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PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS

Decreto n.° 8/2021

de 2 de junho

Sumario: Aprova o Acordo de Cooperagéao entre a Republica Portuguesa e a Republica da Sérvia
nos Dominios da Educacéao, Ciéncia, Tecnologia, Cultura, Desporto e Juventude, assi-
nado em Belgrado, em 18 de marco de 2015.

A Republica Portuguesa e a Republica da Sérvia assinaram o Acordo de Cooperagao nos
Dominios da Educagéao, Ciéncia, Tecnologia, Cultura, Desporto e Juventude, em Belgrado, em
18 de margo de 2015, que tem como objetivo essencial a promog&o da cooperagéo entre os dois
paises nos dominios da educagao, ciéncia, tecnologia, cultura, desporto e juventude, e assim for-
talecer as relacdes historicas e de amizade entre os dois Estados e os seus nacionais, e fomentar
0 conhecimento e a compreensao mutuos das suas respetivas culturas.

Neste sentido, € prevista a cooperagao entre instituigbes competentes nas matérias sobre as
quais versa o Acordo, a promogéao do conhecimento das diversas areas da cultura dos dois paises, o
intercambio de documentagéo e de pessoas e a participagao em eventos culturais de ambas as Partes.

Assim:

Nos termos da alinea ¢) do n.° 1 do artigo 197.° da Constituigdo, o Governo aprova o Acordo
de Cooperagéao entre a Republica Portuguesa e a Republica da Sérvia nos Dominios da Educagéo,
Ciéncia, Tecnologia, Cultura, Desporto e Juventude, assinado em Belgrado, em 18 de margo de 2015,
cujo texto, nas versdes autenticadas nas linguas portuguesa, sérvia e inglesa, se publica em anexo.

Visto e aprovado em Conselho de Ministros de 6 de maio de 2021. — Pedro Gramaxo de
Carvalho Siza Vieira — Augusto Ernesto Santos Silva — Graga Maria da Fonseca Caetano Gon-
calves — Manuel Frederico Tojal de Valsassina Heitor — Tiago Brand&o Rodrigues.

Assinado em 13 de maio de 2021.

Publique-se.

O Presidente da Republica, MARcELO REBELO DE SousaA.
Referendado em 13 de maio de 2021.

O Primeiro-Ministro, Anténio Luis Santos da Costa.

ACORDO DE COOPERAGAO ENTRE A REPUBLICA PORTUGUESA E A REPUBLICA DA SERVIA
NOS DOMINIOS DA EDUCAGAO,
CIENCIA, TECNOLOGIA, CULTURA, DESPORTO E JUVENTUDE

A Republica Portuguesa e a Republica da Sérvia, doravante designadas como «Partes»:

Desejando consolidar as relagdes de amizade entre os dois povos;
Com o objetivo de promover a cooperagao entre os dois paises nos dominios da educagao,
ciéncia, tecnologia, cultura, desporto e juventude:

Acordam o seguinte:
Artigo 1.°
Dominios de cooperagao

As Partes encorajardo e promoverao a cooperagao reciproca nos dominios da educagao,
ciéncia, tecnologia, cultura, desporto e juventude.
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Artigo 2.°
Estudo e conhecimento da Lingua, Cultura e Histéria

1 — As Partes favorecerao, na medida do possivel, nos respetivos paises, o estudo € o co-
nhecimento da lingua, cultura e histéria da outra Parte.

2 — Cada uma das Partes envidara esforgos para a criagdo de um departamento de linguas
de relevo e para organizar cursos das respetivas linguas e literaturas em universidades ou outras
instituicbes do Estado da outra Parte.

3 — As Partes encorajarao, particularmente, o conhecimento reciproco da cultura dos respe-
tivos paises e promoverdo a cooperagao cultural.

Artigo 3.°
Cooperagao no dominio da Educagao

1 — As Partes promoverao o desenvolvimento das relagdes entre os dois paises e a coope-
racao entre estabelecimentos dos ensinos basico e secundario, bem como a troca de informacéao
e de experiéncias inovadoras nestas areas.

2 — As Partes incentivardo a realizacao de visitas de estudo ou estadias de curta duragdo de
professores e alunos de estabelecimentos dos ensinos basico e secundario.

Artigo 4.°
Reconhecimento de certificados e diplomas dos ensinos basico e secundario

As Partes estabelecerdo os métodos e condicbes em que cada uma delas concedera a equi-
valéncia de estudos e habilitagdes dos respetivos certificados e diplomas dos ensinos basico e
secundario, nos termos da legislagao em vigor em cada uma das Partes.

Artigo 5.°
Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior

1 — As Partes encorajardo a cooperagao nos dominios da ciéncia e tecnologia e assegura-
rdo a sua promogao, nos termos do Acordo de Cooperacdo Econdmica, Cientifica e Tecnoldgica,
assinado em 1977.

2 — As Partes incentivarao a cooperacao entre instituicdes de ensino superior e promoverao o
intercAmbio de informagéo sobre o ensino superior, a fim de divulgar os seus sistemas educativos,
com vista a facilitar o reconhecimento dos diplomas do ensino superior, bem como o reconhecimento
de graus académicos e qualificagdes profissionais, nos termos da legislagdo nacional relevante em
vigor em cada uma das Partes.

Artigo 6.°
Bolsas de estudo

1 — As Partes envidarao esforgos no sentido de conceder bolsas para o estudo da lingua e
cultura de cada uma das Partes, nos termos das respetivas legislagdes e com base na reciprocidade.
2 — As areas, condicoes, duracédo e meios de financiamento das referidas bolsas de estudo
serdo especificadas nos Programas de Cooperagéo, nos termos do artigo 18.° do presente Acordo.

Artigo 7.°
Participacdo em eventos e programas de intercambio culturais

As Partes promoverao a participacdo e contactos diretos entre as respetivas entidades na-
cionais na area da cultura, através da assinatura de programas especificos sobre cooperagéo e
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intercambio de peritos e informagéo, com o propdsito de permitir um melhor conhecimento das
culturas e tradicdes dos dois paises.
Artigo 8.°
Literatura e edigao

As Partes promoveréao a colaboracao nas areas da literatura e da edicéo.

Artigo 9.°
Direitos de autor

As Partes respeitardo as convencgdes internacionais existentes sobre protecdo dos direitos
de autor e incentivardo a cooperagao direta entre as instituicbes responsaveis pela protegdo dos
direitos de autor nas areas da cultura e das artes.

Artigo 10.°
Patrimoénio cultural

As Partes apoiardo, de acordo com a respetiva legislagéo, a cooperacgao entre instituicbes que

se dedicam a protegao dos monumentos culturais.
Artigo 11.°

Cooperagao no dominio dos arquivos, bibliotecas e museus

As Partes apoiarao o fortalecimento dos lagos entre os arquivos nacionais, bibliotecas e mu-
seus e encorajarao o intercambio de experiéncias em matéria de divulgagao e conservagao do seu
patrimonio cultural, bem como o acesso a documentos e informagao, em conformidade com sua
legislagdo nacional.

Artigo 12.°

Preservagao do patriménio cultural nacional

As Partes adotarao todas as medidas necessarias para impedir a importacao, exportagao e
circulagao ilicitas de bens pertencentes ao respetivo patriménio cultural nacional, como estabelecido
na sua legislagao nacional e dos acordos internacionais.

Artigo 13.°

Estabelecimento de centros culturais

As Partes acordam em considerar a possibilidade de criacdo de centros culturais do Estado
de uma Parte na capital da outra Parte. O estatuto legal e condi¢gbes para a criagao de tais centros
serdo estabelecidos por instrumento bilateral especifico.

Artigo 14.°
Livre circulagao de pessoas e bens

As Partes deverao, em conformidade com a sua legislagdo nacional, analisar a possibilidade
de conceder as facilidades necessarias para a entrada e permanéncia de pessoas, bem como
para a importagao e subsequente reexportagdo de bens e equipamento para fins ndo comerciais
da outra Parte, para a realizacao de atividades no dmbito do Programa de Cooperagéo a negociar
na sequéncia da assinatura do presente Acordo.
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Artigo 15.°
Cooperagao nos dominios do desporto e juventude

1 — As Partes prosseguirdo a cooperagao, a nivel internacional, nos dominios do desporto
e da juventude, concertando as suas posi¢gdes e promovendo iniciativas conjuntas no ambito de
organizagoes internacionais, nomeadamente, a Unido Europeia, o Conselho da Europa e a Agéncia
Mundial Antidopagem.

2 — As Partes promoverao a cooperagao entre as respetivas organizagdes desportivas, go-
vernamentais e/ou ndo-governamentais, na area da formagéo e do treino desportivo, do combate
antidopagem e a violéncia no desporto, do apoio aos desportos de alta competicdo, da organizagéo
e participagdo em seminarios, conferéncias e outros eventos desportivos e da troca de informagao
e de experiéncias desportivas.

3 — As Partes continuardo a encorajar a cooperagao entre organizagdes juvenis, gover-
namentais e/ou ndo-governamentais, apoiando associagdes juvenis e partilhando informacgao e
documentagdo sobre politicas juvenis, programas de desenvolvimento e organizagdes, com o
objetivo de aprofundar o conhecimento mutuo das politicas para a juventude e da realidade juvenil
em cada pais.

Artigo 16.°
Outras formas de cooperagao

As Partes desenvolverdao cooperagdo, ainda, noutros dominios que abranjam matérias de
educacao, ciéncia, tecnologia, cultura, desporto e juventude, com base em protocolos a celebrar
diretamente entre as instituicées interessadas.

Artigo 17.°
Disposig¢oes financeiras

As atividades, programas ou projetos desenvolvidos no ambito do presente Acordo estarao

condicionados a disponibilidade de recursos financeiros e humanos de ambas as Partes.
Artigo 18.°

Programas de Cooperagio e Comissao Mista

1 — Para efeitos da implementacgéo do presente Acordo, as autoridades competentes de ambas
as Partes podem assinar Programas de Cooperagao periddicos (trés anos) nas areas abrangidas
pelo presente Acordo, para definir atividades especificas, bem como as disposi¢des organizacionais
e financeiras necessarias a sua implementacao.

2 — A implementagao dos Programas de Cooperagéo sera supervisionada pela Comissao
Mista, que reunira alternadamente em cada um dos paises.

Artigo 19.°
Solugao de controvérsias

Qualquer controvérsia relativa a interpretagdo ou a aplicagao do presente Acordo sera solu-
cionada através de negociagao, por via diplomatica.

Artigo 20.°
Participagao em convencgodes internacionais

O presente Acordo nao prejudicara os direitos e deveres assumidos internacionalmente por
ambas as Partes.
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Artigo 21.°
Revisao

1 — O presente Acordo pode ser objeto de revisdo, a pedido de qualquer uma das Partes.
2 — As emendas entrardo em vigor nos termos previstos no artigo 22.° do presente Acordo.

Artigo 22.°
Entrada em vigor

O presente Acordo entrara em vigor 30 dias apds a data da recegao da ultima notificagéo, por via
diplomatica, de que foram cumpridos os requisitos de Direito interno necessarios para o efeito.

Artigo 23.°
Vigéncia e denuncia

1 — O presente Acordo permanecera em vigor por um periodo de cinco anos, sendo auto-
maticamente renovavel por periodos iguais e sucessivos, salvo se qualquer uma das Partes o de-
nunciar, por escrito e por via diplomatica, com uma antecedéncia de seis meses antes do término
de cada periodo.

2 — Em caso de denuncia, qualquer intercambio, projeto ou programa, iniciado durante a
vigéncia do presente Acordo, aplicar-se-a até a sua completa execugao.

Artigo 24.°
Registo

Apés a sua entrada em vigor, a Parte em cujo territério o presente Acordo for assinado submeté-
-lo-a, para registo, junto do Secretariado das Nagdes Unidas, nos termos do artigo 102.° da Carta
das Nagdes Unidas, devendo, igualmente, notificar a outra Parte da conclusao deste procedimento
e indicar-lhe o numero de registo atribuido.

Em fé do que os abaixo assinados, estando devidamente autorizados, assinam o presente
Acordo.

Assinado em Belgrado, a 18 de margo de 2015, em duas cépias originais, nas linguas por-
tuguesa, sérvia e inglesa, sendo todos textos igualmente auténticos. Em caso de divergéncia de
interpretagéo, prevalecera o texto em lingua inglesa.

Pela Republica Portuguesa, Rui Chancerelle de Machete, Ministro de Estado e dos Negdcios
Estrangeiros.

Pela Republica da Sérvia, lvica Dacic, Primeiro Vice-Primeiro-Ministro e Ministro dos Negdcios
Estrangeiros.
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CIIOPA3YM O CAPANGH
W3MEBY
PEITYBJIMKE IIOPTYT'AJIA M PEITYBJIVKE CPEHJE
Y OBJIACTH
OBPA30BAIbA, HAVKE, TEXHOJIOTHJE, KYJTYPE, CIIOPTA
Y OMJIAIUHE

Peny6nuxa Iopryran u Peny6nuka Cpbuja, name y tekcry "Crpaue”,
V xefbM Ja ojayajy npujaTesscke oiHoce uamely nBa Hapona;

V unmy passujama capaime uzMehy age zeMibe y o0nacTn obpasoBaba, Hayke,
TEXHONOTH]e, KYNATYpe, CTIOPTA H OMJIaIUHE;

Carnacune cy ce o cnenehem:

Ynpan 1.
O6acra capagme

Crpane he noactuuary u yHanpehusati mehycobHy capaamwy y 06acTH
o0pazoBar-a, HayKe, TEXHONOrHje, KyIType, CopTa K OMNaJuHe.

Ynau 2.
VYyeme 0 yNO3HABabe €A je3HKOM, KYJATYPOM B UCTOPHjOM

1. Crpane he mopcTuuaTy, y Mepu y Kojoj je To Moryhe, y CBOjM 3eMibama,
Y4EHE U YTIIO3HABAILE Ca Je3HKOM, KyITYpoM i ucTopHjom apyre CipaHe.

2. Cpaka Crpana fie HaCTOjaTH [a OCHYje JIEKTOpAaTe U OpraHusyje Kypceme U3
ofropapajylier jesuka M KHWWKEBHOCTM Ha YHHBEP3UTETMMA OJHOCHO JPYrHM
MHCTHTYLIHjaMa Yy Ap)aBU ApYyre CTPaHe.

3. Crpane he HapoyuTO NOACTHLIATH y3ajaMHO YIIO3HARAKE Ca KYJITYPOM CBOjHX
3emalba K yHanpehusati capafmy y odnactu Kyntype.

Yman 3.
Capaama y obaacru obpazosamwa

1. Crpaue he yuanpehusatu passoj ofsoca u3Mehy IBe 3eMIbe U capammy y
06nacTi OCHOBHOT M Cpeliber 00pa3oBaba, Kao ¥ pasMeHy MH(OpMaNja i HOBUX
KCKYCTaBa y OBMM ofacTuMa.

2. Ctpaue hie noficTHuaT# CTyMjcKe noceTe U KpaTke Gopaske mpopecopa U
YUYEHHMKa OCHOBHHUX ¥ CPEAIbMX LIKOJA.
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Ynan 4,
IpusuaBame jaBHAX HCMPABA 0 3aBPUIEHOM OCHOBHOM M CpejlibeM 00pa3oBamy

I[Ipu3HaBame jaBHUX MCIPaBa O CTEYEHOM OCHOBHOM M CpE/HmeM 006pasoBamy
BPLUM C€ Y CKJIaNy ¢a YHYTpalukbuM 3aKOHOIABCTBOM CBAKE CTPAHE.

Ynau 5.
Hayxa, TexHo/I0oruja u BUCOKO 00pa3oBaibe

1. Crpane he nomcTHUaTH capaamsy y 061acTi HAyKe M TEXHONOrHje ¥ crapahe
ce 0 yHanpehemy Te capambe, Ha OCHOBY JyropoyHor cropasyma O NPHBPEIHOJ,
HAYYHOj M TEXHOJOIIKO] capajiby, notnucaxor 1977, roguxe.

2. Crpane hie moacTauaTH capafwy y o6aacTi BUCOKOr obpasosawa u3Mely
MHCTUTYLMja BHCOKOr oOpasoBaka M pasMemuBaTH HHQOpMailldje © BHCOKOM
oGpasoBakby, Kako 6u ce ynozHaiuu ca o6pasoBHUM CHCTEMMMA Y 1Jby omMoryhaBatmba
NpH3HABAKA jaBHUX MCNpaBa O CTEYEHOM BHCOKOM 0OpasoBaiy M O CTPYHHHM,
Hay4YHUM M aKALEMCKHM Ha3HBMMa y CKJally Ca yHYTpalimhUM 3aKOHOJAABCTBOM CBaKe
Crpatie.

Ynaun 6.
Crunespmje

Craka Crpana hie HacTojaTd za 06e3beay CTHOEHAM]E 32 U3YUaBaWwe jE3uKa u
KyATYpe CBOje 3eMJBE, Y CKIamy ¢ jAoMahuM 3aKoHMMa ¥ Ha 6asy penunpouuTera.
O6nacTy, YCIOBH, Tpajamke U 06IMK GpUHaHCUpa-a OBMX CTHNEH/Mja Oulie HaBeeHU Y
TporpamMuma capajirbe CXOAHO YaaHy 18. osor cnopasyma.

Ynau 7.
VuecTBoBabe Y KyJATYPHEM MauMdecTauyjamMa u RporpaMumMa pasmese,

Crpane nornucuuue fie MOICTHLATH capajiby U HEMOCPEHE KOHTaKTe u3mehy
CBOJUX HAUMOHANHHX MHCTHTYLHMja KYNTYpe Kpo3 MNOTIMCHUBAME [10j€AUHAHUX
nporpama capaje ¥ pasMeHy Mporpama, CTpyudmaka M 3Hama, Y Uuby mehycobHor
yno3HaBatha Ky/ITypa M Tpajuliija [Bejy 3eMaba.

Ynawu 8.
KmuxeBHOCT H H3aBAIITBO
Crpane hie noxctunati capaaby y 061acTH KibHKEBHOCTH H H3J1aBAIUTEA.
Ynan 9.
AyTopcka npasa
Crpate he momrrosaTti Baxehe meljyHapoaHe KOHBEHIU]E O 3aUTHTH ayTOPCKHX

nipapa ¥ MOACTULATHA HEMOCPEAHY Capajiby HHCTHTYUH|a KOje Cy HaJIEKHE 3a 3aIUTUTY
ayTOpCKMX IpaBa y o0nacTy KyAType i YMETHOCTH,
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Ynan 10.
Kyarypuo wacnele

Crpane he, y CKiajy ca CBOjUM 3aKOHOAABCTBHMA, MOJAPXKATH Capajliby
MHCTUTYLMja HAANIEXHHX 32 3alUTHTY CIIOMEHMKA KYJITYpE .

Ynan 11.
Capaama apxusa, Ouéanorexa u myseja

Crpane hie noxpxary javame Besa usMely HalMOHATIHUX apXuBa, Oubmuorexa u
My3eja M MOACTHUATH pasMeHy WCKyCTaBa y MOTYJNapu3alujyd W KOH3epBauuju CBOT
KYATYpHOr Hacneha, Kao H NpucTyn XOKyMeHTMMa M uHQopMalujama y CKAaay ca
CBOjPlM HauuoHanHHM 3aKOHOJABCTBUMA.

Ynan 12,
OuyBame HALHOHAJHOL KyJITypHOr Hacaeha

Crpaue lie npefy3eTH cBe HEONXOJHE Mepe y LMIbY Clpeyapaiba HE3aKOHUTOr
yBO3a, H3BO32 M [peHoca KyITypHux Ao6apa Koja Npe/icTaBibajy HalHOHaIHO KYATYPHO
nacnelje ABe crpaHe, y CKIajy Cca HaUMOHAIHHM 3aKOHONABCTBOM M MelhyHapoaHum
yroeopuma.

Ynan 13.
OcHHBabe KyJITyPHHX HeHTapa

Crpane cy carflacHe ga pasMoTpe MOryhHOCT OCHMBawa KYATYPHMX LEHTapa
jenue 3emibe y JpYroj y rnaBHMM rpagouma. IIpaBHu CTaTyc U yCIOBU OTBapama OBHX
ueHTapa Oulie perynucann noce0HUM CIIOPa3yMOM.

Ynan 14.
CnoGoano KpeTame JbyAH 1 fo6apa

Cpaka Crpana he, y cxnaagy ¢ gomafiuM 3aKOHOJABCTBOM, pPa3sMOTPHTH
moryhuocT ia apyroj CTpaHH onaxiia ynasak ¥ G0paBak JHLA, Ka0 ¥ YBO3 H MOHOBHA
M3B03 HEKOMepuujanHe pobe M ONMpeMe 3a aKTUBHOCTH NpeipuljeHe NporpaMoM
capajithe Koju fie GHTH yTBpljeH HaKOH NOTIMCHBaKA OBOT CIIOPa3yMa,

Ynan 15.
Capanma y 06JacTH ciiopTa M oMIa/juHe

1. Crpase he oxpxaeatH capajmy y OONACTH cCrOpTa M OMIAjJdHE Ha
MehyHapoJHOM HHMBOY, IIpHOJIDKABameM CBOJHX CTaBOBA M NPOMOBHCAHmEM
3aje/(HUYKHX MHMiMjaT¥Ba y MeljyHapogHuM opraHmsauMjama, mocebHo EBporickoj
yhuju, Casety Enpone u Cerckoj areHuiju 3a 60pOy nNpoTHB JOHUHIA.

2. Crpane he paseHjatd capapwy H3Mely BNaJMHHX W/WIH HeBIaZHHHX
CMOPTCKMX OpraHusailuja, y obnactn obpazoBama U ofyke y cmopty, 6opbu npotus
OOMMHIra M HacH/ba Y CHOPTY, Yy MNpYy)Xawmy MNOAPIIKE BPXYHCKMM CHOPTOBUMA,
OpraHu30Baky M YYECTBOBakY Ha CeMMHapuMa, koHdepeHuujama ¥ ApYruM ClopTCKUM
noraliajuma, Kao ¥ pasMeHu uHbOpMaliija ¥ HCKYCTaBa U3 0OJIACTH CIIOPTa.
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3. Crpane hie HacTaBHTH /i@ NOACTHYY capajkby u3Mely BlagMHUX WWIH
HEBNAJIMHMX OMIAJIMHCKHX OpraHu3aupja, TMyTeM NpYKama MOAPIIKE OMiaIMHCKUM
VAPYXEHHMa M pasMEHOM HH@OpMauHja M JOKYMEHTaLHMje O OMJIAAMHCKHMM
NONMTHKAMA, TIpOTpaMMMa 3a Pa3BOj OMIAjMHE K OMIAJMHCKHX OpraHM3aluja, ca
LMBbEM MNOJACTHLAKka MehycoOHOr yno3HaBawa Ca OMNAJHHCKMM DONMTHKaMa W
[0/10KajeM OMJIaJIUHEe Y CB2KQ] 38MJBH.

Ynan 16.
Jpyru HauMHM capanme

Crpase lie, Takohe, capaljuBatu M y apyruM obnactuMa ofpa3soBaiba, Hayke,
TEXHONOTHje, KyAType, CIOpTa M OMJANMHE, HAa OCHOBY HENOCPEAHO MOTIMCAHMX
DPOTOKOJIa 3aMHTEPECOBAHUX MHCTUTYIH]a.

Unan 17.
dunaHcHjcke oxpende

AKTHBHOCTH, MpOrpaMM MM TIPOJEKTH KOjU Ce CIpOBOE Y OKBUpPY OBOT
cropasyma noJIexy pacroNoKMBOCTH CPECTARA H KajlpoBa iBejy CTpaHa.

Ynan 18.
IIporpamu capajme n MeIIOBHTA KOMHCH]a

1. V uwsy npuMeHe OBOF CROpa3yMa, HAIEXHH OPraHW CTpaHa Mory
3AK/bYYHBATH NEPUORUYHE (TPOrOAHMUIKE) TNporpamMe capaame y obnacTuma Koje
cnopasyM o0yxBaTa, KkojuMa he ce YTBpAMTM KOHKDPETHE AKTHBHOCTH, Xa0 M
OpraHM3auHOHH 1 (PHHAHCH]CKM YCIOBH HUXOBOT cOpoBoljema.

2. OcTpapuBamwe Nnporpama capaame npatid MemoBHTa KOMHCHja Koja ce cacTaje
HaU3MEHHYHO Y jeIHOj ¥ APYTOj 3eMJBH.
Ynan 19.
Pemapame cnopoBa
Cepa Hecnarama y TyMauemy WIH clposoljersy OBOr criopasyma pemapalie ce
‘AperoBapameM, AUILIOMATCKHM KaHATUMA.,
Yaau 20,
Yuemhe y MeljyHapoaAEAM KOHBEeHIHjaMa
Osgaj cnopa3yM He yTuue Ha IpaBa W o0aBese koje Cy ABe CTpaHe mpeysene Ha
MeljyHapoZHO] OCHOBH.
Ynanu 21.

Hzmene u fonyse

1. OBaj criopasym ce MOKe U3MEHHTH ¥ JIONYHUTH Ha 33XTeB jelIHe O YTOBOPHHX
CTpaHa.
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2. IaMewe U JolyHe CTynajy Ha cHary y CKJIaay ca yCllOBMMa HaBeICHUM Yy 4/any
22. 0BOT cTIOpasyma.

Yaam 22.
Crynamwe Ha cHary

Ogaj cniopazyM cryna Ha cHary TpuzeceT (30) zaHa of JaHa MpHjema NOCIeNHer
obaBellTera, AUTUIOMATCKMM NyTeM, O OKOHYAlY YHYTpallibe 3aKOHCKE Npoleaype
KOja je HeONMXOMHA 3a CTYNakbe Ha CHary OBOT COpasyma.

Ynau 23.
Baxemwe M 0TKA3MBAE

1. Oeaj ciopazym octaje Ha cHa3u IeT (5) roauHa ¥ ayTOMAaTCKH Ce MPOYKapa 3&
HapeHe NEPUOIe Y UCTOM Tpajaiby, OCHM aKo jeJHa CTpaHa He 00aBECTH Y MUCaHO)
thopMH JHNIOMATCKHM I[yTEM O OTKa3MBalwy CIOpa3yMa, LIECT Meceuu Mpe MCTeKa
CBaKOr epuo/a.

2. V cnydajy oTKasMBama OBOT cropasyMma, OWIO Koja pasMmeHa, MaH WK
TIporpam 3afoyeT 32 BpEME HerOBOT BRXXEHH2 0CTaj€ Ja BaXH J0 3aBplICTKA.

Wnan 24.
Perucrpaumja

[To cTynmamy Ha CHary OBOT COpa3yMa, CTpaHa Ha Yujoj TEPUTOPHjH j& HOTNHCAH
Jgenonyje cropasyMm kon Cekperapujara YjeIMBEHHX HalMja palld perdcrpauuje, y

.ckmafgy ca unadom 102 Iloeesse VjenumweHux HauWja ¥ obaBeluTaBa Apyry CTpaHy o

3aBPLIETKY OBE MPOLEAYpPe Kao i 0 6pojy MO KOjUM je OBaj CIopa3yM 3aBEZIEH.

V IIOTBPJ{Y YET'A cy none NOTIMCAaHH, IPONUCHO opnamtheHH, NOTHHCaNHN OB4j
CriopasyMm.

CAYMILEHO y Beorpany #a nas 18. mapt, 2015. ronuse, y ABa OpurdHanHa
TMpUMEpKa CBAKH HA IOPTYTaJCKOM, CPIICKOM H €HIJIECKOM je3HKY, MPK 9YeMYy Cy CBH
TEKCTORH [EIHAKO BEPOJOCTOjHU. Y Cilyuajy pasiW4MTOr TyMayeka, MepoaapaH he
OUTH TEKCT HA EHIJIECKOM je3HKY.

3A PENIYBJIMKY IIOPTYTAJI 3A PEIIVBJIMKY CPEHJY
Pyn llaucepen ae Mamer /4
JpKaBHH MUHHCTAp U IIpsh notnpepcexHuk Bnane

MMHHCTAp CIIOJbHUX MOCOBa U MHHHCTap CIMOJEHHX TOCI0Ba
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CO-OPERATION AGREEMENT BETWEEN THE PORTUGUESE REPUBLIC AND THE REPUBLIC
OF SERBIA IN THE FIELDS OF EDUCATION,
SCIENCE, TECHNOLOGY, CULTURE, SPORTS AND YOUTH

The Portuguese Republic and the Republic of Serbia, hereinafter referred to as “Parties”:

Desiring to strengthen the friendly relations between both peoples;
Aiming to develop co-operation between the two countries in the fields of education, science,
technology, culture, sports and youth:

Have agreed as follows:
Article 1

Fields of co-operation

The Parties shall encourage and promote mutual co-operation in the fields of education, science,
technology, culture, sports and youth.

Article 2

Studying and understanding language, culture and history

1 — The Parties shall encourage, to the extent possible, in their respective countries, studying
and understanding of the language, culture and history of the other Party.

2 — Each of the Parties shall endeavour to establish a relevant language department and
organize courses of the respective language and literature at universities or other institutions of the
State of the other Party.

3 — The Parties shall particularly encourage mutual knowledge of the culture of their respective
countries and shall promote cultural co-operation.

Article 3
Co-operation in education

1 — The Parties shall promote the development of the relations between the two countries and
co-operation between elementary and secondary schools, as well as the exchange of information
and new experiences in these fields.

2 — The Parties shall encourage study visits or short-stay visits of teachers and students from
elementary and secondary schools.

Article 4
Validation of elementary and secondary education certificates and diplomas

The Parties shall determine the methods and conditions whereby each of them may certify the
equivalence of programme of studies and their respective elementary and secondary education
certificates and diplomas, in accordance with the legislation in force in each of the Parties.

Article 5

Science, technology and higher education

1 — The Parties shall encourage co-operation in science and technology and shall ensure their
promotion under the Long-term Agreement on Economic, Scientific and Technological Co-operation,
signed in 1977.

2 — The Parties shall foster co-operation between higher education institutions and exchange
information on higher education in order to defuse knowledge about their educational systems, for the
purpose of facilitating recognition of higher education diplomas, as well as vocational, professional
and academic degrees, in accordance with the relevant national legislation in force of either Party.
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Article 6
Scholarships

1 — The Parties shall endeavour to provide scholarships for the study of the language and
culture of each of them, pursuant to their domestic laws and on reciprocal basis.
2 — The fields, conditions, duration and form of financing of these scholarships will be specified
in the Programmes of Co-operation, as provided for in Article 18 of this Agreement.
Article 7

Participation in cultural events and exchange programmes

The Parties shall foster participation and direct contacts between their respective national
cultural institutions through the signing of separate programmes on cooperation and exchange of
experts and knowledge, to the effect of familiarizing themselves with the cultures and traditions of
the two countries.

Article 8
Literature and publishing

The Parties shall promote co-operation in the literature and publishing fields.

Article 9
Copyright
The Parties shall comply with the existing international conventions on the protection of copyright
and shall encourage direct co-operation among institutions responsible for the protection of copyright
in the fields of culture and arts.
Article 10
Cultural heritage
The Parties shall support, in accordance with their respective legislation, cooperation among
institutions concerned with the protection of cultural monuments.
Article 11

Co-operation between archives, libraries and museums

The Parties shall support the strengthening of ties between national archives, libraries and
museums and shall encourage exchange of experience in the popularization and conservation of
their cultural heritage, as well as access to documents and information in accordance with their
national legislation.

Article 12
Preservation of national cultural heritage

The Parties shall undertake all necessary measures aimed at preventing illegal import, export
and transfer of cultural property forming part of their respective national cultural heritage, as required
by their national legislation and international agreements.
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Article 13
Establishment of cultural centres

The Parties agree to consider the possibility of establishing cultural centres of the State of one
Party in the capital of the other. The legal status and conditions for the establishment of such centres
shall be determined by a separate arrangement.

Article 14
Free circulation of people and goods

The Parties shall, pursuant to their national legislation, examine the possibility of facilitating the
entry and stay of people, as well as the import and subsequent re-export of non-commercial goods
and equipment of the other Party, for the activities within the scope of the Co-operation Programme
to be agreed upon after the signing of the present Agreement.

Article 15
Sports and youth co-operation

1 — The Parties shall maintain co-operation in the fields of sports and youth at the international
level, by bringing their positions closer and promoting their joint initiatives in international organiza-
tions, in particular the European Union, the Council of Europe and the World Anti-Doping Agency.

2 — The Parties shall pursue co-operation between governmental and/or non-governmental
sports organizations in the fields of sports education and training, fight against doping and violence
in sports, support for high performance sports, the organization of and participation in seminars,
conferences and other sports events, and the exchange of sports information and experiences.

3 — The Parties shall continue to encourage co-operation between governmental and/or non-
governmental youth organizations by supporting youth associations and sharing of information and
documentation on youth policies, development programmes and organizations aiming to enhance
mutual knowledge of youth policies and the youth situation in each country.

Article 16

Other forms of co-operation

The Parties shall further cooperate in other fields including education, science, technology,
culture, sports and youth, on the basis of protocols to be directly signed between the interested
institutions.

Article 17
Financial Arrangements
Activities, programmes or projects implemented under this Agreement shall be subject to the
availability of funds and personnel in the two Parties.
Article 18
Co-operation Programmes and Joint Committee

1 — For the purpose of the implementation of the present Agreement, the competent authorities
of both Parties may sign periodic (three-year) Co-operation Programmes in the areas covered by
this Agreement, to define specific activities as well as the organizational and financial arrangements
for their implementation.

2 — Implementation of the Co-operation Programmes shall be supervised by the Joint Com-
mittee, which shall meet alternately in the two countries.
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Article 19
Settlement of disputes

Any dispute concerning the interpretation or application of the present Agreement shall be
settled through negotiation, through diplomatic channels.

Article 20
Participation in international conventions
The present Agreement shall be without prejudice as to the rights and obligations undertaken

internationally by both Parties.
Article 21

Amendments

1 — The present Agreement shall be amended at the request of either Party.
2 — The amendments shall enter into force in accordance with the terms specified in Article 22
of the present Agreement.

Article 22
Entry into force

The present Agreement shall enter into force thirty (30) days following the date of receipt of the
last notification, through diplomatic channels, informing that the internal legal procedures required
for its entry into force have been fulfilled.

Article 23

Duration and termination

1 — The present Agreement shall remain in force for a period of five (5) years and shall be
automatically renewed for successive periods of equal duration, unless either Party denounces it by
written notice, through diplomatic channels, six months prior to the expiration of each such period.

2 — In case of denunciation, any exchange, plan or programme initiated while the Agreement
was in force, shall apply until full completion thereof.

Article 24

Registration

Upon the entry into force of the present Agreement, the Party in the territory of which it was
signed shall deposit the Agreement with the Secretariat of the United Nations for registration, in
accordance with Article 102 of the Charter of the United Nations, and shall notify the other Party of
the completion of this procedure and its registration number.

In witness whereof the undersigned, being duly authorized, have signed the present Agreement.

Done at Belgrade, on the 18" day of March 2015, in two original copies, each in the Portu-
guese, Serbian and English languages, all texts being equally authentic. In case of any divergence
of interpretation, the English text shall prevail.

For the Portuguese Republic, Rui Chancerelle de Machete, Minister of State and Foreign
Affairs.

For the Republic of Serbia, lvica Dacic, First Deputy Prime-Minister and Minister of Foreign
Affairs.

114270834
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CULTURA, AGRICULTURA E MAR

Portaria n.° 118/2021

de 2 de junho

Sumario: Aprova o regulamento para a classificacdo e avaliagdo da informagéo produzida no
exercicio de fungdes pelas entidades integradas nas areas governativas da agricultura
e do mar e a respetiva tabela de selegéo, bem como os formularios do auto de elimina-
cao e do auto de entrega.

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

No &mbito da modernizagéo e simplificagcdo administrativa e da administracao eletronica das
entidades integradas nas areas governativas da agricultura e do mar, assume particular relevo a
elaboragéao de referenciais conducentes a uma eficaz gestéao da informagéo, desde o momento da
sua producéo até ao da sua conservagao permanente ou eliminagao definitiva.

A gestéo da informacéo, tanto a nivel da adequada organizagéo dos espagos de arquivo, como
da salvaguarda daquela que constitui interesse histérico, assenta na adogao de critérios objetivos
e de uma metodologia relacional estabelecida entre processos de negdcio para aplicagdo na sua
avaliacao.

Nesse sentido, cumpre elaborar instrumentos normalizadores que, independentemente dos
suportes e ambientes tecnoldgicos utilizados, regulem a classificagao, avaliagéo, selegéo, 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 classificagdo, avaliagéo, selegao, elimi-
nacao e conservagao de documentos produzidos, em qualquer suporte, pelas entidades integradas
nas areas governativas da agricultura e do mar, bem como os procedimentos administrativos que
Ihes estdo associados, agilizando, deste modo, as fungdes de arquivo no garante de direitos e de
deveres € na preservacgao do patrimonio arquivistico e da memoria 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, pela Ministra da Agricultura e pelo Ministro
do Mar, o seguinte:

Artigo 1.°
Aprovagao

E aprovado o regulamento para a classificagéo e avaliagdo da informagéo produzida no exer-
cicio de fungdes pelas entidades integradas nas areas governativas da agricultura e do mar e a
respetiva tabela de selecéo, bem como os formularios do auto de eliminacao e do auto de entrega,
anexos a presente portaria, da qual fazem parte integrante.

Artigo 2.°
Revogacgao

E revogada a Portaria n.° 52/2007, de 9 de janeiro.



Diario da Republica, 1.2 série

N.°107 2 de junho de 2021 Pag. 17

Artigo 3.°
Entrada em vigor

O regulamento para a classificagao e avaliagdo da informagao produzida no exercicio de fun-
¢des pelas entidades integradas nas areas governativas da agricultura e do mar entra em vigor no
30.° dia seguinte ao da sua publicagéo.

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. — O Ministro do
Mar, Ricardo da Piedade Abreu Serrdo Santos, em 19 de maio de 2021.

ANEXO

REGULAMENTO PARA A CLASSIFICAGAO E AVALIAGAO DA INFORMAGAO ARQUIVISTICA

CAPITULO |

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

Artigo 1.°
Objeto e natureza do regulamento

1 — O presente regulamento estabelece as regras aplicaveis a classificagao, avaliagao, se-
lecdo, eliminagdo e conservacao da informagao arquivistica, produzida no exercicio de fungbes
pelas entidades integradas nas areas governativas da agricultura e do mar, dando origem a do-
cumentos e agregagdes, materializada em qualquer suporte, adiante abreviadamente designada
por informacao.

2 — Aaplicacao do presente regulamento pressupde a implementacao de um modelo de gestao
de informacgao, predominantemente assente na abordagem funcional por processos de negdcio.

Artigo 2.°
Ambito de aplicagdo subjetivo

O presente regulamento é aplicavel as seguintes entidades integradas nas areas governativas
da agricultura e do mar:

a) Gabinete de Planeamento, Politicas e Administragdo Geral,

b) Direcdo Regional de Agricultura e Pescas do Norte;

c¢) Direcao Regional de Agricultura e Pescas do Centro;

d) Diregdo Regional de Agricultura e Pescas de Lisboa e Vale do Tejo;
e) Diregdo Regional de Agricultura e Pescas do Alentejo;

f) Diregao Regional de Agricultura e Pescas do Algarve;

g) Instituto de Financiamento da Agricultura e Pescas, |. P.

