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ASSEMBLEIA DA REPUBLICA

Resolugao da Assembleia da Republica n.° 52017

Recomenda ao Governo o reforgo da formagdo em cuidados
paliativos em Portugal

A Assembleia da Republica resolve, nos termos do
n.° 5 do artigo 166.° da Constitui¢ao, recomendar ao Go-
verno que:

1 — Implemente a formagao pré-graduada obrigatoria
em medicina paliativa nas faculdades de medicina portu-
guesas, de acordo com as recomendagdes para esta area e
em moldes a fixar.

2 — Implemente a formagdo pds-graduada obrigatoria
em medicina paliativa, faseadamente e de acordo com a
existéncia de recursos crediveis para ministrar esta forma-
¢do nos internatos médicos, pelo menos, das seguintes es-
pecialidades: medicina interna, oncologia, medicina geral
e familiar, neurologia, de acordo com as recomendagdes
para esta area e em moldes detalhados a fixar.

3 — Crie a especialidade de medicina paliativa na Or-
dem dos Médicos.

4 — Implemente a formagao pré-graduada obrigatoria
em cuidados paliativos nas escolas de enfermagem por-
tuguesas, de acordo com as recomendagdes para esta area
e em moldes a fixar.

5 — Crie a especialidade de enfermagem paliativa na
Ordem dos Enfermeiros.

Aprovada em 7 de dezembro de 2016.

O Presidente da Assembleia da Republica, Eduardo
Ferro Rodrigues.

CULTURA E TRABALHO, SOLIDARIEDADE
E SEGURANGA SOCIAL

Portaria n.° 6/2017

de 4 de janeiro

No ambito da estratégia de modernizacdo tecnoldgica
e administrativa da Santa Casa da Misericordia de Lisboa
(SCML), caracterizada pela simplificagao, racionalizagio
e automatizacdo dos processos, cumpre fixar diretivas para
uma eficaz gestdo da informacdo, as quais sdo necessa-
riamente aplicaveis aos documentos de arquivo, nos seus
diversos tipos de suportes e formatos.

As exigéncias do ambiente digital, orientadas por prin-
cipios de universalidade e interoperabilidade, tornam obri-
gatdria a adaptacdo das bases instrumentais que regulam
a gestdo dos documentos, principais repositorios da infor-
magao institucional.

Constatada a impossibilidade de adaptar ao ambiente
digital o Regulamento Arquivistico da SCML, aprovado
pela Portaria n.° 509/2004, de 14 de maio, assume total
pertinéncia a defini¢do de novas diretrizes para a gestdo dos
documentos, aplicaveis desde a criag@o até a eliminagao
ou, quando for o caso, a sua conservagdo permanente.

A eficacia da gestdo documental, considerada uma pega
fulcral da gestao da informag@o da SCML, depende pois do
estabelecimento de instrugdes normalizadas que regulem,
independentemente dos suportes e dos ambientes tecnold-
gicos, a classificacdo, a organizagdo, a avaliagdo, a selecao,
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a possivel substitui¢do de suporte e, por fim, a elimina¢ao
ou a conservagao dos documentos institucionais.

As dificuldades de preservagédo da informagao, levanta-
das pela rapida taxa de obsolescéncia tecnoldgica, exigem
ainda a defini¢do de estratégias e procedimentos a adotar
para a preservacao digital.

Assim:

Nos termos e ao abrigo da alinea d) don.® 1 do artigo 1.°
e do artigo 4.° do Decreto-Lei n.° 447/88, de 10 de de-
zembro:

Manda o Governo, pelos Ministros da Cultura e do
Trabalho, Solidariedade e Seguranca Social, o seguinte:

1.°E aprovado o Regulamento de Gestdo de Do-
cumentos da Santa Casa da Misericordia de Lisboa, o
qual consta em anexo a presente portaria, dela fazendo
parte integrante.

2.° E revogada a Portaria n.° 509/2004, de 14 de maio.

3.° A presente portaria entra em vigor no dia imediato
ao da sua publicacao.

Em 12 de dezembro de 2016.

O Ministro da Cultura, Luis Filipe Carrilho de Castro
Mendes. — O Ministro do Trabalho, Solidariedade e Segu-
ranga Social, José Antonio Fonseca Vieira da Silva.

ANEXO

REGULAMENTO DE GESTAO DE DOCUMENTOS
DA SANTA CASA DA MISERICORDIA DE LISBOA

Artigo 1.°
Ambito de aplicaciio

1 — O presente Regulamento ¢ aplicavel a toda a do-
cumentagdo produzida e recebida, em qualquer suporte,
pelos departamentos, servigos e estabelecimentos da Santa
Casa da Misericordia de Lisboa, adiante abreviadamente
designada por SCML.

2 — O presente Regulamento ndo ¢ aplicavel a do-
cumentagdo acumulada existente na SCML.

Artigo 2.°
Gestio de documentos

Para efeitos do presente Regulamento sdo conside-
radas no ambito da gestdo de documentos as seguintes
funcdes:

a) Classificagio;

b) Avaliagdo;

¢) Selegio;

d) Remessa;

e) Substituicdo de suporte;
/) Eliminagao.

Artigo 3.°
Classificacio

A estrutura para a classificacdo dos documentos, apre-
sentada numa hierarquia desenvolvida a trés niveis, funda-
menta-se na Macroestrutura Funcional (MEF), versao 1.0,
numa abordagem institucional, com a representagdo con-
ceptual das fun¢des desempenhadas pela SCML e com a
identificagdo e descri¢@o dos terceiros niveis centrada na
realidade documental da instituicdo.



Didrio da Republica, 1.“série—N.°3—4 de janeiro de 2017

Artigo 4.°
Avaliaciao

1 — O processo de avaliagdo dos documentos de ar-
quivo da SCML tem por objetivo a determinagdo do seu
valor arquivistico, com vista a fixa¢ao do seu destino final:
conservacao permanente ou eliminagdo, findos os prazos
de conservagdo administrativa.

2 — Os prazos de conservagdo dos documentos, cuja
responsabilidade ¢ da SCML, sdo os constantes da tabela
de selecao de documentos que integra o anexo 1 do presente
Regulamento.

3 — Compete a Diregdo-Geral do Livro, dos Arquivos e
das Bibliotecas, adiante designada por DGLAB, a determina-
¢do do destino final dos documentos, sob proposta da SCML.

4 — O destino final encontra-se fixado na tabela de
selecgdo.

Artigo 5.°

Tabela de selecao de documentos

1 — A tabela de selecdo de documentos, que constitui
0 anexo 1 ao presente Regulamento, contém a estrutura de
classificagdo da documentagao e a identificagdo das séries
documentais, fixa os prazos de conservagdo administrativa
e consigna de forma sintetizada as disposigdes relativas ao
destino final dos documentos de arquivo da SCML.

2 — Para efeitos do disposto no artigo 3.°, a SCML
apresenta proposta devidamente fundamentada e expressa
em folhas de recolha de dados, adiante designada FRD.

3 — Compete ao arquivo intermédio da SCML a gestao
da aplicacdo da tabela da selecdo de documentos e proce-
dimentos inerentes.

4 — A tabela de sele¢do de documentos deve ser sub-
metida a revisdes, com vista a sua adequagdo as alteracdes
da producdo documental.

5 — Para efeitos do disposto no niimero anterior, deve a
SCML obter o parecer favoravel da DGLAB para o efeito,
mediante proposta devidamente fundamentada.

Artigo 6.°
Prazos de conservacao administrativa

1 — Por prazo de conservacdo administrativa fixado
na tabela de selecdo entende-se o periodo sob o qual os
documentos ficam sob responsabilidade do 6rgao produtor
para o exercicio das suas competéncias.

2 — Cabe a SCML a atribuicdo dos prazos de conser-
vacdo administrativa dos documentos.

3 — A DGLAB emite parecer sobre os prazos de con-
servagdo administrativa dos documentos.

4 — Os referidos prazos de conservagao administrativa
sdo contados de acordo com o estabelecido no campo Forma
de contagem dos prazos da FRD, entendendo-se generi-
camente que os prazos sdo contados a partir da conclusdo
dos processos ou da data dos documentos, quando se trate
de documentos integrados em colegdo, de registos ou de
dossiers. Excetuam-se os documentos dispositivos (ex. leis,
despachos, regulamentos) cujos prazos de conservagao sdo
contados a partir do momento em que o documento deixa
de estar em vigor.

Artigo 7.°

Seleciao

A selecdo dos documentos para conservagao ou eli-
mina¢do deve ser efetuada de acordo com as orientagdes
estabelecidas na tabela de selegao.
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Artigo 8.°
Remessa de documentos

1 — De acordo com a tabela de sele¢do, apods cum-
primento dos prazos de conservagdo administrativa, os
documentos cujo destino final seja a conservagio perma-
nente deverdo ser remetidos para o servigo de arquivo da
SCML.

2 — As remessas ndo podem por em causa a integridade
dos conjuntos documentais.

3 — Nas remessas devem ser assegurados os pressu-
postos técnicos de conservacao dos documentos das etapas
subsequentes.

Artigo 9.°
Formalidades das remessas

1 — As remessas dos documentos mencionados no ar-
tigo 8.° devem obedecer as seguintes formalidades:

a) Serem acompanhadas de um auto de entrega a titulo
de prova;

b) O auto de entrega deve ter em anexo uma guia de
remessa destinada a identificacdo e controlo da documen-
tacdo remetida, obrigatoriamente autenticada pelas partes
envolvidas no processo;

¢) A guia de remessa pode ser utilizada provisoriamente
pelo servigo de arquivo como instrumento de descrigdo
documental, apds conferéncia e anotacao das referéncias
topograficas e demais informagao pertinente.

2 — Os modelos referidos nas alineas anteriores s3o 0s
que constam dos anexos 1 e TIT a0 presente Regulamento.

Artigo 10.°
Substituicio do suporte

1 — A substitui¢do de documentos do suporte original
para outro suporte devera ser realizada quando funcional-
mente justificavel.

2 — A selecdo do suporte de substitui¢ao ¢ da respon-
sabilidade da SCML, devendo ter em consideragdo o valor
probatdrio do suporte e as garantias de preservagao, fide-
dignidade, integridade, autenticidade, seguranca, durabi-
lidade e acessibilidade.

3 — Nos termos do n.° 2 do artigo 5.° do Decreto-Lei
n.° 121/92, de 2 de julho, a substitui¢do de suporte de
documentagdo de conservagdo permanente so pode ser efe-
tuada mediante autorizag@o expressa da DGLAB, a quem
competird a definicdo dos seus pressupostos técnicos.

4 — A substituigdo de suporte ¢ efetuada na observancia
das normas técnicas definidas, de forma a assegurar as
garantias mencionadas no n.° 2 do presente artigo.

5 — Os procedimentos da microfilmagem e/ou di-
gitalizacdo de substituicdo, conservacdo e consulta dos
documentos deverdo ser definidos em regulamento de
microfilmagem e/ou plano de preservagdo digital proprio
da SCML, que devera ser aprovado pela DGLAB.

6 — A DGLAB, na sua agdo fiscalizadora, reserva-
se o direito de receber as fichas técnicas de controlo de
qualidade dos documentos nos novos suportes produzidos
relativos a séries de conservacdo permanente e de realizar
testes por amostragem aos mesmos, apds o que emitird o
respetivo parecer.

7 — As copias obtidas a partir de microcopia auten-
ticada tém a forca probatoria do original, nos termos do
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disposto no artigo 3.° do Decreto-Lei n.® 447/88, de 10 de
dezembro.

Artigo 11.°
Eliminagio

1 — A eliminag¢do dos documentos aos quais nao for
reconhecido valor arquivistico que justifique a conservagao
permanente deve ser efetuada logo apds o cumprimento
dos respetivos prazos de conservagdo administrativa.

2 — A elimina¢do dos documentos podera ser efetuada
antes de decorridos os referidos prazos, desde que auto-
rizada a substitui¢do de suporte nos termos do artigo 10.°
do presente Regulamento.

3 — A eliminagdo dos documentos que ndo estejam
mencionados na tabela de selegcdo carece de autorizagdo
expressa da DGLAB.

4 — A decis@o sobre o processo de eliminagdo deve
atender a critérios de confidencialidade e racionalidade
de meios e custos.

Artigo 12.°
Formalidades da eliminagao

1 — As elimina¢des dos documentos mencionados no
artigo anterior devem obedecer as seguintes formalidades:

a) Serem acompanhadas de um auto de eliminacdo que
fard prova do abate patrimonial;
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b) O auto de eliminagdo deve ser validado pela Mesa
da SCML e pelo responsavel do arquivo;
¢) O auto de eliminagdo deve ser remetido a DGLAB.

2 — O modelo de auto de elimina¢do consta do anexo 1v
ao presente Regulamento.

Artigo 13.°
Acessibilidade e comunicabilidade

O acesso e comunicabilidade do arquivo da SCML aten-
dera a critérios de confidencialidade da informagao, defi-
nidos internamente, em conformidade com a lei geral.

Artigo 14.°
Garantias do sistema de arquivo

1 — A SCML deve garantir a integridade, autenticidade,
seguranca, durabilidade e acesso continuado & informagéo
constante do seu sistema de arquivo.

2 — No cumprimento do disposto no numero anterior,
deve a SCML manter um plano de preservagdo aprovado
pela DGLAB.

Artigo 15.°
Fiscalizacao

Compete a DGLAB a fiscalizagdo sobre a execugéo do
disposto na presente portaria.



ANEXO1

Cod. classif.

Fungao/subfungdo
(classe)

N.°
de ref.

Titulo da série/subsérie

Descrigao

Ambito e contetido

Prazo
de conservagao
administrativa

Destino
final

Notas

100

Ordenamento Juridico e
Normativo

Relativo a construgdo e interpretacdo das Normas,

no sentido lato do termo (com e sem carater coer-
civo): elaboragdo, aprovacdo e publicitacdo dos
atos de carater dispositivo e de carater orientador
que regulam as agdes e relagdes entre os diversos
atores sociais — da legislacdo aos regulamentos,
regras internas de funcionamento, instrugdes pro-
cedimentais e normas técnicas. Inclui os processos
de vincula¢do do Estado Portugués a convengdes
internacionais, bem como os avisos relativos a
vinculag@o dos restantes Estados-partes naquelas
convengoes.

Refere-se a construgdo e interpretagdo de normas no sentido lato do
termo: elaboragdo, aprovagdo e publicitagdo dos atos de carater
dispositivo e orientador que regulam as agdes e relagdes entre
os diversos atores sociais — legislagdo, regulamentos, regras
internas de funcionamento, instrugdes procedimentais e normas
técnicas. Engloba os atos juridico-normativos e orientadores que
regulam a missdo, a organizagdo ¢ a agdo da SCML.

100.10

Elaboragao de diplomas
juridico-normativos e
de normas técnicas

Compreende os processos de elaboragdo/alteracdo de

legislagdo, de regulamentos e de diretivas politicas
ou operacionais portuguesas, independentemente da
forma, do assunto ou do tipo de participagdo no pro-
cesso. Inclui o deposito dos instrumentos de regulagéo
(por exemplo, instrumentos de gestdo territorial) nas
entidades competentes. Abrange os diplomas juridico-
-normativos da competéncia dos 6rgaos de soberania
(Presidente da Republica, Assembleia da Republica,
Governo e Tribunais) ou dos 6rgéos de poder politico
(regides autdnomas e autarquias), bem como os atos
da Administragdo que tém carater normativo. Com-
preende, igualmente, a elaboragéo ou colaboragdo na
elaboragéio de normas técnicas nacionais.

Compreende as atividades que suportam a elaboragdo/altera-
¢do, aprovagdo e comunicacdo de legislagdo, regulamen-
tos, normas de funcionamento, normas técnicas, manuais
de procedimentos, diretivas operacionais, etc., indepen-
dentemente da forma ou do assunto. Integra também a
colaboragdo na producdo de normas técnicas nacionais
e internacionais. No que respeita a elaboragdo de diplo-
mas juridico-normativos, devem ser sempre considerados
nesta area os processos orientados a fixacdo da respetiva
redagdo final e publicitagdo oficial, no que se incluem
os subprocessos de verificagdo juridica, de aprovagdo e
ratificag@o pelas entidades competentes, de promulgagio
e de publicagdo:

— Atos legislativos, independentemente da forma ou da compe-
téncia para a sua emissdo (leis e decretos-leis).

— Atos regulamentares, independentemente da forma ou da
competéncia para a sua emissdo (decretos regulamentares,
portarias, posturas, despachos normativos, qualquer despacho
com diretrizes abstratas e gerais e, ainda, atos administrativos
individuais que alterem os termos de aplicagdo da lei ou regu-
lamento vigente — como ¢ o caso dos despachos de delegagido
de competéncias).

— Resolugdes do Conselho de Ministros e da Assembleia da
Republica, independentemente de se revestirem de natureza
regulamentar ou de natureza politica (por exemplo, aprovagao
de linhas gerais para plano estratégico).

— Decisodes dos Tribunais a que a lei confira for¢a obrigatoria
geral.

100.10.01

Elaboragdo de atos legisla-
tivos

Documentagéo relativa a participagéo na elaboragdo de atos le-
gislativos (leis e decretos-leis) conduzidos por iniciativa das
autoridades competentes, para a defini¢do do regime juridico
aplicavel. Engloba os estatutos e outros atos legislativos de
enquadramento da atividade da SCML. Inclui:

— Projetos apresentados as entidades competentes para legislar
— Versdes preparatorias

— Despachos

— Pareceres e outros documentos de verificagdo juridica

— Correspondéncia.
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(classe)

N.°
de ref.
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Prazo
de conservagao
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Destino
final

Notas

100.10.02

Elaboragdo de atos regula-
mentares

Documentagao relativa a participagdo na elaboracdo de atos re-
gulamentares gerais (portarias e decretos regulamentares) que
visem a concretiza¢do de regras legais de valor formal supe-
rior, conduzidos por iniciativa das autoridades competentes.
Aplica-se, por exemplo, as portarias que regulam a atividade
de exploracdo do jogo social do Estado. Inclui:

— Projetos apresentados as entidades competentes

— Versdes preparatorias

— Despachos

— Pareceres e outros documentos de verificagdo juridica
— Correspondéncia.

100.10.03

Elaboragdo de regras insti-
tucionais

Documentagao relativa a elaboragdo de disposi¢des regulamenta-
res, normas e procedimentos internos de organizagao e funcio-
namento (regulamentos organicos/internos, normas, manuais de
procedimentos, circulares normativas, despachos de delegagao
ou subdelegacdo de competéncias, etc.). Inclui:

— Projetos/propostas de regulamentos ou normas

— Documentos de suporte e versdes preparatorias de regulamentos
orgénicos, normas e manuais de procedimentos

— Pareceres e outros documentos de verificagdo juridica.

100.10.04

Comunicagdo de regras ins-
titucionais

Documentagdo relativa a publicitagdo direta aos visados de dis-
posigdes regulamentares e normas internas de organizagao e
funcionamento (regulamentos organicos, normas, manuais de
procedimentos, circulares normativas, despachos de delegagdo
ou subdelegacdo de competéncias, etc.). Inclui:

— Circulares informativas de comunica¢do de normas, regula-
mentos organicos, novos procedimentos, regras de funcio-
namento interno ou normas regulamentares de cursos/ciclos
de estudos.

100.10.05

Elaboracdo de normas téc-
nicas

Documentagao relativa a elaboracdo de normas técnicas destinadas
a utilizagdo comum e a obtencdo de a¢des e procedimentos
normalizados num dado contexto. Aplica-se a normas técni-
cas internas, respeitantes a produtos, a processos produtivos
ou a prestagdo de servigos e a colaboracdo da SCML na ela-
boragdo de instrumentos de normalizagdo técnica nacionais
(NP) e internacionais (ISO), produzidos por organismos de
normalizagdo, de coordenacdo setorial ou por comunidades
de interesse. Inclui:

— Projetos/propostas de normas/procedimentos

— Pareceres, estudos e outros contributos técnicos de suporte a
elaboracdo da norma

— Consulta as partes interessadas no setor a abranger pela norma

— Consultas as entidades reguladoras

— Documentos de analise dos contributos recebidos

— Versdes preparatorias das normas

— Documentos de elaboragdo e atualizagao da «base de conhe-
cimentos» do Contact Center para resposta normalizada aos
apostadores e mediadores dos jogos sociais do Estado.

(43
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100.10.06

Comunica¢do de normas
técnicas

Documentagio relativa a publicitagdo de normas técnicas internas,
nacionais ou internacionais, respeitantes a produtos, a processos
produtivos ou a servigos estreitamente relacionados com a
atividade da SCML. Inclui:

— Documentos de comunicagdo da norma técnica aprovada.

100.10.06

Comunicagdo de normas
técnicas

Documentagio relativa a publicitagdo de normas técnicas internas,
nacionais ou internacionais, respeitantes a produtos, a processos
produtivos ou a servigos estreitamente relacionados com a
atividade da SCML. Inclui:

— Documentos de comunicagio da norma técnica aprovada.

100.10.07

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

Documentagéo relativa a publicagéio de decisdes de Tribunais a
que a lei confira forga obrigatoria geral, impondo regras de ob-
servancia vinculativa a um nimero indeterminado de servigos,
organismos ou pessoas singulares. Inclui:

— Acorddos e declaragdes dos tribunais com forga obrigatoria
legal.

100.20 | Interpretagdo da legisla-

¢do e das normas

Compreende os processos de assessoria/consulta ju- | Compreende as atividades de assessoria/consulta juridico-norma-
ridico-normativa e técnico-normativa, solicitada tiva e técnico-normativa solicitadas ou prestadas por servigos
ou prestada por servigos proprios ou externos a especializados, internos ou externos, quando ndo integradas em
Administragdo Publica, quando néo integrados em processos especificos de que sejam parte indissociavel.
processos especificos de que sejam parte indisso- | Compreende igualmente os acorddos de uniformizagdo de juris-
ciavel. Compreende, igualmente, os acorddos de | prudéncia emitidos pelos tribunais.
uniformizagdo de jurisprudéncia emitidos pelos
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tribunais.

100.20.01

Produgdo de pareceres de
interpretagdo de diplomas
juridico-normativos

Documentagao relativa a solicitagdo e prestagdo de servigos de
consultoria e assessoria juridica exclusivamente para interpre-
tagdo da lei. Devem ser considerados apenas os pareceres € 0s
pedidos quando estes ndo estejam integrados em processos
especificos de que sejam parte indissociavel. Inclui:

— Pedidos de parecer juridico
— Documentagéo de suporte e fundamentagéo dos pareceres
— Pareceres juridicos.

100.20.02

Produgao de orientagdes para
a interpretagdo da norma
técnica

Documentagdo relativa a solicitagdo e prestacdo de servigos de
assessoria para a explicitagdo dos contetidos das normas téc-
nicas. Inclui:

— Pedidos de interpretagdo da norma

— Documentagio de suporte e fundamentagdo das interpreta-
¢oes

— Pareceres técnicos e instrumentos orientadores para a inter-
pretagdo da norma (por exemplo FAQ — Frequently Asked
Questions).

100.20.03

Produgdo e comunicagio de
decisdes de uniformizagdo
de jurisprudéncia

Documentagao relativa a produgao e comunicagao de orientagdes
jurisprudenciais uniformizadas, sem for¢a vinculativa, sempre
que para uma mesma questdo de direito sejam proferidas so-
lugdes opostas. Inclui:

— Pedidos

€€



. Fungao/subfungao N.° . s - s A . Prazo N Destino
Cod. classif. Titulo da série/subsérie Descrigao Ambito e conteudo de conservagao Notas
(classe) de ref. L b final
administrativa
— Documentos referentes a conferéncia para admissibilidade
do pedido
— Alegacdes
— Acordaos de uniformizagdo de jurisprudéncia.
150 Planeamento e Gestao Relativo a definigdo e monitorizagéo/avaliagdo de poli- | Refere-se a defini¢do e monitorizagdo/avaliagdo das politicas,
Estratégica ticas, planos e programas, tanto de &mbito nacional, planos e programas de ambito organizacional. Devem ser aqui
regional ou local, como de ambito organizacional, considerados todos os processos de planeamento, incluindo os
no que se inclui a elaboragéo de estudos e relatorios que incidem sobre a gestao de recursos.
de apoio a decisdo politica e de avaliagdo dos instru-
mentos de planeamento estratégico.
Inclui a produgédo de informagdes estratégicas e de segu-
ranga e a realizagdo de operagdes estatisticas.
150.10 | Definigdo e avaliagéo de Compreende a elaborag@o, monitorizagao e revisdo dos | Compreende as atividades relacionadas com a elaboragdo, moni-
politicas planos ou programas que definem as politicas publi- torizagdo e revisdo dos planos ou programas que definem as
cas globais e setoriais, da competéncia do Governo politicas globais e setoriais da area de interven¢do da SCML.
ou dos organismos, no que se incluem os trabalhos Incluem-se os trabalhos técnicos de comissdes ou outras estrutu-
técnicos de Comissdes ou outras estruturas envolvidas ras, bem como os processos administrativos de consulta ptblica
na elaboragdo destes instrumentos. Inclui os processos e recolha de pareceres das entidades competentes. Engloba os
de dialogo social normalmente protagonizados pelas processos de reunides de orgdos de administragdo, de diregao,
confederagdes patronais, confederagdes sindicais e de gestdo e de aconselhamento; processos de defini¢do de
Governo, conducentes a celebragdo de acordos no estratégias para reformas administrativas; processos de celebra-
quadro da concertagdo social. Inclui, igualmente, os ¢do, acompanhamento e avaliagdo de acordos e protocolos de
processos de reunides de 6rgdos de Diregao, de ges- cooperagdo interinstitucional; processos de didlogo social com
tao, de administracdo e de aconselhamento. Inclui, confederagdes sindicais conducentes a celebragio de acordos.
ainda, a celebragdo e acompanhamento de acordos Inclui ainda relatorios de execugao de programas operacionais,
de cooperagdo interinstitucional ndo subordinados a de planos e de medidas concretas, bem como os instrumentos
execugdo da politica externa. de defini¢ao de politicas organizacionais.
150.10.01 11 Preparag@o de reunides de Documentagdo produzida no dmbito da preparagdo de reunides 10 E
orgdos e de estruturas de o6rgaos dirigentes, consultivos ou outros, para a tomada de
decisdes e defini¢ao de politicas de gestdo. Inclui:
— Convocatorias
— Justificagdes de auséncias e confirmagdes de presenga
— Agendas e ordens de trabalho
— Pedidos de aditamento de assuntos a levar a reunido (extra-
-agenda).
150.10.02 12 | Realizagdo de reunides de Documentagio produzida no ambito da realizagdo de reunides 10 C
orgdos e estruturas de o6rgaos dirigentes, consultivos ou outros, para a tomada de
decisdes e defini¢ao de politicas de gestdo. Inclui:
— Documentos discutidos na reunido/documentagio subjacente
as atas
— Minutas/projetos de atas
— Memorandos de envio dos projetos de atas para aprovagdo
— Atas das reunides.
150.10.03 13 Sele¢dao e comunicagdo de Documentagdo relativa a sele¢ao de deliberagdes extraidas das 10 E

decisdes de 6rgdos e es-
truturas

atas de cada reunido da Mesa, para posterior comunicagio as
unidades organicas visadas.

— Extratos das deliberagdes da ata de cada reunido
— Planos e listas de distribui¢@o das deliberagdes.
— E-mails de envio.

ve
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Prazo

Cod. classif. Fungao/subfungao N. Titulo da série/subsérie Descrigao Ambito e contetdo de conservagao Destino Notas
(classe) de ref. L h final
administrativa
150.10.04 14 | Preparagdo de instrumentos Documentago relativa a preparacao de acordos, convénios, parce- 8 E
de cooperagdo interinsti- rias e convengdes, entre outros atos de colaboragdo institucional,
tucional em que a SCML ¢ outorgante. Inclui:
— Propostas de celebragao, renovagao ou cessagao de protocolos,
acordos, parcerias
— Minutas de protocolos e outros documentos preparatorios de
acordos, convénios, parcerias ou convengoes
— Correspondéncia trocada entre as partes outorgantes
— Notas de reunido.
150.10.05 15 Oficializa¢@o de instrumen- Documentagao relativa a validagao de protocolos, acordos, con- 10 C
tos de cooperagdo inte- vénios, parcerias e convengdes. Inclui:
rinstitucional — Versdes finais de protocolos, acordos, etc.
150.10.06 16 Acompanhamento e cessagdo Documentagao relativa a monitorizagdo do cumprimento das dis- 11 E
de instrumentos de coope- posigdes estabelecidas em acordos e protocolos de cooperagao
ragdo interinstitucional interinstitucional. Engloba também a documentagao referente
a cessagdo de protocolos, acordos, convénios, parcerias e con-
vengdes. Inclui:
— Informagdes de monitorizagio
— Propostas de cessagdo
— Despachos/deliberagdes de cessacdo
— Correspondéncia entre as partes.
150.10.07 17 Concegao de politicas e pro- Documentago relativa aos procedimentos de preparagao e vali- 6 C

gramas estratégicos

dacdo de programas e politicas em varios dominios, que cons-
tituam instrumentos de apoio ao desenvolvimento e a gestdo
das diversas areas de interveng¢do da SCML. Inclui:

— Documentos produzidos no d&mbito da definigdo das politicas
de seguranga da informagdo

— Documentos produzidos no ambito da defini¢ao das politicas e
estratégias de exploragdo dos jogos sociais do Estado

— Documentos produzidos no dmbito da definigdo de politicas
de intervencgao social

— Documentos produzidos no dmbito da definigdo das politicas
de comunicagdo, marketing, publicidade e imagem institu-
cional

— Documentos produzidos no ambito da defini¢do das politi-
cas e estratégias de inovagdo, sustentabilidade, qualidade e
seguranga

— Documentos produzidos no ambito da definigao das politicas de
informatica e telecomunicagdes (modelo de dados, arquitetura
tecnologica e aplicacional)

— Documentos produzidos no dmbito da defini¢do das politicas
de construgéo e conservagdo do patriménio da SCML

— Documentos produzidos no ambito da definigao das politicas
de desenvolvimento, promogdo e divulgacgdo da agdo cultural
da SCML

— Documentos produzidos no dmbito da definig¢do das politicas
globais de recursos humanos

— Documentos produzidos no dmbito da definigdo de politicas
de cooperagdo interinstitucional.
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150.10.08

Monitorizagdo da repre-
sentagdo institucional da
SCML

Documentagao relativa a representacdo da SCML em outras en-
tidades. Inclui:

— Documentos de monitorizagéo das representagdes

— Documentos de nomeagdo dos representantes

— Documentos produzidos no dmbito de encontros e reunides
de representagao.

150.20

Planeamento, avaliagdo
e melhoria dos ser-
vigos

Compreende o planeamento e avaliagdo dos servigos, no

que se inclui a analise e melhoria das estruturas e das
formas de organizagdo do trabalho, a defini¢do e ava-
liagdo do cumprimento de objetivos organizacionais,
a elaboragdo de planos e de relatorios de atividades,
gerais e setoriais — abrangendo o diagndstico de
necessidades, o planeamento da afeta¢do e o planea-
mento do desenvolvimento de recursos (humanos,
materiais e financeiros).Compreende, igualmente, a
defini¢do e avaliagdo de planos operacionais trans-
versais a varios organismos, de planos de emergéncia,
ou de qualquer instrumento de planeamento e coor-
denagdo operacional.

Compreende as atividades de planeamento e avaliagdo dos ser-
vigos, no que se inclui a analise e melhoria de processos, a
defini¢do e avaliagdo do cumprimento de objetivos organiza-
cionais, a elaboragao de planos e de relatorios de atividades,
gerais e setoriais — abrangendo o diagnostico, o planeamento
da afetacdo e do desenvolvimento de recursos (humanos, ma-
teriais e financeiros). Compreende, igualmente, a definigdo e
avalia¢@o de planos operacionais transversais, de planos de
emergéncia, ou de qualquer instrumento de planeamento e
coordenagdo operacional. Inclui os processos relativos, entre
outras, as seguintes matérias:

— Projetos de analise e reengenharia de processos

— Projetos de autoavaliagdo organizacional (exemplo CAF)

— Trabalhos preparatorios de certificagdo na qualidade

— Projetos de simplificagdo e modernizagdo administrativa

— Definigdo e avaliagdo de objetivos organizacionais (Quadro
de Avaliagdo e responsabilizagio — QUAR)

— Preparacdo de planos de atividades e respetivos relatorios de
avaliagdo de cumprimento

— Preparagdo dos or¢amentos de receita e despesa (de rendi-
mentos e gastos)

— Procedimentos de alteragdes or¢amentais, de cativagao/desca-
tivagdo e reafetacdo de verbas

— Acompanhamento administrativo da realizagdo dos planos de
atividades e da execugéo orgamental.

— Elaboragéo de escalas de servigo

— Diagnostico de necessidades de formagao

— Elaboragao da conta de geréncia

— Elaboragao do balango social

— Planeamento estratégico de sistemas de informagao

— Elaboragao do plano de atividades

— Elaboragao de planos de contingéncia, planos de emergéncia,
planos de gestdo de riscos, planos de higiene e seguranca no
trabalho

— Planeamento operacional de articulagdo de respostas a uma
situagdo de crise.

150.20.01

19

Concegdo de acdes de sim-
plificagdo e modernizagao
administrativa

Documentagao relativa a concegdo de agdes de identificacdo e
melhoria de processos organizacionais e funcionamento admi-
nistrativo. Engloba a concegdo, normalizagdo e racionalizagao
de impressos e formularios administrativos a utilizar pelos
Servigos. Inclui:

— Levantamentos organicos e funcionais

— Estudos, pareceres ¢ propostas de analise e reengenharia de
processos organizacionais

— Propostas para a produgdo/alteragdo/aprovacdo de formula-
rios

9¢
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— Correspondéncia entre os Servigos

— Listagens dos impressos criados, anulados e alterados

— Documentos de suporte a concegdo de formularios

— Documentos de suporte a elaboragao de fluxogramas de pro-
CesS0S.

150.20.02

20

Validagdo de instrumentos de
simplificacdo e moderni-
zagdo administrativa

Documentagio relativa a formaliza¢ao de estudos, relatorios, for-
mularios e outros instrumentos que visem alcangar a melhoria
dos processos organizacionais ¢ do funcionamento adminis-
trativo. Inclui:

— Versdes finais de levantamentos orgéanicos e funcionais

— Versdes finais de estudos, pareceres e propostas de analise e
reengenharia de processos organizacionais

— Formularios aprovados

— Versdes aprovadas de fluxogramas de processos.

150.20.03

21

Implementagdo de sistemas
de qualidade

Documentagao produzida no dmbito da implementag¢ao, monitori-
zagdo e revisdo de sistemas de gestdo da qualidade em Servigos
e instalagdes da SCML. Inclui:

— Estudos, relatorios e propostas

— Candidaturas

— Documentos referentes a elaboragdo e/ou atualizagdo do Ma-
nual da Qualidade

— Documentos de comunicagao (oficios) trocados, entre outros,
com os organismos certificadores.

