo que comporta a
apreciagao de atos desse tipo e quanto a atos de outro
tipo quando a lei utilizar o termo “impugnagao” judicial
para referenciar 0 meio processual proprio.

10

FO1

CP
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Caodigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagéo
administrativa

Forma
de
contagem
do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-

pante

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

Inclui todos os atos e diligéncias processuais.

Inclui eventual recurso.

600.30.552

Acdo administrativa e
tributaria especial.

Acao judicial que tem por objeto litigios cuja apreciagéo
se inscreve no ambito da jurisdicdo administrativa e
tributaria e que no Cddigo de Processo dos Tribunais
Administrativos ou noutra legislagao avulsa € objeto
de regulacao especial, designadamente, pretensdes
emergentes da pratica ou omissao ilegal de atos ad-
ministrativos ou matéria fiscal, bem como de normas
que tenham ou devessem ter sido emitidas ao abrigo
de direito administrativo.

Inicia com a apresentagao da petigao inicial e termina
com a decisdo judicial.

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

10

FO1

CP

600.30.555

Contencioso pré-con-

tratual.

Acéo judicial de impugnac&o de atos administrativos re-
lativos a formagao de contratos de empreitada e con-
cessao de obras publicas, de prestagéo de servigos,
e de fornecimento de bens. S&o também suscetiveis
de impugnagéo, o programa, o caderno de encargos
ou qualquer outro documento conformador do proce-
dimento de formag&o dos contratos, designadamente,
com fundamento na ilegalidade das especificagdes
técnicas, econdmicas ou financeiras.

Inicia com a apresentagado da peticao inicial e termina
com a decisdo judicial.

Inclui todos os atos e diligéncias processuais.

Inclui eventual recurso.

20

FO1

CP

600.30.556

Intimagé&o administrativa
e tributéria para a
prestagao de informa-
¢ao, consulta de pro-
Cessos ou passagem
de certiddes.

Intimag&o judicial de autoridade administrativa ou
tributaria quando esta néo tenha satisfeito ou
satisfeito integralmente pedidos formulados no
ambito do direito a informagao procedimental ou
do direito de acesso aos arquivos e registos ad-
ministrativos.

FO1
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Forma DGADR DGAV INIAV (%Y IVDP PDR 2020
Prazo .
Codigo Titulo Descrigéo conservagao con?aegem DzrsmtalTo Partici- Partici- Partici- Partici- Partici- Partici-
administrativa do PCA Dono pante Dono pante Dono pante Dono pante Dono pante Dono pante
Inicia com a apresentagao do requerimento e termina
com a decisdo judicial.
Inclui todos os atos e diligéncias processuais.
Inclui eventual recurso.
600.30.557 | Intimagao administrativa | Intimag&o judicial tendo em vista impor a Administragéo
para a prote¢do de| aadogdode uma conduta positiva ou negativa indis-
direitos, liberdades e | pensavel para assegurar, em tempo (til, o exercicio
garantias. de um direito, liberdade ou garantia. A intimagao
também pode ser dirigida contra particulares, de-
signadamente concessionarios, nomeadamente
para suprir a omissao, por parte da Administragéo,
das providéncias adequadas a prevenir ou reprimir
condutas lesivas dos direitos, liberdades e garantias
do interessado.
Inicia com a apresentagéo do requerimento e termina
com a decisdo judicial.
Inclui todos os atos e diligéncias processuais.
Inclui eventual recurso.
600.30.557.01| Intimag&o administrativa | Inicia com a entrega da petigao inicial e termina com a 20 FO1 E X X X X X X
para a protegdo de| realizagdo da audiéncia. Inclui todos os articulados,
direitos, liberdades e incluindo os da fase de recurso, audiéncias e demais
garantias: articulados, |  decisdes que ndo sejam sentengas ou acordaos bem
gestao processual e | como todos os atos e diligéncias da secretaria.
audiéncia.
600.30.557.02 | Intimag&o administrativa | Prolagdo da sentenga ou acérddo em caso de tribunal 20 FO1 C X X X X X X
para a prote¢do de| de 1.2insténcia ou decisdo singular ou acdrdao em
direitos, liberdades e | caso de tribunais de recurso.
garantias: decis&o.
600.30.558 | Intimagao para um com- | Visa-se a intimagéo de administracéo tributaria para a 10 FO1 CP X
portamento tributario. | adogdo de um comportamento em caso de omissées
da pratica de atos lesivos de quaisquer direitos ou
interesses legitimos.
Inicia com a apresentagdo da peticao inicial e termina
com a decisdo judicial.
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Caodigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagéo
administrativa

Forma
de
contagem
do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-

pante

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

600.30.560

Derrogagdo do sigilo
bancario.

Refere-se a recurso interposto pelo contribuinte relati-
vamente a decisao pela administragao tributaria de
acesso a sua informagédo bancaria nas situagoes
previstas no artigo 63.°-B da lei geral tributaria e a
pedido de autorizagdo da administragéo tributaria
nas situagdes referidas no n.° 7 do artigo 63.°-B da
lei geral tributaria em que esta administragéo pode
ter acesso a informagéo bancaria relativa a familiares
ou terceiros que se encontrem numa relagéo especial
com o contribuinte mediante autorizagdo judicial.

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

Inclui todos os atos e diligéncias processuais.

Inclui eventual recurso.

10

FO1

600.30.561

Agdo para reconheci-
mento de um direito
ou interesse legitimo
em matéria tributaria.

Visa obter o reconhecimento (no sentido estrito de de-
claragéo) de situagdes juridicas subjetivas, ou seja,
de direitos ou interesses legalmente protegidos em
matéria fiscal.

Inicia com a apresentagao da peticao inicial e termina
com a deciséo judicial.

Inclui todos os atos e diligéncias processuais.

Inclui eventual recurso.

10

FO1

600.30.562

Procedimento cautelar
administrativo e tri-
butario.

Processamento de meio processual urgente, destinado
aobter provisoriamente a tutela jurisdicional para o di-
reito ameagado, tendo em vista defender o presumido
titular do direito contra os danos e prejuizos que lhe
pode causar a formag&o lenta e demorada da decisdo
definitiva. Pode ser instaurado previamente a agéo
(preliminar) ou na pendéncia dela (incidental).

Inicia com a apresentagao do requerimento inicial e
termina com a decis&o judicial.

Inclui todos os atos e diligéncias processuais.

20

FO1
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Caodigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagéo
administrativa

Forma
de
contagem
do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-

pante

600.30.600

Processo de julgamento
de contas.

Acéo de efetivagao de responsabilidade financeira evi-
denciada em ag&o de controlo ou de verificago.
Inicia com a aprovagé@o em sessao e termina com a

comunicagao da deciséo.
Inclui intervengao do Ministério Publico, audiéncia de
discussao e julgamento.

15

F02

X

600.30.650

Acdo em matéria de
direito da Unido Eu-
ropeia.

Acao judicial interposta no Tribunal de Justi¢a da Unido
Europeia (TJUE) na qual haja interesse de participa-
¢ao do Estado portugués, prevista no Tratado sobre
o Funcionamento da Uni&o Europeia.

Inicia com a petic&o inicial e termina com a decisé&o final
do Tribunal de Justiga da Unido Europeia (TJUE), sob
a forma de acord&o ou despacho.

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

10

F04

600.30.751

Recurso das decisdes
das Autoridades Ad-
ministrativas.

Impugnagéo de ato de entidade administrativa perante
tribunal competente, a fim de obter a revogagao ou
substitui¢do do ato recorrido ou a sua anulagéo, de-
claragao de nulidade ou inexisténcia.

A sua tramitagdo € muito diversificada, consoante a
natureza e a entidade que proferiu a decis@o impug-
nada, mas, tendencialmente, o processo judicial ini-
cia-se com o pedido impugnatdrio apresentado junto
da entidade administrativa, inclui a notificagao dos
contra interessados, se aplicavel, seguindo-se even-
tual instrugdo e a decisédo. Inclui eventual recurso.

FO1

600.30.752

Recurso das contraorde-
nagoes.

Impugnacéo judicial de decisdo de uma autoridade ad-
ministrativa que aplica uma coima ou outro tipo de
sangao pela pratica de uma contraordenacao.

O processo judicial inicia com a remessa do recurso da
decisao da autoridade administrativa para o tribu-
nal, seguindo-se eventual despacho de rejei¢do do
recurso por extemporaneidade ou falta de respeito
das exigéncias de forma. Nao sendo esse o caso,
0 juiz decide por despacho quando ndo considere
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necessaria a audiéncia de julgamento e o recorrente
€ 0 Ministério Publico ndo se opuserem. Nas demais
circunstancias tem lugar a audiéncia de julgamento,
com producgéo de prova, e termina com uma sen-
tenca. Inclui eventual recurso.

600.30.753

Conflitos de jurisdi¢éo ou
competéncia.

Resolugédo de conflito entre dois ou mais tribunais
de espécie diferente, em que simultaneamente se
arroguem (conflito positivo) ou declinem (conflito
negativo) o poder de conhecer da mesma questéo.
A questao pode ser suscitada oficiosamente junto do
presidente do tribunal competente para decidir, por
qualquer das partes ou pelo Ministério Publico, se-
guindo-se um prazo para as partes se pronunciarem
por escrito, bem como prazo de vista ao Ministério
Publico, terminando com a decisdo do presidente.

FO1

600.40

Execugao de penas, me-
didas e titulos executi-
VOS.

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

600.40.500

Agdo executiva. . ... ..

Meio processual para efeitos de reparagao efetiva de
direito violado quando esteja em causa uma obri-
gacao de pagamento de quantia certa, entrega de
coisa certa, prestagédo de facto ou prestagéo de
alimentos.

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

600.40.500.01

Acdo executiva: de va-
lor igual ou inferior a
algada do Tribunal da
Relagéo.

Meio processual para efeitos de reparagao efetiva de

direito violado quando esteja em causa uma obriga-
¢ao de pagamento de quantia certa, entrega de coisa
certa, prestagdo de facto ou prestagdo de alimentos
de valor igual ou inferior a algada do Tribunal da
Relagéo.
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Inicia-se com um requerimento executivo e termina com
a declaragdo de extingao.

600.40.500.02

Acédo executiva: de valor
superior a algada do
Tribunal da Relagéo.

Meio processual para efeitos de reparagao efetiva de
direito violado quando esteja em causa uma obriga-
¢ao de pagamento de quantia certa, entrega de coisa
certa, prestagdo de facto ou prestagdo de alimentos
de valor superior a algada do Tribunal da Relagao.

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

20

FO1

600.40.600

Execugdo por custas,
multas, coimas e ou-
tras quantias contadas
ou liquidadas.

Processamento da cobranga coerciva de custas multas
e outras quantias cobradas no ambito do Regula-
mento das Custas Processuais.

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

Termina com uma deciséo de extingéo pelo pagamento
ou de arquivamento por inexisténcia de bens penho-
raveis, sem prejuizo de ser retomada logo que sejam
conhecidos bens penhoraveis.

Inclui, com as devidas adaptagdes, o processo sumario
para execugao de quantia certa.

600.40.600.01

Execugdo por custas,
multas, coimas e ou-
tras quantias conta-
das ou liquidadas: de
valor igual ou inferior
a algada do Tribunal
da Relagéo.

Processamento da cobranga coerciva de custas multas
e outras quantias cobradas no ambito do Regula-
mento das Custas Processuais de valor igual ou
inferior a algada do Tribunal da Relag&o.

Inicia com o envio de uma certiddo ao Ministério Publico
que, quando conclua pela existéncia de bens penho-
raveis, apresenta um requerimento executivo.