Artigo 3.°
Aplicagido no tempo e produgao de efeitos

1 — Sem prejuizo do disposto no ordenamento juridico sobre a aplicagao das leis no tempo,
0 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.
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2 — Nos casos abrangidos pela alinea b) do numero anterior, a avaliagdo da informagao deve
ser realizada em conformidade com as orientagdes emanadas pelo 6rgao de coordenagéo do sis-
tema nacional de arquivos, adiante designado por 6rgao de coordenacao, 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 informacéo.

2 — Os S| devem apresentar caracteristicas de fidedignidade, seguranga, conformidade,
inteligibilidade e sistematizagéo.

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

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

a) «Agregacao», a unidade, simples ou composta, criada para efeitos de gestdo de documentos
aquando da aplicagéo da tabela de classificagédo e avaliagao, sendo as agregagdes simples formadas
por um conjunto sequencial de documentos, com uma relagao funcional que traduz uma ocorréncia
de um determinado processo de negdécio, podendo constituir um processo documental, e as agrega-
¢bes compostas, que incluem as tipologias de ocorréncia, um agrupamento das agregagdes 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 supée
ser representativa de todas as caracteristicas da populacao, aplicavel aos processos de negécio
cujo destino final atribuido € o de conservacao parcial por amostragem;

c) «Avaliacaoy, a atribuicao de valor a informacgao, para efeitos de conservagéo ou de elimi-
nagao, fundamentada num conjunto de principios e critérios;

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

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

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

g) «Completude do processo de negdcio», 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 intervencgao, cuja utilizacdo pressupde que o dono do processo
de negdcio é a entidade que detém o processo mais completo, integrando ainda, de forma parcelar,
os contributos de todos os participantes, e que:

i) Valoriza a conservagao da informagéo no dono do processo, em detrimento da materializagao
parcelar em produtor participante;

ii) Possibilita a eliminagédo das partes dos processos documentais que se encontram nos Sl
das entidades produtoras participantes;

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

i) «Conservagao parcial por amostragem», o destino final atribuido a processos de negécio
para a preservagao permanente de uma amostra recolhida segundo critérios aleatérios e mediante
aplicagédo de uma féormula;
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J) «Desativagao de processos de negdcio», a operagao que consiste em suspender a produgao
de efeitos das decisbes atribuidas a uma classe de 3.° nivel ou de 4.° nivel, por a competéncia
deixar de estar atribuida a entidade;

k) «Descrigdoy», a caracterizagdo das instancias da estrutura de classificagdo, através de
uma exposicao 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 informagao para efeitos de conserva-
¢ao, de conservagéao parcial por amostragem ou de eliminagao, atribuida a processos de negocio
e fixada na tabela de selecéo;

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

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

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

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

q) «Forma de contagem do prazo», a instrugdo que define o momento a partir do qual € iniciada
a contagem do prazo de conservagédo administrativa fixada na tabela de selegao, nos seguintes
termos:

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

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

iif) «Data de emisséao do titulo», 0 momento em que se inicia a contagem é determinado pela
producéo do documento de validacdo ou reconhecimento;

iv) «Data da conclusao 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 «Manutencéao e reparacao de bens moéveis duradourosy;

v) «Data da cessacgao da vigéncia», 0 momento em que se inicia a contagem é determinado
pelo término da produgao de efeitos do procedimento, podendo ocorrer por caducidade, revoga-
¢ao, cancelamento, extingdo ou decisdao contenciosa, e podendo incidir, designadamente, sobre
legislagdo, normas, politicas, acordos, convengodes, planeamento estratégico, licengas;

vi) «Data da extingdo da entidade sobre que recai o procedimento», 0 momento em que se
inicia a contagem é determinado pelo registo do fim da entidade, 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
determinado pela extingéo do direito, ndo implicando a extingao da entidade, sendo que a extingéo
do direito sobre o bem pode acontecer por alienagéo, incluindo a transmissao ou transagao, por
abate ou desaparecimento do bem, pela venda de iméveis, pela cessacao da afetacao, 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 Consolidaday, a estrutura hierarquica de classes que representam as fungdes,
subfungdes e processos de negdécio executados pela Administragdo Publica, contemplando a sua
descricao e avaliacdo 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 relagcées de sucessao, cruzamento, sintese, complementaridade e su-
plementar entre processos de negdécio ou entre as suas subdivisdes, quando aplicavel;

v) «Natureza da intervengaoy, 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 informacgao por n&o o deter na sua completude, fixada na tabela de selecao;

y) «Prazo de conservagao administrativa», o periodo, registado em anos, durante o qual a
informacgao deve ser mantida para responder as necessidades de negécio, requisitos organizacio-
nais, responsabilizacéo e obrigagdes 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 negdcio 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) «Registoy, 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 informag&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, s&o consideradas no ambito da gestao de informagéao
as seguintes atividades e operagoes:

a) Registo;
b) Classificagao;



Diario da Republica, 1.2 série

N.°107 2 de junho de 2021 Pag. 21

¢) Avaliagao;

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

f) Aplicagéo do destino final;

g) Eliminagéo;

h) Entrega;

i) Transferéncia de suporte;

J) Substituicao de suporte analdgico.

Artigo 7.°
Registo

1 — Os documentos e agregagdes produzidos no exercicio das fungbes 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 — Aclassificagdo 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, subdivisdo
de processos de negdcio (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 classificagdo de documentos e agregacdes procede-se, em regra, ao 3.° nivel, podendo
ocorrer ao 4.° nivel, sempre que estiver previsto na tabela a subdivisdo do processo de negécio
para efeitos de avaliagéo, nos termos do disposto no n.° 4 do artigo 9.°

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

6 — Para auxiliar a gestao operacional de processos de negoécio com distintas formas de
materializagéo é prevista a existéncia de tipologias de ocorréncia, a qual ndo constitui um nivel de
classificagdo e cuja criacdo compete as entidades previstas no artigo 2.°, aquando da implemen-
tacao da tabela no Sl.

Artigo 9.°
Avaliacao

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

2 — A avaliagao de documentos e agregacgoes esta associada a sua classificagdo e integra a
tabela anexa ao presente regulamento, cujos dados sao 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 — Ap0s solicitagdo das entidades previstas no artigo 2.°, compete ao 6rgao de coordenagao
indicar os mecanismos adequados para a avaliagdo da informagao produzida e acumulada no pe-
riodo compreendido entre a data de entrada em vigor do presente regulamento e a implementagao
da tabela no SI.

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 aplicacao do prazo de conservacao administrativa constitui uma operagao 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.°
Aplicagado da forma de contagem do prazo

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

2 — Para a aplicagao do disposto no n.° 5 do artigo 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 Administragdo 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 negdcio executados pelas entidades previstas no artigo 2.°:

) FO1 — conforme disposigao legal;

) FO2 — data de inicio do procedimento;

) FO3 — data de emisséo do titulo;

d) FO4 — data de conclusao do procedimento;

e) FO5 — data de cessacgao da vigéncia;

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

a
b
c

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

6 — As datas a que se refere o numero anterior estao 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 redagéao atual;

b) F01.02 — data do cumprimento nos termos do artigo 26.° da Lei n.° 5/2008, de 12 de feve-
reiro, na sua redacao 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 extin¢gdo da pro-
curagao 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 introdugdo no mercado deixe de existir, nos termos
do n.° 2 do artigo 12.° do Regulamento de Execucgéo (UE) n.° 520/2012, da Comiss&o 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.°, do n.° 3 do artigo 282.° do Cédigo do Processo Penal (CPP)
e para os inquéritos arquivados com fundamento na recolha de «prova bastante de se nao ter
verificado o crime», ou «de o arguido ndo o ter praticado a qualquer titulo»; data do arquivamento
para os inquéritos arquivados com fundamento na inadmissibilidade do procedimento ou outro, nos
termos do n.° 1 do artigo 277.° e do n.° 1 do artigo 280.° do 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;

h) F01.08 — data da prescrigao do procedimento criminal, nos termos do artigo 118.° do Co6-
digo Penal (CP);
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i) F01.09 — data em que forem considerados findos para efeitos de arquivo, nos termos do
artigo 142.° da Lei n.° 62/2013, de 26 de agosto, na sua redagao atual;

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

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

/) F01.12 — maior de idade: data do cancelamento definitivo do registo criminal, nos termos
do artigo 11.° da Lei n.° 37/2015, de 5 de maio, na sua redagao atual, 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 néo
forem aplicaveis, por o titulo ndo ser emitido ou por n&o se iniciar o periodo de vigéncia, compete
as entidades previstas no artigo 2.° proceder ao encerramento das agregagodes, em conformidade
com o codigo do procedimento administrativo, dando inicio & contagem do prazo de conservagao
administrativa.

Artigo 12.°

Aplicagao do destino final

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

2 — O destino final aplica-se ap6s o cumprimento do prazo de conservacao administrativa, po-
dendo ser de conservagao «C», de conservagao parcial por amostragem «CP» ou de eliminagéo «E».

3 — Aaplicagéo 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 processo».

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

5 — Sempre que as entidades previstas no artigo 2.° se encontrem na condigdo de parti-
cipante é-lhes permitido proceder a eliminagdo de agregac¢des, dado que ndo as detém na sua
completude.

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

7 — Alintervencgéo na condi¢do de dono e de participante ndo pode coexistir na mesma agre-
gacéo.

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

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

b) Ao nivel da constituigdo de tipologias de ocorréncia, criando uma tipologia para as agrega-
¢bes em que as 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
encontrem na condigdo de dono ou de participante ou, simultaneamente, de dono e participante,
estdo identificados por meio de «x» nas colunas intituladas «Dono do processo» e «Participante
NO Processoy.

10 — Fica vedada ao participante a eliminagdo de documentos e agregagdes de processos
de negocio transversais sem a recolha prévia de parecer obrigatorio e vinculativo do érgdo de
coordenacao.

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

a) Dono — processos de negdcio (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 eliminagéo.

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 eliminagao através da aposi¢do de data e assinatura autografa, 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 eliminagédo 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-
vacgao 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 agregacgdes € 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) Produgao do auto de entrega nos termos do artigo 18.°, constituindo prova juridica da en-
trega 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 comprovagao da autoria pelos responsaveis das entidades remetente
e destinataria;

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

d) Remissdo 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
agregacodes.

Artigo 15.°
Transferéncia de suporte

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

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

Artigo 16.°
Substituicdo de suporte analégico

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

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

CAPITULO 1lI

Elementos informativos dos instrumentos de gestao de informagao

Artigo 17.°
Auto de eliminagao

1 — Para efeitos de autenticacao, identificagdo 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 agregacgoes.

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

a) Numero do auto de eliminagao;
b) Data do auto de eliminagéo;
¢) ldentificagao da entidade produtora do auto de eliminagao;
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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) Designacéao do Fundo;

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

d) Suporte.

4 — A zona de identificacdo 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 intervencgao;

g) Dono do processo de negdcio;

h) Numero de agregagdes;

i) Dimensao;

J) Suporte;

k) Datas extremas.

5 — A zona de identificacdo e controlo das agregag¢des deve prever os seguintes elementos
informativos:

a) Cédigo da agregacéo;

b) Titulo da agregacgao;

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

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

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 informacgéo.

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
relacéo hierarquica:

a) Zona de autenticagao;

b) Zona de identificagédo e controlo global,

¢) Zona de identificagdo e controlo por classe;

d) Zona de identificagédo e controlo das agregacgoes.

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

Numero do auto de entrega de saida;
Numero do auto de entrega de entrada;
Identificagdo da entidade remetente;
Identificacao da entidade destinataria;

~— — ~—
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e) ldentificagdo dos responsaveis da entidade remetente;

f) Identificagao dos responsaveis da entidade destinataria;

g) Data do auto de entrega;

h) Indicagéo da forma de aquisi¢ao;

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

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

4 — Azona de identificag&o e controlo global deve prever os seguintes elementos informativos:

a) Designagéao do Fundo;

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

d) Suporte.

5 — A zona de identificagao e controlo por 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;
c) Datas extremas;

d) Numero de agregacoes;

e) Dimensao;

f) Suporte.

6 — A zona de identificacdo e controlo das agregac¢des deve prever os seguintes elementos
informativos:

a) Cédigo da agregacéo;
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 érgéo de coordenagéo.

8 — O auto de entrega aplicado a documentacéo objeto de incorporagéo 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 — Aatualizacéo da tabela anexa ao presente regulamento deve refletir a incluséo, alteracéo e
exclusao de classes relativas a processos de negocio, que resultem de omisséo, da atribuicdo de novas
competéncias ou da sua transferéncia ou delegagao entre 6rgaos e entidades com fungdes publicas.

2 — Para viabilizar a gestao da informagéo produzida entre a publicagdo no ordenamento
juridico das alteragbes 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.°

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

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

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

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

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

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

5 — Compete ao 6rgao de coordenacao a gestao e a publicitagdo da Lista Consolidada.

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

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

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

3 — Para efeito do disposto nos nimeros anteriores, devem ser respeitadas as orientacbes
técnicas publicitadas pelo 6rgédo de coordenacgéo.

CAPITULO V

Fiscalizagdo e revisao

Artigo 22.°
Fiscalizagao e verificagao interna

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

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

Artigo 23.°
Revisao

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



ANEXO1

Tabela de selegao

Cédigo

Titulo

Descricao

Prazo
de conservagdo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante

PN

100

100.10

100.10.001

Ordenamento juridico e nor-
mativo.

Elaboragao de diplomas juri-
dico-normativos e de normas
técnicas.

Producéo e comunicagéo de
atos legislativos.

Relativo a construcéo e interpretagéo das Normas, no sentido
lato do termo (com e sem carater coercivo): elaboragéo,
aprovagao e publicitagdo dos atos de carater dispositivo
e de carater orientador que regulam as agdes e relagoes
entre os diversos atores sociais — da legislagédo aos re-
gulamentos, regras internas de funcionamento, instrugdes
procedimentais e normas técnicas.

Inclui os processos de vinculagdo do Estado portugués a
convengdes internacionais, bem como os avisos relati-
vos a vinculagdo dos restantes Estados-parte naquelas
convengdes.

Compreende os processos de elaboragéo/alteragéo de legis-
lagao, de regulamentos e de diretivas politicas ou operacio-
nais portuguesas, independentemente da forma, do assunto
ou do tipo de participagdo no processo.

Inclui o depésito dos instrumentos de regulagéo (por exemplo,
instrumentos de gest&o territorial) nas entidades compe-
tentes.

Abrange os diplomas juridico-normativos da competéncia dos
6rgéos de soberania (Presidente da Republica, Assembleia
da Republica, Governo e Tribunais) ou dos érgaos de poder
politico (regides autdnomas e autarquias), bem como os
atos da Administragao que tém carater normativo.

Compreende, igualmente, a elaboragéo ou colaboragéo na
elaboragédo de normas técnicas nacionais.

Elaborag&o ou participagéo na elaboragéo de atos legislativos
conduzidos por iniciativa das autoridades competentes para
a definigdo do regime juridico aplicavel.

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

Inclui verificagdo juridica, apreciagéo, discussdo e votagao
conducentes a elaboragao do texto final, aprovagéo da
iniciativa, ratificagdo pelas entidades competentes e pro-
mulgagéo.
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante
PN

Dono
PN

Participante
PN

100.10.003

100.10.200

100.10.400

100.10.600

100.10.800

Comunicagdo de decisdes dos
tribunais a que a lei confira
forga obrigatoria geral.

Produgéo e comunicagéo de
atos regulamentares gerais.

Produgéo e comunicagéo de
atos regulamentares locais.

Produgéo e comunicagéo de
regras institucionais.

Produgéo e comunicagéo de
normas técnicas.

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

Inicia com o envio aos érgdos competentes e termina com
a publicacao.

Elaboragéo e formalizagao de regulamentos gerais, que se
destinam a vigorar em todo o territério nacional, em todo
o territorio do continente ou em todo o territorio de uma
regiao auténoma.

Inicia com a apresentagao do projeto de regulamentagédo da
lei, de criagao de regulamento independente ou autbnomo
destinado a boa execugéao das leis, ou de alteragéo de
regulamentos existentes e termina com a aprovag&o final
ou ratificagédo pelos érgdos competentes e consequente
publicitagéo.

Inclui verificagao juridica e apreciagao.

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

Inicia com a apresentagdo do projeto de regulamento ou de
atualizagéo de regulamento e termina com a aprovagao
pelos o6rgaos territorialmente competentes, eventual ratifi-
cacgao, e consequente publicitagao.

Inclui verificagao juridica e apreciagao.

Elaboragdo e formalizagdo de atos regrantes do funciona-
mento de uma instituigao.

Inicia com a apresentacao do projeto de regra, quando hou-
ver lugar ao mesmo, e termina com a sua publicitagdo ou
comunicacao direta aos visados.

Inclui verificagao juridica e apreciagao.

Elaboragéo (formalizagéo e estabelecimento de prescrigdes)
de disposigdes destinadas a utilizagdo comum e repetida,
visando a obtengéo de normas técnicas, agdes e procedi-
mentos normalizados num dado contexto, podendo revestir
a forma de norma padréo (standard), isto € norma técnica
que foi adotada «de facto», sem necessariamente ter havido
uma ratificagao formal, ou de norma produzida por um 6rgéo
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 publi-
cagao e publicitagao.
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante
PN

100.20

100.20.001

100.20.200

100.20.400

Interpretacdo da legislagéo e
das normas.

Produgéo de pareceres técnico-
juridicos de interpretagao de
diplomas juridico-normativos.

Producéo e comunicagéo de
instrugcbes para aplicagao
de diplomas juridico-norma-
tivos.

Produgao de orientagdes e pa-
receres para a interpretagéo
da norma técnica.

Inclui elaboragdo de pareceres técnicos especializados na
area, redagao dos documentos, tradugdes técnicas e ela-
boracao de projetos de documentos normativos, com con-
sulta nacional e europeia incluindo consulta as entidades
reguladoras, analise dos contributos recebidos, elabora-
¢ao/redacao final do documento normativo.

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

Compreende, igualmente, os acérddos de uniformizagédo de
jurisprudéncia emitidos pelos tribunais.

Elaboragéo de parecer de interpretacao de diplomas juridico-
-normativos de forma abstrata e geral, podendo ser valida
para a decisao de casos concretos.

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

Inclui trabalhos de consulta de elementos e fundamentagdo
do parecer.

Elaboragéo e divulgagado de instrugdes gerais, emitidas por
entidades de coordenacgao setorial acerca do sentido como
devem ser entendidas determinadas normas ou princi-
pios juridicos, que a essas entidades cabe interpretar ou
integrar.

Inicia com a identificagdo da necessidade de emissdo de
instrugdes para aplicacdo de normas e termina com a comu-
nicagao aos 6rgaos e agentes responsaveis pela aplicagao
das instrucdes.

Inclui, quando devido, elaboragéo de diversos esquemas
sintetizadores para mais facil apreensao das regras institui-
das e elaboragéo de orientagdes praticas para a aplicagao
da regra.

Elaboragdo e comunicagéo de orienta¢bes para a explicitagao
dos conteddos das normas técnicas.

Inicia com a necessidade ou vontade de emitir uma interpreta-
¢ao da norma e termina com a entrega da orientagéo.

Inclui consulta de elementos e fundamentagao do proposto.
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Parti

icipante
PN

Dono
PN

Participante

PN

100.20.600

150

150.10

150.10.001

Produgéo e comunicagéo de
decisdes de uniformizagéo
de jurisprudéncia.

Planeamento e gestao estra-
tégica.

Definigéo e avaliagao de poli-
ticas.

Defini¢ao de politicas globais

Produgéo e comunicagéo de orientagdo jurisprudencial uni-
formizada, sem forca vinculativa.

Inicia com o pedido para decisdo quando relativamente a
mesma questdo de direito sejam proferidas solugdes opos-
tas e termina com a publicagdo da deciséo.

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

Relativo a definicdo e monitorizagao/avaliagao de politicas,
planos e programas, tanto de &mbito nacional, regional
ou local, como de ambito organizacional, no que se inclui
a elaboragéo de estudos e relatérios de apoio a decisao
politica e de avaliagdo dos instrumentos de planeamento
estratégico.

Inclui a produgéo de informagdes estratégicas e de seguranga
e a produgao de informagdo estatistica.

Compreende a elaboragéo, monitorizagéo e reviséao dos
planos ou programas que definem as politicas publicas
globais e setoriais, da competéncia do Governo ou dos
organismos, no que se incluem os trabalhos técnicos de
Comissdes ou outras estruturas envolvidas na elaboragéo
destes instrumentos.

Inclui os processos de didlogo social normalmente protago-
nizados pelas confederagdes patronais, confederagdes
sindicais e Governo, conducentes a celebragao de acordos
no quadro da concertagéo social.

Inclui, igualmente, os processos de reunides de orgdos de
Direg&o, de gestao, de administragéo e de aconselhamento.

Inclui, ainda, a celebragéo e acompanhamento de acordos de
cooperagao interinstitucional ndo subordinados a execugao
da politica externa.

Elaboragéo das linhas de desenvolvimento estratégico de
ambito nacional, regional e local, com os projetos e agdes
a realizar a médio e longo prazo e respetiva previséo da
despesa e das atividades mais relevantes da gestéo.

Inicia com a elaboragéo da proposta e termina com o envio
da versdo aprovada para publicitagao.

Inclui propostas de alteragao apresentadas pelo 6rgao execu-
tivo, revisdes, remissao de cdpia as entidades competentes
e submisséo da versao final a entidade competente para
deciséo.
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante
PN

Dono
PN

Participante

PN

150.10.100

150.10.200

150.10.300

150.10.400

Definigao de politicas setoriais

Elaboragédo de instrumentos
de ordenamento territorial e
da promogao do desenvolvi-
mento de dmbito nacional.

Elaboragado de instrumentos
de ordenamento territorial e
da promogao do desenvolvi-
mento de ambito regional.

Elaboragédo de instrumentos
de ordenamento territorial e
da promogao do desenvolvi-
mento de ambito municipal e
intermunicipal.

Definigao de estratégias, principios e programas de topo para
o desenvolvimento de politicas especificas da administragdo
nacional, regional e local, aplicados a todos os setores de
atividade, independentemente da sua natureza juridica, a
realizar a médio e longo prazo.

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

Inclui diagnéstico da situagéo sobre o qual incide a politica se-
torial definida, previsdo das formas de operacionalizagao das
politicas, consulta de entidades, discussao publica (quando
devido) e redagéo da vers&o ou proposta final e submiss&o
da verséo final a entidade competente para a decisao.

Definigéo de planos ou outras ferramentas operacionais que
regulam a organizag&o do territério e de todos os setores
de atividade nele desenvolvido de forma direta ou indireta
de abrangéncia nacional.

Inicia com a deciséo da elaboragdo do instrumento e termina
com a elaboragéo da verséo final da proposta ou comuni-
cagdo da aprovagao pelo 6rgdo competente.

Inclui elaboragéo de versdes do instrumento, concertagéo com
entidades, discussao publica e divulgagao do resultado da
discussao publica.

Definigao 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 deciséo da elaboragéo do instrumento e termina
com a elaboragéo da verséo final da proposta (no caso de
instrumentos que originam regulamento) ou comunicagao
da aprovacgao pelo érgao competente.

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

Definigdo de planos ou outras ferramentas operacionais que
regulam a organizagéo do territorio e de todos os setores
de atividade nele desenvolvido de forma direta ou indireta
de abrangéncia local, municipal e intermunicipal.

Inicia com a decisao da elaboragdo do instrumento e termina
com a elaboragéo da verséo final da proposta (no caso de
instrumentos que originam regulamento) ou comunicagao
da aprovagao pelo érgdo competente.
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante
PN

Dono
PN

Participante
PN

150.10.500

150.10.600

150.10.601

150.10.700

Elaboragédo de instrumentos
de cooperagao interinstitu-
cional.

Avaliagdo de politicas e ins-
trumentos de operacionali-
zagao.

Caracterizagdo de entidades
para apoio a definicdo de
politicas.

Reuniéo de o6rgéos deliberati-
VOs.

Inclui elaboragao de versdes do instrumento, concertagdo com
entidades, discusséao publica e divulgacao do resultado da
discussao publica.

Negociagao e formalizagao de protocolos, acordos, convénios,
parcerias e outros instrumentos de cooperacao institucional
com entidades nacionais.

Inicia com a proposta de celebragao e termina com a assina-
tura formal do acordo.

Inclui proposta do texto, discussao, negociagéo e redacao final.

Apreciago, verificagdo e medigdo periddica do impacto e do
grau de cumprimento de metas e dos objetivos previstos
em politicas, programas e planos que norteiam e regulam a
organizacao do territdrio e de todos os setores de atividade
nele desenvolvido de forma direta ou indireta pelas enti-
dades competentes a nivel nacional, regional e municipal.

Inicia com a elaboragao de relatério sobre o balango da execu-
¢ao e dos niveis de articulagdo das politicas e dos instrumen-
tos operacionais implementados e termina com a remissao
a entidade competente para a apreciagao dos resultados.

Inclui recolha e tratamento de informagao relevante, aprovagao
do relatério e discusséao publica, quando devido.

Identificagdo, qualificagdo e atualizagao periddica de entidades
publicas ou privadas com vista a habilitar os 6rgdos de
governo proprios com a informagao indispensavel para a
definigao das politicas de Estado.

Inicia com o carregamento e atualizagao de dados pelas entida-
des competentes e termina com a disponibilizagdo dos dados.

Inclui a organizagao, tratamento e gestao dos dados.

Apresentagao, discussao e deliberagdo de todas as matérias e
propostas submetidas aos drgaos com fungdes deliberativas.

Inicia com a apresentagéo de propostas e termina com apro-
vagéo das decisdes.

Inclui convocatéria, convite ou autorizagéo para participar
na reuniao, definicdo da ordem de trabalhos, apresenta-
¢ao de pedidos de informagdo adicional, preparagdo de
propostas de deliberagao, producao de recomendagdes,
apresentacao de mogdes, controlo de presengas, gestao
das intervencgoes, registo da discusséo, das votagdes e
das declaragdes de voto e elaboragdo da ata em minuta.
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante
PN

Dono
PN

Participante

PN

150.10.700.01

150.10.700.02

150.10.701

150.10.701.01

150.10.701.02

150.10.702

150.10.702.01

Reuni&o de o6rgéos deliberati-
VvOs: preparagao.

Reuni&o de orgéos deliberati-
vos: realizagao.

Reunido de 6rgdos executivos

Reunido de érgaos executivos:
preparagao.

Reunido de érgaos executivos:
realizagao.

Reunido de ¢érgaos e estruturas
operacionais e de aconselha-
mento.

Reunido de érgaos e estruturas
operacionais e de aconselha-
mento: preparagao.

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

Inclui a definigdo de ordem de trabalhos e a apresentagao de
propostas para discussao.

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

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

Apresentagao, discussao e deliberagdo de todas as matérias e
propostas submetidas aos 6rgaos com fungdes executivas.

Inicia com a apresentagéo de propostas e termina com apro-
vagao das decisdes.

Inclui convocatéria, convite ou autorizagédo para participar na
reunido, definicdo da ordem de trabalhos, apresentagéo de
pedidos de informagéo adicional, preparagéo de propostas
de deliberagdo, produgado de recomendagdes, apresentagao
de mogdes, controlo de presenga, gestao das intervencdes,
registo da discussao, das votagdes e das declaragdes de
voto e elaboragéo da ata em minuta.

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

Inclui apresentagao de propostas para discussao, apresentagao
de mogdes, preparagao de propostas de deliberagao, produ-
¢ao de recomendagoes, e definicdo de ordem de trabalhos.

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

Inclui registo dos atos ocorridos em sessé&o.

Apresentacao, apreciagao e deliberagdo de matérias em
orgéos e entidades com fungdes operacionais, de coorde-
nagao e consultivas.

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

Inclui controlo de presenca, gestéo de intervengdes, pedidos de
documento de apoio, votagao de propostas, analise e apro-
vagao de relatorio, o registo da deciséo ou elaboragao de ata.

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

Inclui apresentagé@o de propostas para discussao, apresen-
tacdo de mogdes, preparagao de propostas de delibera-
¢ao, producdo de recomendagdes e definicdo de ordem
de trabalhos.
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante
PN

Dono
PN

Participante
PN

Dono
PN

Participante
PN

150.10.702.02

150.20

150.20.001

150.20.100

150.20.101

Reunido de érgaos e estruturas
operacionais e de aconselha-
mento: realizagao.

Planeamento, avaliagédo e me-
Ihoria de servigos.

Preparacéo de regras e orien-

tagdes internas.

Definigdo de metas e objetivos
organizacionais.

Planeamento estratégico de
atividades.

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

Inclui gestao de intervencgoes, registo da discussao, registo
das votagdes e das declaragdes de voto e elaboragéo da
ata em minuta.

Compreende o planeamento e avaliagéo dos servigos, no que
se inclui a analise e melhoria das estruturas e das formas de
organizag&o do trabalho, a definigao e avaliagdo do cumpri-
mento de objetivos organizacionais, a elaboragao de planos
e de relatdrios de atividades, gerais e setoriais — abran-
gendo o diagnostico de necessidades, o planeamento da
afetagéo e o planeamento do desenvolvimento de recursos
(humanos, materiais e financeiros).

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

Definigcao de formas de atuagdo com vista ao eficaz funcio-
namento dos servigos.

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

Inclui recolha de contributos, consulta de especialistas e de
entidades, redagao de documento, revisao e elaboragao
da versdo final.

Determinagéo dos objetivos estratégicos globais dos servi-
¢os tendo em conta as suas competéncias e os objetivos
estratégicos definidos pelo érgéo executivo.

Inicia com a solicitagao de contributos e termina com a apro-
vacao pelo 6rgao competente.

Inclui definigao e revisao de objetivos, definicdo de metas e
indicadores de desempenho, envio para aprovagao pelo
orgéo executivo.

Definigao, organizagéo e programagéo de atividades, decor-
rente dos objetivos fixados em planeamento estratégico e
tendo em conta as competéncias de cada unidade orga-
nica e os recursos envolvidos e necessarios para a sua
realizagao.

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

Titulo

Descrigao

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante

PN

150.20.102

150.20.103

150.20.200

150.20.201

Planeamento de sistemas . . .

Planeamento operacional de
atividades.

Planeamento de necessidades
de recursos humanos.

Planeamento de necessidades
de recursos materiais.

Inclui definicdo da natureza, do ambito, da extenséo e do
calendario da aplicagéo dos procedimentos necessarios ao
cumprimento dos objetivos, recegéo de contributos setoriais,
reviséo e redagéo de versao final.

Definigdo de um conjunto ordenado de elementos que se
encontram interligados e que interagem entre si no desem-
penho de uma fung&o ou atividade.

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

Inclui identificacédo da missdo do negdcio, diagnostico de
situagdo, identificagdo da estratégia e dos objetivos do
negdcio, construgdo da arquitetura do sistema, identificagéo
e planeamento de projetos e elaboragdo do orgamento de
execucao.

Defini¢ao de tarefas necessarias ao desenvolvimento pratico
de atividades e afetagdo dos recursos necessarios.

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

Inclui caracterizagdo da tarefa a realizar, identificagdo dos
recursos necessarios e disponiveis, afetagao de recursos,
calendarizagao das tarefas e aprovagao do plano, quando
necessario.

Elaboragéo de instrumento de gestéo anual com a indicagéo
do ndmero de postos de trabalho de que o érgado ou servigo
carece para o desenvolvimento de atividades.

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

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

Elaboragéo de instrumento de gestdo com a indicagao pre-
visional dos bens materiais que o érgéo ou servigo carece
para o desenvolvimento de atividades.

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

Inclui a analise dos recursos em depdsito e validagao de
propostas.
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante
PN

Dono
PN

Participante
PN

150.20.202

150.20.300

150.20.301

150.20.302

150.20.303

150.20.400

Preparagéo do orgamento . . .

Avaliagdo de atividades . . . ..

Avaliagdo do desempenho das
organizagdes.

Avaliagao de sistemas . . . ...

Monitorizagao de atividades. . .

Acompanhamento da execugao
or¢gamental.

Elaboragéo de instrumento anual de gestao financeira com a
previséo 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 o orgamento pela tutela ou 6rgéo com-
petente.

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

Andlise e avaliagdo da execugao global do plano de ativi-
dades.

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

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

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

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

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

Apreciagao, verificagdo e medi¢ao periddica do impacto dos
objetivos alcangados pelo sistema na prossecugao das
metas organizacionais.

Inicia com a definigdo de métodos e técnicas de avaliagdo e
termina com a produgao de recomendagdes.

Inclui a recolha, o tratamento e a anélise de dados e identifica-
¢ao de problemas ou oportunidades ainda nao detetadas.

Controlo sistematico das acdes e atividades.

Inicia com a sistematizag&o dos dados e termina com o reporte.

Inclui analise, conferéncia e processamento dos dados.

Elaboragéo periddica de instrumentos de controlo e monitori-
zagao da execugdo orgamental para salientar os principais
pontos evolutivos a nivel dos montantes orgados e executa-
dos dos documentos de gestéo corrente da entidade.

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

Inclui elaboragao de relatério, conferéncia e validagéo de
dados e gestéo de base de dados.
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante
PN

Dono
PN

Participante

PN

150.20.403

150.20.404

150.20.500

150.20.501

150.40

Caracterizagdo de recursos

humanos.

Prestagao de contas

Andlise e melhoria de processos

Analise e melhoria de servigos

Produgao de informagéo esta-

tistica.

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

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

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

Inclui, ainda, para a elaboragao do balango social, a recolha
de pareceres de comissdes de trabalhadores e de organi-
zagdes sindicais.

Demonstragéo da execugao orgamental e patrimonial.

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

Inclui elaboracéo da proposta e submiss&o a aprovagao pelo
6rgao competente.

Defini¢ao de procedimentos e processos administrativos com
vista a implementagao de boas praticas e melhoria da qua-
lidade dos servigos.

Inicia com o estudo do processo e termina com implementagao
de circuito estruturado, independentemente do suporte de
informagao.

Inclui identificagédo de etapas do processo administrativo, es-
tudo de regulamentos e de legislagao relacionada, definigao
de requisitos e normalizagao de formularios.

Definigao e regulagéo da organizagao, estrutura e funcio-
namento dos servigos, principios e niveis de diregéo e
hierarquia que os articulam com o objetivo de assegurar o
cumprimento de competéncias legalmente atribuidas.

Inicia com a decis@o ou determinagdo da necessidade da
reestruturag@o orgénica e termina com a submisséo da
proposta ao 6rgao deliberativo.

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

Compreende as atividades de planeamento da operagao es-
tatistica (incluindo os respetivos estudos de viabilidade e
estudos metodoldgicos), recolha de dados (por inquérito,
entrevista ou outra forma), tratamento, analise e apre-
sentacdo dos dados recolhidos em tabelas, graficos ou
relatérios.
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Prazo Forma . GPP DRAP IFAP
Cadigo Titulo Descri¢do de conservagéo | de contagem D(feirs]g?o D - . .
administrativa do PCA F(’)’r\]o Pam;l’gante D;:lo Paru;ﬁante D;)’r\}o Pam;l’gante
150.40.001 |Realizagéo de operagdes esta- | Concegao, planeamento e execugao de operagdes de recolha,
tisticas oficiais. tratamento, analise e apresentagédo de dados estatisticos
oficiais no &mbito da atividade das autoridades estatisticas
do Sistema Estatistico Nacional.
Inicia com o estudo de viabilidade e termina com a apresen-
tagao dos dados recolhidos.
Inclui aprovagao técnica da operagao estatistica, definigdo da
metodologia, preparagdo da recolha, analise da amostra,
gestdo integrada do respondente (fornecedor da informagéo
estatistica), analise da coeréncia dos dados, aferi¢do dos
resultados e preparagédo da informagéo para divulgagéo.
150.40.001.01 | Realizagéo de operagdes es- | Inicia com o planeamento da operagéo estatistica e termina 5 F04 C X X X
tatisticas oficiais: conce¢do, | com a apresentagdo dos dados para divulgagao.
planeamento e execugao. Inclui a definigdo de metodologia e o tratamento dos dados
recolhidos.
150.40.001.02 | Realizagdo de operagdes es- | Inicia com pedido dos questionarios ou outros instrumentos e 1 FO4 E X X X
tatisticas oficiais: recolha de | termina com o envio dos dados para tratamento.
informagao. Inclui a recegao dos questionarios.
150.40.500 |Recolha e tratamento de da- | Concegéao, planeamento e execugao das operagdes de reco-
dos estatisticos de apoio a| Iha, tratamento, andlise e apresentagdo de dados estatisti-
gestéo. cos de suporte a tomada de decisao.
Inicia com a definigdo da metodologia e termina com a apre-
sentagéo dos dados recolhidos.
Inclui preparagéo da recolha, contabilizagéo de dados e pre-
paracao da informagao.
150.40.500.01 | Recolha e tratamento de dados | Inicia com a definigdo da metodologia e termina com o trata- 10 FO4 E X X X
estatisticos de apoio a ges-| mento dos dados.
tdo: definicdo da metodologia | Inclui a preparagéo da recolha, a recegéo dos questionarios
e recolha. e a contabilizagao dos dados.
150.40.500.02 | Recolha e tratamento de dados | Inicia com o apuramento dos dados e termina com a apre- 10 F04 C X X X
estatisticos de apoio a ges-| sentacdo dos dados para divulgacao.
tao: apuramento e apresen- | Inclui a analise e preparagao da informag&o para divulga-
tagdo dos dados. ¢ao.
200 Execugéo da politica externa | Relativo a definicdo e acompanhamento das politicas conjun-

tas de Portugal com outros Estados bem como a definicao
e acompanhamento das politicas de organismos interna-
cionais de que Portugal € membro.
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante
PN

Dono
PN

Participante

PN

200.10

200.10.001

200.10.002

200.10.002.01

200.10.002.02

Definigdo de politicas conjuntas
e dos instrumentos de regu-
lagéo.

Definigdo e acompanhamento
de posigdes nacionais no am-
bito das relagdes bilaterais e
multilaterais entre paises.

Representacéo e participagao
em organizagdes internacio-
nais.

Representacéo e participagao
em organizagdes internacio-
nais: preparagao.

Representacéo e participagao
em organizagdes internacio-
nais: realizagao.

Relativo, ainda, a definigdo e acompanhamento da execugao
de acordos, protocolos ou outros compromissos de coope-
ragao interinstitucional celebrados no quadro das relagdes
internacionais estabelecidas pelo Estado portugués.

Compreende as atividades que consubstanciam a participa-
¢80 na negociagao, preparacao e fixagdo de instrumentos
reguladores das relagdes internacionais, de decisdes to-
madas no ambito da cooperagéo intergovernamental da
Uni&o Europeia, bem como de instrumentos de regulagéo
comunitaria.

Compreende, igualmente, a participagdo na elaboragéo de
normas técnicas europeias e internacionais.

Preparagéo e apresentagéo da posi¢ao de Portugal no am-
bito das negociagdes, nas reunides de organismos ou em
instancias multilaterais/bilaterais.

Inicia com o envio da agenda e termina com a remessa do
contributo.

Inclui os contributos de embaixadas e de ministérios seto-
riais, demonstrativos da posi¢ao assumida por Portugal e
do processo negocial empreendido nos varios grupos de
trabalho preparatérios das reunides.

Concretizagao de agbes nas quais o Estado tem interesse e
direito de participagdo, enviando representantes portugue-
ses que tomam parte e intervém em reunides ou encontros
de organismos e estruturas internacionais.

