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PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS

Resolugdo do Conselho de Ministros n.° 21/2019

Portugal ¢ uma Republica soberana baseada na digni-
dade da pessoa humana e na vontade popular e empenhada
de constru¢do de uma sociedade livre, justa e solidaria,
assente na promogao da igualdade entre homens e mulheres
como uma das tarefas fundamentais do Estado, prevista
na alinea /) do artigo 9.° da Constituicdo da Republica
Portuguesa. O XXI Governo Constitucional reconhece
a igualdade e a ndo discriminagdo como condic¢do para
a construcdo de um futuro sustentavel para Portugal, en-
quanto pais que realiza efetivamente os Direitos Humanos
e promove o Direito Internacional dos Direitos Humanos.

Este compromisso implica rever a terminologia atual-
mente utilizada para referenciar os Direitos Humanos, de
acordo com o disposto na Resolucdo da Assembleia da
Republica n.° 39/2013, de 3 de abril. Assim, a presente
resolucdo determina a adogdo imediata da expressao uni-
versalista «Direitos Humanos» em todos os documentos
oficiais do Governo e de todos os servicos, organismos e
entidades sujeitos aos seus poderes de dire¢do, superin-
tendéncia e tutela.

Assim:

Nos termos da alinea g) do artigo 199.° da Constituigao,
o Conselho de Ministros resolve:

1 — Determinar que o Governo e todos os servigos,
organismos e entidades sujeitos aos seus poderes de di-
recdo, superintendéncia e tutela adotem de imediato a
expressao universalista «Direitos Humanos» em todos
os seus atos, decisdes, normas, orientacdes, documentos,
edicdes, publicacdes, bens culturais ou quaisquer textos e
comunicagdes, sejam internos ou externos, independente-
mente do suporte, bem como todos aqueles que venham a
ser objeto de revisdo, reedigdo, reimpressdo ou qualquer
outra forma de modificagao.

2 — Determinar que sdo abrangidos pelo nimero an-
terior todos os documentos oficiais emanados da Admi-
nistra¢do para os efeitos da alinea a) don.° 1 do artigo 3.°
da Lei n.° 26/2016, de 22 de agosto, bem como todos os
documentos auténticos, para os efeitos do artigo 370.° do
Cadigo Civil.

3 — Estabelecer que o Governo deve adotar a expres-
sdo universalista «Direitos Humanos» na aprovacao de
diplomas normativos da sua competéncia.

4 — Determinar que cada area governativa deve de-
senvolver iniciativas de divulgagdo da presente resolucao,
com vista a substituicdo imediata da expressao «Direitos
do Homem» pela expressao «Direitos Humanosy.

Presidéncia do Conselho de Ministros, 17 de janeiro
de 2019. — O Primeiro-Ministro, Antonio Luis Santos
da Costa.

112011751

FINANCAS E AGRICULTURA, FLORESTAS
E DESENVOLVIMENTO RURAL

Portaria n.° 38/2019
de 29 de janeiro

A Resolugdo do Conselho de Ministros n.° 133/2018,
de 12 de outubro, aprovou o Programa Nacional de Re-
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gadios (PNRegadios), visando a expansdo, reabilitacao e
modernizacdo dos regadios existentes e a criagdo de novas
areas regadas, designadamente com potencial de ligacdo as
existentes, com o objetivo de promover o regadio e outras
infraestruturas coletivas, numa o6tica de sustentabilidade,
contribuindo para a adaptacdo as alteragdes climaticas, o
combate a desertificacdo e a utilizagcdo mais eficiente dos
recursos.

Efetivamente, o PNRegadios, ao implementar novos
sistemas hidroagricolas nas zonas mais fragilizadas pelos
efeitos das alteragdes climaticas, constitui uma importante
medida de prevencdo e mitigagdo destas, incrementando
aresiliéncia e robustez dos sistemas agricolas, bem como
contribuindo para fixacdo das populagdes, em particular
nas zonas mais debilitadas pela dinamica de despovoa-
mento.

O PNRegadios apresenta duas fontes de financiamento
distintas. Por um lado, os apoios enquadrados pelo PDR
2020, por outro, a vertente apoiada pelos empréstimos
do Banco Europeu de Investimento (BEI) e do Banco de
Desenvolvimento do Conselho da Europa (CEB). Esta
ultima vertente € gerida por uma estrutura ligeira e flexivel,
criada nos termos da Resolu¢do do Conselho de Ministros
n.° 133/2018, de 12 de outubro, designada Unidade de
Execugao do Programa (UEP), com a qual se pretende
assegurar a integragdo do PNRegadios com os objetivos
da politica hidroagricola, bem como garantir a articulacdo
entre os varios organismos com atribuigdes na concegao e
prossecucdo dessa politica e na salvaguarda da necessaria
sustentabilidade ambiental.

Por ultimo, no ambito dos contratos de empréstimo
celebrados com o BEI e com o CEB, foi acordada a aber-
tura de procedimentos concursais transparentes, com a
aplicagdo de critérios de selegdo ajustados as prioridades
estabelecidas no PNRegadios, pelo que importa estabelecer
as respetivas regras nacionais de concessdao dos apoios.

Assim:

Manda o Governo, pelos Ministros das Finangas e da
Agricultura, Florestas e Desenvolvimento Rural, ao abrigo
do disposto no n.° 13 da Resolu¢do do Conselho de Minis-
tros n.° 133/2018, de 12 de outubro, o seguinte:

CAPITULO I

Disposicoes gerais

Artigo 1.°
Objeto

A presente portaria regula o regime de apoio a conceder
aos projetos previstos no PNRegadios e enquadrados nos
contratos de financiamento celebrados entre a Republica
Portuguesa, o Banco Europeu de Investimento (BEI) e
o Banco de Desenvolvimento do Conselho da Europa
(CEB).

Artigo 2.°

Definicoes

Para efeitos de aplicagdo da presente portaria entende-
-s€ por:

a) «Adiantamentoy, a antecipacdo do pagamento do
apoio concedido;

b) «Aproveitamento hidroagricolay, a area beneficiada
e o conjunto das infraestruturas hidroagricolas coletivas



Didrio da Republica, 1.“série—N.°20—29 de janeiro de 2019

e respetivos equipamentos, incluindo as areas que foram
adquiridas e expropriadas para a sua implantacdo, bem
como outros bens imoveis identificados no respetivo re-
gulamento ou contrato de concessao;

¢) «Autoridade Nacional do Regadio», a Dire¢do-Geral
de Agricultura e do Desenvolvimento Rural (DGADR);

d) «Bom estado das aguas subterraneas», o estado glo-
bal em que se encontra uma massa de 4guas subterraneas
quando os seus estados quantitativo e quimico sdo consi-
derados, pelo menos, «bonsy;

e) «Bom estado das dguas superficiais», o estado glo-
bal em que se encontra uma massa de dguas superficiais
quando os seus estados ecoldgico e quimico sdo conside-
rados, pelo menos, «bonsy;

f) «Bom estado ecologico», o estado alcangado por uma
massa de aguas superficiais, classificado como «Bom» nos
termos de legislagdo especifica;

g) «Candidatura em parceriay, a candidatura apresentada
em simultdneo por duas ou mais pessoas coletivas que
tenham celebrado entre si um contrato de parceria;

h) «Contrato de parceriay», o documento de constituigdo
de uma parceria com ou sem personalidade juridica, por
via do qual entidades publicas e privadas se obrigam a
assegurar o desenvolvimento de atividades tendentes a
satisfacdo de necessidades comuns e no qual se encontram
estabelecidos os objetivos dessa parceria e as obrigagdes
dos seus membros;

i) «Custo de referéncia da eletricidade adotado pelo
Banco Europeu de Investimento» ¢ de 90 Euros/MWh
para a energia solar e edlica e de 94 Euros/MWh para a
poténcia garantida, assumindo uma explorag¢do com carga
base, uma taxa de desconto real de 5 % e uma vida util
de 20 anos;

j) «Data da conclusdo da operagdo», salvo disposi¢do
especifica em contrario, a data da conclusao fisica e fi-
nanceira da operagao;

k) «Data do inicio da operacao», salvo disposi¢do espe-
cifica em contrario, a data do inicio fisico ou financeiro da
operagdo, consoante a que ocorra primeiro, ou, ndo sendo
possivel apurar estas datas, a data da fatura mais antiga;

[) «Drenagemy, o conjunto das técnicas de mitigagdo dos
efeitos do encharcamento nos solos agricolas, que incluem
a limpeza ou regularizacdo de linhas de 4gua, a construcao
de valas de recolha e obras de interce¢@o destas com a rede
viaria rural e ainda a instalac¢do de drenos subterraneos, de
comportas e de estagdes elevatorias;

m) «Entidade gestora da parceriay, a entidade respon-
savel pela gestdo administrativa e executiva da parceria,
designada pelos respetivos membros para a representar;

n) «Grandes barragensy, as barragens que tém: (i) uma
altura igual ou superior a 15 (quinze) metros acima da
fundacdo; ou (ii) uma altura entre 5 (cinco) e 15 (quinze)
metros ¢ uma capacidade de armazenamento superior a
3 (trés) milhdes de metros clbicos;

0) «Indicadores de realiza¢do da operacdo», os para-
metros utilizados para medir os produtos gerados pela
concretizacdo das atividades de uma operagao;

p) «Indicadores de resultado da operacao», os parame-
tros utilizados para medir os efeitos diretos gerados pela
operagdo na concretizagdo dos seus objetivos;

q) «lrregularidade», a violagdo de uma disposi¢do da
legislagdo europeia ou nacional aplicavel que tenha ou
possa ter por efeito lesar o orcamento publico, quer pela
diminuic¢ao ou supressdo de receitas provenientes dos re-
cursos proprios cobradas diretamente por conta das comu-
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nidades, quer pela imputa¢do de uma despesa indevida ao
or¢amento publico;

r) «Operagdo», os projetos financiados no ambito dos
apoios previstos na presente portaria;

s) «Plano de investimento», o conjunto de ac¢des que
visam expressamente a conclusdo e entrada em explora-
¢do de um aproveitamento hidroagricola ou blocos de um
aproveitamento hidroagricola;

) «PNRegadios», o Programa Nacional de Regadios,
desenvolvido no &mbito do enquadramento e objetivos es-
tabelecidos no Programa Nacional de Reformas e Programa
de Estabilidade 2016-2020, aprovado pela Resolugdo do
Conselho de Ministros n.° 133/2018, de 12 de outubro, €
implementado pelo Ministério da Agricultura, Florestas e
Desenvolvimento Rural;

u) «UEP», a Unidade de Execugdo do Programa, criada
pela Resolugao do Conselho de Ministros n.° 133/2018, de
12 de outubro, composta por uma comissao de gestdo e por
um secretariado técnico, e que funciona na dependéncia do
Ministro da Agricultura, Florestas e Desenvolvimento Ru-
ral, sendo o apoio logistico assegurado pelo I[FAP, I. P.

Artigo 3.°
Objetivos

O apoio previsto na presente portaria tem como objetivo
promover o uso eficiente da agua e da energia ¢ o desen-
volvimento do regadio eficiente, através de:

a) Disponibilizagdo de agua aos prédios risticos abran-
gidos por areas a beneficiar com regadio, nomeadamente
através de infraestruturas de reten¢do e implementacao
de sistemas de transporte e de distribuigdo eficientes e
de métodos de rega adequados, de forma integrada com
outras infraestruturas, incluindo a ampliagdo ou o refor¢o
da capacidade de armazenamento existente ou da capaci-
dade de bombagem de estagdes elevatorias de perimetros
em funcionamento;

b) Promocao de melhores acessibilidades nas areas be-
neficiadas pelo regadio;

c) Dotagdo de energia elétrica as infraestruturas coleti-
vas nas areas de regadio;

d) Incentivo a utilizagdo de novas tecnologias e promo-
¢do da adaptacao dos sistemas de producdo ao ambiente,
nomeadamente através do aumento da eficiéncia de uti-
lizagdo de agua para rega ou da eficiéncia na utilizacio
da energia.

Artigo 4.°
Nivel de apoio

As operag0es previstas na presente portaria podem ser
apoiadas até 100 % do valor de investimento elegivel.

Artigo 5.°
Beneficiarios

1 — Podem beneficiar do apoio previsto na presente
portaria:

a) A Empresa de Desenvolvimento e Infraestruturas do
Alqueva, S. A. (EDIA);

b) A Direcao-Geral de Agricultura e Desenvolvimento
Rural (DGADR);

c) As Diregdes Regionais de Agricultura e Pescas
(DRAP).



588

2 — As entidades referidas nas alineas b) e ¢) do numero
anterior podem candidatar-se isoladamente ou em parceria
com outros organismos da Administragdo Piblica, na ace-
¢do do Codigo do Procedimento Administrativo.

Artigo 6.°
Critérios de elegibilidade dos beneficiarios

Os candidatos ao apoio previsto na presente portaria
devem reunir as seguintes condigdes a data de apresentacdo
da candidatura:

a) Ter a situagdo regularizada em matéria de reposicoes
no ambito do financiamento do FEADER e do FEAGA, ou
terem constituido garantia a favor do IFAP, I. P,;

b) Apresentar, quando seja o caso, um contrato de par-
ceria onde estejam expressas as obrigacdes, os deveres e
as responsabilidades de todos os intervenientes, bem como
a designacdo da entidade gestora da parceria.

Artigo 7.°
Obrigacoes dos beneficiarios

1 — Os beneficidrios do apoio previsto no presente
capitulo s8o obrigados a:

a) Executar a operacdo nos termos e condi¢des apro-
vadas;

b) Cumprir a legislagdo e normas obrigatdrias relacio-
nadas com a natureza do investimento;

¢) Cumprir os normativos legais em matéria de con-
tratacdo publica relativamente a execugdo das operagdes,
quando aplicével,

d) Ter a situagdo tributaria e contributiva regularizada
perante a administragdo fiscal e a seguranga social, a qual
¢ aferida em cada pedido de pagamento;

e) Nao locar ou alienar os equipamentos e as instalagdes
cofinanciadas, durante o periodo de cinco anos a contar da
data do pagamento final ao beneficiario;

/) Garantir que todos os pagamentos e recebimentos
referentes a operagao sdo efetuados através de uma tinica
conta de pagamento, detida em nome do beneficidrio do
apoio, exceto em situacdes devidamente justificadas;

2) Adotar comportamentos que respeitem os principios
da transparéncia, da concorréncia e da boa gestdo dos
dinheiros publicos, de modo a prevenir situagdes susceti-
veis de configurar conflito de interesses, designadamente
nas relagoes estabelecidas entre os beneficiarios e os seus
fornecedores ou prestadores de servigos;

h) Assegurar diretamente ou através de outra entidade
publica ou privada a gestdo, exploragdo e conservagao
das infraestruturas apos a conclusido da obra, bem como,
quando aplicavel, a componente de custos que nio seja
objeto de financiamento publico;

i) Proceder, caso ndo esteja instalado, a instalacdo de
equipamento de medi¢do de consumo de agua até a data
da conclusao fisica da operagdo;

J) Assegurar a existéncia de seguros relativos as ati-
vidades a realizar no &mbito da operagdo e aos ativos
que constituem o mesmo ou que lhe estdo afetos, quando
aplicavel;

k) Obter, respeitar e manter em vigor todas as licengas,
aprovagdes e autorizagdes necessarias a execugao € ex-
ploragdo da operagéo;

/) Informar, dentro dos limites permitidos por lei,
sempre que seja instaurado ou iniciado ou esteja pendente
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ou, tanto quanto for do seu conhecimento, sempre que
for provavel que venha a ser instaurado ou iniciado ou
a estar pendente, qualquer processo judicial, arbitral ou
administrativo, perante qualquer tribunal ou autoridade,
contra o beneficiario ou membros dos seus 6rgdos de
gestdo em relagdo a qualquer infragdo penal relacionada
com a operacao;

m) Adotar, num prazo de tempo razoavel, medidas ade-
quadas em relagdo a qualquer membro do seu 6rgéo dire-
tivo que tenha sido condenado por sentenca judicial final
e irrecorrivel por uma Infragdo Penal cometida no decorrer
do exercicio das suas fung¢des, de modo a assegurar que o
dito membro ¢ excluido de qualquer atividade exercida pelo
beneficiario, relativamente a operagéo e, posteriormente,
informar o IFAP, I. P,;

n) Prestar prontamente informag¢do em caso de de-
nuncia ou informacdo relativas a infragdes penais, no
ambito da operagdo, reservando-se o IFAP, I. P., o direito
de consultar e rever, dentro dos limites permitidos por
lei, os livros de contas e registos contabilisticos dos
contraentes relativos a operagdo e fazer copias desses
mesmos documentos;

0) Permitir que pessoas designadas pelo IFAP, 1. P., nos
termos da legislagdo da Unido Europeia aplicavel:

i) Efetuem visitas aos locais e instalagdo que facam parte
integrante da operagdo, ou com estes relacionadas, bem
como quaisquer verificagdes que julguem uteis, facultando-
-lhes os meios necessarios para o efeito;

ii) Efetuem entrevistas aos seus representantes, nao
colocando qualquer entrave ao contacto com qualquer
outra pessoa envolvida na operagio;

iii) Revejam os livros de contas e registos contabilisti-
cos de todas as transacdes financeiras e encargos, por si
detidos, em relacdo a operacdo e lhes seja permitido tirar
copias dos mesmos dentro dos limites permitidos pela lei
aplicavel;

p) Aceitar e reconhecer que, nos termos da legislagao eu-
ropeia aplicavel, o BEI e o CEB podem vir a ser obrigados
a divulgar informagdes relativas a si, a outras instituigoes
ou organismos da Unido Europeia;

q) Prestar ao IFAP, 1. P, assisténcia necessaria a avalia-
¢ao da afetacdo dos fundos desembolsados;

r) Proceder a publicitagcdo dos apoios que lhes forem
atribuidos, nos termos da legislacédo aplicavel e das orien-
tagOes técnicas do IFAP, 1. P.;

s) Conservar os documentos relativos a realizagdo da
operagdo, sob a forma de documentos originais ou de copias
autenticadas, em suporte digital, durante o prazo de cinco
anos a contar da data do pagamento final ao beneficidrio,
ou pelo prazo fixado na legislacdo nacional aplicavel ou
na legislagdo especifica em matéria de auxilios de Estado,
se estas fixarem prazo superior;

¢) Dispor de um processo relativo a operagdo, em su-
porte digital, com toda a documentacao relacionada com
a mesma devidamente organizada.

2 — No caso de operagdes previstas na alinea a) do
n.° 4 do artigo 8.°, os beneficiarios devem ainda atingir,
apos a conclusio fisica da operagdo, uma redugéo efetiva
do consumo de dgua minima de 50 %, relativamente a
poupanga potencial de agua referida na mesma alinea, a
verificar no prazo de cinco anos.
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CAPITULO IT

Desenvolvimento do regadio eficiente

Artigo 8.°
Critérios de elegibilidade das operacdes

1 — Podem beneficiar do apoio previsto no presente
capitulo as operagdes que se enquadrem nos objetivos
previstos no artigo 3.° e que preencham as seguintes con-
dicdes:

a) Apresentem um plano de investimento do qual conste,
nomeadamente, a delimitacdo da area a beneficiar ¢ a
fundamentacao técnica, social, econdomica e financeira do
investimento e que respeitem a legislagdo em matéria de
protec@o ambiental, aprovado pela Autoridade Nacional do
Regadio ou, quando a candidatura seja apresentada pela
DGADR, pelo membro do Governo responsavel pelas areas
da agricultura e do desenvolvimento rural;

b) Cumpram as disposigdes legais aplicaveis aos in-
vestimentos propostos, designadamente em matéria de
licenciamento de utilizagdo de recursos hidricos, nos ter-
mos da Lei n.° 58/2005, de 29 de dezembro, alterada e
republicada pelo Decreto-Lei n.° 130/2012, de 22 de junho,
e do Decreto-Lei n.° 226-A/2007, de 31 de maio;

¢) Existéncia de plano de gestdo de regido hidrografica
(PGRH) notificado pelas autoridades nacionais a Comissao
Europeia para toda a area abrangida pela operagao;

d) Existéncia, no ambito do investimento, de equipa-
mento de medigdo de consumo de agua, sem prejuizo do
disposto na alinea i) do n.° 1 do artigo 7.°

2 — Para além do disposto no n.° 1, devem ainda estar
reunidas as seguintes condigdes:

a) O estado da massa de agua ndo estar classificado
como inferior a «Bom», por motivos quantitativos, no
ambito do procedimento de emissdo ou revisdo do titulo
de utilizagdo dos recursos hidricos ou incluindo para o
efeito, se necessario, uma analise especifica efetuada pela
Agéncia Portuguesa do Ambiente, 1. P., sem prejuizo do
disposto no n.° 4;

b) A operagdo ndo ter um impacto ambiental negativo
significativo, de acordo com analise de impacto ambiental
ou analise de incidéncias ambientais ou, ndo sendo estas
aplicaveis, de acordo com a avaliacdo técnica e ambiental
efetuada no ambito do procedimento de emissao ou revisdo
do titulo de utilizacdo dos recursos hidricos.

3 — O disposto no numero anterior ndo ¢ aplicavel
quando se verificar, pela entidade competente pela aplica-
¢do da Diretiva 2000/60/CE, do Parlamento Europeu e do
Conselho, de 23 de outubro (Diretiva-Quadro da Agua),
em articulacdo com a Autoridade Nacional do Regadio,
na massa de agua subterranea ou superficial afetada pela
operagao, uma diminui¢do de area irrigdvel nos cinco anos
anteriores a data de aprovacdo do plano de investimento
superior ou igual ao aumento liquido da area irrigavel
resultante da operagao.

4 — Quando ndo se verifique a condigdo prevista na
alinea a) do n.° 2 ou na auséncia de classificagdo do estado
da massa de agua, por motivos quantitativos, a operacao ¢
elegivel desde que, alternativamente:

a) Integre um investimento num aproveitamento hidroa-
gricola ou bloco ou elemento de aproveitamento hidroa-
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gricola existente, diretamente relacionado com a nova
area regada a beneficiar, que apresente uma poupanca
potencial de consumo de 4gua minima de 5 %, baseada
numa avaliacdo ex ante;

b) Respeite a investimentos na criagdo de uma nova
area a beneficiar por um aproveitamento hidroagricola
abastecido com agua proveniente de uma albufeira exis-
tente, aprovada pelas entidades competentes, antes de 31
de outubro de 2013, se estiverem reunidas as seguintes
condigdes:

i) A infraestrutura para armazenamento de agua ter sido
identificada no PGRH e estar sujeita aos requisitos de
controlo constantes da alinea e) do n.° 3 do artigo 11.° da
Diretiva-Quadro da Agua;

i) A data de 31 de outubro de 2013 estar em vigor um
limite maximo para as captagdes totais de agua da albufeira
e um nivel minimo exigido de caudal ecoldgico nas massas
de agua afetadas pela mesma, de acordo com as condigdes
previstas no artigo 4.° da Diretiva-Quadro da Agua;

iii) Os investimentos ndo conduzirem a volumes capta-
dos que ultrapassem o limite maximo em vigor em 31 de
outubro de 2013, nem numa redugao do caudal nas massas
de aguas afetadas abaixo do limite minimo obrigatorio em
vigor em 31 de outubro de 2013.

5 — As operagdes que visem exclusivamente a manu-
tengdo de infraestruturas hidraulicas existentes ndo sdo
elegiveis ao abrigo do apoio previsto no presente capitulo.

Artigo 9.°
Despesas elegiveis e nao elegiveis

1 — As despesas elegiveis e ndo elegiveis sdo as cons-
tantes do anexo 1 & presente portaria, da qual faz parte
integrante.

2 — Apenas sdo elegiveis as despesas realizadas apds
1 de margo de 2018, salvo o disposto no n.° 1 do anexo 1.

Artigo 10.°
Critérios de selecao das candidaturas

1 — Para efeitos de selecdo de candidaturas ao apoio
previsto na presente portaria, sdo considerados, designa-
damente, os seguintes critérios:

a) Projetos que substituam a utilizagao de recursos hi-
dricos subterraneos cuja exploragdo ¢ insustentavel por
aguas superficiais;

b) Projetos que substituam recursos hidricos superficiais
de origem local insustentaveis por outros mais sustenta-
veis;

¢) Projetos que recorram a fontes de energia renovaveis
e/ou a produgdo local de energia, ou projetos que ndo
necessitem de utilizacdo de energia;

d) Projetos de regadio de interesse regional ou local,
com infraestruturas de armazenamento ja concluidas;

e) Projetos de regadio com viabilidade comprovada
através da existéncia de estudos que atestem viabilidade
econdémica e ambiental;

/) Grau de adesdo potencial ao regadio.

2 — A hierarquizagao dos critérios constantes dos niime-
ros anteriores, bem como os respetivos fatores, formulas,
ponderagdo e critérios de desempate, sdo definidos pela
comissdo de gestdo do PNRegadios, criada pela RCM
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n.° 133/2018, de 12 de outubro, e constam do respetivo
anuncio de abertura.

3 — De modo a assegurar uma gestdo eficiente do PN-
Regadios, a comissao de gestdo pode decidir adotar outros
critérios de sele¢do de candidaturas ou de desempate, os
quais constam do respetivo antincio de abertura.

CAPITULO 111

Procedimento

Artigo 11.°
Avisos de abertura e apresentacio das candidaturas

1 — Os periodos para apresentacdo de candidaturas
sdo definidos em aviso de abertura divulgado no portal do
IFAP, I. P, em www.ifap.pt e publicitado em dois 6rgdos
de comunicacgéo social.

2 — Os avisos de abertura definem as regras relativas
ao procedimento, nomeadamente:

a) Os objetivos e as prioridades visadas;

b) A tipologia das operacdes a apoiar;

¢) A natureza dos beneficiarios;

d) A area geografica elegivel;

e) A dotagdo orgamental a atribuir;

f) Os critérios de selegdo e respetivos fatores, formu-
las, ponderacdo e critério de desempate, em func¢do dos
objetivos e prioridades fixados, bem como a pontuagdo
minima para a sele¢ao;

2) A forma e o nivel dos apoios a conceder, respeitando
o disposto no artigo 4.°

3 — Os avisos de abertura podem prever dotagdes
especificas para determinadas tipologias de operacdes a
apoiar.

4 — A apresentacao das candidaturas efetua-se através
de submissao de formulario eletronico disponivel no portal
do IFAP, 1. P., em www.ifap.pt, e esta sujeita a confirmacao
por via eletronica, considerando-se a data de submissdo
como a data de apresentagdo da candidatura.

5 — A abertura dos avisos e procedimentos a que se re-
fere o presente artigo, e bem assim dos contratos-programa
a celebrar com os municipios, é precedida, nos termos le-
gais em vigor, do cumprimento das regras e dos principios
vigentes em matéria de despesa publica, nomeadamente
no que se refere a assun¢do de compromissos plurianuais
constantes da Lein.® 8/2012, de 21 de fevereiro, na redacdo
atual, e do Decreto-Lei n.° 197/99, de 8 de junho, na sua
redac¢do atual.

Artigo 12.°
Analise e decisao das candidaturas

1 — A UEP analisa e decide as candidaturas com base
no cumprimento dos critérios de elegibilidade do benefi-
ciario e da operagdo, bem como a aplicagdo dos fatores
referidos no artigo 10.°

2 — A UEP pode solicitar aos candidatos, quando se
justifique, os documentos exigidos no formulario de can-
didatura ou elementos complementares, constituindo a
falta de entrega dos mesmos ou a auséncia de resposta
fundamento para a ndo aprovagdo da candidatura.

3 — Para efeitos da decisdo, quando necessario, podem
ser solicitados pareceres técnicos especializados junto de
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organismos da Administragdo Publica, de acordo com as
respetivas competéncias, ou a entidades externas, os quais
devem ser emitidos no prazo de 20 dias tteis, suspendendo
o prazo de decisdo previsto no n.° 5.

4 — A UEP aplica os critérios de selecdo em fungéo da
dotacdo orcamental referida no respetivo aviso, bem como
em funcdo da verificag¢do das condi¢des de financiamento
fixadas nos contratos celebrados com o BEI e 0 CEB, ¢ faz
a audiéncia prévia dos candidatos nos termos do Codigo
do Procedimento Administrativo, designadamente quanto
a eventual inten¢do de indeferimento total ou parcial e
respetivos fundamentos.

5 — No prazo de 90 dias uteis a contar da data limite
para a apresentag@o da candidatura, a UEP decide sobre a
aprovacao das candidaturas ou remete para aprovacgao do
BEI e do CEB nos casos previstos no n.° 7.

6 — As candidaturas aprovadas pela UEP, cujas opera-
¢oes tenham um custo inferior a 25 milhdes de euros, sdo
contratadas e financiadas nos termos do artigo 14.°, sendo
submetidas a avaliacdo ex post pelo BEI e pelo CEB.

7 — As operagdes elegiveis com um custo entre 25 e
50 milhdes de euros sdo previamente submetidas a apro-
vacdo do BEI e do CEB para financiamento.

8 — As operagdes elegiveis com um custo superior a
50 milhdes de euros devem ser previamente avaliadas pelo
BEI e pelo CEB.

9 — A decisdo das candidaturas esta sujeita a homolo-
gacdo do membro do Governo responsavel pela area da
agricultura, sendo a mesma comunicada aos candidatos
pela UEP.

Artigo 13.°
Indicadores de realizacio e de resultado

Constituem indicadores de realizagdo e de resultado de
cada uma das prioridades de investimento os constantes do
anexo 1 a presente portaria, da qual faz parte integrante.

Artigo 14.°
Termo de aceitagdo

1 — A aceitag@o do apoio ¢ efetuada mediante submis-
sdo eletronica e autentica¢do de termo de aceitagdo, de
acordo com os procedimentos aprovados pelo IFAP, 1. P.,
e divulgados no respetivo portal, em www.ifap.pt.

2 — O beneficiario dispde de trinta dias uteis para
submissao eletronica do termo de aceitagdo, sob pena de
caducidade da decisdo de aprovacao da candidatura, salvo
motivo justificado ndo imputdvel ao beneficidrio e aceite
pelo IFAP, I. P.

Artigo 15.°
Execucio das operacdes

1 — A execugfo da operagdo rege-se pela legislacdo
hidroagricola em vigor e demais legislagdo complementar,
bem como pela legislacdo ambiental nacional e comuni-
taria aplicavel.

2 — Os beneficidrios encontram-se ainda obrigados,
quando aplicavel, a obter e a manter as autorizagdes am-
bientais necessarias a execucdo e exploracdo da opera-
¢ao.

3 — O prazo maximo para os beneficiarios executarem
e concluirem a operagdo ¢ de 36 meses, contados a partir
da submissdo do termo de aceitagao.
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4 — Em casos devidamente justificados, a UEP pode
autorizar a prorrogacdo do prazo estabelecido no numero
anterior.

Artigo 16.°
Apresentacio dos pedidos de pagamento

1 — A apresentacao dos pedidos de pagamento efetua-se
através de submissdo de formulario eletronico disponivel
no portal do IFAP, 1. P., em www.ifap.pt, considerando-se a
data de submissdo como a data de apresentacao do pedido
de pagamento.

2 — Os pedidos de pagamento reportam-se as despesas
efetivamente realizadas e pagas, devendo os respetivos
comprovativos ¢ demais documentos que o integram ser
submetidos eletronicamente de acordo com os procedimen-
tos aprovados pelo IFAP, 1. P., e divulgados no respetivo
portal, em www.ifap.pt.

3 — Apenas sdo aceites os pedidos de pagamento rela-
tivos a despesas pagas por transferéncia bancaria, débito
em conta ou cheque, comprovados por extrato bancario,
nos termos previstos no termo de aceitacdo e nos nimeros
seguintes.

4 — Pode ser apresentado um pedido de pagamento a
titulo de adiantamento sobre o valor do investimento, no
maximo até 20 % da despesa publica aprovada, e até ao
limite maximo de 5 milhdes de euros, mediante a consti-
tuicdo de garantia a favor do IFAP, 1. P., correspondente a
100 % do montante do adiantamento.

5 — Em alternativa ao adiantamento previsto no nimero
anterior ¢ de acordo com a opgdo expressamente mani-
festada pelo beneficiario junto do IFAP, I. P., podem ser
concedidos pagamentos a titulo de «Adiantamento contra
Fatura», estando em causa a apresentagdo de despesas
elegiveis, faturadas mas ndo pagas.

6 — Os adiantamentos contra fatura sdo obrigatoria-
mente regularizados no prazo de 60 dias apos o seu re-
cebimento.

7 — Nao se verificando a sua regularizacéo, a reposi¢ao
do valor adiantado deve ser feita no prazo de 30 dias uteis,
vencendo-se juros de mora desde a data do pagamento.

8 — O ultimo pedido de pagamento deve ser submetido
no prazo maximo de 90 dias a contar da data de conclusio
da operag@o, sob pena de indeferimento.

9 — Em casos excecionais e devidamente justificados,
o IFAP, 1. P, pode autorizar a prorrogacao do prazo esta-
belecido no numero anterior.

10 — No ano do encerramento do PNRegadios, o ultimo
pedido de pagamento deve ser submetido até seis meses
antes da respetiva data de encerramento, a qual ¢ divulgada
no portal do IFAP, I. P., em www.ifap.pt.

Artigo 17.°
Anailise e decisiao dos pedidos de pagamento

1 — O IFAP, L. P, valida e decide os pedidos de pa-
gamento.

2 — Podem ser solicitados aos beneficiarios elemen-
tos complementares, constituindo a falta de entrega dos
mesmos ou a auséncia de resposta fundamento para nao
aprovacao do pedido de pagamento.