Termina com uma decisao de extingéo pelo pagamento
ou de arquivamento por inexisténcia de bens penho-
raveis, sem prejuizo de ser retomada logo que sejam
conhecidos bens penhoraveis.

Inclui, com as devidas adaptagdes, 0 processo sumario
para execugao de quantia certa.
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600.40.600.02

Execugdo por custas,
multas, coimas e ou-
tras quantias contadas
ou liquidadas: de valor
superior a algada do

Tribunal da Relagéo.

Processamento da cobranga coerciva de custas multas
e outras quantias cobradas no ambito do Regula-
mento das Custas Processuais de valor superior a
algada do Tribunal da Relagéo.

Inicia com o envio de uma certiddo ao Ministério Publico
que, quando conclua pela existéncia de bens penho-
raveis, apresenta um requerimento executivo.

Termina com uma decisao de extingéo pelo pagamento
ou de arquivamento por inexisténcia de bens penho-
raveis, sem prejuizo de ser retomada logo que sejam
conhecidos bens penhoraveis.

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

20

FO1

X

X

X

X

X

600.40.700

Execugao fiscal

Processamento da cobranga coerciva de dividas
relativas a tributos, coimas e outras sangdes pe-
cuniarias.

Inicia com a instauragdo apds a emissdo da certidao
de divida e termina com a extingao (por pagamento,
por anulagéo da divida, por prescri¢ao).

Pode incluir, incidentes de natureza declarativa, esses
sim que correm no tribunal, tais como, embargos de
terceiro, oposigao ou reclamagoes de atos do 6rgéo
de execugao fiscal.

10

FO1

600.40.900

Execucao de julgado em
matéria administrativa

e fiscal.

Meio processual proprio para efeitos de execugédo de
sentengas proferidas pelos tribunais administrativos
ou tributarios, bem como para efeitos de execugéo
de atos administrativos inimpugnaveis.

Inicia com o requerimento executivo e termina com a
sentenca.

10

FO1

650

Prestacgao de servigos de
protecao e inclusdo

social.

Relativo a prestagéo de servigos de protegao e agédo
social, a promogao dos direitos humanos, igualdade
do género, igualdade de oportunidades e insergdo
social de pessoas ou grupos — protecao de pessoas
ou grupos vulneraveis, prevengao de situagdes de
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rutura psicossocial, reparacdo de situagdes de ca-
réncia socioeconémica, de dependéncia, de disfun-
¢ao, exclusao ou vulnerabilidade social, bem como
a integragao e promogéo comunitarias e integragao
no mercado de trabalho.

650.10

Atribuicdo de prestacées
sociais e auxilios eco-
némicos.

Compreende 0s processos relativos ao processamento
de prestagdes e comparticipagdes financeiras aos
beneficiarios dos regimes de prote¢do social (apoios
prestados pela Caixa Geral de Aposentagdes, Segu-
ranga Social, ADSE e outros regimes complemen-
tares).

Compreende, igualmente, os processos de atribuigdo
de prestagdes em espécie e de prestagdes pecunia-
rias de carater eventual e em condigdes de exce-
cionalidade, a pessoas em situagdo de caréncia e
desigualdade socioecondmica — no que se inclui
a atribuicdo de apoios para pagamento de rendas
de casa, bem como o apoio ao arrendamento ou
aquisigao de habitagao a custos controlados.

650.10.001

Concessao de pensdes
de velhice, invalidez e
aposentagao.

Atribuicdo de prestagdo pecunidria mensal vitalicia
destinada a proteger os beneficiarios dos regimes
de Seguranga Social e Caixa Geral de Aposentages
nas situagdes de incapacidade permanente para o
trabalho, incapacidade absoluta e permanente, idade
e tempo de servigo legalmente exigidos.

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

Inclui analise das condi¢bes de atribuicdo mediante
0s comprovativos apresentados e decisdo sobre o
montante a atribuir.

F05

650.10.002

Concesséo de pensdes
de sobrevivéncia.

Atribuigdo de prestagéo pecuniaria mensal destinada a
compensar os familiares do beneficiario da perda de
rendimentos de trabalho resultante da morte deste.

F05
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Inicia com o processamento do pedido e termina com
a comunicagdo do montante a atribuir.

Inclui andlise da situagdo mediante os comprovativos
apresentados e decisdo sobre 0 montante a atri-
buir.

650.10.004

Concessdo de presta-
¢bes por parentali-
dade.

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

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

Inclui andlise da situagdo mediante os comprovativos
apresentados e decisdo sobre 0 montante a atri-
buir.

F04

650.10.005

Concessao de presta-
¢des compensatorias
de subsidio de férias
e de natal por motivo
de doenga e de paren-
talidade.

Atribuigdo de prestagdo pecunidria mensal aos bene-
ficiarios que ndo tenham direito ao pagamento de
subsidios de protegao parental, no todo ou em parte,
pelo empregador, desde que o impedimento para o
trabalho tenha durag&o igual ou superior a 30 dias
seguidos.

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

Inclui andlise da situagdo mediante os comprovativos
apresentados e decisdo sobre 0 montante a atri-
buir.

F05

650.10.006

Concessao de subsidios
por adogao.

Atribui¢do de prestagao pecuniaria mensal aos candi-
datos a adotantes segundo as condigdes legalmente
previstas.

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

Inclui andlise da situagdo mediante os comprovativos
apresentados e decisdo sobre o montante a atri-
buir.

F05
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650.10.007

Concessao de subsidios
para assisténcia a fi-
Iho ou a neto.

Atribuicdo de prestagao pecuniaria mensal, ao pai, mae,
ou avds, para prestar assisténcia imprescindivel e
inadiavel a filho ou neto, por motivo de doenga ou
acidente, desde que ambos exer¢am atividade pro-
fissional e o outro progenitor ndo requeira o subsidio
pelo mesmo motivo, ou esteja impossibilitado de
prestar assisténcia.

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

Inclui andlise da situagdo mediante os comprovativos
apresentados e decisdo sobre o montante a atri-
buir.

F05

X

X

X X

X

X X

650.10.008

Concessao de subsidios
para assisténcia a fi-
Iho com deficiéncia ou
doenca cronica.

Atribui¢éo de prestagéo pecunidria mensal ao paiou a
mae para prestar assisténcia a filho com deficiéncia
ou doenga cronica.

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

Inclui andlise da situagdo mediante os comprovativos
apresentados e decisdo sobre 0 montante a atri-
buir.

F05

650.10.009

Concessao de subsidios
de desemprego.

Atribui¢do de prestacdo pecuniaria mensal aos bene-
ficiarios desempregados para compensar a falta de
remuneragéo motivada pela perda involuntaria de
emprego.

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

Inclui andlise da situagdo mediante os comprovativos
apresentados e decisdo sobre 0 montante a atri-
buir.

F05

650.10.010

Concessao de subsidios
de doenca.

Atribuigdo de prestagdo pecunidria mensal aos bene-
ficiarios para compensar a perda de remuneragao
resultante do impedimento temporario para o traba-
Iho, por motivo de doenca.

Inicia com o processamento do pedido e termina com
a comunicagdo do montante a atribuir.
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Inclui andlise da situagdo mediante os comprovativos
apresentados e decisdo sobre o montante a atri-
buir.

650.10.011

Concessao de subsidios
por interrupgéo de
gravidez.

Atribuicdo de prestacéo pecuniaria mensal as beneficia-
rias, com vista a substituir o rendimento de trabalho
perdido na situag&o de interrup¢ao da gravidez me-
dicamente certificada.

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

Inclui andlise da situagdo mediante os comprovativos
apresentados e decisdo sobre 0 montante a atri-
buir.

F05

650.10.012

Concessdo de subsi-
dios por risco clinico
durante a gravidez.

Atribui¢do de prestagdo pecuniaria mensal as benefi-
cidrias, durante a gravidez, com vista a substituir o
rendimento de trabalho perdido, em caso de risco
clinico para a gravida ou para o nascituro.

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

Inclui andlise da situagdo mediante os comprovativos
apresentados e decisdo sobre o montante a atri-
buir.

F05

650.10.013

Concessdo de subsi-
dios por riscos espe-
cificos.

Atribuicdo de subsidio as beneficiarias, puérpera e
lactante que, na sua atividade profissional, desem-
penhe trabalho noturno ou se encontre exposta a
riscos especificos que prejudiquem a sua seguranga
e saude, desde que o empregador ndo lhe possa
distribuir outras tarefas.

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

Inclui andlise da situagdo mediante os comprovativos
apresentados e decisdo sobre o montante a atri-
buir.
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650.10.016

Concessao de compen-
sagao de trabalho.

Atribuicdo de uma parte das compensagdes (até 50 %)
a que o trabalhador tenha direito na sequéncia da
cessagao do seu contrato de trabalho pela entidade
empregadora.

Inicia com o pedido e termina com o pagamento da
compensagéo a comunicagdo do montante a atribuir.

Inclui analise da situagao, verificagdo da conformidade
com os requisitos e decisé@o sobre 0 montante a atri-
buir.

10

F04

X

X

650.10.022

Concesséo de presta-
¢des por acidentes
de trabalho e doencgas
profissionais.

Atribuigdo de prestagdes, de atribuigdo Unica ou con-
cessao continuada, que concretizam a reparagéo da
incapacidade permanente ou morte resultante de aci-
dentes de trabalho ou de doengas profissionais, ocor-
ridos ou com diagnéstico ap6s 1 de maio de 2000.

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

Inclui analise das condigdes de atribuigdo, decisao
sobre o calculo, bem como aplicagao de regime de
redugao, suspensao, transmissao e atualizagao da
prestacéo.

F05

650.10.100

Concessao de auxilios
econdmicos a alunos
ou formandos.

Atribui¢do de apoios pecunidrios ou em espécie a alu-
nos e formandos desfavorecidos e em caréncia eco-
nomica ou para fazer face a despesas decorrentes
da frequéncia da formagao.

Inicia com o processamento do pedido ou com a sinali-
zagao da situagdo pela entidade ou com a atribui¢do
por direito e termina com a comunicag@o do montante
a atribuir.

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

F05

CP

650.10.101

Concessao de compar-
ticipagbes para redes
de servigos e equipa-
mentos sociais.

Atribuicdo de prestagbes pecuniarias mensais que
possibilitam o0 acesso a um conjunto de respostas
integradas de cuidados e apoio social para criangas,
jovens, idosos, pessoas portadoras de deficiéncia e
dependéncias.

F05

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

Inclui andlise da situagdo mediante os comprovativos
apresentados e decisdo sobre o montante a atri-
buir.

650.10.102

Concessao de presta-
¢Oes em espécie a tra-
balhador com doenga
profissional.

Aprovagao de despesa a trabalhador com doenga pro-
fissional, para posterior reembolso. Esta despesa
reporta-se a servigos e tratamentos, quando neces-
sarios e adequados ao restabelecimento do estado
de saude e da capacidade de trabalho e recuperagéo
para a vida ativa.

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

Inclui andlise da situagdo mediante os comprovativos
apresentados, parecer de perito médico e deciséo
sobre 0 montante a atribuir.

F05

CP

650.10.103

Concessao de subsidios
de precariedade eco-
némica.

Atribuicao de apoio pecuniario para satisfagao de ne-
cessidades basicas, das pessoas e familias mais
carenciadas, concedido em situagéo de emergéncia
ou de extrema caréncia.

Inicia com a solicitagdo da atribuicéo e termina com a
comunicagao do montante a atribuir.

Inclui estudo e proposta de solugdo pelos técnicos e
decis&o sobre o montante a atribuir.

F05

CP

650.10.105

Atribuicdo de rendas
apoiadas.