Inicia com o convite ou convocatéria e termina com a realiza-
¢ao de relatorio final.

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

Inicia com o agendamento da reuni@o/encontro e termina com
0 envio de convocatoria.

Inclui apresentagao de propostas para discusséo, apresenta-
¢ao de mogoes, preparagao de propostas de deliberagéo,
produgdo de recomendacoes, e definigdo de ordem de
trabalhos.

Inicia com o controlo de presencas e termina com a redagao
definitiva da ata/relatério.

Inclui gestao de intervengoes, registo da discussao, registo
das votacOes e das declaragdes de voto e elaboragdo da
ata em minuta.
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Parti

icipante
PN

Dono
PN

Participante

PN

200.10.100

200.10.200

200.10.201

Reivindicagado do cumprimento
de instrumentos ratificados
por Portugal.

Preparagdo e negociagdo de
atos legislativos vinculativos
da Unido Europeia.

Preparagdo e negociagdo de
atos legislativos n&o vincu-
lativos da Uniao Europeia.

Acoes de reclamagao ou queixa junto de organizagoes inter-
nacionais, por parte de Governos, organizagdes interna-
cionais, respeitante ao ndo cumprimento de instrumentos
normativos a que Portugal se encontra vinculado.

Inicia com uma reclamagéo ou queixa respeitante ao néao
cumprimento de instrumentos ratificados por Portugal e
termina com a consequente resposta ao 6rgéo decisor.

Inclui a analise da reclamagao, recolha de informagao sobre
a matéria em causa.

Estabelecimento e revisdo de acordos vinculativos entre os
paises da UE, onde se encontram consagrados os obje-
tivos da UE, as regras por que se regem as instituicdes
europeias, 0 processo de tomada de decisdes e a relagao
entre a UE e os paises que a constituem, e ao abrigo dos
quais as instituicdes europeias adotam a legislagéo a aplicar
(Tratados), bem como de atos legislativos obrigatérios,
de alcance geral (Regulamento e Diretiva) ou especifico
(Decisao), que as instituigdes da UE adotam para exercer
as suas competéncias e atribuigdes 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 manutengao das diversas peculiaridades nacionais,
com uma aproximagao das diversas legislagdes. 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 articu-
lados, de documentos técnicos, apontamentos, pontos de
situacao, pareceres dos ministérios setoriais, memorandos
e notas verbais atestando a concluséo do processo de
aprovagao.

Elaborag&o de atos legislativos de alcance geral ou especifico,
nao vinculativos.

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

Inclui compilagao de pareceres dos servigos, de versdes provi-
sorias e definitiva dos articulados, de documentos técnicos,
apontamentos, pontos de situacéo, pareceres dos minis-
térios setoriais, memorandos e notas verbais atestando a
concluséo do processo de aprovagao.
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante
PN

Dono
PN

Participante
PN

200.10.300

200.10.400

200.10.501

200.10.600

Agdes de controlo da aplica-
¢ao do Direito da Unigo Eu-
ropeia.

Definigdo conjunta das opgoes
estratégicas da Unido Euro-
peia.

Definicdo e coordenagdo das
politicas setoriais pelos Es-
tados Membros da Unido
Europeia.

Preparagdo e implementagao
de politicas e atos da Unido
Europeia.

Coordenagao da posigdo nacional relativa a aplicagdo 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 Comissao
Europeia, oficiosamente ou na sequéncia de queixas, ou
nos casos da transposigao de diretivas com a notificagdo de
incumprimento da Comissé&o e termina com o arquivamento
da agdo ou a sua passagem a fase contenciosa.

Inclui diligéncias efetuadas junto do Ministério setorial com-
petente.

Inclui ainda o procedimento pré-contencioso imposto pelos
tratados europeus, como passo prévio necessario a uma
eventual agdo judicial por incumprimento iniciados pela
Comissao Europeia contra um Estado Membro, no ambito
dos seus poderes de verificagdo pré-contenciosa da correta
aplicagao do direito da Unido Europeia.

Preparagéo e apresentagao da posigao de Portugal no &mbito
das diretrizes politicas gerais da Unido Europeia.

Inicia com a proposta e termina com a aprovagao.

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

Preparagéo e apresentagao da posigao de Portugal no &mbito
das negociagdes desenvolvidas nos conselhos de ministros
da Uniéo Europeia.

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

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

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

Inicia com uma proposta da Comissao e termina com a sua
rejeicao (e consequente ndo adogao) ou com a assinatura
conjunta pelos presidentes e secretarios gerais do Parla-
mento e do Conselho.

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

Titulo

Descrigao

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante
PN

200.10.700

200.10.800

200.20

200.20.001

200.20.002

Preparagao e negociagéo do
Quadro Plurianual e dos
instrumentos financeiros da
Unido Europeia.

Celebragao de acordos e outros
atos internacionais.

Coordenagéo e acompanha-
mento politico e diploma-
tico.

Acompanhamento da situagéo

internacional.

Organizagao de missoes inter-
nacionais.

Coordenagéo da posigao nacional na negociagédo de atos
legislativos e outras iniciativas da UE, bem como acompa-
nhamento das decisdes da Comissdo Europeia na area do
Quadro Plurianual e dos instrumentos financeiros da UE.

Inclui a compilagao dos contributos de ministérios setoriais,
dos contributos de e para as Embaixadas, documentos
técnicos, apontamentos, pontos de situagdo, notas, me-
morandos, relatos, informagoes, expediente e qualquer
outra documentagéo de apoio considerada util a tomada
de decisao.

Concretizagao de agdes que traduzem a convergéncia das
vontades das partes num acordo ou contrato para a realiza-
¢ao 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 for-
maliza o acordo.

Inclui negociagéo e elaboragédo do protocolo ou acordo.

Compreende as atividades de coordenagao da agéo do Estado
no dominio das relagbes internacionais bilaterais e multi-
laterais, bem como as atividades de acompanhamento da
situagéo internacional (podendo a coordenagéo e o acom-
panhamento incidirem sobre relagdes politicas, comerciais,
culturais, consulares ou outras).

Andlise da situagao internacional no &mbito das relagoes poli-
ticas, comerciais, culturais, consulares ou outras, por solici-
tagéo da tutela, de outros departamentos governamentais,
de outros paises, da Unido Europeia ou de organizagdes
internacionais.

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

Inclui recolha de informagao, analise e tratamento de dados,
produgao de informagao classificada, se necessario.

Preparagao e execugao de deslocagdes no ambito do acompa-
nhamento politico e diplomatico, nomeadamente no &mbito
da participagao em eventos, das relag6es institucionais ou
da cooperagao para o desenvolvimento, desde que nao
enquadrado em processo especifico.

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

Inclui preparagéo de deslocages, recolha de informagao,
programacgao e contactos institucionais.
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante

PN

200.20.500

200.30

200.30.001

Organizagao de visitas de Es-
tado ou equiparadas.

Projetos de execugao da poli-
tica externa.

Coordenacgéo e execugao de
agoes de ajuda humanitaria
e de emergéncia.

Preparagéo de deslocagoes e visitas de Chefes de Estado e
de governo, membros de governo ou equiparados, repre-
sentantes e dirigentes de organizagdes internacionais e
Presidentes de Camara ou altos representantes da Admi-
nistragao Central, Local ou Regional.

Inicia com convite e termina com elaboracéo de relatério
final.

Inclui identificagao do pais visitado ou visitante, do objeto da
visita e das respetivas delegagdes, realizagao de pontos de
situagéo relativos ao objeto da visita e sistematizagdo de
toda a informagéo pertinente e disponivel sobre o ambito da
visita, compilagéo da informagao trocada com as entidades
envolvidas, elaboragdo das versdes provisérias e finais do
programa e da lista de participantes, compilagéo dos relatos
das reunides realizadas com diferentes entidades, a recolha
de dados e elementos informativos necessarios a realizagao
da visita e a sua organizag&o técnica e logistica.

Compreende o conjunto das atividades que concretizam pro-
jetos de politica externa realizados no pais ou no estran-
geiro, no que se inclui o respetivo planeamento operacional,
controlo e avaliagdo.

Consideram-se projetos de execugéo da politica externa aque-
les que cumprem objetivos politicos que o Estado portugués
pretende alcangar nas suas relagdes com outros paises.

Organizagéo de respostas a situagdes de calamidade ou de
emergéncia identificadas pelos servigos, organizadas em
fungdo de uma decisao da tutela ou decorrentes de apelos
das Nagdes Unidas, das missdes afetadas ou das repre-
sentacdes diplomaticas nacionais nos paises beneficiarios.

Inicia com a informagéo da situagao de calamidade ou emer-
géncia e termina com o envio de apoio.

Inclui a recegdo dos pedidos de apoio, informagao da solici-
tacdo de elementos adicionais as entidades envolvidas,
analise da viabilidade do empreendimento e de apuramento
dos encargos deles resultantes, autorizagéo, notificagdo da
decisao a embaixada.

Aparticipagao da Administragao Local neste processo ocorre
nas fases de solicitagdo de contributos e de planeamento
da organizagao logistica, em articulagdo com outras en-
tidades.
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante
PN

Dono
PN

Participante
PN

200.30.001.01

200.30.001.02

200.30.302

200.30.303

Coordenagdo e execugao de
ages de ajuda humanitaria
e de emergéncia: coordena-

céo.

Coordenagao e execugao de
acdes de ajuda humanitaria
e de emergéncia: execugao.

Execugao de projetos de coo-
peracéo e de ajuda publica
ao desenvolvimento.

Acompanhamento e avaliagédo
da execucao de projetos de
cooperagao e de ajuda pu-
blica ao desenvolvimento.

Inicia com o pedido de ajuda internacional (ECHO) e termina
com a notificagao da decisdo a embaixada.

Inclui o planeamento da organizagéo logistica desde a re-
cecao dos pedidos de apoio, informagéo da solicitagao
de elementos adicionais as entidades envolvidas, analise
da viabilidade do empreendimento e de apuramento dos
encargos deles resultantes, autorizagéo, notificagdo da
decisao a embaixada.

Inicia com o envio de apoio e termina com o fim da agéo de
ajuda humanitaria e de emergéncia.

Inclui a deslocagao de técnicos para zonas carenciadas de
ajuda humanitaria ou de emergéncia e o respetivo envio
de bens materiais ou equipamento especifico para a con-
cretizagao de agdes no terreno.

Concretizagao de projetos decorrentes de acordos e proto-
colos de cooperagao.

Inicia com apresentagéo de proposta de projeto especifico
e termina com aprovagao de relatério final de execugao
técnica e financeira.

Inclui discussao de propostas apresentadas, caracterizagdo
das agdes a desenvolver, aprovagéo do projeto, preparagao
dos meios necessarios para o desenvolvimento do projeto
e acompanhamento da sua execugao.

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

Inicia com verificagdo de procedimentos previamente esta-
belecidos e termina com a apresentag&o de relatdrio final.

Inclui, quando devido, apresentagéo de caderno de encar-
gos, convite ou candidatura do avaliador, apresentagao
do memorando da cooperagéo em andlise, compilagéo de
informagcéo de referéncia, analise da matriz de seguimento
das recomendacgdes, produgao de relatdrios das reunides,
avaliagdo do seguimento das recomendagdes e do respetivo
plano de implementagado e produgdo de um relatdrio final
da avaliagao.
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante

PN

200.30.600

250

250.10

Apoio a internacionalizagao e a
promogao do pais.

Administragéo de relagdes de
trabalho.

Estabelecimento e cessacéo de
relagbes de trabalho.

Realizagao de agdes de promogdo da imagem de Portugal no
estrangeiro e de apoio a internacionalizagao de empresas,
ou agentes culturais, portugueses.

Inicia com contacto entre entidades e termina com a reali-
zagao de eventos de promogéo e de apoio a internacio-
nalizagéo.

Inclui compilagéo de dados e informagéo, realizagéo de estu-
dos de natureza social, cultural e econdémica, programagao
e calendarizagao de iniciativas, definigdo de recursos a
afetar e planeamento das ag¢des a desenvolver.

Relativo as atividades de estabelecimento e gestéo de rela-
¢des individuais de trabalho nos 6rgéos e servigos publicos,
de carater permanente, transitério ou eventual, subordinado
ou auténomo, remunerado ou n&o.

Relativo, ainda, as atividades de gestéo da relagéo coletiva
de trabalho, no que se inclui a negociagao e a contratagao
coletiva.

Compreende as atividades de processamento administrativo
do recrutamento/selegdo e do provimento de pessoas
no desempenho de fungdes e de cargos publicos (traba-
Ihadores, funcionarios publicos, dirigentes, membros do
Governo e outros titulares de cargos politicos néo eleitos
por sufragio universal), bem como os atos de posse no
cargo ou fungao, quando haja lugar aos mesmos (no que
se inclui a posse de titulares de cargos politicos eleitos
por sufragio universal). Inclui a designagao de individua-
lidades ou representantes institucionais para conselhos,
comissdes, grupos de trabalho ou missdes especificas,
remunerados ou néo.

Inclui, igualmente, o recrutamento de voluntarios e a defini-
¢ao dos termos da realizagéo do trabalho voluntario (ndo
obstante o voluntario nunca ocupar um designado posto
de trabalho).

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

Titulo

Descrigao

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante
PN

Dono
PN

Participante

PN

250.10.001

250.10.100

250.10.101

250.10.103

Candidatura espontanea a tra-
balho.

Procedimento concursal para
preenchimento de cargos
de diregéo, coordenagéo e
controlo.

Procedimento para preenchi-
mento de postos de trabalho.

Selegéo de candidatos para
frequéncia de estagios pro-
fissionais e programas ocupa-
cionais.

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

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

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

Selecao de candidatos para satisfagéo de necessidades de
recrutamento de cargos de diregdo superior e intermédia.

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

Inclui definicdo dos requisitos de candidatura e métodos de
selecéo, elaboragdo do aviso de abertura de concurso,
publicitacdo do concurso, recegao e apreciagao de candi-
daturas, audiéncia de interessados, aplicagao dos métodos
de selecdo, apuramento e ordenagao dos candidatos.

Selecgéo de candidatos para ocupagao imediata de posto de tra-
balho ou para constituicao de reservas de recrutamento pre-
vistas no quadro ou mapa de pessoal e paramudanga de nivel.

Inicia com a proposta de abertura de concurso devidamente
cabimentada e respetivo despacho ou procedimento interno
de recrutamento e termina com a homologagao da lista de
classificagdo final ou indicagdo do nome dos candidatos
selecionados.

Inclui definicdo dos requisitos de candidatura e métodos de
selegdo, elaboragdo do aviso de abertura de concurso,
publicitagdo do concurso, recegao e apreciagao de candi-
daturas, audiéncia de interessados, aplicagao dos métodos
de selegdo, publicitagdo dos resultados dos métodos de
selecao intercalares, ordenagao final dos candidatos, au-
diéncia de interessados e ordem de recrutamento.

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

Inicia com a definigéo e publicagéo do periodo para apresen-
tagéo de candidaturas e termina com a comunicagéo da
selegéo dos candidatos.

Inclui formalizagéo da candidatura por parte do interessado,
recrutamento e selegéo.
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante

PN

250.10.200

250.10.301

250.10.400

250.10.401

Elei¢do para cargos em 6rgaos
sociais e estruturas internas.

Selegdo de cidadaos para tra-
balho voluntario.

Nomeagao para comando, dire-
¢ao ou chefia.

Nomeacgao para postos de tra-
balho.

Escolha, por via eleitoral, de titulares de érgdos de gestéo,
consultivos e estruturas internas.

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

Inclui criagdo de listas, elaboragado de cadernos eleitorais,
elaboragao de boletins de voto, designagdo dos membros
das mesas das assembleias eleitorais, redagao das atas
da sessao da assembleia eleitoral.

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

Inicia com campanha de angariagéo 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 can-
didatos, aprovacéo e escolha dos candidatos.

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

Inicia com a indicacao de designagao e termina com a acei-
tagao.

Inclui designagéo por competéncia propria ou por delegagao,
comunicagao superior do termo da respetiva comisséo de
servico, andlise do relatorio dos resultados obtidos durante
0 mandato, nos casos de recondugéo, e declaragao de
regime de exclusividade, se aplicavel.

Formalizagao e constituicdo do vinculo laboral sob a forma
de nomeacao definitiva ou proviséria.

Inicia com a proposta de nomeagao do candidato ou ofereci-
mento do candidato e termina com a assinatura do termo
de posse ou aceitagao.

Inclui eventual negociagéo da posigdo remuneratdria, termo
de aceitagéo assinado pelas partes, designagéo do juri de
estagio, analise do relatdrio e avaliagao final do periodo
experimental, proposta de conversdo da nomeagao e aver-
bamento no respetivo termo de posse.
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante
PN

Dono
PN

Participante
PN

250.10.500

250.10.501

250.10.600

250.10.601

250.10.700

Designagédo para cargos ou
fungdes de confianga ou de
interesse publico.

Designagao para cargos de
diregdo, coordenagao e con-
trolo.

Contratacao de trabalhadores

Formalizagéo de estagios pro-
fissionais.

Provimento por eleigdo em car-
gos ou fungoes.

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

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

Inclui eventual negociagao da posigdo remuneratoria.

Formalizagao ou provimento de cargos de diregdo intermédia
e superior, por via concursal, em regime de comissédo de
servigo ou de mandato.

Iniciacom aindicagao de designagao e termina com a aceitagéo.

Inclui designagéo por competéncia propria ou por delegagao,
comunicagao superior do termo da respetiva comissao de
servico, andlise do relatorio dos resultados obtidos durante
0 mandato, nos casos de recondugao, e declaragao de
regime de exclusividade, se aplicavel.

Formalizagao e constituigéo da relagao juridica de emprego
sob a forma de contrato de trabalho.

Inicia com a notificagdo do trabalhador a contratar e termina
com homologagéo da deliberagado do juri que determina a
conclusdo do periodo experimental.

Inclui eventual negociagéo da posigdo remuneratoria, outorga
do contrato, analise do relatério do periodo experimental,
redagéo das atas do juri de estagio e deliberagao final sobre
a avaliagdo do periodo experimental.

Formalizagao e constituicdo da relagao juridica de estagio
sob a forma de contrato de estagio.

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

Inclui o reconhecimento, validagéo e certificagdo de compe-
téncias adquiridas, elaboragéo de programa de estagio,
analise e aprovacgado do estagio pela entidade gestora e
aceitagado da deciséo de aprovagao por parte da entidade
promotora.

Formalizagao ou provimento de titulares eleitos para 6rgéos
de gestéo ou para cargos de representagao.

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

Inclui a designagéo por competéncia propria ou por dele-
gacgao.
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante
PN

Dono
PN

Participante

PN

250.10.800

250.20

250.20.001

250.20.200

250.20.201

Cessacao da relagao juridica de
emprego ou de fungdes.

Gestédo de relagdes individuais
de trabalho.

Registo biografico de trabalha-
dores.

Processamento de pedidos de
horario de trabalho especial.

Processamento de pedidos de
trabalho extraordinario.

Formalizagao do pedido ou proposta de cessagao de fungdes
ou de vinculo de trabalho.

Inicia com o pedido do trabalhador ou por iniciativa da entidade
empregadora e termina com a formalizagao da cessagao
de fungdes ou da relagéo juridica de emprego.

Inclui notificagéo prévia (quando devido), negociagao e acordo
das condigoes da cessagao de fungdes ou da relagao ju-
ridica de emprego.

Compreende as atividades de gestéo da relagdo laboral es-
tabelecida com cada trabalhador, funcionario publico ou
dirigente, no que se inclui, quando aplicavel, os processos
de progressdo na carreia, de mobilidade, de suspensao
temporaria da relagao laboral, de controlo de assiduidade,
de autorizagdes para auséncia ao servigo e para deslo-
cacgles, de avaliagdo do desempenho individual, de atri-
buicéo de distingdes pelo desempenho no exercicio de
fungbes — entre outros processos que possam ocorrer no
quadro de cada relagao individual de trabalho.

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

Inicia com o registo dos dados relativos a admissao do tra-
balhador e termina com o registo da cessagéo da relagao
de trabalho.

Inclui atualizagdo de todos os dados relativos a carreira profis-
sional do trabalhador, com verificagdo apds a passagem a
aposentagdo de modo a conservar a Ultima atualizagéo de:
identificacdo, habilitagdes literarias, formacéo profissional, ava-
liagdo de desempenho, louvores, registo disciplinar, contagem
de tempo de servigo, nota biogréafica, certificado de trabalho.

Autorizag&o para o cumprimento da jornada de trabalho em ho-
rario diferente do regime padrdo em uso na organizagao.

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

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

Autorizagéo para a prestagao de trabalho fora do horario
estabelecido.

Inicia com o pedido de autorizagdo e termina com a comuni-
cagéo da decisao.

Inclui andlise da justificacdo ou fundamentacéo do pedido.
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante
PN

Dono
PN

Participante
PN

250.20.400

250.20.401

250.20.402

250.20.403

250.20.404

Controlo de assiduidade e pon-
tualidade.

Participagao de acidentes de
trabalho ou de doengas pro-
fissionais.

Processamento de férias . . . .

Processamento de licengas de
auséncia ao servico.

Processamento de pedidos de
estatuto de bolseiro.

Verificagdo do cumprimento do dever de assiduidade e pon-
tualidade por parte do trabalhador.

Inicia com o registo de presenca por parte do trabalhador e
termina com a sintese de ocorréncias relativas a assidui-
dade e pontualidade do trabalhador.

Inclui participag&o e justificagéo da falta ou auséncia, despa-
cho superior e apuramento do numero de horas de trabalho
prestadas pelo trabalhador.

Comunicagdo para reconhecimento do direito a reparagéo
dos danos emergentes resultantes dos riscos profissionais,
associados a caracterizagéo de acidente de trabalho ou de
doenga profissional.

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

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

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

Inicia com a marcagdo dos periodos de férias a que tem
direito e termina com a divulgagdo do mapa de férias
aprovado superiormente ou comunicagao da deciséo ao
trabalhador.

Inclui a verificagao de inexisténcia de prejuizo para o servigo
e autorizagdo.

Autorizagao de auséncia do servigo por tempo determinado,
com ou sem retribuig&o.

Inicia com o pedido de licenga e termina com a comunicagao
da decisdo ao trabalhador.

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

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

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

Inclui recolha de pareceres intermédios, anélise fundamentada
do pedido e decisao.
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante
PN

Dono
PN

Participante

PN

250.20.600

250.20.601

250.20.602

250.20.603

250.20.604

Afetagdo transitéria a postos de
trabalho.

Alteracéo de posicionamento
remuneratorio.

Autorizagao para o exercicio de
fungdes publicas em acumu-
lagao.

Colocagao de trabalhadores em
situagao de requalificagéo.

Processamento de pedidos de
reclassificagao profissional.

Ocupagao transitéria de posto de trabalho na mesma situagéo
funcional em diferente 6rgao ou servigo ou em diferente
situacdo funcional no mesmo ou em diferente 6rgdo ou
Servico.

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

Inclui negociagéo de um acordo tripartido entre o trabalhador
e 0s 6rgaos ou servigos de origem e destino.

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

Inicia com a proposta de atribuigdo de promogao ou progres-
sdo e termina com a formalizagéo da aceitagao.

Inclui proposta de atribui¢do e respetiva fundamentacao, re-
colha de eventuais pareceres intermédios.

Permisséo para acumulagéo de fungdes publicas ou priva-
das.

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

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

Integracdo em mapa de pessoal préprio de trabalhador ndo
necessario ao desenvolvimento das atividades do 6rgéo
ou servigo, em resultado de processos de reorganizagao
de servicos ou de racionalizagado de efetivos e, no caso de
militares, por falta de vacatura no seu posto.

Inicia com a selegéo do trabalhador e termina com a publi-
citacao de lista nominativa de colocagao em situagéo de
requalificagdo.

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

Atribuicao de diferente classe ou especialidade, mediante a
obtengao de formagéo adequada.

Inicia com o pedido de autorizagao e termina com a comuni-
cagdo da decisao ao interessado.

Inclui apresentagao de prova de habilitagdo para o exercicio
de novas fungdes, recolha de eventuais pareceres inter-
médios.
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante

PN

250.20.605

250.20.800

250.20.801

Acompanhamento dos trabalha-
dores em situagao de requa-
lificagdo.

Avaliagao individual do desem-
penho.

Harmonizagéo e validagédo de
avaliagbes de desempenho.

Promogé&o da reintegragao do trabalhador colocado em situa-
¢ao de inatividade.

Inicia com a informag&o da colocagao do trabalhador em situa-
¢do de requalificagao e termina com o reinicio de fungdes ou
com a cessagao das mesmas a titulo transitdrio. Inclui o pro-
cessamento das solicitagbes dos organismos para preenchi-
mento de posto de trabalho, informag&o aos trabalhadores
dos procedimentos de selegéo abertos, promogao e encami-
nhamento para a requalificagdo por via da formagao profis-
sional, atualizagéo dos dados relativos aos trabalhadores.

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

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

Inclui contratualizagéo das competéncias e objetivos, com-
promisso de gestdao em Carta de Missao, quando devido,
assinatura de contrato por parte do avaliador e do avaliado,
eventual revisdo dos objetivos, preenchimento da ficha
de Autoavaliagdo ou de Relatério, no caso da avaliagdo
de dirigentes superiores, monitorizagéo intercalar do de-
sempenho pela verificagdo das respetivas evidéncias e
avaliagao prévia do trabalhador ou dirigente pelo superior
hierarquico, resposta da Comissao Paritaria a eventual
pedido de apreciagédo da avaliagédo do desempenho do
trabalhador e resultado da harmonizagdo em Conselho
Coordenador da Avaliagao.

Estabelecimento de diretrizes para aplicagdo objetiva e har-
monica do sistema de avaliagdo do desempenho.

Inicia com a aprovagao das quotas de diferenciagéo e apro-
vagao dos critérios de harmonizagdo da avaliagéo de de-
sempenho e termina com a validagdo das propostas finais
de avaliagao de desempenho Relevante e de desempenho
Inadequado, bem como o reconhecimento de desempenho
Excelente.

Inclui convocatodrias das reunides, elaboragéo de listas de
presengas, analise e apreciagdo das propostas de avaliagao
de desempenho de mérito e exceléncia e elaboragéo de ata.
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante
PN

Dono
PN

Participante

PN

250.20.802

250.20.803

250.30

250.30.001

Apreciagao das propostas de
avaliagao de desempenho.

Atribuicdo de prémios de de-
sempenho, louvores ou me-
dalhas.

Gestéo e acompanhamento de
relagdes coletivas de traba-
Iho.

Negociagao de convengdes co-
letivas de trabalho.

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

Inicia com a recegéo pela Comiss&o Paritaria do requerimento
do avaliado e termina com a proposta de decisao sobre a
avaliagao de desempenho do interessado.

Inclui convocatérias das reunides, elaboragéo de listas de pre-
sengas, audigdo de avaliador e avaliado ou, sendo o caso,
ao conselho coordenador da avaliagéo e redacao da ata.

Reconhecimento de trabalhadores que se distinguiram por ser-
vigos relevantes ou atos notaveis de qualquer natureza.

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

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

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

Inclui o depésito de convengdes coletivas nos organismos
competentes, bem como os avisos de cessagao de vi-
géncia. Compreende, igualmente, a gestao das relagdes
dos organismos publicos com comissdes de trabalhado-
res, comissdes paritarias ligadas a negociagéo 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.

Intervengao na vida da organizag&o, através da participagéo na
criagao de instrumentos de enquadramento das condigbes
de trabalho aplicaveis as relagdes individuais e coletivas de
trabalho, no @mbito das respetivas representagées.

Inicia com a apresentacao de propostas ou reivindicagoes pe-
las estruturas de representagao coletiva dos trabalhadores e
termina com o depésito do instrumento de regulamentacao
coletiva de trabalho, no servico competente.

Inclui conversagéo entre as partes, apoio técnico da Adminis-
tragdo, celebragéo do acordo.
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Parti

icipante
PN

Dono
PN

Participante

PN

250.30.300

250.30.600

300

300.10

Acdes coletivas de defesa e
promogao de interesses so-
cioprofissionais.

Prevencéo e resolugao de con-
flitos laborais.

Administragéo de direitos, bens
€ Servigos.

Aquisicdo, venda, abate ou
permuta.

Pressao exercida junto da organizagédo no sentido da sa-
tisfagdo de interesses comuns de trabalhadores ou as-
sociados.

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

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

Pode determinar a negociagéo e definigdo de servicos minimos
indispensaveis a satisfagdo de necessidades sociais impre-
teriveis e dos meios necessarios para os assegurar.

Participagao efetiva dos trabalhadores ou associados na ges-
tdo da organizacdo 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, elaboragédo ou recolha
de relatérios de avaliagao.

Relativo a aquisigéo e gestédo de direitos e de bens, no que
se incluem os bens materiais e imateriais dos dominios
privado e publico do Estado, das Regides Autonomas
e das Autarquias Locais. Inclui a gestdo dos bens que,
sendo propriedade de entidades privadas, se encontram
a guarda de servigos publicos (por exemplo, bens apreen-
didos, documentos depositados em arquivos publicos).
Relativo, ainda, a contratualizagéo e gestdo de contratos
de servigos adjudicados, fornecidos ou concessionados
pela Administracéo.

Compreende as atividades que suportam os processos de
aquisicao, alienagao e permuta de direitos de propriedade
sobre bens méveis e iméveis e/ou transferéncia de respon-
sabilidades de gestao.

Compreende, igualmente, a contratualizagéo e a gestao de
contratos de servigos adjudicados ou fornecidos pelos or-
ganismos da administragdo, no que se inclui o registo de
controlo de fornecedores e o registo de controlo dos clientes
a quem s&o prestados servigos contratualizados.
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante
PN

Dono
PN

Participante
PN

300.10.001

300.10.002

300.10.003

300.10.004

Contratagdo de empreitadas de
obras publicas de natureza
ndo critica.

Contratagdo de fornecimento
de servigos publicos essen-
ciais.

Transagao e transmissao de
bens imoveis.

Transagdo e transmissdo de
bens méveis culturais.

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

Inicia com a proposta de aquisi¢ao e termina com a confir-
magao da recegao definitiva do bem ou data da libertagdo
da garantia, caso seja superior.

Inclui elaboragédo de caderno de encargos, autorizagao, rece-
¢ao e avaliagao de propostas, comprovativo de cabimenta-
¢a0, decisdo e contratualizagdo da adjudicagao, verificagao
do cumprimento das clausulas contratualizadas, verificagao
da conformidade da caugéo e informag&o para a liberagao
de caugéo, resolugdo ou revogacéo de contrato, quando
aplicavel.

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

Inicia com o acordo que vincula as partes nas suas obrigagdes
e direitos e termina com a extingao da prestacao de servigos
e cessacgao do contrato.

Inclui recolha de elementos para celebragéo do contrato, alte-
ragdes e aditamentos, e acompanhamento do contrato.
Aquisicao ou alienacao do direito de propriedade e de outros
direitos reais sobre bens imoéveis, de forma onerosa ou
gratuita, por contrato, expropriagao, sucessao, usucapiao

e pelas demais formas previstas na lei.

Inicia, quando aplicavel, com a proposta de aquisi¢ao ou de
alienagdo do imdvel e termina com a recegao ou entrega.

Inclui, de acordo com a forma de transmissao do direito, ava-
liagao e negociagao das condi¢des contratuais, adjudicagao
da proposta, celebragao do contrato, quando este seja ce-
lebrado por documento particular e resolugéo ou revogagao
de contrato, aceitagéo da heranga, do legado ou da doagéo,
bem como das suas condigdes ou encargos, celebragédo da
promessa de aquisigéo do direito.

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

Titulo

Descrigao

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Parti

icipante
PN

Dono
PN

Participante

PN

300.10.005

300.10.006

Transagdo e transmissédo de
bens moveis ndo culturais e
contratagao de servigos.

Transagdo e transmissdo de
direitos de propriedade in-

telectual.

Inicia, quando devido, com a proposta de aquisi¢ao ou de alie-
nagao do bem movel cultural e termina com a confirmagao
de rececdo ou entrega do bem.

Inclui, de acordo com a forma de transmissao do direito, ava-
liagao e negociagdo das condigdes contratuais, adjudicagao
da proposta, celebracao do contrato e resolugéo ou a revo-
gacgao de contrato, aceitagdo da heranca, do legado ou da
doagdo, bem como das suas condigdes ou encargos e cele-
bragdo da promessa de aquisigdo do direito e elaboragao de
guia de remessa dos bens transacionados, quando devido.

Aquisicao ou alienagdo do direito de propriedade ou de outros
direitos reais sobre bens moéveis, de forma onerosa ou
gratuita, por contrato, expropriagéo, sucessao, usucapiao
e pelas demais formas previstas na lei, e aquisicao e venda
de servigos.

Inicia com a proposta de aquisigdo ou de alienagdo do bem
mével ou do servigo e termina com a confirmagao da rece-
¢ao ou entrega do bem ou do resultado do servigo prestado.

Inclui, dependendo da sujei¢do do procedimento de contrata-
¢ao ao Cadigo dos Contratos Publicos, decisdo de contratar,
escolha do procedimento, designagao do juri, avaliagao e
negociagédo das propostas, adjudicagdo, verificagdo dos
documentos de habilitagdo do adjudicatario, verificagdo
da conformidade da caugéo, celebragéo e alteragao do
contrato, acompanhamento da sua execugao e resolugao
ou revogagao de contrato.

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

Aquisigao ou alienagao, 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¢do e termina com a con-
firmagéo da transmiss&o dos direitos sobre o bem ou o
conhecimento.

Inclui, no caso da transferéncia de conhecimento, criagdo, or-
ganizagao e disseminagdo do conhecimento, assegurando a
sua disponibilizagdo a terceiros e, no caso de transferéncia
de tecnologia, transmissao de resultados de investigagao
de uma organizagao para outra, com o objetivo de desen-
volvimento posterior ou comercializagéo.
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Cadigo

Titulo

Descrigdo

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante

PN

300.10.009

300.10.010

300.10.300

300.10.301

300.10.302

Pronlncia sobre o exercicio do
direito de preferéncia.

Admiss&o em organizagdes as-
sociativas.

Abate de bens moveis . .. ...

Demoligdo de bens imdveis. . .

Eliminagdo de documentos e
informagao.

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

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

Inclui apreciagado e decisao sobre agao subsequente de aqui-
sigao.

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

Inicia com a manifestagdo da vontade de adesao e termina
com a cessacao.

Inclui a inscri¢do e eventual cancelamento da inscrigéo.

Eliminagdo controlada de bens moveis.

Inicia com a proposta fundamentada e termina com a comu-
nicagéo do abate.

Inclui autorizagéo e sistematizagao dos bens a eliminar.

Destruigao parcial ou total de uma edificagao prépria, bem
como de qualquer outra construgdo que se incorpore no
solo com carater de permanéncia.

Inicia com a proposta de demoligéo e termina com a comuni-
cagdo para atualizagéo do inventario.

Inclui projeto de demoli¢do e elaboragéo do auto de demo-
licao.

Destruigdo controlada de documentagéo e informagdo ad-
ministrativa, independentemente do suporte, decorridos
0s prazos legais.

Inicia com a proposta e termina com a comunicagao da elimi-
nagao a entidade competente.

Inclui analise da documentagao ou informagao, verificagéo de
prazos legais de conservagéo administrativa e de destino
final, autorizagdo de eliminagao e elaboragdo de auto de
eliminagéo.
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante
PN

Dono
PN

Participante
PN

300.10.601

300.10.602

300.10.700

300.10.701

300.20

Requisigao temporaria de bens
do dominio privado.

Depdsito de bens apreendidos
por imposicao judicial.

Deposito de bens néo culturais

Depodsito de bens culturais. . .

Concessao, delegagao e parce-
ria publico-privada.

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

Inicia com a toma do bem e termina com a sua devolugdo
ou com a decisdo sobre a forma de compensagéo pela
privagéo do bem.

Inclui autorizagao da requisi¢ao e formalizagéo da devolugéo e
especificagao do servigo a prestar, assim como a respetiva
autorizagdo.

Guarda temporaria de bens decorrente de apreensao legal.

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

Inclui a recegao, controlo e guarda ou custddia dos bens
depositados na sequéncia de apreenséo.

Aquisicao ou alienagao temporaria da responsabilidade da
gestao 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 rececgdo, controlo e guarda ou custddia dos bens
depositados.

Aquisigéo ou alienagao temporaria da responsabilidade da
gestdo de bens culturais de terceiros.

Inicia com o pedido de depdsito ou a entrega de bens e termina
com a devolugao ou decisdo sobre o destino dos bens.
Inclui a recegao, controlo e guarda ou custddia dos bens de-
positados voluntariamente, por acordo entre as partes.
Compreende as atividades que suportam os processos de
formagao de contratos de concessao, de delegagado ou de
constituicao de parcerias publico-privadas para a constru-
¢do, uso e/ou exploragédo de bens efou para a prestagao
de servigos publicos, bem como os contratos de concessao

do jogo.

Compreende, igualmente, os processos de acompanhamento
da relagdo contratual, controlo da execugao dos contratos
de concessao ou parceria estabelecidos (incluindo apura-
mento de contrapartidas, autorizagdes de dedugao a con-
trapartida) e, ainda, os eventuais processos de modificagéo
e rescisao daqueles contratos.
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante

PN

300.20.200

300.20.400

300.30

300.30.001

Concessao de obras publicas

Concesséo de servigos e do
uso ou exploragao de bens
do dominio publico.

Identificagé@o e caracterizagao
de bens.

Compilagé@o técnica de obra

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

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

Inclui escolha do procedimento, avaliagdo e negociagao das
propostas, adjudicagéo, verificagdo da conformidade da
caugao e celebragéo do contrato.

Atribuigao de um servigo ou contratagdo entre o Estado e en-
tidades publicas ou particulares, com vista a exploragao de
um servigo ou bem do dominio publico, mediante retribuicao
ou compensagao prevista.

Inicia por decisado da tutela ou pela abertura de um procedi-
mento concursal e termina com a extingao da concessao.

Inclui escolha do procedimento, avaliagao e negociagao das pro-
postas, adjudicagao, verificagdo da conformidade da caugéo
e a preparagéo da celebragdo do contrato quando devido.

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

Inclui os repositérios de informagao para a gestéo dos bens, in-
dependentemente do nome por que sejam conhecidos — in-
ventario, cadastro, catalogo, registo ou outro.

Inclui, igualmente, os processos que sejam desencadeados
para identificar, caraterizar, reportar, registar e atualizar a
informag&o sobre os bens — por exemplo, processos de
determinacao do valor dos bens para efeitos de inventario,
de aquisigdo, de arrendamento, de abate ou outra decisao
de gestéo.

Identificagéo de elementos Uteis e informagdes técnicas a ter
em conta na utilizagéo futura de obras de iniciativa publica
para preservagao da seguranga, higiene e saide de quem
as executar.

Inicia com a descrigdo dos elementos a compilar definidos
como obrigatorios e termina com a ultima intervengao (de-
molicao).

Inclui elaboragéo de compilagao técnica da obra, verificagdo
da conformidade, aprovagéo e atualizagdo cumulativa de
elementos ou informagdes técnicas.
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante

PN

300.30.002

300.30.003

300.30.004

300.30.005

Inventariagdo de bens mdveis
culturais.

Inventariagdo de bens mdveis
duradouros nao culturais.

Inventariagdo do patriménio
financeiro.

Inventariagdo e cadastro de
bens imoveis.