150.20.04

22

Definigéo de objetivos e pla-
neamento de atividades

Documentagdo relativa a defini¢do dos objetivos estratégicos e
operacionais a atingir pela SCML, bem como ao planeamento
das agdes correntes a desenvolver pelos varios Departamentos
e Servigos para a consecugdo dos objetivos definidos. Integra,
ainda, a documentagdo produzida na elaboragio do orgamento
até a sua aprovagao. Inclui:

— Deliberagdes da Mesa com a enunciagdo dos objetivos es-
tratégicos

— Fichas de objetivos operacionais

— Mapas de objetivos quantitativos com os indicadores de ati-
vidade

— Planos de agdes a desenvolver e sua valoragdo

— Planos setoriais de atividades dos diversos servigos ¢ docu-
mentagdo de suporte (or¢amento de continuidade, planos de
projetos valorizados e fichas por areas)

— Mapas com as propostas setoriais de orgamento

— Mapas de planeamento financeiro, com a projegdo de receitas e
despesas (rendimentos e gastos) previstas para um determinado
periodo (Plano Financeiro), com identificacdo dos picos de
necessidades e verbas disponiveis.

— Fichas/mapas de levantamento das necessidades de recursos

— Mapas finais

— Propostas de alterag@o ou inclusdo de a¢des a desenvolver

— Pareceres e despachos

— Versdes preparatorias do plano anual de atividades e orgamento
da SCML e DJ

— Correspondéncia trocada com as diversas Unidades Organicas
relativa a ajustes a efetuar nas propostas de orgamento
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Cod. classif. Fungao/subfungao N° Titulo da série/subsérie Descrigao Ambito e contetdo de conservagao Destino Notas
(classe) de ref. L b final
administrativa
— Documentagao relativa a retificagdes orgamentais (informagoes
a tutela com o orgamento retificativo, quadros resumo com a
posigdo das contas, etc.)
— Quadros resumo com a posigao das contas
— Orgamentos de projetos
— Planos anuais dos concursos/sorteios dos jogos sociais do
Estado
— Planos de negocio.
150.20.05 23 Apresentagio e validagéo do Documentagao relativa a apreciagao e validagdo dos planos indi- 10 C
plano anual de atividades viduais da SCML, DJ, CMRA, ESSA e HOSA. Inclui:
— Plano anual de atividades e orgamento aprovado
— Orgamentos retificativos aprovados
— Despacho/deliberagdo de aprovagéo.
150.20.06 24 Concegéo de instrumentos de Documentagio relativa a elaboragio e validag¢@o de instrumentos 3 E
gestdo operacional de planeamento para a execugdo de tarefas, agdes ou procedi-
mentos de carater corrente. Inclui:
— Calendarizagdo de turnos dos colaboradores afetos aos servigos
— Escalas de servigo de colaboradores
— Planos de consultas médicas
— Planos internos de vacinagdo
— Planos de trabalho de bloco operatdrio
— Planos de agéo para medidas corretivas e de controlo (seguranga
e saude no trabalho)
— Planos de servigos de viaturas (documentos referentes ao pla-
neamento semanal de utilizagdo de viaturas de transporte de
passageiros e bens)
— Planos de atividades e projetos pedagogicos de salas de esta-
belecimentos de 1. ¢ 2.* infancia
— Planos de distribui¢do de materiais a rede de mediadores dos
jogos sociais do Estado
— Programagao de iniciativas de desenvolvimento e divulgagdo
cultural
— Calendarizagdo de atividades de férias dos equipamentos
— Fichas de plano de cuidados — servigos a prestar
— Mapas de planeamento/calendarizac¢ao de desinfestagdes
— Planos e relatorios de dimensionamento (Contact Center)
— Planos de distribuigdo de materiais a rede de mediadores dos
jogos sociais do Estado.
150.20.07 25 Controlo das atividades e da Documentagio relativa ao acompanhamento e controlo da exe- 5 E

execu¢do orgamental

cugdo das atividades planeadas e da situagdo financeira (do-
cumentos de suporte a elaboragdo do relatorio anual de gestdo
e contas). Inclui:

— Fichas suporte de calculo de desvios para elaboragio dos re-
latorios de desvio

— Mapas de execucdo de indicadores de atividade

— Propostas de medidas Corretivas

— Relatorios de desvio e informagdes de acompanhamento refe-
rentes ao grau de execugdo das atividades planeadas

— Relatorios oficiais de contas e documentagdo de suporte das
demonstragdes financeiras (balango, demonstragdes dos resul-
tados, demonstragdo dos fluxos de caixa e anexos)

8¢
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Cod. classif.

Fungao/subfungao
(classe)

N.°
de ref.

Titulo da série/subsérie

Descrigao

Ambito e contetido

Prazo
de conservagao
administrativa

Destino
final

Notas

— Relatorios periodicos mensais (de gestdo)

— Relatorios intercalares

— Correspondéncia trocada entre os diversos Servigos para justi-
ficagdo de desvios, esclarecimentos e corre¢do de lapsos

— Documentos referentes a consolida¢do das demonstra¢des
financeiras produzidas pelas unidades organicas

— Relatorios mensais com informagao sobre a performance finan-
ceira da SCML e Departamento de Jogos (indicadores de custos,
proveitos, fornecimentos, investimentos, servigos externos,
excedentes de tesouraria, etc.)

— Documentagao produzida no ambito da monitorizagdo da im-
putagdo de custos e redistribui¢do de verbas associadas aos
centros de custo das unidades organicas

— Propostas, pareceres, despachos, correspondéncia, etc.

— Relatorios do sistema de gestdo de interagdes (Contact Center).

150.20.08

26

Apresentagdo e validagdo
do relatorio de gestdo e
contas

Documentagio relativa ao envio, apreciagao, certificagdo e vali-
dag@o do relatorio e contas da SCML e do Departamento de
Jogos. Inclui:

— Despachos

— Relatorio de gestdo e contas aprovado

— Documentos de comunicagao entre a Mesa ¢ a tutela

— Pareceres do Conselho de Auditoria e do Conselho de Jogos
— Registos do sistema de informagao financeira

— Relatorios de auditoria.

150.20.09

27

Avaliagdo do desempenho
organizacional

Documentago relativa a analise e avaliagdo do desempenho dos
Servigos e o seu alinhamento com os objetivos estratégicos/
operacionais previamente definidos. Inclui:

— Fichas suporte para o calculo de desvios

— Fichas de acompanhamento periodico do QUAR (Quadro de
avaliagdo e responsabilizagdo)

— Fichas de estimativas perioddicas dos indicadores de desem-
penho e de execugdo

— Fichas QUAR (indicadores de desempenho e respetivas fontes
de verificagdo)

— Fichas de justificag@o de desvios

— Fichas de autoavaliagdo

— Relatorios de autoavaliagdo.

150.20.10

28

Prestacdo publica de contas

Documentago relativa a elaboragdo da conta de geréncia a apre-
sentar periodicamente ao Tribunal de Contas (TC), e dos ba-
lancetes a apresentar no &mbito da presta¢ao publica de contas,
de acordo com a legislagdo vigente. Inclui:

— Guia de remessa discriminativa dos documentos a remeter
ao TC

— Copia da ata da reunido de apreciagdo e aprovagdo de contas
pela Mesa

— Relatorio de gestdo, relatorio e parecer do Conselho de Au-
ditoria

— Mapa de fluxos de caixa, mapas de balango e demonstragdo
de resultados, entre outros
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Cod. classif.

Fungao/subfungao
(classe)

N.°
de ref.

Titulo da série/subsérie

Descrigao

Ambito e contetido

Prazo
de conservagao
administrativa

Destino
final

Notas

— Balancetes periddicos
— Balancetes consolidados da SCML e balancetes do Departa-
mento de Jogos.

150.20.11

29

Levantamento das necessida-
des de recursos humanos

Documentagio relativa ao diagnoéstico e analise para apuramento
das reais necessidades de trabalhadores de um determinado
Servi¢o, numa ética de desenvolvimento da operacionalidade
do mesmo, segundo determinados requisitos funcionais e legais
(Autoridade para as Condigdes de Trabalho — ACT). Inclui:

— Mapas de dotagdo de pessoal

— Mapas de competéncias e fungdes
— Quadros ¢ listas de pessoal

— Correspondéncia.

150.20.12

30

Elaboragao de planos preven-
¢ao/emergéncia

Documentagdo relativa a elaboragdo, apreciagdo e validagdo de
planos de emergéncia e contingéncia para acorrer a situagdes
de catastrofes ou incidentes (incéndios, terramotos, inundagoes,
etc.). Inclui:

— Documentos de suporte a elaboragdo do plano

— Estudos e pareceres

— Versdes preparatorias

— Versdes aprovadas de planos de preven¢ao/emergéncia/con-
tingéncia

— Despachos/deliberagdes de aprovagéo.

150.20.13

31

Elaboragdo de planos de
seguranga e satide no tra-
balho

Documentagao relativa a elaboragdo, apreciagdo e validagdo de
planos de seguranga e satide no trabalho. Inclui:

— Documentos de suporte a elaboragdo do plano

— Estudos e pareceres

— Versdes preparatorias

— Versoes aprovadas de planos de higiene e seguranga no tra-
balho

— Despachos/deliberagdes de aprovagao.

150.20.14

32

Elaboragdo do balango so-
cial

Documentagéo relativa a prestagdo anual de informagao sobre a
atividade social da SCML. Inclui:

— Relatério unico.

150.20.15

33

Monitorizag¢ao da estrutura
de codificag@o de centros
de custo

Documentagao relativa aos procedimentos de criagdo, alteragao
e extingdo de centros de custo.

— Pedidos de abertura/alteragdo/extingdo de centros de custo e
respetivas validagdes
— Comunicag@o dos novos codigos aos diversos Servigos.

150.40

Execugdo de operagdes
estatisticas

Compreende as atividades de planeamento da operagdo
estatistica (incluindo os respetivos estudos de viabi-
lidade e estudos metodologicos), recolha de dados
(por inquérito, entrevista ou outra forma), tratamento,
analise e apresentac¢do dos dados recolhidos em tabe-

las, graficos ou relatorios.

Compreende as atividades especificamente orientadas a produgdo
de informagdes de apoio a decisdo e, ainda, as atividades de
aquisi¢do e processamento de informagao de apoio a defini¢do
de politicas, de planos, de programas ou de outros instrumentos
de planeamento e gestdo estratégica, no que se inclui a atividade
estatistica. Engloba a recolha de dados (por inquérito, entrevista
ou outra forma), bem como o tratamento, a analise e a apresen-
tacdo dos dados recolhidos em tabelas, graficos ou relatorios.

oy
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Cod. classif.

Fungao/subfungao
(classe)

N.°
de ref.

Titulo da série/subsérie

Descrigao

Ambito e contetido

Prazo
de conservagao
administrativa

Destino
final

Notas

Compreende igualmente os processos de elaboragdo de estudos
setoriais de acompanhamento de politicas e a realizagéo de
operagdes estatisticas.

150.40.01

34

Recolha e analise de dados
quantitativos/qualitativos

Documentagdo produzida no ambito da recolha, tratamento e
analise de dados de caréter quantitativo e/ou qualitativo sobre
o funcionamento dos servigos, o grau de satisfagdo dos clien-
tes, a sustentabilidade, imagem e reputagéo institucional, etc.
Engloba a recolha e analise de dados em parceria com outras
entidades. Inclui:

— Inquéritos de opinido/satisfagdo a clientes internos e exter-
nos

— Entrevistas

— Tabelas, graficos ou relatorios parciais dos dados recolhidos

— Versdes preparatorias de estudos e relatorios

— Fichas de avaliagdo da qualidade dos servigos internos

— Questionarios de avaliagdo da satisfacdo dos utentes, alunos,
formandos, colaboradores, estagiarios, mediadores e apos-
tadores

— Registos das taxas de ocupagdo dos equipamentos sociais

— Relatérios/mapas estatisticos do produto e venda dos jogos
sociais do Estado.

250

Administragio de Rela-
¢des de Trabalho

Relativo as atividades de estabelecimento e gestdo de

relagdes individuais de trabalho nos 6rgaos e servigos
publicos, de carater permanente, transitorio ou even-
tual, subordinado ou autdbnomo, remunerado ou néo.
Relativo, ainda, as atividades de gestdo da relacdo
coletiva de trabalho, no que se inclui a negociagao e
a contratagdo coletiva.

Refere-se ao estabelecimento e gestdo de relagdes individuais de
trabalho nos 6rgdos e servigos, de carater permanente, transi-
torio ou eventual, subordinado ou autonomo, remunerado ou
ndo. Relativo, ainda, as atividades de gestdo da relagdo coletiva
de trabalho, no que se inclui a negociag@o e a contratagdo
coletiva. As relagdes individuais de trabalho aqui considera-
das abrangem todos aqueles que exercem um mandato, cargo,
emprego ou fungdo por nomeagao, designagdo, contratagdo
ou qualquer outra forma de investidura, vinculo ou acordo. A
negociagao coletiva respeita as relagdes de cada entidade com
as respetivas comissoes de trabalhadores, sindicatos ou outras
entidades representativas de trabalhadores. Inclui, também, o
acolhimento temporario de pessoas em regime de voluntariado,
estagio ou outros.

250.10

Estabelecimento ¢ ces-
sacdo das relagoes de
trabalho

Compreende as atividades de processamento adminis-

trativo do recrutamento/selecéo e do provimento de
pessoas no desempenho de fungdes e de cargos publi-
cos (trabalhadores, funcionarios publicos, dirigentes,
membros do Governo e outros titulares de cargos po-
liticos ndo eleitos por sufragio universal), bem como
os atos de posse no cargo ou fungdo, quando haja lugar
aos mesmos (no que se inclui a posse de titulares de
cargos politicos eleitos por sufragio universal). Inclui
a designagdo de individualidades ou representantes
institucionais para conselhos, comissdes, grupos de
trabalho ou missdes especificas, remunerados ou ndo.
Inclui, igualmente, o recrutamento de voluntarios e
a defini¢do dos termos da realiza¢do do trabalho vo-
luntério (ndo obstante o voluntario nunca ocupar um
designado «posto de trabalho»). Compreende, ainda,
os procedimentos de cessagdo da relagdo de trabalho

Compreende as atividades de processamento administrativo de
recrutamento, sele¢do e contratagdo de dirigentes e de cola-
boradores, bem como os atos de posse no cargo ou fungio,
quando haja lugar aos mesmos (no que se inclui a posse de
titulares de cargos politicos eleitos por sufragio universal).
Inclui a designagao de individualidades ou representantes ins-
titucionais para conselhos, comissdes, grupos de trabalho ou
missdes especificas, remunerados ou ndo. Compreende ainda
os procedimentos de cessagao da relagdo de trabalho que pode
corresponder ao fim da relagdo juridica de emprego (por nego-
ciagdo com o trabalhador, por despedimento ou por reforma),
ou apenas ao fim de uma determinada fung¢@o ou cargo (por
exemplo por exoneragao, por demissao ou por fim da comissdo
de servi¢o). Engloba:

— Processos de concurso e outros processos de recrutamento e
escolha de colaboradores e de dirigentes.
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Cod. classif.

Fungao/subfungao
(classe)

N.°
de ref.

Titulo da série/subsérie

Descrigao

Ambito e contetido

Prazo
de conservagao
administrativa

Destino
final

Notas

independentemente de ter sido estabelecida por no-
meacdo, contrato, ou outra forma de acordo entre

as partes.

— Registos de posse.

— O provimento pode revestir a forma de contrato de trabalho, de
despacho ou de decreto de nomeagao/recondugdo podendo ser,
ou ndo, objeto de publicagdo no Didrio da Republica.

250.10.01

35

Recrutamento ¢ selegdo de
colaboradores

Documentagdo relativa ao recrutamento interno ou externo e a
selecdo de colaboradores da SCML. Engloba a validagdo e
reconhecimento formal dos resultados dos procedimentos de
selegdo de colaboradores. Inclui:

— Pedidos de pessoal efetuados pelos Servigos

— Fichas de levantamento dos postos de trabalho (com a descri¢do
das fungdes a desempenhar)

— Autorizagdes para a realizagdo do procedimento concursal

— Propostas de constituigdo de jiri

— Avisos de abertura do concurso

— Circular informativa de divulgagdo ou anuncio publicado na
imprensa

— Requerimentos de candidatura (incluindo curriculos e docu-
mentos de identificagdo dos candidatos)

— Convocatorias dos candidatos admitidos

— Provas de selegdo, incluindo os relatorios psicoprofissionais
e as fichas de entrevista

— Listas de resultados obtidos nas provas de sele¢ao

— Atas do juari de sele¢ao

— Listas de ordenagao final dos candidatos aprovados

— Proposta de contrata¢do autorizada

— Notificagdes de candidatos excluidos

— Despachos relativos ao funcionamento administrativo do con-
curso (prorrogagdes dos prazos e as retificagdes das decisdes
do juri).

250.10.02

36

Constituigdo da relagdo juri-
dica de emprego

Documentagao relativa a formalizagdo do vinculo laboral esta-
belecido entre a entidade empregadora e o colaborador e que
pode assumir as seguintes modalidades: nomeagéo (definitiva
ou transitoria); contrato de trabalho (tempo indeterminado ou
termo resolutivo certo/incerto); comissdo de servigo. Engloba
também as renovagdes dos contratos e comissdes de servigo.
Inclui:

— Certificados e outros documentos comprovativos de habili-
tagdes

— Despachos e deliberagdes

— Contratos

— Despachos ou decretos de nomeagéo/recondugio podendo ser,
ou ndo, objeto de publicagdo no Didrio da Republica

— Declaragdes de aceitagdo da nomeagdo

— Termos de posse.

20

250.10.03

37

Cessagao da relagdo juridica
de emprego

Documentagio relativa aos procedimentos decorrentes da cessa-
¢do da relagdo juridica de emprego — nomeagdes, contratos
e comissdes de servigo (rescisdo, demissdo e exoneragio).
Engloba o processamento dos pedidos de aposentagdo dos
colaboradores. Inclui:

— Propostas
— Pareceres

20

w
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Cod. classif.

Fungao/subfungao
(classe)

N.°
de ref.

Titulo da série/subsérie

Descrigao

Ambito e contetido

Prazo
de conservagao
administrativa

Destino
final

Notas

— Despachos e deliberagdes

— Notificagdes remetidas aos colaboradores

— Requerimentos

— Expediente associado a contagem do tempo de servigo
— Mapas com a contagem do tempo de servigo

— Mapas com a relag@o da efetividade de servigo.

250.10.04

38

Processamento de candidatu-
ras espontaneas

Documentagéo relativa ao registo e tratamento de candidaturas
para colocagao profissional, apresentadas de forma espontanea e
fora do &mbito de um procedimento de recrutamento. Inclui:

— Cartas de apresentacao e curricula

— Registos em base de dados de candidatos para futuros processos
de recrutamento

— Oficios a confirmar a rece¢do das candidaturas.

250.10.05

39

Inscrigdo, selegdo e recruta-
mento de voluntarios

Documentagdo relativa a inscrigdo, sele¢do e recrutamento de
voluntarios, nomeadamente diagnosticos das ofertas de tra-
balho voluntario e prospegdes das necessidades dos servigos.
Inclui:

— Candidaturas para trabalho voluntario

— Registos de identificagdo dos candidatos

— Fichas de inscri¢ao de voluntarios

— Fichas de levantamento das necessidades dos Servigos
— Registos de entrevistas de candidatos a voluntarios

— Termos de Responsabilidade

— Documentos relativos a suspensdo de candidaturas.

250.10.06

40

Suspensao e cessagdo do tra-
balho voluntario

Documentos referentes a cessagao ou suspensio do trabalho volun-
tario (por alteragdo dos objetivos ou das praticas institucionais
ou no caso de incumprimento grave reiterado do programa de
voluntariado). Inclui:

— Comunicagdes de intengdo de suspensdo ou cessagao do traba-

lho (da iniciativa do voluntario ou da institui¢do).
— Informagdes do Servigo de enquadramento do voluntario.

250.20

Gestdo de relagdes indi-
viduais de trabalho

Compreende as atividades de gestdo da relagdo laboral

estabelecida com cada trabalhador, funcionario pa-
blico ou dirigente, no que se inclui, quando aplicavel,
os processos de progressdo na carreira, de mobilidade,
de suspensdo temporaria da relagdo laboral, de con-
trolo de assiduidade, de autorizagdes para auséncia
ao servigo e para deslocagdes, de avaliagdo do de-
sempenho individual, de atribui¢do de distingdes pelo
desempenho no exercicio de fungdes — entre outros
processos que possam ocorrer no quadro de cada
relagdo individual de trabalho.

Compreende as atividades de gestdo da relagdo laboral estabe-
lecida com cada trabalhador ou dirigente, no que se inclui,
quando aplicavel, os processos de progressdo na carreira,
de mobilidade, de controlo de assiduidade, de autorizagdes
para auséncia ao servigo e para deslocagdes, de avaliagdo
do desempenho individual, de atribuigdo de distingdes pelo
desempenho no exercicio de fungdes, de suspensdo tempora-
ria da relag@o laboral — entre outros processos que possam
ocorrer no quadro de cada relagdo individual de trabalho.
Exemplos de aplicagdo:

— Atribuigdo de cartdes e outros meios de identificagdo

— Registo biografico do trabalhador

— Processos de mobilidade e de reclassificagdo

— Processos de progressao

— Processos de controlo de assiduidade/auséncias do Servigo

— Processos de marcagdo de férias

— Processos de acidentes em trabalho (apenas a participagdo e
a instrugdo base)
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Fungao/subfungao
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N.°
de ref.

Titulo da série/subsérie

Descrigao

Ambito e contetido

Prazo
de conservagao
administrativa

Destino
final

Notas

— Processos individuais de avaliagdo, de dirigentes e de traba-
lhadores (definigdo de objetivos individuais de trabalhadores,
monitorizagdo do desempenho, autoavaliagdo, avaliagdo, ho-
mologacao da avaliagdo, reclamagdo da avaliagdo e respetivo
processamento)

— Processos de reunides do Conselho Coordenador da Avaliagdo
e da Comissao Paritaria, ou entidades similares

— Relatorios anuais da aplicag@o do sistema de avaliagdo do
desempenho individual (SGAD 2 e 3)

— Atribuigdo de prémios de desempenho

— Atribuigdo de louvores no exercicio de fungdes.

250.20.01

41

Processamento de dados de
identificagdo do traba-
lhador

Documentagdo relativa aos procedimentos internos de criagao/atua-
lizagdo de registos identificativos (biograficos, profissionais,
curriculares, etc.) dos colaboradores. Inclui:

— Registos de identificagdo

— Copia de certificados de habilitagdes

— Copia de certificados de ag¢des e cursos de formacdo

— Registos de atualizagdo dos dados relativos a carreira profis-
sional do trabalhador

— Curricula.

20

250.20.02

42

Alteracdo do posicionamento
remuneratorio

Documentagao relativa ao processamento das alteragdes posi-
cionamento remuneratério dos trabalhadores nas respetivas
carreiras e/ou categorias, por via de progressdo, promogao,
reconversao, etc. Inclui:

— Propostas do Servigo/chefia

— Listagens por Servigo, com os dados dos trabalhadores e pro-
posta efetuada

— Autorizagdes da alteragdo

(deliberagdes da Mesa)

— Oficios a comunicar resolugdo ao trabalhador.

20

250.20.03

43

Processamento de pedidos de
mobilidade

Documentagao relativa aos procedimentos de mobilidade dos
colaboradores, podendo assumir duas modalidades: geral
(transferéncia, permuta, requisi¢ao, destacamento, afetagdo
especifica e cedéncia especial) e especial (reafetagdo e reinicio
de fungoes). Inclui:

— Pedidos/propostas de mobilidade (transferéncias de Servigo)
efetuados pelo colaborador ou pela respetiva chefia

— Curricula resumidos dos funcionarios

— Memorandos internos com a analise do pedido

— Documentos de aprovagdo da transferéncia

— Fichas de mobilidade

— Memorandos internos a comunicar a mobilidade/transfe-
réncia.

20

250.20.04

44

Processamento de pedidos de
reclassificag@o

Documentagao relativa a reclassificacdo ou mobilidade funcional,
com carater permanente, dos colaboradores. Inclui:

— Pedidos/propostas de reclassificagdo

— Curricula dos colaboradores

— Copias de certificados de habilitagdes literarias

— Memorandos internos a acusar a rece¢ao do pedido

20

14%
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de ref.
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de conservagao
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final

Notas

— Pedidos de preenchimento de posto de trabalho (que pode ser
satisfeito com a reclassificagdo solicitada)

— Documentos de aprovagdo da reclassificagdo (despachos e
deliberagdes).

250.20.05

45

Processamento de pedidos de
acumulag@o de fungdes

Documentago relativa a tramitagdo de pedidos de acumulagio de
fungdes apresentados pelos colaboradores. Inclui:

— Requerimentos e respetivas autorizagdes
— Oficios aos colaboradores e as entidades a comunicar a decisdo.

20

250.20.06

46

Marcacdo e alteracdo de
férias

Documentagao relativa a marcagao e controlo das férias dos cola-
boradores das diversas unidades organicas. Inclui:

— Mapas de férias

— Fichas de alteracdo ao plano de férias
— Autorizagdes

— Correspondéncia trocada neste ambito.

250.20.07

47

Registo e controlo dos deve-
res de pontualidade e de
assiduidade

Documentagao relativa ao controlo da assiduidade dos colabo-
radores. Inclui:

— Livros e registos de ponto

— Mapas e outros documentos de controlo da assiduidade

— Justifica¢des de auséncias de picagem do ponto e de anomalias
de picagem

— «Escalas de lotaria e contact center».

250.20.08

48

Processamento de licengas de
auséncia

Documentagio relativa aos pedidos ou participagdes de auséncia
dos colaboradores e respetivas autorizagdes, independente-
mente do motivo — licenga parental, amamentagao, aleita-
¢do, educagdo de menores, estatuto de trabalhador estudante,
doenga, consulta médica, acidente de trabalho, casamento,
greve, assisténcia a familia, assisténcia a filho, risco clinico
de gravidez, luto, obrigagdes legais, auséncias injustificadas,
férias, dia de aniversario, descanso compensatorio, acidente/
doenga profissional (apenas a participacgdo e a instrugdo base).
Engloba ainda, as licengas sem retribuigéo e as remuneradas
ndo justificadas. Inclui:

— Boletins de comunicagdo de auséncia, respetivos documentos
comprovativos e autorizagdes.

— Documentos de instrugdo do processo de acidentes de tra-
balho.

250.20.09

49

Processamento de pedidos de
alteragdo de horario

Documentagio relativa aos procedimentos associados a pedidos
de alteragdo das modalidades de horario dos colaboradores.
Inclui:

— Requerimentos para estatuto de trabalhador estudante
— Pedidos de troca de horario de trabalho

— Pedidos de redugéo do intervalo diario de descanso
— Pedidos de troca de folga

— Pedidos de troca de horario de turno

— Dispensa para amamentagdo/aleitacdo

— Pedidos de horario especial

— Despachos de autorizagao.
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250.20.10

50

Avaliagdo do desempenho
dos trabalhadores

Documentagao relativa a definicao dos objetivos individuais e a
avaliagdo do desempenho dos trabalhadores da SCML (SGAD
3), incluindo os dirigentes (SGAD 2). Inclui:

— Contratualizagdo dos objetivos e dos pardmetros de avalia-
¢do

— Fichas de avaliagdo e autoavaliagdo

— Homologagao da avaliagdo.

20

250.20.11

51

Analise e validagdo das ava-
liagdes de desempenho
dos trabalhadores

Documentagdo relativa aos procedimentos de analise das propostas
de avaliagdo, sua harmonizagao e validag@o final. Inclui:

— Convocatorias e atas do Conselho Coordenador da Avaliagao,
da Comissdo Paritaria e outras entidades similares

— Listas de presencas

— Listas dos avaliadores

— Listas do pessoal avaliado

— Validagao de propostas para atribuigdo de desempenho «rele-
vante», «excelente» e «inadequado», etc.

— Relatorios anuais da aplicagdo do SGAD 2 e 3.

20

250.20.12

52

Atribuigdo de louvores e pré-
mios de desempenho

Documentagdo relativa a atribui¢do de distingdes ou prémios a
colaboradores, em fungdo dos resultados obtidos individual-
mente ou em equipa. Inclui:

— Propostas ¢ autorizagdes.

20

250.20.13

53

Encaminhamento e enqua-
dramento de voluntarios

Documentagao relativa ao encaminhamento e enquadramento dos
voluntarios admitidos nos Servigos onde sera desenvolvida a
atividade voluntaria. Inclui:

— Acordos de compromisso assinados entre o voluntario e a
SCML

— Mapas de enquadramento de voluntarios

— Correspondéncia trocada com as unidades organicas de aco-
Thimento e com os voluntarios.

250.20.14

54

Acompanhamento e avalia-
¢30 do trabalho volun-
tario

Documentago relativa a supervisio do trabalho voluntario pelas
equipas e nicleos locais do voluntariado, com vista ao cum-
primento do programa acordado. Inclui:

— Fichas de autoavaliacdo

— Fichas de avaliagdo pelo técnico/responsavel pelo enquadra-
mento

— Informagdes do Servigo de enquadramento do voluntario

— Correspondéncia com 0s servigos

— Registos de atividade voluntaria

— Copias dos registos dos «diarios de bordo»

— Pedido de apoio juridico pontual de voluntarios

— Registo da atividade juridica de voluntarios.

250.30

Gestdo e acompanha-
mento de relagdes
coletivas de trabalho

Compreende os processos de negociagdo e celebragdo
de convengdes coletivas de trabalho em organismos
do setor publico, bem como o eventual acompanha-
mento de idénticas convengdes estabelecidos no setor
privado. Inclui o deposito de convengdes coletivas
nos organismos competentes, bem como os avisos

Compreende os processos de negociagio e celebragdo de conven-
¢des coletivas de trabalho, bem como a gestao das relagdes dos
organismos com comissdes de trabalhadores, comissdes pari-
tarias ligadas a negociacdo coletiva, associagdes profissionais,
sindicatos e outras entidades representativas dos trabalhadores,
quando estabelecidas fora do quadro da concertagdo social.

9%

LI0T 2p ouauvl ap p—¢ , N—aLigs,'| ‘voyquday vp oI



. Fungao/subfungao N.° . . . A Prazo Destino
Cod. classif. . Titulo da série/subsérie Descrigao Ambito e conteudo de conservagao Notas
(classe) de ref. L b final
administrativa
de cessac@o de vigéncia. Compreende, igualmente, | Inclui negociagdes no ambito do despedimento coletivo. Exemplos
a gestdo das relagdes dos organismos publicos com de aplicagdo:
gom‘lssoes dp tr?balllladgres, comissoes parltfa}rla}s hga— — Acordo de empresa
gsda} negociagdo co et};a&assomaqoes pro 1szlonals, __ Acordo coletivo de trabalho
sindicatos e outras entidades representativas dos tra- | __ Regolucdo de conflitos de trabalho através da negociagio direta
balhadores, quando estabelecidas fora do quadro da entre as partes
concertagdo social. 'Inclul negociagdes no ambito do | __ Comunicagdo de avisos de greve.
despedimento coletivo.
250.30.01 55 Negociagdo de convengdes Documentagdo relativa a agdes de negociagdo desenvolvidas entre 3 E
coletivas de trabalho os sindicatos ou outras estruturas representativas dos trabalha-
dores e a administragdo da SCML. Inclui:
— Correspondéncia
— Pedidos de agendamento de reunides.
250.30.02 56 | Acompanhamento de greves Documentagdo relativa a recolha de elementos sobre a adesao a 3 E
e outras manifestagdes dos greves e a manifestagdes laborais. Inclui:
trabalhadores — Pré-avisos de greve
— Listagens de adesao a greve.
300 Administragdo de Direi- Relativo a aquisigdo e gestdo de direitos e de bens, no que | Refere-se a aquisigéo e gestdo de direitos e de bens materiais e
tos, Bens e Servicos se incluem os bens materiais e imateriais dos dominios imateriais, incluindo a sua utilizagdo e conservacao. Enquadra
privado e publico do Estado, das Regides Autonomas também a contratualizacdo e a gestao dos contratos de servigos
e das Autarquias Locais. Inclui a gestdo dos bens que, adjudicados, fornecidos ou concessionados, para além da con-
sendo propriedade de entidades privadas, se encon- cessdo de direitos de uso e/ou exploragdo de bens. Aplica-se
tram a guarda de servigos piiblicos (por exemplo, bens a aquisi¢do e alienagdo de bens, por qualquer forma (compra,
apreendidos, documentos depositados em arquivos venda, permuta, heranga, legado, doagio, etc.); a inventariagdo
publicos). Relativo, ainda, a contratualizagdo e gestdo de bens; a aquisi¢do e fornecimento de servigos; a conservagao,
de contratos de servigos adjudicados, fornecidos ou valorizagdo, utilizacdo e exploragdo de bens.
concessionados pela Administragao.
300.10 | Aquisigdo, venda, abate Compreende as atividades que suportam os proces- | Compreende as atividades que suportam os processos de aquisi¢ao,

ou permuta

sos de aquisigdo, alienag@o e permuta de direitos
de propriedade sobre bens moveis e imoveis e/ou
transferéncia de responsabilidades de gestdo. Com-
preende, igualmente, a contratualizagdo e a gestdo
de contratos de servigos adjudicados ou fornecidos
pelos organismos da administragdo, no que se inclui
o registo de controlo de fornecedores e o registo de
controlo dos clientes a quem sdo prestados servigos
contratualizados.

alienagdo e permuta de direitos de propriedade sobre bens mo-
veis e imoveis. Engloba a transferéncia de responsabilidades de
gestdo, a contratualizagdo e a gestdo dos contratos de servigos
adjudicados ou fornecidos, no que se inclui o registo de controlo
de fornecedores e de clientes. Devem ser aqui consideradas
todas as fases de formagao dos contratos, o acompanhamento
da respetiva execugdo, eventuais alteragdes e a rescisdo (o que
pode incluir a avaliagdo de bens, a analise prévia de mercado,
a escolha e implementagdo do procedimento de aquisi¢ao, de-
cisdo de adjudicagao, a negociagio do contrato e das eventuais
alteragdes). Exemplos de aplicagdo:

— Contratos de aquisi¢do onerosa de bens e/ou servigos, incluindo
contratos de empreitada

— Procedimentos de venda ou fornecimento de bens e prestagdo
de servicos

— Contratos de permuta

— Atos de aquisigdo gratuita de bens (herangas, legados, doagdes)

— Gestdo de fornecedores e clientes

— Procedimentos de venda de imdveis ou outros bens

— Procedimentos de abate de bens

— Autos de eliminagdo de documentos.
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Prazo

Cod. classif. Fungao/subfungao N° Titulo da série/subsérie Descrigao Ambito e contetdo de conservagao Destino Notas
(classe) de ref. L b final
administrativa
300.10.01 57 Aquisig@o onerosa de bens Documentagao relativa a aquisi¢do da propriedade de bens iméveis 13 C
imobiliarios a favor da SCML, por meio de compra e permuta. Inclui:
— Propostas, estudos e relatorios sobre a viabilidade da compra
ou permuta de bens imoveis
— Documentos de autorizagido da compra: deliberagdes da Mesa
da SCML.
— Documentos comprovativos da identidade e legitimidade do
alienante
— Correspondéncia entre as partes.
300.10.02 58 | Aquisigdo onerosa de servi- Documentagao relativa a preparagéo, organizago e instrugdo de 12 E
¢os, bens moveis de su- processos de aquisigdo de servigos, de bens moveis de suporte
porte e empreitadas a atividade da SCML e de empreitadas até a formalizagao do
contrato, independentemente do tipo de procedimento aquisitivo
adotado (ajuste direto, concurso publico, concurso limitado
por prévia qualifica¢do, procedimento de negociagao, didlogo
concorrencial). Engloba a aquisi¢do de servigos destinados a
execugdo de trabalho ndo subordinado de natureza excecional
(nomeadamente avengas e tarefas), bem como a locagéo de
bens moveis de suporte e servigos. Inclui:
— Requisi¢des ou pedidos de aquisi¢do e respetivas autorizagdes
— Estimativas de custos
— Cadernos de encargos (com as especificagdes técnicas e, no
caso de empreitadas, com os projetos de execucdo)
— Convites e anincios
— Propostas dos fornecedores (versoes iniciais e finais). No caso
de empreitadas, a proposta integra a lista dos pregos unitarios,
o plano de trabalhos e o estudo prévio
— Programas do procedimento (concursos puiblicos)
— Documentos de habilitagdo do fornecedor (alvaras, titulos de
registo, etc.)
— Listagens dos membros juri
— Atas de abertura e avaliagdo de propostas
— Relatorios preliminares, audiéncia prévia e eventuais recla-
magdes («pronuncias»)
— Relatorio final aprovado por Deliberagdo da Mesa
— Notificagdes da decisdo de adjudicagido
— Oficios a comunicar a intengao de adjudicagdo
— Notas de encomenda
— Documentos produzidos no ambito da preparagdo dos contratos
(minutas do contrato, pareceres técnicos sobre as clausulas do
mesmo € sua aprovagao)
— Consultoria técnico-juridica prestada no dmbito dos processos
de aquisi¢do
— Listagens ou fichas com informagao sintese dos fornecedores
(dados bancarios, fiscais e sociais)
— Correspondéncia trocada com fornecedores.
300.10.03 59 Aquisi¢ao onerosa de bens Documentagdo relativa a preparagdo, organizagdo e instrucao 12 C

moéveis com valor cul-
tural

de processos de aquisi¢ao de bens moveis, com valor cultural
(livro antigo, livros e publicagdes periddicas técnico-cientificas,
documentag@o historica, pegas de arte, mobiliario com valor
artistico). Inclui:

— Requisigdes e respetivas autorizagdes
— Notas de encomenda
— Documentos de confirmagdo da entrega dos bens adquiridos.