Concesséo de prestagao pecuniaria mensal ou definigdo
do montante de renda econdémica, como forma de
protecdo de arrendatarios economicamente desfa-
vorecidos.

Inicia com processamento do pedido e termina com a
comunicagdo do montante a atribuir ou da atribui¢éo
da casa de renda econdmica.

Inclui analise da situagéo, verificagdo da conformidade
com os requisitos, sele¢ao dos candidatos e deciséo
sobre 0 montante ou a habitacdo a atribuir.

F05

CP
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pante

Partici-
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Partici-
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pante

Dono
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pante

650.10.300

Concesséo de abonos de
familia para criangas e
jovens.

Atribuicdo de prestagdo pecuniaria mensal, que visa
compensar os encargos familiares com o sustento
e educagdo de criangas e jovens.

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

Inclui andlise da situagdo mediante os comprovativos
apresentados e decisdo sobre o montante a atri-
buir.

F05

X

X

X X

X

X X

X

650.10.301

Concessao de abonos
de familia pré-natal.

Atribuigao de prestagdo pecuniaria a mulher gravida a
partir da 13.2 semana de gestagéo, que visa incenti-
var a maternidade através da compensagéo dos en-
cargos acrescidos durante o periodo de gravidez.

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

Inclui andlise da situagdo mediante os comprovativos
apresentados e decisdo sobre 0 montante a atri-
buir.

F05

650.10.302

Concessao de comple-
mentos por depen-
déncia.

Atribuicdo de prestagao pecunidria mensal, aos cidadaos
de acordo com o quadro legal, que se encontrem em
situacdo de dependéncia e que precisam da ajuda
de terceira pessoa para satisfazer as necessidades
basicas da vida quotidiana.

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

Inclui andlise da situagdo mediante os comprovativos
apresentados e decisdo sobre o montante a atri-
buir.

F05

650.10.303

Concesséo de pensdes
de orfandade.

Atribuicdo de uma prestagdo monetaria mensal, a crian-
¢as e jovens, 6rfaos de pessoas nao abrangidas por
qualquer regime de protegéo social, até atingirem a
maioridade ou a emancipagao.

Inicia com o requerimento e termina com a comunicagao
do montante a atribuir.

Inclui andlise da situagdo mediante os comprovativos
apresentados e decisdo relativa ao montante a atri-
buir.

F05
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650.10.304

Concesséo de pensdes
de viuvez.

Atribuicéo de prestagdo monetaria mensal a vilvo, viliva
ou pessoa que vivia em situagao de unido de facto
com o pensionista de penséo social falecido.

Inicia com o requerimento e termina com a comunicagéo
do montante a atribuir.

Inclui andlise da situagdo mediante os comprovativos
apresentados e decis&o relativa ao montante a atri-
buir.

F05

X

X

X

X

X

650.10.305

Concessao de subsidios
por assisténcia a ter-
ceira pessoa.

Atribuicdo de prestagdo pecuniaria mensal destinada
a compensar familias com descendentes, a receber
abono de familia com bonificagdo por deficiéncia ou
subsidio mensal vitalicio, que estejam em situagao de
dependéncia e que necessitem do acompanhamento
permanente de terceira pessoa.

Inicia com o requerimento e termina com a comunicagao
do montante a atribuir.

Inclui andlise da situagdo mediante os comprovativos
apresentados e decis&o relativa ao montante a atri-
buir.

F05

650.10.306

Concessao de subsidios
de funeral.

Atribuicao de prestagé@o pecuniaria que visa compensar
despesas de funeral, sendo atribuido pelo faleci-
mento dos familiares do beneficiario.

Inicia com o requerimento e termina com a comunicagao
do montante a atribuir.

Inclui andlise da situagdo mediante os comprovativos
apresentados e decisdo relativa ao montante a atri-
buir.

F05

650.10.307

Concessao de subsidios
por frequéncia de es-
tabelecimentos de
educagao especial.

Atribui¢do de prestacao pecuniaria mensal destinada
a compensar familias com criangas e jovens com
deficiéncia, dos encargos resultantes de medidas
especificas de educagdo especial que impliquem
necessariamente a frequéncia de estabelecimentos
adequados ou o apoio educativo especifico fora do
estabelecimento.

F05
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Inicia com o requerimento e termina com a comunicagéo
do montante a atribuir.

Inclui andlise da situagdo mediante os comprovativos
apresentados e decisdo relativa ao montante a atri-
buir.

650.10.308

Concessao de subsidios
por morte.

Atribui¢do 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 reorga-
nizagdo da vida familiar.

Inicia com o requerimento e termina com a comunicagéo
do montante a atribuir.

Inclui andlise da situagdo mediante os comprovativos
apresentados e decis&o relativa ao montante a atri-
buir.

F05

700

Prestacéo de cuidados
de saude.

Relativo a prestagéo de cuidados preventivos, curativos
ou continuados, assegurada em unidades do Ser-
vico Nacional de Saude, em contexto laboral (saude
ocupacional), em clinicas, nas escolas, em prisdes ou
em qualquer outro contexto onde sejam praticados
atos clinicos para humanos ou animais.

700.10

Gestao de utentes . . . .

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

700.10.005

Referenciagdo de utili-
zadores expostos a
agentes bioldgicos
perigosos.

A identificagé@o dos trabalhadores expostos a agentes
biolégicos perigosos, com a indicagdo da natureza e,
se possivel, do agente e do grau de exposi¢ao.

Inicia com a inscrigao do trabalhador e termina com o
registo exposicao a agentes bioldgicos.

Inclui os resultados da vigilancia da salde de cada
trabalhador com referéncia ao respetivo posto de
trabalho ou fung@o e o registo de acidentes ou in-
cidentes.

40
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700.20

Servigos clinicos. . . . ..

Compreende as atividades relacionadas com o diag-
nostico, o tratamento, a reabilitagdo e 0 acompa-
nhamento clinico do doente, no quadro da prestagao
de cuidados de saude primarios, secundarios ou
terciarios.

Compreende, igualmente, os atos clinicos de carater
preventivo (consultas, rastreio, vacinagéo), bem
como as dadivas de sangue e as colheitas de or-
gaos, tecidos e células.

700.20.700

Vacinagéo de animais

Cuidados de prevengao primaria de saude praticados
em espécies animais ao longo da sua vida com o
objetivo de imunizag&o.

Inicia com o pedido ou com a verificagdo da necessi-
dade de vacina e termina com a administragao da
mesma.

Inclui verificagdo das vacinas em falta ou necessarias
e registo da vacina administrada.

Fo4

700.20.701

Sequestro sanitario de
animais.

Aplicagdo compulsiva de medidas de carater sanitario
a animais suspeitos de serem portadores de zoo-
noses.

Inicia com o pedido de sequestro e termina com a morte
natural do animal ou com o envio para adogao, res-
tituicdo ou eutanasia.

Inclui notificagéo as entidades competentes e ao pro-
prietario, recolha do animal, quarentena sob vigilancia
veterinaria, elaboragao de informagao sobre o estado
de satde do animal, comprovativo do pagamento de
taxas, quando devido, e articulagéo com o laboratério
competente para isolamento do agente patogénico,
em caso de morte do animal.

F04

700.20.800

Prestagao de cuidados
curativos veterinarios.

Cuidados de saude animal praticados por veterinario.

Inicia com a identificagdo da necessidade de interven-
¢ao e termina com a eliminagé@o ou atenuagédo do
problema.

F04

CP

90l o'N

L20z ep oyunl &p |

691 ‘Bed

S
TS
3.
o
oy
oY
T
=\
o
-_—
o
D
—
o

alI9s



Caodigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagéo
administrativa

Forma
de
contagem
do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Inclui elaboragéo de diagnéstico, aplicagao de farmacos,
intervengéo cirtirgica, registo de ato médico veterina-
rio praticado e acompanhamento do animal.

700.20.901

Occisao ou eutanasia de
animais.

Abreviamento da vida de um animal enfermo incuravel
em sofrimento, de maneira controlada e assistida,
por um especialista.

Inicia com a solicitagdo ou decisdo de eutanasia e ter-
mina com a morte do animal.

Inclui diagnostico.

F04

710

Prestagao de servigos de
higiene e salubridade
publicas.

Relativo a prestagdo de servigos nos dominios da hi-
giene e salubridade publicas, assegurando uma ade-
quada qualidade ambiental as populagdes. Inclui as
atividades de limpeza de espagos publicos, recolha
e tratamento de residuos sélidos e efluentes, reco-
lha de animais da via publica, combate as pragas,
e 0s servigos prestados no ambito do movimento
mortuario.

710.10

Servigos de higiene e
limpeza.

Compreende as atividades de limpeza dos espagos
publicos e de recolha e tratamento de residuos so6-
lidos e efluentes.

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

710.10.002

Recolha de residuos. . .

Prestagéo 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 produtoras de residuos
e termina com o comprovativo de trabalhos realiza-
dos ou com a resposta aos requerentes.

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

F04
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710.10.003

Recolha e drenagem de
aguas residuais.

Operagdes de recolha de aguas residuais em estagdes
elevatorias ou fossas sépticas e transporte para des-
tino adequado.

Inicia na sequéncia do planeamento ou a pedido de
particulares e termina com o registo de operagoes
ou com a resposta aos requerentes.

Inclui operacionalizagdo e comprovativo de pagamento,
quando devido.

10

F04

X

X

710.10.004

Tratamento de residuos

Execucao da triagem, reciclagem, valorizagao ou elimi-
nagao por incineragao, coincineragéo, aterro ou outro
meio adequado de todo o tipo de residuos.

Inicia com a recegao de residuos e termina com o relato
das operagdes.

Inclui registo de ocorréncias, operacionalizagao, calculo
e comprovativo de pagamento, quando devido.

10

Fo4

710.10.005

Tratamento e rejei¢do de
aguas residuais.

Corregéo das caracteristicas fisicas, quimicas e mi-
crobiologicas de aguas residuais em fungao das
caracteristicas do meio recetor.

Inicia com a recegao das aguas residuais e termina com
a sua reutilizagdo ou rejeicdo em meio recetor.

Inclui operacdes de valorizagéo ou rejeigdo das lamas
resultantes.

10

F04

710.10.300

Recolha de animais . . .

Captura ou entrega em centros de recolha de animais
perigosos ou vadios, errantes ou com donos, de vias
e espagos publicos ou de espagos privados.

Inicia na sequéncia de planeamento, a pedido de par-
ticulares ou de denuncia e termina com a entrega
do animal.

Inclui registo de ocorréncias, comunicagao as entidades
competentes, quarentena do animal.

F04

710.10.600

Profilaxia e controlo de
infestantes, pragas e
doengas das plantas.

Intervengéo preventiva ou reativa a agentes patogé-
nicos ou surtos de determinadas espécies animais
ou vegetais, em meios urbanos ou rurais, nocivas
ao bem-estar das populagdes, do patriménio e do
meio ambiente.

10
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Inicia com a prospegao ou detegédo da presenga dos
vetores nocivos, por iniciativa prépria ou a pedido
de entidades publicas ou privadas, e termina com
a elaboragéo do relatério dos trabalhos realizados.

Inclui planeamento e calendarizagéo de agdes, definicéo
e preparagao de meios adequados ao tipo de praga
biolégica, doenga ou infestante, operacionalizagao,
calculo do valor da taxa, quando devido.

750

Prestacao de servigos de
ensino e formagao.

Relativo a prestagdo de servigos no dominio da
educagdo/ensino/qualificagdo da populagéo, inde-
pendentemente da idade ou do contexto (escolar,
académico, profissional ou outro) — inclui a edu-
cagao pré-escolar, o ensino basico e secundario,
0 ensino superior, a educagao extraescolar e todos
os cursos de formagao, de qualificagao profissional
e valorizagdo permanente, em qualquer area do
conhecimento.