3 — Da decisdo referida no n.° 1 resulta o apuramento
da despesa elegivel, o montante a pagar ao beneficiario,
sendo adotados os procedimentos necessarios ao respetivo
pagamento.
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Artigo 18.°
Encargos com a gestao

1 — As despesas inerentes a gestdo dos projetos pre-
vistos no PNRegadios e enquadrados nos contratos de
financiamento celebrados entre a Republica Portuguesa,
o Banco Europeu de Investimento (BEI) e o Banco de
Desenvolvimento do Conselho da Europa (CEB) sdo fi-
nanciadas por uma taxa fixa de 0,6 % do valor da despesa
contratada, nos termos fixados na RCM n.° 133/2018,
designadamente:

a) Remuneragdes e outras prestacdes de natureza sala-
rial, encargos sociais e outras despesas associadas;

b) Agdes necessarias as verificagdes no terreno das
operagdes financiadas, nomeadamente as deslocagdes e
estadas;

¢) Deslocagoes e estadas relativas a participag@o de reu-
nides, nomeadamente das comissdes de acompanhamento,
e em semindrios, coloquios e conferéncias abrangidas pelo
PNRegadios ou relativos a gestdo da dgua e regadios;

d) Encargos com instalagdes, nomeadamente despesas
de funcionamento como agua, luz, comunicagdes, servicos
de limpeza, seguranga, produtos de higiene e limpeza, aqui-
sicdo de mobiliario e equipamento de escritorio, incluindo
economato e consumiveis de impressao;

e) Encargos relacionados com utilizacdo de veiculos e
aluguer operacional,

/) Encargos com rendas de instalagdes;

g) Encargos com trabalhos de adaptagdo de instalacdes;

h) Equipamentos informaticos, infraestruturas tecno-
logicas e sistemas de informagdo, de comunicacdo e de
monitorizacao;

i) Organizagdo de reunides;

j) Aquisi¢do de bens e servicos, incluindo o desenvol-
vimento aplicacional;

k) Outras despesas com a aquisicdo de bens e servicos
indispensaveis a boa execuc¢do das operacdes objeto de
financiamento.

2 — O valor da taxa fixa referida no nimero anterior é
determinado trimestralmente, tendo por base o montante
da despesa contratada nesse periodo.

Artigo 19.°
Pagamento

1 — Os pagamentos dos apoios sdo efetuados pelo
IFAP, 1. P., de acordo com o calendario anual definido
antes do inicio de cada ano civil, o qual é divulgado no
respetivo portal, em www.ifap.pt.

2 — Os pagamentos dos apoios sdo efetuados por trans-
feréncia bancaria, para a conta referida na alinea f) don.° 1
do artigo 7.°

Artigo 20.°
Controlo

1 — A operagio esta sujeita a agdes de controlo in loco,
a partir da data de submissdo autenticada do termo de acei-
tacdo, a efetuar pelo IFAP, 1. P., de acordo com a norma de
procedimento de execucdo de controlo no local.

2 — Os critérios de realizagdo das visitas ao local da
operacdo, durante o seu periodo de execugdo, sdo definidos
de acordo com a norma de procedimentos de visitas de
verificagao fisica ao local do IFAP, 1. P.
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Artigo 21.°
Reducao ou exclusio do financiamento

1 — Constituem fundamentos suscetiveis de determinar
areducdo do apoio a operagdo ou a despesa, ou, mantendo-
-se a situacdo, a sua revogagao, designadamente e quando
aplicavel:

a) O incumprimento, total ou parcial, das obrigacdes do
beneficiario, incluindo os resultados contratados;

b) A nio justificagdo da despesa ou a imputacdo de
valores superiores aos legalmente permitidos e aprovados
ou de valores ndo elegiveis;

¢) A ndo consideragdo de receitas provenientes das
acdes, no montante imputavel a estas;

d) A imputacao de despesas ndo relacionadas com a exe-
cu¢do da operacdo ou ndo justificadas através de faturas,
ou de documentos equivalentes fiscalmente aceites, bem
como de despesas nio relevadas na contabilidade;

e) O incumprimento das normas relativas a informagéo
e publicidade, sendo a redugdo determinada em fungéo da
gravidade do incumprimento;

) O desrespeito pelo disposto na legislagdo europeia e
nacional aplicdvel, nomeadamente em matéria de contra-
tacdo publica, devendo, neste caso, aplicar-se uma redugao
proporcional a gravidade do incumprimento, sem prejuizo
do disposto na legislag@o europeia aplicavel, designada-
mente na tabela de corre¢des financeiras aprovada pela
Comissao Europeia.

2 — Constituem fundamentos suscetiveis de determinar
arevogagdo do apoio a operacdo ou a despesa:

@) O incumprimento dos objetivos essenciais previstos
na candidatura;

b) A inexecucgdo integral da candidatura nos termos em
que foi aprovada;

¢) A existéncia de alteracdes aos elementos determi-
nantes da decisdo de aprovagdo que ponham em causa o
mérito da operacdo ou a sua razoabilidade financeira, salvo
aceitacdo expressa pelo IFAP, 1. P.;

d) A ndo apresentacdo atempada dos pedidos de pa-
gamento formulados, salvo se o atraso for aceite pelo
IFAP, 1. P, mantendo-se, neste caso, como periodo elegivel
para consideragdo das despesas o definido como prazo de
conclusdo do projeto;

e) A apresentacdo dos mesmos custos a mais de um
programa, sem aplicagdo de critérios de imputagdo devida-
mente fundamentados, ou a outras entidades responsaveis
por financiamentos publicos;

f) A inexisténcia ou a falta de regularizagdo das defi-
ciéncias de organizagdo do processo relativo a realiza¢ao
da operacdo e o ndo envio de elementos solicitados pelo
IFAP, 1. P., nos prazos por ele fixados;

2) A recusa, por parte dos beneficiarios, da submissao
ao controlo e auditoria a que estdo legalmente sujeitos;

h) A falta de apresentacdo da garantia idonea, quando
exigida;

i) A prestacdo de falsas declaragdes sobre o beneficiario,
sobre a realizag@o da operagdo ou sobre os custos incorti-
dos, que afetem, de modo substancial, a justificacdo dos
apoios recebidos ou a receber.

3 — Nos casos previstos no numero anterior e sempre
que o apoio ja tenha sido pago, aplica-se o disposto no
artigo 12.° do Decreto-Lei n.° 195/2012, de 23 de agosto.
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CAPITULO IV

Disposicdes finais

Artigo 22.°
Legislacio complementar

Sem prejuizo do disposto na presente portaria, ¢ ainda
aplicavel o previsto na Portaria n.° 58/2017, de 6 de fe-
vereiro.

Artigo 23.°
Entrada em vigor

A presente portaria entra em vigor no dia seguinte ao
da sua publicacio.

O Ministro das Finangas, Mario José Gomes de Freitas
Centeno, em 11 de janeiro de 2019. — O Ministro da Agri-
cultura, Florestas e Desenvolvimento Rural, Luis Manuel
Capoulas Santos, em 16 de janeiro de 2019.

ANEXO I

Despesas elegiveis e nao elegiveis relativas
ao «Desenvolvimento do regadio eficiente»

(a que se refere o artigo 9.°)

Despesas elegiveis

1 — Elaboragdo ou revisdo de estudos e projetos e de
acdes de consultoria, designadamente juridica, econdmica,
arqueoldgica e ambiental, desde 1 de janeiro de 2014, bem
como o acompanhamento, assisténcia técnica e fiscalizagdo
das obras, até ao limite de 5 % da despesa elegivel total
da operacao.

2 — Execu¢do de obras, incluindo:

i) Infraestruturas de hidraulica agricola para retengao,
captagdo, elevacdo, transporte e distribuicao de agua, in-
cluindo respetivos equipamentos;

ii) Infraestruturas de drenagem e vidrias;

iii) Eletrificagdo das infraestruturas de hidraulica agri-
cola;

iv) Implementagao de outras infraestruturas associadas
aos perimetros de rega;

v) Obras de adaptacdo ao regadio e cortinas de abrigo;

vi) Instalacdo de dispositivos de controlo de qualidade
da 4gua e da degradacdo do solo;

vii) Outras construgdes e equipamentos associados ao
funcionamento e gestdo dos aproveitamentos hidroagrico-
las, nomeadamente de edificios para o funcionamento das
respetivas entidades gestoras.

3 — Elaboragdo e atualizagdo do cadastro.

4 — Execugdo de medidas de compensacao, minimiza-
¢do de impactos ambientais, paisagisticos, arqueologicos
¢ patrimoniais.

5 — Testagem das obras e seguranga.

6 — Implementagdo de novas tecnologias ou de siste-
mas de informagdo geografica.

7 — Revisdes de precos decorrentes de legislacdo apli-
cavel.

8 — Equipamentos que visem a produgdo de energia
renovavel.
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9 — Frequéncia de a¢Ges de especializagao técnica pro-
fissional com relevancia para a gestdo do aproveitamento
hidroagricola e da obra.

10 — I'VA ndo recuperavel nos termos da legislacao
fiscal aplicavel.

11 — Indemniza¢BGes necessarias a execucdo das
obras.

12 — Expropriagdes diretamente relacionadas com os
projetos, nos termos das condigdes fixadas no respetivo
aviso de abertura.

13 — Aquisi¢do de materiais, equipamento ¢ maquina-
ria, incluindo equipamento de T1 e software, bem como os
respetivos custos relacionados com a formacao.

Despesas nio elegiveis

14 — Contribuigdes em espécie.

15 — Despesas relacionadas com a elaboragdo e o acom-
panhamento da candidatura e pedidos de pagamento.

16 — Aquisicdo de equipamentos em segunda mao.

17 — Despesas com a constitui¢do de caugdes relativas
aos adiantamentos de ajuda publica.

18 — IVA recuperavel e outros impostos e encargos.

19 — Outros custos relacionados com os contratos de
locagdo financeira, como margem do locador, o refinan-
ciamento de juros, os prémios de seguro ¢ as despesas
gerais.

20 — Despesas relativas a custos administrativos li-
gados a registos ou outros atos similares resultantes da
aplicagdo da legislacdo nacional.

21 — Aquisigao de terrenos, aquisi¢do de edificios.

22 — Manutencao, reparacdes € outros custos opera-
cionais.

23 — Juros suportados durante a construcao.

24 — Obtengdo de licengas de utilizacdo de recursos
publicos ndo gerados (p. ex., licengas de telecomunica-
coes).

25 — Patentes, marcas de fabrico e de comércio.

26 — As transacdes puramente financeiras sdo igual-
mente consideradas ndo elegiveis.

27 — Trabalhos de «manutengao periddica» nem repa-
racdes. Entende-se por «manutencgdo periodicay as repara-
¢Oes pontuais de canais e condutas, incluindo a respetiva
limpeza e revestimento, a substituicdo de equipamento
hidraulico obsoleto (em fim de vida 1til), a substituicao
de pecas de motores e bombas, etc.

ANEXO II

Lista de indicadores de realizagao e de resultado
de cada uma das prioridades de investimento

(a que se refere o artigo 13.°)
Tabela de indicadores

Gerais

Regido (1-4)

Nome do aproveitamento hidroagricola

Numero de referéncia

Nova area de regadio — areas sem infraestruturas pu-
blicas de regadio (ha)

Refor¢o da capacidade de bombagem: estacdes eleva-
torias novas que necessitam de refor¢o de capacidade de
bombagem (unidade)
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Construgdo ou ampliacao de barragens (Sim/Nao; Al-
tura; m®)

Capacidade de producdo de energia elétrica de novas
centrais hidroelétricas associadas a projetos de barragens
MW)

Area total do projeto (ha)

Custo do investimento total — excluindo o investimento
nas exploragdes agricolas (euros)

Custo do investimento total — incluindo o investimento
nas exploragdes agricolas (euros)

Fonte de financiamento (PDR/BEI/CEB/outros)

Sem Projeto:

Area de sequeiro (ha)

Area com restrigdes ao regadio (ha)
Area com regadio (ha)

Area total da operagdo sem projeto (ha)

Com Projeto:
Utilizagdo do solo prevista:

Area regada com «set-aside» (4reas de rega retiradas
da produgdo — ha)
Area regada (ocupadas com culturas de regadio — ha)

Caracterizagao técnica

Projeto de Execugao

1 — Descrigao técnica do projeto (barragens, captagdes,
estagdes elevatorias, redes de rega, drenagem e viarias,
plantas) (Sim/N&o)

2 — Especificagdes técnicas de outros equipamentos e
construgdo civil (Sim/Nao)

3 — Estudos hidrol6gicos (Sim/Nao)

4 — Inicio e conclusdo da Operagdo (Datas de inicio
e de fim)

Contratagao publica, execugao e gestao

Entidade adjudicante (nome)

Entidade responsavel pela gestdo durante a execucao e
exploragao do perimetro (nome)

Emprego temporario durante a execucdo do projeto
(UTA1)

Emprego permanente criado com a exploracdo do pe-
rimetro (UTA)

Emprego permanente criado na exploracdo agricola
(UTA)

Emprego temporario total criado (UTA)

Emprego permanente total criado (UTA)

Quadro regulamentar

Tarifas de agua

Tarifa de conservagao (euros/ha)

Tarifa de exploragdo (euros/m?)

Taxa de recursos hidricos (euros/m?)

Taxa de beneficiagdo (euros/ha)

Tarifas de energia renovavel (para vendas a rede nacio-
nal, quando aplicavel) — (euros/MWh)

Estudo de Impacte Ambiental (Sim/Nao)

Estudo de Impacte Ambiental obrigatério (Sim/Nao)

Plano de Gestdo de Regido Hidrografica — PGRH
(Sim/Nao)
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Impacto nos caudais da bacia hidrografica

Captacdo de agua de origem superficial sem escas-
sez — sem projeto (hm?)

Captacdo de agua de origem superficial com escas-
sez — sem projeto (hm?)

Captacdo de 4gua de origem subterranea — sem projeto
(hm?)

Captacdo de agua de origem superficial sem escas-
sez — com projeto (hm?)

Captagdo de agua de origem superficial com escas-
sez — com projeto (hm?)

Captagdo de agua de origem subterrdnea — com projeto
(hm?)

Captacao de agua (abastecimento publico, industria,
rega) — (hm?)

Caudal ecol6gico— Integral emanomédio (PGRH)— (hm”)

Estado atual e futuro dos recursos hidricos (de acordo
com a classificagdo da DQA) (Sim/Nao)

Direitos especificos de agua (Sim/Nao)

Construgao de barragens e centrais hidroelétricas (Sim/
Nao)

Avaliagao do Impacte Ambiental

Aprovado/Pendente/Nao solicitado o EIA (A/P/NS)

Data de submiss@o do dossié para analise de decisdo
(planeado/realizado)

Data de submissdo do EIA se aplicavel (planeado/rea-
lizado)

Data(s) de consulta publica (planeado/realizado)

Data de aprovagao da entidade competente em matéria
ambiental (planeado/realizado)

Zonas sensiveis com potencial impacto de protecao
ambiental (Sim/Nao)

Caracterizagao social

Reclamagdes das comunidades locais/utilizadores ou
beneficiarios (Sim/N&o)

Energias renovaveis

Consumo de energia da rede elétrica na bombagem de
agua — sem projeto (GWH/ano)

Consumo de energia de fontes renovaveis na bombagem
de 4gua — sem projeto (GWH/ano)

Consumo de energia da rede elétrica na bombagem de
agua — com projeto (GWH/ano)

Consumo de energia de fontes renovaveis na bombagem
de d4gua — com projeto (GWH/ano)

Consumo unitario de energia na bombagem de dgua — sem
projeto (kWh/m?)

Consumo unitario de energia na bombagem de 4gua — com
projeto (kWh/m?)

Consumo total de energia na bombagem de 4gua — sem
projeto (MWh)

Consumo total de energia na bombagem de agua — com
projeto (kWh/m)

Medidas de eficiéncia energética a serem realizadas
(Sim/Nao)

Producdo unitéria de energia renovaveis (quando aplica-
vel, detalhar o seguinte: central hidroelétrica (MWh/ano);
energia solar (MWh/ano); outras fontes de energia reno-
vavel (MWh/ano)
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Impactos climaticos

Redugao total na captacdo de dgua devido ao aumento
da eficiéncia (hm*/ano)

Reducdo total na captacdo de agua de origem superficial
com escassez (hm*/ano)

Redugdo total na captagdo de d4gua subterranea (hm?/ano)

Pegada do carbono sem projeto (T CO, eq)

Pegada do carbono com projeto (T CO2 eq)

Incluido no Plano Nacional de adaptacao as alteragdes
climaticas (Sim/Nao)

Incluido no Plano de Degradacao do Solo (Sim/Nao)

Agricultura/Caracterizagéo das exploragdes agricolas

Numero de exploragdes agricolas

Area média das exploragdes agricolas (ha)

Rendimento médio das exploragdes agricolas sem pro-
jeto (euros/ha)

Rendimento médio das exploragdes agricolas com pro-
jeto (euros/ha)

Quadro regulamentar

O projeto cumpre o conjunto de critérios previstos no
regulamento do FEADER n.° 1305/2013 (CE) para os
projetos de regadio (Sim/Nao)

O projeto cumpre com as disposigdes do PGRH (plano
de gestdo de regido hidrografica) e esta especificado nas
respetivas de medidas (Sim/Nao)

O projeto cumpre com os critérios da Comissdo Inter-
nacional das Grandes Barragens (ICOLD) (Sim/N2o)

1 — 1 UTA = 240 dias de trabalho a 8 horas por dia.

111990044

CULTURA E PLANEAMENTO E INFRAESTRUTURAS

Portaria n.° 39/2019

de 29 de janeiro

No ambito da estratégia de modernizagdo administrativa
da CP— Comboios de Portugal, E. P. E., caracterizada pela
simplificacdo, racionalizagdo e automatizagdo dos processos,
cumpre criar as condigdes para uma eficaz gestao da informagao.

As exigéncias do ambiente digital, orientadas por prin-
cipios de universalidade e interoperabilidade técnica e
semantica tornam obrigatoria a adaptacao das bases instru-
mentais que regulem a gestdo dos documentos de arquivo
nos seus diversos tipos de suportes e formatos.

As portarias de gestdo de documentos estabelecem regras
e decisdes em simultaneo para a classificagdo e a avaliaggo,
tendo presente os modelos emergentes de gestio da informa-
¢do assente em abordagens por processos de negocio. A sua
aplicacdo assegura a organicidade do sistema de informagao
arquivistica, permite reduzir de forma segura o volume dos
documentos, garantir direitos e deveres no médio e longo
prazo e salvaguardar a memoria e o patriménio arquivistico.

Nesta conformidade, a CP, consciente da importancia do
seu patrimoénio arquivistico, das suas caracteristicas tinicas
e do seu lugar, indelével, na histdria nacional entendeu ser
fundamental, no cumprimento do quadro legal em vigor,
elaborar o presente Regulamento.

Pretende-se, assim, definir de forma inequivoca os pra-
zos de conservagdo e o destino final dos documentos,
dotando os servicos de critérios objetivos em matéria de
avaliagdo, selecdo e eliminacdo de documentos.
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Assim, nos termos do disposto na alinea a) don.° 1 do
artigo 1.° do Decreto-Lei n.° 447/88, de 10 de dezembro,
do Despacho n.° 10791/2018, publicado no Didrio da Re-
publica, 2.* série, n.° 224, de 21 de novembro de 2018,
e do Despacho n.° 2311/2016, publicado no Didrio da
Republica, 2.* série, n.° 32, de 16 de fevereiro de 2016,
manda o Governo, pela Secretaria de Estado da Cultura e
pelo Secretario de Estado das Infraestruturas, o seguinte:

Artigo 1.°
Aprovacio

E aprovado o Regulamento para a Classificagdo e Ava-
liagdo da Informacdo Produzida no Exercicio de Fungdes
da CP com a respetiva tabela de selegdo, anexo a presente
portaria, da qual faz parte integrante.

Artigo 2.°

Entrada em vigor

O Regulamento para a Classificagdo e Avaliagdo da
Informagdo Produzida no Exercicio de Fungdes da CP
entra em vigor no 30.° dia seguinte ao da sua publicagao.

A Secretéria de Estado da Cultura, Angela Carvalho
Ferreira, em 14 de janeiro de 2019. — O Secretario de
Estado das Infraestruturas, Guilherme Waldemar Gouldo
dos Reis d’Oliveira Martins, em 9 de janeiro de 2019.

ANEXO

REGULAMENTO PARA A CLASSIFICAGAO E AVALIAGAO
DA INFORMAGAO PRODUZIDA NO EXERCICIO
DE FUNCOES DA CP — COMBOIOS DE PORTUGAL, E. P. E.

CAPITULO I

Do objeto, natureza, Aambito, aplicacio,
garantias e definicoes

Artigo 1.°

Objeto e natureza do Regulamento

1 — O presente Regulamento € aplicavel a classificacao,
avaliagdo, selecdo, eliminacdo e conservagdo da infor-
macdo arquivistica produzida no exercicio de fungdes da
CP — Comboios de Portugal, E. P. E. (CP), dando origem
a documentos e agregacdes, materializada em qualquer
suporte, adiante designada apenas por informacao.

2 — A aplicagdo do presente Regulamento pressupde a
implementacdo de um modelo de gestao de informagao, predo-
minantemente assente na abordagem funcional por processos
de negocio.

Artigo 2.°

Ambito de aplicaciio subjetivo
As disposi¢des do presente Regulamento sdo aplica-
veis a CP.
Artigo 3.°
Aplicac¢iio no tempo e producio de efeitos
1 — Sem prejuizo do disposto no ordenamento juridico

sobre a aplicagdo das leis no tempo, determina-se que o
presente Regulamento:

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

b) Nao produz efeitos sobre a informagdo produzida e
acumulada em momento anterior a sua entrada em vigor.
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2 — Nos casos abrangidos pela alinea ) do numero
anterior, a avaliagdo da informacao deve ser realizada em
conformidade com as orientagdes emanadas pelo 6rgao
de coordenagdo do sistema nacional de arquivos, adiante
designado por 6rgdo de coordenacdo, nos termos do n.° 6
do artigo 9.°

Artigo 4.°
Garantias do sistema de informacao

1 — A CP deve estar dotada de sistemas de informagéo,
adiante designados por SI, que assegurem a autenticidade,
fidedignidade, integridade, usabilidade e acessibilidade no
longo prazo a informacao.

2 — Os SI devem apresentar caracteristicas de segu-
ranga, confidencialidade, conformidade, inteligibilidade,
sistematizacdo.

3 — Para efeito do disposto no n.° 1, a CP deve dispor
de um plano de preservagio digital a aprovar pelo 6rgdo
de coordenacdo.

Artigo 5.°
Definicoes
Para efeitos do presente Regulamento, entende-se por:

a) «Agregagdoy» o conjunto sequencial de documentos,
comumarelagdo funcional, que traduz uma ocorréncia de um
determinado processo de negdcio. Neste sentido do termo,
pode ser equiparado a um processo documental identificado
na tabela de selegcdo pelos termos «inicia» e «terminay;

b) «Amostragem aleatoria» o tipo de amostragem em
que cada um dos casos do universo-alvo tem igual pro-
babilidade de ser selecionado para fazer parte da amostra
a preservar e que se supoe ser representativa de todas as
caracteristicas da populacao, aplicavel aos processos de
negoécio cujo destino final atribuido ¢ o de conservacao
parcial por amostragem;

¢) «Avaliagdo» a atribuic@o de valor a informag&o, para
efeitos de conservagdo ou de eliminacdo, fundamentada
num conjunto de principios e critérios;

d) «Avaliagdo suprainstitucional» a atribui¢do comum
de prazos e destinos finais a informagéo resultante dos pro-
cessos de negbceio executados pela Administragdo Publica,
derivando a sua conservagdo da natureza da intervencao
da entidade publica;

e) «Classificag@o» o ato de associar um documento ou
uma agregagdo a uma classe de 3.° ou, quando existente,
de 4.° nivel da estrutura de classificagdo fixado na tabela
de selegdo;

/) «Codigo» o sistema numérico ndo sequencial, com
base numa estrutura hierarquica de blocos separados por
ponto, remetendo sucessivamente para as fungdes, subfun-
¢oes, processos de negocio e subdivisdo de processos de
negoécio fixado na tabela de selegdo. Para garantir o prin-
cipio da interoperabilidade, a atribui¢do do cdodigo de clas-
sificacdo ¢ da responsabilidade do 6rgdo de coordenagao;

g) «Completude do processo de negdcio» o critério de
avaliacdo suprainstitucional aplicado a processos transver-
sais. Implica o reconhecimento das entidades intervenientes
no processo de negocio e da natureza da sua intervencao.
A utilizagdo deste critério pressupde que o dono do pro-
cesso de negocio € a entidade que detém o processo mais
completo, integrando ainda, de forma parcelar, os contri-
butos de todos os participantes. Valoriza a conservagéo da
informag@o no dono do processo, em detrimento da mate-
rializacdo parcelar em produtor participante. Possibilita a
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eliminagdo das partes dos processos documentais que se
encontram nos SI das entidades produtoras participantes;

h) «Conservagao» o destino final atribuido a processos
de negobcio para a preservacao total e permanente;

i) «Conservagao parcial por amostragem» o destino
final atribuido a processos de negocio para a preservacao
permanente de uma amostra recolhida segundo critérios
aleatdrios e mediante aplicacdo de uma férmula;

) «Desativagdo de processos de negocio» a operagio
que consiste em suspender a produgdo de efeitos das deci-
sOes atribuidas a uma classe de 3.° ou de 4.° nivel;

k) «Descri¢ao» a caracterizagao das instancias da estru-
tura de classificacdo, através de uma exposicao dos seus
tragos distintivos, fixada na tabela de selecdo. A descrigao
a 3.° nivel prevé a identificacdo genérica da sequéncia de
atividades, do inicio ao termo do processo de negdcio;

/) «Destino final» a decis@o, com base na avaliacdo da
informacao para efeitos de conservagdo, de conservagao
parcial por amostragem ou de eliminagao, atribuida a pro-
cessos de negdcio e fixada na tabela de selecdo;

m) «Documento» a informagao criada, recebida e man-
tida em suporte digital ou analégico, a titulo probatério e
informativo, por uma entidade, no cumprimento das suas
obrigacdes legais ou na condugdo das suas atividades.
Também denominado documento de arquivo;

n) «Dono de processo» a entidade responsavel pela
conducdo do processo de negdcio, pelo produto final e
pelo garante da conservacdo da sua informagao por o deter
na sua completude, fixada na tabela de selecdo no campo
com a designag@o Responsavel pelo cumprimento do DF
de conservagdo;

0) «Eliminac@o» o destino final atribuido a processos
de negbcio para a destruigdo total e definitiva;

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

q) «Forma de contagem do prazoy a instrugdo que de-
fine o momento a partir do qual é iniciada a contagem do
prazo de conservacdo administrativa nos termos fixados
na tabela de selecdo;

r) «Informacdo» a informacao arquivistica, produzida no
exercicio de uma fungao, materializada em qualquer suporte;

s) «Lista consolidaday a estrutura hierarquica de classes
que representam as fungdes, subfungdes e processos de
negocio executados pela Administragdo Publica, contem-
plando a sua descrigdo e avaliagdo. Integra e desenvolve
a macroestrutura funcional (MEF);

f) «Macroestrutura funcional» a representacao concep-
tual de fungdes desempenhadas por entidades com fungdes
publicas, apresentada sob a forma de uma estrutura hie-
rarquica desenvolvida a dois niveis (fun¢do e subfungio);

u) «Metodologia relacional» o método aplicado a ava-
liacao da informacao de acordo com os critérios legal, den-
sidade informacional, complementaridade informacional
e completude, através dos quais se estabelecem relagdes
de sucessdo, cruzamento, sintese, complementaridade e
suplementar entre processos de negocio;

v) «Natureza da intervencdo» a identifica¢do da condi-
¢do de dono e de participante por parte das entidades com
fungdes publicas;

w) «Ocorréncia» os casos sucedidos no ambito de um
processo de negocio que se materializam em agregacdes
ou processos documentais;
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x) «Participante no processo» a entidade que contri-
bui para o desenvolvimento do processo de negécio e do
produto final, ndo sendo responsavel pela sua condugdo,
nem pela conservacdo da sua informagao por nao o deter
na sua completude; a condi¢cdo da CP como participante
¢ identificada no campo das Notas da tabela de selegdo;

y) «Prazo de conservagdo administrativa» o periodo
de tempo, registado em anos, durante o qual a informa-
¢do deve ser mantida para responder as necessidades de
negocio, requisitos organizacionais, responsabilizagdo e
obrigacdes legais, fixado na tabela de selecao;

z) «Processo de negdcio» a sucessdo ordenada de ati-
vidades interligadas, desempenhadas para atingir um re-
sultado definido (produto ou servi¢o), no &mbito de uma
funcéo;

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

bb) «Processo documental» a unidade arquivistica cons-
tituida por uma agregagdo de documentos que traduz uma
ocorréncia de um determinado processo de negocio;

cc) «Registo» a operagdo descritiva sobre documentos
e agregacOes para efeitos de captura, controlo, acesso ¢
comunicagao;

dd) «Selecdo» a operagdo que decorre da avaliacdo e
consiste na separacao dos documentos e agregacdes de
conservacdo, de conservagdo parcial por amostragem e
de eliminacdo, de acordo com as orientagoes fixadas na
tabela de selecdo;

ee) «Sistema de informagao» o sistema que integra, gere
e fornece acesso a documentos de arquivo, ao longo do
tempo, independentemente do seu suporte. Inclui os sistemas
desenhados especificamente para gerir documentos e outros
sistemas orientados para a gestao dos processos de negocio
que suportam a criagdo, captura e gestdo de documentos;

[f) «Tabela de selecdo» o instrumento integrado em dis-
positivo legal, derivado da «lista consolidada», de suporte
a classificagdo e selecdo da informagéao e constituido pela
estrutura classificativa e pelas decisdes da avaliagdo;

gg) «Tipologia de ocorréncias» a unidade constituida
para efeitos de gestdo que agrega ocorréncias que mate-
rializam um nivel de detalhe do processo de negocio, ndo
se constituindo num nivel de classificagao. Permite a ope-
racionalizagdo de distintas naturezas de intervengdo, dono
ou participante, no &mbito de um processo de negdcio;

hh) «Titulo» a designagdo das instancias da estrutura
multinivel de classificagdo fixada na tabela de selecdo.

CAPITULO I

Gestao de informacao

Artigo 6.°
Atividades da gestiao de informacio

Para efeitos do presente Regulamento, sdo conside-
radas no ambito da gestdo de informacdo as seguintes
atividades:

a) Registo;

b) Classificagio;

¢) Avaliagdo;

d) Selecio;

e) Eliminacao;

/) Entrega;

g) Transferéncia de suporte;
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h) Substituicdo de suporte analogico;
i) Acesso e comunicagao.

Artigo 7.°
Registo

1 — Os documentos e agregagdes produzidos no exerci-
cio das fungdes da CP, materializados em suporte analogico
ou digital, devem ser integrados e registados em SI.

2 — A classificag@o ¢ a avaliagdo sdo elementos des-
critivos obrigatdrios da operagéo de registo.

Artigo 8.°
Classificacio

1 — A classificacdo de documentos e agregagdes esta as-
sociada a sua avaliacdo e integra a tabela de selecdo, adiante
designada por tabela, que constitui o anexo 1 do presente
Regulamento e cujos dados sdo especificos e inalteraveis.

2 — A classificag¢do ¢ funcional, com uma estrutura
constituida por quatro niveis, que representam fungdes (1.°),
subfuncgdes (2.°), processos de negécio (3.°) e, quando apli-
cavel, subdivisdo de processos de negocio (4.°).

3 — As decisdes de classificagdo encontram-se expres-
sas nos seguintes elementos informativos fixados na tabela:

a) Codigo;
b) Titulo;
¢) Descricao.

4 — A classifica¢do de documentos e agregacdes pro-
cede-se, em regra, ao 3.° nivel, podendo ocorrer a 4.° ni-
vel, sempre que estiver previsto na tabela a subdivisdo do
processo de negocio para efeitos de avaliagdo, nos termos
dispostos no n.° 4 do artigo 9.°

5 — Fica vedada a criagdao de novos niveis de classi-
ficagdo para além dos previstos no n.°2 e a inclusdo de
novos processos de negdcio, salvo através do disposto no
n.° 3 do artigo 15.°

6 — Para auxiliar a gestdo operacional de processos
de negocio com distintas formas de materializagdo esta
prevista a existéncia de tipologias de ocorréncia, que ndo
constitui um nivel de classificaco e cuja criagdo compete a
CP aquando da implementacao da tabela no SI, respeitando
o disposto no n.° 5 do artigo seguinte.

Artigo 9.°
Avalia¢ido

1 — As decisdes de avaliagdo expressas na tabela
enquadram-se numa perspetiva suprainstitucional.

2 — A avaliacdo de documentos e agregacdes esta as-
sociada a sua classificagdo e integra a tabela anexa, cujos
dados sdo especificos e inalteraveis.

3 — Aavalia¢do de documentos e agregagdes procede-
-se, em regra, ao 3.° nivel, podendo ocorrer a 4.° nivel,
sempre que estiver prevista na tabela anexa a subdivisao
do processo de negdcio.

4 — A cada 4.° nivel corresponde um conjunto de ati-
vidades diferentes, sendo definido para cada conjunto um
prazo ou destino final distinto.

5 — As decisdes de avaliagdo encontram-se expressas
nos seguintes elementos informativos fixados na tabela:

a) Prazo de conservagao administrativa;
b) Forma de contagem do prazo de conservac¢ao admi-
nistrativa;
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¢) Destino final (DF);

d) Responsavel pelo cumprimento do DF de conser-
vagao;

e) Notas.

6 — Apos solicitagdo da CP, compete ao o6rgdo de
coordenacdo indicar os mecanismos adequados para a
avaliacdo da informagao produzida e acumulada no periodo
compreendido entre a data de entrada em vigor do presente
Regulamento e a implementagdo da tabela no SI.

Artigo 10.°
Selecao

1 — As decisoes de avaliagao expressas na tabela apli-
cam-se a documentos e agregacoes.

2 — O cumprimento do prazo de conservagdo adminis-
trativa determinado na tabela ¢ obrigatério.

3 — A contagem do prazo de conservagdo administra-
tiva suspende-se sempre que for instaurado processo que
requeira para obten¢do de prova de infracdo ou ilicito o
uso desses documentos e agregacdes, passando 0s mesmos
a estar subordinados aos termos e prazos estabelecidos na
lei para que concorrem.

4 — A suspensdo prevista no numero anterior cessa logo
que finda a necessidade de uso, sendo imediatamente reto-
mada a contagem do prazo de conservagdo administrativa
previsto na tabela.

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

6 — O destino final aplica-se apds o cumprimento
do prazo de conservagdo administrativa, podendo ser de
conservacdo «C», de conservagdo parcial por amostra-
gem «CP» ou de eliminagdo «E».

7 — A aplicagdo do destino final decorre da natureza da
intervencdo da CP expressa na tabela, na coluna intitulada
«Responsavel pelo cumprimento do DF de conservagaoy.

8 — Sempre que a CP se encontre na condi¢ao de dono
compete-lhe a aplicagdo do destino final expresso na tabela.

9 — Sempre que a CP se encontre na condi¢do de parti-
cipante ¢ permitido proceder a eliminagdo de agregacdes,
dado que ndo as detém na sua completude.

10 — Sempre que a CP se encontre na condig¢do de dono
e, simultaneamente, de participante deve especificar no SI,
ao nivel das tipologias de ocorréncia ou das agregacdes, a
natureza da sua intervengao.