8y
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Cod. classif.

Fungao/subfungao
(classe)

N.°
de ref.

Titulo da série/subsérie

Descrigao

Ambito e contetido

Prazo
de conservagao
administrativa

Destino
final

Notas

300.10.04

60

Formalizagao de contratos de
aquisi¢do onerosa de bens,
servigos e empreitadas

Documentagdo relativa aos procedimentos de aprovacdo e assi-
natura dos contratos de prestagdo de servigos, de empreitadas
e aquisi¢do/locagdo de bens. Inclui:

— Contratos validados (de empreitadas, de fornecimento de
alimentag@o, transporte de utentes, limpeza e tratamento de
roupa, manutengdo e reparagdo de espagos verdes, recolha de
residuos hospitalares, desinfestagdes, seguranca e vigilancia de
instalagdes, bens e servigos estratégicos, de assisténcia técnica
e manutengdo, de seguros [apélices], entre outros)

— Relatérios de contratagdo de empreitadas remetidos as enti-
dades competentes.

12

300.10.05

61

Acompanhamento da exe-
cucdo dos contratos de
aquisi¢do onerosa de bens,
servicos e empreitadas

Documentagdo relativa ao acompanhamento da execugdo dos
contratos de aquisigdo/locag@o de bens e servigos e de em-
preitadas. Inclui:

— Estudos e relatorios da execugdo dos contratos

— Documentos preparatorios da renovagao dos contratos

— Listagens com informagao sintese dos contratos em execugao

— Coberturas e outros documentos relacionados com a execugio
de apdlices de seguro

(formulario de participagdo de sinistro/acidentes pessoais, copia
da participagao de sinistro, etc.)

— Caugdes

— Fichas/relatorios de avaliagdo de qualidade dos servigos pres-
tados

— Correspondéncia trocada com os fornecedores no ambito da
execu¢do do contrato

— Restituigdo de depositos e libertagdo de caugdes ou garantias
bancarias totais ou parciais

— Manuais de utilizagdo dos bens adquiridos

— Garantias de bens e servigos adquiridos

— Documentos relativos a prémios, prorrogagio de prazo, pena-
lizagdes e indemnizagdes.

300.10.06

62

Alienagdo de bens imobilia-
rios

Documentagéo relativa a alienagdo de bens iméveis da SCML
concretizavel mediante venda, permuta, expropriagdo. A venda
pode efetuar-se por negociagao direta, com publicagdo prévia
de antincio, ou em hasta publica; a expropriagdo ¢ justificada
por motivos de utilidade ptblica. Inclui:

— Propostas, estudos e relatorios justificando a viabilidade da
venda de bens imoveis

— Documentos de autorizagdo da venda: deliberagdes da Mesa
da SCML e resolugdes da tutela

— Documentos relacionados com os procedimentos da negocia-
¢do, nomeadamente os editais/antincios de venda, as propos-
tas de compra e as decisdes de selecdo das propostas (atas e
relatorios na eventualidade de se constituirem comissdes de
apreciagdo)

— Documentos de comunicagéo entre comprador e vendedor,
como cartas, oficios

— Documentagdo a justificar a utilidade publica, na qual sdo
identificados os bens a expropriar, os proprietarios ¢ demais
interessados, a previsdo do montante dos encargos a suportar
com a expropriagao.
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Cod. classif.

Fungao/subfungao
(classe)

N.°
de ref.

Titulo da série/subsérie

Descrigao

Ambito e contetido

Prazo
de conservagao
administrativa

Destino
final

Notas

300.10.07

63

Alienagao de bens moveis de
suporte

Documentagao relativa a alienagdo de bens moveis da SCML
concretizavel mediante venda, oferta, consignag@o ou outra. A
venda pode efetuar-se por negociagdo direta, com publicagdo
prévia de aniincio ou em hasta publica. Inclui:

— Propostas, estudos e relatorios justificando a viabilidade da
venda de bens moveis

— Documentos de autorizagdo da venda: deliberagdoes da Mesa

— Documentos relacionados com os procedimentos da negocia-
¢do, nomeadamente os editais/anincios de venda, as propos-
tas de compra e as decisdes de sele¢do das propostas (atas e
relatorios na eventualidade de se constituirem comissdes de
apreciagao)

— Documentos de comunicagdo entre comprador ¢ vendedor,
como cartas, oficios

— Documentos relativos ao processamento de ofertas institucio-
nais de bens movesis.

300.10.08

64

Alienagdo de bens moveis
com valor cultural

Documentagdo relativa a alienagdo de bens mdveis com valor
cultural da SCML, concretizavel mediante venda, oferta, con-
signag@o ou outra. A venda pode efetuar-se por negociagdo
direta, com publicagdo prévia de antincio ou em hasta ptblica.
Inclui:

— Propostas, estudos e relatorios justificando a viabilidade da
venda de bens moveis com valor cultural

— Documentos de autorizagdo da venda: deliberagdes da Mesa

— Documentos relacionados com os procedimentos da negocia-
¢do, nomeadamente os editais/antincios de venda, as propos-
tas de compra e as decisdes de selecdo das propostas (atas e
relatorios na eventualidade de se constituirem comissdes de
apreciagdo)

— Documentos de comunicagéo entre comprador ¢ vendedor
(cartas, oficios)

— Documentos relativos ao processamento de ofertas institucio-
nais de bens moveis.

300.10.09

65

Aceitagdo ou repudio de
herangas, legados e doa-
¢oes

Documentagio relativa aos procedimentos de aceitagdo ou repudio
de herangas, legados e doagdes a favor da SCML. A aceitagdo
implica, no caso das herangas, a transmissdo da totalidade
ou de uma quota do patrimoénio do falecido, e nos legados a
transmissdo de bens ou valores determinados. Entende-se por
doagdo o contrato pelo qual uma pessoa dispde livremente de
um bem ou direito, ou assume uma obrigagdo em beneficio da
SCML. A aceitagdo das doagdes ¢ feita em vida do doador e
implica a transmissdo da propriedade ou da titularidade sobre
os direitos do bem. No caso dos bens imdveis a doagdo ¢ vali-
dada mediante escritura ptblica. Integra também documentos
relativos a promessas de transmissao de bens, em que a SCML
¢ herdeira, legataria ou donataria. Inclui:

— O registo das herangas e legados inscrito no Livro do Tombo
(livro onde se indica 0 nome do benfeitor e um nimero sequen-
cial em fungdo da data de abertura do processo) ou em qualquer
outro sistema de registo

— Documentos de identificagdo dos testadores e doadores

— Estudos, relatorios e propostas sobre a viabilidade da aceita-
¢do/repudio das herangas, legados ou doagdes

23
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Cod. classif.

Fungao/subfungao
(classe)

N.°
de ref.

Titulo da série/subsérie

Descrigao

Ambito e contetido

Prazo
de conservagao
administrativa

Destino
final

Notas

— Documentos que formalizam a aceitagao/reptdio: deliberagdo
da Mesa

— Inventarios de bens e respetivos documentos comprovati-
vos da sua transferéncia para a esfera juridico-patrimonial
da SCML

— Estudos e relatorios para encerramento de herangas e legados

— Comprovativos do cumprimento de encargos relacionados
com as benemeréncias feitas 8 SCML (comprovativos da
celebragdo de atos litiirgicos para o cumprimento de encar-
gos pios e provas de vida de pensionistas para o encargo de
pensdes, etc.).

300.10.10

66

Aceitagao ou repudio de do-
nativos

Documentagio relativa a oferta feitas por pessoas singulares ou
coletivas a SCML e que envolvem procedimentos menos for-
mais que as doagdes. Sem encargos ou compromissos, estes
donativos podem ser em espécie ou numerario. Os donativos
em espécie podem agrupar-se do seguinte modo: vestuario e
acessorios; alimentagdo; material de consumo clinico; brin-
quedos e outro material didatico para criangas; tecidos varios e
atoalhados; material escolar; material informatico e eletronico;
objetos de arte; mobilidrio de escritorio; material audiovisual;
livros, revistas etc. Inclui:

— Documentos de identificagdo do autor do donativo

— Documentos que formalizam a proposta de donativo

— Pareceres, propostas e outros documentos relacionados com a
aceitagdo ou repudio do donativo — caracteriza¢do do estado
de conservagdo e do valor dos bens

— Documentos que formalizam a aceita¢do ou o repudio dos
bens.

300.10.11

67

Abate de bens moveis

Documentagio relativa ao abate de bens moéveis. Inclui:

— Pedidos de abate ¢ as respetivas autorizagdes
— Autos de abate.

300.10.12

68

Selegdo e eliminagdo docu-
mentos

Documentagao relativa a sele¢do e eliminagdo dos documentos
considerados sem valor arquivistico. Inclui:

— Folhas de recolha de dados

— Autos de eliminagio

— Informagdes para despacho

— Despachos de autorizagao.

300.10.13

69

Permuta de bens moveis com
valor cultural

Documentagéo relativa a permuta de bens moéveis com valor
cultural da SCML (nomeadamente de edi¢des e material bi-
bliografico). Inclui:

— Propostas de permuta

— Autorizagdes

— Correspondéncia trocada entre as entidades permutantes

— Documentos referentes ao controlo de permutas de edi¢des
da SCML

— Listagens de instituigdes com as quais se estabelecem permutas
fixas de edigdes.
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Cod. classif.

Fungao/subfungao
(classe)

N.°
de ref.

Titulo da série/subsérie

Descrigao

Ambito e contetido

Prazo
de conservagao
administrativa

Destino
final

Notas

300.10.14

70

Processamento de dados de
identificagdo de fornece-
dores

Documentagdo relativa aos procedimentos internos de criagao/
atualizac@o de registos identificativos de fornecedores de bens
e servigos. Inclui:

— Registos de elementos identificativos (bancarios, fiscais e
sociais).

— Correspondéncia gerada pela eventual alteragdo dos dados
identificativos.

10

300.10.15

71

Transferéncia de documentos
de arquivo

Documentagao relativa aos procedimentos de transferéncia de
documentagéo para o arquivo intermédio e definitivo. Inclui:

— Pedidos de transferéncia
— Guias de remessa de documentagao.

300.20

Concessdo e parceria
publico-privada

Compreende as atividades que suportam os processos de

formagdo de contratos de concessdo ou de constituigdo
de parcerias publico-privadas para a construgéo, uso
e/ou exploracdo de bens e/ou para a prestagdo de
servigos publicos, bem como os contratos de con-
cessdo do jogo.

Compreende, igualmente, os processos de acompanha-

mento da relagdo contratual, controlo da execugdo
dos contratos de concessdo ou parceria estabelecidos
(incluindo apuramento de contrapartidas, autorizagdes
de dedugdo a contrapartida) e, ainda, os eventuais
processos de modificagdo e rescisdo daqueles con-
tratos.

Compreende as atividades que suportam os processos de formagao
de contratos de concessdo de construgdo, uso e/ou exploragio de
direitos, bens e/ou de servigos. Exemplos de aplicagio:

— Concessdo de obra plblica — concegao, construgéo e/ou ex-
ploragéo.

— Concessao de prospegao de recursos naturais.

— Concessdo de exploragdo de servigos publicos.

— Concessao de utilizagdo de imovel classificado.

300.20.01

72

Concessdo da exploragdo de
recursos naturais

Documentagao relativa a concessdo de direitos de exploracao
cinegética, de cortiga, madeira e outros recursos naturais pro-
duzidos em propriedades pertencentes 8 SCML. A concessao
pode efetuar-se por negociagdo direta ou com publicagdo prévia
de antincio. Inclui:

— Propostas, estudos e relatorios justificando o interesse da con-
cessdo de recursos naturais

— Documentos de autorizagdo da concessdo

— Documentos relacionados com os procedimentos da negociagdo
da concessdo, nomeadamente os editais/anuncios, as propostas
de concessdo e as decisdes de sele¢do das propostas

— Documentos de comunicagdo entre concedente e concessiona-
rio, como cartas, oficios.

300.30

Identificagdo e caracte-
rizagdo de bens

Compreende as atividades de identificagdo de bens ge-

ridos pelos servigos publicos, de caracterizagdo dos
mesmos e de registo da informagao de apoio a respe-
tiva gestéo. Inclui os repositorios de informagéo para a
gestdo dos bens, independentemente do nome por que
sejam conhecidos — inventario, cadastro, catalogo,
registo ou outro. Inclui, igualmente, os processos que
sejam desencadeados para identificar, caracterizar,
reportar, registar e atualizar a informagéo sobre os bens
— por exemplo, processos de determinagao do valor

Compreende as atividades que suportam a identificagdo e carac-
terizagao dos bens e direitos da SCML, tendo em vista apoiar
necessidades de aquisigdo, manutengao e/ou utilizagdo. Aplica-
-se a qualquer instrumento de controlo, independentemente
da designagdo: inventario, cadastro, catalogo, registo, etc.
Aplica-se a:

— Inventario (cadastro) do patriménio imobiliario

— Inventario de bens moveis (bens de uso corrente, documentos,
livros e outros bens de interesse cultural)

— Inventario de equipamentos

(4%
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Cod. classif.

Fungao/subfungao
(classe)

N.°
de ref.

Titulo da série/subsérie

Descrigao

Ambito e contetido

Prazo
de conservagao
administrativa

Destino
final

Notas

dos bens para efeitos de inventario, de aquisi¢ao, de
arrendamento, de abate ou outra decisdo de gestdo.

— Registo de stocks de consumiveis, independentemente da sua
tipologia

— Registo de stocks de produtos farmacéuticos ou de sangue

— Registo de documentos de arquivo.

300.30.01

73

Atualizagdo do cadastro do
patriménio imobiliario

Documentagio relativa a identificagdo do patriménio imobilia-
rio da SCML. Sio inscritos no cadastro todos os prédios em
que a SCML seja titular de uma relagdo juridica de proprie-
dade, compropriedade, nua propriedade, usufruto, direito de
superficie, arrendamento ou outra que lhe conceda a posse
ou administragdo. A cada prédio ou fragdo ¢ atribuido um
codigo univoco e, para cada um deles, ¢ identificado: o
tipo de posse (propriedade plena da totalidade do imovel,
propriedade plena de fragdes, compropriedade, usufruto,
propriedade cedida pela CML, propriedade cedida por outras
entidades, propriedade arrendada a SCML e propriedade
administrada pela SCML), o tipo de propriedade (proprie-
dade urbana, propriedade ristica, terreno urbano, terreno
rastico, propriedade mista, jazigo), o nimero sequencial da
propriedade, o nimero da fragdo (ou partes comuns) e os
terrenos afetos aos imoveis. Inclui:

— Registos de identificagdo do patrimoénio
— Fotografias produzidas para efeitos de identificacdo do imovel,
bem como documentos de georreferenciagao.

300.30.02

74

Atualizag@o do cadastro dos
bens moveis de suporte

Documentagdo relativa a identificagdo dos bens moveis de suporte
a atividade da SCML, independentemente da sua natureza e
modalidade de utilizagdo. Inclui:

— Fichas de inventario de bens e respetivas atualizagdes

— Documentos produzidos no ambito da atribui¢do do niimero
de inventario e da etiquetagem de bens

— Relatorios, plantas, fotografias e outros documentos respeitan-
tes a localizagdo fisica dos bens

— Fichas de alteragdo de bens inventariaveis

— Indices e listagens de material audiovisual, fotografico e mul-
timédia

— Fichas de verificagdo de material

— Listagens de viaturas

— Registos de documentagéo técnica de sistemas de informa-
¢do.

300.30.03

75

Atualizag@o do cadastro dos
bens culturais

Documentagao relativa a identificagdo e descrigdo dos bens cul-
turais da SCML, nomeadamente livros, documentos historicos
e pegas museologicas. Inclui:

— Fichas de inventario de bens

— Documentos produzidos no ambito da etiquetagem de bens

— Fotografias e outros documentos respeitantes a localizagdo
fisica dos bens

— Registos de descri¢@o bibliografica, arquivistica ¢ museolo-
gica.
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Cod. classif.

Fungao/subfungao
(classe)

N.°
de ref.

Titulo da série/subsérie

Descrigao

Ambito e contetido

Prazo
de conservagao
administrativa

Destino
final

Notas

300.30.04

76

Controlo das disponibilida-
des de produtos e consu-
miveis

Documentagdo relativa ao registo e controlo das existéncias de
produtos e consumiveis, independentemente da sua tipologia
(economato, produtos farmacéuticos, material clinico, bens
descartaveis, produtos dietéticos, material do jogo social, etc.).
Inclui:

— Registos de controlo de existéncias em armazém (stock)

— Mapas de inventario fisico e acertos da farmacia

— Mapas de inventario fisico de material de jogo social do Es-
tado.

300.30.05

71

Distribui¢o e fornecimento
de sangue

Documentagao relativa ao controlo das existéncias, da distribui¢ao,
devolugdo e utilizagdo de sangue para efeitos terapéuticos.
Inclui:

— Registos de controlo do sangue fornecido/devolvido
— Mapas de tipagens.

300.30.06

78

Controlo e identificagdo de
documentos

Documentagio relativa ao registo e descri¢ao de documentos de
arquivo em sistemas de gestdo de documentos, independente-
mente da tipologia dos mesmos. Inclui:

— Registos de identificagdo de documentos recebidos, produzidos
e/ou remetidos.

300.30.07

79

Controlo das disponibilidades
de produtos de apoio

Documentagdo relativa ao registo e controlo das existéncias de
produtos de apoio (ajudas técnicas), independentemente da
sua tipologia. Inclui:

— Registos de controlo e gestio de produtos de apoio
— Fichas de devolugdo do produto de apoio (ajuda técnica).

300.40

Protegdo, conservagdo e
valorizagao

Compreende as atividades de vigilancia e de intervengao
direta nos bens e/ou na respetiva envolvente, com
vista a garantia a sua preserva¢do em condigdes de
usabilidade ou de acordo com parametros estabeleci-
dos, a sua seguranga e/ou a seguranga dos utentes, ou
ainda a melhoria ou valorizagdo dos bens. Compre-
ende, igualmente, a eventual produgdo de bens.

Compreende as atividades de vigilancia e de intervengdo direta
nos bens e/ou na respetiva envolvente, com vista a garantir a
sua preservagdo em condigdes de usabilidade ou de acordo com
parametros estabelecidos, a sua seguranga e/ou a seguranga dos
utentes, ou ainda a melhoria ou valorizagdo dos bens. Com-
preende, igualmente, a eventual producdo de bens, no que se
inclui a concegdo e desenvolvimento de sistemas de informagao.
Aplica-se a agdes de carater preventivo, a repara¢do de proble-
mas e a agdes de melhoria. Engloba os processos de:

— Construgdo, monitorizagdo, reparagdo, reabilita¢do, restauro,
transformag@o e ampliacdo de infraestruturas edificios (tra-
balhos gerais e especializados de construg¢do e demoligdo de
edificios; acdes de instalagdo de canalizagdo, aquecimento, iso-
lamento térmico, eletricidade, etc.; e atividades de acabamento,
como a estucagem, a colocacdo de vidros, ou a pintura, etc.)

— Reparagdo e manutengdo de equipamentos

— Controlo da seguranga de instalagdes (por exemplo videovigi-
lancia, rondas, controlo da identidade de visitantes)

— Higienizagdo e controlo ambiental de instalagdes

— Desenvolvimento de software

— Conservagao de certificados de assinatura digital

— Implementagao de planos de preservagio digital

— Implementagdo de planos de contingéncia

— Controlo da seguranga da informagéo.

145
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(classe)

N.°
de ref.

Titulo da série/subsérie

Descrigao

Ambito e contetido

Prazo
de conservagao
administrativa

Destino
final

Notas

300.30.08

80

Elaboragdo e atualizagdo de
compilagdes técnicas de
obras

Documentagao relativa a produgdo de compilagdes técnicas de
obras (construcd@o, beneficiagdo e remodelagdo ou de manu-
tengdo e conservagao), que caracterizem os aspetos estruturais,
as redes técnicas, os sistemas e materiais utilizados que sejam
considerados relevantes tendo em vista intervengdes futuras de
manutengio e conservagio, bem como a prevengdo de riscos
de utilizag¢do. Inclui:

— Compilagdes técnicas
— Registos fotograficos da obra.

10

300.40.01

81

Execugdo de estudos/projetos
de arquitetura e especia-
lidades

Documentagao relativa a elaboragdo e analise do projeto de arqui-
tetura, quer se trate de construgdo, alteragdo, ampliagéo) e dos
projetos de especialidades (abastecimento de aguas, ar-condi-
cionado e ventilagéo, rede elétrica e rede de telecomunicagdes,
drenagem de aguas residuais, ruido, sistema contra incéndio,
etc.) . Inclui:

— Programas funcionais

— Levantamentos topograficos, arquitetonicos e de especiali-
dades

— Estudos geoldgicos e geotécnicos

— Projetos e estudos (pegas desenhadas), pegas escritas (memorias
descritivas, condi¢des técnicas especiais, calculos, mapas de
acabamentos, medi¢des, mapas de quantidades de trabalho,
estimativas orgamentais)

— Planos de seguranga e satde de projeto

— Planos de prevencéo e gestdo de residuos de construgdo e
demoligdo no ambito dos projetos

— Termos de responsabilidade dos projetistas

— Atas de reunides

— Documentos de comunicagdo interna

— Pareceres

— Projetos de seguranga contra Incéndios em edificios (SCIE)

— Registo da validagdo dos projetos pela Autoridade Nacional
de Protecdo Civil/Comando Distrital de Operagdes de Socorro
(ANPC/CDOS)

— Registos fotograficos no dmbito dos projetos (registo das pa-
tologias)

— Telas finais (pegas escritas e desenhadas).

30

300.40.02

82

Execugio de obras de cons-
trugdo, beneficiagdo,
ampliacdo, remodelacdo
e conservagdo geral de
imoveis

Documentago relativa a projetos de execugdo de obras de cons-
trugdo/reconstrugdo de imdveis e infraestruturas e também de
obras de remodelagdo, beneficiagdo e ampliagdo que impliquem
modificagdes estruturais dos edificios. Inclui:

— Documentos de autorizagio

— Livros de registo da obra

— Comunicagdes e notificagdes

— Atas de reunides da obra

— Modificag¢@o do plano de trabalhos e do plano de pagamen-
tos

— Autos de consignagao da obra, de vistoria e medicao, de rece¢do
provisoéria e de recegdo definitiva

— Propostas de trabalhos a mais, trabalhos a menos, erros e omis-
soes (revisdes de precos, contas finais de empreitadas)

— Plano de estaleiro de obra

— Comunicagoes prévias de abertura de estaleiro
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Fungao/subfungao
(classe)

N.°
de ref.

Titulo da série/subsérie

Descrigao

Ambito e contetido

Prazo
de conservagao
administrativa

Destino
final

Notas

— Planos de seguranga e satide da obra

— Planos de prevengdo e gestdo de residuos da construcdo e
demoligao

— Pareceres técnicos.

300.40.03

83

Execugdo de intervengdes de
manutengao e conservagao
em imoveis

Documentagao relativa a pequenas intervengdes de manutengéo e
reparagdo das instalagdes, como pinturas, isolamento das pare-
des, entre outros, que ndo impliquem modifica¢des estruturais
ou da arquitetura dos edificios. Inclui:

— Requisigdes de reparagdo/manutengio

— Documentos de autorizagao

— Pareceres técnicos

— Registos e relatorios das intervengdes

— Comunicagdes ¢ notificagdes

— Folhas de medigao.

300.40.04

84

Manutengao e reparagéio de
equipamentos e outros
bens moveis

Documentagio relativa a verificagdao do funcionamento e re-
paragdo de problemas detetados em equipamentos e outros
bens moveis, independentemente da tipologia dos mesmos
(equipamentos de ar condicionado, ventilagio, central tele-
fonica, alarmes, mobiliario, eletrodomésticos, produtos de
apoio [ajudas técnicas], material informatico, redes de tele-
comunicagdes, automoveis, geradores, fontes de alimentagdo
ininterruptas-UPS, equipamentos de sorteios dos jogos sociais
do Estado, etc.) Inclui:

— Requisigdes de reparagdo/manutengdo

— Requisigdes de readaptacdo/reutilizagido de produtos de apoio
(ajudas técnicas)

— Documentos de autorizagao

— Correspondéncia (e-mails, fax’s, etc.) para solicitagdo de ser-
vigo de assisténcia técnica

— Fichas de avalia¢do do estado do bem

— Registos e relatorios das intervengdes

— Pareceres técnicos

— Relatorios de manutengo de equipamentos

— Mapas com o agendamento das verificagdes

— Folhas de obra das intervengdes efetuadas nos equipamentos

— Comunicagdes ¢ notificagdes

— Folhas de medigao.

300.40.05

85

Verificagdo do estado de
conservagdo de bens com
valor cultural

Documentagao relativa as agdes de avaliagdo do estado de conser-
vagao fisica de espécies bibliograficas, documentais, museolo-
gicas, ou outras, tendo em vista apurar possiveis necessidades
de intervengdo preventiva ou curativa. Inclui:

— Fichas ou relatorios de diagnéstico do estado de conservagido
dos bens.

300.40.06

86

Restauro de bens com valor
cultural

Documentagdo relativa a intervengdes de recuperagéo e/ou conso-
lidagdo de espécies bibliograficas, documentais, museoldgicas
ou outras em mau estado de conservagdo. Inclui:

— Relatorios das intervengdes de restauro efetuadas
— Fichas de restauros.

9¢
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N.°
de ref.

Titulo da série/subsérie

Descrigao

Ambito e contetido

Prazo
de conservagao
administrativa

Destino
final

Notas

300.40.07

87

Controlo de condigdes am-
biente

Documentagio relativa as agdes de monitorizagdo e controlo dos
indices da qualidade do ar, temperatura, humidade relativa, in-
dependentemente das areas e espagos fisicos onde ocorram.

— Formularios de controlo
— Registos de termo-higrografos.

300.40.08

88

Higienizacdo, limpeza e
desinfestacdo de bens e
instalagdes

Documentagao relativa as operagdes de desinfestagdo, higieni-
zagdo e limpeza de bens, equipamentos ¢ instalagdes. Integra
o expurgo de espécies bibliograficas, documentais e museo-
logicas. Inclui:

— Relatorios ou folhas de registo do trabalho efetuado
— Mapas de realizagdo de desinfestagdes dos ventiladores.

300.40.09

89

Controlo e vigilancia de ins-
talagdes

Documentagio relativa ao controlo e verificagdo da normalidade
em equipamentos e instalagdes, de acordo com as instru¢des
em vigor. Inclui:

— Relatorios de vigilancia/rondas

— Impressos de registo de ocorréncias de violéncia no atendi-
mento ao publico

— Relatorios de ocorréncias/incidéncias

— Informagdes para despacho para aferi¢do ou proposta de me-
Thoramento das condigdes de seguranga das instalagdes.

300.40.10

90

Controlo de acessos a insta-
lagdes

Documentagao relativa ao registo das entradas e saidas de pes-
soas em edificios e instalagdes. Engloba também o registo das
entradas e saidas de viaturas. Inclui:

— Registos de entrada/saida de visitantes (fornecedores, utentes,
prestadores de servigos, etc.)

— Relatorios diarios de visitantes

— Guias de acesso de visitantes, fornecedores, utentes, prestadores
de servigos, etc.

6 meses

300.40.11

91

Processamento de pedidos de
entrada e permanéncia em
instalagdes

Documentagdo relativa ao processamento de autorizagdes de
entrada e permanéncia de pessoas em instalagdes. Engloba,
entre outros, os pedidos de permanéncia dos colaboradores nas
instalagdes fora do horario de trabalho, bem como os pedidos
de entrada e permanéncia de fornecedores e prestadores de
servigos. Inclui:

— Pedidos e respetivas autorizagdes.

300.40.12

92

Execugdo de projetos de sus-
tentabilidade

Documentagao relativa a concego, desenvolvimento, implemen-
tagdo e monitorizagdo de projetos e agdes tendentes a criar
condigdes de sustentabilidade dos recursos disponiveis (por
exemplo, separagdo e reciclagem de residuos) Inclui:

— Propostas de projetos

— Estudos

— Despachos

— Relatorios de acompanhamento e finais

— Documentagéo produzida/trocada pelos grupos de trabalho

— Documentos técnico-administrativos do projeto

— Documentos de suporte a recolha de materiais utilizados com
vista ao seu aproveitamento para reutilizagdo

— Planos e modelos de sustentabilidade.
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Prazo
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300.40.13

93

Conservagdo preventiva da
informagdo

Documentagao relativa a execugao de agdes de conservagio pre-
ventiva da informagdo, nomeadamente transferéncias de suporte
da documentagdo (com recurso a microfilmagem ou a digitali-
zagdo), copias de seguranga (backups), etc. Inclui:

— Termos de abertura e encerramento de microfilmes e digi-
talizagdes

— Registos de controlo da qualidade

— Registos de microfilmes ou digitalizagdes

— Registos de backups de continuidade do negocio

— Registos de backups de software aplicacional.

10

300.40.14

94

Configuragdo, instalagdo e
atualizag@o de sistemas
de informacao

Documentagao relativa aos procedimentos de desenvolvimento
da configuragdo/parametrizagdo, bem como de instalagdo e
atualizacdo de sistemas de informagéo (infraestruturas e bases
de dados, redes e aplicagdes). Engloba também a execugdo de
testes e de tarefas/rotinas independentes e periodicas (opera-
¢des). Inclui:

— Pedidos/propostas para o desenvolvimento de sistemas de
informagdo e respetivas autorizagdes

— Grelhas de analise de requisitos

— Desenhos funcionais e técnicos de aplicagdes

— Relatorios

— Testes (planos e relatorios)

— Correspondéncia entre os Servicos para inferir o grau de ope-
racionalidade dos sistemas

— Aceitagdo.

300.40.15

95

Monitorizagdo de sistemas
e tecnologias da infor-
magao

Documentagao relativa aos procedimentos de avaliago e supervi-
sdo do funcionamento dos sistemas e tecnologias de informagao
e das redes de comunicagdo, com vista a otimizagdo do seu
funcionamento e disponibilidade. Inclui:

— Relatérios de monitorizagdo
— Correspondéncia entre os Servigos.
— Registos de controlo de acessos a sistemas de informagao.

300.40.16

96

Operacionalizagdo da infra-
estrutura e sistemas de
informagao

Documentagdo relativa a calendarizagdo, programagio e opera-
cionaliza¢do da infraestrutura e dos sistemas de informagao.
Inclui:

— Planos e listas de tarefas
— Documentos relacionados com os procedimentos operacio-
nais.

300.40.17

97

Identifica¢do de anomalias
verificadas em produtos,
bens e servigos

Documentagdo relativa a identificagdo de situagdes anéma-
las ocorridas com produtos ou com servigos fornecidos.
Inclui:

— Folhas de registo de ocorréncias

— Participagdes de anomalias/avarias

— Relatorios de ocorréncias/incidentes

— Correspondéncia com as firmas fornecedoras
— Registos de excecao.

8¢S
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300.40.18

98

Esterilizagdo de material
clinico

Documentago relativa as agdes de execugdo e controlo da higie-
nizagdo, inspe¢do, empacotamento e esterilizagdo de objetos
utilizados nos atos clinicos por forma a eliminar agentes infe-
ciosos e potencialmente patogénicos. Inclui:

— Fichas de registo de esterilizagdo

— Registo de verificagdes de material estéril

— Folhas de registo diario de validagdo dos processos de este-
rilizagdo.

300.40.19

99

Processamento de pedidos de
instalagdo/desinstalagdo
de pecas de sinalética

Documentagio relativa a execugdo dos trabalhos de instalagdo ou
desinstalagdo de pecas de sinalética institucional. Inclui:

— Pedidos e documentagdo de suporte.

300.50

Utilizagdo, exploragdo e
rendibilidade

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

de utilizadores.

Compreende as atividades de controlo e utilizagdo dos bens, ge-
ridos pela SCML, bem como de cedéncia/aquisigdo de direitos
de utilizagdo. Inclui, quando haja lugar a0 mesmo, o registo
e/ou controlo de utilizadores.