750.10

Gestao do alunof/for-
mando.

Compreende as atividades relacionadas com apresen-
tacdo de candidaturas, selegéo de candidatos, matri-
culas, inscrigdes, transferéncias de alunos/formandos
entre cursos, turmas ou estabelecimentos de ensino,
e ainda as atividades relacionadas com a orientagéo
vocacional do aluno/formando, e/ou o seu encami-
nhamento para percurso ou ensino especial.

750.10.001

Selegéo e seriagdo para
ingresso no ensino ou
formagao.

Avaliagao da capacidade para a frequéncia de curso
ou de agdo de formagédo, bem como a realizagdo
das tarefas inerentes ao concurso ou admissao, de-
signadamente as provas especificas, e a satisfagdo
de pré-requisitos (realizagdo de provas de aptiddo
fisica, funcional ou vocacional).

Inicia com a candidatura a curso ou inscrigdo/encami-
nhamento para formagao e termina com a publicagéo
da lista de graduagéo final ou lista de admitidos a
formagao.
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Partici-

Inclui realizagao de provas de ingresso, aplicagéo de
férmulas e classificagbes minimas, seriagdo dos
candidatos, elaboragao de pautas finais e respetiva
homologag&o.

750.10.001.01

Selegéo e seriagdo para
ingresso no ensino ou
formagao: selegao.

Inicia com a candidatura/encaminhamento.

Inclui apresentagéo de elementos instrutérios, verifica-
¢ao dos pré-requisitos, aplicagao dos métodos para
a selegdo, quando necessario, como a realizagéo de
provas de ingresso (gerais ou especificas) e respetiva
avaliacao, elaboragao e publicitagéo de lista proviso-
ria de admitidos e excluidos, reclamagdes.

Termina com publicitagdo de lista de admitidos e
excluidos.

Fo4

750.10.001.02

Selegéo e seriagdo para
ingresso no ensino ou
formagao: seriagao.

Inicia-se com a aplicagdo dos métodos para a ordena-
¢ao dos candidatos.

Inclui a elaboragéo de listas ou pautas definitivas.

Termina com a publicitagao.

F04

750.10.002

Processamento de ma-
triculas ou inscrigdes
no ensino ou em for-
magéo.

Realizagao ou renovagdo de matricula em cursos ou
inscricdo em agdes de formagao.

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

Inclui proposta, verificagdo de dados de identificagéo e
validagéo da existéncia dos requisitos necessarios
para efeito de matricula ou inscri¢éo.

Fo4

750.10.300

Processamento dos da-
dos cadastrais de alu-
nos ou formandos.

Atualizagdo continuada da informagédo cadastral do
aluno ou formando.

Inicia com o registo dos dados biograficos, curricula-
res, do aproveitamento escolar e ou profissionais
do aluno ou formando e termina com a indicagdo de
concluséo de estudos ou da agdo de formagéo ou
com a prescrigdo da matricula ou abate ao efetivo
batalhdo escolar ou colegial.

60
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Inclui validagao de dados do aluno ou formando, registo
de dados relativos a assiduidade e a aplicagdo do
regime disciplinar, registo e atualizagdo de dados
relativos ao aproveitamento escolar e percurso aca-
démico ou de ensino.

750.10.600

Controlo de assiduidade
de alunos ou forman-
dos.

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

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

Inclui justificagéo de faltas e notificagéo dos interes-
sados.

750.10.600.01

Controlo de assiduidade
de alunos ou forman-
dos: cursos financia-
dos.

Verificagdo do cumprimento do dever do aluno ou for-
mando de frequentar as atividades letivas, escola-
res 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 assi-
duidade e pontualidade do mesmo no encerramento
do curso, agdo ou ano letivo.

Inclui justificagéo de faltas e notificagéo dos interes-
sados.

10

Fo4

750.10.600.02

Controlo de assiduidade
de alunos ou forman-
dos: cursos nao finan-
ciados.

Verificagdo do cumprimento do dever do aluno ou for-
mando de frequentar as atividades letivas, escola-
res 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 assi-
duidade e pontualidade do mesmo no encerramento
do curso, agao ou ano letivo.

Inclui justificacéo de faltas e notificagdo dos interes-
sados.

F04
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Caodigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagéo
administrativa

Forma
de
contagem
do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

750.10.601

Processamento de pe-
didos de admisséo a
provas de avaliagao.

Realizagéo das atividades inerentes a inscri¢do para
prestagéo de provas de avaliagdo de conhecimentos.

Inicia com a inscrigao e termina com a publicitagao das
pautas finais.

Inclui, conforme o grau de ensino, ciclo de estudos ou
formagao em aprego, proposigdo de realizagdo de
prova ou de defesa, entrega de termo de aceitagao
ou parecer do orientador, de declaragéo do depar-
tamento e de autorizagéo de depdsito no repositorio
bem como dos comprovativos da inscrigdo e frequén-
cia e atribuicdo do nimero interno de identificagao,
nos casos previstos legalmente.

F04

X

750.20

Gestao formativa e cur-
ricular.

Compreende as atividades preparatérias da criagao,
realizagdo, avaliagao, reestruturacdo e extingao de
Ccursos, ciclos de ensino, agdes de formagéo, estagios
ou qualquer outro tipo de oferta formativa, no que se
inclui a oferta de atividades extracurriculares.

750.20.001

Concegao, revisdo e ex-
tingdo de curriculos e
planos de estudos.

Desenvolvimento e estudo dos curriculos, programas
das disciplinas, programas e orientagdes relativas as
reas ou estruturas curriculares e dreas curriculares
n&o disciplinares, bem como a sua alteragdo ou ex-
tingdo, em coeréncia com os objetivos do sistema
educativo.

Inicia com a apresentagéo de propostas e termina com
a decisdo.

Inclui analise de conteudos informativos, elaboragao
e recolha de pareceres e deliberagdo por parte dos
orgdos de gestao.

F04

750.20.002

Concegdo, revisdo e ex-
tingdo de planos de
agdes de formagao.

Desenvolvimento de programas e referenciais das agdes
de formagéo, bem como a sua alteragéo ou extingao,
em coeréncia com os objetivos de formag&o.

Inicia com as propostas e termina com a decisao.

Inclui analise de contelidos informativos, elaboragao
e recolha de pareceres e deliberagdo por parte dos
6rgdos competentes.
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Forma DGADR DGAV INIAV (%Y IVDP PDR 2020
Prazo .
Codigo Titulo Descrigéo conservagao con?aegem DzrsmtalTo Partici- Partici- Partici- Partici- Partici- Partici-
administrativa do PCA Dono pante Dono pante Dono pante Dono pante Dono pante Dono pante
750.20.002.01| Concegao, revisao e ex- | Desenvolvimento de programas e referenciais das acoes 5 F04 E X X X X X X X
tingdo de planos de| de formag&o, bem como a sua alteragao ou extingéo,
acdes de formagdo:| em coeréncia com os objetivos de formagao.
preparagéo. Inicia com as propostas e termina com a deciséo.
Inclui analise de conteudos informativos, elaboragao
e recolha de pareceres e deliberagéo por parte dos
6rgdos competentes.
750.20.002.02 | Concegao, revisao e ex- | Deliberagédo e aprovagao dos referenciais de agdes de 5 F04 C X X X X X X X
tingdo de planos de| formagao. Inicia com as propostas e termina com a
acdes de formagdo: | decisdo. Inclui a recolha de pareceres dos 6rgéos
aprovagao. competentes.
750.20.300 | Produgéo e selegao de | Apreciagdo dos recursos didatico-pedagogicos no que 6 F04 Cc | X X X X
recursos didatico-pe- |  diz respeito a sua adequagéo as atividades educa-
dagdgicos. tivas e formativas a que se destinam.
Inicia com a identificagao de necessidades de material
didatico e termina com a divulgagao ou disponibili-
zagao dos recursos.
Inclui elaboragéo ou sele¢do de fontes de informagao
e aplicagao de critérios para apreciagao de material
didatico.
750.20.301 | Distribuicdo de ativi- | Organizagéo do ano letivo em qualquer nivel de ensino, 5 FO4 Cc | X X X X
dades de ensino ou| bem como a organizagdo da formagao.
formagao. Inicia com a listagem dos alunos ou formandos inscri-
tos e termina com a divulgacao dos horérios e das
turmas, turnos ou grupos.
Inclui constituicdo das turmas, turnos ou grupos.
750.20.600 | Realizagéo de atividades | Concretizagdo de atividades formativas, letivas e extra- 10 F04 E X X X X
deensinoouformagéo. | curricular.
Inicia com a analise do programa de curso ou formag&o
e termina com a apresentagao do relatério sobre
a concretizagao das atividades curriculares letivas
e formativas no encerramento da agdo ou do ano
letivo.
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Caodigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagéo
administrativa

Forma
de
contagem
do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Inclui elaboragéo de plano de aula ou plano de forma-
¢80, implementagéo de estratégias técnico-peda-
gogicas, definicdo de planos de recuperagao, de
acompanhamento ou desenvolvimento, produ¢ao
de sumarios, elaboragao de relatdrios periddicos das
aulas, apresentacéo de propostas de atividades, mo-
nitorizagéo do desenvolvimento das aprendizagens
e interagdo entre docentes ou formadores e alunos
ou formandos.

750.30

Avaliagéo de aprendiza-
gens.

Compreende as atividades de preparagao, execugdo
e processamento de resultados dos processos de
avaliagéo de aprendizagens que decorrem no quadro
do ensino regular e da formagéo profissional inicial
ou continua.

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

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

750.30.001

Concegéo e revisdo dos
métodos de avaliagao
de aprendizagens.

Elaboragéo de referenciais e modalidades de avaliagdo
quer das aprendizagens e qualificagdes, quer do
sistema educativo.

Inicia com a apresentagéo de propostas e termina com
a aprovagao.

Inclui verificagdo e analise de propostas, elaboragao
e recolha de pareceres e deliberagéo por parte dos
orgaos de gestao.

Fo4

750.30.300

Elaboragado de instru-
mentos de avaliagdo
de aprendizagens.

Concegdo de instrumentos adequados a avaliagéo das

diversas aprendizagens e as circunstancias em que
ocorrem.

Fo4
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Caodigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagéo
administrativa

Forma
de
contagem
do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-

pante

Inicia com a elaboragé@o da matriz e projeto de instru-
mento de avaliagdo e termina com a apresentagao
de instrumento de avaliagéo.

Inclui selegéo de materiais-suporte dos itens de avalia-
¢ao, elaboragao de instrugbes ou informagdes a in-
cluir na prova, definigao de critérios de classificagao,
construgao de grelhas de classificagdo, adaptagao
de provas para alunos ou formandos portadores de
deficiéncia e aprovagao superior do instrumento de
avaliagdo, quando devido.

750.30.600

Aplicagéo de instrumen-
tos de avaliagédo de
aprendizagens.

Execucéo organizada de modalidades de avaliagéo.
Inicia com a aplicagédo de instrumentos de avaliagdo
e termina com a classificagdo 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 for-
mandos, elaboragéo de grelhas de classificagdo e
pautas provisorias.

F04

CP

750.30.601

Processamento e comu-
nicagao de resultados
de avaliagao.

Langamento e publicitagéo dos resultados da avaliagéo
das aprendizagens.

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

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

F04

750.30.602

Reconhecimento, credi-
tacdo e validagao de
competéncias e qua-
lificagBes.

Acdes de validagdo e valorizagdo de conhecimentos,
aptidoes, competéncias e qualificagdes adquiridas
pela experiéncia de ensino, laboral e de vida, através
da atribuicao de equivaléncia ou reconhecimento de
um grau de habilitagdo académica ou profissional.