11 — A interveng¢do na condi¢do de dono e de partici-
pante ndo pode coexistir na mesma agregacao.

12 — A recolha de amostra para a aplica¢do do destino
final de conservagao parcial por amostragem deve respeitar
o critério aleatorio, de acordo com as orientagdes técnicas
publicitadas pelo 6rgao de coordenacao.

Artigo 11.°
Eliminagao

1 — A eliminagdo de documentos e agregagdes expres-
sos na tabela ¢ feita nos termos determinados pelo Conselho
de Administragdo (CA) da CP, respeitados os principios e
critérios consagrados na lei e no presente Regulamento.

2 — A eliminag@o de documentos e agregagdes pela
CP aplica-se conjugando a condi¢do de dono e de parti-
cipante com o destino final atribuido as classes de 3.° ou
4.° nivel.
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3 — O auto de eliminag¢do ¢ aprovado pelo CA da CP,
elaborado em conformidade com o modelo disponibili-
zado pelo 6rgdo de coordenacio, e dele devem constar os
elementos informativos necessarios para efeitos de iden-
tificacdo, autenticacdo e legitimagao.

4 — A eliminacdo de documentos e agregagdes deve
obedecer as seguintes formalidades:

a) Produzir e validar o auto de eliminagdo que constitui
prova juridica do abate patrimonial;

b) Conservar o auto de eliminagdo, a titulo definitivo;

¢) Remeter o auto de eliminag?o, para conhecimento,
ao orgao de coordenacio.

5 — Fica vedada a eliminagdo de documentos e agre-
gagdes que ndo estejam previstos na tabela.

6 — A eliminacdo de documentos ou agregacdes antes
do cumprimento do prazo de conservacdo administrativa ¢
permitida desde que assegurada a substitui¢do de suporte
nos termos previstos no artigo 13.°

7 — A decisdo sobre a forma de destrui¢do deve atender
a critérios de seguranga, confidencialidade e racionalidade
de meios e custos, devendo ocorrer regularmente.

Artigo 12.°
Entrega

1 — A entrega de documentos e agregacdes ¢ feita
nos termos determinados pelo CA da CP, respeitados os
principios e critérios consagrados na lei e no presente
Regulamento.

2 — O auto de entrega ¢ aprovado pelo CA da CP,
elaborado em conformidade com o modelo proposto e
disponibilizado pelo 6rgdo de coordenagdo, e dele devem
constar os elementos informativos necessarios para efeitos
de identificagdo, autenticacao e legitimagao.

3 — A entrega de documentos e agregacdes deve obe-
decer as seguintes formalidades:

a) Produzir e validar o auto de entrega que constitui
prova juridica da entrega de patrimonio;

b) Conservar o auto de entrega, a titulo definitivo;

¢) Remeter um exemplar do auto de entrega ao remetente.

4 — As entregas devem ser efetuadas de acordo com a
calendarizacdo estabelecida pela CP, desde que ndo con-
trariem o preceituado nos niimeros anteriores e ndo afetem
a integridade dos documentos e agregacdes.

Artigo 13.°
Substituicio de suporte analogico

A substitui¢do de suporte analdgico deve prever a ma-
nuten¢ao da forca probatdria do original através da salva-
guarda da sua autenticidade e integridade, em conformi-
dade com as normas técnicas e a legislagdo em vigor.

Artigo 14.°
Acesso e comunicacio

1 — O acesso ¢ a comunicabilidade da informagao da
CP deve atender a critérios de seguranca e confidenciali-
dade, definidos internamente, em conformidade com a lei.

2 — Devem ser aplicadas as regras sobre a recolha e
tratamento de dados pessoais de acordo com o quadro
normativo em vigor.
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CAPITULO III

Gestao da tabela de selecao, fiscalizacio e revisao

Artigo 15.°
Atualizacio da tabela de seleciio

1 — A atualizacdo da tabela anexa ao presente Regula-
mento deve refletir a inclusdo, alteracdo e exclusdo de classes
relativas a processos de negocio, que resultem de omissao,
de novas atividades ou da transferéncia ou delegacdo de
competéncias entre 6rgaos e entidades com fungdes ptblicas.

2 — Para viabilizar a gestdo da informagao produzida
entre a publicagdo no ordenamento juridico das alteragdes
estipuladas no nimero anterior e a revisao da tabela anexa
ao presente Regulamento, a CP deve utilizar complemen-
tarmente o referencial «lista consolidada», nos termos dos
artigos 16.°¢e 17.°

3 — A atualizagfo da tabela anexa carece de aprovacao
do orgdo de coordenacdo sob proposta submetida pela
CP, respeitando as orientacdes técnicas publicitadas por
aquele orgao.

Artigo 16.°
Lista consolidada

1 — A «lista consolidada» ¢ um referencial que ndo
integra o presente Regulamento.

2 — Sempre que se proceda a inclusdo, alteracao, ati-
vagdo ou desativacdo de processos de negdcio nos termos
do artigo 17.°, estes podem ser utilizados em SI a partir do
momento da sua publicitagdo na «lista consolidaday.

3 — Fica vedada a eliminagdo de documentos e agrega-
¢oes relativos a processos de negocio expressos na «lista
consolidaday até que estes estejam fixados em regulamento
aplicavel a CP.

4 — Compete ao orgdo de coordenacdo a gestdo e a
publicitacdo da «lista consolidaday.

Artigo 17.°
Submissdo e integracio de proposta na «lista consolidada»

1 — A CP pode submeter ao 6rgdo de coordenagao pro-
posta fundamentada sobre a incluséo, alteragdo, ativagdo
ou desativagdo de processos de negocio na «lista conso-
lidada», respeitadas as orientagdes técnicas publicitadas
por aquele orgao.

2 — Compete ao 6rgao de coordenagdo proceder a in-
tegracdo das propostas de inclusdo, alteracdo, ativacao
ou desativagdo de processos de negdcio na «lista consoli-
dada», correspondendo este ato administrativo a aprovagao
da mesma.

Artigo 18.°
Fiscalizacao

Compete ao 6rgdo de coordenagdo fiscalizar o cumpri-
mento do disposto no presente regulamento, nos termos
da legislacdo em vigor.

Artigo 19.°
Revisiao

O presente regulamento deve ser revisto caso haja al-
teracdo do objeto principal e das atividades acessorias da
CP legalmente definidos.



ANEXO 1

Codigo

Titulo

Descri¢ao

Prazo
de conservagido
administrativa

Forma de contagem
do prazo de cons. adm.

Destino
final

Responsavel
pelo cumprimento
do DF
de conservagao

Notas

100

Ordenamento juridico e
normativo.

Relativo a construgdo e interpretagdo das normas, no sentido lato do
termo (com e sem carater coercivo): elaboracgdo, aprovacao e publi-
citag@o dos atos de carater dispositivo e de carater orientador que
regulam as agdes e relagdes entre os diversos atores sociais — da
legislagdo aos regulamentos, regras internas de funcionamento,
instrugdes procedimentais e normas técnicas.

Inclui os processos de vinculag@o do Estado portugués a convengoes
internacionais, bem como os avisos relativos a vinculagdo dos
restantes Estados Partes naquelas convengdes.

100.10

Elaboragdo de diplomas
juridico-normativos e
de normas técnicas.

Compreende os processos de elaboracdo/alteracdo de legislagéo,
de regulamentos e de diretivas politicas ou operacionais portu-
guesas, independentemente da forma, do assunto ou do tipo de
participac@o no processo.

Inclui o depdsito dos instrumentos de regulacdo (por exemplo, instru-
mentos de gestdo territorial) nas entidades competentes. Abrange
os diplomas juridico-normativos da competéncia dos orgéos de
soberania (Presidente da Republica, Assembleia da Republica,
Governo e Tribunais) ou dos o6rgéos de poder politico (Regides
Autonomas e autarquias), bem como os atos da Administragdo
que tém carater normativo.

Compreende, igualmente, a elaboragio ou colaboragio na elaboragdo
de normas técnicas nacionais.

100.10.001

Produgéo e comunicagio
de atos legislativos.

Elaboragéo ou participag@o na elaboracao de atos legislativos condu-
zidos por iniciativa das autoridades competentes para a defini¢ao
do regime juridico aplicavel.

Inicia com a apresentacdo de um projeto acompanhado dos docu-
mentos que o fundamentam e justificam a entidade com com-
peténcia para legislar e termina com a respetiva publicagdo ou
publicitagao.

Inclui verificagao juridica, apreciacéo, discussdo e votagao conducen-
tes a elaboracao do texto final, aprovacéo da iniciativa, ratificacdo
pelas entidades competentes e promulgacéo.

Data de concluséo do pro-
cedimento.

AR
Governo

100.10.002

Aprovagdo e comuni-
cacdo de convengodes
internacionais.

Manifesta¢ao do consentimento a vinculagdo nacional de convengdes
(tratados e acordos) internacionais, entrando no ordenamento
juridico portugués.

Inicia com a necessidade ou vontade de vinculagdo e termina com
a publicagdo.

Inclui a aprovagdo parlamentar ou governamental, através de reso-
lugdo ou decreto, respetivamente, bem como a vinculagéo inter-
nacional mediante assinatura ou ratificagdo presidencial.

Inclui ainda a comunicago dos avisos de depdsito de instrumento
de vinculagdo ou outros respeitantes as convengoes.

Data de concluséo do pro-
cedimento.

AR
Governo
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Codigo

Titulo

Descrig@o

Prazo
de conservagdo
administrativa

Forma de contagem
do prazo de cons. adm.

Destino
final

Responsavel
pelo cumprimento
do DF
de conservagdo

Notas

100.10.003

Comunicacdo de deci-
soes dos tribunais a
que a lei confira forga
obrigatéria geral.

Publicagio de declarac@o de inconstitucionalidade ou outras decisoes
de Tribunais, a que a lei confira for¢a obrigatoria geral.

Inicia com envio para publica¢do nos 6rgaos competentes e termina
com a publicagdo.

Data de concluséo do pro-
cedimento.

TC
TContas
STA
STJ

100.10.200

Produgéo e comunicagado
de atos regulamenta-
res gerais.

Elaboragdo e formalizagdo de regulamentos gerais, que se des-
tinam a vigorar em todo o territério nacional, em todo o ter-
ritério do continente ou em todo o territério de uma Regido
Autonoma.

Inicia com a apresentagéo do projeto de regulamentacao da lei, de
criagdo de regulamento independente ou auténomo destinado a
boa execugao das leis, ou de alteracdo de regulamentos existen-
tes e termina com a aprovagao final ou ratificacdo pelos orgaos
competentes e consequente publicitacdo.

Inclui verificagdo juridica e apreciagao.

Data de concluséo do pro-
cedimento.

Governo

100.10.600

Producdo e comunica-
¢do de regras institu-
cionais.

Elaboragdo e formalizacdo de atos regrantes do funcionamento de
uma instituig¢do.

Inicia com a apresentacdo do projeto de regra, quando houver lugar
a0 mesmo, e termina com a sua publicitagdo ou comunicagio
direta aos visados.

Inclui verificagdo juridica e apreciagéo.

Data de concluséo do pro-
cedimento.

Cp

A CP ¢ participante nas
normas de iniciativa de
terceiros.

100.10.800

Produgdo e comunicagao
de normas técnicas.

Elaboragdo (formalizagdo e estabelecimento de prescrigdes) de dis-
posi¢des destinadas a utilizagdo comum e repetida, visando a
obtengdo de normas técnicas agdes e procedimentos normalizados
num dado contexto, podendo revestir a forma de norma padrdo
(standard), isto é, norma técnica que foi adotada «de facto», sem
necessariamente ter havido uma ratificagdo formal, ou de norma
produzida por um 6rgéo oficialmente acreditado para tal (norma
de jure).

Inicia com a identificagdo da necessidade (da norma técnica) do
documento normativo e termina com a sua publicacdo e publi-
citacdo.

Inclui elaborag@o de pareceres técnicos especializados na area,
redagdo dos documentos, tradugdes técnicas e elaboragao de
projetos de documentos normativos, com consulta nacional e
europeia incluindo consulta as entidades reguladoras, analise dos
contributos recebidos, elaboracdo/redagao final do documento
normativo.

Data de concluséo do pro-
cedimento.

cP
IPQ

IMT

A CP ¢ participante nas
normas de iniciativa de
terceiros.

100.20

Interpretagdo da legisla-
¢30 e das normas.

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

Compreende, igualmente, os acorddos de uniformizacao de juris-
prudéncia emitidos pelos Tribunais.

009
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Prazo ) Responsavel
Codigo Titulo Descri¢do de conservagdo d Fonlna de cont?g'em Dest'mo pelo cumprimento Notas
s f o prazo de cons. adm. final do DF
administrativa de conservagio

100.20.001 Produc@io de pareceres | Elaboragdo de parecer de interpretagdo de diplomas juridico- 5 Data de concluséo do pro- C CP A CP ¢ participante quando
técnico-juridicos de in- |  -normativos de forma abstrata e geral, podendo ser valida para a cedimento. emite pareceres sobre as-
terpretagdo de diplomas | decisdo de casos concretos. suntos da competéncia de
juridico-normativos. Inicia com o pedido e termina com a entrega do parecer técnico- terceiros.

-juridico.
Inclui trabalhos de consulta de elementos e fundamentagdo do
parecer.

100.20.200 Produgdo e comunica- | Elaboragdo e divulgagdo de instrugdes gerais, emitidas por entida- 5 Data de conclusao do pro- C CP A CP ¢ participante quando
¢do de instrugdes para| des de coordenagdo setorial acerca do sentido como devem ser cedimento. comunica instrugdes da
aplicagdo de diplomas | entendidas determinadas normas ou principios juridicos, que a responsabilidade de ter-
juridico-normativos. essas entidades cabe interpretar ou integrar. ceiros.

Inicia com a identificagdo da necessidade de emissdo de instrugdes
para aplicacdo de normas e termina com a comunicagao aos 0rgaos
e agentes responsaveis pela aplicacdo das instrugdes.

Inclui, quando devido, elaboragao de diversos esquemas sintetizado-
res para mais facil apreensdo das regras instituidas e elaboracéo
de orientagdes praticas para a aplicagdo da regra.

100.20.400 Producdo de orientagdes | Elaboragdo e comunicagdo de orientagdes para a explicitagdo dos 5 Data de concluséo do pro- C CP
e pareceres para a in- | conteudos das normas técnicas. cedimento.
terpretagdo da norma | Inicia com a necessidade ou vontade de emitir uma interpretacao da
técnica. norma e termina com a entrega da orientaco.

Inclui consulta de elementos e fundamentagdo do proposto.

150 Planeamento e gestdo | Relativo a defini¢do e monitorizagdo/avaliagdo de politicas, planos e
estratégica. programas, tanto de ambito nacional, regional ou local, como de

ambito organizacional, no que se inclui a elaboragdo de estudos
e relatérios de apoio a decisdo politica e de avaliagdo dos instru-
mentos de planeamento estratégico.

Inclui a produgdo de informagdes estratégicas e de seguranga e a
realizacdo de operagdes estatisticas.

150.10 Definigdo e avaliagdo de | Compreende a elaboragdo, monitorizagdo e revisao dos planos ou

politicas.

programas que definem as politicas publicas globais e setoriais, da
competéncia do Governo ou dos organismos, no que se incluem
os trabalhos técnicos de comissdes ou outras estruturas envolvidas
na elaboragdo destes instrumentos.

Inclui os processos de didlogo social normalmente protagonizados
pelas confederagdes patronais, confederagdes sindicais e Governo,
conducentes a celebrac@o de acordos no quadro da concertagdo
social.

Inclui, igualmente, os processos de reunides de 6rgaos de direcéo,
de gestdo, de administracdo e de aconselhamento.

Inclui, ainda, a celebragdo e acompanhamento de acordos de coope-
racdo interinstitucional ndo subordinados a execugdo da politica
externa.
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Prazo ) Responsavel
Codigo Titulo Descri¢do de conservagdo dg;‘;:‘;if:gﬁ:gﬁ?ﬂ Dgitilo pelo cggn]%rl;mento Notas
administrativa de conservagio
150.10.100 Defini¢do de politicas | Definigdo de estratégias, principios e programas de topo para o 5 Data de cessagao da vigén- C Governo
setoriais. desenvolvimento de politicas especificas a todos os setores de cia.
atividade da administragdo de &mbito nacional, regional e local,
a realizar a médio e longo prazo.
Inicia com a proposta de elaboragdo ou revisdo e termina com o
envio da versao aprovada para publicitagao.
Inclui diagnostico da situagao sobre o qual incide a politica setorial
definida, previsdo das formas de operacionalizagdo das politicas,
consulta de entidades, discussao publica (quando devido) e redagéo
da versdo ou proposta final e submissdo da versdo final a entidade
competente para a decisao.
150.10.200 Elaboragdo de instru- | Defini¢do de planos ou outras ferramentas operacionais que regulam 10 Data de cessagdo da vigén- C CM
mentos de ordena-| aorganizagao do territorio e de todos os setores de atividade nele cia.
mento territorial e da| desenvolvido de forma direta ou indireta pelas entidades compe-
promocédo do desen-| tentes a nivel nacional.
volvimento de ambito | Inicia com a decisdo da elaboragdo do instrumento e termina com a
nacional. elaboragdo da versdo final da proposta ou comunicagio da apro-
vagao pelo 6rgdo competente.
Inclui elaboracao de versdes do instrumento, concertagdo com enti-
dades, discussdo publica e divulgacéo do resultado da discussao
publica.
150.10.300 Elaboragdo de instru- | Defini¢do de planos ou outras ferramentas operacionais que regulam 10 Data de cessagdo da vigén- C CM
mentos de ordena-| aorganizagdo do territorio e de todos os setores de atividade nele cia.
mento territorial e da| desenvolvido de forma direta ou indireta pelas entidades compe-
promogdo do desen-| tentes a nivel regional.
volvimento de ambito | Inicia com a decisdo da elaboragio do instrumento e termina com a
regional. elaboragdo da versdo final da proposta (no caso de instrumentos
que originam regulamento) ou comunicagdo da aprovacao pelo
o6rgdo competente.
Inclui elaboragéo de versdes do instrumento, concertagdo com enti-
dades, discussdo publica e divulgagdo do resultado da discussdo
publica.
150.10.400 Elaboragdo de instru- | Defini¢do de planos ou outras ferramentas operacionais que regulam 10 C AL

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

a organizagdo do territorio e de todos os setores de atividade nele
desenvolvido de forma direta ou indireta pelas entidades compe-
tentes a nivel municipal e intermunicipal.

Inicia com a decisdo da elaborag@o do instrumento e termina com a
elaboragdo da versdo final da proposta (no caso de instrumentos
que originam regulamento) ou comunicagio da aprovagao pelo
orgdo competente.

Inclui elaboragao de versdes do instrumento, concertagdo com enti-
dades, discussdo publica e divulgacéo do resultado da discussdo
publica.

Data de cessag@o da vigén-
cia.
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Codigo

Titulo

Descrig@o

Prazo
de conservagdo
administrativa

Forma de contagem
do prazo de cons. adm.

Destino
final

Responsavel
pelo cumprimento
do DF
de conservagdo

Notas

150.10.500

Elaboragdo de instru-
mentos de cooperagdo
interinstitucional.

Negociagdo e formalizagdo de protocolos, acordos, convénios, par-
cerias e outros instrumentos de cooperacdo institucional com
entidades nacionais.

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

Inclui proposta do texto do acordo, discussdo, negociagdo, redagdo
final.

10

Data de cessag@o da vigén-
cia.

CP

150.10.601

Caracterizagdo de enti-
dades para apoio a de-
fini¢ao de politicas.

Identificagdo e atualizagdo periddica de entidades publicas ou
privadas com vista a habilitar os 6rgdos de governo proprios
com a informagao indispensavel para a defini¢ao das politicas
de Estado.

Inicia com o carregamento e atualizacdo de dados pelas entida-
des competentes e termina com a organizagdo e tratamento de
dados.

Inclui a gestdo da base de dados.

10

Data de extingdo da enti-
dade sobre que recai o
procedimento.

DGAE

150.10.700

Reunido de orgaos deli-
berativos.

Apresentagao, discussdo e deliberagdo de todas as matérias e propos-
tas submetidas aos 6rgdos com fungdes deliberativas.

Inicia com a apresentagdo de propostas e termina com aprovagio
das decisdes.

Inclui convocatoria, convite ou autorizagdo para participar na reunido,
definigdo da ordem de trabalhos, apresentagdo de pedidos de infor-
macao adicional, preparagdo de propostas de deliberagio, produgio
de recomendagdes, apresentagao de mogdes, controlo de presengas,
gestdo das intervengdes, registo da discussdo, das votagdes e das
declaragdes de voto e elaboragdo da ata em minuta.

CP

150.10.700.01

Preparacéo de reunido de
orgaos deliberativos.

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

Inclui a definigdo de ordem de trabalhos e apresentagdo de propostas
para discussdo.

10

Data de concluséo do pro-
cedimento.

150.10.700.02

Realizacao de reunido de
orgdos deliberativos.

Inicia com a redagdo da ata e termina com a sua aprovagao.
Inclui registo dos atos ocorridos em sessdo e das propostas apre-
sentadas.

10

Data de concluséo do pro-
cedimento.

150.10.701

Reunido de o6rgaos exe-
cutivos.

Apresentagdo, discussao e deliberagdo de todas as matérias e pro-
postas submetidas aos orgdos com fungdes executivas.

Inicia com a apresentagdo de propostas e termina com aprovagio
das decisdes.

Inclui convocatoria, convite ou autorizagdo para participar na reunido,
definigdo da ordem de trabalhos, apresentagdo de pedidos de infor-
magao adicional, preparagdo de propostas de deliberagio, produgio
de recomendagdes, apresentagdo de mogdes, controlo de presenga,
gestdo das intervengdes, registo da discussdo, das votagdes e das
declaragdes de voto e elaboragdo da ata em minuta.

CP
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. . Prazo Forma de contagem Destino pel%i?rz;i?:felmo
Codigo Titulo Descri¢do de conservagdo do prazo de cons. adm. final do DF Notas
administrativa de conservagio
150.10.701.01 | Preparag@o de reunido de | Inicia com o agendamento da reunifo e termina com o envio de 10 Data de concluséo do pro- E
6rgaos executivos. convocatoria. cedimento.
Inclui apresentagdo de propostas para discussdo, apresentagdo de
mogdes, preparagdo de propostas de deliberagdo, producdo de
recomendagoes, e defini¢do de ordem de trabalhos.
150.10.701.02 | Realizagdo de reunido de | Inicia com a redagéo da ata e termina com a sua aprovagao. 10 Data de concluséo do pro- C
orgdos executivos. Inclui registo dos atos ocorridos em sessao. cedimento.
150.10.702 Reunido de 6rgios e es- | Apresentagdo, apreciag@o e deliberacdo de matérias em orgaos e CP
truturas operacionais e |  entidades com fung¢des operacionais, de coordenacao e consultivas.
de aconselhamento. | Inicia com a proposta de reunido ou convocatéria e termina com a
150.10.702.01 | Preparagdo de reunido | Inicia com o agendamento da reunido e termina com o envio de 10 Data de concluséo do pro- E
de orgdos e estrutu-| convocatoria. cedimento.
ras operacionais e de | Inclui apresentagdo de propostas para discussdo, apresentacdo de
aconselhamento. mogodes, preparagao de propostas de deliberagdo, producdo de
recomendagdes e defini¢do de ordem de trabalhos.
150.10.702.02 | Realizagdo de reunido | Inicia com o controlo de presengas e termina com a redagao defi- 10 Data de conclusao do pro- C
de orgdos e estrutu-| nitiva da ata. cedimento.
ras operacionais e de | Inclui gestdo de intervengdes, registo da discussdo, registo das vo-
aconselhamento. tagdes e das declaragdes de voto e elaboragdo da ata em minuta.
150.20 Planeamento, avaliagdo e | Compreende o planeamento e avaliagao dos servigos, no que se inclui
melhoria de servigos. a analise e melhoria das estruturas e das formas de organizacao do
trabalho, a defini¢@o e avaliagdo do cumprimento de objetivos or-
ganizacionais, a elaboragdo de planos e de relatorios de atividades,
gerais e setoriais — abrangendo o diagnostico de necessidades,
o planeamento da afetacio e o planeamento do desenvolvimento
de recursos (humanos, materiais e financeiros).
Compreende, igualmente, a defini¢do e avaliagdo de planos opera-
cionais transversais a varios organismos, de planos de emergén-
cia, ou de qualquer instrumento de planeamento e coordenagéo
operacional.
150.20.001 Preparagdo de regras e | Defini¢@o de formas de atuag@o com vista ao eficaz funcionamento 10 Data de cessag@o da vigén- E

orientagdes internas.

dos servigos.

Inicia com a determinag@o da necessidade de regra ou orientagdo e
termina com a sua aprovagao.

Inclui recolha de contributos, consulta de especialistas e de entidades,
redacdo de documento, revisio e elaboragdo da versao final.

cia.
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Codigo

Titulo

Descrig@o

Prazo
de conservagdo
administrativa

Forma de contagem
do prazo de cons. adm.

Destino
final

Responsavel
pelo cumprimento
do DF
de conservagdo

Notas

150.20.100

Definicdo de metas e
objetivos organiza-
cionais.

Determinagdo dos objetivos estratégicos globais dos servigos tendo
em conta as suas competéncias e os objetivos estratégicos definidos
pelo orgado executivo.

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

Inclui defini¢do e revisdo de objetivos, defini¢do de metas e indicado-
res de desempenho, envio para aprovagdo pelo 6rgdo executivo.

10

Data de cessag@o da vigén-
cia.

CP

150.20.101

Planeamento estratégico
de atividades.

Defini¢ao, organizagio e programacio de atividades, decorrente dos
objetivos fixados em planeamento estratégico e tendo em conta as
competéncias de cada unidade orgéanica e os recursos envolvidos
e necessarios para a sua realizagdo.

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

Inclui defini¢@o da natureza, do ambito, da extensao e do calendario
da aplicacdo dos procedimentos necessarios ao cumprimento dos
objetivos, recegdo de contributos setoriais, reda¢do de versdes
preliminares, revisdo e redagdo de versdo final.

10

Data de cessagdo da vigén-
cia.

CP

150.20.102

Planeamento de siste-
mas.

Defini¢@o de um conjunto ordenado de elementos que se encontram
interligados e que interagem entre si no desempenho de uma
fun¢do ou atividade.

Inicia com a identificac@o da necessidade e termina com a aprovagao
do plano.

Inclui identifica¢@o da missao do negocio, diagndstico de situagao,
identificagdo da estratégia e dos objetivos do negocio, construgio
da arquitetura do sistema, identificagdo e planeamento de projetos
e elaboracdo do orgamento de execugdo.

10

Data de cessagdo da vigén-
cia.

CP

150.20.103

Planeamento operacional
de atividades.

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

Inicia com a identificacdo da necessidade e termina com a divul-
gacdo do plano.

Inclui caracterizag@o da tarefa a realizar, identificagdo dos recursos
necessarios e disponiveis, afetagdo de recursos, calendarizagao
das tarefas e aprovagdo do plano, quando necessario.

Data de concluséo do pro-
cedimento.

150.20.200

Planeamento de neces-
sidades de recursos
humanos.

Elaborag@o de instrumento de gestdo anual com a indicagdo do
numero de postos de trabalho de que o 6rgdo ou servigo carece
para o desenvolvimento de atividades.

Inicia com o levantamento de necessidades e termina com a apro-
vagdo pelo 6rgdo competente.

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

10

Data de conclusédo do pro-
cedimento.

CP

150.20.201

Planeamento de neces-
sidades de recursos
materiais.

Elaboragdo de instrumento de gestdo com a indicag@o previsional
dos bens materiais que o 6rgdo ou servico carece para o desen-
volvimento de atividades.

10

Data de concluséo do pro-
cedimento.
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administrativa
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do prazo de cons. adm.
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final
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do DF
de conservagdo

Notas

Inicia com o levantamento de necessidades e termina com a apro-
vagao do plano.

Inclui verificac@o da existéncia dos recursos em deposito e validagao
de propostas.

150.20.202

Preparacio do orgamento

Elaboragdo de instrumento anual de gestdo financeira com a previ-
sdo das receitas e despesas, por rubrica or¢amental ou unidade
organica, para a prossecu¢ao de atividades.

Inicia com o levantamento de necessidades e termina com a aprova-
¢do do orgamento pela tutela ou 6rgao competente.

Inclui defini¢@o de regras e de procedimentos, proposta de orcamento
inicial e negociagdo.

10

Data de conclusao do pro-
cedimento.

CP

150.20.203

Acompanhamento da
criagao de entidades.

Acompanhamento da criagdo de instituicdes publicas e de empresas
do setor publico, bem como de outros organismos que tenham
participac@o direta ou indireta do Estado.

Inicia com a proposta de criagdo da entidade e termina com a pre-
paragdo do ato de formalizagdo.

Inclui definigdo do objetivo e ambito de atuagdo da entidade, elabo-
ragdo dos estatutos, definigdo e atribui¢do de patrimonio, definicdo
do capital social e tipos de participacdo, identificacdo dos 6rgaos
sociais, defini¢do da designagao.

10

Data de extingdo da enti-
dade sobre que recai o
procedimento.

CP

150.20.300

Avaliagdo de ativida-
des.

Analise e avaliagdo da execugdo global do plano de atividades.

Inicia com pedido de relatorio de atividades e termina com a apro-
vagao pelo 6rgdo competente.

Inclui verificagao, reporte dos niveis de concretizagao das atividades
e produgdo de recomendagdes.

10

Data de concluséo do pro-
cedimento.

CP

150.20.301

Avaliagdo do desem-
penho das organiza-
¢oes.

Apreciagdo, verificagdo e medigdo periddica do impacto e do grau
de cumprimento de metas e dos objetivos definidos para cada
servigo ou unidade orgénica de uma instituigao.

Inicia com a monitorizagdo e termina com a homologagdo da ava-
liagdo de desempenho da unidade organica.

Inclui elaboragdo de relatdrios intercalares e de relatorio final de
desempenho.

10

Data de concluséo do pro-
cedimento.

Cp

150.20.302

Avaliagdo de sistemas

Apreciagdo, verificagdo e medigdo periddica do impacto dos obje-
tivos alcangados pelo sistema na prossecucdo das metas organi-
zacionais.

Inicia com a defini¢do de métodos e técnicas de avalia¢do e termina
com a produgdo de recomendagdes.

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

10

Data de concluséo do pro-
cedimento.

CP

150.20.303

Monitoriza¢do de ativi-
dades.

Controlo sistematico das ag¢des e atividades.
Inicia com a sistematizac¢éo dos dados e termina com o reporte.
Inclui analise, conferéncia e processamento dos dados.

Data de concluséo do pro-
cedimento.
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de conservagdo
administrativa
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Responsavel
pelo cumprimento
do DF
de conservagdo

Notas

150.20.400

Acompanhamento da
execugdo orgcamental.

Elaborag@o periodica de instrumentos de controlo e monitorizagdo da
execugao orgamental para salientar os principais pontos evolutivos
a nivel dos montantes or¢ados e executados dos documentos de
gestdo corrente da entidade.

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

Inclui elaborag@o de relatorio, conferéncia e validagdo de dados e
gestdo de base de dados.

10

Data de concluséo do pro-
cedimento.

150.20.401

Acompanhamento de
liquidagdo de entida-
des.

Acompanhamento, no dmbito da fung@o acionista do Estado e
do exercicio da tutela financeira, da liquidagdo ou dissolucéo
de sociedades em que o Estado participa direta ou indireta-
mente.

Inicia com a comunicagdo da decisdo da liquidagdo e termina com a
comunicagdo da extin¢do definitiva da pessoa coletiva.

Inclui troca de informagdo referente a defini¢do dos liquidatarios,
a alienagdo de ativos, ao pagamento das dividas da sociedade,
a cobranga de créditos a apreciagdo e votagdo de prestagdo de
contas anuais e de contas finais de liquidacdo e partilha e da
celebracdo dos autos de entrega do patrimoénio residual das en-
tidades extintas.

10

Data de concluséo do pro-
cedimento.

DGTF

150.20.403

Caracterizagao de recur-
sos humanos.

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

Inicia com a recolha de dados e termina com a organizagdo e tra-
tamento de dados.

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

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

10

Data de conclusdo do pro-
cedimento.

CP

150.20.404

Prestagdo de contas . . .

Demonstragdo da execugdo orgamental e patrimonial.

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

Inclui elaborag@o da proposta e submissao a aprovagao pelo orgao
competente.

10

Data de conclusao do pro-
cedimento.

CP

150.20.500

Analise e melhoria de
processos.

Defini¢ao de procedimentos e processos administrativos com vista
a implementac@o de boas praticas e melhoria da qualidade dos
Servigos.

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

Inclui identificag@o de etapas do processo administrativo, estudo de
regulamentos e de legislagdo relacionada, defini¢do de requisitos
e normalizac¢do de formularios.

10

Data de concluséo do pro-
cedimento.
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Forma de contagem
do prazo de cons. adm.

Destino
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Responsavel
pelo cumprimento
do DF
de conservagdo

Notas

150.20.501

Analise e melhoria de
Servicos.

Definicdo e regulagdo da organizagdo, estrutura e funcionamento
dos servigos, principios e niveis de dire¢do e hierarquia que os
articulam com o objetivo de assegurar o cumprimento de compe-
téncias legalmente atribuidas.

Inicia com a decisdo ou determinag@o da necessidade da reestrutu-
racdo orgénica e termina com a submissao da proposta ao 6rgao
deliberativo.

Inclui andlise e avaliag@o da estrutura organica e funcional exis-
tente, recolha de contributos e elaboragdo da proposta de versdo
final.

10

Data de concluséo do pro-
cedimento.

CP

150.40

Producao de informagao
estatistica.

Compreende as atividades de planeamento da operagdo estatistica
(incluindo os respetivos estudos de viabilidade e estudos meto-
dologicos), recolha de dados (por inquérito, entrevista ou outra
forma), tratamento, analise e apresentagdo dos dados recolhidos
em tabelas, graficos ou relatorios.

150.40.001

Realizagdo de operagoes
estatisticas oficiais.

Concecdo, planeamento e execugdo de operagdes de recolha, tra-
tamento, analise e apresentacdo de dados estatisticos oficiais
no ambito da atividade das autoridades estatisticas do Sistema
Estatistico Nacional.

Inicia com o estudo de viabilidade e termina com a apresentagdo
dos dados recolhidos.