Exemplos de aplicagdo:

— Afetacdo e desafetagdo de bens a servigo publico, unidades
organicas, atividades ou trabalhadores

— Arrendamento de iméveis

— Aluguer de equipamentos

— Processamento de pedidos de consulta de documentagéo

— Processamento de pedidos de empréstimo

— Processamento de requisi¢oes de bens (em armazém)

— Apoio a utilizagdo de sistemas de informagao.

— Registo comprovativos de entrega temporaria de documentos
a pessoas ou Servicos

— Registo de utilizadores de sistemas de informagao

— Autorizagdo para o uso de materiais sujeitos a direitos de autor
ou direitos patrimoniais

— Cedéncia ou autorizagdo de utilizagdo de bens a titulo pre-
cario.

300.50.01

100

Afetacdo e desafetagdo de
espacos

Documentago relativa a afetagdo ou desafetacdo de espagos aos
Servigos. Inclui:

— Pedidos dos Servigos para afetagdo de novos espagos
— Relatorios/pareceres de analise das disponibilidades existentes
e sua adequagdo as necessidades identificadas.

300.50.02

101

Negociagdo de contratos de
arrendamento de bens
imobiliarios

Documentagio relativa a negociagdo de contratos de arrendamento
de imoéveis e espagos, independentemente da titularidade do
direito de propriedade. Inclui:

— Propostas de arrendamento e respetivos pareceres

— Propostas fundamentadas justificando a necessidade do espago
— Documentos a autorizar o arrendamento

— Antncios de arrendamento.

300.50.03

102

Formaliza¢do de contratos
de arrendamento de bens
imobiliarios

Documentagio relativa a validagao de contratos de arrendamento
de imdveis e espagos, independentemente da titularidade do
direito de propriedade. Inclui:

— Contratos de arrendamento.
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300.50.04

103

Acompanhamento de con-
tratos de arrendamento
de bens imobiliarios

Documentagdo relativa ao acompanhamento de contratos de
arrendamento de imodveis e espagos, independentemente da
titularidade do direito de propriedade. Inclui:

— Documentos de identificag@o do inquilino

— Documentos produzidos no ambito de analise e renegociagdo
de contratos de arrendamento.

— Declaragdes de entrega de chaves

— Planos de pagamento de rendas em atraso

— Documentos de comunicagao entre arrendatario e proprietario
(nomeadamente pedidos, reclamagdes, notificacdes de atua-
lizagdo de rendas, denuncias do contrato de arrendamento e
realojamento de inquilinos).

13

300.50.05

104

Avaliagdo de bens

Documentagdo relativa a determinagdo do valor patrimonial de
bens moveis ou imoveis. A avaliagdo pode ser efetuada interna-
mente ou por entidades externas e podera ser realizada no am-
bito de aquisi¢des, alienagdes, arrendamentos, expropriagdes,
indemnizagdes, trespasses ou simplesmente por questdes de
controlo e gestdo. Enquadra também os processos de avaliacdo
patrimonial tributaria. Inclui:

— Relatérios de avaliagdo
— Mapas nominais de imobilizado.

300.50.06

105

Movimentagdo e recegdo de
bens

Documentagao relativa a circulacdo interna e externa de bens.
Inclui:

— Autos de entrega/devolugao

— Guias de remessa/transporte de bens

— Guias de entrega de documentos/correspondéncia

— Protocolos de circulagdo de documentos

— Guias de oferta/permuta de bens iméveis

— Pedidos de transferéncia/guias de transporte de equipamentos
entre Servigos

— Requisi¢des de medicamentos e material clinico

— Carrinhos/reservas ao armazém em SAP SRM (requisi¢des
internas de material)

— Guias de transporte de medicamentos e protocolos de envio
de medicacao

— Protocolos de entrega de dose unitaria

— Mapas de gestao de material

— Registos de controlo e localizag@o de bens

— Requisi¢des de consulta de documentos de arquivo (em fase
intermédia, definitiva) ou de material bibliografico e subse-
quente tramitagdo

— Planos de distribui¢do de material de incontinéncia

— Registos de entrega de chaves

— Documentos de fornecimento de medicamentos em ambu-
latorio

— Documentos de fornecimento de material de consumo clinico/
mapas de controlo de stock e reposi¢ao

— Guias de transporte e devolugdo aos laboratorios.

09
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Cod. classif.

Fungao/subfungao
(classe)

N.°
de ref.

Titulo da série/subsérie

Descrigao

Ambito e contetido

Prazo
de conservagao
administrativa

Destino
final

Notas

300.50.07

106

Processamento de emprésti-
mos de bens moveis

Documentagao relativa a empréstimos de bens moveis, indepen-
dentemente da sua tipologia (incluindo produtos de apoio/ajudas
técnicas). Inclui:

— Pedidos de empréstimo de bens

— Despachos de autorizagdo

— Contratos

— Termos de responsabilidade

— Guias de remessa e autos de entrega dos bens
— Correspondéncia entre as partes.

300.50.08

107

Processamento de emprésti-
mos de bens moveis com
valor cultural

Documentagdo relativa empréstimos de bens méveis de valor
cultural da SCML, por exemplo documentos historicos, Livro
Antigo e pegas museologicas. Inclui:

— Pedidos de empréstimo
— Informagdes e despachos de autorizagdo
— Documentos de comunicagdo entre as partes.

300.50.09

108

Processamento de pedidos de
consulta de documentos
administrativos

Documentagdo relativa ao processamento de requerimentos de
consulta de documentos de ambito administrativo, produzi-
dos pela SCML (ao abrigo da Lei de Acesso aos Documentos
Administrativos). Inclui:

— Requerimentos

— Copia dos documentos de identifica¢do do requerente
— Pareceres do Servigos

— Despachos de autorizagao.

300.50.10

109

Cedéncia de imdveis/espa-
cos

Documentagéo relativa a cedéncia de bens imoveis/espagos, in-
dependentemente do fim a que se destina. Inclui:

— Pedidos e propostas de cedéncia, devidamente fundamen-
tados

— Documentos de autorizagdo

— Contratos

— Autos de cedéncia

— Documentos de comunicagio entre as partes.

300.50.11

110

Processamento de pedidos de
apoio técnico

Documentagao relativa a analise de pedidos de apoio técnico para
a resoluc@o de problemas de funcionamento de equipamentos
e outros bens, independentemente da tipologia dos mesmos.
Engloba o apoio técnico concedido a utilizagao de sistemas de
informagao (hardware e software) e a gestdo de documentagio
em fase corrente/administrativa. Inclui:

— Pedidos de apoio técnico

— Pedidos de instalagdo e acesso a software e redes

— Documentos produzidos no &mbito das respostas as solicitagdes
de apoio e da resolug@o dos problemas reportados

— Registo e diagnostico de ocorréncias nio previstas

— Fichas/relatorios do apoio prestado.

300.50.12

111

Processamento de pedidos
de reprodugdo de docu-
mentos

Documentagao relativa ao processamento de pedidos de reprodu-
¢do de documentos. Inclui:

— Requisigoes

— Folhas de obra

— Autorizagdes.
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(classe)
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de ref.
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Prazo
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Notas

300.50.13

112

Controlo da utilizagdo de
equipamentos € outros
bens moveis

Documentagao relativa aos procedimentos de verificagdo perio-
dica, interna, das condi¢des de utilizagdo de equipamentos e
outros bens moveis, nomeadamente viaturas. Inclui:

— Boletins de movimento diario de viatura
— Relatorios produzidos pelo sistema de georreferenciagdo
— Relatorios periodicos de utilizagdo de viaturas.

300.50.14

113

Processamento de pedidos de
transporte

Documentagio relativa a utilizagdo de veiculos motorizados para
o transporte de pessoas, bens e equipamentos. Inclui:

— Requisi¢des onde se identifica, entre outros dados, o servigo
requisitante, o tipo de transporte requisitado e a natureza do
servigo a prestar

— Autorizagdes.

300.50.15

114

Processamento de pedidos de
utilizagdo de espagos

Documentagio relativa a tramitagdo de solicitagdes de cedéncia
dos espagos da SCML para a realizagdo de iniciativas e eventos
de carater interno ou externo. Inclui:

— Pedidos e respetivas autorizagdes
— Documentos de comunicagdo com as entidades requerentes.

300.50.16

115

Distribuigdo dos lugares de
estacionamento de via-
turas

Documentagao relativa a gestao dos parqueamentos em edificios
da SCML. Inclui:

— Pedidos

— Autorizagdes

— Circulares com a distribui¢do de lugares

— Documentos de responsabilizagido

— Comprovativos da atribui¢do de chaves e comandos.

300.50.17

116

Processamento de pedidos de
reprodugdo de pegas com
valor cultural

Documentagao relativa ao processamento de pedidos de reprodu-
¢do e cedéncia de imagens do patrimoénio artistico e cultural,
para publicac¢@o ou outras finalidades. Inclui:

— Requerimentos

— Informagdes
— Despachos de autorizagao.

300.50.18

117

Registo e/ou controlo de uti-
lizadores

Documentagdo relativa aos procedimentos de identificagdo e
gestdo de utilizadores de servigos e sistemas de informagao.
Inclui:

— Pedidos de acesso

— Fichas de inscrigdo de utilizadores

— Registos de identificagdo de utilizadores, incluindo retificagao,
alteragdo e atualiza¢do de dados.

300.50.19

118

Controlo de bilheteira

Documentagéo relativa ao registo do niimero das visitas (pagas
ou gratuitas) aos espagos culturais da SCML ou a eventos por
esta promovidos. Inclui:

— Registos de bilhetes de ingresso.

300.50.20

119

Processamento de pedidos
de utilizagdo da imagem
institucional

Documentagao relativa aos procedimentos inerentes aos pedidos
de utilizagdo da imagem institucional por terceiros. Inclui:

— Pedidos e respetivas autorizagdes.

9
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Prazo

Cod. classif. Fungao/subfungao N° Titulo da série/subsérie Descrigao Ambito e contetdo de conservagao Destino Notas
(classe) de ref. L b final
administrativa
300.50.21 120 | Selegdo de mediadores dos Documentagdo relativa aos procedimentos de sele¢do de candida- 5 C
jogos sociais do Estado tos para o exercicio da atividade de mediagao dos jogos sociais
do Estado. Inclui:
— Autorizagdes para a realizagdo do procedimento concursal
— Avisos de abertura do concurso
— Documentagao de suporte a candidatura
— Notificagdes de candidatos excluidos
— Documentagdo relativa ao funcionamento administrativo do
concurso
— Avaliagdo de candidaturas.
300.50.22 121 | Processamento de manifes- Documentagéo relativa ao registo e tratamento de pedidos para 2 E
tagdes de interesse para a o exercicio da atividade de mediacdo dos jogos sociais do
atividade de mediagéo dos Estado, apresentados de forma espontanea e fora do ambito
jogos sociais do Estado de um procedimento concursal. Inclui:
— Correspondéncia trocada com os requerentes.
300.50.23 122 | Acompanhamento da ativi- Documentagdo relativa aos procedimentos de acompanhamento 2 C
dade de mediagao dos jo- da atividade dos mediadores do jogo social do Estado (apenas
gos sociais do Estado mediadores ndo extintos). Inclui:
— Correspondéncia trocada com os mediadores
— Comunicagdo de férias dos mediadores.
300.50.24 123 | Elaboragdo e aprovagdo de Documentagio relativa a definicdo das emissdes de bilhetes do 4 C
planos de prémios e bi- jogo social do Estado (Totobola, Lotaria Nacional e Lotaria
lhetes dos jogos sociais Instantanea). Inclui:
do Estado — Documentos orientadores com as especificagdes de cada jogo
da Lotaria Instantanea (working papers)
— Planos de emissao de bilhetes
— Planos de prémios
— Elencos do Totobola.
300.50.25 124 | Impressao de bilhetes da Lo- Documentagao relativa aos procedimentos de impressdo de bi- 3 E
taria Nacional lhetes da Lotaria Nacional, Classica e Popular, incluindo a
personalizagdo. Inclui:
— Folhas de obra/servigo
— Provas e respetiva validagdo
— Mapas de controlo de personalizagdo de bilhetes
— Bilhetes.
300.50.26 125 |Registo e validagdo das Registos de seguranga das apostas dos jogos sociais do Estado 10 E
apostas dos jogos sociais extraidos dos sistemas informaticos centrais utilizados para a
do Estado exploragdo dos jogos sociais. Inclui:
— Registos de apostas em suportes digitais (fapes, DVD ou outros)
— Tapes do Juri de Concursos gravadas imediatamente antes das
extragdes e sorteios (para fins de auditoria de prémios).
300.50.27 126 | Realizagdo de atos de sor- Documentagao relativa a preparagao e realizagdo dos concursos de 5 E

teio de jogos sociais do
Estado

Apostas Mutuas e das extragdes das Lotarias Nacionais. Inclui:

— Relatorios de sistema

— Folhas de presenca

— Listas de verificagdo das tarefas inerentes a preparagao e rea-
lizagdo dos sorteios

— Gravagdes das extragdes.
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Prazo

Cod. classif. Fungao/subfungao N° Titulo da série/subsérie Descrigao Ambito e contetdo de conservagao Destino Notas
(classe) de ref. L b final
administrativa
300.50.28 127 | Apuramento e oficializago Documentagao relativa aos procedimentos de apuramento e valida- 10 C
dos resultados dos sor- ¢do do direito aos prémios e respetivos montantes. Inclui:
telos ddos jogos sociais do — Exemplares aprovados de listas oficiais de prémios
Estado — Exemplares aprovados de cartazes de resultados.
300.50.29 128 | Processamento operacional Documentagio relativa ao apuramento, processamento e valida- 10 E
de prémios dos jogos so- ¢do de prémios (altos premiados) dos jogos sociais do Estado.
ciais do Estado — altos Inclui:
premiados — Titulos de jogo premiados
— Documentos de identificacdo do apostador
— Comprovativos da validagdo dos titulos em sistema
— Registos de controlo.
300.50.30 129 | Processamento operacional Documentagao relativa ao apuramento, processamento ¢ valida- 3 E
de prémios dos jogos so- ¢do de prémios a pagar aos apostadores dos jogos sociais do
ciais do Estado — apos- Estado. Inclui:
tadores — Titulos de jogo premiados
— Comprovativos da identificagdo e validagdo dos titulos em
sistema
— Registos de controlo
— Formulario de reclamagao de prémios.
300.50.31 130 | Processamento operacional Documentagao relativa ao apuramento, processamento ¢ valida- 3 E
de prémios dos jogos ¢do de prémios a pagar aos mediadores dos jogos sociais do
sociais do Estado — me- Estado. Inclui:
diadores — Titulos de jogo premiados
— Comprovativos da identificagdo e validagdo dos titulos em
sistema
— Registos de controlo
— Formulario de reclamag@o de prémios.
300.50.32 131 | Controlo ¢ monitorizagdo Documentagdo relativa ao controlo dos montantes referentes a 10 C
de titulos de jogo social titulos de jogo de LN correspondentes a prémios maiores (1.°,
premiados — vendidos, 2.°,3.° prémios da Lotaria Classicae 1.%,2.°, 3. ¢ 4.° prémios da
ndo vendidos ou devolvi- Lotaria Popular). Aplicavel aos bilhetes vendidos, ndo vendidos
dos — prémios maiores e devolvidos. Inclui:
— Relagdes de fragdes/bilhetes devolvidos, com prémio
— Titulos premiados.
300.50.33 132 | Ativagdo, desativagdo ou Documentagdo relativa ao registo, emissdo, ativagio, suspensao 5 E
suspensdo do cartdo de e desativagdo do cartdo de jogador, que habilita o seu titular
jogador dos jogos sociais a efetuar apostas e receber prémios através dos Jogos Santa
do Estado Casa. Inclui:
— Copias de documentos de identificagdo.
350 Administragdo Finan- Relativo a execugdo orgamental (no que se incluem os | Relativo a execugdo orgamental (no que se incluem o processa-

ceira

processamentos de despesas e de arrecadagao de re-
ceitas), a gestao do Tesouro, da divida e das aplicagdes

financeiras.

mento de despesas ¢ de arrecadagdo de receitas), a gestdo da
tesouraria, da divida e dos investimentos.

Abrange a execucdo do conjunto dos orgamentos de receita e
despesa.
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Prazo

Cod. classif. Fungao/subfungao N. Titulo da série/subsérie Descrigao Ambito e contetdo de conservagao Destino Notas
(classe) de ref. L b final
administrativa
350.10 | Execugdo orgamental Compreende a contabilizagdo da despesa e a liquidagdo | Compreende a contabilizagdo da despesa (gastos) e a liquidagao da
de receita, no que se inclui a gestdo dos impostos e das receita (rendimentos). Considerar aqui a operagdo orgamental
contribuigdes. Considerar aqui a operagdo orgamental de reconhecimento dos direitos dos credores e das obrigagdes
de reconhecimento dos direitos dos credores e das assumidas, nomeadamente nas fases de registo contabilistico de
obrigagdes assumidas, nomeadamente nas fases de cabimento, compromisso, liquidagdo e certifica¢ao das despe-
registo contabilistico de cabimento, compromisso e sas. Engloba as atividades relacionadas com o ato declarativo
liquidagao. Inclui a certificagdo de despesas, tendo por e a liquidagdo de impostos. Exemplos de aplicagdo:
Eai?lps t1~tulos§ do?lmemos. dfo respetivo crédito ou | processamento de remuneragdes (cilculo e langamento da
abilitagao ao beneticio ¢ a nformagao para entrega | - preryperacio e de todos os abonos e descontos devidos a cada
de recursos equivalentes a divida liquidada ao credor. trabalhador)
Considerar 1gpgl(xir1(einte alqul. no gmblto da ges:iao lde — Processamento de indemnizacdes (calculo e lancamento da
1mposto, as atl\il ?1 ‘:‘CS lre acionadas ct;m dO é(’lt.o €Cla- | despesa relativa a qualquer tipo de indemnizagdo devida, por
rativo, o controlo de faltosos, o controlo de divergen- | ¢eq5050 de fungdes publicas, expropriagio, danos provocados
cias e a liquidagdo. Compreende ainda o calculo e/ou a outrem, entre outras)
lan(;?mento de rec(eiltas pl(’iovgmentzs da prestacdo de | __ processamento das despesas de aquisi¢@o (calculo e langa-
servigos (taxas) e da venda de produtos mento da despesa corrente, proveniente da aquisi¢io de bens
e servigos, bem como a despesa de investimento; inclui o pro-
cessamento da despesa tida com o fundo fixo).
— Processamento de transferéncia de verbas.
350.10.01 133 | Processamento de despesas Documentagao relativa ao calculo e processamento de despesas 12 E
correntes e de investi- efetuadas com a aquisigdo de bens e servigos. Inclui:
mento — Faturas, notas de débito e notas de crédito
— Autorizagdes de pagamento
— Confirmagdes dos autos de medi¢ao dos trabalhos de em-
preitada, das prestagdes de servigos ou dos fornecimentos de
bens
— Registos e mapas de acompanhamento.
350.10.02 134 | Processamento de subsidios Documentag@o relativa ao calculo e processamento de subsidios 12 E
a utentes (mensais e eventuais) atribuidos a utentes da SCML. Inclui:
— Requisigdes de pagamento
— Autorizagdes de pagamento
— Mapas mensais de controlo orgamental.
350.10.03 135 | Processamento de remune- Documentagdo de suporte ao célculo e processamento dos ven- 12 E

ragdes

cimentos de colaboradores, englobando também os abonos e
descontos extra sobre os vencimentos (adiantamentos, subsidios
reembolsaveis, ajudas de custo, trabalho suplementar, descontos
sindicais, descontos para a Seguranga Social, Caixa Geral de
Aposentagdes, Casa do Pessoal, comparticipagdes e beneficios
sociais, entre outros). Inclui:

— Mapas do resultado e de encerramento do processamento

— Tabelas remuneratorias

— Listagens de verificagdo

— Comunicag¢do formal das ordens de transferéncia bancéria

— Correspondéncia trocada no ambito do processamento e calculo
dos vencimentos

— Mapas comprovativos de descontos

— Pedidos de ajudas de custo e comprovativos das despesas
efetuadas

— Boletim de itinerario de utilizagdo de viatura propria

— Oficios de comunicagdo de penhora de vencimento (remetidos
aos colaboradores pela SCML)
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Cod. classif.

Fungao/subfungao
(classe)

N.°
de ref.

Titulo da série/subsérie

Descrigao

Ambito e contetido

Prazo
de conservagao
administrativa

Destino
final

Notas

— Informagdes da Medicina do Trabalho indicando os valores a
pagar aos colaboradores por despesas decorrentes de acidentes
em servigo

— Pedidos de pagamento da recuperagdo do vencimento de exer-
cicio perdido

— Documentos utilizados para o processamento de beneficios
sociais

— Documentos de comunicagio das imputagdes da reparti¢ao de
custos com vencimentos.

350.10.04

136

Movimentagdo das contas
correntes de fornecedores

Documentagio relativa ao controlo dos movimentos das contas
correntes de fornecedores. Inclui:

— Registo de partidas em aberto (contas correntes)

— Balancetes, mapas e relatorios de movimentos

— Correspondéncia trocada com os fornecedores no dmbito de
pedidos de confirmagao de saldo, reclamagdes relativas a mon-
tantes em divida, etc.

350.10.05

137

Monitoriza¢ao da imputagdo
de custos

Documentagio relativa a redistribuicdo de verbas associadas aos
centros de custo das unidades organicas. Inclui:

— Propostas e respetivas autorizagdes.

350.10.06

138

Analise e apuramento de
custos

Documentagao relativa ao apuramento e apresenta¢ao das demons-
tragdes de custos necessarias a gestdo e ao controlo. Inclui:

— Mapas de anélises e apuramento de custos.

350.10.07

139

Processamento de indemni-
zagdes

Documentagio relativa ao calculo e langamento da despesa rela-
tiva a qualquer tipo de indemnizagao devida ou cobrada pela
SCML. Inclui:

— Documentos de suporte e validagdo do processamento.

350.10.08

140

Processamento das obriga-
¢oOes declarativas

Documentagio relativa a prestacdo de informagdo de natureza
contabilistica, fiscal e estatistica as entidades competentes.
Inclui:

— Documentos relacionados com o apuramento dos valores a
declarar

— Declaragdes do Imposto sobre o valor acrescentado (IVA);
Imposto Sobre o Rendimento das Pessoas Coletivas (IRC);
Imposto sobre o Rendimento das Pessoas Singulares (IRS);
Informagao Empresarial Simplificada (IES); Imposto do Selo
(IS), etc.

350.10.09

141

Processamento de rendas

Documentagio relativa ao processamento da cobranga de rendas
de imoéveis pertencentes a SCML. Inclui:

— Documentos de suporte e validagdo do processamento.

350.10.10

142

Processamento de receitas da
venda de bens e servigos

Documentagio relativa ao calculo, langamento e conferéncia de
receitas provenientes das vendas de produtos da SCML (mer-
chandising e publicagdes). Engloba documentagio relacionada
com o langamento de notas de débito ¢/ou crédito no ambito de
financiamentos externos, da relagdo entre as diversas empresas

929
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Cod. classif.

Fungao/subfungao
(classe)

N.°
de ref.

Titulo da série/subsérie

Descrigao

Ambito e contetido

Prazo
de conservagao
administrativa

Destino
final

Notas

SCML (Servigos Centrais, Departamento de Jogos, HOSA,
CMRA ¢ ESSA) e de outras fontes de receita. Integra também
os documentos gerados no ambito de anulagdes de dividas,
nomeadamente as informagdes justificativas recebidas dos
equipamentos e os respetivos recibos anulados. Inclui:

— Autorizagdes
— Processamento e respetivas validagdes
— Documentos contabilisticos de reconhecimento da receita.

350.10.11

143

Processamento de pedidos de
isengdo fiscal

Documentagao relativa ao processamento de pedidos de isen¢ao
fiscal. Inclui:

— Pedidos de isen¢do
— Despachos de autorizagao.

350.10.12

144

Processamento de comparti-
cipagdes de utentes

Documentagdo de suporte ao calculo e atualizagdo de compar-
ticipagdes pagas pelos utentes da SCML pela utilizagdo dos
Servicos/Estabelecimentos sociais. Inclui:

— Fichas de comparticipagdo

— Notifica¢des para cobranga de divida

— Listas mensais das comparticipagdes dos utentes

— Mapas resumo de anulag@o de recibos de comparticipagdes
de utentes

— Fichas de anulag@o de recibos de comparticipagdes de utentes

— Fichas de autorizag@o de débito direto

— Acordos de pagamento de comparticipagdo em divida.

350.10.13

145

Processamento de receitas da
venda dos jogos sociais do
Estado

Documentagao relativa ao apuramento das vendas brutas dos jogos
sociais. Engloba também o apuramento de impostos a pagar
relacionados com o jogo social e o apuramento das cobrangas
aos mediadores. Inclui:

— Avisos de langamento/faturas

— Extratos das contas de vendas da Lotaria Nacional
— Resumos de vendas

— Relatorios financeiros de terminais de jogo

— Recibos de jogo.

350.10.14

146

Processamento contabilistico
dos prémios dos jogos so-
ciais do Estado

Documentagao de suporte as operagdes de processamento contabi-
listico dos prémios dos jogos sociais do Estado. Inclui:

— Comprovativos da validagdo operacional dos prémios

— Ordens de pagamento.

350.10.15

147

Apuramento e distribui¢ao
dos lucros dos jogos so-
ciais do Estado

Documentagao relativa ao apuramento dos lucros dos jogos sociais
do Estado e processamento da sua distribui¢do pelas entidades
beneficiarias, nos termos legais. Inclui:

— Mapas de controlo e apuramento e distribuigdo dos lucros
dos jogos sociais

— Mapas de controlo e apuramento periodico dos prémios ca-
ducados.

350.10.16

148

Controlo de caugdes e garan-
tias de mediadores dos jo-
gos sociais do Estado

Documentagdo relativa a verificagdo e atualiza¢do dos instrumen-
tos de controlo de risco de crédito a mediadores. Inclui:

— Documentos comprovativos das caugdes e garantias de jogo
levantado/remetido.
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Cod. classif.

Fungao/subfungao
(classe)

N.°
de ref.

Titulo da série/subsérie

Descrigao

Ambito e contetido

Prazo
de conservagao
administrativa

Destino
final

Notas

350.10.17

149

Controlo da conta corrente
de mediadores dos jogos
sociais do Estado

Documentagao relativa ao controlo dos movimentos das contas
correntes de mediadores dos jogos sociais do Estado. Inclui:

— Mapas, balancetes

— Guias de deposito (de devedores)

— Correspondéncia interna e externa trocada neste dmbito

— Mapas de reembolso do valor das apostas dos mediadores

— Documento de estorno de lotaria

— Documentos produzidos no dmbito da gestdo do limite de
crédito da Lotaria Instantanea.

10

350.10.18

150

Processamento de pedidos
de regularizagio de saldos
dos cartdes de jogador dos
jogos sociais do Estado

Documentagao relativa aos pedidos de transferéncias e reposi¢des
de montantes associados ao cartdo de jogador dos jogos sociais
do Estado. Inclui:

— Pedidos

— Registos de controlo.

350.30

Gestao de tesouraria

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

Compreende ainda a rentabilizagdo dos excedentes de
tesouraria.

Compreende o processamento dos fluxos financeiros movimen-
tados (entradas e saidas de tesouraria), no que se inclui paga-
mentos, cobrangas, depositos e fundos entrados Aplica-se ao
pagamento de apoios financeiros, subsidios, donativos, com-
participagdes e outros instrumentos de incentivo financeiro
ou de protec¢ao/inclusdo social, remuneragdes, indemnizagdes

Aplica-se igualmente ao pagamento contribuigdes tributarias (im-
postos, taxas e coimas) ou outras (por exemplo, juros)

— Reposigdes (as abatidas e as ndo abatidas no pagamento), as
restituigdes, os reembolsos, as anulagdes, o encontro de contas,
balancetes e outros instrumentos de controlo

— A reconciliag@o bancaria (conferéncia entre os movimentos
das contas e os langamentos efetuados pela entidade, tendo
por base os extratos bancarios)

— Movimento de verbas dentro de cada entidade, nomeadamente
levantamentos, depositos e transferéncias entre contas.

— A gestdo do fundo fixo (incluindo a respetiva constitui¢ao).

Compreende também as atividades relacionadas com a constitui-
¢do, analise e controlo de aplicagdes financeiras e fundos com
ou sem personalidade juridica.

350.30.01

151

Reconciliagdes bancarias

Documentagdo relativa a verificagdo dos movimentos bancarios
mensais. Inclui:

— Registos

— Correspondéncia trocada com os bancos, sempre que sdo de-
tetadas situagdes anomalas (por exemplo, uma transferéncia
que ndo teve execugdo)

— Certificagdo de saldos emitidos pela banca.

350.30.02

152

Controlo e validagdo dos
movimentos das contas
a ordem

Documentagio relativa ao controlo diario dos movimentos ban-
carios. Inclui:

— Mapas com a evolugao dos saldos disponiveis
— Extratos de conta

— Notas de langamento/bordereaux bancarios

— Canhotos de cheques

— Comprovativos de transferéncias

— Documentos contabilisticos do diario de bancos.

89
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Prazo

Cod. classif. Fungao/subfungao N° Titulo da série/subsérie Descrigao Ambito e contetdo de conservagao Destino Notas
(classe) de ref. L b final
administrativa
350.30.03 153 | Encerramento diario da te- Documentagao relativa ao resumo de todas as operagdes de receitas 12 E
souraria e despesas processadas diariamente pelo caixa, com discrimi-
nagdo do saldo do dia anterior, receitas e despesas da SCML e
Departamento de Jogos. Inclui:
— Folhas de caixa detalhada.
350.30.04 154 | Controlo de contas do fundo Documentagao relativa a classificagdo e escrituragéo das receitas 12 E
fixo e despesas associadas aos fundos fixos dos diversos Servigos.
Inclui:
— Documentos produzidos no ambito da gestdo bancaria dos
fundos fixos, ao depdsito de receitas, as reposigdes e a respe-
tiva conferéncia
— Documentos de abertura, encerramento ou alteragdo das contas
associadas aos fundos fixos
— Documentos justificativos da despesa e das respetivas auto-
rizagdes
— Verbetes de conferéncia de fundo fixo
— Autos de transferéncia de fundo fixo.
350.30.05 155 | Especializagdo de faturas Documentagao relativa a justificacdo da realizagdo da despesa e 12 E
do periodo a que se refere, bem como do ndo reconhecimento
contabilistico da faturagao. Inclui:
— Documentos justificativos.
350.30.06 156 | Controlo de contas correntes Documentagdo relativa ao controlo dos movimentos das contas 12 E
de devedores e credores correntes de devedores e credores da SCML. Inclui:
— Mapas, balancetes, etc.
— Guias de deposito (de devedores)
— Correspondéncia interna e externa trocada neste ambito.
350.30.07 157 | Pagamento de despesas cor- Documentagio relativa ao pagamento a fornecedores, prestadores 12 E
rentes e de investimento de servigos e outros, no ambito de despesas correntes e de
investimento da SCML. Inclui:
— Comprovativos dos pagamentos efetuados
— Registos de controlo.
350.30.08 158 | Pagamento de subsidios a Documentagdo relativa ao pagamento de subsidios (mensais, 12 E
utentes diarios e eventuais) a utentes da SCML. Inclui:
— Comprovativos dos pagamentos efetuados
— Canhotos das ordens de pagamento
— Registos de controlo.
350.30.09 159 | Pagamento de reembolsos e Documentagao relativa ao pagamento de reembolsos e de adian- 12 E
adiantamentos tamentos a colaboradores ou a fornecedores de bens e servigos.
Inclui:
— Propostas e avisos de pagamento.
— Comprovativos de pagamento.
350.30.10 160 | Pagamento de remunera- Documentagao relativa ao pagamento de remuneragdes aos cola- 55 E

¢oes

boradores da SCML. Inclui:

— Comprovativos do pagamento
— Registos de controlo.
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Prazo

Cod. classif. Fungao/subfungao N° Titulo da série/subsérie Descrigao Ambito e contetdo de conservagao Destino Notas
(classe) de ref. administrativa final
350.30.11 161 | Pagamento de impostos/ta- Documentagao relativa ao pagamento de impostos (IVA, IRC, IRS, 12 E
xas IES e IS e IMI) e taxas as entidades competentes. Inclui:
— Comprovativos de pagamento.
350.30.12 162 | Pagamento de indemnizagdes Documentagao relativa ao pagamento de despesas decorrentes de 12 E
indemnizagdes. Inclui:
— Comprovativos de pagamento.
350.30.13 163 | Pagamento de coimas Documentagao relativa ao pagamento de despesas decorrentes de 12 E
contraordenagdes. Inclui:
— Comprovativos de pagamento.
350.30.14 164 | Pagamento de prémios a Documentagao relativa ao pagamento de prémios aos apostadores 3 E
apostadores ¢ mediado- e mediadores dos jogos sociais do Estado. Inclui:
%es ‘3105 Jogos sociais do — Registos de controlo
stado — Copia formuldrio de reclamagdo de prémio
— Copia do comprovativo da identificagdo e validagdo dos titulos
em sistema
— Comprovativos do pagamento.
350.30.15 165 | Pagamento de prémios aos Documentagao relativa ao pagamento de prémios (altos premiados) 10 E
altos premiados dos jogos dos jogos sociais do Estado. Inclui:
sociais do Estado — Copia titulo premiado
— Copia do relatorio de pagamento do prémio
— Copia de documentos de identificagdo do apostador
— Comprovativos da validagao dos titulos em sistema
— Registos de controlo
— Comprovativos de pagamento.
350.30.16 166 |Pagamento aos beneficia- Documentagao relativa ao pagamento dos lucros dos jogos sociais 12 E
rios dos jogos sociais do do Estado as entidades beneficiarias dos mesmos. Inclui:
Estado — Comprovativos do pagamento
— Registos de controlo.
350.30.17 167 | Pagamento aos mediadores Documentagdo relativa a pagamentos (encontro de contas) efetua- 12 E
dos jogos sociais do Es- dos aos mediadores dos jogos sociais do Estado
tado — Comprovativos do pagamento
— Registos de controlo.
350.30.18 168 | Cobranga de receitas da Documentacao relativa ao recebimento de receitas decorrentes da 12 E
venda de bens e servigos alienagdo de bens, da prestagdo de servigos, entre outros. Inclui:
— Recibos ou outros comprovativos de pagamento emitidos pela
SCML
— Registos de controlo de receitas.
350.30.19 169 | Cobranga de receitas de Documentagio relativa ao recebimento de receitas decorrentes da 12 E

rendas

cobranga de rendas. Inclui:

— Recibos ou outros comprovativos de pagamento emitidos pela
SCML
— Registos de controlo de receitas.