Inicia com a verificagéo e analise do percurso formativo
e termina com a definicdo da qualificagao.

Inclui elaborag&o do portfélio individual que explicita e
organiza as evidéncias das competéncias adquiridas.
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Forma DGADR DGAV INIAV (%Y IVDP PDR 2020
Prazo .
Codigo Titulo Descrigéo conservagao contiegem Dzrsmtalrll0 Partici- Partici- Partici- Partici- Partici- Partici-
administrativa do PCA Dono pante Dono pante Dono pante Dono pante Dono pante Dono pante
750.30.602.01| Reconhecimento, credi- | Inicia com a verificagdo e analise do percurso formativo 5 FO4 CP X X
tacdo e validagdo de | e termina com relatdrio preliminar.
competéncias e qua- | Inclui elaboragédo do portfélio individual que explicita
lificacdes: verificagdo | e organiza as evidéncias das competéncias adqui-
das condigoes. ridas.
750.30.602.02 | Reconhecimento, credi- | Inicia com analise do relatério preliminar da analise 5 F04 C X X
tagao e validagdo de | do percurso formativo e termina com a defini¢ao da
competéncias e qua- | qualificagdo.
lificagdes: atribuicao | Inclui reunides e elaboragao de pareceres.
de equivaléncia ou
reconhecimento.
800 Prestagdo de servigos | Relativo a atividades de investigagéo cientifica em
técnicos e cientificos, |  qualquer dominio do conhecimento, a atividades de
investigacdo e desen- |  desenvolvimento técnico e tecnoldgico, de trans-
volvimento. feréncia de tecnologia e inovagdo, bem como a
outras atividades que utilizam métodos cientificos
para a produgéo de conhecimento ou resolugéo de
problemas.
800.10 Execugdo de servigos | Compreende os servigos de assisténcia técnica por

cientificos e técnicos.

emissao de relatdrios ou pareceres técnicos espe-
cializados com base em instrumentos de referéncia
elou no conhecimento cientifico, e/ou servigos de
assisténcia técnica no campo (ex. exploragéo de
recursos naturais) ou laboratorial (ex. desenvolvi-
mento de novos métodos analiticos ou aplicagao
de metodologias conhecidas a pedido de clientes).

Compreende também o levantamento de dados e
constituigdo de repositérios ou bancos de dados de
reconhecimento ou monitorizagéo de parametros
em qualquer dominio cientifico e para qualquer fina-
lidade, a produgao de cartografia digital ou analdgica,
a realizagao de trabalhos laboratoriais, de exames
periciais, de estudos de impacto ou outros trabalhos
de apoio e consultoria técnico-cientifica.
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Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagéo

administrativa

Forma
de

contagem

do PCA

DGADR

\A%

IVDP

Partici-

pante

pante

Partici- Dono

Partici-
pante

Produgao de informagéo
georreferenciada.

Aquisicéo e processamento de informagao geografica
e alfanumérica.

Inicia com recolha de informag&o geodésica, topo-
gréfica e fotogramétrica e de informagdo tematica,
organizada ou n&o sob a forma de bases de dados
digitais, e termina com a obtengao de cartografia
de base, de cartografia tematica e de conjuntos de
dados geogréficos, de acordo com as solicitagdes
dos utilizadores.

Inclui execugao de levantamentos diretos com base
em GNSS e Topografia, levantamentos fotogramé-
tricos com base em imagens aéreas ou orbitais,
recolha de dados cartograficos ja existentes, fo-
tointerpretagdo de imagens, generalizagdo carto-
grafica, criagdo de Modelos Digitais do Terreno e
de Superficie.

F04

X

X

X

Controlo ambiental de
infraestruturas e equi-
pamentos.

Recolha continua ou pontual de informag&o ou dados,
quantitativos ou qualitativos, de modo a garantir o
controlo ambiental tendo por base valores de re-
feréncia.

Inicia com a observagéo ou medigao de informagéo e
termina com a identificagdo de fatores criticos ou a
validagéo de agentes padrao.

Inclui registo de valores.

Fo4

Monitorizag&o de indices
da qualidade ambien-
tal.

Recolha continua ou pontual de informagao sobre niveis
de ruido, da qualidade da agua, do ar e de toxicidade
do solo.

Inicia com a verificagdo de acordo com um plano de
monitorizagdo previamente estabelecido e termina
com o relatério de apuramento de valores e sua com-
paragdo com os indicadores de referéncia.

Inclui a identificagéo das fontes de emiss&o, do tipo
poluentes e a evolugdo das concentragbes médias
anuais.

F04
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Caodigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagéo
administrativa

Forma
de
contagem
do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

800.10.302

Monitorizagéo de re-
cursos ambientais e
naturais.

Recolha sistematica ou pontual de dados sobre ele-
mentos geoldgicos, zooldgicos, botanicos, hidricos,
marinhos ou aéreos, ou vigilancia de habitats ou
paisagens, por forma a controlar os respetivos niveis
de perenidade e sustentabilidade.

Inicia com a verificagdo ou medigao de dados e termina
com a emissao de relatorios.

Inclui registo de dados recolhidos.

F04

X

X

X

800.10.304

Monitorizagao de segu-
ranga de medicamen-
tos apds autorizagao
de introdugéo no mer-
cado (AIM).

Detecao, registo e avaliagdo das reagdes adversas,
com o objetivo de determinar a incidéncia, gravidade
e nexo de causalidade com os medicamentos, ba-
seadas no estudo sistematico e multidisciplinar dos
efeitos dos medicamentos.

Inicia com a comunicag&o de reagdes adversas ou com
arecolha sistematica de informagdes sobre 0s riscos
de medicamentos para os doentes ou para a salde
publica e termina com a comunicagao da proposta
de medida de segurancga ou regulamentar.

Inclui avaliagéo cientifica, ponderagéo das medidas de
seguranca adequadas a prevengao ou minimizagao
dos riscos, proposta de adogao das medidas regula-
mentares necessarias feitas com base nos relatérios
periodicos remetidos.

10

FO1

800.10.305

Monitorizagdo de se-
guranga de ensaios
clinicos.

Verificagdo da seguranga na utilizagdo experimental
de medicamentos, de forma a permitir a avaliagdo
permanente da relagéo beneficio-risco em que se
baseou a autorizagdo dos ensaios clinicos em curso.

Inicia com o processamento das notificagdes de reali-
zagao do ensaio clinico e termina com a informagéo
de concluséo do ensaio ou com a comunicagao da
suspensao.

Inclui analise e avaliagdo de toda a informagdo com
potencial impacto na realizagao do ensaio (seguranga
dos participantes e credibilidade dos dados/resulta-
dos) e, quando aplicavel, suspensédo ou revogagéo
da autorizagédo do ensaio.

30

F04
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Caodigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagéo
administrativa

Forma
de
contagem
do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

800.10.307

Monitorizagéo de compe-
téncia técnica ou cien-
tifica na realizagéo de
ensaios.

Procedimento de controlo sistematico para monitoriza-
¢ao da qualidade analitica dos ensaios realizados.

Inicia com o registo dos dados dos ensaios referentes
ao controlo de qualidade interno e externo e termina
com os relatorios de andlise dos resultados com vista
avalidagao dos métodos adotados e a demonstragéo
da competéncia técnica ou cientifica.

Inclui, no dmbito do controlo de qualidade interno, a
estimativa de incertezas, a andlise de amostras de
controlo e de amostras cegas, a construgéo e acom-
panhamento de cartas de controlo, os ensaios de
adigao/recuperagao, o controlo de meios e cultura
e o controlo ambiental e, no ambito do controlo de
qualidade externo, a participagdo em ensaios interla-
boratoriais e a analise de materiais de referéncia.

F04

X X

800.10.601

Realizagdo de ensaios
laboratoriais.

Exames que avaliam, diagnosticam ou confirmam
a qualidade e/ou a composigdo de determinados
constituintes, instrumentos ou amostras em matrizes
diferentes.

Inicia por solicitagdo externa ou da entidade respon-
savel pela analise e termina com a divulgagéo do
boletim analitico.

Inclui a recolha da amostra, amostra-controle, iden-
tificagdo, acondicionamento, conservagao, trans-
porte, registo, procedimento ensaistico e relatério
de ensaio.

F04

800.10.602

Realizagéo de estudos
cientificos e técnicos
de apoio a politicas
publicas.

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

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

Inclui a recolha de dados, aferi¢éo e analise de carac-
teristicas da populagdo ou de amostras, criagao de
indicadores quantitativos e qualitativos, produgao de
relatorios técnicos, avaliagdo de impacto, apuramento
de resultados ou recomendagdes e/ou medigoes.

10

Fo4

90l o'N

L20z ep oyunl &p |

Z8\1 ‘Bed

S
T
3.
o
5y
S
-]
=\
=2

‘9]

el

alI9s



Caodigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagéo
administrativa

Forma
de
contagem
do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Dono

Partici-
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

800.10.603

Realizagédo de pericias

Atividade realizada por profissional especialista dotado
de especiais conhecimentos técnicos, cientificos ou
artisticos com vista a descrigao, interpretagéo e
obtengao de conclusées com eventual valor pro-
batdrio.

15

F04

CP

X

X

X X

X

800.10.604

Realizagéo de tradugdes

Transposicéo de contelidos de uma lingua para outra.
Interpretagéo do significado de um texto em deter-
minada lingua (fonte original) para produgao 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 contextualizagao histdrica, técnica e
estilistica do autor e do texto, a redag&o na lingua de
destino e a elaboragao de notas de tradugéo.

10

F04

800.10.605

Realizagéo de transcri-
cdes.

Representagdo ou reprodugdo grafica de conteudos
preexistentes (sons, textos, informagéo genética,
etc.) em novo contexto, com vista a torna-los aces-
siveis e utilizaveis.

Inicia com um pedido e termina com a entrega do tra-
balho.

Inclui a interpretagédo dos dados e a sua reprodugéo.

10

F04

800.10.606

Avaliagéo da rutura de
stocks de medica-
mentos.

Acompanhamento de rutura de stocks de medicamen-
tos, ainda que meramente transitorias, de fabrico e
ou fornecimento de um medicamento, bem como
qualquer perturbag@o ao normal abastecimento do
mercado, nos casos, termos, forma e prazo fixados
pela Autoridade Competente.

Inicia com a notificagdo da rutura, em plataforma, pelo
titular da autorizagéo e termina com a proposta de
minimizagdo do impacto.

Inclui validagéo da identificagdo do titular, pedidos de
informagao pelos profissionais de saude e utentes
sobre rotura de stocks, avaliagéo da situagéo e a
consulta de peritos ou a agéncias congéneres.

10
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Caodigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagéo
administrativa

Forma
de
contagem
do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
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Dono
pante

Dono

Partici-
pante

As medidas de minimizagdo do impacto podem con-
sistir numa alteragdo regulamentar (alteragédo do
fabricante, libertagdo de lote) ou pela autorizagéo
de utilizagao excecional.

800.10.607

Realizagao de agdes de
observagao em salude
e vigilancia epidemio-
|6gica.

Acdes que visam contribuir para o conhecimento e mo-
nitorizagdo da saude e doengas, os fatores que as
influenciam, assim como a avaliagdo do seu impacto.

Inicia com a identificag@o de necessidade para realizar
a agao ou estudo e termina com a elaboragdo do
relatorio ou estudo final.

Inclui diagnéstico de necessidade de investigagéo, os
estudos, a monitorizagdo e a avaliag&o.

10

Fo4

800.10.608

Produgao de repositdrios
de amostras bioldgicas
e seus derivados.