Registo de dados relativos a caracterizagéo de bens méveis cul-
turais do dominio publico e privado de que o Estado é titular.

Inicia com a abertura de registo de inventario ou com a infor-
magao relativa a aquisi¢ao, produgao, alienagdo do bem,
conforme aplicavel, e termina com atualizagéo da dltima
intervengdo sobre o bem.

Inclui atribuicdo do numero de inventario, descri¢ao, localiza-
¢a0, denominagao, caracterizagao quanto ao tipo de domi-
nio (publico ou privado), natureza dos direitos de utilizagao,
classificagédo (quando devido), caracteristicas fisicas, data
de aquisigdo, custo ou forma de aquisigcéo e avaliagao patri-
monial, articulagao entre entidades, quando aplicavel.

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

Inicia com a informagao relativa a aquisi¢do, produgao, cons-
trugdo e termina com a atualizagédo da ultima intervengao
sobre o bem.

Inclui atribuigdo do nimero de inventario, descri¢ao, localiza-
¢do, denominagao, caracteristicas fisicas, data de aquisi-
¢ao, custo ou forma de aquisi¢ao e avaliagao patrimonial,
quando devido.

Registo de dados relativos a caracterizagéo dos direitos com
contetido econémico de que o Estado é titular.

Inicia com a informagao relativa a aquisigéo ou alienagdo do
bem e termina com a atualizagao do inventario.

Inclui registo da quantificagao, caracterizagao do patriménio
financeiro, valor e forma de aquisicao.

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

Inicia com a informagao relativa a aquisi¢ao, construgdo ou
demoligao do bem e termina com a atualizagao do inventario
relativa a perda de direitos sobre o bem.

Inclui atribuigdo do nimero de inventario (quando aplicavel),
descrigéo, localizagéo, denominagao, caracterizagdo quanto
ao tipo de dominio (publico ou privado), espécie (urbano,
rustico ou outro), natureza dos direitos de utilizagao, classi-
ficacdo (se for o caso), caracteristicas fisicas ou quimicas,
ano de construgao, informagao relativa a inscrigao matricial
e ao registo na conservatoria, custo ou forma de aquisigéo,
construgao e avaliagao patrimonial, quando aplicavel.
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante

PN

300.30.006

300.30.007

300.30.008

300.30.300

300.30.600

300.30.601

Inventariagdo e cadastro do
patriménio natural.

Registo de bens modveis néo
duradouros.

Registo de documentos e infor-
magao.

Determinacdo da comunica-
bilidade de documentos e
informagéo.

Avaliagao de bens imoveis. . .

Avaliagao de bens moveis . . .

Registo de dados relativos a caracterizagao da biodiversidade e
da geodiversidade existente, nomeadamente da taxonomia
da fauna e flora de uma regiéo e do patriménio geoldgico.

Inicia com o levantamento da informagéo e termina com a
atualizagdo dos varios inventarios que constituem o sistema
de informagao do patriménio natural.

Inclui aplicagéo de diferentes metodologias adequadas a cada
grupo bioldgico, nomeadamente especificidades do local,
espécies que se pretende amostrar e épocas do ano em
que a amostragem é realizada.

Inscri¢ao de dados relativos a entradas e saidas de materiais
consumiveis, de utilizagdo mais ou menos préxima, controlo
de existéncias ou stocks.

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

Inclui elaboragao de guias de saida e de guias de entrega.

Insercdo de dados relativos a documentos e informagao, in-
dependentemente da sua natureza ou suporte.

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

Inclui atualizagéo de dados.

Atribui¢do de niveis de seguranga a informag&o de acordo com
disposigdes legais ou regulamentos institucionais.

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

Inclui definicdo de niveis de seguranca e de permissdes de
acesso a informagao, classificagdo de seguranga, restricao
de comunicabilidade, reclassificacao e desclassificagao
da informagéo.

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

Inicia com o pedido de avaliagdo do bem imdvel e termina com
a notificagao/recegao do resultado final da avaliagao.

Inclui avaliagéo interna ou externa de bem, para efeitos de
liquidag@o de impostos ou taxas, alienagéo, aquisigao,
transferéncia, cedéncia ou seguro.

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

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

Inclui avaliagéo interna ou externa de bem movel, para efeitos
de liquidagdo de impostos ou taxas, alienagao, aquisigéo,
transferéncia, seguro, entre outros.
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante
PN

Dono
PN

Participante

PN

300.30.602

300.40

300.40.004

300.40.005

300.40.500

Avaliagao de informagéo arqui-
vistica.

Protegéao, conservagéao e valo-
rizagao.

Reprodugdo de espécies de
fauna e flora.

Transformagdo de matérias-
-primas.

Conservagéo e protegdo de
bens culturais.

Atribuigdo de um valor informacional, de acordo com critérios
de valorimetria aplicaveis, para efeitos de determinagédo do
destino final da informag&do/documentagéo.

Inicia com a identificagao do objeto a avaliar e termina com a
produgao de instrumento de avaliag&o.

Inclui estudo do contexto de produgéo, criagéo de estrutura
de organizagao intelectual e justificacdo dos valores atri-
buidos.

Compreende as atividades de vigilancia e de intervengéo
direta nos bens e/ou na respetiva envolvente, com vista a
garantia a sua preservagdo em condi¢des de usabilidade
ou de acordo com parametros estabelecidos, a sua segu-
ranga e/ou a seguranga dos utentes, ou ainda a melhoria
ou valorizagao dos bens.

Compreende, igualmente, a eventual produgdo de bens.

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

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

Inclui selecao, identificagéo, caracterizagao, registo de matu-
ragao, estudo da dindmica populacional.

Modificagao de matérias-primas com vista a obtencao de um
produto final.

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

Inclui elaboragéao de projeto ou desenho e acompanhamento
da produgéo.

Intervengao sobre o patriménio cultural, que pode assumir, en-
tre outras, a forma de reparagéo, manutengao, preservagao
ou restauro de bens, materiais e imateriais, garantindo-lhes
a sua condigao civilizacional ou cultural.

Inicia com o pedido ou com a execugao de procedimentos
previamente definidos e termina com a realizagao da in-
tervengéo.

Inclui execugao de planos de conservagao preventiva, registo
da descrigao de operagdes realizadas nas diversas etapas
e manutengéo atualizada da descrigao das caracteristicas
técnicas da obra ou pega.
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante

PN

300.40.501

300.40.502

300.40.503

300.40.504

Conservagao e protegao de in-
formagéo.

Conservagao e protegdo de re-
cursos naturais, espécies e
paisagens.

Conservagao e valorizagéo de
edificios, infraestruturas e
equipamentos.

Controlo de seguranga e vigi-
lancia de instalagdes e equi-
pamentos.

Intervengdo sobre o conteudo informacional e ou respetivos
suportes com vista a garantir a manuteng&o da sua fide-
dignidade, autenticidade, fiabilidade, usabilidade, disponi-
bilidade, acessibilidade e legibilidade.

Inicia com a execugao de procedimentos previamente defini-
dos e termina com a realizagéo da intervengao.

Inclui ajustamentos necessarios.

Salvaguarda e manuteng&o de recursos zooldgicos, mari-
nhos, ripicolas, minerais e botanicos, garantindo-lhes a sua
perenidade, sustentabilidade e, ainda, a conservagéo de
elementos paisagisticos e de recursos naturais.

Inicia com o pedido ou com a execugao de procedimentos
previamente definidos e termina com a realizagao da in-
tervengéo.

Inclui execucgdo de planos de conservagao preventiva, registo
da descricao de operagdes realizadas nas diversas eta-
pas, consulta de entidades e, quando for o caso, recolha,
recuperagdo e devolugdo das espécies aos espagos ou
habitats.

Intervengéo em edificios e infraestruturas, que podem as-
sumir, entre outras, a forma de reparagdo, manutencgao,
preservagao ou restauro, garantindo a sua usabilidade e
valorizagao.

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

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

Acbes de seguranga sobre bens que visam prevenir quaisquer
danos de ordem pessoal ou material que possam obsta-
culizar ou comprometer a integridade ou o funcionamento
organizacionais.

Inicia com o cumprimento de procedimentos normativos pre-
viamente definidos e termina com o relato de ocorréncias.

Inclui registo de entradas e saidas, identificagéo de visitantes
e eventual descricao do desempenho operacional.
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante
PN

Dono
PN

Participante

PN

300.40.505

300.40.506

300.40.507

300.40.508

Higienizagéo de instalagdes e
equipamentos.

Implementagdo de agbes para
cumprimento de parametros
ambientais.

Implementagao de planos de
contingéncia.

Implementacgao de redes e sis-
temas tecnoldgicos.

Aplicagdo de cuidados de higiene a instalagdes e equipa-
mentos que visam garantir a protegdo dos bens e a sua
usabilidade.

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

Inclui comprovativo de realizagdo do servigo, frequéncia da
manutengao, substituigdes periddicas de materiais e equi-
pamentos de higiene e eventual descri¢gdo do desempenho
operacional.

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

Inicia com a deteg@o de uma anomalia ou com um pedido
resultante de monitorizagdo de situagdo anémala, de um
aviso ou alerta, ou a partir de procedimento previamente
definido e termina com a aplicagdo de medidas preventivas
ou corretivas.

Inclui selegéo e caracterizagao de medidas adotadas, descri-
¢ao das agoes a realizar para a sua concretizagao, calenda-
rizagdo das mesmas, identificagdo das entidades responsa-
veis pela execugdo, identificagéo de eventuais substancias
utilizadas e produgao de indicadores de eficacia.

Operagoes desencadeadas apds detecéo de incidente ou
emergéncia organizacional que visam o restabelecimento
da situagao anterior a ocorréncia.

Inicia com a identificagdo da ocorréncia e termina com a re-
posicao da normalidade.

Inclui comunicagdo com os intervenientes e relato das me-
didas tomadas.

Operacionaliza¢ao de infraestruturas e sistemas tecnolégicos
de comunicagao e informagao.

Inicia com a instalag&o de infraestruturas tecnolégicas e ter-
mina com a sua ativagédo ou entrada em produgao.

Inclui testes de funcionamento, agdes corretivas e operacio-
nalizagéo.
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante
PN

Dono
PN

Participante

PN

300.40.509

300.40.510

300.40.511

300.50

300.50.001

300.50.002

Manutengéo e reparagdo de
bens méveis duradouros.

Monitorizagao de redes e siste-
mas tecnologicos.

Participagé@o de danos patrimo-
niais.

Utilizagao, exploragéo e rendi-
bilidade.

Afetagéo de bens imoveis ao
dominio publico.

Reserva de utilizagao privativa
de espago ou bem do domi-
nio publico.

Intervengdo em bens moveis que podem assumir, entre ou-
tras, a forma de reparagdo, manutengao, preservagao ou
restauro, garantindo a sua usabilidade e valorizagao.

Inicia com o pedido ou com a execucdo de procedimentos
previamente definidos e termina com a realizagéo da in-
tervencéo.

Inclui execugao de planos de conservagao preventiva e registo
da descrigao de operagoes realizadas nas diversas etapas.

Acompanhamento e avaliagao do desempenho de infraestrutu-
ras tecnoldgicas, sistemas e tecnologias de informagdo com
vista a minimizagao e resolugdo de eventuais falhas.

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

Inclui a elaboragéao de relatdrios.

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

Inicia com a comunicagao da ocorréncia ou reclamagao e
termina com a decisdo sobre a atribuicdo de indemnizagao
ou restituicao de bens.

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

Compreende atividades de controlo da utilizagdo dos bens
geridos pelos servigos publicos, bem como de cedéncia/
aquisicao de direitos de utilizagao. Inclui, quando haja lugar
a0 mesmo, o registo e/ou controlo de utilizadores.

Determinagao do estatuto de dominialidade de um imével que,
podendo nao decorrer diretamente da sua natureza, seja
afetado pelo seu titular as utilidades puablicas corresponden-
tes a classificagdo legal, ou sua desafetacéo apds o termo
das utilidades que justificam a sujei¢cdo da dominialidade.

Inicia com a elaboragao de proposta e termina com a comu-
nicagao da decisao.

Inclui verificagéo das utilidades e respetiva fundamentagao.

Atribuicao de titulo de utilizag&o privativa de espago ou recurso
do dominio publico para efeitos de exploragao ou realizagao
de atividade, através de concessao, licenga ou autorizagao,
quando motivos de interesse publico o justifiquem, por um
periodo de tempo determinado.

Inicia com a elaboragao de proposta e termina com a decisao
ou submissao para aprovagao, quando devido.

Inclui fundamentagéo da necessidade de reserva.
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante
PN

Dono
PN

Participante

PN

300.50.003

300.50.004

300.50.005

300.50.200

300.50.201

Afetagdo interna de bens mo-
veis culturais.

Afetacdo interna de bens mé-
veis duradouros nao cultu-
rais.

Afetacao e utilizagao proviséria
de bens apreendidos.

Constituicao do direito de super-
ficie sobre bens imdveis.

Arrendamento ou cedéncia de
utilizagao de bens imoveis.

Atribuicao da utilizagdo de bens méveis culturais a um servigo
da mesma entidade.

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

Inclui confirmagéo dos bens recebidos.

Atribuigdo da utilizagdo de bens ndo consumiveis, de natureza
nao cultural a um servigo da mesma entidade.

Inicia com o pedido ou proposta de afetagdo ou desafetagao
interna de bens e termina com a rece¢ao dos mesmos.

Inclui confirmagao dos bens recebidos.

Atribuicao de utilizagao provisoria a bens apreendidos pelos
orgéos de policia criminal, no dmbito de processos-crime
e contraordenacionais, que sejam suscetiveis de vir a ser
declarados perdidos a favor do Estado.

Inicia com o procedimento de declaragéo de utilidade opera-
cional do bem apreendido (pelo responsavel pela investi-
gacdo) e termina com a cessagao da utilidade operacional,
declaragao de perda a favor do Estado ou restituigao.

Inclui os registos e averbamentos do bem a utilizar, declaragao
de utilidade operacional, notificagdes dos interessados,
avaliagdo e indemnizagoes.

Faculdade de construir ou manter, de forma perpétua ou tem-
poraria, uma obra em terreno alheio, ou de nele fazer ou
manter plantagdes, podendo resultar na alienagéo de obra
ou arvores ja existentes, separadamente da propriedade
do solo.

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

Inclui negociagéo e preparagéo de informag&o para efeito
do contrato.

Cessao ou aquisigao do direito de utilizagdo, onerosa ou nao
onerosa, de imoéveis dos dominios publico ou privado do
Estado, a entidades terceiras, publicas ou privadas.

Inicia com o pedido de disponibilizagdo/cedéncia pela entidade
interessada na utilizagdo do imével e termina com a devo-
lugdo de bem ou cessagao do arrendamento.

Inclui a analise dos dados, solicitagao de esclarecimentos e
pareceres, formalizagao da entrega, aceitagdo e acompa-
nhamento dos pressupostos inerentes a cedéncia e res-
petiva devolugéo.
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante
PN

Dono
PN

Participante
PN

Dono
PN

Participante

PN

300.50.202

300.50.203

300.50.204

300.50.400

300.50.401

300.50.402

Cedéncia de bens moveis cul-
turais.

Aluguer ou cedéncia de utili-
zagao de bens moéveis ndo
culturais.

Cedéncia de direitos de proprie-
dade intelectual.

Processamento de pedidos de
consulta e reprodugéo de do-
cumentos e informagao.

Processamento de pedidos de
material consumivel.

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

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

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

Inclui autorizagao, quando aplicavel, registo de entrega, con-
firmacao dos bens recebidos e registo da devolugao dos
mesmos.

Cessao de utilizagédo, onerosa ou nao onerosa, de bens moéveis
a entidades publicas e privadas.

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

Inclui aceitagdo e acompanhamento dos pressupostos ineren-
tes a cedéncia e respetiva devolugdo, quando devido.

Cessao do direito a utilizagao de informagao ou criagdo nas
areas técnico-cientifica, literaria, artistica, comercial e in-
dustrial quando estiverem em causa os direitos conexos, a
protegao de obras literarias ou artisticas, quando estiverem
em causa os direitos de autor e a protecdo 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 negociag¢éo do contrato.

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

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

Inclui autorizagéo, registo de entrega, confirmagéo dos bens
recebidos e registo da devolugao dos mesmos.

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

Inicia com o pedido e termina com a receg¢ao do bem.

Inclui autorizagéo, registo de entrega, confirmagéo dos bens
recebidos e registo da rece¢do dos mesmos.

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

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

Inclui autorizagéo, registo de entrega, confirmagéo dos bens
recebidos e registo da devolugao dos mesmos.
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante
PN

Dono
PN

Participante

PN

300.50.800

300.50.801

300.50.802

300.50.803

350

350.10

Controlo da utilizagéo de bens,
equipamentos e servigos.

Processamento de pedidos de
servigos de suporte.

Registo e identificagdo de uti-
lizadores de servigos e de
sistemas de informagé&o.

Identificagéo e caracterizagao
de prestadores e fornecedo-
res de bens e servigos.

Administragao financeira . . ..

Execucgado orcamental. . .. ...

Sistematizagéo de dados quantitativos e qualitativos relativos
a utilizagado de equipamentos, de bens moveis e acesso
a servigos.

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

Inclui elaboragéo de mapas estatisticos para efeitos de gestéo.

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

Inicia com a solicitagao de apoio e termina com a satisfagao
ou indeferimento da mesma.

Inclui, quando devido, ordenagéo dos pedidos de acordo com
0 grau de urgéncia ou importancia, autorizagao e produgao
de relatérios.

Insergédo de dados e atribuicdo de meios de identificagéo
relativos a criagdo de entidades singulares ou coletivas,
publicas ou privadas, para acesso a servigos e sistemas
de informagao.

Inicia com a recolha de dados de identificagdo e termina com
a desativagao do utilizador do servigo ou sistema.

Inclui, quando devido, autorizagdo de acesso aos sistemas
de informagéo e atualizagdo de dados.

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

Inicia com o estabelecimento do contacto e termina com fina-
lizagao da relagéo institucional.

Inclui a inser¢éo de dados relativos a identificagao da entidade
prestadora ou fornecedora e ao seu relacionamento com a
administragdo, bem como a atualizagéo de dados.

Relativo a execugdo orgamental (no que se incluem os pro-
cessamentos de despesas e de arrecadagao de receitas), a
gestdo do Tesouro, da divida e das aplicagdes financeiras.

Compreende a contabilizagdo da despesa e a liquidagao de
receita, no que se inclui a gestao dos impostos e das con-
tribuigdes.

Considerar aqui a operagao orgamental de reconhecimento dos
direitos dos credores e das obriga¢des assumidas, nomea-
damente nas fases de registo contabilistico de cabimento,
compromisso e liquidagao. Inclui a certificagao de despesas,
tendo por base os titulos e documentos do respetivo crédito
ou habilitagdo ao beneficio e a informagéo para entrega
de recursos equivalentes a divida liquidada ao credor.

F04

FO4

FO4

F04

l20z @p oyun[ &p g L0l o'N

L. ‘Bed

o'} ‘®2ljqnday ep oLelg

alI9s



Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante
PN

Dono
PN

Participante
PN

350.10.001

350.10.002

350.10.100

350.10.101

Alteragdo orgamental . . .. ...

Antecipagdo de duodécimos

Liquidagdo de Imposto sobre
o0 Rendimento de Pessoas
Singulares (IRS).

Liquidagdo de Imposto sobre
0 Rendimento de Pessoas
Coletivas (IRC).

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

Compreende ainda o calculo e/ou langamento de receitas
provenientes da prestagéo de servigos (taxas) e da venda
de produtos.

Inclui o processamento de iseng&o, redugao ou fracionamento.

Reforgo de dotagbes de despesas resultantes da diminui-
¢ao ou anulagédo 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 decisao.

Inclui as propostas de alteragéo e a respetiva alteragao.

Pedido para antecipagdo de duodécimos das dotagdes or-
¢amentais, formalizado quando os pagamentos a efetuar,
devido a razbes imprevisiveis, ultrapassem o saldo do duo-
décimo vencido nas respetivas rubricas orgamentais.

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

Apuramento do Imposto sobre o Rendimento de Pessoas
Singulares (IRS) dos sujeitos passivos.

Inicia com a apresentagédo da declaragéo anual de IRS pelos
sujeitos passivos ou mediante iniciativa da Administragao
Tributaria, e termina com a notificagéo do resultado da
liquidagao.

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

Apuramento do Imposto sobre o Rendimento de Pessoas
Coletivas (IRC) dos sujeitos passivos.

Inicia com a apresentagado da declaragéo anual de IRC pelos
sujeitos passivos ou mediante iniciativa da Administragao
Tributaria, e termina com a notificagdo do resultado da
liquidagao.

Inclui todos os procedimentos para liquidagdo do imposto,
nomeadamente a validagao da declaragéo e o calculo do
imposto.
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante
PN

Dono
PN

Participante
PN

350.10.205

350.10.300

350.10.400

350.10.500

Liquidacao de Imposto do Selo
(IS).

Liquidagcao de Imposto sobre o
Valor Acrescentado (IVA).

Liquidagao dos direitos e demais
imposi¢oes aduaneiras.

Apuramento da transferéncia de
verbas entre entidades.

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

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

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

Apuramento do Imposto sobre o Valor Acrescentado (IVA).

Inicia com a apresentagao de uma declaragéo periddica (DP)
por transmiss&o eletrénica de dados, efetuada pelos sujeitos
passivos ou mediante iniciativa da Administragao Tributaria,
e termina com a notificagdo aos sujeitos passivos para
efeitos de pagamento ou com a submissao da declaragao
periédica do imposto.

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

Apuramento dos direitos e demais imposigdes aduaneiras,
tendo por base os elementos declarados pelos sujeitos
passivos/operadores econémicos.

Inicia com o preenchimento de uma declaragdo aduaneira de
importagéo (DAI) e um impresso de liquidagao (IL) e termina
com a notificagdo ao operador econédmico do resultado da
liquidagéo e do prazo para efetuar o pagamento.

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

Calculo e langamento das verbas entre administragdes ou
entre a Administragdo Publica e entidades privadas (asso-
ciagdes, empresas e particulares).

Inicia com a verificagdo do orgamento da verba a transferir e da
entidade de destino ou com o pedido da entidade para trans-
feréncia da verba e termina com o langamento da verba.

Inclui o calculo da verba a transferir, o registo da entrada

(receita) ou a deliberagéo da verba a transferir (despesa).
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante
PN

Dono
PN

Participante
PN

350.10.501

350.10.502

350.10.503

350.10.504

350.10.505

350.10.506

Liquidagdo de contribuigdes
para o sistema de protegéo
da saude.

Liquidagdo de contribuicdes
para a seguranga social e
aposentagao.

Liquidacao de despesas decor-
rentes de acidentes de traba-
Iho e doengas profissionais.

Processamento de beneficios e
incentivos fiscais e aduanei-
ros nao contratuais.

Processamento de caugoes. . .

Comparticipagdo em despesas
de saude ao beneficiario.

Apuramento dos montantes devidos pelos trabalhadores e
pelas entidades para a protegdo da saude.

Inicia com o calculo e termina com a comunicagéo do montante
as entidades competentes.

Inclui registo.

Apuramento dos montantes devidos pelos trabalhadores e
pelas entidades empregadoras para o Sistema de Segu-
ranga Social.

Inicia com o calculo da reteng&o e termina com a comunicagao
do montante as entidades competentes.

Inclui o registo.

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

Inicia com a recegdo do pedido de pagamento das despesas
e termina com a decisao sobre 0 mesmo.

Inclui a a analise e qualificagao do acidente de trabalho ou da
doenca profissional, verificagdo dos documentos compro-
vativos, nomeadamente do boletim de acompanhamento
médico, da declaragao de formalidades, da relagédo de
despesas e respetivos documentos de despesa.

Concessao de beneficios e incentivos fiscais e aduaneiros néo
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.

Prestagao ou recebimento de garantia, entre administragoes
publicas ou entre a administragdo publica e privados.

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

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

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

Inicia com a apresentagéo de documentos de despesa por
parte do trabalhador e termina com o crédito em conta
calculado nos termos da respetiva tabela.

Inclui a codificagdo e a validagao das despesas.
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante
PN

Dono
PN

Participante

PN

350.10.508

350.10.509

350.10.510

350.10.511

Processamento de indemniza-
¢des e injungdes.

Processamento de remunera-
coes.

Processamento de ajudas de
custo e despesas de deslo-
cagoes.

Restituicao, reposicao e reem-
bolso de valores.

Processamento de indemnizages e injungdes por prejuizos
causados no patrimoénio publico ou de particulares, re-
sultantes de circunstancias acidentais ou fortuitas, pelas
quais o Estado é responsavel ou ressarcido pelo dano
sofrido, bem como de compensagdes devidas ao abrigo
do regime juridico de requalificagao de trabalhadores em
fungdes publicas.

Inicia com o pedido de pagamento feito pela entidade da
Administragéo Publica ou pelo particular e termina com
0 apuramento do valor a indemnizar para reparagdo dos
danos ou a pagar em compensagao.

Inclui a andlise do processo administrativo remetido pela en-
tidade proponente, descrigao do enquadramento factual,
apuramento dos encargos e justificagdo orgamental.

Processamento de remunerag6es por trabalhador, integrando
a apresentagdo da informacgao relativa a abonos e des-
contos.

Inicia com a verificagao da assiduidade e termina com a liqui-
dacao do montante a pagar.

Inclui o apuramento de horas extraordinarias, de subsidio
de residéncia, de subsidio de refeicao, de alteragdes na
remuneragao, de penhoras de vencimento, de abono de
familia a criangas e jovens, de abonos para falhas e des-
contos (para a Seguranga Social (SS), Caixa Geral de
Aposentacoes (CGA), Diregéo-Geral de Protegéo Social aos
Funcionarios e Agentes da Administragéo Publica (ADSE),
entidades seguradoras e outras), Fundo de Estabilizagao
Tributaria (FET), Fundo de Estabilizagdo Aduaneiro (FEA),
entre outros.

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

Inicia com o pedido de autorizagéo e termina com a liquidagao
do montante a pagar.

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

Apuramento de montantes a devolver, recebidos indevida-
mente ou a mais, efetivada por compensagao, dedugéo
em folha ou pagamento através da apresentagéo de guia,
bem como o ressarcimento de valores por despesa com
direito a restituigao.
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante
PN

Dono
PN

Participante

PN

350.10.518

350.10.519

350.10.520

350.10.600

Liquidacdodetaxas . .......

Reconhecimento de periodos
contributivos.

Isengéo ou redugao de contri-
buicdes para a seguranga
social.

Lancamento de receitas e de
despesas.

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

Inclui definigio do modo de reposigéo, apresentagado das guias
de reposigao abatidas (liquidadas no ano econédmico a que
respeitam) e ndo abatidas (relativas a anos econdmicos
anteriores), que se referem a reposi¢cdes nos pagamentos
relativos a fornecedores, trabalhadores e ex-trabalhadores,
a apresentagdo de documentos da faturagdo referente a
venda de bens ou servigos e o apuramento de valores,
a comunicagao ao servigo processador da restituicéo ou
reembolso, a reativagao de cheques.

Processamento da despesa relativa a tributo pago em troca
da prestagdo de um servigo.

Inicia com a solicitagéo do servigo e termina com o apuramento
do montante.

Inclui o calculo da verba a pagar e emissdo dos documentos
comprovativos.

Demonstragao de efetividade de servigo prestado por traba-
Ihadores para reconhecimento de tempo de servico com
efeitos no Sistema de Seguranga Social.

Inicia com solicitagdo do reconhecimento e termina com a
comunicagao da deciséo.

Inclui entrega de comprovativos, analise, confirmagéo das
condigbes com o determinado em convengdes ou acordos
bilaterais, decisé&o.

Concessao de beneficios contributivos dependentes de re-
conhecimento.

Inicia com o pedido de beneficio e termina com a notificagao
da decisao final.

Inclui entrega de comprovativos para a analise e calculo.

Registo da receita proveniente da prestagdo de servigos e da
venda de produtos e de bens de investimento, incluindo a
sua isengdo, redugdo e fracionamento, bem como da receita
proveniente de indemnizagoes.

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

Titulo

Descrigdo

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante
PN

Dono
PN

Participante
PN

350.10.700

350.30

350.30.001

350.30.002

Libertagédo de créditos . .. ...

Gestao datesouraria . ... ...

Cobranga de receitas e paga-
mento de despesas.

Constituicdo e liquidagdo de
fundo de maneio.

Inicia com a informag&do ou o apuramento do montante a re-
ceber (receita) ou com cabimentagéo (despesa) e termina
com o langamento da receita ou da despesa.

Inclui classificagdo da receita ou da despesa, autorizagao de
despesa e de alteragdo ao seu limite (se aplicavel), compro-
misso (para a despesa), inclusdo em suporte normalizados
dos encargos legalmente constituidos e informagéo do
recebimento ou da rece¢do do bem ou servigo por parte
da entidade requisitante.

Requisicdo mensal a entidade competente da transferéncia
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 comunicagdo da deci-
sao e libertagdo da verba pedida, em caso de aceitagao
do pedido.

Inclui o0 envio e andlise dos documentos justificativos, com
indicacao rigorosa das formalidades realizadas e sua funda-
mentagao legal, o processamento e autorizagao ou recusa
de libertagao de crédito.

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

Compreende ainda a rentabilizagdo dos excedentes de te-
souraria.

Recebimento e pagamento de quaisquer montantes finan-
ceiros.

Inicia com a emisséo de documento de receita ou recegao de
documento de despesa e termina com a arrecadagao ou
pagamento da verba.

Inclui autorizagado de pagamento, emissdo de meios de pa-
gamento, transferéncia de verbas entre entidades e con-
firmagao da recegéo de verba.

Entrega do montante destinado a satisfazer pequenas despe-
sas de carater corrente e inadiaveis dos servigos e organis-
mos necessarias e urgentes a manutengdo 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 designagao do seu responsavel.
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante

PN

350.30.003

350.30.004

350.30.005

350.30.500

350.40

350.40.203

Controlo sistematico de nume-
rario e valores.

Movimentagao de contas ban-
carias.

Reconciliagao bancaria

Aplicagdo de excedentes de
tesouraria.

Gestao da divida e dos créditos
publicos.

Recuperacéo de créditos re-
sultantes da concesséo de
incentivos financeiros.

Verificagdo e demonstragdo dos montantes e documentos
existentes em tesouraria.

Inicia com a conferéncia e termina com o registo.

Inclui o controlo de movimentos, apuramento de valores,
quando aplicavel, a produgdo de instrumentos de controlo
diario, semanal, anual, de transig¢ao, ou outros e de termos
de responsabilidade.

Fluxo de montantes financeiros em contas bancarias.

Inicia com uma ordem de levantamento, deposito ou transfe-
réncia e termina com o recebimento, a entrega ou a trans-
feréncia do valor.

Inclui o registo da operagéo.

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

Inicia com a recegéo de informagdo dos movimentos bancarios
e termina com uma informagao contendo os saldos dos
registos bancarios e da entidade e, quando for o caso, 0s
valores nao reconciliados.

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

Aplicagao a montantes financeiros em excedente na tesou-
raria, a prazo, em fundos, aplicagdes bancarias ou outras.

Inicia com a decisao de aplicagao financeira e termina com o
reembolso do valor da aplicagéo e respetivo rendimento.

Inclui a analise das propostas de aplicagao.

Compreende a emissao de instrumentos de divida para a
obtengao de financiamento, bem como a amortizagao dessa
divida ou de outras operagdes, como a amortizagéo anteci-
pada, recompras, operagoes de reporte e operagdes com
derivados financeiros.

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

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

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

Titulo

Descrigdo

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante
PN

Dono
PN

Participante
PN

350.40.204

350.40.400

350.40.603

400

Recuperagdo de créditos
transferidos de organismos
extintos.

Concessao, gestao e execugao
de empréstimos.

Regularizagdo de responsabili-

dades do Estado.

Prestagao de servigos de iden-
tificagdo e registo.

Inclui instrugéo do processo para decisdo de recuperagdo
de crédito com apresentagdo do comprovativo da divida,
deciséo para recuperagao, articulagao com o devedor para
definigdo do plano de pagamento de reposigao voluntaria
e eventual reestruturagéo de plano de reembolso, controlo
do pagamento.

Regularizagéo voluntaria de créditos transmitidos de orga-
nismos extintos.

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

Inclui instrugdo do processo para decis@o de recuperagao de
crédito, com andlise do auto de entrega referente ao orga-
nismo extinto e dos comprovativos de divida, constituigdo
de hipotecas, decisdo para recuperagao, articulagdo com
os devedores e outras entidades envolvidas, controlo do
pagamento.

Concessao e administragdo de empréstimos a entidades in-
ternas e externas e a respetiva execugao.

Inicia com o pedido de financiamento ao Estado por parte de
determinada entidade e termina apds a amortizagéo/con-
versao em capital/perdéo de divida.

Regularizagao de situagdes do passivo do Estado, tal como
0 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 lhe foram legalmente transmitidas.

Inicia com a assungao de responsabilidades e termina com a
regularizagéo da responsabilidade do Estado.

Relativo a atividades tendentes ao registo de entidades ou
atos sobre o0s quais impendam direitos ou obrigagdes que ao
Estado (através de organismos da Administracao Central,
Regional ou Local) compete salvaguardar ou fazer cumprir.
Compreende a recolha, processamento e registo de dados
de identificagdo da condig&o e/ou situagao juridica, fiscal,
econoémica, fisica, administrativa ou outra de entidades
(pessoas singulares ou coletivas, bens, animais, entre ou-
tros). Compreende, igualmente, a formalizag&o notarial de
atos juridicos e respetivo registo.
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante

PN

400.10

400.10.002

400.10.007

Registo de dados de identifi-
cacao e caracterizagao de
entidades ou atos.

Registofiscal .............

Registo de entidades no sis-
tema de Depdsito Legal.

Compreende as atividades que decorrem durante a tramitagdo
dos processos administrativos que visam a inscri¢do de no-
vas entidades ou atos no Registo, alteragao ou eliminagcdo
de dados referentes a entidades ou atos ja registados ou,
ainda, a emisséo de titulos de identificagdo. Os processos
podem ser de iniciativa dos servigos competentes para
manter o Registo atualizado, ou de iniciativa de partes
interessadas, através da apresentagédo de pedidos ou
propostas de inscrigao ou atualizagdo do registo. Com-
preende, igualmente, os repositérios de dados recolhidos
que identificam e caracterizam as entidades ou os atos
objeto de Registo, no quadro especifico da prestagéo de
servigos de identificagéo e registo assegurada pelas au-
toridades publicas.

Atribuigdo de numero de identificagdo fiscal (NIF) destinado
ao tratamento de informagao de indole fiscal e aduaneira,
constituindo um repositério de dados em atualizagéo per-
manente.

Inicia com o pedido (declaragao) e termina com a emissao de
documento comprovativo de inscri¢ao.

Inclui entrega, verificagdo e processamento de elementos
identificativos, bem como de elementos para o inicio, alte-
ragao e cessagao de uma atividade econdmica.

Inclui também a emissao e autenticagdo de documento pro-
visorio de identificagao fiscal.

Inclui ainda, sempre que o NIF corresponda ao Numero de
Identificagao de Pessoa Coletiva (NIPC) atribuido pelo Re-
gisto Nacional de Pessoas Coletivas (RNPC), os elementos
identificativos transmitidos por aquela entidade a AT, por
meio de transmissé&o eletronica de dados.

Inscrigao de entidades depositantes no sistema de depdsito
legal.

Inicia com o pré-registo de inscrigdo de novas entidades
depositantes e termina com a cessagéo da inscrigao da
entidade no registo.

Inclui a validagdo dos dados e a notificagcdo de que nada
produziram no ano anterior sujeito a depésito legal.
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GPP DRAP IFAP
Prazo Forma Destino
Cédigo Titulo Descrigao d: di:wjasi:t:\;?iiio deggr;tg%\em final Dono | Participante [ Dono | Participante | Dono | Participante
PN PN PN PN PN PN
400.10.009 |Registo Nacional de Pessoas | Registo e identificagdo de pessoas coletivas e entidades 1 FO6 C X X X

Coletivas.

equiparadas mediante a inscricdo no Ficheiro Central de
Pessoas Coletivas (FCPC).

No caso de pessoas coletivas (ndo sujeitas a registo comer-
cial):

Inicia com o pedido de certificado de admissibilidade de
firma ou denominagao e termina com a inscrigdo no
FCPC e consequente emisséo de cartao eletronico de
pessoa coletiva.

Inclui a instrugéo do processo, apreciagao e decisao sobre
a confundibilidade e verdade da firma ou denominagéo
da mesma, emissdo do certificado de admissibilidade e
atribuigdo do numero provisorio de identificagdo ou com
eventuais atualizagoes.

No caso de pessoa coletiva sujeita a registo comercial:

O pedido de certificado inicia-se com o pedido, e termina
com a inscrigao no FCPC.

Ainscrigdo ocorre oficiosamente e de forma automatica no
FCPC na sequéncia da confirmagao de ato de registo
comercial.

Ainscrigdo de pessoa coletiva ndo sujeita a registo comer-
cial no FCPC inclui a instrugéo do processo, apreciagéo
e decisao sobre o pedido de inscri¢do, inscri¢do e conse-
quente atualizagdo dos dados no FCPC, conversao do
nUmero provisorio em definitivo e consequente emissdo
do cartéo eletrénico de pessoa coletiva.

No caso das entidades equiparadas:

Inicia com a inscrigdo no FCPC e termina com a atribuicdo
do numero de identificagdo e consequente emissao de
cartéo eletrénico de pessoa coletiva.

Inclui a instrugdo do processo, apreciagao e decisao de
inscrigdo e emissado do cartédo de identificagdo de pessoa
coletiva.
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Cadigo

Titulo

Descrigdo

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante

PN

400.10.010

400.10.011

400.10.012

400.10.018

400.10.049

400.10.050

Registo de trabalhadores no
sistema da Caixa Geral de
Aposentagdes.

Registo de trabalhadores no sis-
tema da Seguranga Social.

Registo de trabalhadores em
subsistemas de saude pu-
blicos.

Registo nacional de autoridades
arquivisticas.

Registo de trabalhadores em
sistemas de Servigos Sociais
da Administragao Publica.

Registo de operadores econo-
micos.

Reinscrigéo ou atualizagéo de dados no sistema da Caixa
Geral de Aposentagdes.

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

Inclui validagdo dos dados.

Inscrigéo ou atualizagéo dos dados de trabalhador ou entidade
empregadora no sistema da Seguranga Social.

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

Inclui validagao da entidade empregadora, no caso do tra-
balhador por conta de outrem, e atribuicdo do nimero de
utente.

Inscrigdo ou atualizagao dos dados em subsistemas de satde
publicos.

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

Inclui apresentagao de documentos comprovativos e validagao
dos dados de registo.

Identificagdo de entidades sediadas ou estabelecidas em
territorio nacional e reconhecidas como autoridades ar-
quivisticas.

Inicia com uma proposta ou com a criagédo do registo em
fungéo da politica de descri¢do definida e termina com a
publicitagdo da informacao.

Inclui a analise, a alteragéo, a validagdo da proposta e a
comunicagado ao requerente da aceitagdo ou recusa da
proposta.

Inscrigdo ou atualizagdo dos dados em servigos sociais da
Administragao Publica.

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

Inclui a apresentagdo de documentos comprovativos e vali-
dagao dos dados de registo.

Identificagéo, inscri¢ao e atualizagéo de entidade como ope-
rador econémico em areas especificas.