0L
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Prazo

Cod. classif. Fungao/subfungao N° Titulo da série/subsérie Descrigao Ambito e contetdo de conservagao Destino Notas
(classe) de ref. L b final
administrativa
350.30.20 170 | Cobranga de receitas de com- Documentagdo relativa ao recebimento de receitas decorrentes 12 E
participagdes de utentes do pagamento de comparticipagdes por parte dos utentes da
SCML. Inclui:
— Recibos ou outros comprovativos de pagamento emitidos pela
SCML
— Documentos relativos ao controlo de pagamento de comparti-
cipagdes por transferéncia bancaria
— Registos de controlo de receitas.
350.30.21 171 | Cobranga de dividendos de Documentagao relativa ao recebimento de receitas decorrentes da 12 E
aplicagdes financeiras cobranga de dividendos de aplicagdes financeiras. Inclui:
— Registo de juros e similares.
350.30.22 172 | Cobranga de indemnizagdes Documentagdo relativa ao recebimento de receitas decorrentes 12 E
de indemnizagdes.
— Registos de controlo.
350.30.23 173 | Cobranga de receitas da Documentagdo relativa a cobranga da venda dos jogos sociais 12 E
venda de jogos sociais do do Estado. Inclui:
Estado — Ficheiros de retorno da cobranga pela banca — cobrados e
devolvidos
— Mapas de controlo e correspondéncia com area comercial
sobre incobrados.
350.30.24 174 | Regularizagao de saldos dos Documentos de execugdo, registo e controlo das ordens de trans- 10 E
cartdes de jogador dos jo- feréncia bancaria para regularizagdo das contas do cartdo de
gos sociais do Estado apostador. Inclui:
— Comprovativos das regularizagdes.
350.30.25 175 | Negociagdo e formalizagdo Documentagdo relativa a negociagio e formalizagdo de aplicagdes 12 E
de aplicagdes financeiras financeiras. Inclui:
— Propostas para aprovagdo superior (nos casos de operagdes de
longo prazo) e respetiva autorizagdo
— Mapas sobre a disponibilidade de verbas
— Oficios para a institui¢@o de crédito selecionada (que formaliza
o pedido para se constituir a aplicacdo).
350.30.26 176 | Movimentagdo e valorizagao Documentagéo relativa ao registo de movimentos (entradas e 12 E
da carteira de titulos saidas) e a valorizagdo de titulos nacionais e internacionais.
Inclui:
— Memorandos internos com a informagao necessaria ao registo
contabilistico das movimentagdes
— Informagdes para despacho superior relativas & analise dos
mercados financeiros ou respeitantes a situagdes de aliena-
¢ao/dissolugao.
350.30.27 177 | Controlo dos fundos mobi- Documentagao relativa a analise e controlo dos fundos sem perso- 12 E

lidrios

nalidade juridica, decorrentes de decisdes de gestdo. Inclui:

— Documentos de suporte a gestdo e acompanhamento dos fun-
dos.
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. Fungao/subfungao N.° . o - s A . Prazo N Destino
Cod. classif. Titulo da série/subsérie Descrigao Ambito e conteudo de conservagao Notas
(classe) de ref. L h final
administrativa
350.30.28 178 | Constitui¢ao e controlo de Documentagdo relativa a constituigdo, manutengdo, analise e 12 E
fundos com personalidade controlo dos fundos com personalidade juridica da SCML e
juridica DIJ. Inclui:
— Autorizagdes de constitui¢ao
— Termos legais da constituigdo dos fundos
— Contratos de gestdo
— Relatorios periodicos
— Relatorios anuais de gestdo e contas.
350.30.29 179 | Constitui¢ao e controlo dos Documentagao relativa a analise e controlo dos fundos constituidos 11 E
fundos dos jogos sociais legalmente para os jogos sociais do Estado para reposi¢ao de
do Estado investimentos, pagamento de prémios e compra/manutengdo
de equipamentos e meios necessarios a exploragdo do jogo.
Inclui:
— Comprovativos de aplicagéo, manutengdo e controlo de Fun-
dos.
400 Prestagdo de Servigos Relativo a atividades tendentes ao registo de entidades ou | Refere-se a recolha, processamento e registo de dados de identi-
de Identificacdo e atos sobre os quais impendam direitos ou obrigagdes ficagdo da condig@o e/ou situagdo juridica, fiscal, econdmica,
Registo que ao Estado (através de organismos da administra- fisica, administrativa, ou outras, de entidades (pessoas singu-
¢do central, regional ou local) compete salvaguardar lares ou coletivas, bens, ou outros) sobre as quais impendam
ou fazer cumprir. Compreende a recolha, processa- direitos ou obrigagdes.
mento e registo de dados de identificagdo da condigdo | Compreende, igualmente a formalizagdo notarial de atos juridicos
e/ou situagdo juridica, fiscal, economica, fisica, admi- e respetivo registo.
nistrativa ou outra de entidades (pessoas singulares | Exemplos de aplicagao:
ou coletivas, bens, animais, entre outros). Registo de beneficiario de regimes de protegdo social, registo
Compreende, igualmente, a formalizagdo notarial de atos predial, matricial, de prédios urbanos e rusticos, de veiculos
juridicos e respetivo registo. automoveis, entre outros.
400.10 |[Registo de dados de Compreende as atividades que decorrem durante a tra- | Compreende as atividades que decorrem durante a tramitagao

identificacdo e ca-
racterizagdo de enti-
dades ou atos

mitagdo dos processos administrativos que visam a
inscrigdo de novas entidades ou atos no Registo, al-
teragéo ou eliminagdo de dados referentes a entidades
ou atos ja registados ou, ainda, a emissdo de titulos
de identificagdo. Os processos podem ser de inicia-
tiva dos servigos competentes para manter o Registo
atualizado, ou de iniciativa de partes interessadas,
através da apresenta¢do de pedidos ou propostas de
inscri¢do ou atualizagdo do registo. Compreende,
igualmente, os repositorios de dados recolhidos que
identificam e caracterizam as entidades ou os atos
objeto de Registo, no quadro especifico da prestagéo
de servigos de identificagdo e registo assegurada pelas
autoridades publicas.

dos processos administrativos que visam a inscri¢do de novas
entidades no Registo, a eliminag@o de entidades do Registo, a
alteracdo de dados referentes a entidades ja registadas ou, ainda,
a emissdo 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
apresentagdo de pedidos ou propostas de inscri¢do de novas
entidades no registo, de atualizagdo de dados. Exemplos de
aplicagdo:

— Registo civil, criminal, de contribuinte, de eleitor, de bene-
ficiario de regimes de protecdo social, de utente dos servigos
de satde, de ndo dador de 6rgdos, de passaporte, de vistos,
de estrangeiros residentes, registo comercial, de associagdes,
de operadores economicos, de entidades certificadas, registo
predial, matricial, de prédios urbanos e rusticos, de veiculos
automoveis, de navios, de aeronaves, de armas de fogo, de
animais, de plantas, de materiais de reprodugdo, de bens do
patrimoénio cultural classificado ou em vias de classifica¢ao,
de arvores de interesse publico, registo de criagdes intelectuais
e de propriedade industrial, registo nacional de autoridades
arquivisticas, registo de escrituras publicas, registo de testa-
mentos, entre outros.
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Cod. classif.

Fungao/subfungao
(classe)

N.°
de ref.

Titulo da série/subsérie

Descrigao

Ambito e contetido

Prazo
de conservagao
administrativa

Destino
final

Notas

400.10.01

180

Processamento de dados para
regularizagdo matricial e
registral do patrimoénio
imobiliario

Documentagao relativa a inscri¢do ou atualizagdo do registo dos
bens patrimoniais da SCML, para efeitos de regularizagdo da
situagdo juridica dos mesmos. Sdo passiveis de registo os factos
juridicos que determinem a constitui¢do, o reconhecimento, a
aquisi¢do ou a modificag@o dos direitos de propriedade, usu-
fruto, uso e habitagdo, superficie ou servidéo; os factos juridicos
que determinem a constituigdo ou a modificagao da propriedade
horizontal e do direito de habitagdo periddica; as operagdes de
transformacgao fundiaria resultantes de loteamento, de estrutu-
ra¢do de compropriedade e de reparcelamento, bem como as
respetivas alteragdes. Inclui:

— Pedidos de inscri¢do/atualizagao do registo

— Cadernetas prediais (comprova a inscri¢do do imével na matriz
e identifica a localizagdo do imdvel, a sua composigdo, area,
proprietario inscrito e o valor patrimonial)

— Certiddes de registo predial (nas quais se identifica a compo-
sicdo de determinado prédio, a quem pertence e que tipo de
encargos possui.

13

400.10.02

181

Processamento de dados para
atualizacdo de titulos de
propriedade de bens mo-
veis

Documentagdo relativa a inscri¢do inicial e atualizagdo do re-
gisto .de bens m(')\{eis, para efeitos de emissdo de titulos de
propriedade. Inclui:

— Impresso modelo unico (registo de veiculos)
— Titulos de registo de propriedade, livretes ou certificados de
matricula (registo de veiculos).

400.10.03

182

Processamento de dados para
atualizagdo de registos de
identificagdo de pessoas
singulares e coletivas

Documentagao de suporte a inscri¢do ou atualiza¢do dos registos
de pessoas singulares ou coletivas, para efeitos de inscrigdo ou
alteragdo de dados em sistemas de informagao. Inclui:

— Pedidos de inscrigdes e alteragdo de dados de beneficiarios da
ADSE, CGA, etc.

— Fichas de atualizagdo de dados

— Correspondéncia com as entidades gestoras dos sistemas de
informagdo

— Informagdes remetidas a Conservatoria de Registo Civil comu-
nicando a decisdo de confianga administrativa de menores

— Pedidos de registo e atualizagdo de dados das unidades or-
ganicas prestadoras de cuidados de satide junto da Entidade
Reguladora da Saude (ERS).

400.10.04

183

Processamento de dados para
o registo de criagdes inte-
lectuais e de propriedade
industrial

Documentagdo de suporte a inscri¢do ou atualizag@o dos registos
de propriedade intelectual e industrial, para efeitos de inscri¢do
ou alteragdo de dados em sistemas de informagao. Inclui:

— Pedidos de registo ¢ alteragdo de dados

— Fichas de atualizagdo de dados

— Correspondéncia com as entidades gestoras dos sistemas de
informagdo

— Titulos de registo.

400.30

Formalizagdo notarial
de atos juridicos

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

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

Aplica-se aos atos tipicamente notariais destinados a garantir a
eficacia dos atos juridicos, como seja a celebragdo de escrituras
publicas, testamentos ou procuragdes.
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Cod. classif.

Fungao/subfungao
(classe)

N.°
de ref.

Titulo da série/subsérie

Descrigao

Ambito e contetido

Prazo
de conservagao
administrativa

Destino
final

Notas

400.30.01

184

Autenticagdo e validagdo
de atos juridicos extraju-
diciais

Documentagao relativa a formalizagdo de atos juridicos extrajudi-
ciais que consubstanciem uma declaragdo de vontade. Inclui:

— Escrituras de habilitagdo de herdeiros e atos repudio e rentincia
de heranca ou legado, de que fagam parte coisas imoveis

— Escrituras publicas dos atos que importem reconhecimento,
constitui¢do, aquisi¢do, aliena¢do, modificagdo, divisdo ou
extingdo dos direitos de propriedade, usufruto, uso e habitagdo,
superficie ou serviddo sobre coisas imoveis

— Testamentos publicos; instrumentos de aprovagdo, deposito
e abertura de testamentos cerrados e de testamentos interna-
cionais

— Procuragdes

— Contratos em que a SCML seja outorgante quando, para o
efeito, seja exigida a intervengao de notario.

23

450

Reconhecimentos e Per-
missdes

Relativo a atribuigdo de permissdes para o exercicio

de atividades ou tarefas que observam padrdes
especificos; ao reconhecimento de caracteristicas
em entidades, servigos ou produtos que os tornam
conformes a determinados pardmetros técnicos ou
normativos; ao reconhecimento de caracteristicas em
entidades que as tornam passiveis de obter especial
protegdo ou especial beneficio; a comprovagdo de
factos ou atos. Relativo, ainda, a formalizag¢do nota-
rial de atos juridicos extrajudiciais, conferindo-lhes
fé publica.

Refere-se a atribuig¢do de permissdes para o exercicio de atividades
ou tarefas que observam padrdes especificos; ao reconheci-
mento 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 comprovagéo de factos ou atos.

450.10

Licenciamentos, cer-
tificagdes e outras
autorizagdes

Compreende os processos de natureza permissiva — li-

cenciamento, acreditagéo, certificacdo, homologagao,
credenciagdo e outras autorizagdes que visam possi-
bilitar o exercicio de uma atividade ou reconhecer a
conformidade de um produto ou servigo a determi-
nados parametros legais ou normativos.

Compreende as atividades de natureza permissiva — licencia-
mento, acreditagdo, certificagdo, creditagdo, homologagdo e
outras autorizagdes — que visam possibilitar o exercicio de
uma atividade ou reconhecer a conformidade de um produto
ou servigo a determinados pardmetros legais ou normativos.
Considerar ndo apenas os requerimentos e a emissdo do titulo
respetivo mas também todo o processamento intermédio no
que se inclui os pareceres emitidos por qualquer entidade.
Exemplos de aplicagao:

— Licenciamento de intervengdes urbanisticas

— Licenciamento de empresa

— Homologagao de curso

— Reconhecimento genérico de um grau académico num Estado,
ou de um grau académico conferido por um conjunto de insti-
tuigdes de ensino superior de um Estado

— Certificagdo de produto

— Certificagdo de capacidade profissional

— Credenciagéio de pessoa ou empresa para o exercicio de de-
terminada atividade.

450.10.01

185

Atribuigdo de licengas de uti-
lizagdo de imoveis

Documentagdo produzida no ambito da obtencdo de alvaras de
licenciamento de utilizagdo de bens iméveis. Inclui:

— Requerimentos

— Autos de vistoria

— Termos de responsabilidade
— Alvaras/licencas de utilizagdo.

vL
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Cod. classif.

Fungao/subfungao
(classe)

N.°
de ref.

Titulo da série/subsérie

Descrigao

Ambito e contetido

Prazo
de conservagao
administrativa

Destino
final

Notas

450.10.02

186

Atribuigao de licengas de in-
tervengao urbanistica

Documentag@o produzida no ambito dos procedimentos de au-
torizagdo ou licenciamento de obras, tais como edificagdo,
reconstrugdo, alteragdo de utilizagdo, ampliagao, demolicdo e
remodelagdo de terrenos. Inclui:

— Comunicagao prévia de obras de edificagao

— Requerimentos de licenga/alvara

— Correspondéncia trocada com os municipios e outras entidades
que emitem pareceres técnicos

— Homologagao da licenga.

450.10.03

187

Certificagdo de servigos, pro-
dutos e sistemas

Documentagdo relativa a verificagao da conformidade regulamen-
tar ou normativa de servigos, processos de trabalho, produtos
e sistemas, efetuada por um organismo de certificagdo ou en-
tidade certificada. Poderdo ser alvo de certifica¢do os sistemas
de gestdo da qualidade, de gestdo da seguranca e satide no
trabalho, bem como os edificios e instalagdes (desempenho
energético, qualidade do ar interior, etc.). Engloba, também
a documentagao produzida no ambito do acompanhamento e
renovagdo da certifica¢do. Inclui:

— Pedidos de certificagdo

— Cadernos de candidatura (questionarios e documentos de en-
quadramento da entidade)

— Relatorios de auditoria para certificagdo

— Planos de agdes corretivas

— Certificados de conformidade com referenciais normativos
e legais.

450.10.04

188

Acreditagdo de ciclos de
estudo

Documentagio relativa ao reconhecimento formal da conformi-
dade das institui¢des de ensino superior e dos seus ciclos de
estudos com requisitos definidos por uma instituigdo especia-
lizada. Inclui:

— Correspondéncia com a entidade acreditadora
— Pedido de acreditagdo e documentos de suporte
— Requisitos técnicos e candidaturas

— Deliberagdes das entidades acreditadoras

— Pedidos de renovagao.

450.10.05

189

Reconhecimento da forma-
¢do académica e/ou expe-
riéncia profissional

Documentagao relativa a atribuigdo de créditos (unidade de me-
dida que expressa o trabalho de um estudante numa unidade
curricular) no dambito de pedidos de equivaléncia e creditagdo
efetuados por alunos/formandos.

— Requerimentos
— Pareceres sobre os pedidos efetuados.

40

450.10.06

190

Processamento de pedidos de
autorizac¢@o para o trata-
mento de dados pessoais

Documentagdo relativa aos procedimentos de legalizagao e li-
cenciamento para tratamento de dados pessoais através de
videovigilancia ou bases de dados. Inclui:

— Notifica¢des

— Pareceres/acorddos da Comissdo Nacional de Protecdo de
Dados (CNPD)

— Autorizagoes.
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Cod. classif.

Fungao/subfungao
(classe)

N.°
de ref.

Titulo da série/subsérie

Descrigao

Ambito e contetido

Prazo
de conservagao
administrativa

Destino
final

Notas

450.10.07

191

Processamento de autoriza-
¢oes de ligagdo de dispo-
sitivos de alarme

Documentagao relativa aos procedimentos inerentes aos pedidos
de autorizagdo de ligagdo de dispositivos de alarme a centrais
publicas de alarme, bem como a legalizag@o dos actsticos
exteriores dos sistemas. Inclui:

— Declaragdes de instalagdo de alarme sonoro.

450.10.08

192

Licenciamento de estabeleci-
mentos privados prestado-
res de cuidados de satude

Documentagao relativa a atribuigdo de licengas de funcionamento
para a prestacdo de cuidados de saude pelo setor privado. In-
clui:

— Requerimentos e documentos de suporte ao pedido

— Comunicagdo de pareceres e despachos

— Licengas.

450.10.09

193

Processamento de autoriza-
¢Oes para a atividade de
mediagdo dos jogos so-
ciais do Estado

Documentagdo relativa a formalizagao da autorizagdo para o exer-
cicio da atividade de mediador dos jogos sociais do Estado.
Integra também os documentos relativos a extingéo ou alteragao
das autorizagdes concedidas. Inclui:

— Documentos de suporte da autorizagdo (autorizagdo adminis-
trativa, fundamentagdo comercial, matriz de avaliagdo, mapa
de localizag@o da mediagdo, vendas por mediador e freguesia,
plano de negocios, fichas de sinalética, fotografias do esta-
belecimento)

— Documentos de identificagdo dos mediadores — pessoas
coletivas (fotocopia do cartdo de pessoa coletiva ou cartdo
da empresa, certiddo atualizada do registo da conservatoria
comercial, fotocopias dos cartdes de cidaddo dos socios e
gerentes, certiddo atualizada de inexisténcia de dividas a
Seguranga Social, certiddo atualizada de inexisténcia de di-
vidas a Administragdo Fiscal, certiddo atualizada dos registos
criminais dos gerentes, declara¢do do inicio de atividade nas
Finangas, etc.) — pessoa singulares (fotocopia do cartdo
de cidadio, certiddo atualizada de inexisténcia de dividas
a Segurancga Social, certiddo atualizada de inexisténcia de
dividas a Administragao Fiscal, certiddo atualizada do registo
criminal, etc.).

450.20

Classificacdo e decla-
ragdo de interesse ou
utilidade publica

Compreende os processos administrativos de determi-
nagdo do interesse ou utilidade publica de qualquer
entidade material ou imaterial, pessoas coletivas,
projetos ou atividades, desde o pedido, proposta ou
instrug¢do do processo a respetiva analise e decisdo.
Inclui o estabelecimento de areas de protegdo a bens
declarados de interesse, quando a tanto haja lugar.

Compreende os processos administrativos de determinagdo do
interesse ou utilidade publica de qualquer entidade material
ou imaterial, pessoas coletivas, projetos ou atividades, desde
o pedido, proposta ou instru¢do do processo a respetiva analise
e decisdo. Inclui o estabelecimento de areas de protecdo a bens
declarados de interesse, quando a tanto haja lugar. Exemplos
de aplicagdo:

— Determinag@o do interesse nacional, piblico ou municipal de
bens do patrimoénio cultural, de bens do patriménio natural,
paisagista, ecoambiental.

— Candidatura a atribui¢o de selos de entidades estrangeiras ou
internacionais (por exemplo, candidatura a patriménio cultural
da Humanidade).

— Determinagdo de utilidade publica para efeitos de expropria-
¢do.

9L
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Cod. classif.

Fungao/subfungao
(classe)

N.°
de ref.

Titulo da série/subsérie

Descrigao

Ambito e contetido

Prazo
de conservagao
administrativa

Destino
final

Notas

450.20.01

194

Classificagdo de bens cul-
turais

Documentagio relativa aos procedimentos de classificagdo, nacio-
nal (interesse nacional, piblico ou municipal) ou internacional
(patrimonio cultural da Humanidade), de bens, moéveis ou imo-
veis, em fungdo do seu valor cultural. Inclui:

— Requerimento inicial

— Pedidos de prorrogagéo do prazo

— Convocatorias para a conferéncia instrutoria

— Notificagdes da decisdo de abertura do procedimento

— Pareceres de 6rgdos consultivos

— Audiéncia prévia e documentos de pronuncia dos interessa-
dos

— Relatorio e propostas de decisdo final

— Correspondéncia.

450.20.02

195

Reconhecimento de utilidade
publica da expropriagdo
de imdveis

Documentagdo relativa aos procedimentos de atribuicdo de uti-
lidade publica a expropriagdo de imdveis e direitos a eles ine-
rentes. Inclui:

— Requerimento para a declaragéo de utilidade publica

— Documentos de fundamentag@o da causa de utilidade ptblica

— Documentos de identificagdo dos bens a expropriar, dos res-
petivos proprietarios e demais interessados

— Exposi¢des escritas de eventuais interessados

— Previsdo do montante dos encargos com a expropriagao.

450.30

Emissao de comprovati-
vos de factos ou atos

Compreende os processos de emissdo de comprovativos
da veracidade ou exatiddo de factos ou atos perma-
nentes ou transitorios.

Compreende os processos de emissao de comprovativos da veraci-
dade ou exatiddo de factos ou atos, permanentes ou transitorios.
Exemplos de aplicacdo:

— Comprovativos de informagdo detida por autoridade publi-
ca — certiddo de registo, certiddo de tempo de servigo, decla-
ragdo de presenga em evento, declaragdo relativa a situagdo
contributiva, certificado de habilita¢des, entre outros.

— Certificagdo de tradugdes.

— Reconhecimento de assinatura.

450.30.01

196

Emissao de certidoes e pu-
blicas-formas de docu-
mentos

Documentagio relativa ao processamento de pedidos de certiddes
e publicas-formas comprovativas de informagdes ou atos cons-
tantes dos registos ou arquivos de qualquer reparti¢ao. Inclui:

— Requerimentos

— Despachos de autorizagdo
— Certiddes e publicas-formas.

450.30.02

197

Emissdo de declaragdes ou
certificados

Documentagdo relativa a emissao de documentos destinados a
provar um facto ou uma situagdo pessoal. Inclui:

— Requerimentos e despachos de autorizagdo

— Certificados ou copias autenticadas de habilitagdes académicas
e profissionais (diplomas, cartas de curso e certificados de
conclusdo de um curso e/ou a titularidade de um grau aca-
démico)

— Reconhecimentos de assinatura

— Declaragdes e certificados (de frequéncia, de aproveitamento
escolar, de presenga, de matricula, de realizagdo de estagio
curricular ou profissional, de inicio de atividade, de categoria
profissional, etc.)

40
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Cod. classif.

Fungao/subfungao
(classe)

N.°
de ref.

Titulo da série/subsérie

Descrigao

Ambito e contetido

Prazo
de conservagao
administrativa

Destino
final

Notas

— Certificados de vida e identidade (prova de vida)

— Certificados e declaragdes sobre a assiduidade e as remu-
neragdes dos colaboradores (contagens de tempo de servigo,
comprovativos do exercicio de fungdes — vinculo e carreira —,
vencimentos auferidos, descontos efetuados, bonifica¢des, ab-
sentismo, etc.)

— Documentos descritivos e comprovativos dos bens moveis
entregues pelos utentes da SCML, na altura da admissao, ou
adquiridos no decurso do internamento, que ficam a guarda
da instituigdo

— Fichas ENES (comprovativos da realizagdo dos Exames Na-
cionais do Ensino Secundario)

— Declaragdes de agdo voluntaria

— Certificados de inscrigdo e de sele¢do de candidatos a adotantes
e de frequéncia das sessdes

— Certificados de pré-adogdo

— Declaragdes e relatorios de juntas médicas

— Certificados médicos de saude ou incapacidade

— Relatorios e pareceres de verificagdo domiciliaria da doenga
(ADSE)

— Documentos de certificagdo de pecas anatomicas amputadas.

500

Supervisdo, Controlo e
Responsabilizagao

Relativo as atividades de verificagdo da legalidade e da

conformidade as normas, orientagdes e boas praticas,
conduzidas por autoridades ou entidades autorizadas
de regulagdo, de certificagdo e de supervisdo, por
autoridades de inspegao, ou pelos proprios organismos
sobre os respetivos servigos, nomeadamente quando
procedam a auditorias internas. Inclui o eventual
subsequente processamento de agdes de responsa-
bilizag¢do, quando sejam de competéncia adminis-
trativa, bem como eventuais recursos hierarquicos
e tutelares.

Refere-se as atividades de verificagdo da legalidade e da con-
formidade as normas, orientagdes e boas praticas, conduzi-
das por autoridades ou entidades autorizadas de regulagdo,
de certificagdo e de supervisdo, por autoridades de inspecao,
ou pelos proprios organismos sobre os respetivos servicos,
nomeadamente quando procedam a auditorias internas. Inclui
o eventual subsequente processamento de agdes de responsa-
biliza¢do, quando sejam de competéncia administrativa, bem
como eventuais recursos hierarquicos e tutelares. Aplicavel a
todos os dominios: tributario, policial, econémico, ambiental,
cultural, financeiro e de gestdo, etc.

500.10

Inspecdo, auditoria,
fiscalizagdo e moni-
torizagdo da confor-
midade a norma

Compreende os processos de verificacdo da conformi-

dade legal, regulamentar e/ou normativa dos atos,
produtos ou servigos de uma qualquer entidade sin-
gular ou coletiva, publica ou privada. Abrange pro-
cessos de controlo prévio, de controlo concomitante
e de controlo sucessivo. Inclui, o processamento das
comunicacdes obrigatorias que a lei prevé que sejam
feitas as autoridades de supervisdo e controlo.

Compreende as atividades de verificagdo da conformidade legal,
regulamentar e/ou normativa dos atos, produtos ou servigos de
uma qualquer entidade singular ou coletiva, ptiblica ou privada.
Abrange processos de controlo prévio, controlo concomitante e
de controlo sucessivo. Sdo exemplos de aplicagdo os processos
de inspecao, de fiscalizagdo, de auditoria (interna ou externa)
ou de averiguagdo, bem como agdes de vigilancia ou monito-
rizagdo efetuadas no cumprimento de fun¢des de supervisao
e controlo da legalidade ou de normativos adotados. Inclui
o acompanhamento aos processos conduzidos por entidades
externas, nacionais ou internacionais.

500.10.01

198

Verificagdo da conformidade
da atividade organizacio-
nal

Documentagdo produzida no ambito de agdes internas ou externas
de auditoria, fiscalizagdo, inspegdo e verificagdo da confor-
midade das atividades desenvolvidas e do funcionamento das
unidades organicas.

— Guides e planos de a¢do

— Documentos de aprovagao e autorizagio (deliberagdes da Mesa
e despachos)

— Atas de reunides
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. Fungao/subfungao N.° . o - s A . Prazo N Destino
Cod. classif. Titulo da série/subsérie Descrigao Ambito e conteudo de conservagao Notas
(classe) de ref. L b final
administrativa
— Projetos de relatorios
— Documentos produzidos em sede de contraditorio
— Relatorios e recomendagdes
— Planos de execugao
— Documentos produzidos no ambito da verificagdo e impacto
da implementagdo das recomendagdes efetuadas
— Relatorios de visitas de gestores de zona (exploragdo dos jogos
sociais do Estado).
500.10.02 199 | Verificagdo do cumprimento Documentagao relativa a supervisdo e controlo do cumprimento 6 E
de requisitos decorrentes de de requisitos decorrentes de referenciais normativos adotados.
referenciais normativos Integra os registos de incidentes de seguranca, as analises de
risco, bem como as agdes corretivas e preventivas. Inclui:
— Registos de identifica¢@o de incidentes de seguranca (ndo
conformidades com os referenciais normativos).
— Registos de verificagdo do cumprimento dos referenciais nor-
mativos.
500.10.03 200 | Verificagdo da conformidade Documentag@o produzida no ambito da verificagdo periddica 8 E
de bens moveis, equipa- da conformidade regulamentar e normativa de bens moveis,
mentos e produtos equipamentos, produtos e sistemas independentemente da sua
tipologia (elevadores, equipamentos de ar condicionado, ven-
tilagdo, central térmica, central telefonica, equipamentos de
seguranga, alarmes, viaturas, equipamento informatico, redes
hidricas, elétricas e de comunicagao, equipamentos de sorteio
dos jogos sociais do Estado, produtos ligados a exploragdo do
jogo social etc.). Inclui:
— Listas de verificagdo
— Testes efetuados ao equipamento
— Fichas/relatorios de auditoria e pareceres
— Registos de abertura de material selado
— Comprovativos de inspe¢ao automovel
— Documentos comprovativos da corre¢do das inconformidades
— Registos de inspeg¢des e ensaios
— Mapas de manutengdo e calibragdo de equipamentos de sorteio
do jogo social
— Certificados de inspegdes intercalares e periddicas
— Registos de licencas de software adquirido e instalado.
500.10.04 201 | Verificagdo da conformidade Documentagao produzida no &mbito da verificagdo legal, regula- 6 C
de bens imobiliarios mentar e normativa do estado de conservagao e das condigdes
de seguranga de bens imoveis. Inclui:
— Documentos inerentes a identificagdo da necessidade de in-
tervengdo, quer por iniciativa da SCML quer por iniciativa
externa
— Autos de vistoria a imoveis
— Pareceres técnicos
— Intimagdes camararias para execugio de obras.
500.10.05 202 | Verificagdo da conformidade Documentagdo relativa as a¢des de fiscalizagdo que acompanham 10 C

da execucdo de interven-
¢des urbanisticas

a execucdo de obras de construcao, beneficiagao e remodelagéo
de imoéveis. Inclui:

— Relatorios de fiscalizagdo de obras
— Correspondéncia com as entidades responsaveis pela fisca-
lizagdo.
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Cod. classif.

Fungao/subfungao
(classe)

N.°
de ref.

Titulo da série/subsérie

Descrigao

Ambito e contetido

Prazo
de conservagao
administrativa

Destino
final

Notas

500.10.06

203

Verificagéo da conformidade
da produgdo de residuos

Documentagéo relativa aos procedimentos de comunicagdo dos
residuos produzidos pela SCML as respetivas entidades regu-
ladoras (por exemplo, Agéncia Reguladora do Ambiente), no
ambito do enquadramento legal vigente. Inclui:

— Guias de comunicagdo de residuos SIRAPA — Sistema Inte-
grado de Registo da Agéncia Portuguesa do Ambiente.
— Provas de registo de residuos.

500.10.07

204

Verificagdo da conformidade
das condigdes de segu-
ranga e saude no trabalho

Documentagdo produzida no dmbito de agdes de avaliagdo e
inspe¢do, cujo objetivo seja a averiguagdo da conformidade
das condigdes de segurancga e satide no trabalho. Engloba os
documentos produzidos no dmbito do controlo e monitorizagdo
das condigdes e ambiente de trabalho. Inclui:

— Documentos de analise e avaliagdo do ambiente térmico, qua-
lidade do ar e ruido

— Documentos de avaliagdo da correta movimentagdo de car-
gas

— Documentos de avaliagdo das condigdes de seguranga de equi-
pamentos e meios

— Documentos de avaliagao da adequabilidade dos EPIs (Equi-
pamentos de Protegdo Individual)

— Documentos de identificagdo e avaliagdo das necessidades

— Registos e relatorios de intervengdo técnica

— Registos de controlo de radiagdes ionizantes.

50

500.20

Agdo disciplinar

Compreende todo o tipo de procedimento disciplinar:
processo disciplinar comum e processos disciplina-
res especiais — averiguagdes, inquéritos e sindican-
cias.

Compreende, igualmente, os designados «processos de
reabilitacio» (de pena disciplinar).

Compreende todo o tipo de procedimento disciplinar: processo
disciplinar comum e processos disciplinares especiais — ave-
riguagdes, inquéritos e sindicancias.

Aplicavel a trabalhadores, alunos e outras entidades sujeitas a
agdo disciplinar.

500.20.01

205

Instaurag@o de procedimen-
tos disciplinares

Documentagéo relativa ao apuramento de responsabilidades em
casos de incumprimento de regulamentos, normas e disposi¢des
legais impostas em contextos laborais, de formagao ou outro
sujeito a agdo disciplinar. Inclui:

— Participagdes

— Documentos que formalizam a instaura¢do dos procedimentos
disciplinares e a nomeagao dos respetivos instrutores (Delibe-
ragoes da Mesa).

— Autos de declaragdes e de inquiri¢ao

— Pareceres e relatorios.

500.20.02

206

Instauragdo de processos de
inquérito

Documentagdo relativa a instauragdo e demais diligéncias levadas
a cabo no ambito de procedimentos de inquérito. Inclui:

— Documentos de instaurag¢do do processo

— Documentos resultantes de diligéncias de apuramento da ver-
dade material e dos factos

— Declaragdes

— Relatorios

— Decisoes finais.

08
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Descrigao
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administrativa
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final

Notas

500.20.03

207

Averiguagdo de desapare-
cimentos e extravios de
bens

Documentagéo relativa ao apuramento de responsabilidades li-
gadas a situa¢des de desaparecimento ou extravio de bens.
Inclui:

— Informagdes sobre o desaparecimento de bens

— Documentos com orientagdes para localizagéo dos bens e even-
tual apuramento de responsabilidades

— Listagens de bens extraviados.

500.30

Agdo sancionatoria e
cautelar

Compreende as atividades de processamento de medidas
cautelares e de sangdes previstas na lei, decididas por
autoridades administrativas no quadro de agdes disci-
plinares ou de inspegéo, auditoria ou similares.

Compreende as atividades de processamento de medidas cautelares
e sangdes previstas na lei, decididas por autoridades administra-
tivas no quadro de a¢des disciplinares ou de inspe¢do, auditoria
ou similares. Engloba a instrugdo de processos de embargo
administrativo e de contraordenagdes (decididas por autoridades
administrativas) ou de outras sangdes administrativas, como
seja a decisdo de retengdo de fundos por incumprimento ou
falta de informagao.

500.30.01

208

Processamento e aplicagdo de
sangdes disciplinares

Documentagio relativa a aplicagdo de sangdes disciplinares, pelo
incumprimento de disposi¢des regulamentares, normativas ou
legais impostas por autoridades administrativas. Inclui:

— Notifica¢des

— Documentos de defesa

— Decisao administrativa.