Constituicao de bancos de produtos bioldgicos ou qual-
quer repositdrio de amostras bioldgicas ou seus deri-
vados, com ou sem tempo delimitado de armazena-
mento e que inclua amostras que sejam identificadas,
identificaveis, anonimizadas ou anénimas.

Inicia com a colheita prospetiva ou material previamente
colhido e termina com a sua inclusdo no banco de
produtos.

Inclui a investigagao desenvolvida.

10

F06

800.10.609

Realizagao de técnicas
de conservagéo arti-
ficial.

Utilizacdo de técnicas especificas de conservagao de
células, orgdos ou cadaveres de seres humanos,
animais ou vegetais para fins de ensino, investigagao
ou tratamento.

Inicia com a solicitagdo ou a determinagao do ato de
preservagao e termina com o atestado de criopreser-
vagdo, embalsamamento ou com a preparagdo da
peca anatdmica para fins cientificos, pedagégicos
ou museoldgicos.

10

FO4

800.20

Execucao de projetos de
investigacéo e desen-
volvimento.

Compreende o0s processos de concegao e de realizagdo
de projetos de investigagao cientifica fundamental e
aplicada e de desenvolvimento técnico e tecnoldgico,
no que se inclui a concegdo e o desenvolvimento
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pante

Partici-

Dono
pante

Dono
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pante

de sistemas de informag&o. Inclui a pesquisa e o
desenvolvimento experimental, a demonstragao
tecnolégica e a transferéncia de conhecimento
para inovagao do setor produtivo, desenvolvidos no
quadro das instituigdes académicas, dos centros de
investigagao, dos observatorios, dos laboratérios ou
mesmo no quadro da Administragéo.

800.20.001

Realizagdo de estudos de
investigagdo basica.

Contempla um processo de pesquisa vocacionado
para responder a hipdteses de investigagdo 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
obteng&o de conhecimentos fundamentais para um
produto ou objetivo pratico especifico.

Inicia com a apresentagédo de uma candidatura ou de um
projeto de investigagao e termina com a divulgagao
do resultado.

Inclui apresentacéo de relatérios de progresso e final.

10

F04

800.20.002

Execugao de projetos de
investigagéo aplicada.

Otimizagdo de um produto ou de um objetivo pratico
especifico, anteriormente estudado, assente nos
pressupostos teoricos da investigagao basica.

Inicia com a seleg@o de um objeto de investigagao e
termina com a divulgagéo do resultado.

Inclui apresentagdo de relatdrios de progresso e final.

10

F04

800.20.500

Desenvolvimento experi-
mental e aplicacional.

Replicagéo do conhecimento obtido na investigagéo
realizada e na experiéncia pratica (prova de conceito),
visando melhorar substancialmente ou desenvolver
produtos, modelos, programas, métodos, procedi-
mentos € Servigos, novos ou existentes.

Inicia com a apresentagéo de um projeto de desen-
volvimento e termina com a concluséo do desen-
volvimento.

Inclui a definigdo de uma metodologia, requisitos, para-
metros ou processos e a sua validagao, prototipagem.

10

Fo4
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850

Execugao de programas
e de agdes de incen-
tivo.

Relativo & execugao de programas regulares ou agoes
eventuais de incentivo estratégico a pessoas, or-
ganismos ou projetos, no quadro das politicas de
promogao e fomento de atividades economicas,
culturais e sociais.

Inclui a atribuicdo de incentivos diretos e indiretos, bem
como 0 acompanhamento ou controlo de projetos
apoiados.

Relativo, ainda, a captacdo de apoios de entidades
privadas e servigos publicos.

850.10

Atribuigao e controlo de
financiamentos e de
ajudas diretas.

Compreende as atividades relacionadas com a gestéo
€ acesso aos programas que disponibilizam apoio
financeiro ou outras ajudas diretas as entidades
beneficiarias, destinatarias ou elegiveis em cada
medida de apoio, bem como as atividades de acom-
panhamento e controlo de projetos apoiados.

Compreende, igualmente, as agdes que revestem a
forma de apoios diretos eventuais ndo submetidos
a concurso, bem como de atribuicdo de prémios com
ou sem expressao financeira, sujeitos ou néo a con-
curso, instituidos por entidades nacionais, regionais
ou locais, publicas ou privadas.

Compreende, ainda, as atividades de captagdo de me-
cenas e gestdo de apoios mecenaticos, bem como o
processamento de pedidos de patrocinio.

850.10.002

Formalizagdo de can-
didaturas e acompa-
nhamento de apoios
regulares.

Atribui¢éo de estimulos no @&mbito de programas e me-
didas e acompanhamento da execugao dos projetos
ou agdes financiadas.

Inicia com a submissao da candidatura e termina com
a elaboragao do relatério final de execugao da ope-
ragao ou projeto apoiado, elaborado aquando do fim
do programa de apoio.

Inclui instrugdo da candidatura, decis@o, comunicagao
da atribui¢do do apoio, contratualizagdo, acompa-
nhamento e controlo da execugao do projeto ou
operagdo, apresentagdo de comprovativos de des-
pesa, reajustamentos ao programa e elaboragao
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Partici-

de relatdrios intercalares e relatério final, analise e
avaliagao dos relatdrios, aprovagéo do encerramento
do processo de apoio.

Inclui ainda a eventual suspens&o ou rescisdo do con-
trato de apoio.

850.10.002.01

Formalizagéo de candi-
daturas e acompanha-
mento de apoios re-
gulares: candidatura,
decis&o e execugao.

Fases de candidatura, decisao e avaliagdo final de
apoios regulares.

Inicia com a submissao de candidatura e termina com
a analise e avaliagao do relatdrio final/relatério de
atividades/produto final.

Inclui instrugao de candidatura, analise da elegibilidade
da candidatura, avaliagdo da candidatura, comu-
nicagédo da decisao final, contratualizagao com a
entidade/sujeito proponente, elaboragéo de relatério
final/relatorio de atividades/produto final e avaliagéo
final do apoio atribuido.

10

Fo4

850.10.002.02

Formalizagdo de can-
didaturas e acompa-
nhamento de apoios
regulares: controlo
de informagao finan-
ceira.

Fase de execugdo e acompanhamento financeiro de
apoios regulares.

Inclui solicitagdo de pagamento, com os respetivos do-
cumentos comprovativos, analise e verificagao, pro-
posta para pagamento, bem como acompanhamento
da execugao financeira de apoios regulares.

10

F04

850.10.003

Formalizagdo de can-
didaturas e acompa-
nhamento de apoios
pontuais.

Atribuigdo e acompanhamento de estimulos ou com-
pensagdes a projetos ou situagdes ndo enquadraveis
num plano de continuidade.

Inicia com a submissao da candidatura e termina com
a elaboragao do relatério final de execugao da ope-
ragdo ou projeto apoiado, elaborado aquando do fim
do programa de apoio.

Inclui preparagéo e apresentacao do pedido formal
de apoio ou da candidatura, decisdo, eventual
contratualizagdo, comunicagao da atribuicdo do
apoio e eventual apresentagdo de comprovativos
de despesa.
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pante

850.10.003.01

Formalizagdo de can-
didaturas e acompa-
nhamento de apoios
pontuais: candidatura,
decisdo e execugao.

Fases de candidatura, deciséo e de execugéo e acom-
panhamento material de apoios pontuais.

Inicia com a submissao de candidatura e termina com
a analise e avaliagao do relatdrio final/relatério de
atividades/produto final.

Inclui instrugao de candidatura, analise da elegibilidade
da candidatura, avaliagéo cientifica individual e final
da candidatura, comunicag&o ao beneficiario da de-
cisdo final, contratualizagdo com a entidade/sujeito
proponente, acompanhamento e controlo da compo-
nente material do apoio, processos de atribuigao de
bolsas no @mbito do projeto (se aplicavel), elaboragdo
de relatdrio final/relatério de atividades/produto final e
avaliagdo cientifica final do apoio atribuido.

10

FO4

X

X

X X

X

850.10.003.02

Formalizagdo de can-
didaturas e acompa-
nhamento de apoios
pontuais: controlo
de informagao finan-
ceira.

Fase de execugdo e acompanhamento financeiro de
apoios pontuais.

Inclui solicitagdo de pagamento, com os respetivos do-
cumentos comprovativos, analise e verificagao, pro-
posta para pagamento, bem como acompanhamento
da execucao financeira de apoios pontuais.

10

Fo4

850.10.005

Formalizagdo de can-
didaturas a ajudas
diretas.

Atribuico de ajudas diretas como forma de garantir a
estabilidade nos rendimentos, no ambito de progra-
mas financiados.

Inicia com a submissao da candidatura e termina com
a elaboragao do relatério final de execugao da ope-
ragao ou projeto apoiado, elaborado aquando do fim
do programa de apoio.

Inclui a instrugéo da candidatura, decisao, comunicagdo
da atribui¢do do apoio, contratualizagdo e controlo.

10

Fo4

850.10.500

Atribuicdo de prémios. . .

Reconhecimento do valor de agdes, trabalhos, projetos
e resultados.

Inicia com a abertura do periodo de apresentagao de
candidaturas ou com a apresentagéo de propostas, ou
com a identificagdo das agoes, trabalhos, projetos de
investigagao e resultados passiveis de reconhecimento
e termina com a deciséo de atribuigdo do prémio.

10

Fo4
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pante

Dono

Partici-
pante

Inclui avaliagéo e selegéo de trabalhos, agdes, projetos
e desempenhos passiveis de serem premiados.

850.10.600

Atribuicao de patrocinios

Disponibilizagao de qualquer tipo de recurso (financeiro
ou material) para apoio ou suporte direto a reali-
zagao de uma atividade ou entidade patrocinada,
com o propdsito de associar o nome da entidade
patrocinadora, bem como outras contrapartidas de
caracter comercial.

Inicia com o pedido e termina com a decis&o quanto a
atribuicao de patrocinio.

Inclui analise do pedido e negociagao entre patrocina-
dor e beneficiario, contrato de patrocinio, quando
aplicavel.

10

F04

850.10.601

Captago e aplicagao de
apoios mecenaticos.

Desenvolvimento de atividades de recolha e gestéo de
donativos em dinheiro ou em espécie, concedidos
sem haver lugar a contrapartidas que configurem
obrigagoes de caracter pecuniario ou comercial, as
entidades publicas ou privadas, para a realizagéo de
iniciativas de diversa natureza.

Inicia com pedido e termina com a concessdo do
apoio.

Inclui analise do pedido, negociagéo entre 0 mecenas
e 0 beneficiario.

10

F04

850.30

Atribuicéo e controlo de
bonificagbes e bene-

ficios.

Compreende as atividades de atribuigdo e controlo das
bonificagdes e beneficios ao investimento concedidas
pelo Estado.

850.30.001

Atribuicdo de bonifica-

coes.

Concesséo de bonificagdes a entidades nacionais e
estrangeiras, através de linhas de crédito bonificadas
e criadas por diploma proprio, nos setores do arren-
damento urbano, eventos nacionais, intempéries,
calamidades, crédito de ajuda, entre outros.

Inicia com um pedido e termina com a decis&o de atri-
buigao da bonificagao.

10

Fo4
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Dono
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Inclui a analise dos elementos e a elaboragéo de
pareceres.

850.30.002

Processamento de be-
neficios e incentivos
contratuais ao inves-
timento.

Aplicacdo do regime de beneficios ao investimento
produtivo a entidades contratualizadas.

Inicia com a negociagéo contratual entre as partes e
termina com a aplicagéo do contrato.

Inclui todos os procedimentos para a analise e calculo
dos beneficios e incentivos.