Inicia com o pedido de inscri¢do, quando aplicavel, e termina
com a desativacgéo de registo.

Inclui a validagédo dos dados, o acompanhamento, a atua-
lizagao.
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Cadigo

Titulo

Descrigdo

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante
PN

Dono
PN

Participante

PN

400.10.400

400.10.402

400.10.404

400.10.405

400.10.406

Registo animal e material ve-
getal.

Registo genealdgico de ani-
mais.

Registo patrimonial de classifi-
cagao de bens culturais.

Registo patrimonial de inventa-
rio de bens culturais.

Registo predial . ...........

Identificagdo de animais e de material vegetal e seus de-
tentores.

Inicia com o pedido de registo e termina com a comunicagao
da morte dos animais ou cancelamento do registo.

Inclui processamento dos dados de identificagao do animal ou
do conjunto de animais ou do material vegetal e respetivos
detentores, emissdo de um documento de identificagao,
sinalizagao e regulagao de ocorréncias ou averbamentos,
quando devido, atribuigdo a exploragdo de marca oficial,
quando devido, e aplicagdo de marcagdo. Em determinados
casos o registo pode ter validade ilimitada.

Identificagdo de animais para assegurar a preservagéo e
o aperfeicoamento zootécnico de raga, constituindo uma
linhagem pura e controlada, concorrendo para o seu pro-
gresso genético e favorecendo a criagdo e difusdo de bons
reprodutores.

Inicia com o pedido e termina com o envio de comprovativo
da inscrigdo ou com eventuais atualizages.

Inclui controlo de requisitos prévios, processamento dos dados
de identificagdo e caracterizagao do animal, verificagdo de
requisitos para a inscrigao, apresentagdo do comprovativo
de pagamento, exame ao animal e envio do exame ao
detentor, quando devido.

Registo da atribuigao de protegao legal sob a forma de clas-
sificagéo.

Inicia com a inscri¢do e termina com o registo da informagéo.

Inclui validagédo de dados.

Registo da atribuicdo de protecéo legal sob a forma de in-
ventario.

Inicia com a inscri¢do no registo e termina com o registo da
informagéo.

Inclui validagao e atualizagéo de dados.

Publicitagdo da situagao juridica dos imdveis, relativamente
a um conjunto de factos a ele sujeito, tendo em vista a
seguranga do comércio juridico e imobiliario.

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 apresentagéo do pedido, a instrugéo, a
qualificagdo e a execugdo material do registo.
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Cadigo

Titulo

Descrigdo

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante
PN

Dono
PN

Participante
PN

400.10.407

400.10.413

400.10.602

400.10.604

400.10.606

Registo de prédios nas matrizes
prediais.

Registo viticola. ...........

Registo de International Stan-
dard Book Number (ISBN).

Registo de International Stan-
dard Serial Number (ISSN).

Registo de marcas e outros si-
nais distintivos de comércio.

Inscrigdo ou atualizagdo de prédios nas matrizes prediais
(rustica e urbana), constituindo um repositério com a ca-
racterizagao dos bens imdveis avaliados.

Inicia com a apresentagao, pelo sujeito passivo, da declaragao
para inscri¢ao ou atualizagao de prédios na matriz, ou com
a iniciativa dos servigos da administrag&o tributaria (oficio-
samente) para a referida inscri¢ao ou atualizagao, e termina
com o carregamento da informag&o, na respetiva matriz
predial, resultante do processo de avaliagdo dos imdveis ou
do processo de reclamagao das matrizes prediais.

Inclui a validagéo dos dados.

Identificagdo das parcelas de vinha e dos respetivos titulares
e exploradores, a discriminagao das autorizagdes de plan-
tagdo atribuidas.

Inicia com a apresentagao da declaragdo de posse, e termina
com a emissao do registo.

Inclui a verificagdo do enquadramento legal de cada parcela,
identificacao e levantamento de parcela (dados georrefe-
renciados), identificacdo de proprietario(s) e explorador(es)
e da forma de exploragado, discriminagao dos direitos de
plantacéo (detidos e/ou transferidos), e autorizagdes de
plantagado detidas e declaragdes de arranque de vinha.

Atribuicdo de identificador Unico a produtos do género textual
ou iconografico em formato de livro.

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

Inclui validagao dos dados.

Atribuigéo de identificador Unico para cada titulo de publicagao
em série.

Inicia com o envio do pedido e termina com o envio da in-
formag&o para uma base de dados internacional. Inclui
validagao dos dados.

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

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

Inclui exame do pedido e publicagéo.

10

F06

F05

F04

Fo4

F04

X

X

l20z @p oyun[ &p g L0l o'N

8 ‘bed

o'} ‘®2ljqnday ep oLelg

alI9s



Cadigo

Titulo

Descrigdo

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante
PN

Dono
PN

Participante
PN

400.10.607

400.10.610

400.10.611

400.10.617

400.30

Registo de dominio de .PT. ..

Registo de obras cientificas,
literarias e artisticas.

Registo de publicagdes no sis-
tema de Depdsito Legal.

Registo de denominagéo de ori-
gem e indicagéo geografica.

Formalizag&o notarial e registral
de atos juridicos.

Inscri¢ao e atualizagdo do registo de nomes de dominio .PT,
efetuado por pessoas coletivas, empresarios 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 comunicagao.

Inclui andlise e validag@o do pedido, inscrigdo no registo e
emissao de comprovativo.

Registo de criagdes nos dominios literario, cientifico e ar-
tistico.

Inicia com o pedido de registo da obra e termina com a emissao
do despacho de deferimento emitido pelo dirigente maximo
da entidade competente notificagdo do interessado.

Inclui processamento de dados de identificagdo de criagoes
intelectuais, envio de exemplar da obra a registar, a autori-
zagao dos coautores (quando aplicavel), andlise, proposta
de decisao e atribuigdo do nimero de registo da obra.

Atribuicdo de identificador unico (nimero de registo) as mono-
grafias e periddicos publicados em Portugal, por solicitagao
de tipografias ou de editores (obrigagao legal).

Inicia com o pedido e termina com a recegao das publicagbes
por depésito legal.

Inclui o envio das publicagdes e elaboragdo da respetiva guia
de remessa.

Qualificagdo de nomes de produtos agricolas e géneros ali-
menticios com Denominagéo de Origem (DO) e Indicagao
Geogréfica (IG).

Inicia-se com o pedido e termina com o despacho. Inclui ana-
lise do pedido, solicitagéo de esclarecimentos adicionais,
emissao de parecer, consulta publica, analise de oposicoes,
despacho e envio para a Comissao Europeia e, sempre
que pedida a protecao nacional transitéria, despacho de
reconhecimento da tutela e registo da DO/IG.

Compreende os processos conduzidos por autoridades publi-
cas 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.
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Cadigo

Titulo

Descrigdo

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante
PN

Dono
PN

Participante
PN

400.30.001

400.30.402

450

450.10

Celebragao de contratos, escri-
turas, titulos equivalentes e
testamentos.

Emissdo de certificados de
assinatura eletrénica quali-
ficada.

Reconhecimentos e permissdes

Licenciamentos, certificagdes e
outras autorizagdes.

Formalizagédo de atos juridicos extrajudiciais que consubs-
tanciam 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, elaboragdo
e feitura do titulo, escritura ou testamento e respetivas assi-
naturas, apresentagdo de comprovativos dos pagamentos
devidos (quando aplicavel).

Identificagdo e registo de entidade para atribuicdo de me-
canismo de autenticagao digital com vista a garantir forca
probatéria a documentos eletronicos com assinatura digital,
de modo equivalente a documentos escritos com assinatura
autografa.

Inicia com o pedido e termina com a aceitagdo do certifi-
cado.

Inclui verificagéo de identidade do requisitante, verificagdo
da exatid&o e integridade do pedido de certificado, criagdo
de relagéo entre o titular da assinatura e a organizagao a
que pertence, atribuigdo de nome ou identificador Unico,
criagao de chave privada e de chave publica e definigao
da sua validade, validagao de identidade, registo da assi-
natura digital em repositério e notificagdo da emissdo do
certificado ao titular.

Relativo a atribuigdo de permissdes para o exercicio de ati-
vidades 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 protegdo ou especial beneficio; a com-
provagao de factos ou atos.

Relativo, ainda, a formalizagdo notarial de atos juridicos ex-
trajudiciais, conferindo-lhes fé publica.

Compreende os processos de natureza permissiva — licencia-
mento, acreditagao, certificagdo, homologagao, credenciacéo
e outras autorizagdes que visam possibilitar o exercicio de
uma atividade ou reconhecer a conformidade de um produto
ou servigo a determinados parametros legais ou normativos.
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Cadigo

Titulo

Descrigdo

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante

PN

450.10.062

450.10.066

450.10.068

450.10.070

Licenciamento ou autorizagao
de atividades de comércio e
armazenagem.

Licenciamento ou autorizagdo
de atividades agricolas, aqui-
colas, pecuarias, florestais,
de caga e de pesca.

Licenciamento de atividades de
gestéo de residuos.

Licenciamento ou autorizagao
de atividades industriais.

Permissao para prestagao de servigos de comércio de pro-
dutos, bem como para a abertura, modificagéo ou encerra-
mento de estabelecimentos para o exercicio da atividade.

Inicia com o pedido e termina com a comunicag¢ao da decisdao
ou com a libertagao, substitui¢cao ou penalizagdo da garan-
tia, quando aplicavel.

Inclui analise preliminar, verificagdo das condigbes de se-
guranga das instalages ou apresentagao e apreciagao
sumaria da declaragao de responsabilidade, quando devido,
decisdo sobre o pedido, calculo do valor da taxa e compro-
vativo do seu pagamento, quando devido e a prestagédo de
garantia, quando aplicavel.

Permissao para desenvolver atividades de exploragao agri-
cola, produgcao animal, em que se inclui a aquicultura e a
pecuaria, de silvicultura e exploragao florestal.

Inicia com a formulag&o do pedido e termina com a emissao
da licenga.

Inclui analise preliminar, verificagéo da conformidade com pla-
nos de ordenamento aplicaveis, consulta e concertagao de
entidades, vistoria, quando aplicavel, calculo da taxa devida
e apresentagao do comprovativo do seu pagamento.

Atribuicao de licenga a operadores de transporte e armaze-
nagem, tratamento, valorizagéo e eliminagao de residuos
(OGR).

Inicia com a entrega do pedido e termina com a emissdo do
alvara.

Inclui analise preliminar, consulta a entidades, avaliagao do
projeto de execugao e de exploragao, realizagéo de vistoria,
prestacao de garantia financeira e decisao.

Obtengdo de titulo para o exercicio de atividades indus-
triais.

Inicia com o requerimento ou com a entrega de formulario e
termina com a autorizagdo ou com o registo no balcao de
empreendedor.

Inclui analise preliminar, consulta de entidades, quando de-
vido, verificagdo de condicionantes legais, realizagdo de
vistoria, concertagao de posigdes, calculo do valor da taxa
e comprovativo do seu pagamento.
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Cadigo

Titulo

Descrigdo

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante
PN

Dono
PN

Participante

PN

450.10.072

450.10.200

450.10.204

450.10.207

450.10.208

Licenciamento ou autorizagdo
de atividades artisticas, des-
portivas e recreativas.

Processamento de pedidos de
informagao prévia.

Licenciamento ou comunicagao
de edificagdes.

Licenciamento ou autorizagao
de instalagbes agropecua-
rias.

Licenciamento ou autorizagao
de instalagdes industriais.

Permissao para o desenvolvimento de atividades de entrete-
nimento de carater artistico, desportivo e recreativo.

Inicia com o pedido e termina com a emisséo de licenga,
autorizagao ou registo.

Inclui analise do pedido, consulta de entidades, realizagao de
vistoria, quando devido, calculo do valor da taxa e compro-
vativo do seu pagamento.

Informagéo sobre a viabilidade de realizar determinada ope-
ragao.

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

Inclui consulta de entidades, disponibilizagdo de informagao
sobre o procedimento de controlo prévio para a operagao
pretendida, deliberagéo final, calculo do valor da taxa devida
e apresentagao do comprovativo do seu pagamento.

Controlo prévio de obras de construgao, reconstrugao, amplia-
¢ao, alteracao, conservagao ou demoligdo de imével.

Inicia com o pedido ou a admissdo de comunicagao prévia e
termina com a verificagdo da execugao da obra.

Inclui saneamento e apreciagao liminar do pedido, apreciagao
de projeto de arquitetura, consulta de entidades, decisao
sobre o pedido, analise de projetos de engenharia, emissao
da licenga, calculo da taxa devida, quando aplicavel, e
apresentagao do comprovativo do seu pagamento e acom-
panhamento da execugao da obra.

Permiss&o para executar projeto de instalagdo de exploragdes
agropecuarias.

Inicia com o pedido e termina com a emisséo de licenga.

Inclui apreciag@o de pedido, consulta e concertagéo de en-
tidades, comunicagdo da deciséo ao requerente, calculo
da taxa devida e apresentagdo do comprovativo do seu
pagamento.

Permisséo para execugado de projeto de instalagao de esta-
belecimento industrial.

Inicia com a apresentagao do pedido a entidade coordenadora
e termina com a comunicagdo da decisdo final integrada
ao requerente, a Camara Municipal territorialmente com-
petente, bem como as entidades publicas cuja consulta
tenha sido dispensada.

Inclui convite ao aperfeicoamento, quando devido, consulta e
concertacao de entidades, vistoria a instalagdo, célculo da
taxa devida e comprovativo do seu pagamento e decisao final.
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Cadigo

Titulo

Descrigdo

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante
PN

Dono
PN

Participante

PN

450.10.210

450.10.213

450.10.214

450.10.219

450.10.223

Autorizagao para ligagao a rede
de efluentes industriais.

Licenciamento ou comunicagao
de ocupagao de espagos pu-
blicos.

Licenciamento ou comunicagao
de publicidade.

Licenciamento de inscri¢cao de
grafitos, afixagdes e picota-
gens.

Licenciamento para a rejeicao
de aguas residuais.

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 apresentagéo de resultado de analises, definigdo de
programas de autocontrolo da qualidade de aguas resi-
duais e de medidas preventivas, consulta de entidades,
quando devido, calculo da taxa devida e apresentagao do
comprovativo do seu pagamento.

Atribuicao de licenga ou autorizagéo para usar o espago pu-
blico para diversos fins ou atividades.

Inicia com o pedido ou com comunicagao prévia e termina com
a indicagao de libertagdo do espago publico.

Inclui analise do projeto, consulta de entidades, calculo do
valor da taxa devida, apresentagdo do comprovativo do
seu pagamento e emisséo de licenga.

Atribuigao de licenga ou autorizagado para afixagao, inscrigao
ou transmissao sonora de mensagens publicitarias.

Inicia com o pedido ou com comunicagéo prévia e termina
com a emisséao da licenga ou a autorizagéo.

Inclui, no caso de sujeigao a licenga, consulta de entidades,
no caso das unidades moveis publicitarias apresentagdo
de seguro, calculo da taxa devida e apresentagdo do com-
provativo do seu pagamento.

Atribuigao de licenga para alterar as caracteristicas originais de
superficies exteriores de edificios, pavimentos, passeios, mu-
ros e de outras infraestruturas através de grafitos, afixacdes
ou picotagens com carater artistico, decorativo ou informativo.

Inicia com o pedido e termina com a emiss&o da licenga.

Inclui andlise preliminar do pedido, autorizagao do proprietario,
quando devido, apreciagéo de projeto, calculo da taxa de-
vida e apresentacdo do comprovativo do seu pagamento.

Atribuicdo de licenga para rejeicdo de aguas residuais nas
massas de agua superficiais e no solo.

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

Inclui localizagdo geografica em carta militar com os pontos
de descarga, analise de projeto de drenagem e tratamento
de efluentes, indicagdo do meio recetor, indicagao do tipo
de exploragao, caudal descarregado, responsabilidade am-
biental, seguro, caugéo, pagamento da taxa e apresentacao
do comprovativo do seu pagamento.
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante
PN

Dono
PN

Participante
PN

450.10.229

450.10.229.01

450.10.229.02

450.10.232

450.10.233

Procedimento de avaliagdo de
impactos ambientais.

Procedimento de avaliagao de
impactos ambientais: execu-
cao.

Procedimento de avaliagao de
impactos ambientais: ela-
boragéo do relatério final e
emissao de titulo.

Licenciamento de pesquisa e
captagéo de agua.

Licenciamento ou autorizagao
para a instalagao de infraes-
truturas em dominio hidrico.

Avaliagdo, de forma integrada, dos impactos ambientais signi-
ficativos, diretos e indiretos, decorrentes da execugdo dos
projetos e das alternativas apresentadas, tendo em vista su-
portar a decisdo sobre a viabilidade ambiental dos mesmos.

Inicia com a entrega do projeto para apreciagao e termina
com a comunicagéo da decisao.

Inclui a verificagdo e analise das carateristicas impactan-
tes, consulta de entidades, consulta publica e emissao
de licenga.

Desenvolvimento de todas as fases de avaliagdo de impactos
ambientais, com excec¢éo da elaboragéo do relatorio final
e emissdo do titulo.

Inclui a entrega do projeto, verificagdo e andlise das carateris-
ticas impactantes, consulta de entidades e consulta publica.

Elaboragéo do relatério final e titulo. O projeto faz parte inte-
grante do relatério final.

Atribuigao de licenga para captagdo de volumes de agua,
superficiais ou subterraneas, com ou sem retengdo, para
0 consumo humano, para rega, para a atividade industrial,
para a produgéo hidroelétrica ou para atividades recreativas
ou de lazer.

Inicia com o pedido e termina com a emissao da licenga ou
autorizagao.

Inclui memoria descritiva, avaliagao técnica do pedido, con-
sulta de entidades, apresentagédo de dados sobre a andlise
de agua, definicdo de perimetro de protegao, definicao de
plano sobre o Uso Eficiente de Agua, indicagéo das condi-
¢oes de utilizagao de aguas residuais urbanas tratadas ou
de escorréncia de rega, caracterizagéo do regime de explo-
racdo e das carateristicas agronémicas do aproveitamento,
sistema de fertilizagéo e controlo de infestantes, calculo do
valor da taxa devida e comprovativo do seu pagamento.

Permisséao da utilizagao do recurso hidrico para a instalagao
de infraestruturas ou construgao de infraestruturas.

Inicia com o pedido e termina com a comunicagdo da de-
ciséo.

Inclui analise preliminar, consulta de entidades, vistoria a insta-
lagao, definicao do valor de caugéo, calculo da taxa devida
e comprovativo do seu pagamento e decisao final.
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GPP DRAP IFAP
o ) o Prazo . Forma Destino
Codigo Titulo Descrigdo d:dcr:‘)i?ﬁ:t?;?ﬁio dedcg r;tga\em final Dono | Participante | Dono | Participante | Dono | Participante
PN PN PN PN PN PN
450.10.441 | Reconhecimento de titulos de | Confirmagao das condigdes de acesso a profissao cujo exer-
profisses regulamentadas. cicio depende do reconhecimento de detengéo de compe-
téncias e ou de qualificagdo profissional.
Inicia com o pedido e termina com a emissao de titulo pro-
fissional.
Inclui anlise do pedido, verificagdo da capacidade juridica,
da habilitagdo académica e das qualificagdes profissionais
necessarias para o acesso e exercicio da profissdo, calculo
do valor a pagar e comprovativo do seu pagamento, quando
devido, ou a prestagao de garantia, quando aplicavel.
Abrange também a renovagao, suspensao e revogacgado do
titulo.
450.10.441.01 | Reconhecimento de titulos de | Inicia com o pedido e termina com a conclus&o da analise para 10 F05 E X X
profissdes regulamentadas: | reconhecimento de acesso ou exercicio da profissdo.
verificagdo de condigdes. Inclui analise do pedido, verificagdo da capacidade juridica,
da habilitagdo académica e das qualificagdes profissionais
necessarias para 0 acesso e exercicio da profissdo, cal-
culo do valor a pagar e comprovativo do seu pagamento,
quando devido.
450.10.441.02 | Reconhecimento de titulos de | Inicia com a decis&do e termina com a comunicagdo da mesma 10 F05 C X X
profissdes regulamentadas: | ao interessado e emissao de titulo profissional, em caso
emissédo de titulo. de deciséo favoravel.
450.10.442 |Reconhecimento de titulos | Reconhecimento de qualificagdes profissionais, de nivel su-
profissionais obtidos no es-| perior ou ndo superior, obtidas fora de Portugal, relativos
trangeiro. a profissdes nao regulamentadas em Portugal.
Inicia com a solicitagao de reconhecimento da componente
profissional e termina com a comunicagéo de decisao.
Inclui instrugéo do processo, com analise de declaragoes,
certificados, diplomas e respetivas tradugdes, verificagéo
interna dos requisitos, realizagao de estagio de adaptacao,
quando devido e decisao.
450.10.442.01 | Reconhecimento de titulos | Inicia com o pedido de reconhecimento e termina com a ava- 55 FO3 E X X
profissionais obtidos no| liagdo dos requisitos necessarios ao exercicio da profissao.
estrangeiro: verificacdo de | Inclui analise do pedido, verificagdo interna dos requisitos
condigdes. académicos e profissionais, realizagdo de estagio, quando
devido, calculo do valor a pagar e comprovativo do seu
pagamento.
450.10.442.02 | Reconhecimento de titulos pro- | Inicia com a decisdo e termina com a comunicagéo da mesma 55 FO3 C X X
fissionais obtidos no estran-| ao interessado.
geiro: emissao de titulo.
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante

PN

450.10.443

450.10.444

450.10.444.01

450.10.444.02

450.10.445

Autorizagao transitoria ou ex-
cecional para o exercicio da
profissao.

Reconhecimento de requisitos
e competéncia técnica a en-
tidades.

Reconhecimento de requisi-
tos e competéncia técnica
a entidades: verificagéo de
condigdes.

Reconhecimento de requisitos
e competéncia técnica a enti-
dades: emissao de titulo.

Acreditagédo de entidade para
prestacdo de servigos de
avaliagao de conformidade.

Permissao para a pratica profissional em condigdes excecio-
nais, por periodo de tempo limitado ou ilimitado, de acordo
com requisitos legais definidos.

Inicia com o pedido e termina com a concessao da autori-
zagao.

Inclui andlise do pedido, validagdo de dados fornecidos, de-
finicdo de prestacao de servigo alternativo, quando devido
e decisdo.

Reconhecimento do cumprimento das condigdes legalmente
estabelecidas e da qualidade técnica exigida para o exer-
cicio de determinada atividade ou para integrar uma rede
de servigos com caracteristicas especificas.

Inicia com a recegéo do pedido ou candidatura e termina com
a certificagao, autorizagéo ou registo ou, quando devido,
com o envio para publicagao.

Inclui analise do pedido, verificagdo do cumprimento de re-
quisitos, consulta de entidades, quando devido, controlo,
decisdo e comprovativo do pagamento da taxa devida e
prestagao de garantia, quando aplicavel.

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

Inclui consulta de entidades, quando devido, decisdo e com-
provativo do pagamento da taxa devida.

Inicia com a decisao e termina com a comunicagao da mesma
ao interessado e, em caso de decisdo favoravel, com a
certificagdo ou registo ou, quando devido, com o envio
para publicagao.

Confirmagéo e reconhecimento da capacidade técnica de
entidades para prestagao de servicos de avaliagdo de con-
formidade de produtos ou de servigos.

Inicia com a apresentagéo de candidatura e termina com a
comunicagao da acreditagao.

Inclui andlise do pedido, eventual solicitagdo de esclareci-
mentos e/ou jungdo de documentos, consulta de entidades,
audiéncia de interessados, comprovativo do pagamento do
valor devido e decis&o.

Inclui ainda elaboragdo de cadernos de encargos/requisitos,
acompanhamento, extensdo, renovagéo, suspensao ou
anulagéo da acreditagao e atribuigdo da marca de confor-
midade, quando aplicavel.

55

F03

F05

F05

X

l20z @p oyun[ &p g L0l o'N

Z6 ‘bed

o'} ‘®2ljqnday ep oLelg

alI9s



GPP DRAP IFAP
o ) o Prazo . Forma Destino
Codigo Titulo Descrigdo d:dcrg;?:t?;?ﬁ:\o dedcg r;tga\em final DF(’)’r\]o Parti;i’gante D;:lo Parti;iﬁante Dlgrr\}o Parti;i’gante
450.10.445.01 | Acreditagédo de entidade para | Inicia com a apresentagdo de candidatura e termina com a 10 F05 E X X
prestacdo de servigos de| comunicagédo da acreditagao.
avaliagéo de conformidade:
verificagdo de condigdes.
450.10.445.02 | Acreditagédo de entidade para | Inclui analise do pedido, eventual solicitagdo de esclareci- 10 F05 C X X
prestacdo de servicos de| mentos e/ou jungdo de documentos, consulta de entidades,
avaliagéo de conformidade: | audiéncia de interessados, comprovativo do pagamento do
emiss&o de titulo. valor devido e decisé&o.
450.10.447 | Reconhecimento da natureza, | Identificagdo da natureza juridica, do ambito de atuacéo e do 10 F05 E X
ambito e representatividade | carater representativo a entidades.
de entidades. Inicia com a apresentagao do pedido e termina com a emis-
s&o ou retirada do respetivo titulo de reconhecimento e de
utilizagao de denominagao, quando aplicavel.
Inclui a analise do pedido, eventual pedido de novos elemen-
tos ou confirmagao de informagao, consulta de entidades,
emissao de parecer, despacho de decisdo, notificagdo da
decisdo ao interessado, periodo de contraditorio, caso seja
necessario, € comprovativo de pagamento do montante
devido.
450.10.640 |Autorizagao de introdugdo de | Permisséo para colocar novos produtos ou substancias no 10 FO5 E X
produtos e substancias no| mercado nacional.
mercado. Inicia com o pedido e termina com a autorizagdo ou com a
comunicagao da autorizagao, quando devido.
Inclui analise do pedido, verificagdo de conformidade com do-
cumentos reguladores, fundamentagéo da decis&do, emisséo
de certificado, notificagéo ao interessado, calculo da taxa
devida e comprovativo do seu pagamento.
450.10.641 | Autorizagdo para atribuicao de | Permissao para conceder denominagao a produtos de acordo 10 F05 C X
designacao a produtos. com critérios definidos.
Inicia com a recegao do pedido e termina com a comunicagao
da decis&o.
Inclui analise do processo, deciséo sobre o pedido e compro-
vativo de pagamento do valor devido.
450.10.644 | Autorizagdo para transagao de | Permissao para transacionar ou comercializar bens e produ- 10 F05 E X
produtos. tos sensiveis podendo a transagéo ser a titulo oneroso ou
gratuito e revestir-se das modalidades de aquisi¢do por
grosso, importagao, expedigdo e exportagao.
Pode tratar-se de autorizagdo com carater de excegao por
motivos de saude publica.
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante

PN

450.10.645

450.10.648

450.10.648.01

450.10.648.02

Autorizagéo de uso controlado
de produtos e equipamentos.

Reconhecimento das caracte-
risticas e origem de animais,
bens, produtos e servicos.

Reconhecimento das caracte-
risticas e origem de bens,
produtos e servigos: verifi-
cacgao das condigoes.

Reconhecimento das caracte-
risticas e origem de bens,
produtos e servigos: emissao
de titulo.

Inicia com o pedido ou comunicagao prévia e termina com a
comunicagdo da decisdo ou emissao do certificado para
comercializagao.

Inclui a instrugdo do processo, analise dos requisitos exigidos,
peritagem ou verificagdo, consulta de entidades (quando
necessario) e decisao.

Permissao para utilizar, em circunstancias especificas e de
modo controlado, equipamentos e produtos sensiveis.
Inicia com o pedido e termina com a notificagao da decisado

ao interessado ou com a assinatura de contrato.

Inclui instrugdo do processo, avaliagao das circunstancias
do uso pretendido, consulta de entidades, quando devido
e decisdo.

Reconhecimento de que determinado servigo ou produto
respeita um conjunto de requisitos de acordo com as es-
pecificagdes técnicas estipuladas ou as normas legalmente
aplicaveis.

Inicia com o pedido e termina com a emissao de certificado
de conformidade ou com entrega de marca ou selo de
entidade.

Inclui, quando devido, analise técnica do produto ou servigo
a reconhecer, identificagdo de conformidades e de n&o
conformidades, definicdo e realizacdo de corregbes ou
melhorias, formalizagdo por parte de fabricante e/ou re-
presentante ap6s analise do pareceres técnicos, realizagdo
de testes ou de vistoria, consulta de entidades, criagao de
mecanismos de validagdo de conformidade e registo do
reconhecimento em repositério.

Inicia com o pedido e termina com a proposta de reconhe-
cimento.

Inclui analise técnica do produto ou servigo a reconhecer,
identificagdo de conformidades e de ndo conformidades,
definicao e realizagao de corregbes ou melhorias, reali-
zagao de testes ou de vistoria, consulta de entidades e
criagdo de mecanismos de validagdo de conformidade,
quando devido.

Inicia com a decisado sobre o reconhecimento da qualidade e
das caracteristicas e termina com o registo do reconheci-
mento e sua publicitagao.

Inclui emisséo de certificado de conformidade e entrega de
marca ou selo de entidade, quando devido.
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Cadigo

Titulo

Descrigdo

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante
PN

450.10.652

450.10.800

450.10.804

450.10.805

450.10.811

450.20

Certificagdo de seguranga . . .

Licenciamento de animais e
material vegetal.

Autorizagdo de dispensa de
servigo interno de saude do
trabalho.

Autorizagdo de condigbes de
excegao para aquisi¢ao de
bens e servigos.

Autorizagdo para utilizagao ndo
agricola do solo.

Classificagao e declaragao de
interesse ou utilidade pu-
blica.

Reconhecimento da existéncia de condigbes e requisitos de
seguranga para o funcionamento e exploragao de servigos,
infraestruturas e equipamentos. Inicia com o pedido e ter-
mina com a notificagdo da decisao final.

Atribuicdo de licenga anual para detengao e posse de animais
ou material vegetal.

Inicia com o pedido e termina com a emissao da licenga ou
certificado.

Inclui andlise preliminar do pedido, célculo da taxa devida e
apresentagao do comprovativo do seu pagamento.

Permisséo a uma entidade empregadora, dispensando-a de
possuir servigo interno de salde do trabalho.

Inicia com a submisséo do requerimento e termina com a
emissao da autorizagéo.

Inclui a analise do dossier técnico e verificagdo do cumpri-
mento das normas legais aplicaveis.

Permisséao para organismos da Administragéo Publica adqui-
rirem bens e servigos que nao se encontrem previstos no
catalogo nacional de compras publicas.

Inicia com a submissao do pedido e termina com a notificagao
da decisdo a entidade requerente.

Inclui a analise do pedido, verificagdo da fundamentagéo do
pedido, parecer técnico e deliberagao final.

Permissao de utilizagao de solos agricolas para outros fins
que nao agricolas.

Inicia com o pedido de parecer prévio e termina com a auto-
rizagéo ou negacgao dessa utilizagao.

Inclui o pedido, a verificagdo do enquadramento legal, emissao
de parecer e as comunicagdes prévia e a administragao
fiscal.

Compreende os processos administrativos de determinagéo do
interesse ou utilidade publica de qualquer entidade material
ou imaterial, pessoas coletivas, projetos ou atividades,
desde o pedido, proposta ou instrugao do processo a res-
petiva analise e decisao.

Inclui o estabelecimento de areas de protegéo a bens decla-
rados de interesse, quando a tanto haja lugar.
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante
PN

Dono
PN

Participante

PN

450.20.002

450.20.004

450.20.503

450.20.505

450.30

450.30.002

Reconhecimento de utilidade
publica para efeitos de ex-
propriagao.

Reconhecimento de relevante
interesse geral ou publico.

Inventariagdo de patriménio
cultural.

Classificagao de bens, sitios e
areas.

Emissdo de comprovativos de
factos ou atos.

Certificagdo de habilitagdes ou
qualificagdes.

Determinagado de utilidade publica a bens com vista a sua
expropriagao.

Inicia com a resolugao de declaragao de utilidade publica e ter-
mina com o envio do ato declarativo para a publicagéo.

Inclui analise preliminar e decisdo.

Reconhecimento de mérito de projeto ou agéo, de iniciativa
particular, para autorizagdo de utilizagéo excecional de
areas de reserva.

Inicia com o pedido de reconhecimento e termina com a co-
municagao da decisao da pretensao.

Inclui o pedido, instrugdo do processo, emissao de pareceres
e despacho dos membros do Governo responsaveis.

Atribuigao de protegdo a determinado bem ou sitio em resul-
tado do seu valor cultural, sob a forma de levantamento
sistematico, com vista a respetiva identificagzo.

Inicia com a apresentagao de proposta de inventariagdo e
termina com a comunicagao da deciséo.

Inclui identificagdo, referenciagdo e caracterizagao do bem,
fundamentagao da proposta e decis&o.

Reconhecimento formal de valor atribuido a determinado
bem, sitio ou area.

Inicia com a apresentagéo da proposta de classificagdo ou
delimitagdo e termina com o envio para publicitagao.

Inclui analise da proposta, fundamentagéo técnica, divulga-
¢ao publica da pretensao de classificagdo, audiéncia de
interessados, consulta de entidades, definicdo de zona
de protegdo, quando aplicavel, elaboragdo de proposta
de decis&o.

Compreende os processos de emisséo de comprovativos da
veracidade ou exatiddo de factos ou atos permanentes ou
transitorios.

Reconhecimento das habilitagdes literarias e profissionais de
qualquer individuo.

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

Inclui consulta e sistematizacdo de dados, eventual calculo
do montante a pagar e apresentagéo do comprovativo do
seu pagamento.
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Cadigo

Titulo

Descrigdo

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante
PN

Dono
PN

Participante

PN

450.30.003

450.30.500

450.30.502

450.30.503

500

Emisséo de certiddes. . .. ...

Certificagao de doenga, aptidao
ou incapacidade.

Emissdo de declaragbes com-
provativas.

Confirmagao, conferéncia ou
emissao de copias néo cer-
tificadas.

Supervisao, controlo e respon-
sabilizagéo.

Emissado de documento com especial valor de prova relativa
a factos ou atos com base em informag&o detida pela Admi-
nistracao.

Inicia com o pedido e termina com a emissao da certidao.

Inclui consulta de documentos originais, transcrigao integral
ou parcial, calculo da taxa a pagar e apresentagao do com-
provativo do seu pagamento.

Comprovagéo do estado de salde para verificagao de situa-
¢des de aptidao fisica ou mental, incapacidade, permanente
ou tempordaria, 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.

Inclui comunicagéo da entidade, convocatéria do doente,
analise de pareceres e de relatorios clinicos, definigdo
do grau de incapacidade, quando devido, confirmagao de
doenca profissional ou de acidente de trabalho, elaboragao
de parecer e a comunicagao da deliberagao.

Comprovagéo de determinada situagao ou facto.

Inicia com o pedido e termina com a emisséo da declaragao.

Inclui consulta de registos, quando aplicavel.

Comprovagao da veracidade de cdpias obtidas a partir de
documentos originais.

Inicia com o pedido e termina com a autenticagdo da copia.

Inclui consulta de originais, reprodugdo do documento original,
validagao da copia, calculo da taxa devida e apresentagao
do comprovativo do seu pagamento.

Relativo as atividades de verificagao da legalidade e da confor-
midade as normas, orientagdes e boas praticas, conduzidas
por autoridades ou entidades autorizadas de regulagao, de
certificagdo e de supervisao, por autoridades de inspegéo,
ou pelos préprios organismos sobre 0s respetivos servicos,
nomeadamente quando procedam a auditorias internas.
Inclui o eventual subsequente processamento de agdes
de responsabilizagdo, quando sejam de competéncia ad-
ministrativa, bem como eventuais recursos hierarquicos
e tutelares.
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante
PN

Dono
PN

Participante

PN

500.10

500.10.001

500.10.001.01

500.10.001.02

500.10.002

Inspegao, auditoria, fiscalizagao
e monitorizagao de conformi-
dade & norma.

Realizagao de auditorias . . ..

Realizagao de auditorias: exe-
cucao.

Realizagao de auditorias: elabo-
ragéo do relatério final.

Fiscalizagéo prévia do Tribunal
de Contas.

Compreende os processos de verificagdo da conformidade
legal, regulamentar e/ou normativa dos atos, produtos ou
servicos de uma qualquer entidade singular ou coletiva,
publica ou privada. Abrange processos de controlo prévio,
de controlo concomitante e de controlo sucessivo.

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

Verificagao de atos ou operagdes com o objetivo de analisar a
conformidade dos mesmos com determinadas disposi¢des
legais e orientagdes aplicaveis no ambito do desenvolvi-
mento das atividades dos servigos ou entidades, podendo
revestir a forma de controlo sucessivo e concomitante.

Inicia com o planeamento da intervengéo e termina com o
relatério final homologado.

Inclui a execugdo, a elaboragéo do relatério, o procedimento
do contraditorio e o envio a entidade competente para ho-
mologagao.

Desenvolvimento de todas as fases do processo de auditoria,
com excegao da elaboragao do relatdrio final.

Inclui o planeamento da auditoria, a comunicagao ao auditado,
a recolha de elementos, a notificagdo das conclusdes e
recomendagoes provisorias e as alegagdes produzidas no
ambito do procedimento do contraditdrio.

Avaliagao dos resultados da auditoria e elaboragéo do rela-
torio final.

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

Inicia com o pedido de visto prévio e termina com a notificagao
da decisao final.

Inclui verificagdo e analise dos contratos ou instrumentos
submetidos a fiscalizagdo e devolugéo dos documentos
originais, quando devido, visto ou da declaragéo de con-
formidade.

FO4

Fo4

F04

l20z @p oyun[ &p g L0l o'N

86 ‘bed

o'} ‘®2lqnday ep ouelg

alI9s



Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Parti

icipante
PN

Dono
PN

Participante

PN

500.10.300

500.10.300.01

500.10.300.02

500.10.301

500.10.302

Realizagéo de inspegéo. . . ..

Realizagao de inspegao: exe-
cugao.

Realizagao de inspegao: elabo-
ragdo do relatério final.
Realizagao de fiscalizagéo. . .

Realizagéo de visitas técnicas

Acao de controlo para verificagdo do cumprimento das obri-
gacoes legais, regulamentares e técnicas ndo decorrentes
de permissao ou autorizagao.

Inicia com a preparagéo, programagao e planeamento do
procedimento de inspec¢éo e termina com a comunicagao/
notificacdo do relatério final e respetivos anexos.

Inclui apuramento de factos determinados e dos responsaveis
pela sua pratica para efeitos de regularizagéo da situagao
e para efetivagdo de responsabilidade disciplinar, contraor-
denacional ou criminal que ao caso couber.

Desenvolvimento de todas as fases do processo de inspegéo,
com excegao da elaboragao do relatdrio final.

Inclui o planeamento da inspegéo, a comunicagéo ao inspecio-
nado, a recolha de elementos, a notificagdo das conclusdes
e recomendagdes provisorias e as alegagdes produzidas
no ambito do procedimento do contraditério.

Avaliagao dos resultados da inspegao e elaboragao do re-
latdrio final.

Verificagdo do cumprimento das disposi¢oes legais e regu-
lamentares, 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 exe-
cutada no desenvolvimento das fungdes ou atribuigdes de
determinadas entidades publicas ou em cumprimento de
fungdes publicas.