Inclui aprovagao técnica da operagao estatistica, definigdo da metodo-
logia, preparacdo da recolha, analise da amostra, gestdo integrada
do respondente (fornecedor da informagdo estatistica), analise
da coeréncia dos dados, aferi¢do dos resultados e preparagdo da
informagdo para divulgagio.

A participagdo da administra¢o local neste processo ocorre na fase
de recolha de dados.

INE
SEN
SEUE

150.40.001.01

Concegao, planeamento
e execugdo da opera-
¢do estatistica.

Inicia com o planeamento da operacao estatistica e termina com a
apresenta¢do dos dados para divulgagao.

Inclui a defini¢do de metodologia e o tratamento dos dados reco-
lhidos.

Data de concluséo do pro-
cedimento.

150.40.001.02

Recolha de informagéo
estatistica.

Inicia com a recegdo dos questionarios e termina com o envio dos
dados para tratamento.

Data de concluséo do pro-
cedimento.

150.40.500

Recolha e tratamento de
dados estatisticos de
apoio a gestdo.

Concegao, planeamento e execugdo das operagdes de recolha, tra-
tamento, analise e apresentacdo de dados estatisticos de suporte
a tomada de decisdo.

Inicia com a defini¢do da metodologia e termina com a apresentagao
dos dados recolhidos.

Inclui preparagdo da recolha, contabiliza¢do de dados e preparagao
da informagao.

CP

809
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de conservagdo
administrativa

Forma de contagem
do prazo de cons. adm.
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final

Responsavel
pelo cumprimento
do DF
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Notas

150.40.500.01

Defini¢ao da metodolo-
gia, recolha e trata-
mento dos dados.

Inicia com a defini¢@o da metodologia e termina com o tratamento
dos dados.

Inclui a preparagéo da recolha, a rece¢@o dos questionarios e a con-
tabiliza¢do dos dados.

10

Data de concluséo do pro-
cedimento.

150.40.500.02

Apuramento e apresen-
tagdo dos dados.

Inicia com o apuramento dos dados e termina com a apresentacdo
dos dados para divulgacéo.
Inclui a andlise e preparagdo da informagdo para divulgacao.

10

Data de conclusdo do pro-
cedimento.

200

Execugdo da politica
externa.

Relativo a defini¢do e acompanhamento das politicas conjuntas
de Portugal com outros Estados bem como a defini¢do e acom-
panhamento das politicas de organismos internacionais de que
Portugal ¢ membro.

Relativo, ainda, a definicdo e acompanhamento da execugdo de
acordos, protocolos ou outros compromissos de cooperagao in-
terinstitucional celebrados no quadro das relagdes internacionais
estabelecidas pelo Estado Portugués.

200.10

Defini¢do de politicas
conjuntas e dos instru-
mentos de regulagdo.

Compreende as atividades que consubstanciam a participagdo na
negociagdo, preparagdo e fixagdo de instrumentos reguladores
das relagdes internacionais, de decisdes tomadas no dmbito da
cooperagdo intergovernamental da Unido Europeia, bem como
de instrumentos de regulacdo comunitaria.

Compreende, igualmente, a participacdo na elabora¢@o de normas
técnicas europeias e internacionais.
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200.10.001

Negociagao e definicdo
de posigdes nacio-
nais.

Preparagdo e apresentagdo da posi¢do de Portugal no ambito das
negociagdes desenvolvidas nos conselhos de ministros da Unido
Europeia, nos comités de financiamento da Comisséo Europeia,
nas reunides de peritos, nas reunides de organismos ou em ins-
tancias multilaterais/bilaterais.

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

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

Data de conclusdo do pro-
cedimento.

CM

200.10.002

Representagdo e parti-
cipagdo em organiza-
¢Oes internacionais.

Concretizagao de a¢des nas quais o Estado tem interesse e direito de
participagdo enviando representantes portugueses que tomam parte
e intervém em reunides ou encontros de entidades internacionais.
Inicia com o convite ou convocatoria e termina com a realizacdo
de relatorio final.

Inclui elaboracdo de proposta, compilagdo de documentagdo de
suporte, eventual consulta de entidades.

CP
MNE

A CP ¢ participante quando
ndo ¢ o ponto focal (ou
quando ndo lidera a repre-
sentacdo nacional).

200.10.002.01

Preparagdo de reunido

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

10

Data de conclusdo do pro-
cedimento.

609



Codigo
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Descrig@o

Prazo
de conservagdo
administrativa

Forma de contagem
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do DF
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Notas

Inclui apresentagdo de propostas para discussdo, apresentacdo de
mogdes, preparagao de propostas de deliberagao, produgdo de
recomendacgdes, e definicdo de ordem de trabalhos.

200.10.002.02

Realizagdo de reunido

Inicia com o controlo de presencgas e termina com a redagao defi-
nitiva da ata.

Inclui gestdo de intervengdes, registo da discussdo, registo das vo-
tagdes ¢ das declaragdes de voto e elaboracdo da ata em minuta.

10

Data de conclusdo do pro-
cedimento.

200.10.800

Celebragdo de acordos
e outros atos interna-
cionais.

Concretizagdo de agdes que traduzem a convergéncia das vontades
das partes num acordo ou contrato para a realizagdo de um pro-
grama, projeto ou agdo comum com entidades internacionais ou
paises estrangeiros.

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

Inclui negociagio e elaboragdo do protocolo ou acordo.

10

Data de cessag@o da vigén-
cia.

CP

200.20

Coordenagao e acompa-
nhamento politico e
diplomatico.

Compreende as atividades de coordenagdo da acdo do Estado no
dominio das relagdes internacionais bilaterais e multilaterais, bem
como as atividades de acompanhamento da situagao internacional
(podendo a coordenagdo e o acompanhamento incidirem sobre
relagdes politicas, comerciais, culturais, consulares ou outras).

200.20.500

Organizag@o de visitas
de Estado ou equipa-
radas.

Preparacg@o de deslocagdes e visitas de Chefes de Estado e de governo,
membros de governo ou equiparados, representantes e dirigentes
de organizagdes internacionais e presidentes de cdmara ou altos
representantes da administragao local ou regional.

Inicia com convite e termina com elaborag@o de relatorio final.

Inclui identificag@o do pais visitado ou visitante, do objeto da visita
e das respetivas delegagdes, realizagdo de pontos de situagdo re-
lativos ao objeto da visita e sistematizagdo de toda a informagao
pertinente e disponivel sobre o ambito da visita.

10

Data de concluséo do pro-
cedimento.

CP
Governo

A CP ¢ participante quando

a organizacdo da desloca-
¢do ou visita € da respon-
sabilidade de terceiros.

200.30

Projetos de execucao da
politica externa.

Compreende o conjunto das atividades que concretizam projetos de
politica externa realizados no Pais ou no estrangeiro, no que se
inclui o respetivo planeamento operacional, controlo e avaliagdo.

Consideram-se projetos de execucdo da politica externa aqueles que
cumprem objetivos politicos que o Estado Portugués pretende
alcangar nas suas relagdes com outros paises.

200.30.600

Apoio a internacionali-
zagao.

Realizagdo de agdes de apoio a atividade empresarial ou de agentes
culturais no estrangeiro.

Inicia com contacto entre entidades e termina com a realizagio de
eventos de apoio a internacionalizag@o.

Inclui calendarizagdo de eventos internacionais, realizagdo de con-
tactos com varias entidades comerciais no ambito da participacdo
e promogao de eventos e troca de informagdes e compilagdo de
dados e analise de estudos de natureza comercial e econdmica.

10

Data de conclusdo do pro-
cedimento.
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Notas

250

Administra¢do de rela-
¢oes de trabalho.

Relativo as atividades de estabelecimento e gestdo de relagdes in-
dividuais de trabalho nos 6rgéos e servigos publicos, de carater
permanente, transitorio ou eventual, subordinado ou auténomo,
remunerado ou ndo.

Relativo, ainda, as atividades de gestdo da relag@o coletiva de traba-
lho, no que se inclui a negociagdo e a contratacdo coletiva.

250.10

Estabelecimento e ces-
sacdo de relagdes de
trabalho.

Compreende as atividades de processamento administrativo do re-
crutamento/selecdo e do provimento de pessoas no desempenho
de funcdes e de cargos publicos (trabalhadores, funcionarios
publicos, dirigentes, membros do Governo e outros titulares
de cargos politicos 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 designagio
de individualidades ou representantes institucionais para con-
selhos, comissdes, grupos de trabalho ou missdes especificas,
remunerados ou nao.

Inclui, igualmente, o recrutamento de voluntarios e a definigdo dos
termos da realizacdo do trabalho voluntario (ndo obstante o vo-
luntario nunca ocupar um designado posto de trabalho).

Compreende, ainda, os procedimentos de cessagdo da relagdo de tra-
balho, independentemente de ter sido estabelecida por nomeagao,
contrato, ou outra forma de acordo entre as partes.

250.10.001

Candidatura espontinea
a trabalho.

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

Inicia com rececdo da candidatura e termina com resposta ao candi-
dato. Inclui avalia¢do ao curriculum vitae do candidato e verifica-
¢do da eventual necessidade de trabalho na area proposta.

Data de conclusdo do pro-
cedimento.

250.10.101

Procedimento concursal
para preenchimento de
postos de trabalho.

Selegdo de candidatos para ocupagdo imediata de posto de trabalho
ou para constitui¢do de reservas de recrutamento previstas no
quadro ou mapa de pessoal e para mudanga de nivel.

Inicia com a proposta de abertura de concurso devidamente cabi-
mentada e respetivo despacho e termina com a homologagéo da
lista de classificacdo final.

Inclui defini¢do dos requisitos de candidatura e métodos de selecéo,
elaboragdo do aviso de abertura de concurso, publicitacdo do
concurso, rece¢do e apreciacdo de candidaturas, audiéncia de
interessados, aplicagdo dos métodos de selegao, publicitagao
dos resultados dos métodos de selecdo intercalares, ordenagdo
final dos candidatos, audiéncia de interessados e ordem de
recrutamento.

10

Data de concluséo do pro-
cedimento.

250.10.400

Nomeagdo para cargos
de direcdo, coordena-
¢a0 e controlo.

Formalizacdo ou provimento de cargos de direcdo intermédia e
superior, por via concursal, em regime de comissdo de servico
ou de mandato.

55

Data de concluséo do pro-
cedimento.
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Inicia com a designago ou despacho de nomeagdo e termina com
a assinatura do termo de posse. Inclui designagdo por com-
peténcia propria ou por delegacdo, comunicagdo superior do
termo da respetiva comissdo de servigo, analise do relatorio dos
resultados obtidos durante o mandato, declaragdo de regime de
exclusividade.

250.10.500

Designagdo para cargos
ou fun¢des de con-
fianca ou de interesse
publico.

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

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

Inclui eventual negociagdo da posi¢ao remuneratoria.

55

Data de concluséo do pro-
cedimento.

250.10.600

Contratagao de trabalha-
dores.

Formalizagdo e constituicdo da relago juridica de emprego sob a
forma de contrato de trabalho.

Inicia com a notificagdo do trabalhador a contratar e termina com
homologacédo da deliberag@o do juri que determina a concluséo
do periodo experimental.

Inclui eventual negociagdo da posi¢do remuneratoria, outorga do
contrato, anélise do relatério do periodo experimental, redagéo
das atas do jari de estagio e deliberagdo final sobre a avaliagdo
do periodo experimental.

55

Data de concluséo do pro-
cedimento.

250.10.800

Cessagdo da relagdo juri-
dica de emprego.

Formalizagdo do pedido ou proposta de cessagdo de vinculo de
trabalho.

Inicia com o pedido do trabalhador ou por iniciativa da entidade
empregadora e termina com a formalizagdo da cessagdo da relagdo
juridica de emprego publico.

Inclui notificagdo prévia (quando devido), negociagdo e acordo das
condi¢des da cessagdo da relagao juridica de emprego.

10

Data de conclusdo do pro-
cedimento.

250.20

Gestéo de relagdes indi-
viduais de trabalho.

Compreende as atividades de gestdo da relagdo laboral estabelecida
com cada trabalhador, funcionario ptblico ou dirigente, no que se
inclui, quando aplicavel, os processos de progressdo na carreia,
de mobilidade, de suspensdo temporaria da relacdo laboral, de
controlo de assiduidade, de autorizagdes para auséncia ao ser-
vigo e para deslocagdes, de avaliagdo do desempenho individual,
de atribuicao de distingdes pelo desempenho no exercicio de
fungdes — entre outros processos que possam ocorrer no quadro
de cada relagdo individual de trabalho.

250.20.001

Registo biografico de
trabalhadores.

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

Inicia com o registo dos dados relativos & admissdo do trabalhador e
termina com o registo da cessagdo da relagdo de trabalho.

Inclui atualizagdo de todos os dados relativos a carreira profissional
do trabalhador.

55

Data de inicio do procedi-
mento.

Cp
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Codigo

Titulo

Descrig@o

Prazo
de conservagdo
administrativa

Forma de contagem
do prazo de cons. adm.

Destino
final

Responsavel
pelo cumprimento
do DF
de conservagdo

Notas

250.20.200

Processamento de pe-
didos de horario de
trabalho especial.

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

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

Inclui analise fundamentada do pedido, recolha de pareceres inter-
médios (quando devido) e decisdo.

Data de conclusdo do pro-
cedimento.

250.20.201

Processamento de pedi-
dos de trabalho extraor-
dinario.

Autorizacgdo para a prestacdo de trabalho fora do horario estabe-
lecido.

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

Inclui analise da justificacdo ou fundamentacdo do pedido.

Data de concluséo do pro-
cedimento.

250.20.400

Controlo de assiduidade
e pontualidade.

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

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

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

Data de conclusédo do pro-
cedimento.

250.20.401

Participacdo de acidentes
de trabalho ou de do-
engas profissionais.

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

Inicia com a participac@o e termina com a notificag@o das entidades
competentes.

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

Data de conclusdo do pro-
cedimento.

250.20.402

Processamento de férias

Marcagdo do niimero de dias de férias a que o trabalhador tem direito
no ano civil a que respeita.

Inicia com a marcagdo dos periodos de férias a que tem direito e
termina com a divulgag¢@o do mapa de férias aprovado superior-
mente ou comunicacdo da decisdo ao trabalhador.

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

Data de concluséo do pro-
cedimento.

250.20.403

Processamento de licen-
¢as de auséncia ao
Servigo.

Autorizac@o de auséncia do servigo por tempo determinado, com
ou sem retribuigdo.

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

Inclui analise fundamentada do pedido, recolha de eventuais pare-
ceres e decisdo.

Data de cessag@o da vigén-
cia.

250.20.600

Afetagdo transitoria a
postos de trabalho.

Ocupagio transitoria de posto de trabalho na mesma situac@o fun-
cional em diferente 6rgéo ou servigo ou em diferente situagado
funcional no mesmo ou em diferente 6rgio ou servico.

Data de concluséo do pro-
cedimento.
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Codigo

Titulo

Descrig@o

Prazo
de conservagdo
administrativa

Forma de contagem
do prazo de cons. adm.

Destino
final

Responsavel
pelo cumprimento
do DF
de conservagdo

Notas

Inicia com o pedido do trabalhador ou por iniciativa da administracao
e termina com a comunicagdo da decisdo ao trabalhador.

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

250.20.601

Alteracéo de posiciona-
mento remuneratorio.

Mudanga para posicdo remuneratdria superior dentro da mesma
carreira ou posto.

Inicia com a proposta de atribuigdo de promogdo ou progressdo e
termina com a formalizagdo da aceitago.

Inclui proposta de atribuig@o e respetiva fundamentagio, recolha de
eventuais pareceres intermédios.

10

Data de conclusdo do pro-
cedimento.

250.20.604

Processamento de pedi-
dos de reclassificagao
profissional.

Atribuicao de diferente classe ou especialidade, mediante a obten¢do
de formagdo adequada.

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

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

Data de concluséo do pro-
cedimento.

250.20.800

Avaliagao individual do
desempenho.

Defini¢do de competéncias ou objetivos para trabalhadores, diri-
gentes superiores e intermédios ou equiparados, de acordo com
o ciclo de gestdo.

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

Inclui contratualizagdo das competéncias e objetivos, compromisso
de gestdo em carta de missdo, quando devido, assinatura de con-
trato por parte do avaliador e do avaliado, eventual revisdo dos
objetivos, preenchimento da ficha de autoavaliagdo ou de relatd-
rio, no caso da avalia¢do de dirigentes superiores, monitorizacdo
intercalar do desempenho pela verificagdo das respetivas evidén-
cias e avaliagdo prévia do trabalhador ou dirigente pelo superior
hierarquico, resposta da comissao paritaria a eventual pedido de
apreciacdo da avaliagdo do desempenho do trabalhador.

20

Data de conclusdo do pro-
cedimento.

250.20.803

Atribuigdo de prémios de
desempenho, louvores
ou medalhas.

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

Inicia com a proposta de atribui¢do da distingdo e termina com
a comunicag@o da decis@o ao interessado ou publicitacdo da
mesma.

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

Data de conclusdo do pro-
cedimento.

250.30

Gestdo e acompanha-
mento de relagdes co-
letivas de trabalho.

Compreende os processos de negociacao e celebragdo de convengodes
coletivas de trabalho em organismos de setor publico, bem como o
eventual acompanhamento de idénticas convengdes estabelecidos
no setor privado.
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Codigo

Titulo

Descrig@o

Prazo
de conservagdo
administrativa

Forma de contagem
do prazo de cons. adm.

Destino
final

Responsavel
pelo cumprimento
do DF
de conservagdo

Notas

Inclui o deposito de convengdes coletivas nos organismos compe-
tentes, bem como os avisos de cessac@o de vigéncia. Compreende,
igualmente, a gestdo das relagdes dos organismos publicos com
comissdes de trabalhadores, comissdes paritarias ligadas a ne-
gociagdo coletiva, associagdes profissionais, sindicatos e outras
entidades representativas dos trabalhadores, quando estabelecidas
fora do quadro da concertagao social. Inclui negociagdes no ambito
do despedimento coletivo.

250.30.001

Negociagdo de conven-
¢oes coletivas de tra-
balho.

Intervencao na vida da organizagdo, através da participagdo na cria-
¢do de instrumentos de enquadramento das condigdes de trabalho
aplicaveis as relagdes individuais do trabalho, no dmbito das
respetivas representacoes.

Inicia com a apresentagdo de propostas ou reivindicagdes pelas
estruturas de representacgdo coletiva dos trabalhadores e termina
com o acordo das partes.

Inclui negociag@o.

Data de cessagdo da vigén-
cia.

CP
DGAEP
DGERT

250.30.300

Agdes coletivas de de-
fesa e promogdo de
interesses sociopro-
fissionais.

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

Inicia com a realizag@o de reunides gerais de trabalhadores nos locais de
trabalho durante o horario de prestagao de servigo e termina com o
apuramento do crédito anual de horas ou com o apuramento e comuni-
caglo dos resultados do impacto da suspensdo coletiva, total ou parcial,
concertada e voluntaria de prestacdo de trabalho, por motivo de greve.

Inclui comunicagdo de reunido de trabalhadores, entrega de pré-
-aviso de greve, determinagdo de servigos minimos em greves
nos servigos essenciais.

Data de concluséo do pro-
cedimento.

250.30.600

Prevencéo e resolugdo de
conflitos laborais.

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

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

Inclui articulacdo entre interessados, elaboragdo ou recolha de
relatdrios de avaliagdo.

Data de concluséo do pro-
cedimento.

300

Administragdo de direi-
tos, bens e servigos.

300.10

Aquisigdo, venda, abate
ou permuta.

Relativo a aquisigao e gestdo de direitos e de bens, no que se incluem
os bens materiais e imateriais dos dominios privado e publico do
Estado, das Regides Auténomas e das autarquias locais. Inclui a
gestdao dos bens que, sendo propriedade de entidades privadas,
se encontram a guarda de servigos publicos (por exemplo, bens
apreendidos, documentos depositados em arquivos publicos).

Relativo, ainda, a contratualizacdo e gestdo de contratos de servigos
adjudicados, fornecidos ou concessionados pela Administragao.
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Codigo

Titulo

Descrig@o

Prazo
de conservagdo
administrativa

Forma de contagem
do prazo de cons. adm.

Destino
final

Responsavel
pelo cumprimento
do DF
de conservagdo

Notas

300.10.001

Contratagdo de emprei-
tadas de obras publi-
cas.

Aquisi¢do que tem por objeto a execugao ou, conjuntamente, a
concecdo e execugdo de determinada obra publica, mediante um
preco.

Inicia com a proposta de aquisi¢@o e termina com a confirmagio da
rececdo definitiva do bem.

Inclui elaboragdo de caderno de encargos, autorizagdo, rececio e
avaliagdio de propostas, comprovativo de cabimentagdo, decisdo
e contratualizagdo da adjudicacdo, verificagdo do cumprimento
das clausulas contratualizadas e informagdo para a liberagdo de
caucao.

10

Data de conclusdo do pro-
cedimento.

300.10.002

Contratacao de forne-
cimento de servigos
publicos essenciais.

Aquisigdo da prestagdo de servigos publicos béasicos e universais
ao bem-estar das pessoas, singulares ou coletivas, publicas ou
privadas, de forma permanente ou eventual.

Inicia com o acordo que vincula as partes nas suas obrigagdes
e direitos e termina com a extingdo da prestacdo de ser-
vigos.

Inclui recolha de elementos para celebragdo do contrato, alteragdes
e aditamentos, e acompanhamento do contrato.

Data de conclusdo do pro-
cedimento.

300.10.003

Transac@o e transmissao
de bens imoveis.

Aquisigao ou alienagao do direito de propriedade e de outros direitos
reais sobre bens imoveis, de forma onerosa ou gratuita, por con-
trato, expropriagdo, sucessao, usucapiao e pelas demais formas
previstas na lei.

Inicia, quando aplicavel, com a proposta de aquisi¢do ou de alienagao
do imdvel e termina com a rece¢do ou entrega.

Inclui, de acordo com a forma de transmissdo do direito, avalia-
¢d0 e negociacdo das condi¢des contratuais, adjudica¢do da
proposta, celebragdo do contrato, quando este seja celebrado
por documento particular e resolugdo ou revogacao de contrato;
aceitagdo da heranga, do legado ou da doag@o, bem como das
suas condig¢des ou encargos; celebragdo da promessa de aqui-
si¢do do direito.

10

Data de extingdo do direito
sobre o bem.

A aquisi¢do e alienagdo de
bens e servigos de areas
estratégicas da CP de-
vem ser consideradas em
300.10.011 — Transacao
e transmissdo de bens e
servigos criticos e de de-
fesa e seguranga.

300.10.004

Transacao e transmissao
de bens moveis cul-
turais.

Aquisicdo e alienaggo do direito de propriedade e de outros direitos
reais sobre bens moveis culturais, de forma onerosa ou gratuita,
por contrato, expropriacdo, sucessio, usucapido e pelas demais
formas previstas na lei.

Inicia, quando devido, com a proposta de aquisi¢do ou de aliena-
¢do do bem movel cultural e termina com a receg@o ou entrega
do bem.

Inclui, de acordo com a forma de transmisséo do direito, avaliagdo
e negociacao das condi¢des contratuais, adjudicagdo da proposta,
celebragdo do contrato e resolug@o ou a revogacdo de contrato;
aceitacao da heranca, do legado ou da doagao, bem como das suas
condi¢des ou encargos e celebragdo da promessa de aquisigdo
do direito.

10

Data de concluséo do pro-
cedimento.

CP
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Codigo

Titulo

Descrig@o

Prazo
de conservagdo
administrativa

Forma de contagem
do prazo de cons. adm.

Destino
final

Responsavel
pelo cumprimento
do DF
de conservagdo

Notas

300.10.005

Transac@o e transmissao
de bens moéveis nao
culturais e contratagdo
de servigos.

Aquisicdo ou alienagdo do direito de propriedade ou de outros di-
reitos reais sobre bens méveis, de forma onerosa ou gratuita, por
contrato, expropriacao, sucessao, usucapiao e pelas demais formas
previstas na lei, e aquisi¢do e venda de servigos.

Inicia com a proposta de aquisi¢do ou de aliena¢do do bem movel
ou do servigo e termina com a rece¢do ou entrega do bem ou do
resultado do servigo prestado.

Inclui, dependendo da sujei¢@o do procedimento de contratagdo ao
Codigo dos Contratos Publicos, decisdo de contratar, escolha do
procedimento, designagdo do juri, avaliacdo e negociagdo das
propostas, adjudicacdo, verificagdo dos documentos de habilitagdo
do adjudicatario, verificagdo da conformidade da caugao, celebra-
¢do e alteracdo do contrato, acompanhamento da sua execugdo e
resolugdo ou revogacdo de contrato.

Pode incluir, ainda, dependendo da forma de transmissdo do direito,
aceitacao da heranca, do legado ou da doagdo, bem como das suas
condig¢des ou encargos e celebragdo da promessa de aquisigdo
do direito.

10

Data de concluséo do pro-
cedimento.

300.10.006

Transac@o e transmissao
de direitos de proprie-
dade intelectual.

Aquisigdo ou alienagdo, onerosa ou ndo onerosa, de direitos de autor
ou de direitos de propriedade industrial, sobre bens ou conheci-
mento técnico e cientifico.

Inicia com a proposta de aquisi¢d@o e termina com a transmissio dos
direitos sobre o bem ou o conhecimento.

Inclui, no caso da transferéncia de conhecimento, criagdo, organizagéo
e disseminagdo do conhecimento, assegurando a sua disponibiliza-
¢do a terceiros e, no caso de transferéncia de tecnologia, transmis-
sdo de resultados de investigacao de uma organizagao para outra,
com o objetivo de desenvolvimento posterior ou comercializagao.

Data de conclusdo do pro-
cedimento.

CP

300.10.007

Transagdo e transmis-
sdo de participagdes
sociais.

Aquisigdo ou alienagdo de posigdes patrimoniais, ativos e passivos,
formalizado por ato de fé publica.

Inicia com a proposta de aquisigdo ou transmissao por falecimento
de um sdcio e termina com o reconhecimento expresso perante
a sociedade.

Inclui o expresso consentimento dos socios e atualizagdo do Registo
Comercial.

10

Data de concluséo do pro-
cedimento.

CP

300.10.009

Exercicio do direito de
preferéncia.

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

Inicia com a comunicagdo de um particular ou de uma entidade publica
da sua inteng@o de vender um bem e termina com a comunicagdo da
decisdo pela entidade competente, de exercer, ou ndo, esse direito,
ou pela caducidade do mesmo por auséncia de resposta.

Inclui apreciag@o, decisdo e eventual acdo de preferéncia.

10

Data de concluséo do pro-
cedimento.
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Titulo

Descrig@o

Prazo
de conservagdo
administrativa

Forma de contagem
do prazo de cons. adm.

Destino
final

Responsavel
pelo cumprimento
do DF
de conservagdo

Notas

300.10.010

Admissdo em organiza-
¢Oes associativas.

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

Inicia com a manifestacdo da vontade de adesdo e termina com a
cessacao.

Inclui a inscri¢éo e eventual cancelamento da inscrigéo.

Data de concluséo do pro-
cedimento.

300.10.011

Transac@o e transmissao
de bens e servigos
criticos e de defesa e
seguranga.

Aquisicao e alienacdo de bens e servigos para areas estratégicas e
de defesa e seguranga, nomeadamente bens e tecnologias criticas,
empreitadas de obras publicas para infraestruturas em setores
sensiveis, como a energia, os transportes, o abastecimento de agua.

Inicia com a proposta de aquisi¢do ou de alienag@o do bem movel
ou do servico e termina com a recegdo ou entrega do bem ou do
resultado do servigo prestado.

Inclui, dependendo da sujeicdo do procedimento de contratag@o,
recolha de informagao, entrega de proposta, decisdo de contratar,
designagao do juri, avaliagdo e negociagao das propostas, adjudi-
cacdo, verificagdo dos documentos de habilitagdo do adjudicatario,
verificagdo da conformidade da caugdo, celebragdo e alteracio
do contrato, acompanhamento da sua execugdo e resolugdo ou
revogacao de contrato.

10

Data de conclusdo do pro-
cedimento.

CP

300.10.300

Abate de bens moveis

Eliminagdo controlada de bens moveis.

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

Inclui autorizacao e sistematizag¢do dos bens a eliminar.

10

Data de concluséo do pro-
cedimento.

300.10.302

Eliminagao de documen-
tos e informagao.

Destruigdo controlada de documentagéo e informagdo administrativa,
independentemente do suporte, decorridos os prazos legais.

Inicia com a proposta e termina com a comunicagio da eliminagio
a entidade competente.

Inclui analise da documentagio ou informagao, verificagdo de prazos
legais de conservagdo administrativa e de destino final, autorizagao
de eliminagéo e elaboragdo de auto de eliminagéo.

10

Data de conclusdo do pro-
cedimento.

CP

300.20

Concessdo e parceria
publico-privada.

Compreende as atividades que suportam os processos de formagao
de contratos de concessdo ou de constitui¢do de parcerias publico-
-privadas para a construg@o, uso e/ou exploragdo de bens e/ou
para a prestagao de servigos publicos, bem como os contratos de
concessao do jogo.

Compreende, igualmente, os processos de acompanhamento da rela-
¢do contratual, controlo da execugdo dos contratos de concessdo
ou parceria estabelecidos (incluindo apuramento de contrapartidas,
autorizagdes de deducdo a contrapartida) e, ainda, os eventuais
processos de modificacdo e rescisdo daqueles contratos.

300.20.001

Constituigdo e acompa-
nhamento de parcerias
publico-privadas.

Langamento e celebragio de parcerias ptblico-privadas, bem como
0 acompanhamento da sua execugao.

Inicia com a proposta de projeto de parceria e termina com a extingao
do contrato.

10

Data de concluséo do pro-
cedimento.

CpP
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Codigo

Titulo

Descrig@o

Prazo
de conservagdo
administrativa

Forma de contagem
do prazo de cons. adm.

Destino
final

Responsavel
pelo cumprimento
do DF
de conservagdo

Notas

Inclui escolha do grupo de avaliagdo e procedimento concursal,
avaliagdo de propostas, adjudicaggo, verificagdo da conformidade
da caug@o e celebragdo do contrato.

Inclui consulta ao Governo, escolha de procedimento concursal, de-
signagao do juri, avaliagdo das propostas, adjudicacao, verificagao
da conformidade da caugdo, celebra¢do do contrato e acompanha-
mento e monitorizagao da sua execugdo. Em caso de necessidade,
inclui ainda alteragdes e aditamentos ao contrato celebrado.

300.20.400

Concessdo de servigos e
do uso ou exploragdo
de bens do dominio
publico.

Atribuigdo de um servigo ou contratacdo entre o Estado e entidades
publicas ou particulares, com vista a exploragdo de um servico ou bem
do dominio publico, mediante retribuicdo ou compensagio prevista.

Inicia por deciséo da tutela ou pela abertura de um procedimento
concursal e termina com a extingdo da concessao.

Inclui escolha do procedimento, avaliagdo e negociagao das pro-
postas, adjudicacdo, verificagdo da conformidade da caugdo e
celebragdo do contrato quando devido.

10

Data de concluséo do pro-
cedimento.

CP

300.30

Identificagdo e caracteri-
zacao de bens.

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

Inclui os repositérios de informagdo para a gestdo dos bens, inde-
pendentemente 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 determinagio do valor
dos bens para efeitos de inventario, de aquisi¢do, de arrendamento,
de abate ou outra decisdo de gestdo.

300.30.001

Compilagdo técnica de
obra.

Identificaco de elementos uteis e informagdes técnicas a ter em conta
na utilizagdo futura de obras de iniciativa publica para preservagdo
da seguranca, higiene e satide de quem as executar.

Inicia com a descri¢do dos elementos a compilar definidos como
obrigatorios e termina com a ultima intervengao (demolig@o).
Inclui elaboragdo de compilagdo técnica da obra, verificagdo da
conformidade, aprovagdo e atualizagdo cumulativa de elementos

ou informagdes técnicas.

10

Data de extingdo da enti-
dade sobre que recai o
procedimento.

CP

300.30.002

Inventariagdo de bens
moveis culturais.

Registo de dados relativos a caracterizag@o de bens méveis culturais
do dominio ptblico e privado de que o Estado ¢ titular.

Inicia com a informagéo relativa a aquisi¢do, produgio, alienagéo
do bem e termina com atualizag¢@o do inventario.

Inclui atribuigdo do numero de inventario, descrigao, localizagdo, de-
nominagao, caracterizagao quanto ao tipo de dominio (publico ou
privado), natureza dos direitos de utilizagdo, classificagdo (quando
devido), caracteristicas fisicas, data de aquisi¢@o, custo ou forma
de aquisigdo e avaliagdo patrimonial, quando previsto.

10

Data de concluséo do pro-
cedimento.

CP
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de conservagdo
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pelo cumprimento
do DF
de conservagdo

Notas

300.30.003

Inventariagdo de bens
moveis duradouros.

Registo de dados relativos a caracterizagdo de bens moéveis dura-
douros, ndo culturais, da propriedade do Estado.

Inicia com a informacao relativa a aquisi¢do, produgao, construgao
e termina com abate do bem no inventario ou a atualizacdo do
mesmo.

Inclui atribui¢do do niimero de inventario, descri¢do, localiza-
¢do, denominagdo, caracteristicas fisicas, data de aquisigdo,
custo ou forma de aquisi¢do e avaliagdo patrimonial, quando
devido.

10

Data de concluséo do pro-
cedimento.

CP

300.30.005

Inventariagdo e cadastro
de bens imoveis.

Registo de dados relativos a caracterizagdo de bens imoveis, do
dominio publico e privado, de que o Estado ¢ titular, como pessoa
coletiva de direito publico.

Inicia com a informagao relativa a aquisi¢@o, construgao ou demo-
licdo do bem e termina com abate do bem no inventario através
da atualizagdo do mesmo.

Inclui atribui¢ao do ntimero de inventario, descrigdo, localiza¢ao, de-
nominagdo, caracteriza¢do quanto ao tipo de dominio (publico ou
privado), espécie (urbano, ristico ou outro), natureza dos direitos
de utilizagdo, classificagao (se for o caso), caracteristicas fisicas,
ano de construcdo, informagao relativa a inscri¢do matricial e ao
registo na conservatoria custo, ou forma de aquisi¢@o, construgdo
¢ avaliagdo patrimonial, quando aplicavel.

10

Data de concluséo do pro-
cedimento.

CpP
DGTF

300.30.007

Registo de bens moveis
nao duradouros.

Registo de entradas e saidas de materiais consumiveis, de utilizacdo
mais ou menos proxima, controlo de existéncias ou stocks.

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

Inclui elaboragdo de guias de entrega.