10

F04

850.30.500

Controlo de bonificagdes

Registo e controlo dos pagamentos das bonificagoes
de juros e incentivos.

Inicia com a recegé@o de comprovativos de despesa
e termina com a decisdo sobre a conformidade da
despesa.

Inclui a andlise dos mapas de valores a pagar por clas-
sificag@o econdmica, das reclamagdes conferidas e
ndo conferidas, dos mapas de execugdo orgamental
anual e da lista de valores pagos por atividade.

10

F04

850.40

Atribui¢éo e controlo de
garantias financeiras
prestadas pelo Estado.

Compreende os processos da iniciativa do Estado na
concessao de garantias com carater de excegao
e de acordo com o plafond estabelecido na Lei do
Orgamento de Estado, em operagdes financeiras
celebradas por entidades nacionais e com paises
terceiros.

850.40.500

Concessao e gestdo de
garantias a operagdes
de seguro de risco.

Concessao e gestdo de garantias a operagoes de se-
guro do risco de crédito, de producao e de investi-
mento com a garantia do Estado, nomeadamente
no contexto da exportagéo de bens ou servigos de
origem portuguesa ou de investimento portugués
no estrangeiro.

Inicia com o pedido da seguradora ao Estado para emis-
sdo da garantia, sob a forma de seguro, e termina
com a eventual autorizagdo do membro do Governo
a efetivar a emiss&o da garantia.

10

F04
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Inclui garantias de operagdes individuais de crédito ou
de investimento, de apdlices globais, de seguro-cau-
¢ao, de linhas de crédito a estabelecer com paises
da cooperagéo portuguesa, pedidos de posi¢ao de
principio sobre cobertura da exportagao de bens e
servicos de origem portuguesa, despachos de auto-
rizagao de garantia, incluindo os da tutela, prorroga-
¢Oes de prazos de utilizagéo das operagdes seguras,
cobrangas de prémios, pedidos de indemnizagéo e
respetivos pagamentos.

900

Dinamizagao e comuni-
cagao institucional.

Relativo a concegao, produgao, organizagao e comu-
nicagao (por qualquer meio ou forma) de eventos,
conteddos informativos ou outros produtos e servigos
que sirvam para melhorar a percegéo e o conheci-
mento dos organismos e respetivas atividades, ou
para sensibilizar para programas, atitudes ou valores
que 0S Servigos promovam.

900.10

Execucao de atividades
de dinamizagdo da
sociedade.

Compreende as atividades de concegéo, de produ-
¢ao, de organizagao ou participagao na organizagao
de eventos, como sejam conferéncias, encontros,
seminarios, debates, exposi¢des, festivais, espeta-
culos, ou outras atividades de carater informativo,
educativo, cientifico, cultural, desportivo, recreativo
ou outro que estimulem a iniciativa e a participagdo
das comunidades.

900.10.500

Organizag&o e participa-
¢ao em homenagens
e cerimdnias come-
morativas.

Preparagéo e execugao ou intervengdo em atos de
celebragdo de datas, pessoas ou acontecimentos
relevantes e de entrega de prémios, distingdes ou
condecoragdes.

Inicia com a proposta ou pedido de participagéo e ter-
mina com a realizagao do ato.

Inclui, entre outras, o planeamento, a logistica, estima-
tiva dos recursos a alocar, selegdo e organizagéao
do espacgo e do esquema protocolar, se aplicavel,
a definicdo dos meios de divulgagéo e a produgao.

90l o'N

L20z ep oyunl &p |

L6l ‘Bed

S
TS
3.
o
oy
oY
T
=\
o
-_—
o
D
—
o

alI9s



Prazo Forma DGADR DGAV INIAV (%Y IVDP PDR 2020
Caodigo Titulo Descrigéo conservagéo de Destino - - - - - .
administrativa cgntagem final Dono Partici- Dono Partici- Dono Partici- Dono Partici- Dono Partici- Dono Partici-
o PCA pante pante pante pante pante pante
900.10.500.01| Organizagao e participa- | Planeamento, programagao e registo de iniciativas co- 10 F04 C X X X X X X X X X X
¢ado em homenagens | memorativas ou de homenagem.
e cerimdnias come- | Inicia com a proposta e inclui a definigdo do cronograma,
morativas: programa- |  a identificagéo dos intervenientes, a decisdo de exe-
¢ao e registo. cucao da atividade e o seu registo (em imagem,
som ou texto).
900.10.500.02 | Organizago e participa- | Concretizagdo das agdes necessarias a execugdo de 10 F04 E X X X X X X X X X X
¢ao em homenagens |  atividades comemorativas.
e ceriménias come- | Inclui o planeamento operacional, a definigdo dos re-
morativas: operacio- |  cursos a utilizar, a logistica e organizagao do espago
nalizagéo. ou materiais e a realizagdo da atividade.
900.10.501 | Organizagéo e partici- | Preparagdo e execugao ou intervengdo em atividades
pagéo em iniciativas | de divulgacédo e troca de ideias técnicas, cienti-
de partilha e debate | ficas, culturais, politicas, sociais, ambientais ou
critico. outras.
Inicia com a proposta ou o pedido de participagao e
termina com a conclusao da atividade.
Inclui, entre outras, o planeamento, a logistica, es-
timativa dos recursos a alocar, selegéo e orga-
nizagdo do espago e do esquema protocolar, se
aplicavel, a definicdo dos meios de divulgacao e
a producéo.
900.10.501.01| Organizagéo e partici- | Planeamento, programagao e registo de iniciativas de 10 F04 C X X X X X X X X X X
pagéo em iniciativas | partilha e debate critico.
de partilha e debate | Inicia com a proposta e inclui a definigéo do cronograma,
critico: programagao |  aidentificagdo dos intervenientes, a decisao de exe-
e registo. cugdo da atividade e o seu registo (em imagem,
som ou texto).
900.10.501.02| Organizacao e partici- | Concretizagdo das agdes necessarias a execugao de 10 F04 E X X X X X X X X X X
pagdo em iniciativas | iniciativas de partilha e debate critico.
de partilha e debate | Inclui o planeamento operacional, a definicdo dos re-
critico: operacionali-| cursos a utilizar, a logistica e organizagao do espago
zagao. ou materiais e a realizagéo da atividade.
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Prazo Forma DGADR DGAV INIAV (%Y IVDP PDR 2020
Caodigo Titulo Descrigéo conservagéo de Destino - - - - - .
administrativa cgntagem final Dono Partici- Dono Partici- Dono Partici- Dono Partici- Dono Partici- Dono Partici-
o PCA pante pante pante pante pante pante
900.10.502 | Organizagéo e participa- | Preparagéo e execugdo ou intervengdo em agdes que 10 F04 E X X X X X X X X X X X X
¢ado em iniciativas de | pretendem esclarecer, alertar ou prevenir riscos com
prevencgao e sensibi- | o objetivo de alterar determinados comportamentos
lizagdo. de natureza social, cultural ou civica.
Inicia com a proposta ou o pedido de participacéo e
termina com a apreciagao do relatdrio de execugdo
da atividade.
Inclui definigdo dos materiais informativos, distribuigao
e afetagdo de recursos, logistica da acéo, selegéo
e organizagéo do espago e do esquema protocolar,
se aplicavel.
900.10.503 | Organizagéo e participa- | Preparagéo e execugdo ou intervengdo em atividades 10 F04 E X X X X X X X X X X X
¢ao em iniciativas de |  que estimulam o interesse ou dao a conhecer modos
promogao ou divul-| de vida, produtos ou servigos.
gacéo de produtos e | Inicia com a proposta de realizagéo ou o pedido de
Servicos. participacao e termina com a apreciagao do relatdrio
de execugao da atividade.
Inclui, entre outras, o planeamento, a selegdo dos
participantes, articulagdo entre entidades, a logis-
tica, estimativa dos recursos a alocar, selegéo e
organizagdo do espago e do esquema protocolar,
se aplicavel, a definicdo dos meios de divulgagéo
e a producao.
900.10.504 | Publicitagdo de iniciati- | Divulgagao de iniciativas e atividades de outras en- 1 F04 E X X X X X X X X X X X X
vas e atividades de| tidades.
terceiros. Inicia com o pedido de publicitagéo e termina com a
decisao sobre a publicitacdo.
Inclui a andlise do pedido.
900.20 Execugdo de atividades | Compreende o conjunto de agdes que visam a criagao
de comunicagéo ins-| e promogao da imagem da instituicdo, bem como a
titucional. administracéo estratégica dos contactos e do relacio-
namento entre a organizagao e os diferentes publicos
que com ela se relacionam e interagem.
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Caodigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagéo
administrativa

Forma
de
contagem
do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Considerar a criagdo de identidade/imagem gréfica,
a atividade editorial que suporta a publicagéo de
conteudos institucionais, o tratamento de informagéo
publicada nos meios de comunicagdo social e na
internet, a preparagao de informagédo destinada a
comunicagao social, a internet e a intranet e, ainda,
a concegao e produgédo de campanhas publicitarias
e artigos promocionais.

Compreende, ainda, o processamento de pedidos de
informagéao/esclarecimento dirigidos por qualquer
entidade, nacional ou estrangeira, aos servigos puU-
blicos (incluindo os pedidos apresentados por grupos
parlamentares ou deputados).

900.20.001

Criacdo de imagem e
identidade graficas.

Concegéo e consolidagdo da imagem gréfica uniformi-
zada 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 divulgacao oficial dos objetos graficos
concebidos.

Inclui criagéo e apresentagéo de propostas de imagem
grafica e a selegao do objeto grafico.

10

F04

900.20.002

Criagao de produtos e ar-
tigos promocionais.

Concegéo de produtos que consolidem e projetem a
imagem da instituicdo na comunidade ou reforcem
0 simbolismo de um determinado acontecimento ou
data.

Inicia com a proposta de criagdo do produto ou artigo e
termina com a apresentagao do produto.

Inclui defini¢o e a aprovagéo do layout final.

10

F04

900.20.200

Concegéo de contetidos
institucionais para di-
vulgagéo.

Elaboragédo de conteudos inerentes as atividades
da organizagéo e a definicdo de modalidades de
difuséo.

Inicia com a definigdo dos conteudos e termina com o
envio para processo editorial ou a publicagéo.

Inclui a criagéo, a redagao de textos e a gestdo de
conteddos.

10

Fo4
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Caodigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
conservagéo
administrativa

Forma
de
contagem
do PCA

Destino
final

DGADR

DGAV

INIAV

\A%

IVDP

PDR 2020

Partici-

Dono
pante

Partici-

Dono
pante

Partici-

Dono
pante

Dono

Partici-
pante

Partici-

Dono
pante

Partici-

Dono
pante

900.20.201

Edicéo e publicagdo de
conteddos.

Edicdo de publicagdes e comunicagéo de contetdos
institucionais, por iniciativa prépria, imposicao legal
ou proposta de outras entidades.

Inicia com a proposta de elaboragao, cumprimento legal
ou convite para participagdo na obra ou produto e
termina com a divulgag&o.

Inclui a definigéo e aprovagéo de layout, execugao gra-
fica, e a apresentagdo da versao final.

10

F04

900.20.400

Elaboragédo de informa-
¢Oes ou esclarecimen-
tos institucionais para
a comunicagao social.

Preparagao e divulgagao de informagdes e esclareci-
mentos sobre assuntos de interesse para a organi-
zagdo ou para a comunidade, através de érgaos de
comunicagao social.

Inicia com a proposta ou decisao de transmitir a informa-
¢80 ou esclarecimento e termina com a comunicagédo
da mesma.

Inclui deciséo e redagao dos termos em que a comu-
nicacdo vai ser feita.