500.30.02

209

Processamento e aplicacdo
de sangdes contraordena-
cionais

Documentacio relativa a determinagao e aplicagdo de sangdes
contraordenacionais, pelo incumprimento de disposigdes re-
gulamentares, normativas ou legais impostas por autoridades
administrativas competentes. Inclui:

— Notifica¢des

— Documentos de defesa

— Decisao administrativa.

500.40

Impugnagdo adminis-
trativa

Compreende as atividades de processamento das iniciati-
vas de impugnagao de atos da Administragdo, quando
tais impugnagdes sejam apresentadas aos proprios
servigos da Administra¢do, sob a forma de recurso
hierarquico e recurso tutelar.

Compreende as atividades de processamento das iniciativas de
impugnagio de atos administrativos, quando tais impugnagdes
sejam apresentadas aos proprios servicos da Administragéo, sob
a forma de recurso hierarquico, recurso tutelar ou reclamagao.
A utilizar sempre que é requerida, a competente entidade, a
anulagdo de um parecer ou decisdo administrativa. Aplica-
se tanto a requerimentos apresentados por funcionarios (por
exemplo, recurso da avaliagdo de desempenho), como por
cidadaos ou empresas que sejam parte interessada num qual-
quer processo.

500.40.01

210

Processamento de recursos
administrativos

Documentagdo relativa a interposigdo e tramitagdo de recursos
e reclamagdes sobre decisdes administrativas, visando anular
os seus efeitos. Inclui:

— Petigdes iniciais, requerimentos de contestagdo/reclamagdo de
decisdes administrativas

— Notificagdes

— Documentos com as declaragdes do autor do ato recorrido, dos
contrainteressados e eventuais prejudicados (caso o recurso
seja deferido)

— Pareceres

— Deliberagao da Mesa ou despachos dos membros da Mesa

— Decisdes em sede de recurso administrativo
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. Fungao/subfungao N.° . . - s A . Prazo N Destino
Cod. classif. Titulo da série/subsérie Descrigao Ambito e conteudo de conservagao Notas
(classe) de ref. L b final
administrativa
600 Administra¢ao da Jus- Relativo as atividades diretamente relacionadas com o | Refere-se as atividades diretamente relacionadas com o acesso a
tica acesso a justica, sejam elas no ambito da competéncia |  justi¢a, compreendendo todas as resolugdes de litigios pela via
especifica das autoridades administrativas e/ou da administrativa, judicial ou por formas alternativas, bem como
respetiva interagdo com as autoridades judiciarias. a aplicagdo de sangdes, de penas e de medidas cautelares, em
Compreende toda a resolucdo de litigios pela via ad- qualquer tipo de ilicito. Aplicavel a todas as entidades que
ministrativa, judicial ou por formas alternativas, bem participam nos processos de administragdo da justi¢a, indepen-
como a aplicagdo de sangdes, de penas e de medidas dentemente da sua participag@o ser ativa ou passiva.
cautelares, em qualquer tipo de ilicito.
600.10 | Prevengdo e investiga- Compreende as operagdes relacionadas com a prevengdo, | Compreende as operagdes relacionadas com a prevengao, detegao
¢do criminal detegdo e investigagdo de crimes (incluindo averi- e investigagdo de crimes (incluindo averiguagdes e inquéritos,
guagdes e inquéritos, processo-crime, apreensdes e processo-crime, apreensdes e detengdes) e com a recolha e o
detengdes) e com a recolha e o processamento de processamento de informagao criminal.
informagdo criminal.
600.10.01 211 | Apuramento de ilicitos cri- Documentagao relativa a averiguagao de atos ilicitos decorrentes 10 C
minais de situagdes de desaparecimento, extravio ou roubo de bens
moveis; assaltos a imoveis; violagdo da propriedade privada;
jogo ilegal; falsificacdo de titulos de jogo, etc. Inclui:
— Participagdes as autoridades policiais
— Documentos respeitantes ao apuramento de indicios de pratica
de ilicito criminal e de constitui¢do como assistente
— Documentos de recolha e processamentos de informagao crimi-
nal (averiguagdes, inquéritos, apreensdes e detengdes)
— Pedidos de indemnizagao civil resultantes da pratica de ilicito
criminal.
600.20 | Resolugdo alternativa de Compreende os processos relativos ao acesso a meios | Compreende os processos relativos ao acesso a meios extraju-
litigios extrajudiciais para a resolugdo de conflitos, aos tribu- diciais para a resolugdo de conflitos, aos tribunais arbitrais e
nais arbitrais e julgados de paz. Inclui os processos de | julgados de paz. Inclui os processos de conciliagdo, de mediagao
conciliagdo, de mediagdo e de arbitragem. e de arbitragem.
Exemplos de aplicagdo:
— Resolugdo de conflitos laborais, incluindo a defini¢do arbitral
de servigos minimos em contexto de greve.
— Resolugéo de conflitos no quadro do fornecimento ou prestagdo
de servigos.
— Negociagdo de indemnizagdes.
600.20.01 212 | Composigao de litigios por Documentag@o produzida no ambito da resolucdo extrajudicial 20 E

mediagdo, conciliagdo ou
arbitragem

de litigios que envolvam a SCML. Enquadra os processos
decorrentes de conflitos em que as partes, auxiliadas por um
mediador — julgados de paz ou tribunais arbitrais — procuram,
por si proprias, encontrar uma solugdo negociada e amigavel.
Inclui:

— Requerimento inicial e subsequentes.
— Notificagdes/citagdes

— Documentos de prova

— Sentengas

— Acordos de pagamento.

8
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Cod. classif.

Fungao/subfungao
(classe)

N.°
de ref.

Titulo da série/subsérie

Descrigao

Ambito e contetido

Prazo
de conservagao
administrativa

Destino
final

Notas

600.30

Produ¢do de prova e
decisdo judicial

Compreende todo o tipo de processos judiciais e partici-
pagdo em agdes que decorram no ambito de qualquer
tipo de contencioso judicial. Inclui a documentagéo
produzida no ambito das atividades de patrocinio
judiciario e representagdo em juizo.

Compreende todo o tipo de processos judiciais e participagdo em
agdes que decorram em qualquer tipo de contencioso judicial.
Inclui a documentagdo produzida no ambito das atividades
de patrocinio judiciario e representagdo em juizo. Aplica-se
a processos judiciais em jurisdi¢do administrativa, fiscal ou
comum, contencioso financeiro, constitucional, comunitario
ou outro.

600.30.01

213

Resolugdo de litigios em ju-
risdi¢@o nacional

Documentagdo relativa aos procedimentos judiciais inerentes a
composi¢do de interesses em conflito, desde a interposigdo de
requerimento até ao transito em julgado da sentenga. Aplica-se,
entre outro casos, a: agdes judiciais de matéria administrativa
prevista no Codigo de Processo dos Tribunais Administrativos
e Fiscais e na legislagdo avulsa; agdes judiciais de matéria
civel prevista no Codigo de Processo Civil e legislagdo avulsa;
acodes judiciais de matérias de familia e menores, relativas a
adotabilidade de menores, a atribui¢do da confianga admi-
nistrativa de menores, a atribuigdo de curadoria provisoria, a
medidas de promogdo e prote¢do de menores, a medidas de
tutela e curatela de maiores incapacitados, previstas no Codigo
do Processo Civil, Lei Tutelar Educativa e legislagdo avulsa;
acdes judiciais de fiscalizagdo da legalidade e regularidade de
receitas e despesas, de apreciag@io da boa gestdo financeira e
efetiva responsabilidade por infragdes financeiras cometidas
no ambito da ordem juridica portuguesa da competéncia do
Tribunal de Contas; agdes judiciais de matéria fiscal prevista
no Codigo de Processo dos Tribunais Administrativos e Fiscais
e na legislagdo avulsa; a¢des judiciais de matérias do traba-
lho previstas no Codigo de Processo de Trabalho e legislacdo
avulsa; a¢des judiciais de matéria penal; Inclui:

— Queixas, denuncias ou participagdes

— Notificagdes/citagdes

— Despachos e sentengas judiciais

— Recursos

— Transitos em julgado

— Correspondéncia com os tribunais ou outras entidades no am-
bito das medidas/agdes judicais

— Mandados de condug@o de menores

— Autos de noticia

— Acordos de promogdo e prote¢do de menores homologados
por decisdo judicial

— Atas de declaragdes

— Requerimentos dos intervenientes nos processos

— Documentos relativos a interven¢do em audiéncia judicial/
debate judicial

— Mandados de penhora.

600.30.02

214

Resolugdo de litigios em ju-
risdi¢do internacional

Documentagdo relativa aos procedimentos judiciais inerentes a
composi¢do de interesses em conflito, em jurisdi¢do interna-
cional, desde a interposigdo de requerimento até ao transito em
julgado da sentenga. Inclui:

— Queixas, denuincias ou participagdes

— Sentengas

— Recursos

— Transitos em julgado
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Cod. classif.

Fungao/subfungao
(classe)

N.°
de ref.

Titulo da série/subsérie

Descrigao

Ambito e contetido

Prazo
de conservagao
administrativa

Destino
final

Notas

— Notificagdes/citagdes

— Correspondéncia com os tribunais no ambito das agdes
— Mandados de condugdo de menores

— Autos de noticia.

600.40

Execugdo de penas e de
medidas cautelares

Compreende as atividades relacionadas com o proces-

samento e controlo da execugdo de penas e medidas,
privativas ou ndo da liberdade, no que se inclui o
processamento de contraordenagdes da competéncia
das autoridades judiciais.

Compreende as atividades relacionadas com o processamento e
controlo da execugdo de penas e medidas, no que se inclui o
processamento de contraordenagdes da competéncia das au-
toridades judiciais.

Inclui a documentagdo relativa ao acolhimento pela enti-
dade de controlo da execucdo de penas e medidas ndo
privativas da liberdade, e subsequente acompanhamento
do condenado.

600.40.01

215

Processamento de cobrangas
executivas e penhoras

Documentagdo relativa a cobranga executiva de dividas e as
penhoras langadas sobre os vencimentos de funcionarios da
SCML, sobre os mediadores de jogo social, sobre os créditos
de fornecedores e sobre as rendas de inquilinos, entre outros.
Aplica-se também a penhoras e a execugdes langadas sobre a
SCML. Inclui:

— Notifica¢des de penhora

— Notifica¢des de cancelamento e anulagdo de penhora

— Correspondéncia interna e externa (tribunais e solicitadores
de execucdo).

600.40.02

216

Execuc¢do de medidas de
flexibilizagdo do cumpri-
mento de penas

Documentagdo relativa a aplicacdo de medidas substitutivas de
penas privativas da liberdade. Inclui:

— Sentengas ¢ decisdes dos tribunais

— Correspondéncia com institui¢des que assegurem a aplicagado
das referidas medidas e a insercdo social do recluso

— Correspondéncia com os tribunais e outras entidades

— Fichas/relatorios/informagdes sociais de acompanhamento
da execucdo da medida e sobre propostas de cessagdo das
medidas.

650

Prestagdo de Servigos
de Protegdo ¢ Inclu-
sdo Social

Relativo a prestagdo de servigos de protecdo e agdo so-

cial, a promog@o dos direitos humanos, igualdade
do género, igualdade de oportunidades e inser¢ao
social de pessoas ou grupos — protecdo de pessoas ou
grupos vulneraveis, prevengao de situagdes de rutura
psicossocial, reparagdo de situagdes de caréncia socio-
econdmica, de dependéncia, de disfungéo, exclusdo
ou vulnerabilidade social, bem como a integracdo
€ promo¢ao comunitarias e integra¢do no mercado
de trabalho.

Refere-se a prestagdo de servigos de protecdo e agdo social,
a promogdo dos direitos humanos, igualdade do género,
igualdade de oportunidades e insergdo social de pessoas ou
grupos — prote¢do de pessoas ou grupos vulneraveis, preven-
¢do de situagdes de rutura psicossocial, reparagdo de situagdes
de caréncia socioeconomica, de dependéncia, de disfungio,
exclusdo ou vulnerabilidade social, bem como a integragdo e
promogdo comunitarias e integragdo no mercado de trabalho.
Aplicavel ao processamento de apoios na area da agdo social,
integragdo no mercado de trabalho e de apoio psicossocial a
pessoas ou grupos em risco, seja em contexto comunitario
global, seja em contextos especificos de relagdes laborais,
prestacdo de servigos, execugdo de penas, entre outros (apoio
a criangas, jovens e idosos, alunos, doentes, reclusos, funcio-
narios, pessoas com deficiéncia, toxicodependentes, vitimas
de violéncia, pessoas dependentes, desempregados, familia
e comunidade, grupos de risco, imigrantes e minorias étni-
cas, etc.).
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Cod. classif.

Fungao/subfungao
(classe)

N.°
de ref.

Titulo da série/subsérie

Descrigao

Ambito e contetido

Prazo
de conservagao
administrativa

Destino
final

Notas

650.10

Atribuigdo de prestagdes
sociais e auxilios eco-
noémicos

Compreende os processos relativos ao processamento

de prestagdes e comparticipagdes financeiras aos
beneficiarios dos regimes de protecao social (apoios
prestados pela Caixa Geral de Aposentagdes, Segu-
ranga Social, ADSE e outros regimes complemen-
tares). Compreende, igualmente, os processos de
atribui¢do de prestagdes em espécie e de prestagdes
pecuniarias de carater eventual e em condigdes de
excecionalidade, a pessoas em situagdo de caréncia
e desigualdade socioeconémica — no que se inclui
a atribuigdo de apoios para pagamento de rendas de
casa, bem como o apoio ao arrendamento ou aquisi¢ao
de habitagéo a custos controlados.

Compreende as atividades que suportam a atribui¢do de prestagdes
pecuniarias ou em espécie a pessoas em situagdo de caréncia e
desigualdade socioecondmica. Integra os apoios atribuidos no
ambito da agdo social em qualquer dominio, incluindo a acéo
social escolar (de qualquer nivel de ensino). Engloba também o
encaminhamento de pedidos de prestagdes e comparticipacdes
financeiras aos beneficiarios dos regimes de protegdo social
(apoios prestados pela Caixa Geral de Aposentagdes, Seguranga
Social, ADSE e outros regimes complementares).

650.10.01

217

Concessao de ajudas pecunia-
rias a utentes

Documentagdo relativa ao processamento de subsidios even-
tuais ou mensais, destinados a auxiliar pessoas em situagdo de
comprovada dependéncia, exclusdo ou vulnerabilidade social
e caréncia econdmica. A concessdo destas prestagdes ¢ deter-
minada em fungédo dos recursos economicos do utente e do seu
agregado familiar, ndo envolvendo o pagamento prévio de con-
tribuig¢des. Podera também referir-se a prestagdes pecunidrias
para a aquisi¢ao de produtos de apoio a individuos que ndo se
encontram inscritos como utentes da SCML. Inclui:

— Requerimentos e propostas de concessao do subsidio

— Documentos de suporte a proposta: diagnostico da situagdo
socioeconomica e plano de intervengdo, fotocopias de documen-
tos individuais dos membros do agregado familiar, declaragdes
de rendimentos e documentos comprovativos das despesas,
informagdes sociais, despachos, entre outros

— Oficio de resposta autorizando, ou ndo, a atribui¢do do sub-
sidio

— Informagdes dos centros de satde, hospitais ou centros es-
pecializados

— Termos de responsabilidade

— Registos de controlo e monitoriza¢do dos beneficios atribuidos

— Contratos celebrados entre a SCML e os utentes (ou seus re-
presentante legais).

650.10.02

218

Concessao de prestagdes em
espécie a utentes

Documentagao relativa a concesséo de ajudas em espécie destina-
das a auxiliar pessoas em situagdo de comprovada fragilidade
social e caréncia econdmica. Estas prestagdes consubstanciam-
-se no acesso, gratuito ou comparticipado, aos servigos de
Saude da SCML, na atribuigao de beneficios complementares
de satide, medicamentos, proteses, ortoteses, produtos de apoio
(ajudas técnicas), alimentagdo, roupa, alojamento e, ainda, na
prestagdo de servigos funebres. Inclui:

— Requerimentos para a atribui¢do de beneficios

— Documentos de suporte ao requerimento, como copias de docu-
mentos de identifica¢do do utente, da declaragio de rendimentos
do agregado familiar, dos comprovativos de despesas com casa
ou lar, das despesas significativas com a saude, entre outros

— Propostas e despachos de atribuigdo dos beneficios

— Oficio de resposta autorizando, ou ndo, a atribui¢do do subsidio

— Registos de controlo e monitorizagdo dos beneficios atribui-
dos
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Cod. classif.

Fungao/subfungao
(classe)

N.°
de ref.

Titulo da série/subsérie

Descrigao

Ambito e contetido

Prazo
de conservagao
administrativa

Destino
final

Notas

— Fichas de solicitagdo, avaliagdo e devolucdo de produtos de
apoio

— Requerimentos e documentagdo de suporte para a atribuigdo
do cartdo de saide da SCML

— Requerimentos de isengdo de taxas moderadoras e outros encar-
g0s no acesso as prestagdes de saude dos servigos e estabeleci-
mentos do Servigo Nacional de Satide e respetivas renovagdes
(para utentes interditos ou inabilitados da SCML).

— Termos de responsabilidade

— Contratos celebrados entre a SCML e os utentes (ou seus re-
presentantes legais)

— Pedidos de realizagdo de funeral, remetidos pelos Centros
Hospitalares, Instituto Medicina Legal Lisboa (Indigentes),
embaixadas ou outras Institui¢does

— Requisi¢@o de servigos flinebres.

650.10.03

219

Concessdo de apoios sociais
aos colaboradores

Documentagao relativa a atribuicdo de comparticipagdes e sub-
sidios a trabalhadores e aposentados da SCML. Englobam-se
as comparticipagdes em despesas de satide (medicamentos,
meios complementares de diagnostico e de terapéutica) a favor
de colaboradores no ativo e aposentados; a atribui¢do de subsi-
dios a colaboradores (ou elementos do seu agregado familiar)
que se encontrem numa situagéio temporaria de caréncia de
meios, socialmente grave ou urgente; atribui¢ao de subsidios
a colaboradores que tenham a seu cargo criangas colocadas
em estabelecimentos de ensino especial, ou em creches e jar-
dins-de-infancia (pertencentes ou ndo 8 SCML); atribuigdo de
subsidios a colaboradores que tenham a seu cargo menores
de 18 anos inscritos em estabelecimentos de ensino publico
(do 1.° a0 9.° ano de escolaridade); atribui¢ao de subsidios
de formagdo complementar a colaboradores que pretendam
prosseguir os seus estudos até ao 1.° ciclo do ensino superior;
atribuig¢do de subsidios (complemento de pensdes) a aposen-
tados da SCML; atribui¢o de subsidios de funeral e subsidios
por morte. Inclui:

— Requerimentos

— Documentos identificativos e comprovativos de rendimentos
e encargos do agregado familiar

— Informagdes com a analise da situagdo do requerente e iden-
tificagdo das caréncias

— Despachos

— Oficios comunicando a atribui¢do, ou néo, do subsidio/com-
participaco ao colaborador.

650.10.04

220

Processamento de pedidos
de prestagdes pecuniarias
contributivas

Documentagao relativa ao encaminhamento (para a Seguranca
Social, ADSE, CGA e entidades similares) de dados para a
atribuicdo de prestagdes pecuniarias substitutivas de rendi-
mentos de trabalho, perdidos em consequéncia da verificagao
de eventualidades como doenga, maternidade, paternidade ou
adogdo, assisténcia a familia, assisténcia a filho, risco clinico
de gravidez, doengas profissionais e invalidez. Inclui:

— Requerimentos

— Documentos de suporte ao requerimento, como atestados mé-
dicos, declaragdes, etc.

98
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Cod. classif.

Fungio/subfungao
(classe)

N.°
de ref.

Titulo da série/subsérie

Descrigao

Ambito e contetido

Prazo
de conservagao
administrativa

Destino
final

Notas

650.10.05

221

Concesséo de auxilios eco-
nomicos a alunos e for-
mandos

Documentagdo relativa a atribuigdo de bolsas de estudo e ou-
tros apoios de agdo social escolar a estudantes ¢ formandos.
Inclui:

— Requerimentos

— Documentos identificativos e comprovativos de rendimentos
e encargos do agregado familiar

— Informagdes para despacho com a analise da situagdo do re-
querente

— Oficios de resposta autorizando, ou ndo, a atribuigdo do sub-
sidio/comparticipagao.

10

650.20

Servigos e equipamen-
tos sociais

Compreende os processos relativos a prestagdo de

servicos de informagdo e consulta para corrigir ou
minimizar situagdes de vulnerabilidade social, no
que se inclui o apoio a integragdo no mercado de
trabalho. Compreende, igualmente, os processos de
atendimento de emergéncia e acolhimento de pessoas
em risco de exclusio social (criangas, jovens, idosos,
deficientes, vitimas de violéncia, etc.), bem como o
atendimento, encaminhamento e acolhimento regular
em estruturas de apoio social e psicossocial. Com-
preende, ainda, os processos de acesso/usufruto de
equipamentos de apoio a inclusdo social (infraestru-
turas de acolhimento, de convivio, de lazer, ou outras).

Compreende os processos relativos a prestagdo de servigos de
informagdo e consulta para corrigir ou minimizar situagdes de
vulnerabilidade social. Compreende, igualmente, os processos
de atendimento de emergéncia e acolhimento de pessoas em
risco de exclusdo social (criangas, jovens, idosos, deficientes,
vitimas de violéncia, etc.), bem como o atendimento, encami-
nhamento e acolhimento regular em estruturas de apoio social
e psicossocial. Integra, ainda, os processos de acesso/usufruto
de equipamentos de apoio social. Inclui os processos relativos
a garantia de acesso ao direito, designadamente nos dominios
da informag@o e consulta juridica e do apoio judiciario pres-
tados ao cidaddo.

650.20.01

222

Admissdo/encaminhamento
de utentes

Documentagao relativa ao atendimento, admissdo e encaminha-
mento de utentes nos diversos equipamentos e servigos sociais.
Inclui:

— Documentos de suporte ao diagnostico da situagdo socioecono-
mica (fotocopias de declaragdes dos rendimentos do agregado
familiar; comprovativos do pagamento da renda da casa ou
das amortizagGes para aquisi¢do de casa propria; faturas ou
documentos equivalentes comprovativos de despesas signifi-
cativas de satide e despesas fixas; certiddes das finangas sobre
a existéncia de bens; declaragdes comprovativas de outros
bens para além dos declarados; comprovativos do niumero de
elementos do agregado familiar)

— Relatorios sobre a situagdo pedagdgica e escolar de criangas e
jovens em acolhimento ou alvo de outras medidas de promogao
e protecdo (jovens em situagdo de risco)

— Relatoérios de analise socioecondémicos do utente

— Fotocodpias dos documentos de identificagdo dos utentes e do
agregado familiar

— Fotocopias do cartdo de utilizador dos servigos de saude da
SCML

— Registos de antecedentes de criangas e jovens

— Documentos relacionados com o percurso escolar da crianca/
jovem

— Documentos relativos ao processamento da inscrigdo e registo
de utentes (fichas de admisséo, de inscri¢@o, de renovagdo de
inscrigdo, de sele¢ao/renovagio)

— Fichas de avaliagdo de requisitos, check-lists do programa
de acolhimento, listas de bens, fichas de contactos (utentes
de lares).
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(classe)

N.°
de ref.

Titulo da série/subsérie

Descrigao

Ambito e contetido

Prazo
de conservagao
administrativa
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Notas

— Fichas de medicagdo

— Originais/fotocopias da decisdo judicial de regulagdo das res-
ponsabilidades parentais e fixacdo de pensdo de alimentos
(se aplicavel)

— Fotocopias da decisdo de aplicagdo de medida de promogdo e
protecao (se aplicavel)

— Declaragdes do horario laboral ou de formagéo do encarregado
de educacdo/pais/ outro representante

— Fotocopias dos livros de saude e dos boletins de vacinas

— Declaragoes médicas comprovativas de que a crianga pode
frequentar o estabelecimento

— Informagdes de satde (ex: dieta, medicagdo, alergias, outros)
necessarias ao acompanhamento dos utentes nos estabeleci-
mentos

— Documentos de identificagdo de criangas candidatas a adogdo
(foto, check-list do processo da crianga, registo de nascimento,
formulario de utente do Servigo Nacional de Saude)

— Documentos de inscri¢do e identificagdo de candidatos a ado-
tantes

— Declaragdes de autorizagdo para a prestagdo de cuidados de
saude

— Fichas das condigdes da crianga no dia da admissao

— Documento de sinalizagido do pedido de admissao

— Listas de pertences da crianga/jovem

— Listas de contactos da crianga/jovem

— Contratos celebrados entre a SCML e os utentes (ou seus re-
presentante legais)

650.20.02

223

Admissao de descendentes
de colaboradores em es-
tabelecimentos infantis
da SCML

Documentagao relativa ao processamento das inscri¢des de des-
cendentes de colaboradores em creches e jardins-de-infancia
pertencentes a8 SCML. Inclui:

— Requerimentos

— Documentos identificativos dos menores

— Comprovativos do encargo mensal com a habitagdo

— Declaragdes dos colaboradores

— Oficio de resposta autorizando, ou ndo, a admissdo, etc.

— Contratos de prestagdo de servigos celebrados entre a SCML
e os colaboradores.

650.20.03

224

Acompanhamento social dos
utentes

Documentagdo relativa a avaliagdo e monitoriza¢do da situagdo
dos utentes durante o periodo em que beneficiam dos servigos
sociais prestados. Inclui:

— Acordo de insergdo social, programa de insergdo e respetivos
relatorios para acompanhamento dos utentes beneficiarios de
Rendimento Social de Insergédo

— Informagdes sociais prestadas a outras entidades (Comissido
de Protegao de Criangas e Jovens, os tribunais, as policias e o
Departamento de Instrugdo e A¢do Penal)

— Relatorios de acompanhamento da execugdo de medidas de
promogao e protegdo de criangas e jovens

— Relatorios, fichas de avaliagdo/diagnostico e planos de inter-
vengdo; fichas de registo de intervengdes

— Relatorios sociais de utentes

— Relatorios de acompanhamento psicopedagogico de criangas

— Relatorios do programa de acolhimento em lar
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Cod. classif.

Fungao/subfungao
(classe)

N.°
de ref.

Titulo da série/subsérie

Descrigao

Ambito e contetido

Prazo
de conservagao
administrativa

Destino
final

Notas

— Fichas do plano de cuidados, fichas de registo de altera-
¢des, fichas de registo de periodos de auséncia, relatorios
de monitorizagdo e avaliagdo do plano individual (utentes
em lar)

— Grelhas de observagao, registos e relatorios de avaliagao do
periodo de adaptagao

— Fichas/grelhas de avaliagdo pedagogica; fichas de recolha de
informagao escolar e de satde

— Registos de atividade didria (estabelecimentos sociais de 1.* ¢
2.* infancia)

— Documentos produzidos no dmbito do estudo e acompanha-
mento das criangas candidatas a adog@o (informagao social,
relatorios sociais, médicos, psicologicos e pedagogicos, atas
das reunides de preparagdo, correspondéncia com os lares e
outros servigos, fichas de caraterizagdo da crianga)

— Planos de desenvolvimento individual; relatorios de moni-
torizagdo da avaliagdo dos planos de desenvolvimento in-
dividual

— Fichas do plano de intervengdo individual/projeto de vida
(crianga/familia)

— Acordos de visitas /normas gerais; mapas de registo de visitas;
fichas de registo de observagao/avaliacao das visitas

— Registos de visitas domiciliarias/entrevistas

— Fichas de registo do comportamento e atitudes da crianga/
jovem

— Registos de diligéncias/acompanhamento

— Fichas de registo de entrevistas (familiares, adultos de refe-
réncia)

— Fichas de registo de reunides de avaliagdo/acompanhamento
das situagdes

— Documentos referentes ao encaminhamento/transferéncia de
utentes para equipamentos sociais

— Termos de responsabilidade; termos de saida dos equipamentos
sociais.

650.20.04

225

Registo de ocorréncias com
utentes institucionaliza-
dos

Documentagao relativa aos procedimentos de registo de ocor-
réncias anomalas (alteragdes do estado de saude, do estado
animico, acidentes, etc.) verificadas com utentes instituciona-
lizados em equipamentos sociais da SCML. Inclui:

— Registos de ocorréncias com utentes.

650.20.05

226

Execugdo de programas/pro-
jetos de protegdo e acdo
social

Documentagao relativa a concegdo e execugdo de projetos, pro-
gramas e iniciativas no ambito da prote¢do e acdo social a
pessoas ou grupos em risco, da iniciativa exclusiva da SCML
ou em parceria com outras institui¢des (nacionais ou comu-
nitarias). Inclui:

— Propostas de projetos

— Estudos

— Despachos

— Documentagado produzida/trocada pelos grupos de trabalho

— Documentos técnico-administrativos do projeto

— Registos de controlo e monitorizagdo da execugdo das agdes
dos programas

— Relatorios de acompanhamento e finais.
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Cod. classif.

Fungao/subfungao
(classe)

N.°
de ref.

Titulo da série/subsérie

Descrigao

Ambito e contetido

Prazo
de conservagao
administrativa

Destino
final

Notas

700

Prestagdo de Cuidados
de Satde

Relativo a prestagdo de cuidados preventivos, curativos
ou continuados, assegurada em unidades do Servigo
Nacional de Saude, em contexto laboral (saude ocupa-
cional), nas escolas, em prisdes ou em qualquer outro
contexto onde sejam praticados atos clinicos.

Refere-se a prestagdo de cuidados médicos preventivos, curativos
ou continuados, assegurada em unidades de saude, hospitais e
centros de medicina, ou em qualquer outro contexto onde sejam
praticados atos clinicos.

700.10

Gestao de utentes

Compreende as atividades de gestdo do atendimento,
admissdo e encaminhamento de utentes dos servigos
de satde, no que se inclui os servigos de emergéncia
médica.

Compreende as atividades de natureza administrativa relacionadas
com o atendimento, a admisséo e o encaminhamento de utentes
dos servicos de satide. Exemplos de aplicagdo: referenciagdo
dos doentes, organizagdo do transporte de doentes, gestdo de
inscritos para consultas, para cirurgia e para outros atos clinicos.

700.10.01

227

Admissdo de utentes

Documentagao relativa a admissao e registo do utente nas Unida-
des de Saude da SCML. Inclui:

— Fichas e registos de identificacdo do utente

— Copias de documentos de identificagdo dos utentes e do seu
subsistema de satude

— Registos de termos de responsabilidade (transporte e/ou pres-
tacao de cuidados).

700.10.02

228

Encaminhamento e alta de
utentes

Documentagio relativa ao encaminhamento e ao processamento de
altas do utente das unidades de saude da SCML. Inclui:

— Pedidos de consulta de clinica geral ou de especialidades

— Impressos de referenciagdo entre valéncias ou outras institui-
¢des hospitalares

— Mapas mensais de doentes pelo Servigo Nacional de Saude

— Registos administrativos referentes as altas clinicas ou a trans-
feréncias de doentes

— Registos administrativos de entrada e saida do recobro

— Registos de pedidos de exames e outros atos a realizar no
exterior.

700.10.03

229

Marcagdo de consultas ¢ de
outros atos clinicos

Documentagao relativa ao agendamento de consultas e de outros
atos clinicos nos servigos de saude. Inclui:

— Documentos e registos produzidos no ambito do agendamento
de consultas (incluindo as que se enquadram na medicina do
trabalho)

— Documentos e registos produzidos no dmbito da marcagdo
de cirurgias, exames e meios complementares de diagnostico,
terapéutica e reabilitagdo.

— Documentos e registos produzidos no dmbito da marcacdo de
atos de carater profilatico.

— Requerimento de exame médico para diagnostico e carateri-
zagao de doenga profissional

— Termos de responsabilidade das diversas entidades financeiras
responsaveis.

700.10.04

230

Processamento de interna-
mentos

Documentagao relativa a gestdo da assisténcia a doentes em aloja-
mento hospitalar devido a gravidade da doenga ou a necessidade
de tratamentos especiais. Inclui:

— Termos de responsabilidade

— Registos sobre a disponibilidade e a atribui¢do de camas para
internamento

— Dados administrativos gerados durante o internamento do
doente

— Boletins de internamento.
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. Fungao/subfungao N.° . . - s A . Prazo N Destino
Cod. classif. Titulo da série/subsérie Descrigao Ambito e conteudo de conservagao Notas
(classe) de ref. administrativa final
700.20 | Servigos clinicos Compreende as atividades relacionadas com o diagnos- | Compreende as atividades relacionadas com o diagndstico, o
tico, o tratamento, a reabilitagdo e o acompanhamento tratamento, a reabilitagdo e o acompanhamento clinico do
clinico do doente, no quadro da prestagdo de cuida- doente, no quadro da presta¢ao de cuidados de saude primarios,
dos de saude primarios, secundarios ou terciarios. secundarios, terciarios e quaternarios. Compreende, igualmente,
Compreende, igualmente, os atos clinicos de carater os atos clinicos de carater preventivo (consultas, rastreio, va-
preventivo (consultas, rastreio, vacinagéo), bem como cinagdo). Inclui os atos clinicos realizados em contexto de
as dadivas de sangue e as colheitas de 6rgdos, tecidos emergéncia médica pré-hospitalar, em regime de internamento
e células. ou de ambulatério e, ainda, eventuais atos clinicos praticados
fora das instituigdes de satude (lares, centros de dia, centros
de acolhimento infantil, etc.), ou no ambito da medicina do
trabalho. Aplica-se ndo apenas aos atos médicos e de enfer-
magem, mas também aos realizados por outros profissionais
de saude quando intervenham no diagnoéstico, tratamento e
reabilitacao de doentes.
700.20.01 231 | Realizagdo de atos clinicos Documentagdo produzida no &mbito dos atos clinicos de carater 5 C

de diagnostico, terapéu-
tica e reabilitagdo

preventivo, curativo, de reabilitagdo ou continuado, realizados,
em regime de ambulatorio, internamento e domiciliario, para
a identificagdo da natureza e causas das patologias, bem como
para o tratamento bioldgico, cirrgico, farmacolégico, fisico,
higiénico ou psiquico das mesmas. Engloba, igualmente, todos
os atos clinicos realizados no ambito da medicina do trabalho.
Inclui:

— Fichas clinicas das varias especialidades

— Tabelas de percentis

— Documentos/registos de tratamentos médicos

— Folhas de registo e outros documentos produzidos no ambito
de atos de enfermagem

— Exames clinicos

— Relatorios clinicos, relatorios funcionais globais e relatorios
integrados

— Diarios clinicos

— Avaliagdes

— Registos de procedimentos cirtirgicos

— Folhas de registo de exames complementares de diagndstico

— Folhas de registo de avaliagdo nas diferentes areas de inter-
vengao

— Propostas de internamento

— Documentos/registos clinicos relativos ao internamento, nas
diferentes areas de intervengdo

— Relatorios de exames médicos

— Relatorios de tratamentos efetuados

— Relatorios de avaliagdo de doenga cronica

— Folhas de recobro pos-cirtrgico

— Fichas de anestesia

— Documentos de formalizagdo de altas clinicas

— Registos de ocorréncias andmalas no bloco operatorio

— Fichas de avaliagdo pds-operatoria depois da alta

— Fichas de triagem de psicologia

— Folhas de avaliacdo pré e pos-operatoria (consultas de en-
fermagem)

— Fichas de notificagdo de infegoes

— Registo operatorio

— Folhas de registo das vigilancias pos-transfusionais

— Registos de transfusdes de sangue

— Livros de registo de ocorréncias verificadas no recobro
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Cod. classif.