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

Inclui participagéo da ocorréncia caso sejam detetadas infra-
¢Oes as normas legais e regulamentares e a prestagao de
garantia, quando aplicavel.

Verificagdo das condigdes de funcionamento de sistemas, pro-
gramas e de operagdes em bens méveis e imdveis da qual
nao pode decorrer a aplicagao de contraordenagdes.

Inicia com a selegao das entidades e termina com o envio do
relatério da visita.

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

Titulo

Descrigdo

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Parti

icipante
PN

Dono
PN

Participante

PN

500.10.304

500.10.600

500.20

500.20.001

Controlo oficial por colheita de
amostra.

Monitorizagao sistematica da
conformidade.

Apuramento de responsabilida-
des técnicas e disciplinares.

Realizagdo de averiguagdes

Recolha e analise de amostras para averiguagdo de conformi-
dade e seguranga, no ambito do controlo oficial preventivo
e reativo.

Inicia na sequéncia de agdes de planeamento ou rotina, denun-
cia, participagdo de irregularidades, reclamagao ou solicita-
¢ao de particular e termina com a elaboragao de relatério.

Inclui a programacgéao dos procedimentos técnicos e admi-
nistrativos referentes a colheita, a colheita de amostras,
a andlise microbioldgica, quimica, fisica ou tecnoldgica,
conformidade da rotulagem, a elaboragéo dos autos de
colheitas de amostras e correlativos registos e a determina-
¢do das conformidades ou ndo conformidades, com vista a
assegurar os interesses gerais do consumidor, prevenindo
praticas fraudulentas, e a responsabilizagdo com aplicagdo
das sangdes previstas na lei.

Acao especifica de acompanhamento de atividades, fungbes
ou sistemas, tendo em vista, de uma forma concomitante
ao seu respetivo desenvolvimento, identificar os aspetos
que devam ser corrigidos ou aperfeigoados.

Inicia na sequéncia de planeamento ou por obrigagao legal
e termina com a elaboragao do relatério ou registo de in-
formagéao recolhida.

Inclui a comunicagéo da agdo de monitorizagdo a efetuar e a
rececdo das comunicagdes obrigatérias, quando devido,
bem como, nalguns casos, o registo do desaparecimento
do objeto monitorizado, que origina o relatério final.

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

Compreende, igualmente, os designados «processos de rea-
bilitagdo» (de pena disciplinar).

Apuramento dos factos que determinaram a avaliagéo de
desempenho negativo do trabalhador e da eventual violagao
culposa de deveres funcionais no caso de infragdo disciplinar.

Inicia com a participagdo do dirigente e termina com o relatério
e decisdo de arquivamento ou com a decisdo de instauragéo
de procedimento disciplinar.

Inclui nomeagéo do averiguante, audi¢ao do trabalhador, dos
avaliadores, quando devido, e de eventuais testemunhas e
elaboragao de relatorio.
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Cadigo

Titulo

Descrigdo

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante
PN

Dono
PN

Participante
PN

500.20.002

500.20.003

500.20.004

500.20.004.01

500.20.004.02

500.20.300

Realizagao de inquérito . . . ..

Realizagao de sindicancia . . .

Realizagdo de investigacéo
técnica a acidentes e inci-
dentes.

Realizagéo de investigagao téc-
nica a acidentes e incidentes:
Execugao do processo.

Realizagéo de investigagao téc-
nica a acidentes e incidentes:
Elaboragao do relatério final.

Procedimento disciplinar . . ..

Apuramento de factos determinados para verificagdo de
existéncia de matéria disciplinar sobre servicos, érgaos
ou agentes.

Inicia com a denuncia ou por decisao do dirigente e termina
com a elaboragao do relatdrio final e deciséo.

Inclui antincio publico de abertura de inquérito, notificagao de
queixoso e recolha de prova e declaragdes.

Averiguagao geral acerca do funcionamento do 6rgao, servigo
ou unidade orgéanica.

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

Inclui recolha de prova e declaragdes e analise de queixas.

Averiguacgao técnica especializada as condi¢bes de anomalia,
avaria, fragilidade, erro ou contingéncia em equipamen-
tos 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 designacéo de especialista, a conferéncia de entida-
des, a recolha de elementos e a analise das peritagens
para a produgao do relatério final.

Desenvolvimento de todas as fases do processo com excegao
da elaboragao do relatério final.

Inclui a notificagdo, o planeamento, a recolha de elementos, a
comunicagao das conclusdes e recomendagdes provisorias
e as alegagdes produzidas no ambito do procedimento do
contraditério, quando aplicavel.

Avaliagao dos resultados e elaboragdo do relatério final.

Averiguacéo de atos praticados por trabalhadores, alunos ou
formandos e outras pessoas passiveis de serem conside-
rados infragdes disciplinares.

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

Inclui designagao de instrutor, notificagdo do arguido, audi¢do
de testemunhas, eventual consulta do 6rgao representativo
do infrator e apresentacéo de proposta de arquivamento
ou sancionatoria.
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Cadigo

Titulo

Descrigdo

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante
PN

Dono
PN

Participante

PN

500.20.600

500.30

500.30.001

500.30.002

500.30.003

500.30.004

Reabilitagéo de infratores. . . .

Acéo sancionatéria e cautelar

Processamento de contraorde-
nagoes.

Aplicagao de sangdes adminis-
trativas inominadas.

Aplicagao de sangdes contra-
tuais.

Aplicagéo de sangoes discipli-
nares.

Concessao de reabilitagéo, por boa conduta, a trabalhadores
punidos com quaisquer sangdes disciplinares.

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

Inclui apresentagao de meios de prova.

Compreende as atividades de processamento de medidas
cautelares e de sangdes previstas na lei, decididas por au-
toridades administrativas no quadro de agdes disciplinares
ou de inspecgao, auditoria ou similares.

Procedimento sancionatério na sequéncia da pratica de ato
ilicito e censuravel que implique pagamento de coima.
Inicia com o auto de noticia ou denuincia de particular e termina

com a notificagdo da decisdo administrativa final.

Inclui notificagao, designagao do instrutor, apresentagao de de-
fesa por parte do arguido com arrolamento de testemunhas,
audigdo de testemunhas, analise de produgdo de prova,
redacao de ata, proposta de decisdo final e comprovativo
de pagamento.

Imposi¢ao de medidas punitivas a particulares pela violagao
de determinados deveres administrativos que nao se con-
substanciam na aplicagéo de coimas.

Inicia com o0 auto de noticia e termina com a notificagao da
sangao ao interessado.

Inclui analise da situacao e definigdo da sangao a aplicar.

Imposi¢éo de sangbes administrativas por incumprimento
de obrigagdes contratuais no ambito de contratos admi-
nistrativos, designadamente empreitadas de obras publi-
cas, aquisicdo de bens e servigos, concessdes e outros
contratos.

Inicia com a verificagdo da ocorréncia e termina com o cum-
primento da sangao.

Inclui verificagdo da existéncia de caugéo, notificagéo ao con-
cessionario ou adjudicatario.

Processamento de penas na sequéncia de procedimento
disciplinar comum.

Inicia com a decisao da pena a aplicar pelo 6rgdo competente
e termina com o cumprimento da sang&o.

Inclui notificagéo da pena ao arguido, ao instrutor e as enti-
dades envolvidas, quando devido.
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Cadigo

Titulo

Descrigdo

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante

PN

500.30.500

500.40

500.40.001

500.40.500

Aplicagao de medidas adminis-

trativas cautelares.

Impugnagéo administrativa. . .

Processamento de reclamacdes
de atos administrativos.

Processamento de recursos
hierarquicos.

Prevencéo ou afastamento de perigos gerados por com-
portamentos individuais contra o interesse publico legal-
mente reconhecido, com o objetivo de repor a legalidade
ou acautelar o resultado final de um procedimento em
Curso.

Inicia com o requerimento ou denuncia do particular ou por ini-
ciativa da entidade administrativa competente e termina com
o cumprimento da medida e reposi¢ao da legalidade.

Inclui analise da situagéo e definicdo da medida cautelar a
aplicar.

Compreende as atividades de processamento das iniciativas
de impugnagéo de atos da Administragdo, quando tais
impugnagdes sejam apresentadas aos proprios servigos
da Administragéo, sob a forma de recurso hierarquico e
recurso tutelar.

Impugnagéo administrativa da pratica ou omisséo de atos,
perante o seu proprio autor, a fim de obter a revogagao,
a anulagao, a modificagédo, a substituigdo, a sanagao
ou declaragao de nulidade dos atos reclamados ou re-
corridos.

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

Inclui a notificagéo aos contrainteressados, emissao de parecer
do 6rgéo recorrido e deciséo da autoridade do recurso.
Impugnacao administrativa, dirigida ao mais elevado superior
hierarquico do autor do ato ou da omissao, ou ainda, apre-
sentado ao autor do ato ou da omiss&o ou a autoridade a
quem seja dirigido, que neste caso, o remete ao primeiro,
a fim de obter a revogacao, a anulagao, a modificagéo ou

a substitui¢do.

Inicia com o pedido e termina com a notificagao da decisdo
ao recorrente/interessado.

Inclui notificagdo aos contrainteressados, elaboragao de infor-
magao e emissao de parecer do 6rgao recorrido (que pode
alterar a decisao anteriormente proferida), notificagdo para
0 exercicio do direito de audi¢do, quando o pedido ¢é objeto
de indeferimento total ou parcial, as alegagdes efetuadas e
a decisdo final (despacho) da autoridade do recurso.
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Cadigo

Titulo

Descrigdo

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante

PN

500.40.501

550

550.10

Processamento de recursos

administrativos especiais.

Execucdo de operagdes de
seguranga, protegdo ou de-

fesa.

Seguranga publica

Impugnacao interposta para um érgdo da mesma pessoa
coletiva que exerca poderes de supervisdo, para um Or-
gao colegial, de atos ou omissdes de qualquer dos seus
membros, comissdes ou secgdes, para um 6rgao de outra
pessoa coletiva que exerca poderes de tutela ou superin-
tendéncia, ou ainda, por expressa disposigéo legal, para
o delegante ou subdelegante dos atos praticados pelo de-
legado ou subdelegado, a fim de obter a sua revogagéo
ou substituigdo.

Inicia com o pedido e termina com a notificagdo da decisao
ao recorrente.

Inclui notificagdo aos contrainteressados, elaboragéo de in-
formacgao e emissao de parecer do érgao recorrido (que
pode alterar a decisao anteriormente proferida), e decisdo
da autoridade do recurso.

Relativo a realizagdo de agdes operacionais de prevengao e
contengdo de riscos e ameagas (internas ou externas, de
causa humana ou natural) a seguranga nacional, a segu-
ranga coletiva e a seguranga das pessoas individualmente
consideradas, no que se inclui a garantia do regular fun-
cionamento das instituicdes, a manutengao e reposicdo da
ordem, seguranga e tranquilidade publicas e a protecéo e
SOCOITO a pessoas e bens.

Compreende as operagdes vocacionadas para a manutengéo
e Reposicao da ordem e gestéo de incidentes de seguranga
e segurancga geral de pessoas e bens, nomeadamente
no que respeita a prevengao e intervencao em situagdes
perturbadoras da tranquilidade na rua e em locais publicos,
a dissuasao de atentados a seguranca de pessoas e bens
e, ainda, ao controlo da entrada, permanéncia e saida
de cidaddos nacionais e estrangeiros do pais. Envolve a
componente da seguranga na saude.

Compreende, igualmente, as atividades de protecao pessoal
aos elementos dos 6rgaos de soberania, a altas entidades
nacionais ou estrangeiras ou a qualquer cidadao sujeito a
situagéo de ameaga relevante.

Compreende, ainda, as atividades de prestagao das honras
de Estado.
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Cadigo

Titulo

Descrigdo

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante

PN

550.10.005

550.10.011

550.10.300

550.20

550.20.001

Seguranga de infraestruturas
estratégicas.

Ciberseguranca

Sinaliza¢ao informativa e regu-
ladora.

Protegao civil, socorro de emer-
géncia e prevengao de aci-
dentes.

Emissao de avisos e declaragao
de alertas.

Operagdes de seguranca e protecao de infraestruturas criticas,
de pontos sensiveis e espagos considerados potencial-
mente de elevado grau de ameaga e risco.

Inicia com a ordem de operagao e termina com o relatorio.

Inclui, no ambito de cada agdo, a planificagdo, a analise do
grau de ameaga e a avaliagdo do risco.

Operagdes de seguranga e protegdo no ciberespago, nomea-
damente das redes, dos sistemas e dos servigos vitais de
informagéo e comunicagao, contra ameagas que ponham
em risco o espaco de liberdade individual e coletiva.

Inicia com a agéo de vigilancia, constatagdo de uma vulnera-
bilidade, existéncia de ameaga ou denuncia e termina com
a reposigao da seguranga dos sistemas e infraestruturas
de comunicagéo.

Inclui a prevencdo, monitorizagdo, analise de risco, a dete-
¢ao de intrusao, coordenacao das agdes tendo em vista a
reposi¢do da seguranga.

Definigao da distribuigdo de sinalética destinada a transmitir
aos utentes perigos, obrigagdes, restricdes, proibi¢des,
indicagdes, avisos e orientagoes.

Inicia com a identificagdo de necessidades ou com o pedido de
interessados e termina com o registo da retirada da sinalética.

Inclui diagndstico, desenho do projeto, a indicagao do cadastro
da sinalética e colocagao da sinalizagao.

Compreende as operagdes relacionadas com a prestacao de
servigos preventivos e reativos a situagdes de emergéncia
e de prevengao de acidentes. Inclui as atividades de vigi-
lancia e analise de risco, a¢des de alerta de situagbes de
risco, gestéo de medidas corretivas, pedidos de auxilio e,
ainda, as agdes de socorro a pessoas e bens em caso de
acidente, catastrofe ou calamidade, prestados por qualquer
forga de seguranca, de defesa, de saude, de protegao civil
elou por quaisquer outras entidades.

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

Inicia com a emiss&o do aviso de condigdes especificas ou
de circunstancias de perigo ou risco a populagédo ou a
determinados setores e termina com o registo da emissao
de alerta para as entidades competentes.

Inclui articulagao entre as entidades, validagao de alertas,
quando aplicavel, difusdo de recomendagdes e medidas
de protegao.

10

F04

FO4

Fo4

Fo4

X

L0l o'N

l20z @p oyun[ &p g

G0l ‘Bed

o'} ‘®2ljqnday ep oLelg

alI9s



Cadigo

Titulo

Descrigdo

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante

PN

550.20.002

550.20.003

550.20.003.01

550.20.003.02

550.20.005

Acao de vigilancia. ... ......

Realizagéo de exercicios e si-
mulacros.

Realizagéo de exercicios e si-
mulacros: preparagao.

Realizagdo de exercicios e
simulacros: condugao e re-
gisto.

Identificagdo de recursos e
meios mobilizaveis para atua-
¢80 no ambito da protecao e
SOCOrTO.

Operagdes preventivas de reconhecimento e protegéo através
da vigia e acompanhamento de comportamento e ativida-
des de pessoas ou de espagos e emissdo de pedido de
protegao e socorro aquando da detegao de risco ou de
perigo iminente.

Inicia com a acé&o de vigilancia planeada e termina com o
relato da operagao.

Inclui emissdo de alerta e diagnostico de situagdo, quando
necessario.

Preparagéo sistematica de pessoas e animais através da si-
mulag&o de cendrios de emergéncia e catastroficos, visando
treinar a destreza, os equipamentos e a comunicagéo das
forcas de protegéo civil e socorro no terreno e testar os
procedimentos planeados.

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

Inclui pedido as entidades (quando a iniciativa é das forgas de
seguranga), analise do pedido, elaboragdo de orgamento,
indicagdo do pagamento, quando devido, reuniéo preparato-
ria, acionamento dos meios necessarios, operacionalizagao
e relato do exercicio e simulacro.

Inicia com a identificagao da necessidade do exercicio ou com
a comunicagao da requisigao do servigo pelas entidades e
termina com a aprovagao do exercicio ou simulacro.

Inclui pedido as entidades (quando a iniciativa & das for-
cas de seguranca), reunido preparatéria, planeamento
da agdo, avaliagao de risco e acionamento dos meios
necessarios.

Inicia com a operacionalizagéo dos meios e intervenientes e
termina com o envio do relato da operagédo ou recomen-
dacgoes, quando devido.

Inclui a produgéo do relato.

Identificagéo e caracterizagdo dos recursos e meios disponi-
veis e mais facilmente mobilizaveis, ao nivel local, regional
e nacional em situagdo de acidente grave ou catastrofe.

Inicia com identificagdo e termina com a anulagdo do re-
gisto.

Inclui recolha de informagéo.
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Cadigo

Titulo

Descrigdo

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Parti

icipante
PN

Dono
PN

Participante

PN

550.20.006

550.20.500

550.20.500.01

550.20.500.02

550.20.501

Atendimento telefénico de
emergéncia.

Acgéo de protegdo e socorro

Agao de protegdo e socorro:
preparagao.

Acéo de protegédo e socorro:
realizagao e registo.

Atuagdo em estado de emer-
géncia.

Prestagdo em tempo util de informagdes e de adequado enca-
minhamento em situagdes de urgéncia relativas a questoes
de saude, incéndios, assaltos e outras, visando assegurar
a interoperabilidade, compatibilidade e interagao entre as
centrais de emergéncia e os sistemas de informagao das
vérias entidades envolvidas e acionamento dos sistemas
de socorro.

Inicia com a recegao da chamada e termina com o encaminha-
mento adequado para a resposta de emergéncia.

Inclui informagdes necessarias ao correto encaminhamento
e acionamento dos meios de resposta.

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

Inicia com a deciséo do tipo de intervengao e termina com o
relato da operagao.

Inclui diagnoéstico de situagéo, acionamento dos meios e re-
Cursos necessarios e operacionalizagao.

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

Inicia com o alarme ou com o pedido de protegéo e socorro e
termina com a preparagao da operacionalizagao.

Inclui diagndsticos de situagao, definicao e acionamento dos
meios e recursos necessarios e operacionalizagao articu-
lada entre forgas de seguranca, de protecdo e militares,
quando devido.

Inicia com a elaboragao do relato da operagéo e termina com
a sua comunicagao.

Intervengdo em situagdes de estados de emergéncia decla-
rada quando se verifiquem ou ameacem verificar-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 Auténomas e termina com a revogagao do
decreto ou pelo decurso do prazo fixado.

Inclui a audigdo do Governo e a autorizagdo da Assembleia da
Republica, a renovagao ou modificagao da declaragéo.
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Cadigo

Titulo

Descrigdo

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante
PN

Dono
PN

Participante

PN

600

600.20

600.20.001

600.20.001.01

600.20.001.02
600.20.303

600.20.600

Administragéo da justica. . . . .

Resolugdo alternativa de litigios

Acéo em julgado de paz. . ...

Acéo em julgado de paz: arti-
culados, gestao processual
e audiéncia.

Acdo em julgado de paz: decisao

Acao em servigo de mediagdo
do Julgado de Paz.

Acdo em arbitragem........

Compreende as operagdes relacionadas com a prevengao,
detecéo e investigagao de crimes (incluindo averiguagdes e
inquéritos, processo-crime, apreensdes e detengdes) e com
a recolha e o processamento de informag&o criminal.

Compreende os processos relativos ao acesso a meios extra-
judiciais para a resolugao de conflitos, aos tribunais arbitrais
e julgados de paz. Inclui os processos de conciliagao, de
mediagao e de arbitragem.

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

Inicia com a apresentagdo do requerimento inicial na secretaria
do julgado de paz e termina com a intervengéo do juiz de
paz, através da homologagdo do acordo obtido através
da mediagao, ou por sentenga emitida apds audiéncia de
julgamento.

Inclui citagdes e notificagdes das partes, contestagdes, re-
convencdo quando admitida e a apresentagdo dos meios
probatérios.

Inicia com a entrega da peti¢do inicial e termina com a reali-
zagdo da audiéncia. Inclui todos os articulados, audiéncias
e demais decisdes que nao sejam sentengas ou acordaos
bem como todos os atos e diligéncias da secretaria.

Prolagao da sentenga no julgado de paz.

Compreende os procedimentos de mediagao excluidos da
competéncia do Julgado de Paz.

Inicia com o pedido de mediagao pelos interessados e termina
com a eventual assinatura do acordo de mediagao.

Acéo para a qual as partes, através de convengao de arbi-
tragem, submetem a decisao do litigio a arbitros por elas
escolhidos, desde que o litigio ndo esteja exclusivamente
atribuido a tribunal judicial ou a arbitragem necessaria e
nao respeite a direitos indisponiveis.

Inicia com a apresentagéo do pedido de submiss&o do litigio
a arbitragem e termina com a sentenga proferida pelos
arbitros.

Inclui peticdo com o pedido ou reclamagao, citagdo e no-
tificacdo das partes, contestagdo, reconvengao, quando
admitida, apresentagéo de meios probatérios, acordo em
sede de transacao e sentenga.
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Cadigo

Titulo

Descrigdo

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante
PN

600.20.600.01

600.20.600.02

600.30

600.30.300

600.30.302

Acédo em arbitragem: articu-
lados, gestao processual e
audiéncia.

Acéo em arbitragem: deciséo
Produgéo de prova e decisao
judicial.

Acao de processo comum (tra-
balho).

Acéo judicial de reparagao de
dano em acidentes de tra-
balho e de doencas profis-
sionais.

Inicia com a entrega da peti¢do inicial e termina com a reali-
zagao da audiéncia. Inclui todos os articulados, audiéncias
e demais decisdes que nao sejam sentengas ou acordaos
bem como todos os atos e diligéncias da secretaria.

Prolagao da sentenga em tribunal arbitral.

Compreende todo o tipo de processos judiciais e participagdo
em agdes que decorram no ambito de qualquer tipo de
contencioso judicial. Inclui a documentagdo produzida no
ambito das atividades de patrocinio judiciario e represen-
tagéo em juizo.

Acbes declarativas de natureza laboral que tenham por funda-
mento a existéncia ou invocagao de um contrato de trabalho
e em que se pretenda a efetivagéo de direitos derivados
do proprio vinculo ou da sua cessagdo. Comega com uma
tentativa de conciliagdo que, frustrando-se, leva ao pros-
seguimento da ag@o com a prolagé@o de despacho liminar,
audiéncia de partes e, na falta de acordo, ¢ o réu notificado
para contestar. Seguem-se os restantes articulados, sanea-
mento do processo, audiéncia preliminar quando a comple-
xidade da causa o justifique, e julgamento. Termina com a
sentenga e elaboragéo de conta. Inclui eventual recurso.

Acao declarativa de natureza laboral que visa a reparagao dos
danos emergentes do acidente de trabalho.

Inicia-se com a participagdo, nos servigos do Ministério Pu-
blico, do acidente de trabalho, termina, existindo conciliagao
com a homologacgao pelo juiz do auto que, verificando da
sua conformidade com a lei, 0 homologa esta fase termina
com o exame médico do sinistrado (caso se nao trate de
acidente mortal) e tentativa de conciliagdo, néo existindo
conciliagdo, com a sentenga, na qual se fixam os direitos
que, porventura, assistam ao sinistrado ou aos seus benefi-
ciarios (em caso de acidente mortal) e elaboracao da conta

Inclui, existindo conciliagdo em que intervém, por regra, o
sinistrado ou os seus beneficiarios, eventualmente a se-
guradora e/ou a entidade empregadora, a apresentagéo
ao juiz de auto para verificagéo da sua conformidade com
a lei. Ainexisténcia de conciliagdo desencadeia o inicio da
fase contenciosa do processo que podera ter duas tramita-
¢Oes distintas: ou a ndo conciliagdo se deveu, unicamente,
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante
PN

600.30.305

600.30.308

Impugnacgéo da confidenciali-
dade de informagbes ou da
recusa da sua prestagdo ou
da realizagdo de consultas.

Acéo de reconhecimento da
existéncia de contrato de

trabalho.

a discordancia 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 con-
tenciosa se inicia com a petigao inicial do sinistrado ou dos
seus beneficiarios (em caso de acidente mortal).

No primeiro caso, realizada a junta médica, é proferida sen-
tenga, na qual se fixam os direitos que, porventura, assistam
ao sinistrado. No segundo caso, apresentada a peti¢ao
inicial, segue-se a notificagdo para contestar, e, apos, a
prolacao de despacho saneador e audiéncia de discuss&o
e julgamento.

Inclui eventual recurso.

Acao declarativa de natureza laboral que visa a impugnagéo
de confidencialidade de informagdes ou da recusa da sua
prestacao ou da realizagédo de consultas, devendo, na pe-
ticao inicial, o autor alegar os fundamentos do pedido.

O réu é citado para contestar, sendo que, findos os articulados,
€ caso 0 juiz entenda ndo ser necessaria a realizagdo do di-
ligéncias probatérias complementares, é proferida sentenga,
negando provimento ao pedido ou condenando a prestagao
das informagdes e o prazo para a sua realizagao.

Termina com a prolagao de sentenga e elaboragao da conta.
Inclui eventual recurso.

Acao declarativa de natureza laboral que visa o reconhecimento
de vinculos de natureza laboral nas situages em que, inde-
vidamente, é utilizado o contrato de prestagao de servigo.

Aacao é intentada pelo Ministério Publico contra o emprega-
dor, que a pode contestar, sendo que, apos, ao trabalhador
é enviada cépia da petigéo inicial e da contestacdo para
aderir ao articulado no Ministério Publico ou apresentar
articulado préprio.

Findos os articulados, é realizada audiéncia de discussao e
julgamento, finda a qual é proferida sentenga reconhecendo,
ou nao, a existéncia de vinculo de natureza laboral, sendo
que, em caso de reconhecimento, é fixada a data do inicio
da relagéo laboral.

O processo termina com a prolagéo de sentenca e elaboragéo
da conta. Inclui eventual recurso.
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Cadigo

Titulo

Descrigdo

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante

PN

600.30.350

600.30.351

600.30.352

Injungéo

Agao especial para cumprimento
de obrigagbes pecuniarias.

Procedimento especial de des-

pejo.

Processo especial declarativo que tem por fim conferir forga
executiva a requerimento destinado a exigir o cumprimento
das obrigagdes a que se refere o art. 1 do DL 269/98 ou das
obrigacdes emergentes de transagbes comerciais abrangi-
das pelo DL 32/2003.

Este processo inicia-se com um requerimento, segundo um
modelo aprovado, apresentado no Balcao Nacional de
Injungdes, seguindo-se, se ndo for recusado, a notifica-
¢ao do requerido para pagar a quantia ou deduzir opo-
si¢do. Se nao for deduzida oposigdo, o secretario apora
no requerimento de injungdo a forma executéria. Se for
deduzida oposigdo ou se frustrar a notificagdo, desde que
o requerente o pretenda, serdo os autos remetidos a dis-
tribuicao e enviados ao tribunal competente, seguindo-se
o procedimento das ag¢des especiais para cumprimento de
obrigagdes pecuniarias.

Processo especial declarativo destinado a exigir o cumpri-
mento de obrigagdes pecuniarias emergentes de contratos
de valor ndo superior a 15 000 euros.

Este processo inicia-se com um articulado de uma das partes
civis, seguindo-se a citagdo. Se ndo houver contestagéo,
0 juiz limita-se a conferir forga executiva a petigéo, exceto
se ocorrerem de forma evidente excegdes dilatdrias ou o
pedido for manifestamente improcedente. Sendo deduzida
contestagdo, ha lugar a audiéncia de julgamento na qual
sdo oferecidas e produzidas as provas e termina com a
prolagdo de sentenga e elaboragdo da conta. Inclui even-
tual recurso.

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

Titulo

Descrigao

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Parti

icipante
PN

Dono
PN

Participante

PN

600.30.355

Acéo judicial de expropriagao
por utilidade publica.

Este processo inicia-se com um requerimento, segundo um

modelo aprovado, apresentado no Balcao Nacional de Ar-
rendamento, seguindo-se, se nao for recusado, a notificagdo
do requerido para, designadamente, proceder ao despejo
e/ou ao pagamento de rendas devidas. Se nao for deduzida
oposicao, o Balcao Nacional de Arrendamento emite titulo
de desocupagéo do locado. Se for deduzida oposigao ou se
for requerido o diferimento da desocupagéo, seréo os autos
remetidos a distribuicao e enviados ao tribunal competente,
seguindo-se, no caso de oposi¢ao, despacho do juiz a
convidar as partes a aperfeicoarem os seus requerimentos
ou a exercerem o contraditdrio, apos o que se procede a
audiéncia de julgamento, na qual sdo apresentadas e pro-
duzidas as provas, terminando o processo com prolagao
de sentenga e elaboragao da conta. Inclui eventual recurso.

Processo especial por intermédio do qual se efetiva a expro-

priagdo litigiosa de bens iméveis e os direitos a eles ineren-
tes por causa de utilidade publica compreendida nas atri-
buigdes, fins ou objeto da entidade expropriante, mediante
0 pagamento contemporaneo de uma justa indemnizagéo.

Este processo inicia-se, ap6s a frustragéo do processo de

expropriagdo amigavel, com uma fase arbitral destinada
a fixar o valor da indemnizagao, mediante a intervengao
de trés arbitros nomeados pelo presidente do tribunal da
Relagado competente, que proferem uma decisao arbitral.
Apos, o processo € remetido ao tribunal competente acom-
panhado, nomeadamente, da decisdo arbitral e da guia
de deposito a ordem do tribunal do montante arbitrado,
seguindo-se despacho de adjudicagdo da propriedade e
posse a entidade expropriante. Em simultaneo, sdo no-
tificados todos os intervenientes do teor dos elementos
juntos ao processo, bem como da faculdade de interpo-
sigéo de recurso. Sendo apresentado recurso pelo expro-
priante, pelo expropriado ou por qualquer interessado, e
exercido o contraditorio, o juiz atribui imediatamente aos
interessados 0 montante sobre o qual se verifique acordo,
seguindo-se a realizagéo de diligéncias instrutérias, in-
cluindo, obrigatoriamente, nova avaliagao por cinco peri-
tos, e eventual produgdo de outras provas, e termina com
uma sentenca a fixar o montante das indemnizagdes a
pagar pela entidade expropriante. Inclui eventual recurso.
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Cadigo

Titulo

Descrigdo

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Parti

icipante
PN

Dono
PN

Participante

PN

600.30.357

600.30.400

Agdopopular .............

Procedimento cautelar civel. . .

Acao especial no ambito administrativo ou civil, destinado

a promover a prevengdo, a cessagao ou a perseguicéo
judicial das infragdes contra determinados direitos ou a
protegao de bens do Estado, de autarquias locais e das
regides auténomas. A agdo popular administrativa com-
preende a agdo para defesa dos interesses referidos na lei
e 0 recurso contencioso com fundamento em ilegalidade
contra quaisquer atos administrativos lesivos dos mesmos
interesses. A agédo popular civil pode revestir qualquer
das formas previstas no Codigo de Processo Civil. Sdo
titulares do direito de agao popular quaisquer cidadaos no
gozo dos seus direitos civis e politicos e as associagdes
e fundagdes defensoras dos interesses previstos na lei,
independentemente de terem ou néo interesse direto na
demanda, bem como as autarquias locais em relagao aos
interesses de que sejam titulares residentes na area da
respetiva circunscri¢do. Recebida petigéo de agdo popular,
serdo citados os titulares dos interesses em causa na
acao 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 ndo ser representados pelo autor ou se,
pelo contrario, se excluem dessa representagao. Termina
com a prolagao de sentenca e elaboragdo da conta. Inclui
eventual recurso.

Meio processual destinado a assegurar uma tutela célere

dos direitos das partes assim garantindo o efeito dtil da
acao que vier a ser ou ja foi intentada, sempre que alguém
mostre fundado receio de que outrem cause lesdo grave
ou dificilmente reparavel ao seu direito, mediante a impo-
sicdo de um providéncia antecipatoria ou conservatoria
concretamente adequada a assegurar a efetividade do
direito ameagado. Esta genericamente regulado no Cédigo
do Processo Civil ou em outros Codigos de Processo ou
legislagdo avulsa que prevejam procedimentos cautelares.
Podem ser especificados — consoante estejam especial-
mente previstos — ou nao especificados.
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante
PN

Dono
PN

Participante
PN

600.30.401

600.30.450

600.30.550

Imposi¢édo de medidas para
obtengéo e preservagéo da
prova.

Procedimento de notificagéo

avulsa.

Acéo administrativa declarativa
comum.

Este processo inicia-se com um articulado de uma das partes
civis, seguindo-se a citagao da outra parte para deduzir opo-
sigao, exceto se for determinada a sua néo audigdo, apds
0 que ha lugar a produgéo de prova e decisdo. Tal decisao
pode ser objeto de oposi¢do em caso de nao audi¢ao prévia
ou de recurso em qualquer dos casos. Em determinadas
providéncias, pode ser decretada a inversdao do conten-
cioso, que dispensa a propositura da peti¢ao inicial.

Meio processual destinado a obter ou preservar meios de
prova que se encontrem na posse, na dependéncia ou sob
o controle da parte contraria ou de terceiro, quando existam
indicios suficientes de fundado receio ou de violagao efetiva
de direitos de propriedade industrial ou de direito de autor ou
de direitos conexos. Tem inicio com um requerimento do ti-
tular do direito, seguindo-se a notificagao da parte requerida,
exceto se for determinada a sua audi¢ao por existir risco
sério de destruicdo ou de ocultagdo da prova, seguindo-se
a produgao de prova e termina com a prolagao de deciséo e
elaboragédo da conta. Quando as medidas forem aplicadas
sem a audiéncia prévia da parte requerida, esta pode pedir
a revisdo das medidas aplicadas. Inclui eventual recurso.

Procedimento através do qual se procede a comunicagao, 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
notificagdo através de agente de execugéo ou funcionario
de justica e termina com a notificagdo e sé admite recurso
no caso de indeferimento.

Acéo judicial que tem por objeto litigios cuja apreciagéo se
inscreve no ambito da jurisdigdo administrativa e que ndo
é objeto de regulagéo especial no Cédigo de Processo dos
Tribunais Administrativos nem em legislagéo avulsa.

Inicia com a apresentacao da peticao inicial e termina com
a decis&o judicial.

Inclui todos os atos e diligéncias processuais, nomeadamente,
apresentacdo dos articulados (contestagao, réplica e tré-
plica), notificagdes do autor, réu e dos mandatarios das
partes, realizagéo de audiéncia preliminar, emissdo de des-
pacho saneador, reclamagao das partes do despacho sanea-
dor, realizagado da audiéncia de discusséo e emissao de
sentenca, apresentagao da alegagdes dos advogados, rea-
lizagao da audiéncia de julgamento e emissdo da sentenga,
notificagéo do Ministério Publico (MP), elaboracao da conta
e aposicao de visto em correigdo. Inclui eventual recurso.
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Cadigo

Titulo

Descrigdo

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante
PN

600.30.551

600.30.552

600.30.555

Impugnacéo judicial tributaria

Acao administrativa e tributaria
especial.

Contencioso pré-contratual . . .

Meio processual onde se apreciam as ilegalidades (vicios
substantivos ou de forma) dos atos praticados pela Admi-
nistragao Tributaria cujos valores juridicos negativos sédo
a anulabilidade, nulidade ou inexisténcia. Este processo é
adequado quando o ato é um ato de liquidag&o 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 «impugnacao» judicial para referenciar o
meio processual préprio.

Inicia com a apresentacéo da peticao inicial e termina com
a decisdo judicial.

Inclui todos os atos e diligéncias processuais.

Inclui eventual recurso.

Acao judicial que tem por objeto litigios cuja apreciagéo se
inscreve no ambito da jurisdigdo administrativa e tributaria
e que no Cédigo de Processo dos Tribunais Administrativos
ou noutra legislagéo avulsa é objeto de regulagéo especial,
designadamente, pretensdes emergentes da pratica ou
omissao ilegal de atos administrativos ou matéria fiscal,
bem como de normas que tenham ou devessem ter sido
emitidas ao abrigo de direito administrativo.

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

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

Acao judicial de impugnacao de atos administrativos relativos
a formagéo de contratos de empreitada e concesséo de
obras publicas, de prestagao de servigos, e de forneci-
mento de bens. Sdo também suscetiveis de impugnacao,
0 programa, o caderno de encargos ou qualquer outro
documento conformador do procedimento de formagao
dos contratos, designadamente, com fundamento na ile-
galidade das especificagdes técnicas, econémicas ou
financeiras.

Inicia com a apresentagao da peticao inicial e termina com
a decis&o judicial.

Inclui todos os atos e diligéncias processuais.

Inclui eventual recurso.
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante
PN

Dono
PN

Participante

PN

600.30.556

600.30.557

600.30.557.01

600.30.557.02

600.30.560

Intimagdo administrativa e
tributaria para a prestagao
de informagao, consulta de
processos ou passagem de
certidoes.

Intimagéo administrativa para a
protecéo de direitos, liberda-
des e garantias.

Intimag&o administrativa para a
protecao de direitos, liberda-
des e garantias: articulados,
gestéo processual e audién-
cia.

Intimag&o administrativa para a
protecéo de direitos, liberda-
des e garantias: decis&o.

Derrogacéao do sigilo bancario

Intimag&o judicial de autoridade administrativa ou tributaria
quando esta n&o tenha satisfeito ou satisfeito integralmente
pedidos formulados no ambito do direito a informagao pro-
cedimental ou do direito de acesso aos arquivos e registos
administrativos.

Inicia com a apresentagdo do requerimento e termina com a
decisdo judicial.

Inclui todos os atos e diligéncias processuais.

Inclui eventual recurso.

Intimag&o judicial tendo em vista impor a Administragéo a ado-
¢ao de uma conduta positiva ou negativa indispensavel para
assegurar, em tempo Util, o exercicio de um direito, liberdade
ou garantia. A intimacao também pode ser dirigida contra
particulares, designadamente concessionarios, nomeada-
mente para suprir a omissao, por parte da Administragao,
das providéncias adequadas a prevenir ou reprimir condutas
lesivas dos direitos, liberdades e garantias do interessado.

Inicia com a apresentagdo do requerimento e termina com a
decisdo judicial.

Inclui todos os atos e diligéncias processuais.

Inclui eventual recurso.

Inicia com a entrega da peti¢ao inicial e termina com a reali-
zagao da audiéncia. Inclui todos os articulados, 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.

Prolagdo da sentenga ou acérddao em caso de tribunal de
1.2 instancia ou decisdo singular ou acérdao em caso de
tribunais de recurso.

Refere-se a recurso interposto pelo contribuinte relativa-
mente a decisdo pela administragéo tributaria de acesso
a sua informagao bancaria nas situagdes previstas no ar-
tigo 63.°-B da lei geral tributaria e a pedido de autorizagao
da administragao tributaria nas situagdes referidas non.° 7
do artigo 63.°-B da lei geral tributaria em que esta admi-
nistragado pode ter acesso a informagéo bancaria relativa
a familiares ou terceiros que se encontrem numa relagao
especial com o contribuinte mediante autorizagao judicial.

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

Inclui todos os atos e diligéncias processuais.

Inclui eventual recurso.
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante

PN

600.30.561

600.30.562

600.30.600

600.30.650

600.30.751

Acéo para reconhecimento de
um direito ou interesse legi-
timo em matéria tributéria.

Procedimento cautelar adminis-
trativo e tributario.

Processo de julgamento de
contas.

Acao em matéria de direito da
Unido Europeia.

Recurso das decisdes das Auto-
ridades Administrativas.

Visa obter o reconhecimento (no sentido estrito de declaragéo)
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 decisdo judicial.