Data de conclusdo do pro-
cedimento.

300.30.008

Registo de documentos
e informagao.

Inserc¢ao de dados relativos a documentos e informagdo, indepen-
dentemente da sua natureza ou suporte.

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

Inclui atualizag@o de dados.

10

Data de concluséo do pro-
cedimento.

CP

300.30.009

Registo de perdidos e
achados.

Registo de dados relativos a caracterizagio e inventariagéo de objetos
encontrados na via publica, em qualquer veiculo de transporte de
passageiros, em local publico ou aberto ao publico e entregues as
forgas de segurancga ou a entidade competente, para a sua guarda,
restituicdo e destino.

Inicia com a comunicagdo ou entrega do achado e termina com
a entrega ao proprietario (na auséncia de reclamacdo por parte
deste, na devolugdo a quem o achou ou apresentagdo a leilao de
artigos ndo reclamados), no caso de bens pereciveis, na doagado
a institui¢des de solidariedade social ou destruigdo no caso de
bens deteriorados.

Inclui a inativagdo automatica das referéncias aos artigos, imediata-
mente ap6s a entrega dos documentos ou objetos.

Data de conclusdo do pro-
cedimento.

029
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do DF
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Notas

300.30.300

Determinagdo da comu-
nicabilidade de docu-
mentos e informagao.

Atribuicdo de niveis de seguranca a informagdo de acordo com
disposigdes legais ou regulamentos institucionais.

Inicia com a proposta de determinagdo e termina com a fixagdo da
sua comunicabilidade.

Inclui defini¢@o de niveis de seguranga e de permissoes de acesso a
informacao, classificag@o de seguranga, restri¢do de comunicabi-
lidade, reclassificag@o e desclassificagdo da informagao.

Data de conclusdo do pro-
cedimento.

300.30.600

Avaliagdo de bens imé-
veis.

Atribui¢do de um valor pecuniario aos imoveis de acordo com cri-
térios de valorimetria aplicaveis.

Inicia com o pedido de avaliagdo do bem imodvel e termina com a
notificacdo/rece¢do do resultado final da avaliagdo.

Inclui avaliagdo interna ou externa de bem, para efeitos de liqui-
dagdo de impostos ou taxas, alienagdo, aquisi¢do, transferéncia,
cedéncia ou seguro.

10

Data de concluséo do pro-
cedimento.

300.30.601

Avaliacdo de bens mo-
veis.

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

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

Inclui avaliagdo interna ou externa de bem movel, para efeitos de
liquidagao de impostos ou taxas, alienagdo, aquisi¢ao, transferén-
cia, seguro, entre outros.

10

Data de concluséo do pro-
cedimento.

300.30.602

Avaliagdo de informagao
arquivistica.

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

Inicia com a identificagdo do objeto a avaliar e termina com a pro-
dugdo de instrumento de avaliagao.

Inclui estudo do contexto de producao, criagdo de estrutura de orga-
nizagao intelectual e justificagdo dos valores atribuidos.

Data de conclusdo do pro-
cedimento.

CP

300.40

Protecdo, conservagao e
valorizagao.

Compreende as atividades de vigilancia e de intervencdo direta
nos bens e/ou na respetiva envolvente, com vista a garantia a
sua preservacdo 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.

Compreende, igualmente, a eventual producdo de bens.

300.40.500

Conservagdo e protegio
de bens culturais.

Intervengéo sobre o patrimoénio cultural, que pode assumir, entre
outras, a forma de reparagdo, manutengao, preservagao ou restauro
de bens, materiais e imateriais, garantindo-lhes a sua condigéo
civilizacional ou cultural.

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

Inclui execugao de planos de conservagdo preventiva, registo da des-
cricdo de operacdes realizadas nas diversas etapas e manutencao
atualizada da descrigdo das caracteristicas técnicas da obra ou peca.

10

Data de concluséo do pro-
cedimento.

CP
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Prazo Forma de contagem Destino el%i?r?lni?r‘r/leelmo
Codigo Titulo Descri¢do de conservagdo do prazo de cons.ga dm. final P do ]%F Notas
administrativa de conservagio

300.40.501 Conservagio e protegdo | Intervengdo sobre o contetido informacional a informacdo que 10 Data de concluséo do pro- C CP
de informacg@o. visa garantir a manutengdo da sua fidedignidade, autenticidade, cedimento.

fiabilidade, usabilidade, disponibilidade, acessibilidade e legi-
bilidade.

Inicia com a execugao de procedimentos previamente definidos e
termina com a realizagdo da intervengao.

Inclui ajustamentos necessarios.

300.40.503 Conservag@o e valori- | Intervencdo em edificios e infraestruturas, que podem assumir, entre 10 Data de concluséo do pro- C CP
zacdo de edificios, outras, a forma de repara¢do, manutengéo, preservacgao ou restauro, cedimento.
infraestruturas e equi- |  garantindo a sua usabilidade e valorizagao.
pamentos. Inicia com o pedido ou com a execugdo de procedimentos previa-

mente definidos e termina com a realizag@o da intervengao.
Inclui execucdo de planos de conservagdo preventiva e registo da
descricao de operagdes realizadas nas diversas etapas.

300.40.504 Controlo de seguranga e | A¢des de seguranga sobre bens publicos que visam prevenir quais- 10 Data de conclusédo do pro- E
vigilancia de instala- | quer danos de ordem pessoal ou material que possam obstaculizar cedimento.
¢des e equipamentos | ou comprometer a integridade ou o funcionamento organizacio-
publicos. nais.

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

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

300.40.508 Implementagdo de redes | Operacionalizacdo de infraestruturas e sistemas tecnolégicos de 10 Data de conclusdo do pro- E
e sistemas tecnologi- |  comunicagdo e informagéo. cedimento.
cos. Inicia com a instalagdo de infraestruturas tecnoldgicas e termina com

a sua ativagdo ou entrada em produgéo.
Inclui testes de funcionamento, agdes corretivas e operacionali-
7agao.

300.40.509 Manutengdo e reparagdo | Interven¢ao em bens moveis que podem assumir, entre outras, a forma 5 Data de conclusdo do pro- E No caso do material circu-
de bens moveis dura- |  de reparagdo, manutengdo, preservacdo ou restauro, garantindo a cedimento. lante (motor, automotor
douros. sua usabilidade e valorizac@o. e rebocado), o processo

Inicia com o pedido ou com a execugdo de procedimentos previa- encerra quando o mate-
mente definidos e termina com a realizagdo da intervengao. rial ¢ desmantelado para
Inclui execugdo de planos de conservagao preventiva e registo da sucata.
descrig@o de operagdes realizadas nas diversas etapas.
300.40.510 Monitorizagdo de redes | Acompanhamento e avaliagdo do desempenho de infraestruturas 10 Data de conclusao do pro- E

e sistemas tecnologi-
cos.

tecnologicas, sistemas e tecnologias de informagdo com vista a
minimizagdo e resolucdo de eventuais falhas.

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

Inclui a elaboragao de relatorios.

cedimento.
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Codigo

Titulo

Descrig@o

Prazo
de conservagdo
administrativa

Forma de contagem
do prazo de cons. adm.

Destino
final

Responsavel
pelo cumprimento
do DF
de conservagdo

Notas

300.40.511

Participagdo de danos
patrimoniais.

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

Inicia com a comunicagdo da ocorréncia ou reclamagdo e termina com
adecisdo sobre a atribuigdo de indemnizagéo ou restituigao de bens.

Inclui descrig@o do tipo de dano e informagido comprovativa do
sinistro.

15

Data de conclusao do pro-
cedimento.

300.50

Utilizagdo, exploragdo e
rentabilidade.

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

300.50.003

Afetacdo interna de bens
moveis culturais.

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

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

Inclui confirmagao dos bens recebidos.

10

Data de extingdo do direito
sobre o bem.

300.50.004

Afetagao interna de bens
moveis duradouros.

Atribuicdo da utilizagdo de bens nao consumiveis, de natureza nao
cultural a um servi¢co da mesma entidade.

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

Inclui confirmagao dos bens recebidos.

10

Data de concluséo do pro-
cedimento.

300.50.201

Arrendamento ou ce-
déncia de utilizagdo
de bens imodveis.

Cessdo ou aquisigdo do direito de utilizagdo, onerosa ou nao onerosa,
de imoveis dos dominios publico ou privado do Estado, a entidades
terceiras, publicas e privadas.

Inicia com o pedido de cedéncia pela entidade interessada na utiliza-
¢do do imovel e termina com a formalizagdo da cedéncia.

Inclui formalizagdo da entrega, através do auto de cedéncia, aceita-
¢do e acompanhamento dos pressupostos inerentes a cedéncia e
respetiva devolugao.

10

Data de extingdo do direito
sobre o bem.

300.50.202

Cedéncia de bens moveis
culturais.

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

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

Inclui autorizagéo, quando aplicavel, registo de entrega, confirmagao
dos bens recebidos e registo da devolugdo dos mesmos.

10

Data de extingdo do direito
sobre o bem.

300.50.203

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

Cessao de utilizag@o, onerosa ou nao onerosa, de bens mdveis a
entidades publicas e privadas.

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

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

Data de conclusdo do pro-
cedimento.

6107 ap odpunl ap 67—(7 , N—2M25,"[ ‘021qnday vp oLviq

€79



Prazo ) Responsavel
Codigo Titulo Descri¢do de conservagdo d Fonlna de cont%\gem Dest'mo pelo cumprimento Notas
administrativa o prazo de cons. adm. final do DF .
de conservagdo
300.50.400 Processamento de pe- | Processamento de pedidos de consulta ou empréstimo de documentos 5 Data de concluséo do pro- E
didos de consulta e| e informagdo, por tempo determinado, a pessoa ou servigo da cedimento.
reproducdo de docu-| mesma entidade, a entidades publicas ou privadas.
mentos e informacgao. | Inicia com o pedido e termina com a devolugdo do bem.
Inclui autorizagao, registo de entrega, confirmagao dos bens recebi-
dos e registo da devolugdo dos mesmos.
300.50.401 Processamento de pedi- | Disponibilizagdo de bens ndo duradouros ou consumiveis, a pessoa 5 Data de concluséo do pro- E
dos de material con-| ou servigo da mesma entidade. cedimento.
sumivel. Inicia com o pedido e termina com a rece¢ao do bem.
Inclui autorizagdo, registo de entrega, confirmagao dos bens recebi-
dos e registo da rece¢do dos mesmos.
300.50.402 Processamento de pedi- | Empréstimo de bens mdveis culturais e ndo culturais, ou de 5 Data de concluséo do pro- E
dos de material e de| disponibilizagdo de espagos, a pessoa ou servigo da mesma cedimento.
reserva de espagos. entidade.
Inicia com o pedido e termina com a devolugdo do bem.
Inclui autorizagdo, registo de entrega, confirmagao dos bens recebi-
dos e registo da devolugdo dos mesmos.
300.50.800 Controlo da utilizacdo de | Sistematizagdo de dados quantitativos e qualitativos relativos a 1 Data de conclusao do pro- E
bens, equipamentos| utilizagdo externa de equipamentos publicos, de bens moveis e cedimento.
publicos e servigos. acesso a Servigos.
Inicia com a contabilizacdo do acesso e termina com o apuramento
dos resultados.
Inclui elaboragdo de mapas estatisticos para efeitos de gestdo.
300.50.801 Processamento de pe- | Processamento da requisi¢cdo de servigos de apoio a utilizag@o dos 5 Data de concluséo do pro- E
didos de servigos de| bens. cedimento.
suporte. Inicia com a solicitacdo de apoio e termina com a satisfacdo ou
indeferimento da mesma.
Inclui, quando devido, ordenag@o dos pedidos de acordo com o
grau de urgéncia ou importancia, autoriza¢do e produgdo de
relatorios.
300.50.802 Registo e identificacdo | Inser¢do de dados e atribuigdo de meios de identificagdo relativos a 1 Data de concluséo do pro- E
de utilizadores de ser- |  criacdo de entidades singulares ou coletivas, publicas ou privadas, cedimento.
vigos e de sistemas de |  para acesso a servigos e sistemas de informacéo.
informagao. Inicia com a recolha de dados e termina com a entrega dos meios
de identificagao.
Inclui, quando devido, autorizagdo de acesso aos sistemas de infor-
magcao ¢ atualizagdo de dados.
300.50.803 Identificag@o de presta- | Inser¢do de dados relativos a entidades singulares ou coletivas, 10 Data de concluséo do pro- E

dores de servigos.

publicas ou privadas, prestadoras de servigo.
Inicia com a recolha de dados e termina com o seu registo.
Inclui atualizagédo e eliminagao de dados.

cedimento.
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Codigo

Titulo

Descrig¢@o

Prazo
de conservagdo
administrativa

Forma de contagem
do prazo de cons. adm.

Destino
final

Responsavel
pelo cumprimento
do DF
de conservagdo

Notas

350

Administragdo finan-
ceira.

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

350.10

Execugdo orgamental

Compreende a contabilizagdo da despesa ¢ a liquidagdo de receita,
no que se inclui a gestdo dos impostos e das contribuigdes.

Considerar aqui a operagéio orcamental de reconhecimento dos di-
reitos dos credores e das obrigagdes assumidas, nomeadamente
nas fases de registo contabilistico de cabimento, compromisso
e liquidag@o. Inclui a certificagdo de despesas, tendo por base
os titulos e documentos do respetivo crédito ou habilitagdo ao
beneficio e a informagdo para entrega de recursos equivalentes a
divida liquidada ao credor.

Considerar igualmente aqui, no dmbito da gestdo de imposto, as ati-
vidades relacionadas com o ato declarativo, o controlo de faltosos,
o controlo de divergéncias e a liquidag@o.

Compreende ainda o calculo e/ou langamento de receitas pro-
venientes da prestacdo de servigos (taxas) e da venda de pro-
dutos.

Inclui o processamento de isengdo, redugdo ou fracionamento.

350.10.001

Alteracdo orgamental

Reforgo de dotagdes de despesas resultantes da diminui¢io ou anu-
lagao de outras dotagdes, materializando-se em transferéncias
inter-rubricas da despesa, sem haver lugar a aumento global da
despesa prevista, assim como refor¢os ou inscri¢des de dotagdes de
despesas, fruto da contragdo de empréstimos ou de outras receitas
legalmente consignadas.

Inicia com a necessidade da alteracdo orgamental e termina com a
comunicag¢do da decisdo.

Inclui as propostas de alteracdo e a respetiva alteragdo.

Data de conclusdo do pro-
cedimento.

350.10.002

Antecipacgdo de duodé-
cimos.

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

Inicia com o pedido da necessidade e informagao de suporte e termina
com a notificacdo da aprovagido ou rejei¢éo do pedido.

10

Data de concluséo do pro-
cedimento.

350.10.100

Liquidag@o do imposto
sobre o rendimento
de pessoas singulares
(IRS).

Apuramento do imposto sobre o rendimento de pessoas singulares
(IRS) dos sujeitos passivos.

Inicia com a apresentagdo da declaragdo anual de IRS pelos sujeitos
passivos ou mediante iniciativa da Administragdo Tributaria, e
termina com a notificag@o do resultado da liquidagéo.

Inclui todos os procedimentos para liquidacdo do imposto, nomea-
damente a validagdo da declarag@o e o calculo do imposto.

10

Data de concluséo do pro-
cedimento.
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Codigo

Titulo

Descrig@o

Prazo
de conservagado
administrativa

Forma de contagem
do prazo de cons. adm.

Destino
final

Responsavel
pelo cumprimento
do DF
de conservagdo

Notas

350.10.101

Liquidag@o do imposto
sobre o rendimento
de pessoas coletivas
(IRC).

Apuramento do imposto sobre o rendimento de pessoas coletivas
(IRC) dos sujeitos passivos.

Inicia com a apresentacéo da declaragdo anual de IRC pelos sujeitos
passivos ou mediante iniciativa da Administragdo Tributaria, e
termina com a notificag@o do resultado da liquidagao.

Inclui todos os procedimentos para liquidagdo do imposto, nomea-
damente a validagdo da declarag@o e o calculo do imposto.

10

Data de concluséo do pro-
cedimento.

350.10.200

Liquidag@o do imposto
municipal sobre imo-
veis (IMI).

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

Inicia com o calculo do imposto a pagar (mediante a aplicagdo da
taxa ao valor patrimonial) e termina com a notificagdo da nota de
liquidag@o ao sujeito passivo.

Inclui a validagdo dos dados.

10

Data de concluséo do pro-
cedimento.

350.10.203

Liquidag@o do imposto
unico de circulagdo
(IUC).

Apuramento do imposto tinico de circulagido (IUC), que incide sobre
os veiculos das diversas categorias previstas no Cédigo do Imposto
Unico de Circulagdo (CIUC).

Inicia com o preenchimento da declaragdo eletronica no portal da
AT pelos sujeitos passivos ou mediante iniciativa da Administra-
¢do Tributaria e termina com a emissdo do documento tnico de
cobranga (DUC) para efeitos de pagamento.

Inclui todos os procedimentos para liquidagao do imposto, nomea-
damente a validagdo dos dados e o calculo do imposto.

10

Data de concluséo do pro-
cedimento.

350.10.204

Liquidag@o do imposto
sobre veiculos (ISV).

Apuramento do imposto sobre veiculos (ISV).

Inicia com a apresentagdo da declaragdo aduaneira de veiculos (DAV),
por transmissdo eletronica de dados, pelos operadores registados,
pelos operadores reconhecidos e pelos particulares que procedam
a introdugao no consumo dos veiculos tributaveis, bem como pelos
sujeitos passivos do imposto que, de modo irregular, introduzam no
consumo os referidos veiculos, pelos sujeitos passivos ou mediante
iniciativa da Administragao Tributéria e termina com a emissao do
documento tnico de cobranga (DUC) para efeitos de pagamento.

Inclui todos os procedimentos para liquida¢do do imposto, nomea-
damente a validagdo dos dados e o calculo do imposto.

10

Data de concluséo do pro-
cedimento.

350.10.205

Liquidag@o do imposto
do selo (IS).

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

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

Inclui todos os procedimentos para liquida¢do do imposto, nomea-
damente a validagdo dos dados.

10

Data de concluséo do pro-
cedimento.

979
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350.10.300

Liquidag@o do imposto
sobre o valor acres-
centado (IVA).

Apuramento do imposto sobre o valor acrescentado (IVA). Inicia
com a apresentagao de uma declaragdo perioddica (DP) por trans-
missdo eletronica de dados, efetuada pelos sujeitos passivos ou
mediante iniciativa da Administragdo Tributaria, e termina com
a notificacdo aos sujeitos passivos para efeitos de pagamento ou
com a submissdo da declaragdo periddica do imposto.

Inclui todos os procedimentos para liquidagdo do imposto, nomea-
damente a validagdo da declarag@o e o calculo do imposto.

10

Data de concluséo do pro-
cedimento.

350.10.502

Liquidagéo de contribui-
¢Oes para a seguranga
social e aposentagao.

Apuramento dos montantes devidos pelos trabalhadores e pelas
entidades para o Sistema de Seguranca Social.

Inicia com o célculo da retengdo e termina com a comunicag@o do
montante as entidades competentes.

Inclui o registo.

Data de conclusdo do pro-
cedimento.

350.10.505

Processamento de cau-
¢oes.

Prestacdo ou recebimento de garantia, entre administragdes publicas
ou entre a Administracdo Publica e privados.

Inicia com a apresentagdo do direito ou dever garantido e termina
com a sua liberag¢@o ou o seu acionamento.

Inclui o registo do direito ou dever garantido.

10

Data de concluséo do pro-
cedimento.

350.10.508

Processamento de indem-
nizagdes e injungdes.

Processamento de indemnizagdes e injungdes por prejuizos causados
no patrimonio publico ou de particulares, resultantes de circunstan-
cias acidentais ou fortuitas, pelas quais o Estado é responsavel ou
ressarcido pelo dano sofrido, bem como de compensagdes devidas
a0 abrigo do regime juridico de requalificagdo de trabalhadores
em fungdes publicas.

Inicia com o pedido de pagamento feito pela entidade da Adminis-
tragdo Publica, pelo particular ou 6rgéo da organizagéo judiciaria
e termina com o apuramento do valor a indemnizar para reparagido
dos danos ou a pagar em compensagio.

Inclui a anélise do processo administrativo remetido pela entidade
proponente, descri¢do do enquadramento factual, apuramento dos
encargos e justificagdo orgamental.

10

Data de conclusao do pro-
cedimento.

350.10.509

Processamento de remu-
neracdes.

Processamento de remuneragdes por trabalhador, integrando a apre-
sentacdo da informagdo relativa a abonos e descontos.

Inicia com a verificag@o da assiduidade e termina com a liquidag@o
do montante a pagar.

Inclui o apuramento de horas extraordinarias, de subsidio de resi-
déncia, de subsidio de refei¢do, de alteragdes na remuneragao, de
penhoras de vencimento, de abono de familia a criangas e jovens,
de abonos para falhas e descontos [para a seguranga social (SS),
Caixa Geral de Aposentagdes (CGA), assisténcia na doenga aos
servidores do Estado (ADSE), entidades seguradoras e outras],
Fundo de Estabilizagdo Tributaria (FET), Fundo de Estabilizacdo
Aduaneiro (FEA), entre outros.

55

Data de conclusdo do pro-
cedimento.
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350.10.510

Processamento de ajudas
de custo e despesas de
deslocagdes.

Processamento dos abonos de transportes, ajudas de custo, desloca-
¢oes e estadas.

Inicia com o pedido de autorizagio e termina com a liquida¢do do
montante a pagar.

Inclui o calculo e o processamento das ajudas de custo e despesas
de deslocag@o e elementos comprovativos.

10

Data de concluséo do pro-
cedimento.

350.10.511

Restituigao, reposigdo e
reembolso de valores.

Apuramento de montantes a devolver, recebidos indevidamente ou a
mais, efetivada por compensacéo, dedugdo em folha ou pagamento
através da apresentagdo de guia, bem como o ressarcimento de
valores por despesa com direito a restituigao.

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

Inclui defini¢do do modo de reposigdo, apresentacdo das guias de
reposigdo abatidas (liquidadas no ano econdmico a que respeitam)
e ndo abatidas (relativas a anos econdmicos anteriores), que se
referem a reposi¢des nos pagamentos relativos a fornecedores,
trabalhadores e ex-trabalhadores, a apresentagdo de documentos
da faturagao referente a venda de bens ou servigos e o apuramento
de valores, a comunicago ao servigo processador da restituicdo
ou reembolso, a reativagdo de cheques.

10

Data de concluséo do pro-
cedimento.

350.10.515

Revisao de atos tributa-
rios.

Processamento da revisdo de atos tributarios pela entidade que os
praticou.

Inicia com pedido do sujeito passivo, com fundamento em qualquer
ilegalidade, ou com a iniciativa da Administra¢ao Tributaria, com
fundamento em erro imputavel aos servigos, e termina com a
notificacdo do resultado da revisao efetuada.

Inclui o exercicio do direito de audigdo quando o pedido ¢é objeto de
indeferimento total ou parcial.

10

Data de conclusao do pro-
cedimento.

350.10.600

Lancamento de receitas
e de despesas.

Registo da receita proveniente da prestac@o de servicos e da venda
de produtos e de bens de investimento, incluindo a sua isengao,
redugdo e fracionamento, bem como da receita proveniente de
indemnizagdes.

Compreende também o registo da despesa proveniente da aquisi-
¢ao de bens e servigos, remuneragdes, bem como da despesa de
investimento.

Inicia com a informagdo ou o apuramento do montante a receber
(receita) ou com cabimentagdo (despesa) e termina com o langa-
mento da receita ou da despesa.

Inclui classificagdo da receita ou da despesa, compromisso (para a
despesa), e informagao do recebimento ou da recegdo do bem ou
servigo por parte da entidade requisitante.

10

Data de conclusdo do pro-
cedimento.
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350.10.700

Libertagdo de créditos

Requisi¢do mensal a entidade competente da transferéncia duo-
decimal de verbas do or¢amento anual atribuido através do
Orcamento do Estado para fazer face aos encargos assumidos
mensalmente.

Inicia com o pedido e termina com a comunicacdo da decisdo e
libertagdo da verba pedida, em caso de aceitagdo do pedido.

Inclui o envio e analise dos documentos justificativos, com indica-
¢do rigorosa das formalidades realizadas e sua fundamentacdo
legal, o processamento e autoriza¢do ou recusa de libertagdo
de crédito.

10

Data de conclusdo do pro-
cedimento.

350.30

Gestdo da tesouraria. . .

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

Compreende ainda a rentabiliza¢do dos excedentes de tesouraria.

350.30.001

Cobranga de receitas e
pagamento de despe-
sas.

Recebimento e pagamento de quaisquer montantes financeiros.

Inicia com a emissdo de documento de receita ou recegdo de do-
cumento de despesa e termina com a arrecadag@o ou pagamento
da verba.

Inclui autorizagdo de pagamento, emissdo de meios de pagamento,
transferéncia de verbas entre entidades e confirmagdo da receg¢ao
de verba.

10

Data de concluséo do pro-
cedimento.

350.30.002

Constituicao e liquidagao
de fundo de maneio.

Entrega do montante destinado a satisfazer pequenas despesas de
carater corrente e inadiaveis dos servigos e organismos necessa-
rias e urgentes & manutengdo dos servigos, por conta das rubricas
orcamentais aprovadas.

Inicia com a constitui¢do do fundo e termina com a entrega no final
do ano. obrigatoriamente com a liquidag@o dos fundos de maneio
até a data que for anualmente fixada.

Inclui a designacdo do seu responsavel.

10

Data de conclusdo do pro-
cedimento.

350.30.003

Controlo sistematico de
numerario e valores.

Verificagdo e demonstracdo dos montantes e documentos existentes
em tesouraria.

Inicia com a conferéncia e termina com o registo.

Inclui o controlo de movimentos, apuramento de valores, quando
aplicavel, a producao de instrumentos de controlo dirio, semanal,
anual, de transi¢@o, ou outros e de termos de responsabilidade.

10

Data de conclusdo do pro-
cedimento.

350.30.004

Movimentagdo de contas
bancarias.

Fluxo de montantes financeiros em contas bancarias.

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

Inclui o registo da operag@o.

10

Data de concluséo do pro-
cedimento.

6107 ap odtounl ap 67—(7 ,'N—21498,"[ ‘Da1qnday vp oI

679



Codigo

Titulo

Descrig@o

Prazo
de conservagdo
administrativa

Forma de contagem
do prazo de cons. adm.

Destino
final

Responsavel
pelo cumprimento
do DF
de conservagdo

Notas

350.30.005

Reconciliagdo bancaria

Conferéncia entre os movimentos dos extratos bancarios e os lan-
camentos efetuados pela entidade.

Inicia com a rececdo de informagdo dos movimentos bancarios e ter-
mina com uma informagao contendo os saldos dos registos bancarios
e da entidade e, quando for o caso, os valores ndo reconciliados.

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

10

Data de conclusdo do pro-
cedimento.

350.30.500

Aplicagdo de excedentes
de tesouraria.

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

Inicia com a decisdo de aplicacdo financeira e termina com o reem-
bolso do valor da aplicagéo e respetivo rendimento.

Inclui a analise das propostas de aplicacéo.

10

Data de concluséo do pro-
cedimento.

350.40

Gestao da divida e dos
créditos publicos.

Compreende a emissdo de instrumentos de divida para a obtengdo de
financiamento, bem como a amortizac¢ao dessa divida ou de outras
operagdes, como a amortizagio antecipada, recompras, operagdes
de reporte e operagdes com derivados financeiros.

Compreende também o controlo e a recuperagio de divida ao Estado
e a regularizagdo de responsabilidades financeiras do Estado.

350.40.401

Contragao e amortizagdo
de empréstimos.

Empréstimo de montantes financeiros quer entre a administragdo e
um banco, quer entre administragdes, quer ainda entre o Estado
e empresas ou particulares.

Inicia com a autorizagdo de contragdo de empréstimo e termina com
o pagamento do empréstimo.

Inclui a solicitagdo de propostas e selegao.

10

Data de concluséo do pro-
cedimento.

CP
DGTF
IGCP
CMVM

350.40.602

Liquidagdo de entida-
des.

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

Inicia com o requerimento dos interessados ou no dmbito de outro
procedimento administrativo e termina com o registo do encer-
ramento da liquidagdo.

Inclui indicago dos liquidatarios, informagao sobre o pagamento
das dividas da sociedade, informagdo sobre a partilha do ativo
apos pagamento aos credores, comunicacdo do facto as entidades
competentes.

10

Data de concluséo do pro-
cedimento.

400

Prestacdo de servigos
de identificagao e re-
gisto.

Relativo a atividades tendentes ao registo de entidades ou atos sobre
os quais impendam direitos ou obrigagdes que ao Estado (atra-
vés de organismos da administracdo central, regional ou local)
compete salvaguardar ou fazer cumprir. Compreende a recolha,
processamento e registo de dados de identificagdo da condicéo
e/ou situagdo juridica, fiscal, economica, fisica, administrativa ou
outra de entidades (pessoas singulares ou coletivas, bens, animais,
entre outros). Compreende, igualmente, a formaliza¢do notarial
de atos juridicos e respetivo registo.

0€9
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400.10

Registo de dados de
identificagdo e carac-
terizagdo de entidades
ou atos.

Compreende as atividades que decorrem durante a tramitagdo dos
processos administrativos que visam a inscri¢do de novas entidades
ou atos no registo, alteragdo ou eliminac@o de dados referentes a
entidades ou atos ja registados ou, ainda, a emissao 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 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 prestagdo de servigos de identificagdo e registo
assegurada pelas autoridades publicas.

400.10.002

Identificagdo fiscal. . . .

Atribui¢ao de numero de identificagdo fiscal (NIF) destinado ao
tratamento de informagao de indole fiscal e aduaneira, constituindo
um repositorio de dados em atualizagdo permanente.

Inicia com o pedido (declarag¢@o) e termina com a emissdo de docu-
mento comprovativo de inscri¢do.

Inclui entrega, verificagdo e processamento de elementos identifica-
tivos, bem como de elementos para o inicio, alteracdo e cessagido
de uma atividade econémica.

Inclui também a emissdo e autenticagdo de documento provisorio
de identificagdo fiscal.

Inclui ainda, sempre que o NIF corresponda ao niimero de identificagéo
de pessoa coletiva (NIPC) atribuido pelo Registo Nacional de Pessoas
Coletivas (RNPC), os elementos identificativos transmitidos por
aquela entidade a AT, por meio de transmissao eletronica de dados.

10

Data de extingdo da enti-
dade sobre que recai o
procedimento.

AT

400.10.009

Registo Nacional de Pes-
soas Coletivas.

Registo e identificag@o de pessoas coletivas e entidades equiparadas
mediante a inscri¢do no Ficheiro Central de Pessoas Coletivas
(FCPC).

No caso de pessoas coletivas (ndo sujeitas a registo comercial):

Inicia com o pedido de certificado de admissibilidade de firma ou
denominagio e termina com a inscri¢do no FCPC e consequente
emissdo de cartdo eletronico de pessoa coletiva.

Inclui a instrug@o do processo, apreciagdo e decisdo sobre a con-
fundibilidade e verdade da firma ou denominag¢do da mesma,
emissdo do certificado de admissibilidade e atribui¢do do nimero
provisorio de identificacdo.

No caso de pessoa coletiva sujeita a registo comercial:

O pedido de certificado inicia-se com o pedido, ¢ termina com a
inscri¢ao no FCPC.

A inscri¢do ocorre oficiosamente e de forma automatica no FCPC na
sequéncia da confirmacdo de ato de registo comercial.

A inscrigdo de pessoa coletiva ndo sujeita a registo comercial no
FCPC inclui a instrugdo do processo, apreciagdo e decisdo sobre
o pedido de inscri¢do, inscricdo e consequente atualizagdo dos
dados no FCPC, conversido do numero provisorio em definitivo e
consequente emissdo do cartdo eletronico de pessoa coletiva.

Data de extingdo da enti-
dade sobre que recai o
procedimento.

IRN

6107 ap odpunl ap 67—(7 , N—2M25,"[ ‘021qnday vp oLwiq

1€9



Codigo

Titulo

Descrig¢@o

Prazo
de conservagdo
administrativa

Forma de contagem
do prazo de cons. adm.

Destino
final

Responsavel
pelo cumprimento
do DF
de conservagdo

Notas

No caso das entidades equiparadas:

Inicia com a inscri¢do no FCPC e termina com a atribui¢do do nu-
mero de identifica¢do e consequente emissdo de cartdo eletrénico
de pessoa coletiva.

Inclui a instrugdo do processo, apreciagdo e decisdo de inscrigdo e
emissdo do cartdo de identificagdo de pessoa coletiva.

400.10.011

Registo de trabalhadores

no sistema da
ranga social.

segu-

Inscrigdo ou atualizagdo dos dados do trabalhador no sistema da
seguranga social.

Inicia com o envio dos dados e termina com a inscri¢do ou atuali-
zagdo dos mesmos.

Inclui validagdo da entidade empregadora e, quando aplicavel, a
atribuicao do niimero de utente.

A participagdo da administracdo local neste processo consiste na
recolha e envio dos dados do trabalhador.

Data de extingdo da enti-
dade sobre que recai o
procedimento.

DGSS

400.10.043

Identificagdo cri

minal

Recolha, tratamento e conservagao de extratos de decisdes judiciais e
demais elementos a elas respeitantes sujeitos a inscri¢ao no registo
criminal, no registo de contumazes e no registo de identificagdo
criminal de condenados pela pratica de crimes contra a autode-
terminacdo sexual e a liberdade sexual de menor, promovendo a
identificagdo dos titulares dessa informagdo, a fim de permitir o
conhecimento dos antecedentes criminais das pessoas condenadas
e das decisdes de contumacia vigentes.

Inicia com a comunicagio do tribunal, através de boletim do registo
criminal ou de contumacia, aos servigos competentes e termina
com o cancelamento definitivo do registo criminal ou de contu-
macia.

Inclui a constituigdo e gestdo do ficheiro dactiloscopico (impressdes
digitais dos arguidos, registadas no boletim de registo criminal) e
a emissdo do recibo de recegdo dos boletins. Inclui, ainda, a even-
tual devolugdo dos boletins incompletos ou incorretos ¢ a analise
e decis@o sobre reclamagdes respeitantes ao acesso a informagéo
em matéria de identificag@o criminal e seu contetido.

Data de conclusdo do pro-
cedimento.

400.10.200

Registo comercial

Publicitagdo da situagdo juridica dos comerciantes individuais, das
sociedades comerciais, das sociedades civis sob a forma comercial,
cooperativas, empresas publicas, agrupamentos complementares
de empresas, agrupamentos europeus de interesse econdmico,
estabelecimentos individuais de responsabilidade limitada, na-
vios mercantes, bem como outras pessoas singulares e coletivas
sujeitas a registo.