10

Fo4

900.20.401

Promog&o ou participa-
¢80 em conferéncias
de imprensa e entre-
vistas.

Organizagao ou intervengdo em conferéncias de im-
prensa e entrevistas.

Inicia com a decisdo de organizar ou intervir e termina
com a realizagdo da conferéncia de imprensa ou
entrevista.

Inclui, no caso da entrevista, a sele¢do dos 6rgéos de
comunicagao social.

10

F04

900.20.402

Recolha e tratamento de
dados de imprensa.

Processamento de informag&o veiculada pela comuni-
cagdo social, independentemente do suporte, sobre
matérias ou temas de interesse para a instituigdo ou
relacionados com esta.

Inicia com a sele¢do dos meios onde se faz a recolha
e termina com a disponibilizagao dos resultados da
analise ao servigo/entidade competente.

Inclui consulta e selecéo de noticias ou artigos de opi-
nido e analise dos seus conteldos.

10

Fo4
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Forma DGADR DGAV INIAV (%Y IVDP PDR 2020
Prazo .
Codigo Titulo Descrigéo conservagao con?aegem DzrsmtalTo Partici- Partici- Partici- Partici- Partici- Partici-
administrativa do PCA Dono pante Dono pante Dono pante Dono pante Dono pante Dono pante
900.20.600 |Criagdo e atualizagao | Criagdo e atualizagéo de listagens, bases de dados ou 1 F04 E X X X X X X
de contactos institu- | outra agregagao de contactos singulares ou coletivos
cionais. que interagem ou sdo destinatarios de produtos ou
servicos institucionais.
Inicia com a identificagdo dos potenciais interlocutores
ou destinatarios de interesse para o desenvolvimento
das atividades organizacionais e termina com a ma-
nifestagdo de auséncia de interesse na manutengéo
do contacto.
Inclui sistematizagao da informagdo dos contactos e
respetivo registo.
900.20.601 | Organizagéo de cerimd- | Preparagao e realizagao de atos solenes institucionais
nias de tomada de| que impliquem cerimonial de Estado.
posse e assinatura | Inicia com a comunicagdo do érgao ou servigo compe-
de documentos. tente e termina com a realizagéo da cerimonia.
Inclui, entre outras, a logistica e organizagéo dos es-
pagos, de acordo com as regras do protocolo, e dos
meios de divulgacao.
900.20.601.01 | Organizagéo de cerimé- | Sucesséo de atos preparativos das cerimdnias. 10 F04 E X X X X X X X X X X X
nias de tomada de | Inicia com a comunicagdo do érgdo ou servigo compe-
posse e assinatura| tente e termina com o esbogo da ceriménia.
de documentos: pre- | Inclui a escolha do espaco e dos recursos humanos
paragao. e materiais a afetar, previsdo de encargos, lista de
intervenientes e de entidades convidadas.
900.20.601.02 | Organizagao de cerimo- | Execugéo da ceriménia. 10 F04 C X X X X X X X X X X X
nias de tomada de | Inicia com a organizagao do espago de acordo com as
posse e assinatura| regras de protocolo e termina com a concretizagéo
de documentos: rea-| da ceriménia.
lizagao. Inclui o registo documental (em imagem, som ou texto).
900.20.602 | Organizagao de visitas | Preparagéo e realizagéo de visitas de comitivas nacio-
institucionais. nais ou estrangeiras.
Inicia com o pedido ou proposta da visita e termina com
a concretizagdo da mesma.
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Prazo Forma DGADR DGAV INIAV (%Y IVDP PDR 2020
Caodigo Titulo Descrigéo conservagéo de Destino - - - - - .
administrativa cgztg%in final Dono | P2 | pong | Partic | o | Parici- |y | Partici- |y | Partici- | | Partici
pante pante pante pante pante pante
Inclui, entre outras, o planeamento, a logistica e orga-
nizagdo dos espagos ou materiais, a definicdo do
programa e dos meios de divulgagao.
900.20.602.01| Organizagado de visitas | Sucesséo de atos preparativos das visitas. 10 F04 E X X X X X X X X X
institucionais: prepa- | Inicia com o pedido ou proposta de realizagao da visita
ragéo. e termina com defini¢&o programa.
Inclui a identificagdo das necessidades e preparagao
dos espagos a visitar.
900.20.602.02| Organizagéo de visitas | Concretizagao da visita. 10 F04 C X X X X X X X X X
institucionais: reali- | Inicia com a tomada de conhecimento do programa de-
zagao. finitivo e termina com a sua realizagdo ou execugao.
Inclui o registo documental.
900.20.603 | Processamento de pedi- | Solicitagdo de audiéncias ou reunides por parte de ci- 5 F04 E X X X X X X X
dos de audiéncia. dadé&os ou entidades.
Inicia com o pedido e termina com a resposta ao in-
teressado.
Inclui agendamento e resposta ao pedido.
900.20.604 | Processamento de pedi- | Tratamento de pedidos de informagdes e/ou esclareci- 5 FO4 E X X X X X X X X X X X X
dos de informagdo e | mentos dirigidos a ou pela instituicao.
de esclarecimento. | Inicia com a receg&o ou envio do pedido e termina com
a resposta ao mesmo.
Inclui analise ou elaboragao do pedido, recolha de infor-
mag&o pertinente e preparagao da resposta.
900.20.605 | Processamento de men- | Tratamento de mensagens de cortesia dirigidas a ou 5 F04 E X X X X X X
sagens de cortesia. pela instituicao.
Inicia com a recegao ou envio da mensagem e termina
com a resposta a mesma.
Inclui anélise ou elaborag@o da mensagem, recolha de
informagao pertinente e preparagao da resposta.
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Forma DGADR DGAV INIAV VW IVDP PDR 2020
Prazo ’
Caodigo Titulo Descrigéo conservagéo de Destino - - - - - .
administrativa cgntagem final Dono Partici- Dono Partici- Dono Partici- Dono Partici- Dono Partici- Dono Partici-
o PCA pante pante pante pante pante pante
950 Administragéo da partici- | Relativo a realizagao processos eleitorais para escolha
pagao civica. dos representantes dos cidadaos (sufragio universal),
arealizagao de processos referendarios, ao proces-
samento de outros atos de participagdo dos cidadaos
na gestéo de assuntos publicos e, ainda, a atribuido
de distingdes honorificas.
950.20 Processamento de agdes | Compreende as atividades de processamento dos atos
peticionarias, reclama- | em que a sociedade toma a iniciativa de se manifes-
¢Oes e manifestagbes |  tar espontaneamente relativamente a servigos, atos
de congratulag&o. ou politicas publicas.
950.20.001 | Processamento de peti- | Tratamento de peti¢des, reclamagdes e sugestdes re- 5 F04 E X X X X X X X X X X X X
¢Oes, reclamagdes e | lativas ao funcionamento dos servigos, ou sobre as
sugestdes. areas de atuagao da organizagao.
Inicia com a recegdo da reclamagao ou sugestdo e
termina com resposta ao interessado.
Inclui analise da situagé@o exposta e articulagdo com
0s responsaveis do servigo, envio ao organismo de
tutela do servigo, reencaminhamento das reclama-
¢Oes para as entidades reguladoras e fiscalizadoras
competentes (quando devido).
950.20.300 | Processamento de elo- | Recegao e tratamento dos elogios e agradecimentos 5 F04 E X X X X X X X X X X X X
gios e agradecimen-| pelo funcionamento dos servigos.
tos. Inicia com a recegdo do elogio, agradecimento ou
louvor, e termina com a resposta a esses mesmos
elogios, agradecimentos e louvores.
Inclui a andlise da situagao exposta e articulagdo com
0s responsaveis dos servigos.
950.20.600 | Processamento de avi- | Recegao e tratamento de avisos apresentados por pes- 5 F04 E X X X X X X
sos de exercicio do| soas ou entidades que pretendem a realizagdo de
direito de reunido em | reunides, comicios, manifestagdes ou desfiles em
locais publicos. lugares publicos ou abertos ao publico.
Inicia com a comunicagao da data, hora e local das
reunides, manifestacdes e desfiles, e termina com a
comunicagao de concordancia ou dos eventuais cons-
trangimentos relativos a realizagdo dessas agdes.
Inclui analise do pedido.
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Forma DGADR DGAV INIAV (%Y IVDP PDR 2020
Prazo .
Caodigo Titulo Descrigéo conservagéo de Destino - - - - - .
administrativa contagem | final Dono Partici- Dono Partici- Dono Partici- Dono Partici- Dono Partici- Dono Partici-
do PCA pante pante pante pante pante pante
950.30 Atribuicdo de distingdes | Compreende as atividades relativas a selegao de pes-
honorificas. soas ou outras entidades a distinguir e atribuigéo
de condecoragoes, ordens honorificas ou qualquer
outra distingdo ou recompensa atribuida a titulo ho-
norifico.
950.30.001 | Reconhecimento por | Distingdo de pessoas naturais, residentes ou sediadas 5 F04 C X X X X X

mérito e servigos
prestados.

em determinado territdrio e cidadaos, empresas,
grupo e coletividades que, por atos praticados, te-
nham, de forma notdria e perene, contribuido para
a valorizagdo desse mesmo territério ou de uma
atividade especifica.

Inicia com a apresentagéo da proposta de distingéo e
termina com a atribuigdo de medalha ou outro ele-
mento distintivo.

Inclui elaborag&o da nota biogréfica, avaliagdo do mérito,
aprovagao da distingao, solicitagdo de cunhagem de
medalha ou elaboragao de diploma, quando devido,
e informagao aos distinguidos.
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ANEXO II

AUTO DE ELIMINACAO Cddigo de dlassificacdo 300.10.302

ZONA DE AUTENTICACAO

N.# do auto de eliminaciio Entidade produtora do auto de eliminacgo | |
Data do auto de eliminagio Identificagdo dos responsaveis pela eliminagio | |

Diploma que legitima a eliminacie |:| | ‘

ZONA DE IDENTIFICACAO E CONTROLO GLOBAL

Designagio do Fundo | |

N.2 total de agregagiies |:| Dimens3o total por tipo de suporte | Papel (ml) | ” Digital [Ghll |
ZONA DE IDENTIFICACAO E CONTROLO POR CLASSE q

e - (-] - |

Forma de contagem do PCA |:| Data extremas | AAAAMM-00 |a|mm-ﬂﬂ

T — |
|

N.2 de agregacdies |:| Dimens3o par tipo de suporte |Papel(ml} | | |Dlgh:al [Ghll

Repetivel por cada dasse

Cédigo Titulo da agregacio Data de inicio de contagem do PCA | Natureza da intervengiio

ANEXO III

Cédigo de classificagio  300.10.004  300.10.005
300.10.701

AUTO DE ENTREGA

 zONA OE AUTENTICACRO
Nimers do auto de entrega - Saida | | LIRS STl QO R Ll | |
Entidade remetente | | Entidade destinatria | |
Responsavels | | Responsiveis | |
Data do auto de entrega | AAAA-MM-DD | Indicacio da forma de aquisico [ |
Indicaggo das condigbes de aquisigio | | Dipioma qua legitima a aquisicso | ]
ZONA DE IDENTIFICACAO E CONTROLO GLOBAL
Designagio do Fundo | |
N.2 total de agregacdes |:| Dimensdo total por tipo de suporte | Papel (m) | | | Digital (Gb)| |

ZONA DE IDENTIFICAGAO E CONTROLO POR CLASSE

aossrace [HENN | RN | |

Datas extremas [ anammoo 3] aanamm-on

N.2 de agregacdies I:l Dimens3o por tipo de suporte | Papel |m.|:| | | Digital (Gb:[ |

Repetivel por cada classe

Titulo da agregacdo

114262264
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