Inclui todos os atos e diligéncias processuais.

Inclui eventual recurso.

Processamento de meio processual urgente, destinado a obter
provisoriamente a tutela jurisdicional para o direito ameagado,
tendo em vista defender o presumido titular do direito contra
0s danos e prejuizos que lhe pode causar a formagao lenta e
demorada da decisao definitiva. Pode ser instaurado previa-
mente a agao (preliminar) ou na pendéncia dela (incidental).

Inicia com a apresentagédo do requerimento inicial e termina
com a decisdo judicial.

Inclui todos os atos e diligéncias processuais.

Acdo de efetivagdo de responsabilidade financeira evidenciada
em acgao de controlo ou de verificagao.

Inicia com a aprovagdo em sess&o e termina com a comuni-
cagao da decisao.

Inclui intervencao do Ministério Publico, audiéncia de discus-
s&o e julgamento.

Acao judicial interposta no Tribunal de Justi¢a da Unido Eu-
ropeia (TJUE) na qual haja interesse de participagao do
Estado portugués, prevista no Tratado sobre o Funciona-
mento da Unido Europeia.

Inicia com a petigao inicial e termina com a deciséo final do
Tribunal de Justigca da Unido Europeia (TJUE), sob a forma
de acordao ou despacho.

Inclui contestag&o, réplicas, tréplicas, notificagdes, despachos
VArios.

Impugnacéo de ato de entidade administrativa perante tribunal
competente, a fim de obter a revogagao ou substituicdo do
ato recorrido ou a sua anulagao, declaragdo de nulidade
ou inexisténcia.

Asua tramitagdo € muito diversificada, consoante a natureza e
a entidade que proferiu a decisdo impugnada, mas, tenden-
cialmente, o processo judicial inicia-se com o pedido impug-
natério apresentado junto da entidade administrativa, inclui
anotificagdo dos contra interessados, se aplicavel, seguindo-
-se eventual instrugdo e a decis&o. Inclui eventual recurso.
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Cadigo

Titulo

Descrigdo

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante
PN

600.30.752

600.30.753

600.40

600.40.500

600.40.500.01

Recurso das contraordena-
coes.

Conflitos de jurisdigdo ou com-
peténcia.

Execugao de penas, medidas e
titulos executivos.

Agdoexecutiva............

Acéo executiva: de valor igual
ou inferior a algada do Tribu-
nal da Relagao.

Impugnacao judicial de deciséo de uma autoridade adminis-
trativa que aplica uma coima ou outro tipo de sangao pela
pratica de uma contraordenagao.

O processo judicial inicia com a remessa do recurso da decisdo
da autoridade administrativa para o tribunal, seguindo-se
eventual despacho de rejei¢ao do recurso por extempora-
neidade ou falta de respeito das exigéncias de forma. Nao
sendo esse 0 caso, o juiz decide por despacho quando
nao considere necessaria a audiéncia de julgamento e o
recorrente e o Ministério Publico ndo se opuserem. Nas
demais circunstancias tem lugar a audiéncia de julgamento,
com produgdo de prova, e termina com uma sentenga. Inclui
eventual recurso.

Resolugao de conflito entre dois ou mais tribunais de espécie
diferente, em que simultaneamente se arroguem (conflito
positivo) ou declinem (conflito negativo) o poder de co-
nhecer da mesma questao. A questdo pode ser suscitada
oficiosamente junto do presidente do tribunal competente
para decidir, por qualquer das partes ou pelo Ministério Pu-
blico, seguindo-se um prazo para as partes se pronunciarem
por escrito, bem como prazo de vista ao Ministério Publico,
terminando com a decisao do presidente.

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

Meio processual para efeitos de reparagdo efetiva de direito
violado quando esteja em causa uma obrigagéo de paga-
mento de quantia certa, entrega de coisa certa, prestagao
de facto ou prestagéo de alimentos.

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

Meio processual para efeitos de reparagéo efetiva de direito
violado quando esteja em causa uma obrigagéo de paga-
mento de quantia certa, entrega de coisa certa, prestagdo
de facto ou prestagéo de alimentos de valor igual ou inferior
a algada do Tribunal da Relagéo.

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

Titulo

Descrigao

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante

PN

600.40.500.02

600.40.600

600.40.600.01

600.40.600.02

Acao executiva: de valor supe-
rior & algada do Tribunal da
Relagéo.

Execugao por custas, multas,
coimas e outras quantias
contadas ou liquidadas.

Execugado por custas, multas,
coimas e outras quantias
contadas ou liquidadas: de
valorigual ou inferior a alcada
do Tribunal da Relago.

Execugao por custas, multas,
coimas e outras quantias
contadas ou liquidadas: de
valor superior a algada do
Tribunal da Relagao.

Meio processual para efeitos de reparagéo efetiva de direito
violado quando esteja em causa uma obriga¢éo de paga-
mento de quantia certa, entrega de coisa certa, prestagao
de facto ou prestagdo de alimentos de valor superior a
algada do Tribunal da Relag&o.

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

Processamento da cobranga coerciva de custas multas e
outras quantias cobradas no ambito do Regulamento das
Custas Processuais.

Inicia com o0 envio de uma certidao ao Ministério Publico que,
quando conclua pela existéncia de bens penhoraveis, apre-
senta um requerimento executivo.

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

Inclui, com as devidas adaptages, o processo sumario para
execucdo de quantia certa.

Processamento da cobranga coerciva de custas multas e
outras quantias cobradas no ambito do Regulamento das
Custas Processuais de valor igual ou inferior a algada do
Tribunal da Relagao.

Inicia com o envio de uma certidao ao Ministério Pablico que,
quando conclua pela existéncia de bens penhoraveis, apre-
senta um requerimento executivo.

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

Inclui, com as devidas adaptagdes, o processo sumario para
execucgdo de quantia certa.

Processamento da cobranga coerciva de custas multas e
outras quantias cobradas no ambito do Regulamento das
Custas Processuais de valor superior a algada do Tribunal
da Relagao.

Inicia com o envio de uma certiddo ao Ministério Publico que,
quando conclua pela existéncia de bens penhoraveis, apre-
senta um requerimento executivo.
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Cadigo

Titulo

Descrigdo

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante
PN

600.40.700

600.40.900

650

650.10

Execugado fiscal. . ..........

Execugao de julgado em maté-
ria administrativa e fiscal.

Prestacgéo de servigos de prote-
¢ao e inclusao social.

Atribuicéo de prestagdes sociais
e auxilios econdémicos.

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

Inclui, com as devidas adaptages, o processo sumario para
execugao de quantia certa.

Processamento da cobranga coerciva de dividas relativas a
tributos, coimas e outras sangdes pecuniarias.

Inicia com a instauragao ap6s a emissao da certidao de divida
e termina com a extingao (por pagamento, por anulagdo da
divida, por prescri¢ao).

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

Meio processual préprio para efeitos de execugéo de senten-
gas proferidas pelos tribunais administrativos ou tributarios,
bem como para efeitos de execugdo de atos administrativos
impugnaveis.

Inicia com o requerimento executivo e termina com a sentenga.

Relativo a prestagao de servigos de protegao e agao social,
a promogao dos direitos humanos, igualdade do género,
igualdade de oportunidades e insergéo social de pessoas
ou grupos — protegdo de pessoas ou grupos vulneraveis,
prevencgao de situagdes de rutura psicossocial, reparagdo
de situagdes de caréncia socioeconomica, de dependén-
cia, de disfungao, exclusdo ou vulnerabilidade social, bem
como a integragé@o e promogao comunitarias e integragao
no mercado de trabalho.

Compreende os processos relativos ao processamento de
prestagdes e comparticipagdes financeiras aos beneficiarios
dos regimes de protec¢éo social (apoios prestados pela
Caixa Geral de Aposentagdes, Seguranga Social, ADSE e
outros regimes complementares).

Compreende, igualmente, os processos de atribui¢do de pres-
tagdes em espécie e de prestagdes pecuniarias de carater
eventual e em condigdes de excecionalidade, a pessoas em
situagdo de caréncia e desigualdade socioecondémica — no
que se inclui a atribuigdo de apoios para pagamento de
rendas de casa, bem como o apoio ao arrendamento ou
aquisicao de habitagéo a custos controlados.
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante
PN

Dono
PN

Participante
PN

Dono
PN

Participante
PN

650.10.001

650.10.002

650.10.004

650.10.005

650.10.006

Concessdo de pensdes de
velhice, invalidez e aposen-
tacéo.

Concessao de pensodes de so-
brevivéncia.

Concesséao de prestagdes por
parentalidade.

Concesséo de prestagdes com-
pensatdrias de subsidio de
férias e de natal por motivo
de doenga e de parentali-
dade.

Concessao de subsidios por
adogao.

Atribuigao de prestagdo pecuniaria mensal vitalicia destinada a
proteger os beneficiarios dos regimes de Seguranga Social
e Caixa Geral de Aposentagdes nas situagdes de incapaci-
dade permanente para o trabalho, incapacidade absoluta e
permanente, idade e tempo de servico legalmente exigidos.

Inicia com o processamento do pedido e termina com a co-
municagéo do montante a atribuir.

Inclui analise das condigdes de atribuicdo mediante os compro-
vativos apresentados e decisdo sobre o montante a atribuir.

Atribuicao de prestagéo pecuniéria mensal destinada a com-
pensar os familiares do beneficiario da perda de rendimen-
tos de trabalho resultante da morte deste.

Inicia com o processamento do pedido e termina com a co-
municag@o do montante a atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os comprovativos apre-
sentados e decisdo sobre o montante a atribuir.

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

Inicia com o processamento do pedido e termina com a co-
municagédo do montante a atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os comprovativos apre-
sentados e deciséo sobre 0 montante a atribuir.

Atribuicdo de prestagdo pecuniaria mensal aos beneficiarios
que ndo tenham direito ao pagamento de subsidios de
protegdo parental, no todo ou em parte, pelo empregador,
desde que o impedimento para o trabalho tenha duragéo
igual ou superior a 30 dias seguidos.

Inicia com o processamento do pedido e termina com a co-
municagao do montante a atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os comprovativos apre-
sentados e decisdo sobre o montante a atribuir.

Atribuicdo de prestagé@o pecuniaria mensal aos candidatos
a adotantes segundo as condi¢des legalmente previstas.

Inicia com o processamento do pedido e termina com a co-
municag@o do montante a atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os comprovativos apre-
sentados e decisdo sobre 0 montante a atribuir.
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Cadigo

Titulo

Descrigdo

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante

PN

650.10.007

650.10.008

650.10.009

650.10.010

650.10.011

Concessao de subsidios para
assisténcia a filho ou a neto.

Concessao de subsidios para
assisténcia a filho com defi-
ciéncia ou doenga cronica.

Concessao de subsidios de de-
semprego.

Concessdo de subsidios de
doenga.

Concesséo de subsidios por
interrupgao de gravidez.

Atribuicdo de prestagdo pecuniaria mensal, ao pai, mae, ou
avos, para prestar assisténcia imprescindivel e inadiavel a
filho ou neto, por motivo de doenga ou acidente, desde que
ambos exergam atividade profissional e o outro progenitor
nao requeira o subsidio pelo mesmo motivo, ou esteja
impossibilitado de prestar assisténcia.

Inicia com o processamento do pedido e termina com a co-
municagao do montante a atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os comprovativos apre-
sentados e decisdo sobre 0 montante a atribuir.

Atribuicdo de prestag@o pecunidria mensal ao pai ou a mae
para prestar assisténcia a filho com deficiéncia ou doenga
cronica.

Inicia com o processamento do pedido e termina com a co-
municagao do montante a atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os comprovativos apre-
sentados e decisdo sobre 0 montante a atribuir.

Atribuigao de prestagdo pecuniaria mensal aos beneficiarios
desempregados para compensar a falta de remuneragao
motivada pela perda involuntaria de emprego.

Inicia com o processamento do pedido e termina com a co-
municagédo do montante a atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os comprovativos apre-
sentados e decisdo sobre 0 montante a atribuir.

Atribuicdo de prestagdo pecuniaria mensal aos beneficiarios
para compensar a perda de remuneragao resultante do im-
pedimento temporario para o trabalho, por motivo de doenga.

Inicia com o processamento do pedido e termina com a co-
municagao do montante a atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os comprovativos apre-
sentados e decisdo sobre 0 montante a atribuir.

Atribuicao de prestagdo pecuniaria mensal as beneficiarias,
com vista a substituir o rendimento de trabalho perdido
na situacao de interrupgéo da gravidez medicamente cer-
tificada.

Inicia com o processamento do pedido e termina com a co-
municag@o do montante a atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os comprovativos apre-
sentados e decisdo sobre o montante a atribuir.
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante
PN

Dono
PN

Participante
PN

650.10.012

650.10.013

650.10.016

650.10.022

650.10.100

Concesséo de subsidios por
risco clinico durante a gra-
videz.

Concessao de subsidios por
riscos especificos.

Concessao de compensagao de
trabalho.

Concessdo de prestagdes
por acidentes de trabalho e
doengas profissionais.

Concesséao de auxilios econémi-
cos a alunos ou formandos.

Atribuicdo de prestagdo pecuniaria mensal as beneficiarias,
durante a gravidez, com vista a substituir o rendimento de
trabalho perdido, em caso de risco clinico para a gravida
ou para 0 nascituro.

Inicia com o processamento do pedido e termina com a co-
municagéo do montante a atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os comprovativos apre-
sentados e decisdo sobre 0 montante a atribuir.

Atribuicdo de subsidio as beneficiarias, puérpera e lactante
que, na sua atividade profissional, desempenhe trabalho
noturno ou se encontre exposta a riscos especificos que
prejudiquem a sua seguranga e saude, desde que o em-
pregador ndo Ihe possa distribuir outras tarefas.

Inicia com o processamento do pedido e termina com a co-
municagao do montante a atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os comprovativos apre-
sentados e decisdo sobre 0 montante a atribuir.

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 compen-
sagao a comunicagao do montante a atribuir.

Inclui andlise da situagéo, verificagdo da conformidade com
os requisitos e decis@o sobre o montante a atribuir.

Atribuicao de prestagdes, de atribuicdo Unica ou concessao
continuada, que concretizam a reparagao da incapacidade
permanente ou morte resultante de acidentes de trabalho
ou de doengas profissionais, ocorridos ou com diagnostico
apods 1 de maio de 2000.

Inicia com o processamento do pedido e termina com a co-
municagéo do montante a atribuir.

Inclui analise das condigdes de atribuigdo, deciséo sobre o
calculo, bem como aplicagéo de regime de redugéo, sus-
penséo, transmissao e atualizagao da prestagao.

Atribuicdo de apoios pecuniarios ou em espécie a alunos e
formandos desfavorecidos e em caréncia econémica ou
para fazer face a despesas decorrentes da frequéncia da
formagao.

F05

F05

F04

F05

F05

CP

X

X

X

L0l o'N

l20z @p oyun[ &p g

¢z| ‘Bed

o'} ‘®2ljqnday ep oLelg

alI9s



Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Parti

icipante
PN

Dono
PN

Participante
PN

650.10.101

650.10.102

650.10.103

650.10.200

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

Concessao de prestagdes em
espécie a trabalhador com
doenga profissional.

Concessao de subsidios de pre-
cariedade econdmica.

Concesséo de comparticipagdes
para pagamentos devidos a
menores.

Inicia com o processamento do pedido ou com a sinalizagao
da situagao pela entidade ou com a atribuigdo por direito e
termina com a comunicagéo do montante a atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os comprovativos apre-
sentados e decisdo sobre o valor a atribuir.

Atribuicao de presta¢des pecuniarias mensais que possibilitam
0 acesso a um conjunto de respostas integradas de cuida-
dos e apoio social para criangas, jovens, idosos, pessoas
portadoras de deficiéncia e dependéncias.

Inicia com o processamento do pedido e termina com a co-
municagéo do montante a atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os comprovativos apre-
sentados e decisdo sobre 0 montante a atribuir.

Aprovagao de despesa a trabalhador com doenga profissio-
nal, para posterior reembolso. Esta despesa reporta-se a
servigos e tratamentos, quando necessarios e adequados
ao restabelecimento do estado de saude e da capacidade
de trabalho e recuperagéo para a vida ativa.

Inicia com o processamento do pedido e termina com a co-
municagédo do montante a atribuir.

Inclui andlise da situagao mediante os comprovativos apresen-
tados, parecer de perito médico e deciséo sobre o montante
a atribuir.

Atribuigao de apoio pecuniario para satisfagdo de necessida-
des basicas, das pessoas e familias mais carenciadas, con-
cedido em situag@o de emergéncia ou de extrema caréncia.

Inicia com a solicitagdo da atribuigao e termina com a comu-
nicagéo do montante a atribuir.

Inclui estudo e proposta de solugao pelos técnicos e decisao
sobre 0 montante a atribuir.

Atribuicao de prestagao pecunidria mensal de alimentos de-
vida a menores.

Inicia com a solicitagdo da atribui¢do e termina com a comu-
nicagéo do montante a atribuir.

Inclui analise da situagéo e verificagdo da conformidade com
0s requisitos, renovagao, perante o tribunal competente,
da prova de que a situagdo econdémica se mantém e de
que o0 menor precisa da prestagao para fazer face as suas
necessidades e decisdo sobre o montante a atribuir.
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante
PN

650.10.300

650.10.301

650.10.302

650.10.303

650.10.304

Concessao de abonos de fami-
lia para criangas e jovens.

Concessao de abonos de fami-
lia pré-natal.

Concessao de complementos
por dependéncia.

Concessao de pensdes de or-
fandade.

Concessdo de pensdes de
viuvez.

Atribuicao de prestagdo pecuniaria mensal, que visa compen-
sar os encargos familiares com o sustento e educacéo de
criangas e jovens.

Inicia com o processamento do pedido e termina com a co-
municagéo do montante a atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os comprovativos apre-
sentados e decisdo sobre 0 montante a atribuir.

Atribuicéo de prestagéo pecuniéria @ mulher gravida a partir da
13.2 semana de gestagao, que visa incentivar a maternidade
através da compensagao dos encargos acrescidos durante
o periodo de gravidez.

Inicia com o processamento do pedido e termina com a co-
municagéo do montante a atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os comprovativos apre-
sentados e decisdo sobre 0 montante a atribuir.

Atribuigao de prestagdo pecuniaria mensal, aos cidadaos de
acordo com o quadro legal, que se encontrem em situa-
¢ao 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 co-
municagédo do montante a atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os comprovativos apre-
sentados e decisdo sobre 0 montante a atribuir.

Atribuicdo de uma prestagdo monetaria mensal, a criangas
e jovens, orfaos de pessoas nao abrangidas por qualquer
regime de prote¢éo social, até atingirem a maioridade ou
a emancipagao.

Inicia com o requerimento e termina com a comunicagdo do
montante a atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os comprovativos apre-
sentados e decisao relativa ao montante a atribuir.

Atribuicéo de prestacdo monetaria mensal a vilvo, vitva ou
pessoa que vivia em situagdo de unido de facto com o
pensionista de pens&o social falecido.

Inicia com o requerimento e termina com a comunicagéo do
montante a atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os comprovativos apre-
sentados e decisao relativa ao montante a atribuir.
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante
PN

650.10.305

650.10.306

650.10.307

650.10.308

700

Concessao de subsidios por
assisténcia a terceira pessoa.

Concessdo de subsidios de
funeral.

Concessao de subsidios por fre-
quéncia de estabelecimentos
de educacéo especial.

Concesséo de subsidios por
morte.

Prestacdo de cuidados de
saude.

Atribuicdo de prestagao pecuniaria mensal destinada a compen-
sar familias com descendentes, a receber abono de familia
com bonificagdo por deficiéncia ou subsidio mensal vitalicio,
que estejam em situaca@o de dependéncia e que necessi-
tem do acompanhamento permanente de terceira pessoa.

Inicia com o requerimento e termina com a comunicagdo do
montante a atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os comprovativos apre-
sentados e decisao relativa ao montante a atribuir.

Atribuicao de prestagédo pecuniaria que visa compensar des-
pesas de funeral, sendo atribuido pelo falecimento dos
familiares do beneficiario.

Inicia com o requerimento e termina com a comunicagdo do
montante a atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os comprovativos apre-
sentados e decisao relativa ao montante a atribuir.

Atribuicao de prestagao pecuniaria mensal destinada a com-
pensar familias com criangas e jovens com deficiéncia, dos
encargos resultantes de medidas especificas de educagao
especial que impliquem necessariamente a frequéncia de
estabelecimentos adequados ou o apoio educativo espe-
cifico fora do estabelecimento.

Inicia com o requerimento e termina com a comunicagdo do
montante a atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os comprovativos apre-
sentados e decisao relativa ao montante a atribuir.

Atribuicao de prestagé@o pecuniaria, paga de uma sé vez aos
familiares do beneficiario, que se destina a compensar o
acréscimo de encargos decorrentes da morte deste, com o
objetivo de facilitar a reorganizagao da vida familiar.

Inicia com o requerimento e termina com a comunicagdo do
montante a atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os comprovativos apre-
sentados e decisao relativa ao montante a atribuir.

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

Titulo

Descrigdo

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante
PN

Dono
PN

Participante

PN

700.10

700.10.005

710

710.10

710.10.001

710.10.002

Gestdode utentes .........

Referenciagéo de utilizadores
expostos a agentes bioldgi-
COS perigosos.

Prestacéo de servigos de hi-
giene e salubridade publi-
cas.

Servigos de higiene e limpeza

Limpeza de espagos publicos

Recolha de residuos. . ... ...

Compreende as atividades de gestéo do atendimento, admis-
sdo e encaminhamento de utentes dos servigos de saude,
no que se inclui os servigos de emergéncia médica.

Aidentificacdo dos trabalhadores expostos a agentes biologi-
cos perigosos, com a indicagao da natureza e, se possivel,
do agente e do grau de exposigao.

Inicia com a inscri¢ao do trabalhador e termina com o registo
exposicdo a agentes bioldgicos.

Inclui os resultados da vigilancia da saude de cada trabalhador
com referéncia ao respetivo posto de trabalho ou fungéo e
o registo de acidentes ou incidentes.

Relativo a prestagao de servigos nos dominios da higiene e sa-
lubridade publicas, assegurando uma adequada qualidade
ambiental as populagdes. Inclui as atividades de limpeza de
espacos publicos, recolha e tratamento de residuos solidos
e efluentes, recolha de animais da via publica, combate as
pragas, € 0s servigos prestados no @mbito do movimento
mortuario.

Compreende as atividades de limpeza dos espagos publicos
e de recolha e tratamento de residuos so¢lidos e efluentes.

Compreende, igualmente, o controlo de pragas, a recolha,
tratamento e encaminhamento de animais abandonados ou
errantes na via publica e outras agdes de profilaxia sanitaria.

Prestacao de servigos no ambito da regular manutengéo e
conservagao da limpeza no espago publico.

Inicia na sequéncia do planeamento e calendarizagao defi-
nidos ou por pedido de particulares e termina com o com-
provativo dos trabalhos executados ou com a resposta
aos requerentes.

Inclui operacionalizagéo e registo de ocorréncias.

Prestagao dos servigos de recolha de todo o tipo de residuos.

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

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

Titulo

Descrigao

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante

PN

710.10.003

710.10.004

710.10.005

710.10.300

710.10.600

Recolha e drenagem de aguas
residuais.

Tratamento de residuos . . . ..

Tratamento e rejeicao de aguas
residuais.

Recolha de animais . .......

Profilaxia e controlo de infes-
tantes, pragas e doengas das
plantas.

Operagdes de recolha de aguas residuais em estagoes
elevatdrias ou fossas sépticas e transporte para destino
adequado.

Inicia na sequéncia do planeamento ou a pedido de parti-
culares e termina com o registo de operagdes ou com a
resposta aos requerentes.

Inclui operacionalizagdo e comprovativo de pagamento,
quando devido.

Execugao da triagem, reciclagem, valorizagéo ou eliminagao
por incineragao, coincineragao, aterro ou outro meio ade-
quado de todo o tipo de residuos.

Inicia com a recegao de residuos e termina com o relato das
operagoes.

Inclui registo de ocorréncias, operacionalizagao, calculo e
comprovativo de pagamento, quando devido.

Corregao das caracteristicas fisicas, quimicas e microbiold-
gicas de aguas residuais em fungéo das caracteristicas
do meio recetor.

Inicia com a recegdo das aguas residuais e termina com a
sua reutilizagéo ou rejeicdo em meio recetor.

Inclui operagdes de valorizagao ou rejei¢ao das lamas re-
sultantes.

Captura ou entrega em centros de recolha de animais perigo-
sos ou vadios, errantes ou com donos, de vias e espagos
publicos ou de espagos privados.

Inicia na sequéncia de planeamento, a pedido de particulares
ou de denuncia e termina com a entrega do animal.

Inclui registo de ocorréncias, comunicagéo as entidades com-
petentes, quarentena do animal.

Intervengdo preventiva ou reativa a agentes patogénicos ou
surtos de determinadas espécies animais ou vegetais, em
meios urbanos ou rurais, nocivas ao bem-estar das popu-
lagbes, do patrimonio e do meio ambiente.

Inicia com a prospegao ou detegao da presenga dos vetores
nocivos, por iniciativa propria ou a pedido de entidades pu-
blicas ou privadas, e termina com a elaboragao do relatorio
dos trabalhos realizados.

Inclui planeamento e calendarizagao de agdes, definicao e
preparagdo de meios adequados ao tipo de praga bioldgica,
doenga ou infestante, operacionalizagao, calculo do valor
da taxa, quando devido.
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Cadigo

Titulo

Descrigdo

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante

PN

750

750.10

750.10.001

750.10.001.01

750.10.001.02

Prestacao de servigos de en-
sino e formagao.

Gestao do aluno/formando. . .

Selegdo e seriagdo para in-
gresso no ensino ou forma-
céo.

Selegdo e seriagdo para in-
gresso no ensino ou forma-
¢ao: selegao.

Selegdo e seriagdo para in-
gresso no ensino ou forma-
¢ao: seriagao.

Relativo a prestagéo de servigos no dominio da educagéo/
ensino/qualificagdo da populagéo, independentemente da
idade ou do contexto (escolar, académico, profissional ou
outro) — inclui a educagdo pré-escolar, o ensino basico e
secundario, o ensino superior, a educagao extraescolar e
todos os cursos de formagao, de qualificagao profissional
e valorizagdo permanente, em qualquer area do conhe-
cimento.

Compreende as atividades relacionadas com apresentagéo
de candidaturas, selecéo de candidatos, matriculas, ins-
cricdes, transferéncias de alunos/formandos entre cursos,
turmas ou estabelecimentos de ensino, e ainda as ativida-
des relacionadas com a orientagdo vocacional do aluno/
formando, e/ou o seu encaminhamento para percurso ou
ensino especial.

Avaliagdo da capacidade para a frequéncia de curso ou de
acao de formagao, bem como a realizagéo das tarefas
inerentes ao concurso ou admisséo, designadamente as
provas especificas, e a satisfagdo de pré-requisitos (reali-
zagao de provas de aptidao fisica, funcional ou vocacional).

Inicia com a candidatura a curso ou inscrigdo/encaminhamento
para formagéo e termina com a publicagéo da lista de gra-
duacéo final ou lista de admitidos a formagéo.

Inclui realizagao de provas de ingresso, aplicagao de férmulas
e classificagbes minimas, seriagéo dos candidatos, elabo-
ragdo de pautas finais e respetiva homologagéo.

Inicia com a candidatura/encaminhamento.

Inclui apresentagdo de elementos instrutdrios, verificagéo
dos pré-requisitos, aplicagdo dos métodos para a sele-
¢a0, quando necessario, como a realizagao de provas de
ingresso (gerais ou especificas) e respetiva avaliagéo, ela-
boracdo e publicitagéo de lista provisoria de admitidos e
excluidos, reclamagdes.

Termina com publicitag@o de lista de admitidos e excluidos.

Inicia-se com a aplicagdo dos métodos para a ordenagéo
dos candidatos.

Inclui a elaboragao de listas ou pautas definitivas.

Termina com a publicitagéo.
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Cadigo

Titulo

Descrigdo

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante
PN

750.10.002

750.10.300

750.10.600

750.10.600.01

750.10.600.02

Processamento de matriculas
ou inscrigdes no ensino ou
em formagéo.

Processamento dos dados
cadastrais de alunos ou for-
mandos.

Controlo de assiduidade de alu-
nos ou formandos.

Controlo de assiduidade de
alunos ou formandos: cursos
financiados.

Controlo de assiduidade de
alunos ou formandos: cursos
nao financiados.

Realizagdo ou renovagao de matricula em cursos ou inscricao
em agdes de formagéo.

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 vali-
dacao da existéncia dos requisitos necessarios para efeito
de matricula ou inscrigao.

Atualizagao continuada da informagéo cadastral do aluno
ou formando.

Inicia com o registo dos dados biograficos, curriculares, do
aproveitamento escolar e ou profissionais do aluno ou for-
mando e termina com a indicagéo de conclusao de estudos
ou da agao de formagao ou com a prescrigdo da matricula
ou abate ao efetivo batalhdo escolar ou colegial.

Inclui validagao de dados do aluno ou formando, registo de
dados relativos a assiduidade e a aplicagdo do regime
disciplinar, registo e atualizagéo de dados relativos ao apro-
veitamento escolar e percurso académico ou de ensino.

Verificagdo do cumprimento do dever do aluno ou formando
de frequentar as atividades letivas, escolares ou formativas.

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

Inclui justificagéo de faltas e notificagao dos interessados.

Verificagdo do cumprimento do dever do aluno ou formando
de frequentar as atividades letivas, escolares ou formativas
em cursos ou agdes de formagao financiados.

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

Inclui justificagéo de faltas e notificagao dos interessados.

Verificagdo do cumprimento do dever do aluno ou formando
de frequentar as atividades letivas, escolares ou formativas
em cursos ou agdes de formagao financiados.

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

Inclui justificagéo de faltas e notificagéo dos interessados.
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Cadigo

Titulo

Descrigdo

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante
PN

Dono
PN

Participante

PN

750.10.601

750.20

750.20.002

750.20.002.01

750.20.002.02

750.20.300

Processamento de pedidos de
admissao a provas de ava-
liagéo.

Gestao formativa e curricular

Concegao, revisdo e extingao
de planos de agdes de for-
magao.

Concegao, revisao e extingao
de planos de agbes de for-
magao: preparagao.

Concegao, revisao e extingao
de planos de agdes de for-
magcao: aprovacgao.

Produgéo e selegao de recursos
didatico-pedagdgicos.

Realizagao das atividades inerentes a inscrigdo para prestagao
de provas de avaliagdo de conhecimentos.

Inicia com a inscri¢ao e termina com a publicitagéo das pautas
finais.

Inclui, conforme o grau de ensino, ciclo de estudos ou for-
magao em aprego, proposi¢cao de realizagao de prova ou
de defesa, entrega de termo de aceitagdo ou parecer do
orientador, de declaragdo do departamento e de autorizagao
de depdsito no repositério bem como dos comprovativos
da inscrigéo e frequéncia e atribuigdo do nimero interno de
identificagdo, nos casos previstos legalmente.

Compreende as atividades preparatérias da criagao, reali-
zagao, avaliagao, reestruturagéo e extingdo de cursos,
ciclos de ensino, agdes de formagao, estagios ou qualquer
outro tipo de oferta formativa, no que se inclui a oferta de
atividades extracurriculares.

Desenvolvimento de programas e referenciais das agdes
de formagao, bem como a sua alteragdo ou extingdo, em
coeréncia com os objetivos de formagéo.

Inicia com as propostas e termina com a decisao.

Inclui analise de conteudos informativos, elaboragao e re-
colha de pareceres e deliberagdo por parte dos érgaos
competentes.

Desenvolvimento de programas agdes de formagao, bem
como a sua alteragédo ou extingdo, em coeréncia com 0s
objetivos de formagao.

Inicia com as propostas e termina com a decisao.

Inclui analise de conteddos informativos, elaboragéo e re-
colha de pareceres e deliberagdo por parte dos érgaos
competentes.

Deliberagao e aprovagao dos referenciais de agdes de forma-
¢a0. Inicia com as propostas e termina com a decis&o. Inclui
a recolha de pareceres dos 6rgaos competentes.

Apreciagao dos recursos didatico-pedagdgicos no que diz
respeito a sua adequagdo as atividades educativas e for-
mativas a que se destinam.

Inicia com a identificagdo de necessidades de material didatico
e termina com a divulgagao ou disponibilizago dos recursos.

Inclui elaborag&o ou selegéo de fontes de informacao e aplica-
¢ao de critérios para apreciagdo de material didatico.
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Cadigo

Titulo

Descrigdo

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante
PN

750.20.301

750.20.600

750.30

750.30.001

Distribuicdo de atividades de
ensino ou formagao.

Realizagdo de atividades de
ensino ou formagao.

Avaliagdo de aprendizagens

Concegao e reviséo dos méto-
dos de avaliagado de apren-
dizagens.

Organizagao do ano letivo em qualquer nivel de ensino, bem
como a organizagao da formacgao.

Inicia com a listagem dos alunos ou formandos inscritos e
termina com a divulgag&o dos horarios e das turmas, turnos
ou grupos.

Inclui constituicdo das turmas, turnos ou grupos.

Concretizagdo de atividades formativas, letivas e extracur-
riculares.

Inicia com a analise do programa de curso ou formagéo e
termina com a apresentagao do relatério sobre a concre-
tizagao das atividades curriculares letivas e formativas no
encerramento da ag¢ao ou do ano letivo.

Inclui elaboragéo de plano de aula ou plano de formagao,
implementacdo de estratégias técnico-pedagdgicas, defi-
ni¢ao de planos de recuperagao, de acompanhamento ou
desenvolvimento, produgdo de sumarios, elaboragéo de
relatdrios periédicos das aulas, apresentagdo de propos-
tas de atividades, monitorizagao do desenvolvimento das
aprendizagens e interagdo entre docentes ou formadores
e alunos ou formandos.

Compreende as atividades de preparagao, execugéo e pro-
cessamento de resultados dos processos de avaliagao de
aprendizagens que decorrem no quadro do ensino regular
e da formagao profissional inicial ou continua.

Compreende, igualmente, as atividades de reconhecimento,
creditagao e validagdo de competéncias e qualificagbes
académicas, bem como de creditagdo da experiéncia profis-
sional e das aprendizagens n&o formais e informais (obtidas
fora do sistema formal de ensino), para prosseguimento de
estudos e/ou atribuicao de diplomas.

Inclui o reconhecimento de graus e diplomas obtidos no es-
trangeiro, a pedido dos titulares.

Elaboragéo de referenciais e modalidades de avaliagao quer
das aprendizagens e qualificagdes, quer do sistema edu-
cativo.

Inicia com a apresentagdo de propostas e termina com a
aprovagao.

Inclui verificagdo e analise de propostas, elaboragao e re-
colha de pareceres e deliberagdo por parte dos érgaos
de gestéo.
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante
PN

750.30.300

750.30.600

750.30.601

750.30.602

750.30.602.01

Elaboragado de instrumentos
de avaliagdo de aprendiza-
gens.

Aplicagéo de instrumentos de
avaliagdo de aprendiza-
gens.

Processamento e comunicagao
de resultados de avaliagéo.

Reconhecimento, creditagéo e
validagdo de competéncias
e qualificagdes.

Reconhecimento, creditagéo e
validagao de competéncias e
qualificagdes: verificagéo das
condigdes.

Concegéo de instrumentos adequados a avaliagao das diver-
sas aprendizagens e as circunstancias em que ocorrem.

Inicia com a elaboragédo da matriz e projeto de instrumento
de avaliagao e termina com a apresentagao de instrumento
de avaliacao.

Inclui selegdo de materiais-suporte dos itens de avaliagéo,
elaboragao de instrugdes ou informagdes a incluir na prova,
definigdo de critérios de classificagdo, construgdo de gre-
Ihas de classificagdo, adaptacao de provas para alunos ou
formandos portadores de deficiéncia e aprovagéo superior
do instrumento de avaliagéo, quando devido.

Execugdo organizada de modalidades de avaliago. Inicia
com a aplicagé@o de instrumentos de avaliagao e termina
com a classificagao do aluno ou formando pelo professor
corretor.

Inclui elaboragéo da lista dos alunos que realizam a prova
(pautas de chamada), distribuicao de enunciados, cotagao
das respostas dos alunos ou formandos, elaboragao de
grelhas de classificagdo e pautas provisorias.

Langamento e publicitagdo dos resultados da avaliagao das
aprendizagens.

Inicia com a andlise de grelhas de classificagdo e pautas
provisérias e termina com o langamento de resultados de-
finitivos e a sua publicitagao.

Inclui reapreciagao da avaliagdo da prova sempre que solici-
tado e o registo dos resultados definitivos.

Agodes de validagdo e valorizagdo de conhecimentos, aptidoes,
competéncias e qualificagbes adquiridas pela experiéncia
de ensino, laboral e de vida, através da atribuicdo de equi-
valéncia ou reconhecimento de um grau de habilitagao
académica ou profissional.

Inicia com a verificagdo e analise do percurso formativo e
termina com a definigdo da qualificagao.

Inclui elaboragéo do portfélio individual que explicita e organiza
as evidéncias das competéncias adquiridas.

Inicia com a verificagdo e analise do percurso formativo e
termina com relatério preliminar.

Inclui elaboragao do portofélio individual que explicita e orga-
niza as evidéncias das competéncias adquiridas.
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Parti

icipante
PN

Dono
PN

Participante

PN

750.30.602.02

800

800.10

800.10.001

Reconhecimento, creditagéo e
validagao de competéncias
e qualificagdes: atribuicdo
de equivaléncia ou reconhe-
cimento.

Prestagao de servigos técnicos
e cientificos, investigacao e
desenvolvimento.

Execugdo de servigos cientifi-
cos e técnicos.

Produgéo de informagao geor-
referenciada.

Inicia com analise do relatorio preliminar da analise do percurso
formativo e termina com a definigdo da qualificagéo.
Inclui reunides e elaboragéo de pareceres.

Relativo a atividades de investigagao cientifica em qualquer
dominio do conhecimento, a atividades de desenvolvimento
técnico e tecnoldgico, de transferéncia de tecnologia e ino-
vagao, bem como a outras atividades que utilizam métodos
cientificos para a produgdo de conhecimento ou resolugéo
de problemas.

Compreende os servigos de assisténcia técnica por emisséo
de relatérios ou pareceres técnicos especializados com
base em instrumentos de referéncia e/ou no conhecimento
cientifico, e/ou servigos de assisténcia técnica no campo
(ex. exploragdo de recursos naturais) ou laboratorial (ex.
desenvolvimento de novos métodos analiticos ou aplicagao
de metodologias conhecidas a pedido de clientes).

Compreende também o levantamento de dados e constitui¢éo
de repositdrios ou bancos de dados de reconhecimento ou
monitorizagdo de parametros em qualquer dominio cientifico
e para qualquer finalidade, a produgéo 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.

Aquisicao e processamento de informagao geografica e al-
fanumérica.

Inicia com recolha de informagao geodésica, topografica e
fotogramétrica e de informagdo tematica, organizada ou
nao sob a forma de bases de dados digitais, e termina com
a obtengdo de cartografia de base, de cartografia tematica
e de conjuntos de dados geograficos, de acordo com as
solicitagbes dos utilizadores.