Inicia com o pedido do registo e termina com o registo efetuado por
transcri¢do ou depdsito.

Inclui o pedido, a apresentagao do pedido, a qualificagdo, a execugao
material e a publicagdo oficiosa, quando aplicavel.

10

Data de extingdo da enti-
dade sobre que recai o
procedimento.

IRN

(4%
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400.10.406

Registo predial. . . . ...

Publicita a situagao juridica dos iméveis, relativamente a um conjunto
de factos a ele sujeito, tendo em vista a seguranca do comércio
juridico e imobiliario.

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

Inclui o pedido, a apresentacdo do pedido, a instrugao, a qualificagdo
e a execuc@o material do registo.

50

Data de extingdo da enti-
dade sobre que recai o
procedimento.

IRN

400.10.600

Registo de desenhos ou
modelos.

Atribuicdo de titulo de registo de desenhos ou modelos enquanto
modalidade de propriedade industrial que protege a aparéncia de
um produto, bidimensional ou tridimensional.

Inicia com submissdo do pedido e termina com emissdo do titulo
de registo.

Inclui eventual exame do pedido e a publicagdo do mesmo.

25

Data de concluséo do pro-
cedimento.

CP
INPI

400.10.601

Registo de International
Standard Audiovisual
Number (ISAN).

Atribuic@o de identificador Uinico a produtos do género audiovi-
sual.

Inicia com pedido e termina com atribui¢do de numero de registo.

Inclui validag@o dos dados.

A participagdo da administragdo local neste processo consiste na
submissdo do pedido.

Data de concluséo do pro-
cedimento.

AISAN

400.10.602

Registo de International
Standard Book Num-
ber (ISBN).

Atribuicdo de identificador tinico a produtos do género textual ou
iconografico em formato de livro.

Inicia com o envio do pedido e termina com a atribuicdo de
nimero.

Inclui validagdo dos dados.

A participagdo da administra¢o local neste processo ocorre na fase
de submissdo do pedido.

Data de concluséo do pro-
cedimento.

APEL

400.10.606

Registo de marcas e ou-
tros sinais distintivos
de comércio.

Atribuicao de titulo de registo de marcas ou log6tipos e outros sinais
distintivos do comércio enquanto modalidades de propriedade
industrial que protegem o modo como os produtos, servigos ou
entidades se distinguem no mercado.

Inicia com a submissdo do pedido e termina com a publicagdo do
despacho no Boletim da Propriedade Industrial.

Inclui exame do pedido e publicacdo.

10

Data de concluséo do pro-
cedimento.

CP
INPI

400.10.611

Registo de publica¢des
no sistema de depdsito
legal.

Atribuigdo de identificador Ginico (niimero de registo) as monografias
e periodicos publicados em Portugal, por solicitagao de tipografias
ou de editores (obrigacdo legal).

Inicia com o pedido e termina com a receg@o das publicagdes por
deposito legal.

Inclui o envio das publicagdes e elaboragdo da respetiva guia de
remessa.

Data de conclusdo do pro-
cedimento.

BNP
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Prazo ) Responsavel
Codigo Titulo Descri¢do de conservagdo d Fonlna de cont?g'em Dest'mo pelo cumprimento Notas
administrativa o prazo de cons. adm. final do DF .
de conservagdo

400.30 Formalizagdo notarial e | Compreende os processos conduzidos por autoridades publicas des-
registral de atos juri- | tinados a dar forma legal e/ou a conferir fé publica a factos ou
dicos. atos da esfera privada, ou da esfera das relagdes entre entidades

privadas e publicas.

400.30.001 Celebracdo de contra- | Formalizagdo de atos juridicos extrajudiciais que consubstanciam 30 Data de concluséo do pro- C CP
tos, escrituras, titulos | uma declaragdo de vontade fazendo fé publica perante terceiros. cedimento. IRN
equivalentes e testa- | Inicia com o pedido de celebragao de contrato ou escritura e termina
mentos. com o registo e/ou a publicagdo do contrato/estatutos.

Inclui a apresentag@o do pedido, a verificagdo da legalidade dos
documentos, elaboragao e feitura do titulo, escritura ou testamento
e respetivas assinaturas.

450 Reconhecimentos e per- | Relativo a atribui¢do de permissdes para o exercicio de atividades ou
missdes. 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 protecdo ou especial beneficio; a com-
provacgao de factos ou atos.

Relativo, ainda, a formalizagdo notarial de atos juridicos extrajudi-
ciais, conferindo-lhes fé publica.

450.10 Licenciamentos, certifi- | Compreende os processos de natureza permissiva — licenciamento,
cacdes e outras auto- | acreditacdo, certificagdo, homologacédo, credenciagdo e outras
rizagdes. autorizagdes que visam possibilitar o exercicio de uma atividade

ou reconhecer a conformidade de um produto ou servigo a deter-
minados pardmetros legais ou normativos.

450.10.063 Licenciamento ou autori- | Permissio para a prestagdo de servigos de transporte de passageiros 10 Data de cessag@o da vigén- C CP
zagdo de atividades de | e de mercadorias, desenvolvido de modo regular ou irregular. cia. IMT
transporte, circulagdo | Inicia com o pedido e termina com a notificagdo da decisao final.

e deslocag@o. Inclui analise preliminar, caracterizag@o do tipo de transporte e da
carga transportada, consulta de entidades quando devido, apre-
sentagdo de seguro de responsabilidade civil, calculo do valor
da taxa devida e comprovativo do seu pagamento e entrega de
distico, quando devido.
450.10.204 Licenciamento ou autori- | Controlo prévio de obras de construgdo, reconstrucdo, ampliacéo, 10 Data de cessag@o da vigén- C AL

zacdo de edificacdes.

alteracdo, conservacdo ou demoli¢do de imovel.

Inicia com o pedido ou a admissdo de comunicagao prévia e termina
com a verifica¢do da execugdo da obra.

Inclui saneamento e apreciagdo liminar do pedido, apreciagdo de
projeto de arquitetura, consulta de entidades, decis@o sobre o
pedido, analise de projetos de engenharia, emissdo da licenca,
calculo da taxa devida e apresentacdo do comprovativo do seu
pagamento e acompanhamento da execugio da obra.

cia.
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Prazo ) Responsavel
Codigo Titulo Descri¢do de conservagdo d Fonlna de cont%\g'em Dest'mo pelo cumprimento Notas
L f o prazo de cons. adm. final do DF
administrativa de conservagio
450.10.234 Licenciamento ou auto- | Permissdo para instalar equipamentos de armazenamento de produtos 10 Data de cessagao da vigén- C DGEG
rizagdo de instalagdes |  de petrdleo e de abastecimento de combustiveis. cia.
de armazenamento de | Inicia com o pedido e termina com a emissao de licenga.
produtos de petrodleo | Inclui verificagdo da conformidade do pedido, consulta de entidades,
e de postos de abaste- |  validacdo de condicionantes, realizagio de vistoria, comprovativo
cimento de combus-| de pagamento da taxa devida e decisdo.
tiveis.
450.10.441 Reconhecimento de ti- | Verificagdo das condigdes de acesso a profissdo cujo exercicio de- CP
tulos de profissdes| pende do reconhecimento de qualificagdo profissional.
regulamentadas. Inicia com o pedido e termina com a emissao de titulo profissional.
Inclui analise do pedido, verificagdo da capacidade juridica, da ha-
bilitagdo académica e das qualificagdes profissionais necessarios
para o acesso e exercicio da profissdo, calculo do valor a pagar e
comprovativo do seu pagamento, quando devido, ou a prestagdo
de garantia, quando aplicavel.
450.10.441.01 | Verificag@o das compe- | Inicia com o pedido e termina com a avaliagdo dos requisitos neces- 55 Data de emissdo do titulo E
téncias para o exerci- | sarios ao exercicio da profissdo.
cio da profissdo. Inclui analise do pedido, verificagdo da capacidade juridica, da ha-
bilitagdo académica e das qualificagdes profissionais necessarios
para o acesso e exercicio da profissdo, calculo do valor a pagar e
comprovativo do seu pagamento, quando devido.
450.10.441.02 [ Reconhecimento das | Inicia com a verificagdo das condigdes de acesso a profissao e termina 55 Data de emissdo do titulo C
condigdes de acessoa| com a emissdo de titulo profissional.
profisséo. Inclui elaboragdo ou atualizagéo do registo profissional.
450.10.643 Autorizacao de preco de | Aprovacdo de preco de produto ou reavaliacdo a titulo excecional do 10 Data de cessagdo da vigén- E
produtos. preco por motivos de interesse publico ou por iniciativa do titular cia.
da autorizagao de introducdo no mercado.
Inicia com o pedido e termina com a notificagdo da decisdo ao
requerente.
Inclui avaliagdo do pedido, consulta de entidades, quando devido,
e decisdo.
450.10.648 Reconhecimento da qua- | Reconhecimento de que determinado servigo ou produto respeita um CP

lidade, caracteristicas
e origem de bens, pro-
dutos e servigos.

conjunto de requisitos de acordo com as especificagdes técnicas
estipuladas ou as normas legalmente aplicaveis.

Inicia com o pedido e termina com a emissdo de certificado de con-
formidade ou com entrega de marca ou selo de entidade.

Inclui analise técnica do produto ou servigo a reconhecer, identi-
ficagdo de conformidades e de ndo conformidades, definigdo e
realizac¢do de corre¢des ou melhorias, realiza¢do de testes ou de
vistoria, consulta de entidades, criagdo de mecanismos de valida-
¢do de conformidade, quando devido, e registo do reconhecimento
em repositorio.
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Prazo ) Responsavel
Codigo Titulo Descri¢do de conservagdo d Fonlna de cont%\gem Dest'mo pelo cumprimento Notas
administrativa o prazo de cons. adm. final do DF .
de conservagdo
450.10.648.01 | Verificacao da qualidade | Inicia com o pedido e termina com a proposta de reconhecimento. 10 Data de concluséo do pro- E
e das caracteristicas de | Inclui analise técnica do produto ou servigo a reconhecer, iden- cedimento.
bens, produtos e ser- | tificagdo de conformidades e de ndo conformidades, defini¢do
Vigos. e realizacdo de corregdes ou melhorias, realizagdo de testes ou
de vistoria, consulta de entidades e criacdo de mecanismos de
validag@o de conformidade, quando devido.
450.10.648.02 | Registo do reconheci- | Inicia com o reconhecimento da qualidade e das caracteristicas e 10 Data de conclusdo do pro- C
mento em repositd- | termina com o registo do reconhecimento. cedimento.
rio. Inclui emissédo de certificado de conformidade e entrega de marca
ou selo de entidade, quando devido.
450.30 Emissao de comprovati- | Compreende os processos de emissao de comprovativos da ve-
vos de factos ou atos. | racidade ou exatiddo de factos ou atos permanentes ou tran-
sitorios.
450.30.003 Emissao de certidoes de | Emissdo de documento com especial valor de prova relativa a 10 Data de concluséo do pro- E
conteudo. factos ou atos com base em informacgao detida pela Adminis- cedimento.
tracdo.
Inicia com o pedido e termina com a emissdo da certiddo.
Inclui consulta de documentos originais, transcri¢ao integral ou
parcial, calculo da taxa a pagar e apresentagdo do comprovativo
do seu pagamento.
450.30.502 Emissdo de declaragdes | Comprovagdo de determinada situagdo ou facto. 10 Data de concluséo do pro- E
de conformidade. Inicia com o pedido e termina com a emissdo da declaracdo. cedimento.
Inclui consulta de registos, quando aplicavel.
500 Supervisdo, controlo e |Relativo as atividades de verificagdo da legalidade e da confor-
responsabilizagao. midade as normas, orientagdes e boas praticas, conduzidas por
autoridades ou entidades autorizadas de regulagdo, de certificacdo
e de supervisdo, por autoridades de inspecéo, ou pelos proprios
organismos sobre os respetivos servigos, nomeadamente quando
procedam a auditorias internas. Inclui o eventual subsequente
processamento de agdes de responsabilizacdo, quando sejam de
competéncia administrativa, bem como eventuais recursos hie-
rarquicos e tutelares.
500.10 Inspecao, auditoria, fis- | Compreende os processos de verificagdo da conformidade legal,

calizagdo e monito-
rizag¢do de conformi-
dade a norma.

regulamentar e/ou normativa dos atos, produtos ou servigos de
uma qualquer entidade singular ou coletiva, publica ou privada.
Abrange processos de controlo prévio, de controlo concomitante
e de controlo sucessivo.

Inclui o processamento das comunicagdes obrigatorias que a lei prevé
que sejam feitas as autoridades de supervisdo e controlo.

9¢9
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Codigo

Titulo

Descrig@o

Prazo
de conservagdo
administrativa

Forma de contagem
do prazo de cons. adm.

Destino
final

Responsavel
pelo cumprimento
do DF
de conservagdo

Notas

500.10.001

Realizagdo de audito-

rias.

Verificagdo de atos ou operagdes com o objetivo de analisar a con-
formidade dos mesmos com determinadas disposigdes legais e
orientagdes aplicaveis no ambito do desenvolvimento das ati-
vidades dos servicos ou entidades, podendo revestir a forma de
controlo sucessivo e concomitante.

Inicia com o planeamento da intervengédo e termina com o relatorio
final homologado.

Inclui a execugdo, a elaboragao do relatdrio, o procedimento do con-
traditorio e o envio a entidade competente para homologagao.

CP
ECA

500.10.001.01

Execucdo de auditoria

Desenvolvimento de todas as fases do processo de auditoria, com
excecdo da elaboragdo do relatorio final.

Inclui o planeamento da auditoria, a comunicagéo ao auditado, a re-
colha de elementos, a notificagdo das conclusdes e recomendagoes
provisorias e as alegagdes produzidas no ambito do procedimento
do contraditorio.

10

Data de concluséo do pro-
cedimento.

500.10.001.02

Elabora¢do do relatério
final de auditoria.

Avaliacao dos resultados da auditoria e elaboracdo do relatorio
final.

10

Data de concluséo do pro-
cedimento.

500.10.002

Fiscalizagdo prévia do
Tribunal de Contas.

Verificagdo da legalidade e do cabimento orcamental dos atos, contra-
tos ou outros instrumentos geradores de despesa ou representativos
de responsabilidades financeiras diretas ou indiretas e da obser-
vancia dos limites e sublimites de endividamento e as respetivas
finalidades, estabelecidas pela Assembleia da Republica.

Inicia com o pedido de visto prévio e termina com a notificacao da
decisdo final.

Inclui verificagdo e analise dos contratos ou instrumentos submeti-
dos a fiscalizagdo e devolugdo dos documentos originais, quando
devido, visto ou da declarag¢ao de conformidade.

Data de concluséo do pro-
cedimento.

500.10.300

Realizagdo de inspecao

Acao de controlo para verificagdo do cumprimento das obrigagdes
legais, regulamentares e técnicas ndo decorrentes de permissdo
ou autorizagao.

Inicia com a preparagdo, programacdo e planeamento do procedi-
mento de inspegdo e termina com a comunicagdo/notificagdo do
relatorio final e respetivos anexos.

Inclui apuramento de factos determinados e dos responsaveis pela sua
pratica para efeitos de regularizacéo da situacdo e para efetivacéo
de responsabilidade disciplinar, contraordenacional ou criminal
que ao caso couber.

CP
ECI

500.10.300.01

Execugdo de inspecdo

Desenvolvimento de todas as fases do processo de inspe¢do, com
excecdo da elaboragdo do relatorio final.

Inclui o planeamento da inspecdo, a comunicagao ao inspecionado,
arecolha de elementos, a notificagdo das conclusdes e recomen-
dagdes provisorias e as alegagdes produzidas no ambito do pro-
cedimento do contraditorio.

10

Data de concluséo do pro-
cedimento.
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Codigo

Titulo

Descrig¢@o

Prazo
de conservagdo
administrativa

Forma de contagem
do prazo de cons. adm.

Destino
final

Responsavel
pelo cumprimento
do DF
de conservagdo

Notas

500.10.300.02

Elaboragdo do relatorio
final.

Avaliagdo dos resultados da inspegdo e elaboragdo do relatorio
final.

10

Data de conclusao do pro-
cedimento.

500.10.302

Realizagdo de visitas
técnicas.

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

Inicia com a selegdo das entidades e termina com o envio do rela-
torio da visita.

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

Data de concluséo do pro-
cedimento.

500.10.600

Monitorizagao sistema-
tica da conformidade.

Agao especifica de acompanhamento de atividades, fungdes ou
sistemas, tendo em vista, de uma forma concomitante ao seu
respetivo desenvolvimento, identificar os aspetos que devam ser
corrigidos ou aperfeigoados.

Inicia na sequéncia de planeamento ou por obrigagdo legal e ter-
mina com a elaboragdo do relatorio ou registo de informagéo
recolhida.

Inclui a comunicagdo da agdo de monitorizagdo a efetuar e a receg¢do
das comunicagdes obrigatorias, quando devido.

Data de conclusao do pro-
cedimento.

Nalguns C€asos, O processo

encerra com o desapare-
cimento do objeto moni-
torizado.

500.20

Acdo disciplinar. . . . ..

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

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

500.20.004

Realizagdo de investiga-
¢do técnica a acidentes
e incidentes.

Averiguagdo técnica/especializada as condi¢des de anomalia, ava-
ria, erro ou contingéncia em estruturas ou meios de transporte,
equipamentos ou servigos, para identificar as causas ou fatores
que concorreram para o acidente ou incidente.

Inicia com a comunicag@o e termina com o relatorio final.

Inclui a conferéncia de entidades, a designacdo de especialista, a
recolha de elementos ¢ a analise das peritagens para a producéo
do relatorio final.

Cp
GAMA
GPIAAF

500.20.004.01

Realizagdo de investiga-
¢do técnica a acidentes
e incidentes: execugdo
do processo.

Desenvolvimento de todas as fases do processo, com excecdo da
elaboragdo do relatorio final.

Inclui o planeamento dos processos, a comunicagdo ao inspecio-
nado, a recolha de elementos, a notificagdo das conclusdes e
recomendacdes provisorias e as alegacdes produzidas no ambito
do procedimento do contraditorio.

10

Data de concluséo do pro-
cedimento.

500.20.004.02

Realizagdo de investiga-
¢do técnica a acidentes
e incidentes: elabora-
¢do do relatorio final.

Avaliagio dos resultados dos processos e elaboragdo do relatorio
final.

10

Data de conclusao do pro-
cedimento.

8¢9
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Codigo

Titulo

Descrig¢@o

Prazo
de conservagdo
administrativa

Forma de contagem
do prazo de cons. adm.

Destino
final

Responsavel
pelo cumprimento
do DF
de conservagdo

Notas

500.20.300

Procedimento discipli-
nar.

Averiguagdo de atos praticados por trabalhadores, alunos, reclusos
e jovens internados em centros educativos, passiveis de serem
considerados infragdes disciplinares.

Inicia com a participagéo ou queixa e termina com o relatério final
e tomada de decisdo.

Inclui designagdo de instrutor, notificagdo do arguido, audicao
de testemunhas, eventual consulta do 6rgdo representativo do
infrator e apresentagdo de proposta de arquivamento ou san-
cionatoria.

55

Data de concluséo do pro-
cedimento.

500.30

Acdo sancionatéria e
cautelar.

Compreende as atividades de processamento de medidas cautelares
e de sangdes previstas na lei, decididas por autoridades adminis-
trativas no quadro de agdes disciplinares ou de inspegdo, auditoria
ou similares.

500.30.001

Processamento de con-
traordenagdes.

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

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

Inclui notificagdo, designacdo do instrutor, apresentagdo de
defesa por parte do arguido com arrolamento de testemu-
nhas, audi¢@o de testemunhas, analise de produgéo de prova,
redacdo de ata, proposta de decis@o final e comprovativo de
pagamento.

Data de concluséo do pro-
cedimento.

550

Execugdo de operacgdes
de seguranga, prote-
¢do ou defesa.

Relativo a realizag@o de agdes operacionais de prevengao e contengdo
de riscos ¢ ameagas (internas ou externas, de causa humana ou
natural) a seguranga nacional, a seguranca coletiva e a seguranga
das pessoas individualmente consideradas, no que se inclui a
garantia do regular funcionamento das institui¢des, a manuten-
¢do e reposi¢ao da ordem, seguranca e tranquilidade publicas e a
protecgdo e socorro a pessoas ¢ bens.

550.10

Seguranga publica . . . .

Compreende as operagdes vocacionadas para a manutengdo e
reposicdo da ordem e gestdo de incidentes de seguranca e
seguranca geral de pessoas e bens, nomeadamente no que res-
peita a prevengdo e intervengdo em situagdes perturbadoras
da tranquilidade na rua e em locais publicos, a dissuasdo de
atentados a seguranga de pessoas e bens e, ainda, ao controlo
da entrada, permanéncia e saida de cidaddos nacionais ¢ es-
trangeiros do Pais.

Compreende, igualmente, as atividades de prote¢do pessoal aos
elementos dos 6rgdos de soberania, a altas entidades nacionais ou
estrangeiras ou a qualquer cidaddo sujeito a situagao de ameaca
relevante.

Compreende, ainda, as atividades de prestagdo das honras de
Estado.
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Codigo

Titulo

Descrig¢@o

Prazo
de conservagdo
administrativa

Forma de contagem
do prazo de cons. adm.

Destino
final

Responsavel
pelo cumprimento
do DF
de conservagdo

Notas

550.10.001

Seguranga de espagos
publicos e abertos ao
publico.

Operacdes de guarda, de vigia e de apoio a mobilidade, em situagdes
de rotina ou no ambito de acontecimentos ocasionais e temporarios
onde a previsao de risco ¢ reduzida, em espagos publicos ou abertos
ao publico, edificios e equipamentos publicos, costa maritima,
cursos fluviais, parques, matas e florestas.

Inicia com a agdo planeada e termina com o relato da operagao.

Inclui indicag@o do pagamento do servigo, quando devido, alocagao
de meios e recursos adequados, captagdo e tratamento de imagem
e som, sinalizagdo de ocorréncias, emissao da alerta aquando da
detecdo de anomalias e correspondente atuag@o.

Data de concluséo do pro-
cedimento.

550.10.002

Agdo de seguranga a
eventos de alto risco.

Operagoes de seguranga no ambito de iniciativas publicas ou privadas
de grande visibilidade e de impacto nacional cuja previsdo de risco
¢ considerada elevada.

Inicia com a comunicagdo, interna ou externa, ou com a requisi¢ao
do servigo e termina com o relato da operagdo.

Inclui indicagdo do pagamento do servigo, quando devido, diagnos-
tico de seguranga e de avaliagdo de risco, defini¢do da atuagao,
articulag@o das forgas de seguranca, quando devido, emissao de
alerta aquando da dete¢do de anomalias e a correspondente atuagao.

FS

550.10.002.01

Preparagdo da agdo de
seguranga a eventos
de alto risco.

Inicia com planeamento da agdo ou com a comunicagio da requisi¢ao
e termina com a defini¢do da atuagdo.
Inclui o diagndstico de seguranga e avaliagdo de risco.

10

Data de concluséo do pro-
cedimento.

550.10.002.02

Realizagdo da agdo de
seguranga a eventos
de alto risco.

Inicia com a operacionaliza¢do e termina com a aprovagao do relato
da operagao.

Inclui articulagéo das forgas de seguranga, emissio de alerta aquando
da deteg¢do de anomalias, elaboragdo e atualiza¢do do relato de
operagoes.

10

Data de concluséo do pro-
cedimento.

550.10.004

Apoio de forgas de segu-
ranga a diligéncias.

Prestagao de servigos de protegdo e segurancga requeridos por forgas
da ordem, autoridades publicas e entidades privadas.

Inicia com a requisi¢do do servigo e termina com o relato da operag@o.

Inclui o planeamento das condigdes de seguranga, autorizacao, indi-
cacdo do pagamento do servico, quando devido, e operaciona-
lizagdo.

Data de concluséo do pro-
cedimento.

550.10.011

Ciberseguranga. . . . . ..

Operagoes de seguranga e prote¢ao no ciberespago, nomeadamente
das redes, dos sistemas e dos servigos vitais de informagao e
comunicag¢fo, contra ameagas que ponham em risco o espago de
liberdade individual e coletiva.

Inicia com a acdo de vigilancia, constatagdo de uma vulnerabilidade,
existéncia de ameaca ou dentincia e termina com a reposi¢ao da
seguranga dos sistemas e infraestruturas de comunicagao.

Inclui a preveng@o, monitorizagdo, analise de risco, detegéo de intrusdo,
coordenagdo das agdes, tendo em vista a reposigdo da seguranca.

10

Data de concluséo do pro-
cedimento.

CNCS
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550.10.300

Sinalizagdo informativa
e reguladora.

Defini¢do da distribui¢do de sinalética destinada a transmitir aos
utentes perigos, obrigagdes, restri¢oes, proibi¢des, indicagdes,
avisos e orientagdes.

Inicia com a identificagdo de necessidades ou com o pedido de
interessados e termina com o registo da colocagdo da sinalé-
tica.

Inclui diagnoéstico, desenho do projeto, indicagdo do cadastro da
sinalética e colocagdo da sinalizag@o.

Data de concluséo do pro-
cedimento.

Reposi¢cdo da ordem e
gestdo de incidentes
de seguranca.

Operagdes reativas ou de intervenc@o ndo programadas a fenomenos
de desacatos, tumultos, violéncia concertada, catastrofes naturais,
incidentes criticos ou acidentes ndo naturais que provocam a
alteragdio dos niveis de seguranga de pessoas e bens, assim como
do normal funcionamento das instituigdes.

Inicia com a sinalizagdo do foco de inseguranga e termina com o
relato da operagéo.

Inclui diagnoéstico de situagdo, operacionalizagao e atualizagdo do
ponto de situagao.

10

Data de concluséo do pro-
cedimento.

FS
FA

550.20

Protegao civil e socorro
de emergéncia.

Operagdes relacionadas com a prestacdo de servigos preventivos
e reativos a situagdes de emergéncia civil. Inclui atividades de
vigilancia e analise de risco, agdes de alerta de situa¢des de risco,
pedidos de auxilio e, ainda, agdes de socorro a pessoas e bens em
caso de acidente, catéstrofe ou calamidade, prestados por qualquer
forca de seguranga, de defesa, de protegdo civil e/ou por quaisquer
outras entidades.

550.20.001

Emissao de avisos e de-
claragdo de alertas.

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

Inicia com a emissao do aviso das condigdes de perigo ou risco e
termina com o registo da emissdo de alerta.

Inclui articulagdo de entidades competentes para a analise de dados,
validagdo de alertas e consequente emissao de alerta para os ser-
vigos e agentes competentes.

Data de concluséo do pro-
cedimento.

550.20.003

Realizacdo de exercicios
e simulacros.

Preparagido sistematica de pessoas e animais através da simulaggo de
cenarios de emergéncia e catastroficos, visando treinar a destreza,
o0s equipamentos e a comunicagdo das forgas de protegdo civil e
socorro no terreno e testar os procedimentos planeados.

Inicia com a identificagdo da necessidade do exercicio ou com o
pedido de simulacro das entidades e termina com o envio de
recomendagoes.

Inclui pedido as entidades (quando a iniciativa ¢ das forgas de se-
guranga), analise do pedido, elaboracéo de orgamento, indicagdo
do pagamento, quando devido, reunido preparatoria, acionamento
dos meios necessarios, operacionalizagao e relato do exercicio e
simulacro.

FS
ANPC
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550.20.003.01

Preparagdo de exercicios
e simulacros.

Inicia com a identificacdo da necessidade do exercicio ou com a
comunicag¢do da requisi¢do do servico pelas entidades e termina
com a operacionalizag@o.

Inclui pedido as entidades (quando a iniciativa ¢ das forgas de se-
guranga), reunido preparatdria, planeamento da agdo, avaliagdo
de risco e acionamento dos meios necessarios.

10

Data de conclusdo do pro-
cedimento.

550.20.003.02

Condug@o de exercicios
e simulacros.

Inicia com o relato da operagdo ou recomendagdes e termina com o
seu envio, quando devido.

10

Data de conclusao do pro-
cedimento.

550.20.005

Identifica¢do de recur-
sos e meios mobiliza-
veis para atuagdo no
ambito da protegdo e
SOCOITO.

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

Inicia com identificagdo e termina com o registo.

Inclui recolha de informagao.

10

Data de concluséo do pro-
cedimento.

550.20.500

Acdo de protegdo e so-
corro.

Operagao de auxilio ou assisténcia prestada em situa¢des de perigo ou
de riscos naturais ou tecnologicos com entidades militares e civis.

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

Inclui diagndstico de situagdo, acionamento dos meios e recursos
necessarios e operacionalizagio.

Inclui, ainda, as a¢des de protegdo de pessoas e bens que se en-
contrem em situagdes de perigo em colaboragdo com entidades
militares e civis.

CpP
ANPC
FS
FA
IP

550.20.500.01

Preparagdo e execugao
da agdo.

Inicia com o alarme ou com o pedido de protecao e socorro e termina
com a operacionalizaggo.

Inclui diagnosticos de situagdo, defini¢do e acionamento dos meios
€ recursos necessarios e operacionalizagdo articulada entre forgas
de seguranga, de protecdo e militares, quando devido.

10

Data de concluséo do pro-
cedimento.

550.20.500.02

Registo daagdo ......

Inclui o relato da operagéo.

10

Data de concluséo do pro-
cedimento.

600

Administragdo da justica

Relativo as atividades diretamente relacionadas com o acesso a
justica, sejam elas no ambito da competéncia especifica das au-
toridades administrativas e/ou da respetiva interagdo com as au-
toridades judiciarias.

Compreende toda a resolugao de litigios pela via administrativa, judi-
cial ou por formas alternativas, bem como a aplicagdo de sangdes,
de penas e de medidas cautelares, em qualquer tipo de ilicito.

600.10

Prevengdo e investigagdo
criminal.

Compreende as operagdes relacionadas com a prevengdo, detecdo
e investigagdo de crimes (incluindo averiguagdes e inquéritos,
processo-crime, apreensdes e detengdes) e com a recolha e o
processamento de informacao criminal.

wo
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600.10.500

Processamento de
inquérito-crime.

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

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

Inclui as diligéncias que visam investigar a existéncia de um crime
e determinar os seus agentes, descobrir e recolher provas, os
atos decisorios do juiz e do Ministério Pablico (MP), os atos dos
orgaos de policia criminal (OPC), os atos do arguido (exposicdes,
memoriais e requerimentos), a audigdo (inquiricdo de testemunhas,
interrogatorio do arguido, declaragdes de outros intervenientes e
acareagao), o reconhecimento de pessoas e objetos, a reconstitui¢ao
do facto, a realizagio de pericias, a analise de prova documental,
a obtencdo de prova (exames, revistas e buscas, apreensdes e
escutas telefonicas) e, quando aplicavel, os apensos nacionais de
recuperacdo de ativos oriundos do Gabinete de Recuperagao de
Ativos da PJ e os processos de extradicao ativa.

Conforme  disposicdo
legal 6 — Data da pres-
cri¢do do procedimento
criminal para os inqué-
ritos arquivados nos
termos do disposto no
n.° 2 do artigo 277.°, no
n.° 3 do artigo 282.° e no
n.° 1 do artigo 277.° do
Decreto-Lei n.° 78/87,
atualizado, e para os
inquéritos arquivados
com fundamento na re-
colha de «prova bastante
de se ndo ter verificado
o0 crime», ou «de o ar-
guido ndo o ter praticado
a qualquer titulo.

Data do arquivamento
para os inquéritos arqui-
vados com fundamento
na inadmissibilidade do
procedimento ou outro,
nos termos do disposto
no n.° 1 do artigo 277.°
enon.’ 1 doartigo 280.°
do Decreto-Lein.® 78/87,
atualizado.

600.10.512

Processamento de autos
de noticia, partici-
pacdes, denuncias e
outras informacgdes
de interesse criminal
ndo registadas como
inquérito.

Processamento de dentncias anénimas, autos de noticia e participa-
¢Oes de crimes de natureza semipublica ou particular ndo prece-
didos de queixa, informagdes de interesse criminal e expediente
relativo a atos diversos relacionados com matéria criminal, que
ndo sejam registados como inquérito.

Inicia com a recec¢do do pedido e termina com o seu arquivamento,
aremessa a outra entidade ou a abertura de inquérito (designada-
mente se entretanto vier a ser exercido o direito de queixa).

15

Data de conclusdo do pro-
cedimento.

600.20

Resolugdo alternativa de
litigios.

Compreende os processos relativos ao acesso a meios extrajudiciais
para a resolucdo de conflitos, aos tribunais arbitrais e julgados de
paz. Inclui os processos de conciliagdo, de mediagao e de arbitragem.

600.20.301

Acao em sistema de me-
diagdo laboral.

Ac¢ao0 em matéria laboral para a qual o sistema publico de mediagado
laboral (SML) tem competéncia em razdo da matéria, prevista no
seu ato constitutivo.

Inicia com o pedido de mediagdo, dirigido a entidade gestora do
sistema, pelo trabalhador ou pelo empregador e termina com a
informagao prestada a entidade gestora do sistema, pelo mediador
sobre se o litigio foi ou ndo superado através de acordo.

20

Conforme disposi¢do le-
gal 9 — Data em que fo-
rem considerados findos
para efeitos de arquivo,
nos termos da legislacao
em vigor (artigo 142.° da
Lei n.° 63/2013).