Fungao/subfungao
(classe)

N.°
de ref.

Titulo da série/subsérie

Descrigao

Ambito e contetido

Prazo
de conservagao
administrativa

Destino
final

Notas

— Boletins de acompanhamento médico (relativos a acidentes
em servico)

— Participagao obrigatoria do diagnostico presuntivo ou definitivo
de doenga profissional.

700.20.02

232

Prescrigdo de exames e ou-
tros meios complementa-
res de diagnostico

Documentagao relativa aos pedidos de a¢des de apoio técnico ao
diagnostico, nomeadamente analises laboratoriais, imagem
médica. Inclui:

— Requisi¢des de exames e de testes, independentemente da
sua tipologia.

700.20.03

233

Prescrigdes terapéuticas

Documentagéo produzida no ambito da prescri¢ao e controlo de
receitas de medicamentos e de outros métodos terapéuticos.
Inclui:

— Folhas farmaco-terapéuticas

— Prescrigao de atos e sessdes terapéuticas

— Prescri¢oes de medicamentos

— Prescri¢do de medicamentos estupefacientes, psicotropicos e
benzodiazepinas

— Prescrigdes de transfusdes sanguineas

— Prescri¢des de medicamentos derivados do sangue/plasma
sanguineo

— Requisi¢des/guias de tratamento

— Informagdes dos Servigos Farmacéuticos

— Receitas e requisi¢des de dietéticos

— Requisi¢des de dietas

— Livros de registo de gessos

— Livros de registo de tratamentos.

700.20.04

234

Prescricdo de produtos de
apoio

Documentagdo produzida no ambito da prescri¢do e atribuigdo de
dispositivos, aparelhos ou estruturas para implantag¢o no corpo,
que visem suprir a falta de um 6rgdo ausente ou restaurar uma
fungdo comprometida. Inclui:

— Prescrigdes de produtos de apoio (ajudas técnicas)
— Prescrigdes clinicas de proteses e ortoteses

— Pareceres técnicos especializados

— Livros de registo de ortoteses

— Requisigoes de ortoteses

— Requisi¢des de proteses

— Livros de registo de proteses

— Requisigoes de costura

— Folhas de obra de ortoprotesia.

750

Prestagdo de Servigos de
Ensino e Formagao

Relativo a prestagdo de servigos no dominio da educagao/
ensino/qualificagdo da populagdo, independentemente
da idade ou do contexto (escolar, académico, profis-
sional ou outro) — inclui a educagdo pré-escolar,
o ensino basico e secundario, o ensino superior, a
educagio extraescolar e todos os cursos de formagao,
de qualificagdo profissional e valorizagdo permanente,
em qualquer area do conhecimento.

Refere-se a prestagdo de servigos no dominio da educagio/en-
sino/qualificagdo, independentemente da idade ou do contexto
(escolar, académico, profissional ou outro).

Inclui a educag@o pré-escolar, o ensino basico e secundario, o
ensino superior, a educagdo extraescolar e todos os cursos de
formagdo, de qualificagdo profissional e valorizagdo perma-
nente, em qualquer area do conhecimento. Inclui as agdes de
formagao para a qualificagéio de recursos humanos, bem como
a realizagdo de estagio.
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. Fungao/subfungao N.° . o - s A . Prazo 5 Destino
Cod. classif. Titulo da série/subsérie Descrigao Ambito e conteudo de conservagao Notas
(classe) de ref. L b final
administrativa
750.10 | Gestdo do aluno/for- Compreende as atividades relacionadas com apresen- | Compreende as atividades relacionadas com a apresentacao de
mando tacdo de candidaturas, selecdo de candidatos, matri- candidaturas, selecdo de candidatos, matriculas, inscri¢des,
culas, inscri¢des transferéncias de alunos/formandos transferéncias de alunos/formandos entre cursos, turmas ou
entre cursos, turmas ou estabelecimentos de ensino, estabelecimentos de ensino, e ainda as atividades relacionadas
e ainda as atividades relacionadas com a orientagdo com a orientagdo vocacional do aluno/formando e/ou o seu
vocacional do aluno/formando, e/ou o seu encaminha- encaminhamento para percurso ou ensino especial.
mento para percurso ou ensino especial.
750.10.01 235 | Admissdo/ingresso e encami- Documentagao relativa aos procedimentos de apresentagdo de 12 C
nhamento candidaturas de alunos/formandos; de seleg¢do dos candidatos
(aferi¢ao das suas habilitagdes, competéncias e vocagdo); de ins-
cri¢do e matricula e, por vezes, de encaminhamento para ofertas
formativas mais adequadas. Integra também os documentos
referentes a selecdo e admiss@o de candidatos a adotantes para
acdes de formagdo. Inclui:
— Fichas de candidatura e de inscrigdo
— Boletins de candidatura e pré-requisitos
— Boletins de inscrigdo ou matricula
— Registos/fichas de triagem
— Copias de documentos de identificagdo dos candidatos
— Curriculos académicos, cientificos e profissionais dos candida-
tos (certificados de habilitagdes académicas; copias certificadas
de cédulas profissionais; comprovativos do tempo de exercicio
profissional)
— Convocatorias de candidatos para apresentacao (sessdes indi-
viduais ou em grupo)
— Fichas de diagnostico vocacional e de competéncias
— Grelhas de analise do perfil do candidato
— Relatorios psicossociais dos candidatos
— Folhas de registo de entrevistas
— Folhas de resumo do processo de selegdo
— Listas de candidatos admitidos/excluidos
— Fichas de alunos
— Pedidos de anulagio de agdo de desisténcia
— Contratos de formagao
— Planos de qualificagdo
— Requerimentos de reingresso
— Atestados médicos apresentados para efeitos de candidatura
— Registos de matriculas.
750.10.02 236 | Processamento de mudangas Documentagao relativa ao processamento de pedidos de transfe- 3 C
de cursos réncia de alunos/formandos de um curso para outro, dentro do
mesmo estabelecimento de ensino. Inclui:
— Pedidos de mudanga de curso e respetivas autorizagdes.
750.10.03 237 | Processamento de transferén- Documentagio relativa ao processamento de pedidos de transfe- 3 C
cias de alunos/formandos réncia de alunos/formandos de um estabelecimento de ensino/
formagdo para outro. Inclui:
— Pedidos de transferéncia e respetivas autorizagdes.
750.10.04 238 | Suspensdo e cessagdo do Documentagao relativa aos procedimentos inerentes a interrupgao 3 C

percurso formativo ou
académico

voluntaria de inscrigdes e matriculas. Inclui:

— Pedidos de desisténcia/anulagdo de inscri¢des e matriculas
— Despachos.
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Cod. classif.

Fungao/subfungao
(classe)

N.°
de ref.

Titulo da série/subsérie

Descrigao

Ambito e contetido

Prazo
de conservagao
administrativa

Destino
final

Notas

750.20

Gestao formativa e cur-
ricular

Compreende as atividades preparatorias da criagéo,
realizacdo, avaliagdo, reestruturagdo 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.

Compreende as atividades preparatorias da criagdo, avaliagao,
reestruturacdo e extingdo de cursos, ciclos de ensino, agdes
de formagao, estagios ou qualquer outro tipo de oferta for-
mativa, no que se inclui a oferta de atividades extracurricu-
lares. Aplicavel a todos os patamares da gestdo formativa e
curricular — desde a defini¢o das disciplinas de um curso, dos
contetidos programaticos das disciplinas e das aulas/sessdes de
formagao, até a organizagao de turmas ou a sele¢@o de materiais
pedagogicos. Engloba a realizagdo de agdes de formagdo, de
cursos de qualificagdo escolar e profissional e de cursos de
licenciatura e p6s-graduagdo.

750.20.01

239

Criagdo/alteracdo de cursos
ou ciclos de estudo

Documentagdo relativa ao projeto de elaboragdo de ciclos de estu-
dos ou cursos até a fase de submissdo do pedido de creditag@o.
Engloba também os pedidos de alteragdo de cursos e respetivas
autorizagdes. Inclui:

— Documentos com a defini¢do do grau (licenciatura, mestrado),
da area cientifica predominante e da estrutura curricular

— Planos de estudos

— Documentos com as orienta¢des respeitantes a vagas, acessos,
ingressos, funcionamento e duragio.

750.20.02

240

Elaboragao de planos de for-
magao

Documentagao relativa a preparagdo de planos de formagao e
projetos pedagogicos. Inclui:

— Diagnostico de necessidades

— Versdes finais dos planos de formagao

— Programas de ag@o e cronogramas

— Conteudos programaticos

— Mapas de formadores

— Planos de formagao de ativos

— Projeto educativo dos equipamentos sociais de acolhimento
institucional.

750.20.03

241

Organizagao de turmas e ho-
rarios letivos

Documentagao relativa a constituigdo/reestruturagio de turmas e
defini¢do dos horarios letivos. Inclui:

— Calendarios da formag@o para o ano letivo
— Horarios.

750.20.04

242

Realizagdo de ag¢des de for-
magao

Documentagao relativa a agdes de formagdo que ndo conferem
um grau ou nivel escolar/académico, internas ou externas, inde-
pendentemente do seu enquadramento (profissional, continua,
inicial, de aperfeigoamento, de esclarecimento, de especializa-
¢do, de promogao, de reconversdo profissional, de voluntarios,
de key users, de candidatos a apoios de empregabilidade e
empreendedorismo, etc.). Integra também a formagao parental
no ambito da adogdo e a formagdo de mediadores dos jogos
sociais do Estado. Inclui:

— Critérios técnicos, fundamentagdo e objetivos da acdo de for-
magao

— Documentos produzidos no dmbito da sele¢do de materiais
pedagogicos

— Cronogramas, folhas de sumarios

— Listas/folhas de presengas de formadores ¢ formandos

20
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. Fungao/subfungao N.° . o - s A . Prazo 5 Destino
Cod. classif. Titulo da série/subsérie Descrigao Ambito e conteudo de conservagao Notas
(classe) de ref. L b final
administrativa
— Pedidos de realiza¢@o das ag¢des e respetivas autorizagdes
— Correspondéncia com as entidades responsaveis pela for-
macgao
— Documentos preparatorios da agdo de formagao
— Materiais de apoio a disponibilizar
— Referenciais de cursos
— Listas de participantes.
750.20.05 243 | Realizagdo de cursos de qua- Documentagdo relativa a realizagdo de cursos passiveis de certifi- 12 C
lificagdo escolar e profis- cagdo escolar e profissional, independentemente da modalidade
sional da formagdo (cursos de aprendizagem, cursos de educagdo e
formagao, etc.), do nivel de qualificacdo atribuido e do enqua-
dramento técnico-cientifico. Inclui:
— Planos das sessodes/fichas de planificagdo
— Folhas de sumarios das sessdes
— Fichas de registo ou folhas de presenga de formandos e for-
madores
— Documentos preparatorios das sessdes de formagao
— Documentos produzidos no ambito da selegdo de materiais
pedagogicos
— Manuais, textos de apoio e outros recursos didaticos dispo-
nibilizados
— Relatorios, atas de reunides ou outros documentos que eviden-
ciem eventuais atividades de acompanhamento do curso
— Planos individuais de estagios
— Documentos produzidos no ambito do acompanhamento e
concretizagdo de estagios.
750.20.06 244 | Realizagdo de cursos de li- Documentagao relativa a realizagdo de cursos de formagdo de nivel 10 C
cenciatura e pos-gradua- superior que confiram os graus académicos de licenciatura e
¢do mestrado. Integra também a ministra¢do e frequéncia isolada
de unidades curriculares pertencentes aos cursos superiores €
melhorias de notas. Inclui:
— Planos das aulas
— Folhas de sumarios das aulas
— Fichas de registo ou folhas de presenca de docentes e dis-
centes
— Documentos produzidos no ambito da sele¢do de materiais
pedagogicos
— Documentos preparatorios das sessdes
— Manuais, textos de apoio e outros recursos didaticos dispo-
nibilizados
— Planos individuais de estagios
— Documentos produzidos no ambito do acompanhamento e
concretizagdo de estagios.
750.20.07 245 | Processamento de pedidos Documentagao relativa ao processamento de pedidos de realizagéo 3 E

de estagio

de estagios curriculares ou praticas profissionais (destinados a
aquisi¢do de uma habilitag@o profissional ou para complementar
uma qualificac@o preexistente, através de formagao pratica em
contexto laboral). Inclui:

— Pedidos de estagio e respetivas autorizagdes
— Correspondéncia entre a entidade de ensino/formagao e a ins-
tituigdo de acolhimento
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Cod. classif.

Fungao/subfungao
(classe)

N.°
de ref.

Titulo da série/subsérie

Descrigao

Ambito e contetido

Prazo
de conservagao
administrativa

Destino
final

Notas

— Fichas de abertura de processo de estagio curricular ou pro-
fissional

— Planos de formagdo e cronogramas de atividades

— Fichas de identificagdo de estagiarios

— Fichas de analise de pedidos de estagios curriculares

— Planos de estagio.

750.20.08

246

Organizagao e realizagdo de
visitas de estudo e outras
atividades pedagogicas

Documentagao relativa a preparagéo de visitas de estudo e outras
atividades pedagogicas, efetuadas interna ou externamente.
Inclui:

— Pedidos de visitas

— Correspondéncia relativa ao agendamento e organizagdo da
visita e/ou atividades pedagogicas

— Versdes preparatorias e definitivas de contetdos a disponi-
bilizar

— Relatorios de visitas de estudo.

750.20.09

247

Execugdo de programas/
projetos de cooperagio,
mobilidade e desenvol-
vimento do ensino e da
formagao

Documentagdo relativa a concecdo e execugdo de programas e
projetos no ambito do ensino e formagdo, promovidos por
entidades, nacionais ou comunitarias. Inclui:

— Propostas de projetos

— Estudos

— Despachos

— Documentagédo produzida/trocada pelos grupos de trabalho
— Documentos técnico-administrativos do projeto.

— Relatorios de acompanhamento ¢ finais.

750.20.10

248

Cessagao de cursos ou ciclos
de estudo

Documentagao relativa aos procedimentos de cessa¢do de minis-
tragdo de ciclos de estudos. Inclui:

— Comunicag@o da proposta de cessagdo e subsequente homo-
logagdo pela tutela.

750.30

Avaliagdo de aprendi-
zagens

Compreende as atividades de preparagdo, execugdo e
processamento de resultados dos processos de ava-
liagdo de aprendizagens que decorrem no quadro do
ensino regular e da formagdo profissional inicial ou
continua.

Compreende, igualmente, as atividades de reconhe-
cimento, creditagdo e validagdo de competéncias e
qualificagdes académicas, bem como de creditagdo
da experiéncia profissional e das aprendizagens nao
formais e informais (obtidas fora do sistema formal
de ensino), para prosseguimento de estudos e/ou atri-
buicao de diplomas.

Inclui o reconhecimento de graus e diplomas obtidos no
estrangeiro, a pedido dos titulares.

Compreende as atividades de preparagdo, execugdo e processa-
mento de resultados dos processos de avaliagdo de aprendiza-
gens que decorrem no quadro do ensino regular e da formagao
profissional inicial ou continua.

750.30.01

249

Verificagdo intercalar de
competéncias e conheci-
mentos adquiridos

Documentagido relativa aos procedimentos de averiguagao in-
tercalar das competéncias e conhecimentos adquiridos pelos
alunos/formandos, relativamente aos objetivos definidos para
cada unidade curricular. Inclui:

— Provas/testes
— Trabalhos individuais e de grupo
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. Fungao/subfungao N.° . - - s A1 . Prazo N Destino
Cod. classif. Titulo da série/subsérie Descrigao Ambito e conteudo de conservagao Notas
(classe) de ref. L b final
administrativa
— Exames
— Relatorios de acompanhamento e avaliagdo
— Pautas e outros documentos que evidenciem o aproveitamento
ou a classificagdo do aluno/formando
— Fichas do percurso de avaliagdo do formando
— Registos coletivos da avaliagdo
— Fichas de avaliagdo do estagiario como potencial colabora-
dor.
750.30.02 250 | Apreciagdo final de compe- Documentagéo relativa aos procedimentos de averiguagdo final 10 C
téncias e conhecimentos das competéncias e conhecimentos adquiridos pelos alunos/
adquiridos formandos, relativamente aos objetivos definidos para cada
unidade curricular. Inclui:
— Livros de termos
— Relatorios de estagio
— Fichas de avaliagéo final
— Relatorios finais
— Trabalhos de final de curso
— Avaliagdo das capacidades/competéncias psicossociais de can-
didatos a adotantes.
800 Prestagdo de Servigos Relativo a atividades de investigagdo cientifica em qual- | Refere-se a produgéo de conhecimento cientifico e técnico-cien-
Técnicos e Cientifi- quer dominio do conhecimento, a atividades de desen- tifico em qualquer dominio, através da realizagdo de estudos,
cos, Investigagdo e volvimento técnico e tecnoldgico, de transferéncia de constitui¢do de repositorios de dados técnico-cientificos e outras
Desenvolvimento tecnologia e inovagdo, bem como a outras atividades formas de representagdo do conhecimento.
que utilizam métodos cientificos para a produgdo de
conhecimento ou resolugdo de problemas.
800.10 | Execugdo de servigos Compreende os servigos de assisténcia técnica por emis- | Compreende as atividades de levantamento de dados e consti-
cientificos e técni- sdo de relatorios ou pareceres técnicos especializados tuigdo de repositorios ou bancos de dados de reconhecimento
cos com base em instrumentos de referéncia e/ou no co- ou monitorizagdo de pardmetros, em qualquer dominio téc-
nhecimento cientifico, e/ou servigos de assisténcia nico-cientifico e independentemente da finalidade. Engloba a
técnica no campo (ex. exploragdo de recursos natu- realizagdo de trabalhos laboratoriais, de exames periciais, de
rais) ou laboratorial (ex. estudos de impacto ou outros trabalhos de apoio e consultoria
desenvolvimento de novos métodos analiticos ou técnico-cientifica.
aplicag@o de metodologias conhecidas a pedido de | Exemplos de aplicagao:
clientes). ) — Monitorizagio e vigilancia sanitaria e epidemiologica
Compreende também o levantamento de dados e cons- | _ Realizagdo de analises laboratoriais
tituigdo de repositorios ou ba1~1cos de dﬁados de re- | __ Realizagio de peritagens
conhecimento ou monitorizago de pardmetros em | __ gjaporacdo de estudos de impacto ambiental.
qualquer dominio cientifico e para qualquer finali-
dade, a produgdo de cartografia digital ou analogica,
a realizagdo de trabalhos laboratoriais, de exames
periciais, de estudos de impacto ou outros trabalhos
de apoio e consultoria técnico-cientifica.
800.10.01 251 | Realizagdo de exames e tes- Documentagio relativa as agdes de execugao de testes laboratoriais, 3 E

tes laboratoriais

independentemente da sua finalidade. Engloba, entre outros,
testes e exames laboratoriais de diagnostico, avaliagdo pré-
operatoria, terapéutica e de acompanhamento clinico. Inclui:

— Documentos de suporte a recolha e identificagdo das amostras
— Relatorios e outros documentos produzidos no ambito da ana-
lise da amostra.
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Prazo

Cod. classif. Fungao/subfungao N° Titulo da série/subsérie Descrigao Ambito e contetdo de conservagao Destino Notas
(classe) de ref. L b final
administrativa
800.10.02 252 | Elaboracdo de estudos de Documentagdo relativa a elaboracdo e validagdo de estudos te- 10 C
apoio a decisdo e melhoria maticos ou prospetivos, de carater quantitativo (estatistico)
de servigos e/ou qualitativo, destinados a apoiar a tomada de decisdo ou a
melhorar os servigos prestados. Inclui:
— Versdes finais de estudos e relatorios.
800.20 | Execugdo de projetos de Compreende os processos de concecdo e de realizagdo | Compreende as atividades ligadas a concegdo e realizagdo de
investigagdo e desen- de projetos de investigagdo cientifica fundamental e projetos de investigagdo cientifica, basica e aplicada.
volvimento aplicada e de desenvolvimento técnico e tecnologico, | Aplica-se projetos de investigagdo cientifica ou de investigagao
no que se inclui a concegdo e o desenvolvimento de e desenvolvimento realizados no quadro de centros de inves-
sistemas de informagdo. Inclui a pesquisa e o desen- tigagdo, de laboratorios, etc.
volvimento experimental, a demonstragdo tecnoldgica
e a transferéncia de conhecimento para inovagdo do
setor produtivo, desenvolvidos no quadro das insti-
tuigdes académicas, dos centros de investigagao, dos
observatorios, dos laboratorios ou mesmo no quadro
da Administragdo.
800.20.01 253 | Produgdo de estudos de in- Documentagao relativa a concegao, desenvolvimento e elaboragio 10 C
vestigagdo cientifica de trabalhos de investigagdo, independentemente da area de
conhecimento em que se enquadrem. Inclui:
— Propostas para a realizagdo de estudos de investigacao e res-
petivas autorizagdes
— Versdes definitivas dos estudos.
850 Execugdo de Programas Relativo a execugdo de programas regulares ou agdes | Refere-se ao controlo da execugdo de programas e de agdes even-
e de Agdes de Incen- eventuais de incentivo estratégico a pessoas, organis- tuais de incentivo estratégico a pessoas, organismos ou projetos,
tivo mos ou projetos, no quadro das politicas de promo- tendo em vista o desenvolvimento global do pais, de uma regido
¢ao e fomento de atividades economicas, culturais ou de um setor de atividade.
e sociais. Usualmente os incentivos revestem a forma de apoios financeiros,
Inclui a atribui¢@o de incentivos diretos e indiretos, bem mas tal ndo é imperativo.
como o acompanhamento ou controlo de projetos | Aplicavel as entidades que efetuam a gestdo de fundos ou pro-
apoiados. gramas, bem como as entidades beneficiarias e, ainda, as en-
Relativo, ainda, a capta¢do de apoios de entidades pri- tidades que participam apenas na aprecia¢ao das candidaturas
vadas a servigos publicos. a apoios. Inclui apoios concedidos por entidades privadas a
servigos publicos.
850.10 | Atribui¢do e controlo Compreende as atividades relacionadas com a gestdo | Compreende atividades relacionadas com a gestdo e acesso aos

de financiamento e
de ajudas diretas

e acesso aos programas que disponibilizam apoio
financeiro ou outras ajudas diretas as entidades be-
neficidrias, destinatarias ou elegiveis em cada medida
de apoio, bem como as atividades de acompanha-
mento e controlo de projetos apoiados. Compreende,
igualmente, as agdes que revestem a forma de apoios
diretos eventuais ndo submetidos a concurso, bem
como de atribui¢@o de prémios com ou sem expressao
financeira, sujeitos ou ndo a concurso, instituidos por
entidades nacionais, regionais ou locais, piblicas ou
privadas. Compreende, ainda, as atividades de capta-
¢do de mecenas e gestdo de apoios mecenaticos, bem
como o processamento de pedidos de patrocinio.

programas de incentivo/apoio a inovagao e ao desenvolvimento
que asseguram ajudas ou pagamentos diretos as entidades be-
neficiarias, destinatarias ou elegiveis em cada programa. Inclui
as agdes de incentivo que revestem a forma de apoios diretos
pontuais, bem como de atribui¢do de prémios com ou sem
expressao financeira, sujeitos ou ndo a concurso, instituidos por
entidades nacionais, regionais ou locais, ptblicas ou privadas.
Compreende, ainda, as atividades de captagdo de mecenas e
gestao de apoios mecenaticos, bem como o processamento
de pedidos de patrocinio. As entidades que concedem/gerem
os apoios deverdo utilizar esta classe para os processos de
gestdo de cada concurso, incluindo a constitui¢do de juris e
respetivos trabalhos, bem como para todos os procedimentos
de relacionamento com as entidades beneficiarias/destinatarias
(rececdo de candidaturas, a celebragdo de acordos/contratos de
apoio, acompanhamento e avaliacdo dos projetos apoiados).
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Cod. classif.

Fungao/subfungao
(classe)

N.°
de ref.

Titulo da série/subsérie

Descrigao

Ambito e contetido

Prazo
de conservagao
administrativa

Destino
final

Notas

As entidades posicionadas para receber os apoios deverdo
utilizar esta classe para a gestdo da respetiva candidatura,
ou seja, para a documentagdo necessaria ao relacionamento
com as entidades que concedem/gerem os apoios financeiros
(apresentagao de candidatura, relatorios da execugdo material
e financeira, avaliagdo, encerramento de contas), podendo im-
putar a restante documentagao técnica/administrativa a fun¢ao
sobre a qual o projeto incide (melhoramento de infraestruturas,
desenvolvimento de sistemas de informagdo, organizagdo de
eventos, investigacdo cientifica, etc.).

850.10.01

254

Atribuigao de prémios

Documentagao relativa a organizagao dos processos de atribuigao
de prémios (com ou sem expressdo financeira, sujeitos ou ndo
a concurso), instituidos pela SCML ou por entidades externas.
Inclui a nomeagdo de juri, a apresentagdo de candidaturas ou
propostas, todos os documentos de suporte a atividade do juri
até a formalizagdo da atribui¢do do prémio. Inclui:

— Deliberagdes da Mesa

— Documentos de nomeagao do juri

— Documentos referentes a abertura do concurso

— Candidaturas

— Documentos de suporte a atividade do juri até a formalizagdo
da atribui¢do do prémio

— Atas das sessdes de apreciagdo das candidaturas.

850.10.02

255

Processamento de pedidos de
apoio e financiamento

Documentagao relativa ao envio/recegao e tratamento de pedidos
de apoio financeiro ou patrocinio para realizagdes sociais, ar-
tisticas, culturais ou cientificas. Este apoio pode ser concedido,
com ou sem objetivos publicitarios (mecenato). Inclui:

— Pedidos

— Despachos e outros documentos deliberativos

— Correspondéncia entre entidades

— Contratos de patrocinio.

850.10.03

256

Acesso a programas/projetos
de financiamento externo

Documentagao relativa a candidatura a programas e projetos de
financiamento externo (fundos nacionais ou comunitarios),
promovidos por entidades publicas ou privadas, independente-
mente do d&mbito dos mesmos (ensino e formagdo, agdo social,
saude, cultura, empreendedorismo e economia social, etc.).
Inclui:

— Documentos descritivos dos programas/projetos que sao objeto
de candidatura

— Atas de reunides

— Propostas/formularios de candidatura e documentos de su-
porte (copias de documentos de identificagdo da entidade e
de comprovativos do seu enquadramento fiscal; declaragdes
de honra)

— Documentos de aprovagao das candidaturas

— Correspondéncia trocada entre os promotores e/ou 0s gestores
do programa/projeto.
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Cod. classif.

Fungao/subfungao
(classe)

N.°
de ref.

Titulo da série/subsérie

Descrigao

Ambito e contetido

Prazo
de conservagao
administrativa

Destino
final

Notas

850.10.04

257

Acompanhamento e controlo
da execugdo de progra-
mas/projetos de financia-
mento externo

Documentagdo relativa a monitorizagdo e acompanhamento de
programas e projetos de financiamento externo. Inclui:

— Relatorios de execucdo material e financeira

— Pedidos de pagamento/reembolso

— Pedidos de saldo intermédio/final

— Relatorios de encerramento e de prestagdo de contas

— Correspondéncia trocada entre os promotores e/ou os gestores
do programa/projeto.

10

850.10.05

258

Execugdo de programas,
projetos e iniciativas de
empregabilidade e em-
preendedorismo

Documentagao relativa & concegdo, implementagio e acompanha-
mento de projetos, programas e iniciativas no ambito do empreen-
dedorismo, empregabilidade e economia social, da iniciativa
exclusiva da SCML ou em parceria com outras institui¢des
nacionais ou internacionais. Exemplos de aplicagdo: programa
«Jovens Changemakers»; projeto «Lideres Jovens Change-
makers»; programa de «Promogao de empreendedores sociais»
(PES); projeto «formagao de Lideres Locais de Empreendedo-
rismo e Economia Social»; projeto «apoio ao empreendedor»
e projeto «Latitude»; programa «Tradigdo — Valorizagdo das
Profissdes Tradicionaisy. Inclui:

— Propostas de projetos

— Estudos

— Despachos

— Documentagado produzida/trocada pelos grupos de trabalho
— Documentos técnico-administrativos do projeto

— Relatorios de acompanhamento ¢ finais.

850.10.06

259

Admissao e encaminhamento
de beneficiarios de apoios
a empregabilidade e em-
preendedorismo

Documentagio relativa a rece¢do e avaliagdo de candidaturas,
bem como a admissdo e encaminhamento dos beneficiarios
de programas, projetos e iniciativas de empregabilidade e em-
preendedorismo. Inclui:

— Candidaturas e documentagio inerente a sua analise

— Copias dos documentos de identificagdo dos candidatos

— Correspondéncia com os candidatos

— Planos de negocio

— Copia dos dossiés entregues as entidades bancérias parceiras
— Contratos de concessdo de crédito.

850.10.07

260

Acompanhamento de bene-
ficiarios de apoios a em-
pregabilidade e empreen-
dedorismo

Documentagdo relativa a monitorizagdo e acompanhamento dos
beneficiarios dos projetos de apoio. Inclui:

— Pareceres e relatorios

— Atas das comissdes de acompanhamento.

900

Dinamizagdo e Comuni-
cagdo Institucional

Relativo a concegdo, producdo, organizagdo e comu-
nicagdo (por qualquer meio ou forma) de eventos,
contetdos informativos ou outros produtos e servigos
que sirvam para melhorar a perce¢do e o conheci-
mento dos organismos e respetivas atividades, ou
para sensibilizar para programas, atitudes ou valores

que oS servi¢os promovam.

Refere-se a concegao, produgdo, organizagio e comunicagdo (por
qualquer meio ou forma) de eventos, conteudos informativos ou
outros produtos e servigos que sirvam para melhorar a percegio
e o conhecimento da SCML e respetivas atividades, ou para
sensibilizar para programas, atitudes ou valores promovidos.
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Cod. classif.

Fungao/subfungao
(classe)

N.°
de ref.

Titulo da série/subsérie

Descrigao

Ambito e contetido

Prazo
de conservagao
administrativa

Destino
final

Notas

900.10

Execugdo de atividades
de dinamizagdo da
sociedade

Compreende as atividades de concegdo, de produgao,
de organizagéo ou participagdo na organizagdo de
eventos, como sejam conferéncias, encontros, semi-
narios, debates, exposicoes, festivais, espetaculos, ou
outras atividades de carater informativo, educativo,
cientifico, cultural, desportivo, recreativo ou outro
que estimulem a iniciativa e a participagao das co-
munidades.

Compreende as atividades de concegdo, de produgdo ou organi-
zagdo de eventos, como sejam conferéncias, encontros, semi-
narios, debates, exposigdes, festivais, espetaculos, ou outras
atividades de carater informativo, educativo, cientifico, cultural,
desportivo, recreativo ou outro que estimulem a iniciativa ¢ a
participagdo das comunidades. Inclui todo o processo técnico
e protocolar de organizagdo (planeamento operacional, agdes
comuns de divulgagao, processamento de inscrigdes, etc.), bem
como eventuais registos dos eventos (comunicagdes e discursos,
registos sonoros, audiovisuais).

900.10.01

261

Realizagdo e participagdo em
eventos

Documentagdo relativa a concegdo, preparagdo, divulgacdo e
operacionalizagdo de iniciativas de carater informativo, cien-
tifico, cultural, educativo, cultual ou outro (concertos, festivais,
celebragdes litlirgicas, campanhas, mostras, cerimonias e even-
tos comemorativos, recegdes, efemérides, exposigoes, feiras,
eventos desportivos, espetaculos, conferéncias, langamentos
de edigodes, cerimonias de entrega de prémios ou distingdes
honorificas, agdes de divulgacao, congressos, seminarios, en-
contros, palestras, coloquios, mesas redondas, jornadas, etc.),
organizadas pela SCML ou por outras entidades publicas ou
privadas, nacionais ou internacionais. Engloba também a do-
cumentagdo relativa a participagdo da SCML em iniciativas
organizadas por outras entidades. Inclui:

— Convites

— Convocatorias e press releases

— Processamento de inscri¢des

— Correspondéncia

— Discursos e apresentagdes dos intervenientes

— Versdes finais das pecas graficas (em suporte de papel ou digi-
tal) produzidas no ambito das iniciativas: cartazes, brochuras,
desdobraveis, painéis, entre outros

— Listas de convidados

— Reportagens fotograficas e video.

900.20

Execugdo de atividades
de comunicagéo ins-
titucional

Compreende o conjunto de agdes que visam a criagdo
e promogdo da imagem da institui¢do, bem como a
administragdo estratégica dos contactos e do relacio-
namento entre a organizagao e os diferentes publicos
que com ela se relacionam e interagem. Considerar
a criagdo de identidade/imagem grafica, a atividade
editorial que suporta a publicagdo de conteudos ins-
titucionais, o tratamento de informagdo publicada
nos meios de comunicagdo social e na internet, a
preparagao de informagdo destinada a comunicagdo
social, a internet e a intranet e, ainda, a concegdo e
produgdo de campanhas publicitarias e artigos pro-
mocionais. Compreende, ainda, o processamento de
pedidos de informagédo/esclarecimento dirigidos por
qualquer entidade, nacional ou estrangeira, aos servi-
¢os publicos (incluindo os pedidos apresentados por
grupos parlamentares ou deputados).

Compreende o conjunto de agdes que visam a criagdo € promogao
da imagem da instituigdo, bem como a administragdo estraté-
gica dos contactos e do relacionamento entre a organizagdo e
os diferentes ptiblicos que com ela se relacionam e interagem.
Considerar a criagdo de identidade/imagem grafica, a atividade
editorial que suporta a publicagio de conteudos institucionais, o
tratamento de informag@o publicada nos meios de comunicagao
social e na internet, a preparagao de informacdo destinada a
comunicacao social, a internet e a intranet e, ainda, a conce¢do
e producdo de campanhas publicitarias e artigos promocionais.
Considerar também o processamento de pedidos de informa-
¢do/esclarecimento dirigidos por qualquer entidade, nacional
ou estrangeira, aos servigos publicos (incluindo os pedidos
apresentados por grupos parlamentares ou deputados).

Exemplos de aplicagdo:

— Criagdo de logotipo e de linha grafica (do organismo, da regido,
do produto, do programa, do servigo, do evento ou outros)

— Gestao de conteudos para a internet e intranet

— Publicagdes em papel ou suporte eletronico, estudos, relatorios,
boletins, folhetos informativos.
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Cod. classif.