Inclui execugéo de levantamentos diretos com base em GNSS
e Topografia, levantamentos fotogramétricos com base em
imagens aéreas ou orbitais, recolha de dados cartograficos
ja existentes, fotointerpretagéo de imagens, generalizagéo
cartografica, criacdo de Modelos Digitais do Terreno e de
Superficie.
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Cadigo

Titulo

Descrigdo

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante

PN

800.10.300

800.10.301

800.10.302

800.10.307

Controlo ambiental de infraes-
truturas e equipamentos.

Monitorizagéo de indices da
qualidade ambiental.

Monitorizagéo de recursos am-
bientais e naturais.

Monitorizagdo de competéncia
técnica ou cientifica na reali-
zagao de ensaios.

Recolha continua ou pontual de informag&o ou dados, quan-
titativos ou qualitativos, de modo a garantir o controlo am-
biental tendo por base valores de referéncia.

Inicia com a observagéo ou medigao de informagéo e termina
com a identificagdo de fatores criticos ou a validagéo de
agentes padréo.

Inclui registo de valores.

Recolha continua ou pontual de informagao sobre niveis de
ruido, da qualidade da agua, do ar e de toxicidade do solo.

Inicia com a verificagéo de acordo com um plano de monitori-
zagao previamente estabelecido e termina com o relatério
de apuramento de valores e sua comparagao com os indi-
cadores de referéncia.

Inclui a identificagao das fontes de emisséo, do tipo poluentes
e a evolugdo das concentragdes médias anuais.

Recolha sistematica ou pontual de dados sobre elementos
geologicos, zooldgicos, botanicos, hidricos, marinhos ou
aéreos, ou vigilancia de habitats ou paisagens, por forma
a controlar os respetivos niveis de perenidade e susten-
tabilidade.

Inicia com a verificagdo ou medigao de dados e termina com
a emissao de relatorios.

Inclui registo de dados recolhidos.

Procedimento de controlo sistematico para monitorizagao 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 analise dos resultados com vista a validagao
dos métodos adotados e a demonstragao da competéncia
técnica ou cientifica.

Inclui, no ambito do controlo de qualidade interno, a estima-
tiva de incertezas, a analise de amostras de controlo e
de amostras cegas, a construgdo e acompanhamento de
cartas de controlo, os ensaios de adigdo/recuperagdo, o
controlo de meios e cultura e o controlo ambiental e, no
ambito do controlo de qualidade externo, a participagao
em ensaios interlaboratoriais e a analise de materiais de
referéncia.
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante
PN

Dono
PN

Participante

PN

800.10.601

800.10.602

800.10.603

800.10.607

800.10.608

Realizagao de ensaios labora-
toriais.

Realizagao de estudos cienti-
ficos e técnicos de apoio a
politicas publicas.

Realizagao de pericias. . . . ..

Realizagao de agdes de obser-
vagdo em saude e vigilancia
epidemiologica.

Producéo de repositorios de
amostras biolégicas e seus
derivados.

Exames que avaliam, diagnosticam ou confirmam a qualidade
elou a composigdo de determinados constituintes, instru-
mentos ou amostras em matrizes diferentes.

Inicia por solicitagao externa ou da entidade responsavel pela
andlise e termina com a divulgagao do boletim analitico.

Inclui a recolha da amostra, amostra-controle, identificagao,
acondicionamento, conservagao, transporte, registo, pro-
cedimento ensaistico e relatério de ensaio.

Procedimento cientifico e técnico de analise e célculo com o
objetivo de promover uma avaliagéo do impacto e de gerar
medidas ou recomendagdes técnicas sobre um determinado
universo.

Inicia com um pedido e termina com a emissao de um re-
latdrio.

Inclui a recolha de dados, aferi¢do e analise de caracteristi-
cas da populagéo ou de amostras, criagao de indicadores
quantitativos e qualitativos, produgéo de relatdrios técnicos,
avaliagdo de impacto, apuramento de resultados ou reco-
mendagdes e/ou medigoes.

Atividade realizada por profissional especialista dotado de
especiais conhecimentos técnicos, cientificos ou artisticos
com vista a descrigao, interpretagao e obtengdo de conclu-
sdes com eventual valor probatorio.

Ac0es que visam contribuir para o conhecimento e monitori-
zagdo da saude e doengas, os fatores que as influenciam,
assim como a avaliagao do seu impacto.

Inicia com a identificagdo de necessidade para realizar a
acao ou estudo e termina com a elaboragéo do relatério
ou estudo final.

Inclui diagndstico de necessidade de investigagéo, os estudos,
a monitorizagéo e a avaliagao.

Constituicao de bancos de produtos biolégicos ou qualquer
repositorio de amostras biolégicas ou seus derivados, com
ou sem tempo delimitado de armazenamento e que inclua
amostras que sejam identificadas, identificaveis, anonimi-
zadas ou anonimas.

Inicia com a colheita prospetiva ou material previamente co-
Ihido e termina com a sua inclus&o no banco de produtos.

Inclui a investigagédo desenvolvida.

Fo4

Fo4

FO4

FO4

F06

CP

X

L0l o'N

l20z @p oyun[ &p g

9¢| ‘Bed

o'} ‘®2ljqnday ep oLelg

alI9s



Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante

PN

800.20

800.20.002

800.20.500

850

850.10

Execucgao de projetos de inves-
tigacéo e desenvolvimento.

Execucao de projetos de inves-
tigagdo aplicada.

Desenvolvimento experimental
e aplicacional.

Execucgado de programas e de
agoes de incentivo.

Atribuicéo e controlo de finan-
ciamentos e de ajudas dire-
tas.

Compreende os processos de concegado e de realizagdo de
projetos de investigacao cientifica fundamental e aplicada e
de desenvolvimento técnico e tecnoldgico, no que se incluia
concegdo e o desenvolvimento de sistemas de informagao.
Inclui a pesquisa e o desenvolvimento experimental, a de-
monstragdo tecnoldgica e a transferéncia de conhecimento
para inovagao do setor produtivo, desenvolvidos no quadro
das instituicdes académicas, dos centros de investigacéo,
dos observatorios, dos laboratérios ou mesmo no quadro
da Administracéo.

Otimizagao de um produto ou de um objetivo pratico espe-
cifico, anteriormente estudado, assente nos pressupostos
teoricos da investigagao basica.

Inicia com a sele¢ao de um objeto de investigagéo e termina
com a divulgacao do resultado.

Inclui apresentagao de relatérios de progresso e final.

Replicagdo do conhecimento obtido na investigagao realizada
e na experiéncia pratica (prova de conceito), visando me-
Ihorar substancialmente ou desenvolver produtos, modelos,
programas, métodos, procedimentos e servigos, novos ou
existentes.

Inicia com a apresentagao de um projeto de desenvolvimento
e termina com a conclus&o do desenvolvimento.

Inclui a definicdo de uma metodologia, requisitos, parametros
ou processos e a sua validagao, prototipagem.

Relativo a execugéo de programas regulares ou agdes even-
tuais de incentivo estratégico a pessoas, organismos ou
projetos, no quadro das politicas de promogao e fomento
de atividades econdmicas, culturais e sociais.

Inclui a atribuigao de incentivos diretos e indiretos, bem como
0 acompanhamento ou controlo de projetos apoiados.

Relativo, ainda, a captagéo de apoios de entidades privadas
e servigos publicos.

Compreende as atividades relacionadas com a gestao e
acesso aos programas que disponibilizam apoio finan-
ceiro ou outras ajudas diretas as entidades beneficiarias,
destinatarias ou elegiveis em cada medida de apoio, bem
como as atividades de acompanhamento e controlo de
projetos apoiados.
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante

PN

850.10.002

850.10.002.01

850.10.002.02

Formalizagéo de candidaturas e
acompanhamento de apoios
regulares.

Formalizagéo de candidaturas e
acompanhamento de apoios
regulares: candidatura, deci-
s30 e execugao.

Formalizagdo de candidaturas e
acompanhamento de apoios
regulares: controlo de infor-
mag&o financeira.

Compreende, igualmente, as agdes que revestem a forma de
apoios diretos eventuais ndo submetidos a concurso, bem
como de atribuigdo de prémios com ou sem expressao
financeira, sujeitos ou ndo a concurso, instituidos por enti-
dades nacionais, regionais ou locais, publicas ou privadas.

Compreende, ainda, as atividades de captagdo de mecenas e
gestao de apoios mecenaticos, bem como o processamento
de pedidos de patrocinio.

Atribuicao de estimulos no ambito de programas e medidas
e acompanhamento da execugéo dos projetos ou ac¢des
financiadas.

Inicia com a submiss&o da candidatura e termina com a elabo-
ragéo do relatorio final de execugdo da operagéo ou projeto
apoiado, elaborado aquando do fim do programa de apoio.

Inclui instrugdo da candidatura, decisdo, comunicagao da
atribui¢ao do apoio, contratualizagéo, acompanhamento e
controlo da execugao do projeto ou operagao, apresentagao
de comprovativos de despesa, reajustamentos ao programa
e elaboragéo de relatorios intercalares e relatdrio final, ana-
lise e avaliagdo dos relatorios, aprovagéo do encerramento
do processo de apoio.

Inclui ainda a eventual suspensao ou resciséo do contrato
de apoio.

Fases de candidatura, decisdo e avaliagao final de apoios
regulares.

Inicia com a submissé&o de candidatura e termina com a analise
e avaliagdo do relatdrio final/relatério de atividades/produto
final.

Inclui instrugdo de candidatura, analise da elegibilidade da can-
didatura, avaliagdo da candidatura, comunicagéo da decisao
final, contratualizagdo com a entidade/sujeito proponente,
elaboragéo de relatério final/relatério de atividades/produto
final e avaliagdo final do apoio atribuido.

Fase de execugdo e acompanhamento financeiro de apoios
regulares.

Inclui solicitagdo de pagamento, com os respetivos documen-
tos comprovativos, analise e verificagdo, proposta para
pagamento, bem como acompanhamento da execugéo
financeira de apoios regulares.
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante
PN

Dono
PN

Participante
PN

850.10.003

850.10.003.01

850.10.003.02

850.10.005

Formalizagéo de candidaturas e
acompanhamento de apoios
pontuais.

Formalizagdo de candidaturas e
acompanhamento de apoios
pontuais: candidatura, deci-
sd0 e execugao.

Formalizagéo de candidaturas e
acompanhamento de apoios
pontuais: controlo de informa-
¢ao financeira.

Formalizagédo de candidaturas
a ajudas diretas.

Atribuicdo e acompanhamento de estimulos ou compensagdes
a projetos ou situagdes ndo enquadraveis num plano de
continuidade.

Inicia com a submissdo da candidatura e termina com a ela-
boragado do relatério final de execugdo da operagéo ou
projeto apoiado, elaborado aquando do fim do programa
de apoio.

Inclui preparagéo e apresentagao do pedido formal de apoio
ou da candidatura, decisao, eventual contratualizagéo, co-
municagao da atribui¢ao do apoio e eventual apresentagéo
de comprovativos de despesa.

Fases de candidatura, decisdo e de execugdo e acompanha-
mento material de apoios pontuais.

Inicia com a submissao de candidatura e termina com a analise
e avaliacao do relatdrio final/relatério de atividades/produto
final.

Inclui instrugéo de candidatura, andlise da elegibilidade
da candidatura, avaliagdo cientifica individual e final da
candidatura, comunicagéo ao beneficiario da decisao fi-
nal, contratualizagdo com a entidade/sujeito proponente,
acompanhamento e controlo da componente material do
apoio, processos de atribuigdo de bolsas no ambito do
projeto (se aplicavel), elaboragéo de relatdrio final/relatdrio
de atividades/produto final e avaliagdo cientifica final do
apoio atribuido.

Fase de execugdo e acompanhamento financeiro de apoios
pontuais.

Inclui solicitagdo de pagamento, com os respetivos documen-
tos comprovativos, analise e verificagdo, proposta para
pagamento, bem como acompanhamento da execugéo
financeira de apoios pontuais.

Atribuicdo de ajudas diretas como forma de garantir a es-
tabilidade nos rendimentos, no ambito de programas fi-
nanciados.

Inicia com a submiss&o da candidatura e termina com a elabo-
ragéo do relatorio final de execugdo da operagéo ou projeto
apoiado, elaborado aquando do fim do programa de apoio.

Inclui a instrugao da candidatura, deciséo, comunicagao da
atribui¢ao do apoio, contratualizagéo e controlo.
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Cadigo

Titulo

Descrigdo

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante
PN

Dono
PN

Participante
PN

850.10.500

850.10.600

850.10.601

850.30

850.30.001

Atribuigdo de prémios. ... ...

Atribuicao de patrocinios . . ..

Captagéo e aplicagao de apoios
mecenaticos.

Atribuigéo e controlo de bonifi-
cagoes e beneficios.

Atribuigao de bonificages . . .

Reconhecimento do valor de agbes, trabalhos, projetos e
resultados.

Inicia com a abertura do periodo de apresentagéo de candi-
daturas ou com a apresentagao de propostas, ou com a
identificagao das agdes, trabalhos, projetos de investigagao
e resultados passiveis de reconhecimento e termina com a
decisao de atribui¢do do prémio.

Inclui avaliagdo e selegao de trabalhos, agdes, projetos e
desempenhos passiveis de serem premiados.

Disponibilizagdo de qualquer tipo de recurso (financeiro ou
material) para apoio ou suporte direto a realizagao de uma
atividade ou entidade patrocinada, com o propésito de
associar o nome da entidade patrocinadora, bem como
outras contrapartidas de carater comercial.

Inicia com o pedido e termina com a decisdo quanto a atri-
buigdo de patrocinio.

Inclui analise do pedido e negociagdo entre patrocinador e
beneficiario, contrato de patrocinio, quando aplicavel.

Desenvolvimento de atividades de recolha e gestdo de
donativos em dinheiro ou em espécie, concedidos sem
haver lugar a contrapartidas que configurem obrigagdes
de carater pecuniario ou comercial, as entidades publicas
ou privadas, para a realizagdo de iniciativas de diversa
natureza.

Inicia com pedido e termina com a concessao do apoio.

Inclui andlise do pedido, negociagdo entre 0 mecenas e 0
beneficiario.

Compreende as atividades de atribuigdo e controlo das bo-
nificagdes e beneficios ao investimento concedidas pelo
Estado.

Concessao de bonificagdes a entidades nacionais e estran-
geiras, através de linhas de crédito bonificadas e criadas
por diploma proprio, nos setores do arrendamento urbano,
eventos nacionais, intempéries, calamidades, crédito de
ajuda, entre outros.

Inicia com um pedido e termina com a decis&o de atribuigdo
da bonificag&o.

Inclui a analise dos elementos e a elaboragao de pareceres.
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Cadigo

Titulo

Descrigdo

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante
PN

Dono
PN

Participante

PN

850.30.002

850.30.003

850.30.004

850.30.500

Processamento de beneficios
e incentivos contratuais ao
investimento.

Gestao de suspenstes e de
contingentes pautais.

Processamento de isencéo de
direitos em regime especi-
fico de abastecimento nas
regides ultraperiféricas.

Controlo de bonificagdes . . . .

Aplicagéo do regime de beneficios ao investimento produtivo
a entidades contratualizadas.

Inicia com a negociagao contratual entre as partes e termina
com a aplicagédo do contrato.

Inclui todos os procedimentos para a analise e calculo dos
beneficios e incentivos.

Aplicagao de mecanismo comunitario que permite a importa-
¢ao de matérias-primas ou produtos semiacabados com a
aplicagao de um direito aduaneiro reduzido ou nulo, durante
um determinado periodo e relativo a uma quantidade ilimi-
tada (suspensao pautal) ou a uma quantidade limitada (con-
tingente pautal), permitindo as empresas abastecerem-se a
pregos mais baixos, estimulando a atividade econémica na
Uni&o Europeia, e possibilitando a existéncia de empresas
mais competitivas e o fomento a criagdo de emprego.

Inicia com pedido de candidatura a suspensdes e contingentes
pautais na importagao de mercadorias, formulado por ope-
rador econdmico e termina com a comunicagao do resultado
da proposta ou do pedido de candidatura, ou ainda com a
emisséo de certificado, quando aplicavel. Inclui a andlise
dos pedidos de suspensdes e de contingentes pautais,
produgao de prova, prestagado de garantia, quando aplicavel,
comunicagao as Alfandegas sobre o estado dos contingen-
tes pautais, comunicagdo com os Estados-Membros.

Aplicagao de isengéo de direitos de importagéo a produtos
agricolas essenciais importados de paises terceiros para
regides ultraperiféricas da Unido Europeia.

Inicia com a solicitagdo do operador e termina com a decisao.

Inclui a validagao face a alteragdes/transferéncias efetuadas
as estimativas durante a campanha.

Registo e controlo dos pagamentos das bonificagdes de juros
e incentivos.

Inicia com a recegao de comprovativos de despesa e termina
com a decisdo sobre a conformidade da despesa.

Inclui a analise dos mapas de valores a pagar por classificagdo
econdmica, das reclamagdes conferidas e nao conferidas,
dos mapas de execugdo orgamental anual e da lista de
valores pagos por atividade.
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante

PN

900

900.10

900.10.002

900.10.002.01

900.10.002.02

900.10.500

Dinamizagéo e comunicagao
institucional.

Execugado de atividades de di-
namizagao da sociedade.

Concegéo e realizagao de ati-
vidades desportivas ou re-
creativas.

Concegao e realizagao de ativi-
dades desportivas ou recrea-
tivas: concegao e registo.

Concegao e realizagao de ativi-
dades desportivas ou recrea-
tivas: operacionalizagao.

Organizagao e participagdo em
homenagens e cerimonias
comemorativas.

Relativo a concegao, produgao, organizagao e comunicagao
(por qualquer meio ou forma) de eventos, conteudos in-
formativos ou outros produtos e servigos que sirvam para
melhorar a percegao e o conhecimento dos organismos e
respetivas atividades, ou para sensibilizar para programas,
atitudes ou valores que 0s servigos promovam.

Compreende as atividades de concegao, de produgao, de
organizagao ou participagdo na organizagdo de eventos,
como sejam conferéncias, encontros, seminarios, debates,
exposicoes, festivais, espetaculos, ou outras atividades
de carater informativo, educativo, cientifico, cultural, des-
portivo, recreativo ou outro que estimulem a iniciativa e a
participagdo das comunidades.

Criagéo e producgao de iniciativas e atividades de carater
desportivas, amador ou profissional, de recreagao, entre-
tenimento ou ocupacgéo do tempo.

Inicia com a concegéo da atividade e termina com a concre-
tizagdo da mesma.

Inclui o desenvolvimento do conceito ou ideia, planeamento,
estimativa dos recursos a alocar, sele¢ao e organizagao de
espacos e do esquema protocolar, se aplicavel, a definicao
dos meios de divulgacao e a produgao, a distribuicéo de
eventuais convites, a gestao dos ingressos do publico, a
selecdo dos executantes ou intervenientes nas atividades.

Criagao e registo de atividades desportivas ou recreativas.

Inicia com a proposta ou iniciativa para atividade e inclui a
concegao ou planeamento, a autorizagao de realizagéo e o
registo documental da iniciativa (em imagem, som ou texto).

Concretizagao das agdes necessarias a produgao ou partici-
pacao em atividades desportivas ou recreativas.

Inclui o planeamento operacional, a definigdo de meios, a
logistica e organizagao do espago ou materiais, estudo de
viabilidade (quando aplicével), a definicdo dos meios de
divulgacéao e a produgao ou execugdo da atividade.

Preparagéo e execugao ou intervengéo em atos de celebra-
¢ao de datas, pessoas ou acontecimentos relevantes e de
entrega de prémios, distingdes ou condecoragoes.

Inicia com a proposta ou pedido de participagéo e termina
com a realizagao do ato.

Inclui, entre outras, o planeamento, a logistica, estimativa dos
recursos a alocar, selegéo e organizagao do espaco e do
esquema protocolar, se aplicavel, a definicdo dos meios de
divulgacéao e a produgao.
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GPP DRAP IFAP
o ) o Prazo . Forma Destino
Codigo Titulo Descrigao d: dﬁ{:}?:t::ﬁ:(’ deggrgg%\em final DF?’r\]o Parti;i’gante D;:lo Parti;iﬁante D;)’r\}o Parti;i’gante
900.10.500.01 | Organizagao e participagdo em | Planeamento, programagao e registo de iniciativas comemo- 10 FO4 C X X X X
homenagens e cerimonias | rativas ou de homenagem.
comemorativas: programa- | Inicia com a proposta e inclui a definigdo do cronograma, a
¢ao e registo. identificagdo dos intervenientes, a decisdo de execugéo da
atividade e o seu registo (em imagem, som ou texto).
900.10.500.02 | Organizagao e participagdo em | Concretizagao das agdes necessarias a execugdo de ativida- 10 F04 E X X X X
homenagens e cerimoénias| des comemorativas.
comemorativas: operaciona- | Inclui o planeamento operacional, a definigdo dos recursos a
lizagao. utilizar, a logistica e organizagdo do espago ou materiais e
a realizagao da atividade.
900.10.501 | Organizagéo e participacdo em | Preparagdo e execugao ou intervengdo em atividades de
iniciativas de partilha e de-| divulgag&o e troca de ideias técnicas, cientificas, culturais,
bate critico. politicas, sociais, ambientais ou outras.
Inicia com a proposta ou o pedido de participagao e termina
com a concluséo da atividade.
Inclui, entre outras, o planeamento, a logistica e organizagdo
do espago ou materiais, a definicdo dos meios de divulgagao
e a produgao.
900.10.501.01 | Organizagao e participacdo em | Planeamento e programagéo de iniciativas de partilha e de- 10 F04 C X X X X
iniciativas de partilha e de-| bate critico.
bate critico: preparagao. Inicia com a proposta e termina com a deciséo relativa a
execucdo da atividade.
Inclui o cronograma, a identificagéo dos intervenientes e a
definigao dos recursos a utilizar.
900.10.501.02 | Organizagao e participagdo em | Concretizagao das agdes necessarias a execugéo de inicia- 10 F04 E X X X X
iniciativas de partilha e de-| tivas de partilha e debate critico.
bate critico: realizagao. Inicia com a operacionalizagao da decisao e termina com a
conclusdo da atividade.
Inclui, entre outras, a logistica, os convites e a organizagao
do espago.
900.10.502 | Organizagdo e participagdo | Preparagdo e execugao ou intervengdo em agdes que preten- 10 F04 E X X X X X X
em iniciativas de prevencdo | dem esclarecer, alertar ou prevenir riscos com o objetivo de
e sensibilizagéo. alterar determinados comportamentos de natureza social,
cultural ou civica.
Inicia com a proposta ou o pedido de participagao e termina
com a apreciagao do relatorio de execugao da atividade.
Inclui definico dos materiais informativos, distribuicdo e afe-
tacao de recursos, logistica da agéo, selegéo e organizagao
do espago e do esquema protocolar, se aplicavel.
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante
PN

Dono
PN

Participante
PN

900.10.503

900.10.504

900.20

900.20.001

Organizagdo e participagao
em iniciativas de promogéo
ou divulgacao de produtos e
Servicos.

Publicitagao de iniciativas e ati-
vidades de terceiros.

Execucao de atividades de co-
municagao institucional.

Criagao de imagem e identidade
graficas.

Preparagao e execugao ou intervengédo em atividades que
estimulam o interesse ou d&o a conhecer modos de vida,
produtos ou servigos.

Inicia com a proposta de realizagdo ou o pedido de participa-
¢ao e termina com a apreciagao do relatério de execugao
da atividade.

Inclui, entre outras, o planeamento, a selegao dos participan-
tes, articulagdo entre entidades, a logistica, estimativa dos
recursos a alocar, selegéo e organizagao do espago e do
esquema protocolar, se aplicavel, a definicdo dos meios de
divulgacéao e a produgao.

Divulgagéo de iniciativas e atividades de outras entidades.

Inicia com o pedido de publicitagdo e termina com a decisao
sobre a publicitagao.

Inclui a analise do pedido.

Compreende o conjunto de agdes que visam a criagao e
promogao da imagem da instituicdo, bem como a admi-
nistragao estratégica dos contactos e do relacionamento
entre a organizacgéo e os diferentes publicos que com ela
se relacionam e interagem.

Considerar a criagéo de identidade/imagem gréfica, a ati-
vidade editorial que suporta a publicagdo de contetdos
institucionais, o tratamento de informagao publicada nos
meios de comunicagao social e na Internet, a preparagao
de informagao destinada a comunicagao social, a Internet e
aintranet e, ainda, a concegao e produgdo de campanhas
publicitarias e artigos promocionais.

Compreende, ainda, o processamento de pedidos de infor-
magao/esclarecimento dirigidos por qualquer entidade,
nacional ou estrangeira, aos servigos publicos (incluindo
os pedidos apresentados por grupos parlamentares ou
deputados).

Concegéo e consolidagdo da imagem grafica uniformizada
a utilizar por uma instituicdo, de modo a permitir o seu
reconhecimento.

Inicia com a decisao de criar ou de mudar aimagem e termina
com a divulgagao oficial dos objetos graficos concebidos.

Inclui criagdo e apresentagédo de propostas de imagem gréfica
e a selegéo do objeto grafico.
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Cadigo

Titulo

Descrigdo

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante
PN

Dono
PN

Participante
PN

900.20.002

900.20.200

900.20.201

900.20.400

900.20.401

900.20.402

Criagao de produtos e artigos
promocionais.

Concegao de conteudos institu-
cionais para divulgagao.

Edicao e publicagao de conteu-
dos.

Elaboragao de informagdes ou
esclarecimentos institucionais
para a comunicagao social.

Promogao ou participagdo em
conferéncias de imprensa e
entrevistas.

Recolha e tratamento de dados
de imprensa.

Concegao de produtos que consolidem e projetem a imagem
da instituigdo na comunidade ou reforcem o simbolismo de
um determinado acontecimento ou data.

Inicia com a proposta de criagao do produto ou artigo e termina
com a apresentagao do produto.

Inclui definigéo e a aprovagéo do layout final.

Elaboragéo de conteudos inerentes as atividades da organi-
zagao e a definigdo de modalidades de difuséo.

Inicia com a definicdo dos contedidos e termina com o envio
para processo editorial ou a publicagéo.

Inclui a criagdo, a redagao de textos e a gestao de contetdos.

Edicao de publicagdes e comunicagédo de conteudos institu-
cionais, por iniciativa propria, imposicao legal ou proposta
de outras entidades.

Inicia com a proposta de elaboragé@o, cumprimento legal ou
convite para participagdo na obra ou produto e termina
com a divulgag&o.

Inclui a definicao e aprovagao de layout, execugao grafica, e
a apresentagao da verséo final.

Preparagdo e divulgagdo de informagdes e esclarecimentos
sobre assuntos de interesse para a organizagdo ou para
a comunidade, através de 6rgdos de comunicagao social.

Inicia com a proposta ou decisdo de transmitir a informagao ou
esclarecimento e termina com a comunicagao da mesma.

Inclui deciséo e redagdo dos termos em que a comunicagao
vai ser feita.

Organizagao ou intervengdo em conferéncias de imprensa
e entrevistas.

Inicia com a decis&o de organizar ou intervir e termina com a
realizagdo da conferéncia de imprensa ou entrevista.

Inclui, no caso da entrevista, a sele¢éo dos 6rgaos de comu-
nicagao social.

Processamento de informagéao veiculada pela comunicagao so-
cial, independentemente do suporte, sobre matérias ou temas
de interesse para a instituicao ou relacionados com esta.

Inicia com a selegao dos meios onde se faz a recolha e ter-
mina com a disponibilizagao dos resultados da analise ao
servigo/entidade competente.

Inclui consulta e selegao de noticias ou artigos de opinido e
analise dos seus contetdos.
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante
PN

Dono
PN

Participante

PN

900.20.600

900.20.601

900.20.601.01

900.20.601.02

900.20.602

900.20.602.01

Criagao e atualizagéo de con-
tactos institucionais.

Organizagao de cerimonias de
tomada de posse e assina-
tura de documentos.

Organizagao de cerimonias de
tomada de posse e assina-
tura de documentos: prepa-
ragao.

Organizagao de cerimonias de
tomada de posse e assinatura
de documentos: realizagao.

Organizagéo de visitas institu-
cionais.

Organizagéo de visitas institu-
cionais: preparagao.

Criagdo e atualizagado de listagens, bases de dados ou ou-
tra agregagao de contactos singulares ou coletivos que
interagem ou sdo destinatarios de produtos ou servigos
institucionais.

Inicia com a identificagdo dos potenciais interlocutores ou
destinatarios de interesse para o desenvolvimento das
atividades organizacionais e termina com a manifestagao
de auséncia de interesse na manutengao do contacto.

Inclui sistematizagéo da informagao dos contactos e respetivo
registo.

Preparagéo e realizagdo de atos solenes institucionais que
impliquem cerimonial de Estado.

Inicia com a comunicagéo do 6rgéo ou servigo competente e
termina com a realizagdo da cerimonia.

Inclui, entre outras, a logistica e organizagdo dos espagos,
de acordo com as regras do protocolo, e dos meios de
divulgagao.

Sucessao de atos preparativos das cerimonias.

Inicia com a comunicagéo do 6rgéo ou servigo competente e
termina com o esbogo da ceriménia.

Inclui a escolha do espago e dos recursos humanos e materiais
a afetar, previsdo de encargos, lista de intervenientes e de
entidades convidadas.

Execugao da cerimonia.

Inicia com a organizagao do espago de acordo com as regras
de protocolo e termina com a concretizagdo da ceriménia.

Inclui o registo documental (em imagem, som ou texto).

Preparacéo e realizagéo de visitas de comitivas nacionais
ou estrangeiras.

Inicia com o pedido ou proposta da visita e termina com a
concretizagdo da mesma.

Inclui, entre outras, o planeamento, a logistica e organizagao
dos espagos ou materiais, a definicdo do programa e dos
meios de divulgagéo.

Sucessao de atos preparativos das visitas.

Inicia com o pedido ou proposta de realizagéo da visita e
termina com definigao programa.

Inclui a identificagdo das necessidades e preparagéo dos
espacos a visitar.
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Prazo Foma | oo GPP DRAP IFAP
Codigo Titulo Descrigao d: dﬁ{:}?:t::ﬁio deggrgg%\em final Dono | Participante | Dono | Participante | Dono | Participante
PN PN PN PN PN PN
900.20.602.02 | Organizagao de visitas institu- | Concretizagéo da visita. 10 F04 C X X X
cionais: realizag&o. Inicia com a tomada de conhecimento do programa definitivo e
termina com a sua realizagdo ou execugao. Inclui o registo
documental.
900.20.603 | Processamento de pedidos de | Solicitagdo de audiéncias ou reunides por parte de cidadaos 5 F04 E X X X
audiéncia. ou entidades.
Inicia com o pedido e termina com a resposta ao interes-
sado.
Inclui agendamento e resposta ao pedido.
900.20.604 | Processamento de pedidos de | Tratamento de pedidos de informagdes e/ou esclarecimentos 5 F04 E X X X
informacao e de esclareci- | dirigidos a ou pela institui¢ao.
mento. Inicia com a recegdo ou envio do pedido e termina com a
resposta ao mesmo.
Inclui analise ou elaboragéo do pedido, recolha de informagao
pertinente e preparagéo da resposta.
900.20.605 | Processamento de mensagens | Tratamento de mensagens de cortesia dirigidas a ou pela 5 FO4 E X X X
de cortesia. instituicao.
Inicia com a recegao ou envio da mensagem e termina com
a resposta a mesma.
Inclui analise ou elaboragado da mensagem, recolha de infor-
magao pertinente e preparagao da resposta.
950 Administragdo da participagao | Relativo a realizagao processos eleitorais para escolha dos re-
civica. presentantes dos cidaddos (sufragio universal), a realizagdo
de processos referendarios, ao processamento de outros
atos de participagéo dos cidadé@os na gestao de assuntos
publicos e, ainda, a atribuicdo de distingdes honorificas.
950.20 Processamento de agdes pe- | Compreende as atividades de processamento dos atos em
ticionarias, reclamagdes e| que a sociedade toma a iniciativa de se manifestar es-
manifestacdes de congratu-| pontaneamente relativamente a servigos, atos ou politicas
lagéo. publicas.
950.20.001 |Processamento de peti¢des, | Tratamento de petigdes, reclamacoes e sugestdes relativas ao 5 F04 E X X X X X X
reclamagdes e sugestdes. funcionamento dos servigos, ou sobre as areas de atuagéo
da organizagéo.
Inicia com a recegdo da reclamagao ou sugestéo e termina
com resposta ao interessado.
Inclui andlise da situagéo exposta e articulagdo com os respon-
saveis do servigo, envio ao organismo de tutela do servigo,
reencaminhamento das reclamagdes para as entidades re-
guladoras e fiscalizadoras competentes (quando devido).
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Cadigo

Titulo

Descrigao

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

GPP

DRAP

IFAP

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante

PN

Dono
PN

Participante
PN

950.20.300

950.20.600

950.30

950.30.001

Processamento de elogios e
agradecimentos.

Processamento de avisos de
exercicio do direito de reunido
em locais publicos.

Atribuicao de distingdes hono-
rificas.

Reconhecimento por mérito e
servigos prestados.

Recegéo e tratamento dos elogios e agradecimentos pelo
funcionamento dos servigos.

Inicia com a recegao do elogio, agradecimento ou louvor, e
termina com a resposta a esses mesmos elogios, agrade-
cimentos e louvores.

Inclui a analise da situagdo exposta e articulagdo com os
responsaveis dos servicos.

Rececao e tratamento de avisos apresentados por pessoas
ou entidades que pretendem a realizag@o de reunides,
comicios, manifestagdes ou desfiles em lugares publicos
ou abertos ao publico.

Inicia com a comunicagéo da data, hora e local das reunides,
manifestagdes e desfiles, e termina com a comunicagéo de
concordancia ou dos eventuais constrangimentos relativos
a realizagao dessas agoes.

Inclui analise do pedido.

Compreende as atividades relativas a selecdo de pessoas
ou outras entidades a distinguir e atribuicdo de condeco-
ragdes, ordens honorificas ou qualquer outra distingdo ou
recompensa atribuida a titulo honorifico.

Distingdo de pessoas naturais, residentes ou sediadas em
determinado territério e cidadaos, empresas, grupo e coleti-
vidades que, por atos praticados, tenham, de forma notdria
e perene, contribuido para a valorizagdo desse mesmo
territério ou de uma atividade especifica.

Inicia com a apresentagao da proposta de distingao e termina
com a atribuigdo de medalha ou outro elemento distintivo.

Inclui elaboragao da nota biografica, avaliagdo do mérito, apro-
vacdo da distingéo, solicitagdo de cunhagem de medalha
ou elaboragéo de diploma, quando devido, e informagao
aos distinguidos.

Fo4

F04

F04

X

X

X

L0l o'N

l20z @p oyun[ &p g

8y ‘Bed

o'} ‘®2ljqnday ep oLelg

7

ales



2 de junho de 2021 Pag. 149

Repetivel por cada dlasse

ANEXO II

Modelo de auto de eliminagao

AUTO DE ELIMINAGCAO Cadigo de classificagio 300.10.302

ZONA DE
N.2 do auto de eliminacio / Ano Entidade produtora do auto de eliminagio | |
Data do auto de eliminaglo Identificacio dos responsdvels pela eliminacio | |

Diploma que legitima a eliminacdo |:| | ]

ZONA DE IDENTIFICAGAO E CONTROLO GLOBAL

Designaclo do Fundo | |
N.2 total de agregacBes |:’ Dimens3o total por tipo de suporte | Papel (i) | || oigita (Gb)| |
ZONA DE IDENTIFICAGAO E CONTROLO POR CLASSE

| L]
Prazo conserv. administrativa S ———— |:| Dataextremas | AAMMM-0D |3 | AMAMMOD |
|:| Natwezadaintervengio | | DonodoPN | |
N.2 de agregacdes :I Dimenso por tipo de suporte | Papel (ml) | | | Digital {Gh}l |
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ANEXO III

Modelo de auto de entrega

Cédigo de classificagdo  300.10.004  300.10.005
300.10.701

AUTO DE ENTREGA

| ZONA DE AUTENTICACGO
Nimero do auto de entrega - Saida l I Ndmero do auto de entrega - Entrada | ]
Entidade remetente | | Entidade destinatéria [ ]
S | | Responsaveis [ |
Data do auto de entrega | AAAA-MM-DD I Indicaglio da forma de aquisicio [ ]
Indicagdo das condiges de aquisicdo | | Diploma que legitima a aquisicso | |
ZONA DE IDENTIFICACAO E CONTROLO GLOBAL
Designaciio do Fundo | |
N.2 total de agregacdies |:| Dimens3o total por tipo de suporte | Papel (mi) | | | Digital (Gb)l [

ZONA DE IDENTIFICACAO E CONTROLO POR CLASSE

castoe IR |

Datas extremas | ARAA-MM-OD Ia| AAAA-MM-DD

N.2 de agregacBes l:l Dimens3o por tipo de suporte | Papel (ml) | | [ Digital (Gb)[ |

Repetivel por cada classe
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REGIAO AUTONOMA DOS AGORES

Presidéncia do Governo

Declaracao de Retificagado n.° 8/2021/A

Sumaério: Retifica o Decreto Regulamentar Regional n.° 7/2021/A, de 25 de maio, que cria a Comis-
sdo Regional para os Assuntos Europeus e Cooperagao Externa.

O Decreto Regulamentar Regional n.° 7/2021/A, de 25 de maio, publicado no Diario da Repu-
blica, 1.2 série, n.° 101, de 25 de maio de 2021, carece de corregao por erro material proveniente
de divergéncia entre o texto original e o texto editado.

Assim, nos termos dos n.**1, 2 e 4 do artigo 5.° da Lei n.° 74/98, de 11 de novembro, na sua
redagao em vigor, e no uso dos poderes que me foram delegados pelo Despacho n.° 1992/2020,
de 15 de dezembro, publicado no Jornal Oficial, 2.2 série, n.° 243, de 15 de dezembro de 2020,
procede-se a retificagdo do suprarreferido decreto regulamentar regional, nos termos seguintes:

No segundo paragrafo do preambulo do Decreto Regulamentar Regional n.° 7/2021/A, de 25
de maio, publicado no Diario da Republica, 1.2 série, n.° 101, de 25 de maio de 2021, onde se Ié:

«Acresce que a Regido Autonoma dos Agores se colocam imperativos crescentes de cooperagao
com uma pluralidade de entidades estatais e intraestatais, as quais se projetam muito para além do
espaco da Uniao Europeia. Os desafios que se colocam a esta atividade, direta e indireta, da Regido
na Unido Europeia, bem como a nivel internacional, ao nivel da cooperacao externa, recomendam
uma abordagem integrada, enformada numa coordenagéao intima entre os varios departamentos
do Governo Regional, tal como sublinhado nas opcbes estratégicas do Governo Regional.»

deve ler-se:

«Acresce que a Regiao Auténoma dos Agores se colocam imperativos crescentes de cooperagao
com uma pluralidade de entidades estatais e infraestatais, as quais se projetam muito para além do
espago da Unido Europeia. Os desafios que se colocam a esta atividade, direta e indireta, da Regiao
na Unido Europeia, bem como a nivel internacional, ao nivel da cooperagao externa, recomendam
uma abordagem integrada, enformada numa coordenacgéo intima entre os varios departamentos
do Governo Regional, tal como sublinhado nas opgdes estratégicas do Governo Regional.».

25 de maio de 2021. — O Chefe de Gabinete, Paulo de Nascimento Cabral.
114274722
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