DGPJ
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Prazo ) Responsavel
Codigo Titulo Descri¢do de conservagdo d Fonlna de cont?g'em Dest'mo pelo cumprimento Notas
L f o prazo de cons. adm. final do DF
administrativa de conservagio
Inclui registo e triagem dos pedidos de mediagdo, designacao do
mediador responsavel e indicagdo dos locais onde se realizam as
sessoes de mediagdo e informagéo.
600.20.600 Acdo em arbitragem. . . | Agdo para a qual as partes, através de convencdo de arbitragem, CA
submetem a decisdo do litigio a arbitros por elas escolhidos, desde
que o litigio ndo esteja exclusivamente atribuido a tribunal judicial
ou a arbitragem necessaria e ndo respeite a direitos indisponiveis.
Inicia com a apresentagao do pedido de submisséo do litigio a arbi-
tragem e termina com a sentenca proferida pelos arbitros.
Inclui peti¢do com o pedido ou reclamagdo, citagdo e notificagdo das
partes, contestagdo, reconvencado, quando admitida, apresentacéo
de meios probatorios, acordo em sede de transagdo e sentenca.
600.20.600.01 | Articulados, gestéo pro- | Inicia com a entrega da petigdo inicial e termina com a realizagdo 20 Conforme disposicdo le- E
cessual e audiéncia. da audiéncia. Inclui todos os articulados, audiéncias e demais gal 9 — Data em que fo-
decisdes que ndo sejam sentencas ou acordaos bem como todos rem considerados findos
os atos e diligéncias da secretaria. para efeitos de arquivo,
nos termos da legislagdo
em vigor (artigo 142.° da
Lei n.° 63/2013).
600.20.600.02 |Decisdo. ............ Prolagdo da sentenga em tribunal arbitral. 20 Conforme disposicdo le- C
gal 9 — Data em que fo-
rem considerados findos
para efeitos de arquivo,
nos termos da legislagao
em vigor (artigo 142.° da
Lein.° 63/2013).
600.30 Produgéo de prova e de- | Compreende todo o tipo de processos judiciais e participagdo em
cisdo judicial. agdes que decorram no ambito de qualquer tipo de contencioso
judicial. Inclui a documentagao produzida no &mbito das atividades
de patrocinio judiciario e representagdo em juizo.
600.30.001 Comum com intervengao | O processo comum com intervengdo do tribunal coletivo tem lugar 15 Conforme disposicao le- C Trb

de tribunal coletivo ou
de juri.

quando ndo tenha sido requerida a interven¢ao do tribunal do juri
ou quanto a crimes que, ndo devendo ser julgados pelo tribunal
singular, respeitem a crimes dolosos ou agravados pelo resultado,
quando for elemento do tipo a morte de uma pessoa (mesmo
que esse crime seja punivel com pena igual ou inferior a 5 anos
de prisdo), ou cuja pena maxima, abstratamente aplicavel, seja
superior a 5 anos de prisdo, mesmo quando, no caso de concurso
de infragdes, seja inferior o limite maximo correspondente a cada
crime. O processo comum coletivo com intervengao de juri, desde
que requerido pelo arguido, pelo assistente ou pelo Ministério
Publico, tem por objeto crimes contra a identidade cultural e

gal 10 — Data do can-
celamento definitivo
do registo criminal, nos
termos da legislagao em
vigor (artigo 11.° da Lei
n.° 37/2015).

142"
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pelo cumprimento
do DF
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Notas

integridade pessoal, seguranga do Estado, crimes previstos na Lei
Penal Relativa as Violagdes do Direito Internacional Humanitario,
todos independentemente da pena aplicavel, e crimes cuja pena
maxima, abstratamente aplicavel, for superior a 8 anos de prisdo
(com excegdo dos crimes de terrorismo e criminalidade altamente
organizada). Inicia, no tribunal competente, com a recegdo dos
autos contendo a acusagdo e termina com a decisdo final sob a
forma de acorddo condenatorio ou absolutério (sentenga proferida
por um tribunal coletivo ou de juri).

Inclui todos os atos e diligéncias processuais, nomeadamente des-
pachos do juiz e atos da secretaria, realizagdo de audiéncias, no-
tificagdes ao Ministério Publico, arguido, testemunhas, assistente,
peritos e consultores técnicos, tomada de declaragdes dentro e fora
do tribunal, realizagdo de atos urgentes, realizagdo de relatorio
social ou de informagao dos servigos de reinsercao social, deposito
da sentenga e elaboragdo da conta. Inclui eventual recurso.

600.30.200

Acdo declarativa co-
mum.

Abarca todas as providéncias que podem ser solicitadas nos tribunais
civeis e as quais ndo corresponde, na lei processual civil, uma
forma especial do processo.

Inicia com o articulado de uma das partes civis ou do Ministério Pu-
blico e termina com a prolagdo de sentenga e a elaboragdo da conta.

Inclui todas as fases processuais previstas no Codigo do Processo
Civil. Inclui eventual recurso.

Trb

600.30.200.01

Articulados, gestdo pro-
cessual e audiéncia.

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

20

Conforme disposicdo le-
gal 9 — Data em que fo-
rem considerados findos
para efeitos de arquivo,
nos termos da legislagdo
em vigor (artigo 142.° da
Lei n.° 63/2013).

600.30.200.02

Decis@o.............

Prolag@o da sentenga ou acoérdao em caso de tribunal de 1.* instancia
ou decisdo singular ou acorddo em caso de tribunais de recurso.

20

Conforme disposicdo le-
gal 9 — Data em que fo-
rem considerados findos
para efeitos de arquivo,
nos termos da legislagdo
em vigor (artigo 142.° da
Lein.° 63/2013).

Trb

600.30.253

Prestagdo de caugdes

Processo especial destinado a regular a prestagéo de caugdes quando
tal seja imposto por lei ou negocio juridico. A caugdo € uma garan-
tia especial das obrigagdes e, usualmente, pode ser prestada por
meio de depdsito de dinheiro, titulos de crédito, pedras ou metais
preciosos, ou por penhor, hipoteca ou fianga bancaria.

Inicia com um articulado de uma das partes civis ou do Ministério
Publico e termina com a prolagéo de decisdo e elaboragio da conta.
Inclui citagdo para deduzir oposi¢@o ou prestar caucdo idonea,
seguindo-se eventuais diligéncias probatorias. Inclui eventual recurso.

20

Conforme disposigao le-
gal 9 — Data em que fo-
rem considerados findos
para efeitos de arquivo,
nos termos da legislagado
em vigor (artigo 142.°da
Lei n.° 63/2013).

Cp

Trb
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Responsavel
Prazo Forma de contagem Destino clo cumprimento
Codigo Titulo Descri¢do de conservagdo 4o Dra g ; P P Notas
L f o prazo de cons. adm. final do DF
administrativa d N
€ conservagao
600.30.300 Acdo de processo co- | A¢des declarativas de natureza laboral que tenham por fundamento 20 Conforme disposi¢do le-| CP Trb
mum (trabalho). a existéncia ou invocagao de um contrato de trabalho e em que se gal 9 — Data em que fo-
pretenda a efetivagdo de direitos derivados do proprio vinculo ou rem considerados findos
da sua cessagdo. Comega com uma tentativa de conciliagdo que, para efeitos de arquivo,
frustrando-se, leva ao prosseguimento da acdo com a prolagdo de nos termos da legislacao
despacho liminar, audiéncia de partes e, na falta de acordo, € o em vigor (artigo 142.° da
réu notificado para contestar. Seguem-se os restantes articulados, Lein.° 63/2013).
saneamento do processo, audiéncia preliminar quando a complexi-
dade da causa o justifique, e julgamento. Termina com a sentenga
e elaboragdo de conta. Inclui eventual recurso.
600.30.302 Acidentes de trabalho e | A¢@o declarativa de natureza laboral que se inicia com a participagao, 40 Data de concluséo do pro- CP Trb

de doengas profissio-
nais.

nos servigos do Ministério Publico, do acidente de trabalho ¢ visa a
reparagdo dos danos emergentes do acidente de trabalho. Trata-se de
processo que, na sua fase inicial, ¢ dirigido pelo Ministério Publico.
Esta fase termina com o exame médico do sinistrado (caso se ndo trate
de acidente mortal) e tentativa de conciliacdo, na qual intervém, por
regra, o sinistrado ou os seus beneficiarios, eventualmente a segura-
dora e/ou a entidade empregadora. Existindo conciliagdo, ¢ o auto
apresentado ao juiz que, verificando da sua conformidade com a lei,
0 homologa, assim findando o processo. A inexisténcia de conciliagéo
desencadeia o inicio da fase contenciosa do processo que podera ter
duas tramitagGes distintas: ou a ndo conciliagdo se deveu, unicamente,
a discordancia quanto ao grau de incapacidade atribuido ao sinistrado,
e, nesse caso, a fase contenciosa inicia-se com requerimento para
junta médica; ou a ndo conciliagdo se deveu a outras circunstancias,
caso em que a fase contenciosa se inicia com a petigdo inicial do
sinistrado ou dos seus beneficiarios (em caso de acidente mortal).

No primeiro caso, realizada a junta médica, ¢ proferida sentenga, na

qual se fixam os direitos que, porventura, assistam ao sinistrado.
No segundo caso, apresentada a peti¢ao inicial, segue-se a noti-
ficagdo para contestar, e, apds, a prolacdo de despacho saneador
e audiéncia de discussdo e julgamento. Finda esta, é proferida
sentenga, na qual se fixam os direitos que, porventura, assistam ao
sinistrado ou aos seus beneficiarios (em caso de acidente mortal)
e elaboracdo da conta. Inclui eventual recurso.

Nos casos de doenga profissional, se o Centro Nacional de Protegao contra

os Riscos Profissionais reconhecer a doenga mas néo atribuir qualquer
grau de incapacidade ou atribuir um grau com o qual o doente ndo
concorde, o processo ¢ enviado para o Tribunal, requerendo o Ministério
Publico a realizagdo de pericia por Junta Médica. Realizada a Junta
Meédica, ¢ proferida sentenga, na qual se fixam os direitos que, por-
ventura, assistam ao doente, e elaborada a conta. Inclui eventual
recurso. Este processo aplica-se também se o Centro Nacional de
Protecdo contra os Riscos Profissionais ndo reconhecer a existéncia
de doenga profissional e 0 doente com essa decisdo nao se conformar,
caso em que o referido Centro ¢ citado para contestar, seguindo-se a
prolag@o de despacho saneador e audiéncia de discussao e julgamento
e prolacdo de sentenca, na qual se fixam os direitos que, porventura,
assistam ao doente, e elaboragdo da conta. Inclui eventual recurso.

cedimento.

99
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Prazo ) Responsavel
Codigo Titulo Descri¢do de conservagdo d Fonlna de cont?g'em Dest'mo pelo cumprimento Notas
L f o prazo de cons. adm. final do DF
administrativa de conservagio
600.30.307 Igualdade e ndo discri- | Acdo declarativa de natureza laboral que visa a tomada de provi- 20 Conforme disposi¢do le-| CP Trb
mina¢do em fungdo| déncias destinadas a assegurar a igualdade entre trabalhadores e gal 9 — Data em que fo-
do sexo. a evitar medidas de discrimina¢do em fungéo do sexo. rem considerados findos
Intentada a ag@o, ¢ designada data para a realizagdo de audiéncia para efeitos de arquivo,
de partes, na qual, frustrada que seja a conciliagdo, ¢ notificada nos termos da legislagao
a ré para contestar. em vigor (artigo 142.° da
Findos os articulados e até a realizagdo de audiéncia de discussdo Lein.° 63/2013).
e julgamento ¢ solicitado a entidade com competéncia na area
da igualdade e ndo discriminagdo entre homens e mulheres no
trabalho, no emprego e formacgéo profissional informagao sobre o
registo de qualquer decisdo judicial relevante para a causa.
Realizada audiéncia de discussao e julgamento, o processo termina com
aprolagdo de sentenga e elaboragdo da conta. Inclui eventual recurso.
600.30.350 Injungdo ............ Processo especial declarativo que tem por fim conferir forga execu- 20 Conforme disposicao le- E
tiva a requerimento destinado a exigir o cumprimento das obri- gal 9 — Data em que fo-
gacdes a que se refere o artigo 1.° do Decreto-Lei n.° 269/98 ou rem considerados findos
das obrigagdes emergentes de transagdes comerciais abrangidas para efeitos de arquivo,
pelo Decreto-Lei n.° 32/2003. nos termos da legislacao
Este processo inicia-se com um requerimento, segundo um modelo em vigor (artigo 142.° da
aprovado, apresentado no Balcao Nacional de Injungoes, seguindo- Lein.° 63/2013).
-se, se ndo for recusado, a notificagdo do requerido para pagar a
quantia ou deduzir oposi¢ao. Se ndo for deduzida oposi¢do, o
secretario apora no requerimento de injungao a forma executoria.
Se for deduzida oposigao ou se frustrar a notificagdo, desde que
o requerente o pretenda, serfo os autos remetidos a distribuigéo e
enviados ao tribunal competente, seguindo-se o procedimento das
acdes especiais para cumprimento de obrigacdes pecuniarias.
600.30.353 Acgio especial de insol- | Processo especial que tem como finalidade (i) a satisfacao dos cre- Trb

véncia e de recupera-
¢do de empresas.

dores pela forma prevista num plano de insolvéncia baseado na
recuperacdo da empresa compreendida na massa insolvente ou
(i1) a liquidag@o do patriménio do devedor e a reparti¢do do produto
obtido pelos credores. Este processo inicia-se com um articulado do
proprio ou de um credor (que pode ser o Ministério Publico no caso
de o credor ser o Estado ou trabalhadores por aquele representados),
seguindo-se a citagdo para deduzir oposi¢ao, no caso de se tratar
de uma insolvéncia requerida por um credor, ou no caso de ndo
ser possivel a citagdo, prosseguimento dos autos com dispensa da
sua audicdo. Tratando-se de um pedido de insolvéncia apresentado
pelo proprio devedor ou se ndo houver oposi¢do quando requerida
pelos credores, ¢, de imediato, proferida sentenca a declarar a
insolvéncia. No caso de ser deduzida oposi¢do ou de haver lugar
a dispensa de audicdo, ¢ designada data para a realizagio da audi-
éncia de julgamento com produgao de prova, apds o que proferida
uma sentenga, da qual pode ser interposto recurso ou deduzidos
embargos. O processo segue 0s seus termos para execugao univer-
sal do patrimonio do devedor ou para aprovagdo de um plano de
insolvéncia destinado, nomeadamente, a sua recuperagao.
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Codigo

Titulo

Descrig@o

Prazo
de conservagdo
administrativa

Forma de contagem
do prazo de cons. adm.

Destino
final

Responsavel
pelo cumprimento
do DF
de conservagdo

Notas

600.30.353.01

Articulados, gestao pro-
cessual e audiéncia.

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

20

Conforme disposi¢do le-
gal 9 — Data em que fo-
rem considerados findos
para efeitos de arquivo,
nos termos da legislagao
em vigor (artigo 142.° da
Lein.° 63/2013).

600.30.353.02

Decisdo.............

Prolagdo da sentenga ou acoérdao em caso de tribunal de 1.* instancia
ou decisdo singular ou acorddo em caso de tribunais de recurso.
Inclui todas as sentengas proferidas no processo principal e em
todos os apensos.

20

Conforme disposicdo le-
gal 9 — Data em que fo-
rem considerados findos
para efeitos de arquivo,
nos termos da legislacéo
em vigor (artigo 142.° da
Lein.° 63/2013).

600.30.400

Procedimento cautelar
civel.

Meio processual destinado a assegurar uma tutela célere dos direitos das
partes assim garantindo o efeito util da agdo que vier a ser ou ja foi
intentada, sempre que alguém mostre fundado receio de que outrem
cause les@o grave ou dificilmente reparavel ao seu direito, mediante
a imposi¢ao de um providéncia antecipatoria ou conservatoria con-
cretamente adequada a assegurar a efetividade do direito ameagado.

Esta genericamente regulado no Cddigo do Processo Civil ou em
outros codigos de processo ou legislagdo avulsa que prevejam
procedimentos cautelares. Podem ser especificados — consoante
estejam especialmente previstos — ou néo especificados.

Este processo inicia-se com um articulado de uma das partes civis,
seguindo-se a citagdo da outra parte para deduzir oposi¢do, exceto
se for determinada a sua ndo audigdo, apds o que ha lugar a produ-
¢do de prova e decisdo. Tal decisdo pode ser objeto de oposi¢do em
caso de nao audicao prévia ou de recurso em qualquer dos casos.
Em determinadas providéncias, pode ser decretada a inversdo do
contencioso, que dispensa a propositura da peti¢ao inicial.

20

Conforme disposi¢do le-
gal 9 — Data em que fo-
rem considerados findos
para efeitos de arquivo,
nos termos da legislagdo
em vigor (artigo 142.° da
Lei n.° 63/2013).

Cp

Trb

600.30.450

Procedimento de notifi-
cagdo avulsa.

Procedimento através do qual se procede a comunicagdo, por inter-
médio do tribunal, de qualquer declaragéo negocial. Este processo
inicia-se com um articulado de uma das partes civis, seguindo-se
despacho do juiz a ordenar a notificagao através de agente de
execucdo ou funcionario de justiga e termina com a notificagio e
s6 admite recurso no caso de indeferimento.

Conforme disposi¢do le-
gal 9 — Data em que fo-
rem considerados findos
para efeitos de arquivo,
nos termos da legislacao
em vigor (artigo 142.° da
Lei n.° 63/2013).

600.30.550

Acao administrativa de-
clarativa comum.

Acado judicial que tem por objeto litigios cuja apreciagao se inscreve
no ambito da jurisdigdo administrativa e que ndo ¢é objeto de regula-
¢do especial no Codigo de Processo dos Tribunais Administrativos
nem em legislacdo avulsa.

Inicia com a apresentagédo da peti¢do inicial e termina com a decisdo
judicial.

20

Conforme disposi¢do le-
gal 9 — Data em que fo-
rem considerados findos
para efeitos de arquivo,
nos termos da legislagdo
em vigor (artigo 142.° da
Lei n.° 63/2013).

Cp

Trb

819

610 ap odtounl ap 67—(7 , N—212S,'[ ‘D21qnday vp oLmiq



Codigo

Titulo

Descrig¢@o

Prazo
de conservagdo
administrativa

Forma de contagem
do prazo de cons. adm.

Destino
final

Responsavel
pelo cumprimento
do DF
de conservagdo

Notas

Inclui todos os atos e diligéncias processuais, nomeadamente

apresentag@o dos articulados (contestagdo, réplica e tréplica),
notifica¢des do autor, réu e dos mandatarios das partes, reali-
zagdo de audiéncia preliminar, emissdo de despacho saneador,
reclamag@o das partes do despacho saneador, realizagao da au-
diéncia de discussdo e emissdo de sentenca, apresentacdo da
alegacgdes dos advogados, realizacdo da audiéncia de julgamento
e emissdo da sentenga, notificagdo do Ministério Publico (MP),
elaboracdo da conta e aposi¢do de visto em correi¢do. Inclui
eventual recurso.

600.30.551

Impugnagdo judicial (tri-
butario).

Meio processual onde se apreciam as ilegalidades (vicios substantivos

ou de forma) dos atos praticados pela Administragdo Tributaria
cujos valores juridicos negativos sao a anulabilidade, nulidade ou
inexisténcia. Este processo ¢ adequado quando o ato ¢ um ato de
liquidag@o de tributos ou um ato administrativo que comporta a
apreciacdo de atos desse tipo e quanto a atos de outro tipo quando
a lei utilizar o termo «impugnagdo» judicial para referenciar o
meio processual proprio.

Inicia com a apresentagdo da peti¢do inicial e termina com a decis@o

judicial.

Inclui todos os atos e diligéncias processuais.

Inclui eventual recurso.

10

Conforme disposi¢do le-
gal 9 — Data em que fo-
rem considerados findos
para efeitos de arquivo,
nos termos da legislagao
em vigor (artigo 142.° da
Lei n.° 63/2013).

CpP

Trb

600.30.552

Ac¢do administrativa e
tributaria especial.

Acao judicial que tem por objeto litigios cuja apreciagdo se inscreve

no ambito da jurisdi¢do administrativa e tributaria e que no Codigo
de Processo dos Tribunais Administrativos ou noutra legislagdo
avulsa ¢é objeto de regulacdo especial, designadamente pretensdes
emergentes da pratica ou omissdo ilegal de atos administrativos
ou matéria fiscal, bem como de normas que tenham ou devessem
ter sido emitidas ao abrigo de direito administrativo.

Inicia com a apresentacdo da peti¢do inicial e termina com a decis@o

judicial.

Inclui todos os atos e diligéncias processuais. Inclui eventual

recurso.

10

Conforme disposicdo le-
gal 9 — Data em que fo-
rem considerados findos
para efeitos de arquivo,
nos termos da legislagdo
em vigor (artigo 142.° da
Lei n.° 63/2013).

Cp

Trb

600.30.555

Contencioso pré-contra-
tual.

Acdo judicial de impugnacdo de atos administrativos relativos a

formacao de contratos de empreitada e concessio de obras publi-
cas, de prestacdo de servicos, e de fornecimento de bens. Sdo
também suscetiveis de impugnagdo o programa, o caderno de
encargos ou qualquer outro documento conformador do proce-
dimento de formagdo dos contratos, designadamente com fun-
damento na ilegalidade das especificagdes técnicas, econdmicas
ou financeiras.

Inicia com a apresentagdo da peti¢do inicial e termina com a decis@o

judicial.

Inclui todos os atos e diligéncias processuais.

Inclui eventual recurso.

20

Conforme disposi¢ao le-
gal 9 — Data em que fo-
rem considerados findos
para efeitos de arquivo,
nos termos da legislagado
em vigor (artigo 142.° da
Lei n.° 63/2013).

Cp

Trb
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Codigo

Titulo

Descrig¢@o

Prazo
de conservagdo
administrativa

Forma de contagem
do prazo de cons. adm.

Destino
final

Responsavel
pelo cumprimento
do DF
de conservagdo

Notas

600.30.556

Intimagdo administra-
tiva e tributaria para a
prestagdo de informa-
¢do, consulta de pro-
cessos ou passagem de
certiddes.

Intimacao judicial de autoridade administrativa ou tributaria quando
esta ndo tenha satisfeito ou satisfeito integralmente pedidos for-
mulados no ambito do direito a informagao procedimental ou do
direito de acesso aos arquivos e registos administrativos.

Inicia com a apresentac@o do requerimento e termina com a decisdo
judicial.

Inclui todos os atos e diligéncias processuais.

Inclui eventual recurso.

Conforme disposi¢do le-
gal 9 — Data em que fo-
rem considerados findos
para efeitos de arquivo,
nos termos da legislagao
em vigor (artigo 142.° da
Lein.° 63/2013).

600.30.562

Procedimento cautelar
administrativo e tri-
butario.

Processamento de meio processual urgente, destinado a obter pro-
visoriamente a tutela jurisdicional para o direito ameagado, tendo
em vista defender o presumido titular do direito contra os danos
e prejuizos que lhe pode causar a formacéo lenta e demorada da
decisdo definitiva. Pode ser instaurado previamente a agdo (pre-
liminar) ou na pendéncia dela (incidental).

Inicia com a apresentagdo do requerimento inicial e termina com a
decisdo judicial.

Inclui todos os atos e diligéncias processuais.

20

Conforme disposigao le-
gal 9 — Data em que fo-
rem considerados findos
para efeitos de arquivo,
nos termos da legislagdo
em vigor (artigo 142.°da
Lei n.° 63/2013).

600.30.751

Recurso das decisoes das
Autoridades Adminis-
trativas.

Impugnacdo de ato de entidade administrativa perante tribunal com-
petente, a fim de obter a revogacao ou substituigdo do ato recorrido
ou a sua anulagdo, declarag@o de nulidade ou inexisténcia.

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

Conforme disposi¢do le-
gal 9 — Data em que fo-
rem considerados findos
para efeitos de arquivo,
nos termos da legislagao
em vigor (artigo 142.° da
Lein.° 63/2013).

600.40

Execugdo de penas, me-
didas e titulos execu-
tivos.

Compreende as atividades relacionadas com o processamento 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.

600.40.500

Agdo executiva. . . . ...

Meio processual para efeitos de reparacdo efetiva de direito violado
quando esteja em causa uma obrigagdo de pagamento de quantia
certa, entrega de coisa certa, prestacdo de facto ou prestagdo de
alimentos. Inicia-se com um requerimento executivo e termina
com a declaragdo de extingao.

Trb

600.40.500.01

De valor igual ou inferior
aalcada do tribunal da
Relagao.

Meio processual para efeitos de reparacéo efetiva de direito violado
quando esteja em causa uma obrigagdo de pagamento de quan-
tia certa, entrega de coisa certa, prestagdo de facto ou prestagido
de alimentos de valor igual ou inferior a alcada do tribunal da
Relacdo.

Inicia-se com um requerimento executivo e termina com a declaragdo
de extingéo.

Conforme disposi¢ao le-
gal 9 — Data em que fo-
rem considerados findos
para efeitos de arquivo,
nos termos da legislagdo
em vigor (artigo 142.°da
Lei n.° 63/2013).
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Codigo

Titulo

Descrig@o

Prazo
de conservagdo
administrativa

Forma de contagem
do prazo de cons. adm.

Destino
final

Responsavel
pelo cumprimento
do DF
de conservagdo

Notas

600.40.500.02

De valor superior a al-
¢ada do tribunal da
Relagdo.

Meio processual para efeitos de reparacdo efetiva de direito violado
quando esteja em causa uma obrigagdo de pagamento de quantia
certa, entrega de coisa certa, prestacdo de facto ou prestagdo de
alimentos de valor superior a algada do tribunal da Relagao.

Inicia-se com um requerimento executivo e termina com a declarag@o
de extingdo.

20

Conforme disposi¢do le-
gal 9 — Data em que fo-
rem considerados findos
para efeitos de arquivo,
nos termos da legislacdo
em vigor (artigo 142.° da
Lei n.° 63/2013).

650

Prestacao de servigos de
protecdo e inclusdo
social.

Relativo a prestagdo de servigos de protegdo e agdo social, a pro-
mogao dos direitos humanos, igualdade do género, igualdade de
oportunidades e inser¢do social de pessoas ou grupos — protegao
de pessoas ou grupos vulneraveis, prevengao de situagdes de rutura
psicossocial, reparacdo de situagdes de caréncia socioecondémica,
de dependéncia, de disfungdo, exclusdo ou vulnerabilidade social,
bem como a integragdo e promog¢ao comunitarias e integracdo no
mercado de trabalho.

650.10

Atribuicao de prestacoes
sociais e auxilios eco-
ndémicos.

Compreende os processos relativos ao processamento de prestagdes e
comparticipagdes financeiras aos beneficiarios dos regimes de pro-
tecdo social (apoios prestados pela Caixa Geral de Aposentagdes,
Seguranca Social, ADSE e outros regimes complementares).

Compreende, igualmente, os processos de atribui¢do de prestagdes
em espécie e de prestagdes pecunidrias de carater eventual e em
condi¢des de excecionalidade, a pessoas em situagdo de caréncia
e desigualdade socioecondmica — no que se inclui a atribuic@o de
apoios para pagamento de rendas de casa, bem como o apoio ao
arrendamento ou aquisicdo de habitagdo a custos controlados.

650.10.101

Concessdo de comparti-
cipagdes para redes de
servigos e equipamen-
tos sociais.

Atribuigdo de prestagdes pecunidrias que possibilitam o acesso a
um conjunto de respostas integradas de cuidados e apoio social
para criangas, jovens, idosos, pessoas portadoras de deficiéncia e
dependéncias. Inicia com o processamento do pedido e termina
com a comunica¢do do montante a atribuir.

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

Data de cessagdo da vigén-
cia.

CP

CP

650.10.111

Concessao de subsidios
diretos ao trabalha-
dor.

Concessao de beneficios sociais atribuidos a trabalhadores (do ativo,
ex-trabalhadores e reformados) e respetivos familiares.

Inicia com a adesdo do trabalhador a determinado beneficio e termina
com a respetiva rescisao.

Inclui a adesdo dos trabalhadores a descontos/beneficios que de-
correm da celebrag@o de acordos e protocolos comerciais e das
convengdes coletivas de trabalho.

Data de conclusdo do pro-
cedimento.

700

Prestagdo de cuidados de
satude.

Relativo a prestagao de cuidados preventivos, curativos ou continua-
dos, assegurada em unidades do Servigo Nacional de Saude, em
contexto laboral (satide ocupacional), nas escolas, em prisdes ou
em qualquer outro contexto onde sejam praticados atos clinicos.
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do prazo de cons. adm.
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Notas

700.20

Servigos clinicos . .. ..

Compreende as atividades relacionadas com o diagndstico, o trata-
mento, a reabilitagdo e 0 acompanhamento clinico do doente, no
quadro da prestagao de cuidados de satide primarios, secundarios
ou terciarios.

Compreende, igualmente, os atos clinicos de carater preventivo
(consultas, rastreio, vacinagdo), bem como as dadivas de sangue
e as colheitas de orgdos, tecidos e células.

700.20.101

Realizagdo de agdes de
promogao da saude.

Cuidados de prevencao secundaria de satide através da realizagdo de
atos clinicos envolvendo os cidaddos no sentido de os conscien-
cializar e responsabilizar pelas suas proprias escolhas em matéria
de satde e bem-estar.

Inicia com o diagndstico de necessidades de formagao/informagao
em matéria de saude e termina com a realizagdo da agdo de pro-
mogcao. Inclui a autorizagdo das autoridades de satide competentes,
a promogao e atuagdao em inumeras tematicas junto de grupos
especificos ou sobre a populagdo em geral com o objetivo de
sensibilizar os individuos para a aceitagdo de que os compor-
tamentos condicionam as circunstincias em que vivemos e tém
impacto na nossa saude.

Prestag@o de cuidados de prevengdo secundaria de saude através da
realizagdo de atos clinicos promocionais.

Inicia com a proposta da a¢do e termina com a avaliagdo da agéo
de promogao.

Inclui desenvolvimento de atos clinicos e orientagdo dos utentes em
relagdo a matérias de saude e bem-estar.

10

Data de concluséo do pro-
cedimento.

710

Prestagdo de servicos de
higiene e salubridade
publicas.

Relativo a prestag@o de servicos nos dominios da higiene e salubri-
dade publicas, assegurando uma adequada qualidade ambiental as
populagdes. Inclui as atividades de limpeza de espagos publicos,
recolha e tratamento de residuos sélidos e efluentes, recolha de
animais da via publica, combate as pragas, e os servigos prestados
no ambito do movimento mortudrio.

710.10

Servigos de higiene e
limpeza.

Compreende as atividades de limpeza dos espagos publicos e de
recolha e tratamento de residuos sélidos e efluentes.

Compreende, igualmente, o controlo de pragas, a recolha, tratamento
e encaminhamento de animais abandonados ou errantes na via
publica e outras agdes de profilaxia sanitaria.

710.10.002

Recolha de residuos. . .

Prestagdo dos servigos de recolha de todo o tipo de residuos.

Inicia na sequéncia do planeamento e calendarizagio definidos ou por
pedido de particulares e termina com o comprovativo de trabalhos
realizados ou com a resposta aos requerentes.

Inclui recolha, transporte e deposito dos residuos em lugar apropriado
e registo de ocorréncias.

Data de concluséo do pro-
cedimento.
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Prazo Forma de contagem Destino elﬁi?r?lni?r‘r/leelmo
Codigo Titulo Descri¢do de conservagdo do prazo de cons.ga dm. final P do ]%F Notas
administrativa de conservagio
710.10.600 Controlo de pragas e in- | Controlo preventivo e reativo de surtos de espécies animais ou ve- 10 Data de concluséao do pro- E
festantes. getais, em meios urbanos ou rurais, nocivas ao bem-estar das cedimento.
populagdes, do patriménio e do meio ambiente.
Inicia na sequéncia de planeamento e calendarizacdo de a¢des ou a
pedido de entidades publicas ou privadas e termina com a elabo-
ragdo do relatorio dos trabalhos realizados.
Inclui defini¢do e preparagdo de meios adequados ao tipo de praga,
operacionalizagdo, calculo do valor da taxa, quando devido.
750 Prestagdo de servigos de
ensino e formagao.
750.20 Gestdo formativa e cur- | Compreende as atividades preparatorias da criagdo, realizagao, ava-
ricular. liagdo, 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.
750.20.600 Realizagdo de ativida- | Concretizagdo de atividades formativas, letivas e extracurricula- 10 Data de conclusao do pro- E
des de ensino ou for-| res. Inicia com a analise do programa de curso ou formagio e cedimento.
magao. termina com a concretizagdo das atividades curriculares letivas
e formativas.
Inclui elaboragdo de plano de aula ou plano de formagdo, imple-
mentagdo de estratégias técnico-pedagogicas, definicdo de pla-
nos de recuperagdo, de acompanhamento ou desenvolvimento,
produgdo de sumarios, elaborag@o de relatorios periddicos das
aulas, apresentacdo de propostas de atividades, monitorizagao do
desenvolvimento das aprendizagens e interagao entre docentes ou
formadores e alunos ou formandos.
800 Prestacdo de servigos | Relativo a atividades de investigagao cientifica em qualquer domi-
técnicos e cientificos,| nio do conhecimento, a atividades de desenvolvimento técnico
investigagdo e desen- | e tecnoldgico, de transferéncia de tecnologia e inovagdo, bem
volvimento. como a outras atividades que utilizam métodos cientificos para a
produgdo de conhecimento ou resolugdo de problemas.
800.10 Execug@o de servigos | Compreende os servigos de assisténcia técnica por emissao de relato-

cientificos e técnicos.

rios ou pareceres técnicos especializados com base em instrumen-
tos de referéncia e/ou no conhecimento cientifico, e/ou servigos de
assisténcia técnica no campo (ex. exploragao de recursos naturais)
ou laboratorial (ex. desenvolvimento de novos métodos analiticos
ou aplicagdo de metodologias conhecidas a pedido de clientes).
Compreende também o levantamento de dados e constituic@o de re-
positorios ou bancos de dados de reconhecimento ou monitorizagdo
de pardmetros em qualquer dominio cientifico e para qualquer
finalidade, a produg@o de cartografia digital ou analdgica, a reali-
zagao de trabalhos laboratoriais, de exames periciais, de estudos de
impacto ou outros trabalhos de apoio e consultoria técnico-cientifica.

6107 ap odpunl ap 67—(7 , N—2M25,"[ ‘021qnday vp oLviq

€S9



Codigo

Titulo

Descrig@o

Prazo
de conservagdo
administrativa

Forma de contagem
do prazo de cons. adm.
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pelo cumprimento
do DF
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Notas

800.10.300

Controlo ambiental de
infraestruturas e equi-
pamentos.

Recolha continua ou pontual de informagao ou dados, quantitativos
ou qualitativos, de modo a garantir o controlo ambiental, tendo
por base valores de referéncia.

Inicia com a observag@o ou medi¢ao de informacao e termina com a
identificagdo de fatores criticos ou a validagdo de agentes padrao.
Inclui registo de valores.

Data de conclusdo do pro-
cedimento.

800.10.601

Realizacdo de ensaios
laboratoriais.

Exames que avaliam, diagnosticam ou confirmam a qualidade e/ou
a composi¢do de determinados constituintes ou amostras em ma-
trizes diferentes.

Inicia com um pedido ou por iniciativa da entidade responsavel pela
analise e termina com a comunicagdo do resultado final ou com a
divulgacdo do boletim analitico.

Inclui a recolha da amostra, amostra-controle, identificag¢@o, acon-
dicionamento, conservagio, transporte, registo, procedimento
ensaistico e relatorio de ensaio.