Fungao/subfungao
(classe)

N.°
de ref.

Titulo da série/subsérie

Descrigao

Ambito e contetido

Prazo
de conservagao
administrativa

Destino
final

Notas

— Comunicados e notas de imprensa, entrevistas aos meios de
comunicagao social.

— Criagdo de spots publicitarios para divulgagdo nos meios de
comunicagdo social.

— Cartazes.

— Reprodugoes de pegas do patrimonio cultural.

— Qualquer tipo de objeto promocional (canetas, camisolas,
etc.).

— Resposta a pedidos de informagao.

900.20.01

262

Processamento de pedidos de
informagao

Documentagao relativa a analise e resposta a pedidos de informa-
¢ao formulados a nivel interno (entre Servigos) e externamente
(por pessoas singulares ou coletivas). Inclui:

— Pedidos de informagéo e respetivas autorizagdes

— Documentos de apoio a elaboragdo das respostas

— Respostas aos pedidos de informagdo nas diversas areas de
atividade da SCML

— Fichas de registo para atendimento

— Informagao disponibilizada ao cliente.

900.20.02

263

Elaboragdo de notas, comu-
nicados e declaragdes de
imprensa

Documentagao relativa a preparagdo de comunicados, declaragdes
e outros textos institucionais destinados a difuséo e publicagdo
nos meios de comunicagdo social. Inclui:

— Versdes preparatorias e finais de comunicados, notas e decla-
ragdes de imprensa, etc.
— Correspondéncia.

900.20.03

264

Realizacdo de entrevistas e
conferéncias de imprensa

Documentagao relativa ao agendamento e preparagdo de confe-
réncias de imprensa e de entrevistas a publicar em meios de
comunicagao social, nacionais ou internacionais. Inclui:

— Correspondéncia com os 6rgdos de comunicagao social
— Documentos preparatorios das entrevistas
— Versdes finais, publicadas.

900.20.04

265

Elaboragdo ou alteragdo de
simbolos institucionais

Documentagéo relativa a criagdo e/ou alteragéo dos logotipos e
da linha grafica institucional (brasdes, estandartes ¢ emblemas
heraldicos, guides, flamulas). Inclui:

— Pedidos de criagdo/reformulagao

— Esbogos

— Fotografias

— Versdes finais e respetivos documentos de aprovagio.

900.20.05

266

Produgdo de conteudos de
divulgagao institucional e
de produto

Documentagao relativa a concegdo grafica, reformulagéo e atua-
lizagdo dos conteudos institucionais e de produtos disponi-
bilizados através de boletins informativos, newsletters, web
(Internet, Intranet), televisdo interna, entre outros meios. Integra
os documentos produzidos para a divulgagdo de chaves e re-
sultados dos jogos sociais do Estado. Inclui:

— Propostas de criagdo

— Documentos orientadores referentes a concecéo grafica e con-
teudos a disponibilizar

— Versdes finais

— Requisitos técnicos e ordens de produgdo de materiais

01
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Cod. classif.

Fungao/subfungao
(classe)

N.°
de ref.

Titulo da série/subsérie

Descrigao

Ambito e contetido

Prazo
de conservagao
administrativa

Destino
final

Notas

— Folhetos, guias, boletins, cartazes e outros formatos graficos de
divulgagdo da Institui¢o, dos servigos e dos produtos.
— Paginas web (internet/intranet).

900.20.06

267

Publicitagdo de informagéo
institucional e de produto

Documentagdo relativa a publicitagdo e divulgagdo da informagéo
institucional e de produtos, independentemente dos canais
ou redes de difusdo (sitios web, portais, redes profissionais e
sociais, meios de comunicagdo social, etc.) Inclui:

— Correspondéncia e documentagdo de apoio produzida para
remeter os contedos aos canais e redes de difusdo

— Circulares de langamento e divulgagdo de produtos.

900.20.07

268

Atualizagdo de contactos ins-
titucionais

Documentagdo relativa a elaboragdo e atualizagdo de listas de
contactos de pessoas singulares ou coletivas, internas e/ou
externas. Inclui:

— Listas ou registos com os contactos das unidades organicas e
dos colaboradores
— Pedidos de atualizagdo de contactos.

900.20.08

269

Selegdo e difusdo de noticias
publicadas na comunica-
¢do social

Documentago relativa a analise, selegdo e difusdo de pecas sobre a
SCML, publicadas nos meios de comunicagdo social. Inclui:

— Clipping de imprensa

— Contetdos audiovisuais.

900.20.09

270

Produgdo de material pro-
mocional

Documentagao relativa a produgéo de material de merchandising
(camisolas, canetas, pins, reprodugdes de pegas do patrimonio
cultural, etc) e pegas de sinalética. Inclui:

— Propostas de concegao e respetiva aprovagao.

900.20.10

271

Produgio editorial

Documentagao relativa a edi¢do de publica¢des internas (por
exemplo, Cidade Solidaria, Cadernos Solidarios), bem como
a edi¢@o de obras em colaboragdo com outros organismos ou
autores. Inclui:

— Plano editorial (decisdes editoriais, projeto criativo, etc.)

— Documentos inerentes a atividade do Conselho Editorial

— Plano editorial: documentos sobre plano de atividades e orga-
mento, processo de decisido

— Documentos relativos a produgdo e aprovagdo de conteudos
para cada publicag¢do

— Correspondéncia externa (servigos graficos, entidades regu-
ladoras, convites aos autores, pedidos e respetivas atribuicdes
de ISBN, ISSN, etc.)

900.20.11

272

Execugdo de programas/
projetos de publicidade e
marketing

Documentagdo relativa a execugdo e acompanhamento de campa-
nhas ou agdes de publicidade e marketing da iniciativa exclusiva
da SCML ou em parceria com outras institui¢des nacionais ou
internacionais. Inclui:

— Propostas de projetos

— Estudos

— Despachos

— Documentagado produzida/trocada pelos grupos de trabalho

LI0T 2p odouvl 3p p—¢ , N—ats, ' ‘voiquday vp oLviq
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. Fungao/subfungao N.° . . . A Prazo Destino
Cod. classif. . Titulo da série/subsérie Descrigao Ambito e conteudo de conservagao Notas
(classe) de ref. L b final
administrativa
— Documentos técnico-administrativos do projeto
— Planos de meios e ordens de publicidade
— Relatorios de acompanhamento e finais.
950 Administragdo da Parti- Relativo a realizagdo de processos eleitorais para escolha | Refere-se a atos de participagdo dos cidaddos na gestdo de assuntos
cipagdo Civica dos representantes dos cidaddos (sufragio universal), publicos, atribuigdo de distingdes honorificas.
arealizacdo de processos referendarios, ao processa-
mento de outros atos de participagdo dos cidadaos na
gestdo de assuntos publicos e, ainda, a atribuicao de
distingdes honorificas.
950.20 |Processamento  de Compreende as atividades de processamento dos atos | Compreende as atividades de processamento dos atos em que a
acdes peticionarias, em que a sociedade toma a iniciativa de se manifestar sociedade toma a iniciativa de se manifestar espontaneamente
reclamagdes e mani- espontaneamente relativamente a servigos, atos ou sobre servigos, atos ou politicas publicas.
festagdes de congra- politicas publicas. Exemplos de aplicagdo:
tulagdo — Reclamagdes e queixas expressas no «livro amarelo» ou equi-
valente
— Opinides expressas em «livro de agradecimentos»
— Participagdes, petigdes, abaixo-assinados, sugestdes ou inter-
pelagdes de cidaddos individuais ou constituidos em entidades
juridicas.
950.20.01 273 | Formalizacdo e tramitagdo Documentagdo relativa a rececdo, tratamento e resposta a recla- 10 E
de reclamagdes, queixas magdes e outras manifestagdes de descontentamento no ambito
e sugestdes do fornecimento de bens ou de prestagdes de servigos (livro
amarelo, livro de reclamagdes, etc.). Inclui:
— Queixas
— Sugestdes
— Reclamagdes
— Participagoes
— Abaixo-assinados
— Correspondéncia entre o reclamante e o servigo reclamado.
950.20.02 274 | Formalizagdo e tramitagdo de Documentago relativa a recegdo, tratamento e resposta a agradeci- 10 E
agradecimentos mentos e outros atos espontaneos de reconhecimento. Inclui:
— Correspondéncia.
950.30 | Atribuicao de distingdes Compreende as atividades relativas a selegdo de pessoas | Compreende as atividades relativas a sele¢do de pessoas ou outras
honorificas ou outras entidades a distinguir e atribui¢do de conde- entidades a distinguir e a atribuigdo de condecoragdes, ordens
coragdes, ordens honorificas ou qualquer outra distin- honorificas ou qualquer outra distingdo ou recompensa atribuida
¢do ou recompensa atribuida a titulo honorifico. a titulo honorifico.
950.30.01 275 | Manifestagdes de reconheci- Documentagao relativa a atribui¢do de distingdes honorificas e 10 E

mento publico

a manifestagdo de reconhecimento publico ou homenagem a
pessoas ou institui¢des. Inclui:

— Propostas e autorizagdes.

v01
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Didrio da Republica, 1.“série—N.°3—4 de janeiro de 2017

ANEXO 11

SANTA
CASA

Misericardia de Lishoa. Por boas causas.

AUTO DE ENTREGA DE DOCUMENTACAO AO ARQUIVO HISTORICO

0BS: | eito em DUPLICADO

Aos __dias do mes de de ™, no @
perante _ B

™, dando cumprimento =l
procedeu-se  a © da  documentacao proveniente  de

" conforme consta na Guia de

Remessa em anexo que, rubricada e autenticada por estes representantes, fica a fazer parte inte-

grante deste auto

A ulilizacao do identificado conjunto documental fica sujeita ao regulamento interno, podendo ser
ObJC[D dc todo o neccessario tratamento téecnico ﬁl’qUIVIStICO no quec I'CSPCI[G a conscrvacao, accessibi

lidade e sua comunicacao

Da entrega lavra-se o presente auto, feito em duplicado, e assinado pelos representantes das duas

entidades.
e, de de )
O representante de O representante de
(10) [EE]
Assinatura Assinatura
@ _pata

- Designacéo da entidade destinataria

- Nome e cargo do responsavel da entidade remetente

- Nome e cargo do responsavel da entidade destinataria

- Diploma legal ou despacho que autoriza o ato

- Natureza do ato: transferencia, incorporagao, deposito, doagao, compra, etc.
- Designacéo da entidade remetente

- Local

- Data
- Designacao da entidade remetente
Designacao da cntidade destinataria

Mod.006/DIC Pagina 1/1

ANEXO III

Wi de i o s casa,

GUIA DE REMESSA DE DOCUMENTAGAO PARA 0 ARQUIVO HISTORICO
OBS: Faito em DUPLICADD

ENTIDADE REMETENTE ENTIDADE DESTINATARIA
Senio: Arquive Histdrico da SCML
Remessa de Saida n.%: Remessa de Entradan.S:
Data: - - Data: -
Responsavel: Responsaval:
IDEN'HFICN;ED GLOBAL

Fundo e/ou Subfunda
Arquivistico:

Serie e/ou Subsérie;

Classficegio: Tabela de Selegio - Ref.: Datas Bxtremes: -
Niimero 2 Tipo de Unidades de Instalagéo Suporte Documental Dimensio Total
N i . Metros Volume de dados em
Fasas | Cias | Lwos | Magos | Robs | Outos | Papel | Monofime | Megnético | Detal | Outro | TN Tt
UNIDADES ARQUIVISTICAS / UNIDADES DE INSTALAGAO
" Datas Extramas Tipo de Unidadas de
Ne Titulo. ’ izach
Irstelagdo Originel Aual Localuagho
Nod0)4/Dic Pignal/s

SANTA
CASA

Misericardisde Litoi. r beie causis.

UNIDADES ARQUIVISTICAS / UNIDADES DE INSTALAGAO (contnusgio)

105

. Tipo de Unidades de Cota
: 2 2 i -
N Titulo Dates Extremss nstaagio g o Lecaitagho
Moc.0C4/DIC Pagina 2/6
Wi Lo, r b s
UNIDADES ARQUIVISTICAS / UNIDADES DE INSTALAGRO (coninuagia)
. ol 3 o0 de Uridad Oota
Ne Titlo Datas Extramas Instlsio P P Locdlizagio
ModCO4/DIC Figna3/s
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I INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO DA GUIA DE REMESSA DE DOCUMENTACAO PARA O ARQUIVO
HISTORICO

idad e Entidade i ari

Designagao do Servico que procede 2 remessa da documentagao,

Numero da remessa

NGmero sequencialmente atribuido por cada uma das entidades envolvidas.

Data

Ano, més, dia respetivamente de saida e de entrada da remessa.

Responsavel

‘Assinatura do responsavel pela operagdo de remessa e de recegao, numa e noutra entidade.
Exemplo:

ENTIDADE REMETENTE ENTIDADE DESTINATARIA

DGIP/Unidads de
Servigo: | Benemeréncias

Arguivo Histérico da SCML

Remessa de Saida n.2: [ 12 Remessa de Entrada 23

Data: | 23-09-2004 Data: 26-09-2004

Carlos Alberto Pereira Antonio Silva Mendes

Identificagio global

Deverd ser efetuada uma identificagdo sumaria da série e/ou subsérie remetida para o Servigo de ArquIve

Fundo e/ou Subfundo Arquivistico

Titulo do fundo arquivistico 20 qual pertence a série e/ou subserie.

Indicar SCML, a ndo ser em casos especiais, quando se tratar de documentago criada, recebida e acumulada por
organismos externos 3 SCML. Podem estar neste ultimo caso os de i integrados na
Misericérdia de Lisboa, ou de benemeréncias.

Série e/ou Subsérie
Titulo da série e/ou da subsérie, quando exista.

A série é um conjunto de documentos com caracteristicas comuns e que cumprem a mesma finalidade, que se
encontram descritos na Tabela de Avaliagdo e Selegio de Documentos da SCML. Exemplos de séries e respetivas
subsét

Um conjunto de p (p
de utentes, processos clinicos).

de pessoal, p de ig5es, processos de ordens de abono, processos

Série: Processos clinicos
Subsérie: processos clinicos de saude materna
fantil

Subsérie: processos clinicos de said

Série: Processos de aquisigdes
Subsérie: processos de aquisigio por concurso pablico
Subsérie: processos de aquisigio por concurso limitado

2.2 Uma colegdo de documentos (copiador de oficios, colegdo de circulares, coleggo de requisigdes).

Série: Requisiges (colegso de)

SANTA
- CASA

Mod.004/DIC

Subsérie: requisigies dos armazéns (requisigies verdes)
Subsérie: requisicdes 3 farmacia

3.2 Unidades de registo com o objetivo de facilitar a recuperagio da informagao ou da documentago (ficheiro de
utentes, ficheiro de arios, ficheiro de

Classificacs

Cédigo que, no plano de classificagio documental, & atribuido & série e/ou subsérie em causa

Tabela de Selegio —Ref.
Numero de referéncia que, na Tabela de Sele¢io de Documentos, foi atribuida a série ou subsérie.

Datas extremas
Ambito 6

da 30 a transten, i ‘0ano inicial & o final.

Namero e Tipo de Unidades de Instalacio
0 de unidade de instalagao registar 0 numero global de unidades da remessa. Exemplos de unidades de
instalagio: pasta, caixa, livro, mago, rolo, ou assinalar com X na coluna de outros (por exemplo, para os casos de cassete
&udio ou video, CD-Rom, disquete, etc.).

Suporte

‘Assinalar com um X a natureza do suporte das unidades de instalagao referenciadas

Diario da Republica, 1.“série—N.°3—4 de janeiro de 2017

idad ivisticas / Unidades de lags

Descrever as unidades arquivisticas /unidades de instalagio da série e/ou subséries acima identificada, registando:

Namero

Namero sequencialmente atribuido (pelo servigo remetente) a cada unidade de instalagdo da atual remessa.

Titulo

Titulo da unidade de instalagao. Referir 0 nome pelo qual o Servigo identifica a documentagdo em causa. Quando na
mesma unidade de instalagio haja mais do que um processo, registar a forma como o servigo identifica cada
um dos processos. Exemplo, indicar © nome e/ou nimero dos processos de utentes, de funcionrios e processos clinicos.

Datas Extremas

Datas extremas da unidade arquivistica ou unidade de instalagéo (de acordo com a opgdo selecionada). Ambito
bgico da unidade indi o final.

Tipo de Unidades de Instalagio

Identificar o tipo de unidade de instalagao: pasta (PY), caixa (Cx), livro (Lv), maga (Mg), rolo (RI), capilha (Cp), disquete (Dq),
cassete dudio (Ca), cassete video (Cv), CD-Rom, ou outro.

A cota & o codigo utilizado para localizar a documentagaa, pedendo ser formado por letras, algarismos ou ambos, A cota
original & registada pela entidade remetente, e a cota atual & registada pelo Arquivo, uma vez instalada a documentag3o.

Referir a das unidades de
Este campo & preenchido pelo Arquivo.

ou dos pr no deposito (n.2 de deposito/corpo/estante/prateleira).

Exemplo:
Unidades ivisticas / Unidades de &
Datas Cota
N2 Titulo ot Unidades de Loealizacio
remas | instalacio | Original | Atual

1 | copiader de correspondéncia expedida —Janeiro a Maio 1999 - 1909 Pt 551

2 | Copiador de corraspondéncia expedida —Junho a Outubro | 1099 - 1999 Pt 552

3 | Copiador de correspondéncia expedida — Outubro a Marse | 1099 - 2000 Pt 55.3

SANTA
Pagina 6/6 g.AS A
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ANEXO IV

SANTA

Niorica ol ibon by bows s

AUTO DE ELIMINAAQ DE DOCUMENTOS

RelagZo de Eiminagzon® _/  Aon2_/
No caso da série dispor sit de em formato e em papel, devem ser as y
duas opcdes: “Papel” + “Digital”. Est3o nasta situagio os processos hibridos em que se acumulam documentos em papel Aos ___ dias do més de de 20___ ¥, no Edificio dos Servigos Centrais da SCML, sito no Largo Trindace Coelbo, em Lisboa, na
e Gnicos (como de correio eletrénico, em word nao i de folhas de presenga dos abao assinados, procedau-se 3 inutilizacio por 2, e acordo com ofs) artige(s) da Portaria .2
calculo com formulas, etc.). I de ) Ses ca Tabela de Selecio, dos o it identificad.
Para a 30 em suporte ético, colocar entre parénteses, a frente, “cassetes video VHS". .
R IDENTIFICAGAO GLOBAL
Dimensao total
Numero de metros lineares de documentag3o a transferir, medindo o total de metros de lombada (ou seja, metros que Fundo e/ou Subfundo
a documentagdo ocupa nas prateleiras), ou indicar o volume de dados em Gb, Gigabit (espaco ocupado por objetos Arquistico:
digitais ou informag3o eletrénica num dado suporte digital). i éri
Classficagie: Tabela de Selegio - Ref. A
Exemplo:
Nimero e Tipo de Unidades de Instalagso Suporte Documental Dimensio Total
Pastas | Caixas Livros Magos Rolos ‘ Outros.

N Metros Volume de cados en
Papel ‘ Microfilme | Magnético | Digital ‘ Outro Ji
lineares Gigabits (GB)
- [T \ \ [T -
copiador de encia expedida
Tabela de . ®
ihcacgo: | 020.20.01 Selecgio— Ref®: 87 Datas Extremas: | 2000 - 2002 UNIDADES ARQUIVISTICAS / UNIDADES DE INSTALACAO
) B NeeTipoce Unicades Loslzacio
Numero e Tipo de i Instalacdo Suporte Dimensao Total Thulo Datas Extremas de Instalagfo Cots
Pastas | Cainas | Livos | Magos | Rotos | Outros | Papel | Micromime | magnetico | Dital | outo | " | 2eer Al )
incares | cimmne o) ERERREN]
6 | | 12 RPN
O Responsével pelo Arquiva OResponsével pelz Instituigio
e =T
Prazo de Conservagio Administrativa: anos. Destino final: Eliminar
- Data; @ - X riragio, mace-agio, ncineragic, | e ), Teferndc “nYaN0", 3S€in Comoa “data”.
SANTA o e
Mod 004/DIC Paginas/e EASANWM TS
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INSTRUGGES DE PREENCHIMENTO DO AUTO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

Indicar a data, forma de S0 (trituragio, 30) e o diploma legal que autoriza o ato.

Aos dois dias do més de janeiro de 2007 %, no Edlfu:m dos SEN\;OS Centrais da SCML, sito no Largo Trindade
Coelho, em Lisboa, na presenga dos abaixo por trituraggo ?, de acordo
com ofs) artigo(s) 12.2 e 13.% da Portaria n.2 509/2004 de 14 de maio ¥, e 5es da Tabela de Selegdo,
dos documentos a seguir identificados:

Identificagio Global
Devera ser efetuada uma identificagdo sumaria da parte da série e/ou subsérie eliminada.

Fundo e/ou Subfundo_Arquivistico
Titulo do fundo arquivistico 2o qual pertence a série e/ou subsérie.

Indicar SCML, a no ser em casos especiais, quando se tratar de documentagdo criada, rsceblda e acumulada por
organismos externos & SCML. Podem estar neste ltimo caso os [
na ia de Lisboa, ou de .

Série e/ou Subsérie
Titulo da série e/ou da subsérie.

Classificacs

Cédigo que, no plano de classificagao, & atribUido 3 série &/ou subsérie em causa.

Tabela de Selecgio — Ref.
Numero de referéncia que, na Tabela de Selegdo de Documentos, foi atribuido a série e/ou subsérie.

Datas extremas
Datas extremas da documentagao a eliminar.

Nimero e Tipo de Unidades de Instalagio
Sob o tipo de unidade de instalagao registar © nUmero global de unidades a eliminar, Exemplos de unidades de
instalag3o: pasta, caixa, livro, mago, rolo, ou assinalar com X na coluna de outros (por exemplo, para os casos de
cassete dudio ou video, CD-Rom, disquete, etc.).

Suporte

“Assinalar com um X a natureza do suporte das unidades de instalagao referenciadas.

No caso da série dispor simultaneamente de exemplares em formato eletronico @ em papel, devem ser assinaladas as
duas opgBes: “Papel” + “Digital”. Estio nesta situagio os processos hibridos em que se acumulam documentos em
papel e eletronicos (como de correio em Word ndo impressos, documentos de
folhas de calculo com formulas, ete.).

Para 50 em suporte colocar entre

, 3 frente, “cassates videa VHS".

DimensZo total
Nimero de metros ineares a eliminar ou o volume de dados em GB - Gigabits (espaco ocupado por objetos digitais ou
informacao eletrénica num dado suporte digital).

_ SANTA
Pagina 2/3 CASA
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Exemplo:

Identificagdo Global
Fundo e/ou Subfundo

semL

Séric /ou Subsérie: _Copiador de correspondéncia expedida

Tabela de
o080 Seleco— Refe: 87 Datas Extremas: | 2000 - 2002
Niimero e Tipo de Unidades de Instalag3o Suporte Dimensdo Total

Metros. Volume de
Pastas | Caixas | Livios | Magos | Rolos | Outros | Papel | Microriime | Magnetico | Digital | Outro

lineares | Gigabits (GB)

= = \ | e

Unidades Arquivisticas / Unidades de Instalacio
Descrever as unidades arquivisticas /unidades de instalagao da série e/0u subséries acima identificada, registando:

Titulo
Registar o titulo proprio de cada processo / unidade de instalagao (de acordo com a opgao selecionada)

Datas Extremas
Datas extremas da unidade arquivistica ou unidade de instalagao (de acordo com a opgao selecionada).

N.e e tipo de unidades de instalagdo
identificar o numero e tipo de unidade de instalagao: pasta (Pt), caixa (Cx), Iivro (Lv), mago (Mg), folo (RI), capilha (Cp),
disquete (Dq), cassete dudio (Ca), cassete video (Cv), CD-Rom, ou outro.

Cota
Cotas dos processos / da unidade de instalaggo (de acordo com a opgao selecionada).

Referir a localizagao das unidades de Instalagao para PETMILIr & sua ecUperagao.

Exemplo:
Unidades Arquivisticas / Unidades de Instalagio
W= Tiee
4 Datas aca
Titulo e Unidades de Cota Localizagdo
Processo da Expasicdo “Luis de Camdes” 2000 1pt P 20/2000 cx1
Processo da Exposigia “Peregrinagbes em Portugal” 18952000 SPEelle P 02/1095 ex1
Processo da Expasicdo "Marcos da Expansie Portuguesa” 19982000 3Pt+5Dg P 3s/1008 ox2
Exemplo:
o Datas iach
Titulo ledﬁd:s de Cota Localizagio
Extremas Inidade
Copiador de correspondéncia expedida - Janeira 2000 et o1 o1
Copiador de correspondéncia expedida - Fevereiro 2000 - 02 1
Copiador de correspondéncia expedida - Marco 2000 Set s o1
Copiador de correspondéncia expedida - Dezembro 2001 2apt 24 cxa

_ SANTA
Pdagina 3/3 CASA
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AMBIENTE

Portaria n.° 7/2017
de 4 de janeiro

O Decreto-Lein.® 382/99, de 22 de setembro, estabelece
as normas e os critérios para a delimitacdo de perimetros
de protecdo de captacdes de aguas subterraneas destinadas
ao abastecimento publico, com a finalidade de proteger a
qualidade das aguas dessas captacdes.

107

Os perimetros de protegdo visam prevenir, reduzir € con-
trolar a poluicdo das aguas subterraneas, nomeadamente
por infiltragdo de aguas pluviais lixiviantes e de aguas
excedentes de rega e de lavagens, bem como potenciar os
processos naturais de dilui¢@o e de autodepuragao, preve-
nir, reduzir e controlar as descargas acidentais de poluentes
e, ainda, proporcionar a criagdo de sistemas de aviso e
alerta para a protecao dos sistemas de abastecimento de
agua proveniente de captagdes subterraneas, em situagoes
de poluicdo acidental destas aguas.

Todas as captacdes de agua subterranea destinadas ao
abastecimento publico de dgua para consumo humano, e
a delimitacdo dos respetivos perimetros de protecao, estdo
sujeitas as regras estabelecidas no mencionado Decreto-Lei
n.° 382/99, de 22 de setembro, bem como ao disposto no ar-
tigo 37.° da Lei da Agua, aprovada pela Lei n.° 58/2005, de
29 de dezembro, e na Portaria n.® 702/2009, de 6 de julho.

Na sequéncia de um estudo apresentado pelo Muni-
cipio de Gais, a Agéncia Portuguesa do Ambiente, 1. P.,
elaborou, ao abrigo do n.° 2 do artigo 4.° do Decreto-Lei
n.° 382/99, de 22 de setembro, uma proposta de delimitagdo
e respetivos condicionamentos dos perimetros de protecdo
para quatro captacdes de agua subterranea destinadas ao
abastecimento publico de 4gua, no concelho de Gois.

Assim, nos termos do n.° 1 do artigo 4.° do Decreto-
-Lei n.° 382/99, de 22 de setembro, na redacao conferida
pelo Decreto-Lei n.° 226-A/2007, de 31 de maio, manda o
Governo, pelo Secretario de Estado do Ambiente, no uso
das competéncias delegadas pelo Ministro do Ambiente,
através da subalinea i7) da alinea d) do n.° 2 do Despacho
n.° 489/2016, de 12 de janeiro, publicado no Didrio da
Republica, 2.% série, n.° 7, de 12 de janeiro de 2016, o
seguinte:

Artigo 1.°
Objeto

1 — E aprovada a delimitagdo dos perimetros de pro-
tegdo das captacdes localizadas no concelho de Gois, de-
signadas por:

a) Mina de Loural;

b) Nascente de Porto das Penas;
¢) Pocgo de Ribeira do Sinhel,
d) Poco de Ribeira de Mega.

2 — As coordenadas das captagoes referidas no nimero
anterior constam do quadro do anexo I a presente portaria,
da qual faz parte integrante.

Artigo 2.°
Zona de protecio imediata

1 — A zona de prote¢do imediata respeitante ao perime-
tro de prote¢do das captagdes mencionadas no artigo ante-
rior corresponde a area envolvente a captacdo, delimitada
através de poligonos que resultam da unido dos vértices
indicados nos quadros constantes do anexo II a presente
portaria, da qual faz parte integrante.

2 — E interdita qualquer instala¢do ou atividade nas
zonas de protecdo imediata a que se referem os niimeros
anteriores, com exce¢ao das que tém por objetivo a conser-
vagdo, manutengdo e melhor exploragdo da captagéo.

3 — O terreno abrangido pelas zonas de prote¢do ime-
diata deve ser vedado e mantido limpo de quaisquer resi-
duos, produtos ou liquidos que possam provocar infiltragdo
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de substancias indesejaveis para a qualidade da 4dgua da
captacdo, nos termos don.® 1 do artigo 6.° do Decreto-Lei
n.° 382/99, de 22 de setembro.

Artigo 3.°

Zona de protecao intermédia e alargada

Os perimetros de protecdo das captacdes designadas
no artigo 1.° ndo incluem a zona de protecdo intermédia
nem a zona de protegdo alargada, nos termos do disposto
no n.° 2 do artigo 1.° do Decreto-Lei n.° 382/99, de 22 de
setembro.

Artigo 4.°
Entrada em vigor

A presente portaria entra em vigor no dia seguinte ao
da sua publicacgdo.

O Secretario de Estado do Ambiente, Carlos Manuel
Martins, em 21 de dezembro de 2016.

ANEXO 1
(a que se refere o n.° 2 do artigo 1.°)

Coordenadas das captagoes

Captagao M (m) P (m)
MinadeLoural. ...................... 11468,3 50772,2
Nascente de Porto das Penas ... ......... 3861,8 54395,5
Pocgo de Ribeira do Sinhel . ............. 2749,6 389438
Pogo de Ribeirade Mega. .............. -351,5 36582,7
ANEXO II
(a que se refere o n.° 1 do artigo 2.°)
Zona de protegao imediata
Mina de Loural
Vértice M (m) P (m)
Pt 11467,7 50772,6
e 11468,9 50772,6
K 2P 11468,9 50770,1
Ao 11467,7 50770,1
Nascente de Porto das Penas
Vértice M (m) P (m)
Lo 3863,3 543944
e 3861,3 543944
P 3861,4 54395,9
Ao 3863,3 54395,8
Poco de Ribeira do Sinhel
Vértice M (m) P (m)
Lo 2743,0 38939,2
2 2746,2 38944,9
2P 2748,6 38950,5
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Vértice M (m) P (m)
A 2753,6 38946,9
S 27524 38941,4
6 2749,5 38935,6

Poco de Ribeira de Mega

Vértice M (m) P (m)
Lo -357,4 36578,6
2 -350,2 36586,7
3 -346,4 36583,4
A -347,3 36582,4
S -345,3 36580,5
6 -347,3 36578,5
T -350,1 36581,1
B -354,7 36576,0

Nota. — As coordenadas das captagbes e dos vér-
tices encontram-se no sistema de coordenadas EPSG
3763 (PT — TMO6/ETRS89, origem no ponto central).

AGRICULTURA, FLORESTAS
E DESENVOLVIMENTO RURAL

Portaria n.° 8/2017
de 4 de janeiro

O Decreto-Lei n.° 203/2005, de 25 de novembro, es-
tabelece o regime juridico da atividade apicola relativa
a detengdo, criacdo ou exploragdo de abelhas da espécie
Apis mellifera, fixando, designadamente, os pardmetros
a que deve obedecer a densidade de implanta¢do de api-
arios, bem como o limite maximo nacional de colmeias
por apiario.

Atendendo a diversidade geografica e climatérica do
territorio nacional, aquele diploma prevé que possam ser
estabelecidas diferentes densidades de implantag&o a nivel
regional e um numero de colmeias inferior ao limite ma-
ximo nacional, tendo em conta as caracteristicas especificas
de cada regido.

Aregido Centro possui elevadas potencialidades naturais
para a pratica apicola, no entanto esta atividade ¢ forte-
mente condicionada por plantas meliferas com periodos
de floragdo curtos e muito dependentes das condi¢des cli-
matéricas da regido que as afeta especialmente nos meses
de verdo.

Assim, quando instaladas em apiarios proximos, as
coldnias entram em competi¢do alimentar, uma vez que
as areas de pastagem se sobrepdem, situacdo essa que se
agrava com o numero elevado de coldnias instaladas na
area de alguns municipios.

Tais razdes aconselham a que na area daqueles munici-
pios nunca se instalem mais de 75 colmeias por apidrio, a
semelhanca do que acontece na regido do Alentejo, tendo-se
concluido, pela pratica de maneio, que um niimero superior
¢é prejudicial, conduzindo a um baixo rendimento, elevada
mortalidade e uma maior proliferacdo de doengas.

Assim:

Manda o Governo, pelo Ministro da Agricultura, Flo-
restas e Desenvolvimento Rural, ao abrigo do n.° 4 do
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artigo 6.° do Decreto-Lei n.° 203/2005, de 25 de novembro,
o0 seguinte:

Artigo 1.°
Densidade de instalagdo de colmeias

1 — A densidade de implantagdo de apiarios nos munici-
pios de Castelo Branco, Covilha, Fundao, Idanha-a-Nova,
Oleiros ¢ Vila Velha de R6dao, da area da Direcdo de
Servicos de Alimentag@o e Veterindria da Regido Centro,
deve estar em conformidade com os parametros estabe-
lecidos no quadro anexo a presente portaria, que dela faz
parte integrante.

2 — Na area dos municipios a que se refere o nimero
anterior, o limite maximo de colmeias por apidrio, ¢ de 75.

3 — Por despacho conjunto do diretor-geral de Alimen-
tacdo e Veterinaria e do diretor regional de Agricultura e
Pescas do Centro, a densidade de implantagdo de apiarios
pode ser alargada a outros municipios da regido do Centro.

Artigo 2.°
Norma transitéria

Os apicultores que ja se encontrem instalados nos mu-
nicipios referidos no n.° 1 do artigo 1.° dispdem de um
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periodo de 3 anos para se adaptarem as regras estabelecidas
na presente portaria.

Artigo 3.°
Entrada em vigor

A presente portaria entra em vigor um més apos a sua
publicacdo.

Pelo Ministro da Agricultura, Florestas ¢ Desenvolvi-
mento Rural, Luis Medeiros Vieira, Secretario de Estado
da Agricultura e Alimentagdo, em 22 de dezembro de 2016.

ANEXO

(a que se refere o artigo 1.°)

Categorias segundo o nimero de colmeias
moveis por apiario

Distancia de instalagdo minima do apiario
mais proximo (em metros) (**)

DelalO.................... (*) 100
Della25 ................... 500

De26a50 ................... 1 000
DeS5la75 ................... 1500

(¥) Distancias inferiores no caso de os apiarios se encontrarem situados em propriedades
diferentes.

(**) Excetua-se do disposto anterior para casos de poliniza¢do de pomares durante o
periodo de floragdo. O mesmo devera ser alvo de aprovagio por parte das entidades oficiais.
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