Data de concluséo do pro-
cedimento.

800.10.602

Realizagdo de estudos
cientificos e técnicos
de apoio a politicas
publicas e comer-
ciais.

Procedimento cientifico e técnico de andlise, avaliagdo e célculo,
com o objetivo de promover uma avaliagdo de consequéncias ou
recomendagoes técnicas sobre um determinado universo.

Inicia com um pedido e termina com a emissao de um relatorio.

Inclui a recolha de dados, aferigdo e analise de caracteristicas ou amos-
tras, calculos, producéo de relatorios técnicos, avaliagdo de conse-
quéncias, apuramento de resultados ou recomendagdes e/ou medigdes.

10

Data de conclusdo do pro-
cedimento.

CP

800.10.603

Realiza¢do de pericias

Atividade realizada por profissional especialista dotado de espe-
ciais conhecimentos técnicos, cientificos ou artisticos com vista
a descrigdo, interpretagdo e obtengdo de conclusdes com eventual
valor probatorio.

Inicia com um pedido e termina com a produgao do relatorio final. In-
clui a recolha e/ou acondicionamento e/ou selagem e/ou rececdo de
amostras e/ou de dados, observagio de caracteristicas e/ou lesdes
psicofisicas em pessoas e exames complementares ao diagnostico,
se aplicavel, e fundamentagdo de trabalho pericial.

Inclui a pesquisa, a recolha, o tratamento, o acondicionamento, a
selagem, a recec@o e o registo de amostras, vestigios ou dados, a
aplicacdo de teste psicologico a pessoa e a avaliagdo do mesmo, a
observagdo de caracteristicas ou lesdes psiquicas e fisicas em pes-
soas, a cadaveres ou a restos cadavéricos e exames complementares
ao diagnostico, se aplicavel, e fundamentagio de trabalho pericial.

15

Data de conclusdo do pro-
cedimento.

Cp

CP

800.20

Execugdo de projetos de
investigagdo e desen-
volvimento.

Compreende os processos de concegdo e de realizagdo de projetos de
investigagao cientifica fundamental e aplicada e de desenvolvimento
técnico e tecnoldgico, no que se inclui a concegao e o desenvolvimento
de sistemas de informagdo. Inclui a pesquisa e o desenvolvimento
experimental, a demonstragao tecnoldgica e a transferéncia de conhe-
cimento para inovagao do setor produtivo, desenvolvidos no quadro
das institui¢des académicas, dos centros de investigagdo, dos obser-
vatorios, dos laboratorios ou mesmo no quadro da Administrago.

v<9
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Forma de contagem
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pelo cumprimento
do DF
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Notas

800.20.002

Execugdo de projetos
de investigacdo apli-
cada.

Incide sobre a otimizagao de um produto ou possui um objetivo pra-
tico especifico, anteriormente estudado, assenta nos pressupostos
tedricos da investigagao basica.

Inicia com a selegdo de um objeto de investigag@o e termina com a
divulgacdo do resultado.

Inclui apresentagdo de relatorios de progresso e final.

10

Data de conclusao do pro-
cedimento.

CP
IES
Ul
UL

A CP ¢ participante quando
ndo assume a responsa-
bilidade pelo desenvol-
vimento do projeto de
investigagdo aplicada.

800.20.500

Desenvolvimento expe-
rimental e aplicacio-
nal.

Replicacdo do conhecimento obtido na investigagdo realizada e
na experiéncia pratica (prova de conceito), visando melhorar
substancialmente ou desenvolver produtos, modelos, programas,
métodos, procedimentos e servigos, novos ou existentes.

Inicia com a apresentagdo de um projeto de desenvolvimento e
termina, em geral, com a prototipagem.

Inclui a definigdo de uma metodologia, requisitos, pardmetros ou
processos ¢ a sua validagao.

10

Data de concluséo do pro-
cedimento.

CP
IES

UL

A CP ¢ participante quando
nao assume a responsa-
bilidade pelo desenvol-
vimento do projeto de
investigagdo aplicada.

850

Execugdo de programas
e de acdes de incen-
tivo.

Relativo a execugao de programas regulares ou agdes eventuais de
incentivo estratégico a pessoas, organismos ou projetos, no quadro
das politicas de promogao e fomento de atividades economicas,
culturais e sociais.

Inclui a atribuicdo de incentivos diretos e indiretos, bem como o
acompanhamento ou controlo de projetos apoiados.

Relativo, ainda, a captag@o de apoios de entidades privadas e ser-
vigos publicos.

850.10

Atribuigdo e controlo de
financiamentos e de
ajudas diretas.

Compreende as atividades relacionadas com a gestdo e acesso aos
programas que disponibilizam apoio financeiro ou outras ajudas
diretas as entidades beneficidrias, 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 atri-
buigao de prémios com ou sem expressdo financeira, sujeitos ou
nao a concurso, instituidos por entidades nacionais, regionais ou
locais, publicas ou privadas.

Compreende, ainda, as atividades de captagdo de mecenas e gestdo
de apoios mecenaticos, bem como o processamento de pedidos
de patrocinio.

850.10.001

Atribuigéo de subsidios a
exploragdo de servigos
publicos.

Pagamento compensatorio dos custos ou perdas resultantes da ex-
ploragdo e prestacdo de servigos de interesse publico que ndo sdo
economicamente rentaveis.

Inicia com o pedido de pagamento do subsidio ou por iniciativa da
entidade pagadora e termina com a decisdo de deferimento ou
indeferimento do respetivo pedido.

Inclui demonstrag¢do dos valores das transferéncias efetuadas ou a
efetuar.

10

Data de concluséo do pro-
cedimento.

DGTF
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pelo cumprimento
do DF
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Notas

850.10.003

Formalizagdo de can-
didaturas e acompa-
nhamento de apoios
pontuais.

Atribuigdo e acompanhamento de estimulos ou compensagdes a

projetos ou situagdes ndo enquadraveis num plano de continuidade.
Inicia com a submissdo da candidatura e termina com a analise
e avaliacdo do relatorio final de execugdo da operagdo ou pro-
jeto apoiado. Inclui preparag@o e apresentagao do pedido formal
de apoio ou da candidatura, decisdo, eventual contratualizagio,
comunicagdo da atribuicdo do apoio e eventual apresentagdo de
comprovativos de despesa.

CP
EGA

A CP ¢ participante quando
¢ candidata a apoios geri-
dos por terceiros.

850.10.003.01

Candidatura, decisdo e
execugdo de apoios
pontuais.

Fases de candidatura, decisdo e de execugdo e acompanhamento

material de apoios pontuais.

Inicia com a submissdo de candidatura e termina com a analise e

avaliac@o do relatorio final/relatorio de atividades/produto final.
Inclui instrugdo de candidatura, analise da elegibilidade da can-
didatura, avaliac¢do cientifica individual e final da candidatura,
comunicacdo ao beneficiario da decisdo final, contratualizagdo
com a entidade/sujeito proponente, acompanhamento e controlo
da componente material do apoio, processos de atribui¢do de
bolsas no ambito do projeto (se aplicavel), elaboragdo de relatorio
final/relatorio de atividades/produto final e avaliagdo cientifica
final do apoio atribuido.

10

Data de concluséo do pro-
cedimento.

850.10.003.02

Informagdo financeira de
apoios pontuais.

Fase de execugdo e acompanhamento financeiro de apoios pontuais.

A documentagao produzida varia em fungao do tipo de apoio mas,
de uma forma geral, inclui formularios de pedido de pagamento,
listagens e documentos comprovativos (copias e/ou originais de
faturas, recibos, outros), troca de correspondéncia relativa a ana-
lise dos pedidos de pagamento, propostas internas de pagamento,
ordens de pagamento, oficios de comunicacdo ao beneficirio da
emissao do pagamento.

10

Data de concluséo do pro-
cedimento.

850.10.600

Atribui¢do de patroci-
nios.

Disponibilizag¢ao de qualquer tipo de recurso (financeiro ou mate-

rial) para apoio ou suporte direto a realizagdo de uma atividade
ou entidade patrocinada, com o propoésito de associar o nome da
entidade patrocinadora, bem como outras contrapartidas de carater
comercial. Inicia com o pedido e termina com a decisdo quanto a
atribuicdo de patrocinio.

Inclui analise do pedido e negociagdo entre patrocinador e benefi-

ciario, contrato de patrocinio, quando aplicavel.

10

Data de conclusao do pro-
cedimento.

850.40

Atribuicdo e controlo
de garantias finan-
ceiras prestadas pelo
Estado.

Compreende os processos da iniciativa do Estado na concessao de

garantias com carater de excecao e de acordo com o plafond esta-
belecido na Lei do Orgamento do Estado, em operagdes financeiras
celebradas por entidades nacionais e com paises terceiros.

850.40.001

Concessao, gestdo e
execugdo de garantias
pessoais.

Concessdo, gestdo e execucdo de garantias pessoais a entidades

externas e internas, sob a forma de fianga ou aval, no ambito
de empreendimentos ou projetos de interesse para a economia
nacional.

10

Data de conclusao do pro-
cedimento.

CP
DGTF
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Descrig@o

Prazo
de conservagdo
administrativa

Forma de contagem
do prazo de cons. adm.
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pelo cumprimento
do DF
de conservagdo

Notas

Inicia com o pedido dos beneficiarios da garantia do Estado ou de
um membro do Governo para analise da DGTF e subsequente
pedido de parecer ao IGCP e a tutela setorial e termina com
o despacho do secretario de Estado a autorizar a emissdo da
garantia.

Inclui pedidos de autorizagdo/manutengio de garantia, minutas dos
contratos de empréstimo ou da operagdo financeira, planos de
utiliza¢@o do financiamento e esquemas de reembolso, propostas
de concessdo de garantia, pareceres com despachos ministeriais,
contratos com garantia do Estado e respetivos aditamentos, assim
como mapas dos planos de amortizago de capital, pagamentos de
juros e comissoes de garantia, programas, declaragdes de garantia,
execugdes/pagamentos, entre outros.

900

Dinamizag@o e comuni-
cacdo institucional.

Relativo a concegao, produgdo, organizagdo e comunicagao (por
qualquer meio ou forma) de eventos, contetidos informativos ou
outros produtos e servigos que sirvam para melhorar a percegado
e o conhecimento dos organismos e respetivas atividades, ou para
sensibilizar para programas, atitudes ou valores que 0s servigos
promovam.

900.10

Execugdo de atividades
de dinamizagdo da
sociedade.

Compreende as atividades de concegio, de produgio, de organizagdo
ou participag@o na organizacdo de eventos, como sejam confe-
réncias, encontros, semindrios, debates, exposigdes, festivais,
espetaculos, ou outras atividades de carater informativo, educativo,
cientifico, cultural, desportivo, recreativo ou outro que estimulem
a iniciativa e a participacdo das comunidades.

900.10.001

Concegao e realizagdo de
atividades ou aconte-
cimentos artisticos.

Criagdo e producdo de iniciativas artisticas de qualquer tipo.

Inicia com a conceg¢do da atividade ou obra e termina com a reali-
zac¢do da mesma.

Inclui defini¢@o dos recursos a utilizar e das formas de divulgagao.

CpP

900.10.001.01

Concegao de atividades
artisticas.

Criagao de obras ou atividades artisticas.

Inicia com a proposta ou iniciativa de criagdo da obra ou atividade
e termina com a sua concretizagao.

Inclui o registo documental do ato criativo, esbogos e versdes pro-
visorias.

10

Data de conclusao do pro-
cedimento.

900.10.001.02

Realizag@o de atividades
artisticas.

Produg@o e apresentacdo de obras ou atividades artisticas. Con-
cretizagdo das atividades operacionais necessarias a atividade
artistica. Inicia com a defini¢do de meios e termina com a sua
apresentagao.

Inclui, entre outras, a preparagdo de transporte das obras, de mate-
riais ou artistas, a projecdo das estadas, o agendamento das agdes
necessarias a realizago.

10

Data de conclusdo do pro-
cedimento.
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Prazo Forma de contagem Destino el%i?r?lni?r‘r/leelmo
Codigo Titulo Descri¢do de conservagdo do prazo de cons.ga dm. final P do ]%F Notas
administrativa de conservagio

900.10.002 Concegao e realizacdo de | Organizagao e participagdo em iniciativas ou atividades de carater de CP
atividades desportivas | desportivo, amador ou profissional, de recreagao, entretenimento
ou recreativas. ou ocupagdo do tempo.

Inicia com o pedido de participagio ou com a organizagdo da ativi-
dade e termina com a realizagdo da atividade.
Inclui definigdo dos recursos a utilizar e das formas de divulgagao.

900.10.002.01 | Concecdo de atividades | Criagao de iniciativas ou atividades desportivas ou recreativas. Inicia 10 Data de concluséo do pro- C
desportivas ou recre- | com a proposta ou iniciativa para a conce¢do da atividade e termina cedimento.
ativas. com a entrega do cronograma.

Inclui esbogos e versdes provisorias, o agendamento da iniciativa, o
registo documental, a identificag@o dos intervenientes e a defini¢éo
dos recursos materiais e humanos a utilizar.

900.10.002.02 | Organizagdo de ativi- | Realizagdo e participagdo em atividades desportivas ou recreativas. 10 Data de conclusdo do pro- E
dades desportivas ou| Inicia com o pedido de participagdo ou com a organizacdo da cedimento.
recreativas. atividade e termina com a sua execuc¢do. Inclui, entre outras,

a preparagdo de transportes, de materiais ou equipamentos, a
projecao de estadas, o agendamento das agdes necessarias a con-
cretizacdo da iniciativa.

900.10.500 Organizagdo e participa- | Preparac@o ou intervengdo em atos ou iniciativas de comemoragio CP A CP ¢ participante nos casos
¢do em homenagense | ou celebracdo de datas, pessoas ou acontecimentos relevantes e em que as homenagens e
cerimoénias comemo- | de entrega de prémios, distingdes ou condecoragdes. cerimoénias comemorati-
rativas. Inicia com a comunicagdo da decisdo ou o pedido de participagao e vas sdo da responsabili-

termina com a entrega do prémio ou com a realiza¢do do ato. dade de terceiros.
Inclui defini¢@o dos recursos a utilizar, do programa.
900.10.500.01 | Preparagdo de atividades | Concegdo de iniciativas comemorativas ou de homenagem. 10 Data de concluséo do pro- C
comemorativas. Inicia com a proposta e termina com o cronograma. cedimento.
Inclui o registo documental da comemoragdo, o agendamento da
iniciativa, a identificagdo dos intervenientes e a defini¢ao dos
recursos a utilizar.

900.10.500.02 | Realizagdo ou participa- | Concretizagdo das atividades operacionais necessarias a agao. 10 Data de concluséo do pro- E
¢ao em homenagens | Inicia com a tomada de decis@o e termina com a realizagao. cedimento.
ou cerimonias come- | Inclui, entre outras, a preparacao de transporte de materiais ou pes-
morativas. soas, a verificag@o de espagos ou equipamentos, a preparacdo da

execugdo protocolar e o envio de convites.
900.10.501 Organizagdo e partici- | Realizagdo ou colaborac@o em atividades de divulgagdo e troca de CP A CP ¢ participante nos ca-

pacdo em iniciativas
de partilha e debate
critico.

ideias técnicas, cientificas, culturais, politicas, sociais, ambientais
ou outras. Inicia com o pedido de colaboragdo ou com a organi-
zacdo e termina com a apresentagdo de conclusoes.

Inclui afetag@o de recursos e selegdo dos intervenientes e dos par-
ticipantes.

s0s em que as iniciativas
de partilha e debate cri-
tico sdo da responsabili-
dade de terceiros.

859
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Prazo ) Responsavel
Codigo Titulo Descri¢do de conservagdo d Fonlna de cont?g'em Dest'mo pelo cumprimento Notas
administrativa o prazo de cons. adm. final do DF .
de conservagdo
900.10.501.01 | Concegao de iniciativas | Idealizag@o de iniciativas de partilha e debate critico. 10 Data de concluséo do pro- C
de partilha e debate | Inicia com a proposta da atividade e termina com a entrega do crono- cedimento.
critico. grama.
Inclui esbogos e versdes provisorias, a calendarizagao, a identificagdo
dos intervenientes, a definigdo dos recursos materiais ¢ humanos
a utilizar e o registo documental.
900.10.501.02 | Organizagdo de iniciati- | Produgao e apresentagdo de obras ou atividades artisticas. Concreti- 10 Data de conclusao do pro- E
vas de partilha e de-| zag@o das atividades operacionais necessarias a atividade artistica. cedimento.
bate critico. Inicia com a preparagéo e organizagdo da atividade ou com o pedido
de participagdo e termina com a sua execugao.
Inclui, entre outras, a identificagdo das necessidades, a preparagdo de
transportes, de materiais e equipamentos, a projecao de estadas, o
agendamento das agdes necessarias a concretizagdo da iniciativa.
900.10.502 Organizagdo e participa- | Realizagdo ou colaboragdo em agdes que pretendem esclarecer, 10 Data de concluséo do pro- E
¢do em iniciativas de | alertar ou prevenir riscos com o objetivo de alterar determinados cedimento.
prevencdo e sensibi-| comportamentos de natureza social, cultural ou civico.
lizagao. Inicia com o pedido de colaborag@o ou com a organizagao e termina
com o relatorio de execugdo da atividade.
Inclui definicdo dos materiais informativos, distribuicdo e afetagao
de recursos.
900.10.503 Organizagdo e participa- | Preparaco ou intervengdo em atividades que estimulam o interesse 10 Data de concluséo do pro- E
¢do em iniciativas de| ou ddo a conhecer modos de vida, produtos ou servigos. cedimento.
promog¢do ou divul- | Inicia com a proposta de realizagdo ou o pedido de participagdo e
gacdo de produtos e| termina com o relatorio de execugdo da atividade.
Servicos. Inclui concegdo da agdo, a selecdo dos participantes, articulagdo
entre entidades e afetag@o de recursos.
900.10.504 Publicitagdo de iniciati- | Divulgagdo das iniciativas e atividades de outrem. 1 Data de concluséo do pro- E
vas e atividades. Inicia com o pedido de publicita¢do e termina com a publicitagdo. cedimento.
Inclui decisd@o sobre a forma e o local de publicitagdo.
900.20 Execugdo de atividades | Compreende o conjunto de agdes que visam a criagdo e promogao da

de comunicagdo ins-
titucional.

imagem da institui¢do, bem como a administragao estratégica dos
contactos e do relacionamento entre a organizagdo e os diferentes
publicos que com ela se relacionam e interagem.

Considerar a criag@o de identidade/imagem grafica, a atividade
editorial que suporta a publicag@o de contetidos institucionais, o
tratamento de informagdo publicada nos meios de comunicagio
social e na Internet, a preparacdo de informagdo destinada a co-
municacdo social, a Internet e a intranet e, ainda, a concegdo e
produgdo de campanhas publicitarias e artigos promocionais.

Compreende, ainda, o processamento de pedidos de informagao/es-
clarecimento dirigidos por qualquer entidade, nacional ou estran-
geira, aos servigos publicos (incluindo os pedidos apresentados
por grupos parlamentares ou deputados).
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Prazo ) Responsavel
Codigo Titulo Descri¢do de conservagdo d Fonlna de cont?g'em Dest'mo pelo cumprimento Notas
administrativa o prazo de cons. adm. final do DF .
de conservagdo
900.20.001 Criagdo de imagem e | Concegdo e consolidagao da imagem grafica uniformizada a utilizar 10 Data de conclusédo do pro- C CP
identidade graficas. por uma institui¢do, de modo a permitir o seu reconhecimento. cedimento.
Inicia com a decisdo de criar ou de mudar a imagem e termina com
a divulgac@o oficial dos objetos graficos concebidos.
Inclui criagdo e apresentagdo de propostas de imagem grafica e a
selec@o do objeto grafico.
900.20.002 Criagdo de produtos e ar- | Concecao de produtos que consolidem e projetem a imagem da 10 Data de conclusao do pro- C CP
tigos promocionais. institui¢do na comunidade ou reforcem o simbolismo de um de- cedimento.
terminado acontecimento ou data.
Inicia com a proposta de criagdo do produto ou artigo e termina com
a apresentagdo do produto.
Inclui definig@o e a aprovagao do layout final.
900.20.200 Concecdo de contetidos | Elaboragdo de contetidos inerentes as atividades da organizagdo e a 10 Data de concluséo do pro- C CP
institucionais para di- |  definicdo de modalidades de difuséo. cedimento.
vulgagao. Inicia com a definigdo dos contetidos e termina com o envio para
processo editorial ou a publicagao.
Inclui a criagdo, a redagdo de textos e a gestdo de contetdos.
900.20.201 Edigdo e publicagdo de | Concecdo e edigdo de conteudos e de publicagdes institucionais 10 Data de concluséo do pro- E
conteudos. proprias ou a convite de outras entidades. cedimento.
Inicia com a proposta de elaborac@o ou o convite de participagdo na
obra ou produto e termina com a divulgagéo.
Inclui a defini¢do e aprovacao de layout, execugao grafica, e a apre-
sentagdo da versdo final.
900.20.400 Elaboragdo de infor- | Preparacdo e divulgacdo de informagdes e esclarecimentos sobre 10 Data de concluséo do pro- C CP
magdes ou esclareci- | assuntos de interesse para a organizagao ou para a comunidade, cedimento.
mentos institucionais | através de 6rgdos de comunicagéo social.
para a comunicac¢do | Inicia com a proposta ou decisdo de transmitir a informagéo ou
social. esclarecimento e termina com a divulgacao da mesma aos meios
selecionados.
Inclui decisdo e redagdo dos termos em que a comunicagio vai ser
feita.
900.20.401 Promogao ou participa- | Organizagao ou intervenc@o em conferéncias de imprensa e entrevis- 10 Data de conclusdo do pro- C CP
¢a0 em conferéncias | tas. Inicia com a decisdo de organizar ou intervir e termina com a cedimento.
de imprensa e entre- | realizagdo da conferéncia de imprensa ou entrevista.
vistas. Inclui, no caso da entrevista, a selegdo dos o6rgaos de comunicagao
social.
900.20.402 Recolha e tratamento de | Processamento de informagdo veiculada pela comunicago social, 10 Data de concluséo do pro- E

dados de imprensa.

independentemente do suporte, sobre matérias ou temas de inte-
resse para a institui¢do ou relacionados com esta.

Inicia com a selegdo dos meios onde se faz a recolha e termina com
a disponibilizagdo dos resultados da analise ao servigo/entidade
competente.

cedimento.
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. . Prazo Forma de contagem Destino pel%i?rz;i?:felmo
Codigo Titulo Descri¢do de conservagdo do prazo de cons. adm. final do DF Notas
administrativa de conservagio
Inclui consulta e selegdo de noticias ou artigos de opinido e analise
dos seus contetidos.
900.20.600 Criagdo e atualizagdo de | Criagdo e atualizagdo de listagens, bases de dados ou outra agrega- 1 Data de conclusdo do pro- E
contactos institucio- | ¢do de contactos singulares ou coletivos que interagem ou sao cedimento.
nais. destinatarios de produtos ou servigos institucionais.
Inicia com a identificagdo dos potenciais interlocutores ou des-
tinatarios de interesse para o desenvolvimento das atividades
organizacionais e termina com a criagdo ou atualizagdo do
contacto.
Inclui sistematizagdo da informag@o dos contactos e respetivo re-
gisto.
900.20.601 Organizagdo de ceri- | Preparagdo e realizagdo de atos solenes que assinalam o inicio do CP
monias de tomada de| exercicio de um cargo ou fung@o ou o estabelecimento de uma
posse e assinatura de| relagdo de colaboragao.
documentos. Inicia com a comunicag@o do 6rgdo ou servigo competente e termina
com a realizagdo da cerimonia.
Inclui preparagé@o do espago de acordo com as regras do protocolo.
900.20.601.01 | Preparagdo de cerimo- | Sucessdo de atos preparativos das cerimonias. 10 Data de concluséo do pro- E
nias de tomada de |Inicia com acomunicagao do 6rgdo ou servico competente e termina cedimento.
posse e assinatura de| com o esboco da cerimonia.
documentos. Inclui a escolha do espago e dos recursos a afetar.
900.20.601.02 | Realizagao de cerimo- | Execugdo da cerimoénia. 10 Data de concluséo do pro- C
nias de tomada de |Inicia com a organizacdo do espaco de acordo com as regras de cedimento.
posse ¢ assinatura de | protocolo e termina com a concretizagao da cerimonia.
documentos. Inclui o registo documental e a decoragéo do espago.
900.20.602 Organizag@o de visitas | Preparagdo de visitas de comitivas nacionais ou estrangeiras. CP
institucionais. Inicia com o pedido ou proposta de realizagdo da visita e termina
com a realizagdo da mesma.
Inclui preparacao dos espagos onde a visita se vai realizar e eventual
defini¢ao do programa.
900.20.602.01 | Preparagdo de visitas | Sucessdo de atos preparativos das visitas. 10 Data de conclusdo do pro- E
institucionais. Inicia com o pedido ou proposta de realizag@o da visita e termina cedimento.
com a defini¢do do programa.
Inclui a identificacdo das necessidades e preparacdo dos espacos
a visitar.
900.20.602.02 | Realizagdo ou participa- | Concretizagdo da visita. 10 Data de concluséo do pro- C

¢do em visitas institu-
cionais.

Inicia com a tomada de conhecimento do programa definitivo e
termina com a sua realizagdo ou execugao. Inclui o registo do-
cumental.

cedimento.
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Prazo Forma de contagem Destino el%i?r?lni?r‘;leelmo
Codigo Titulo Descri¢do de conservagdo do prazo de cons.ga dm. final P do ]%F Notas
administrativa de conservagio
900.20.603 Processamento de pedi- | Solicitacdo de audiéncias ou reunides, por parte de cidaddos ou 5 Data de concluséo do pro- E
dos de audiéncia. entidades. cedimento.
Inicia com o pedido e termina com a resposta do mesmo.
Inclui agendamento e resposta ao pedido.
900.20.604 Processamento de pedi- | Tratamento de pedidos de informagdes e/ou esclarecimentos dirigidos 5 Data de concluséo do pro- E
dos de informacdo e| a ou pela instituicdo. cedimento.
de esclarecimento. Inicia com a rece¢do ou envio do pedido e termina com a resposta
a0 mesmo.
Inclui analise ou elaborag@o do pedido, recolha de informacéo per-
tinente e preparagdo da resposta.
950 Administragdo da parti- | Relativo a realizagdo de processos eleitorais para escolha dos re-
cipagdo civica. presentantes dos cidadaos (sufragio universal), a realizagdo de
processos referendarios, ao processamento de outros atos de par-
ticipagdo dos cidaddos na gestao de assuntos publicos e, ainda, a
atribuicdo de distingdes honorificas.
950.20 Processamento de a¢des | Compreende as atividades de processamento dos atos em que a
peticionarias, reclama- | sociedade toma a iniciativa de se manifestar espontaneamente
¢Oes e manifestagdes | relativamente a servigos, atos ou politicas publicas.
de congratulagéo.
950.20.001 Processamento de peti- | Tratamento de petigdes, reclamagdes e sugestdes relativas ao funcio- 5 Data de concluséo do pro- E
¢oes, reclamagdes e| namento dos servigos, ou sobre as areas de atuagdo da organizagio. cedimento.
sugestoes. Inicia com a rececdo da reclamagdo ou sugestdo e termina com
resposta ao interessado.
Inclui analise da situagdo exposta e articulagdo com os responsaveis
do servico, envio ao organismo de tutela do servigo, reencami-
nhamento das reclamacdes para as entidades reguladoras e fisca-
lizadoras competentes (quando devido).
950.20.300 Processamento de elo- | Recec@o e tratamento dos elogios e agradecimentos pelo funciona- 5 Data de concluséo do pro- E
gios e agradecimen-| mento dos servigos. cedimento.
tos. Inicia com a recegdo do elogio, agradecimento ou louvor e termina
com a resposta a esses mesmos elogios, agradecimentos e lou-
vores.
Inclui a analise da situagdo exposta e articulagdo com os responsaveis
dos servigos.
950.30 Atribuigao de distingdes | Compreende as atividades relativas a sele¢ao de pessoas ou outras

honorificas.

entidades a distinguir e atribui¢@o de condecoragdes, ordens ho-
norificas ou qualquer outra distingdo ou recompensa atribuida a
titulo honorifico.
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ANEXO II

AUTO DE ENTREGA

ENTIDADE

N2 do auto de entrega - Saida: Data N8 do auto de entrega ~ Entrada: Data

Responsivel Responsivel:

Notas

Indicago da forma e condigdies de aquisiglo:

Diploma que legitima a aquisig3o:

ZONA DE IDENTIFICAGAO E CONTROLOS GLOBAIS

Entidade produtora do Fundo

N.2 total de agregagfes Dimens3o total por tipo de suporte Papel (MI) Digital (Gb)

[ [‘ona o i0ENTIFIcAGEO E CONTROLO DOS PROCESSOS DE NEGGCIO

Data extremas a

Responsavel
pelo cumprimento
do DF
de conservagdo
Cp

.2 total de sgregagdes Dimensio total por tipo de suporte Papel (MI) Digital (Gb)
| sus-20 AGREGACE i

Namero Titulo ds AGREGAGAO Datas extremas

Zona repetivel por cada PN

Destino
final
C

ANEXO III

Data d Identificagdo dos responséveis da Entidade

Diploma que legitima a eliminacéo

ZONA DE IDENTIFICACAO E CONTROLOS GLOBAIS

Forma de contagem
do prazo de cons. adm.

Entidade produtora do Fundo

cedimento.

N.2 total de agregacdes Dimenséo total por tipo de suporte Papel (M) Digital (Gb)

Data de conclusdo do pro-

ZONA DE IDENTIFICAGAO E CONTROLO DOS PROCESSOS DE NEGOCIO [:]
Classificagéo BEl
T

N.2 de agregages Dimens3o por tipo de suporte | Papel (M) Digital (Gb)

Prazo
de conservagio
administrativa

Repetivel por cada PN

SUB-ZONA DE IDENTIFICAGRO E CONTROLO DAS AGREGAGOES

, aprovagao

Nimero Titulo da agregaio Data de inicio da contagem do PCA

AAAA-MM-DD

AAAA-MM-DD u
111987259

AGRICULTURA, FLORESTAS
E DESENVOLVIMENTO RURAL

Descri¢do

Portaria n.° 40/2019
de 29 de janeiro

O Decreto-Lei n.° 173/2009, de 3 de agosto, que apro-
vou o Estatuto das denomina¢des de origem e indicagdo
geografica da Regido Demarcada do Douro, impunha aos
comerciantes de vinho do Porto, na alinea ) don.® 1 do seu
artigo 34.° do seu anexo, a obrigacdo de conservarem uma
existéncia permanente de 150 000 litros, tendo em vista a
constituicdo de reservas de qualidade, de modo a assegurar
o envelhecimento dos vinhos enquanto condi¢éo indispen-
sével para que o produto apresente as caracteristicas que
o valorizam, dado que o seu processo de produgao exige,
frequentemente, a utilizag@o de vinhos envelhecidos.

Mantendo-se a referida necessidade, o Decreto-Lei
n.°7/2019, de 15 de janeiro, que procedeu a terceira alte-
racdo ao Decreto-Lei n.° 179/2009, de 3 de agosto, veio,
todavia, flexibilizar aquela obrigagdo, remetendo, para
portaria do membro do Governo responsavel pela area
da agricultura, a fixacdo do quantitativo minimo de exis-
téncias sujeitas ao dever de conservagdo e considerando
que existem, atualmente, condigdes para reduzir aque-
las exigéncias de modo a corresponder mais adequada e

territorio e cidaddos, empresas, grupo e coletividades que, por atos
praticados, tenham, de forma notoria e perene, contribuido para a
valorizag@o desse mesmo territorio ou de uma atividade especifica.
Inicia com a apresentacdo da proposta de distingdo e termina com

a atribui¢@o de medalha ou outro elemento distintivo.

Inclui elaboragdo da nota biografica, avaliagdo do mérito
da disting@o, solicitagdo de cunhagem de medalha ou elaboragdo

de diploma, quando devido, e informag&o aos distinguidos.

Titulo
rito e servigos presta-

Reconhecimento por mé- | Distingdo de pessoas naturais, residentes ou sediadas em determinado
dos.

Codigo

950.30.001
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proporcionalmente a essas necessidades. O Decreto-Lei
n.° 7/2019, de 15 de janeiro, deu, assim, para esse efeito,
nova redagdo a alinea b) do n.° 1 do artigo 34.° do anexo
ao Decreto-Lei n.° 179/2009, de 3 de agosto.

A presente portaria fixa o novo quantitativo minimo
sujeito a obrigacdo de conservagdo prevista na referida
norma, tendo em atencao as diretrizes de redugdo que
neste momento se tornam possiveis e desejaveis face as
correspondentes necessidades.

Assim, nos termos da alinea ) do n.° 1 do artigo 34.°
do anexo ao Decreto-Lei n.° 173/2009, de 3 de agosto, na
redagdo conferida pelo Decreto-Lei n.° 7/2019, de 15 de
janeiro, manda o Governo, pelo Ministro da Agricultura,
Florestas e Desenvolvimento Rural, o seguinte:

Artigo 1.°
Objeto

A presente portaria define o minimo de existéncias de
vinho do Porto que devem ser conservadas pelos comercian-
tes, nos termos da alinea b) don.® 1 do artigo 34.° do anexo
ao Decreto-Lei n.° 173/2009, de 3 de agosto, na redacao
conferida pelo Decreto-Lei n.° 7/2019, de 15 de janeiro.

Didario da Republica, 1.” série—N.° 20—29 de janeiro de 2019

Artigo 2.°
Minimo de existéncias

Todas as pessoas singulares ou coletivas que se dedi-
quem a venda de vinho do Porto, nos termos definidos no
n.° 1 do artigo 34.° do Decreto-Lei n.° 173/2009, de 3 de
agosto, devem possuir e manter uma existéncia permanente
ndo inferior a 75 000 litros de vinho do Porto em areas
confinadas devidamente isoladas, permitindo um controlo
facil e eficiente e que reinam as indispensaveis condigdes
de armazenagem, nomeadamente quanto a capacidade,
apetrechamento, seguranca, ambiente e higiene.

Artigo 3.°

Entrada em vigor

A presente portaria entra em vigor no dia seguinte ao
da sua publicacdo

Pelo Ministro da Agricultura, Florestas e Desenvolvi-
mento Rural, Luis Medeiros Vieira, Secretario de Estado
da Agricultura e Alimentacdo, em 16 de janeiro de 2019.
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