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Autoridade
Australia, 29 de Outubro de 2010.

(modificagao)

(tradugao)

Nos termos do artigo 18.° da Convengdo, a Australia
designa como autoridade suplementar, exclusivamente
encarregue de receber e executar os pedidos de citacio e
notifica¢do de documentos relacionados com o almirantado
e outros assuntos maritimos, nos termos da Convengao, a
seguinte autoridade:

Tribunal Federal da Australia, Secretaria Principal,
Locked Bag A6000, Sydney Sud NSW 1235; telefone:
+61292308473; fax: +61292801381; e-mail: query@fed-
court.gov.au; sitio Internet: www.fedcourt.gov.au; lingua:
inglés.

Nota do depositario. — A partir de 1 de Janeiro de 2011 constara
da notificagdo do depositario apenas a designagdo das autoridades, em
conformidade com os artigos 21.° ¢ 31.° da Convengao.

Os contactos dessas autoridades deixardo de ser referidos nas no-
tificagdes. E possivel aceder a esses dados através do sitio Internet da
Conferéncia da Haia de Direito Internacional Privado: www.hcch.net.

A Repuiblica Portuguesa ¢ Parte na mesma Convencao,
a qual foi aprovada pelo Decreto-Lei n.° 210/71, publicado
no Didrio do Governo, 1.2 série, n.° 116, de 18 de Maio de
1971, e ratificada em 27 de Dezembro de 1973, de acordo
com o publicado no Didrio do Governo, 1.* série, n.° 20,
de 24 de Janeiro de 1974.

O instrumento de ratificacao foi depositado em 27 de
Dezembro de 1973, conforme o Aviso publicado no Didrio
do Governo, 1.2 série, n.° 20, de 24 de Janeiro de 1974.

Esta Convencao estd em vigor para Portugal desde 25
de Fevereiro de 1974, de acordo com o Aviso publicado no
Didrio do Governo, 1.2 série,n.° 20, de 24 de Janeiro de 1974.

A Direcgao-Geral dos Servigos Judiciarios do Ministé-
rio da Justica foi designada como autoridade central, em
conformidade com o artigo 2.°, alinea 1.*

Departamento de Assuntos Juridicos, 10 de Marco de
2011. — O Director, Miguel de Serpa Soares.

Aviso n.° 42/2011

Por ordem superior se torna publico que, por notificagdo
de 14 de Dezembro de 2010, o Ministério dos Negdcios
Estrangeiros do Reino dos Paises Baixos notificou ter a
Republica da Arménia modificado a sua autoridade em
conformidade com o artigo 45.° da Convengdo sobre os
Aspectos Civis do Rapto Internacional de Criangas, adop-
tada na Haia em 25 de Outubro de 1980.

Autoridade central
Arménia, 3 de Setembro de 2010.
(modificagéo)
(tradugao)

Ministério da Justica da Reptblica da Arménia, Agén-
cia dos Actos de Registo do Estado Civil, Halabyan 41/a,
Yérévan 0078, Republica da Arménia.
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Pessoas de contacto:

Hamlet Navasardyan, Director da Agéncia dos Actos de
Registo do Estado Civil; telefone: +374(10)380224;

Argam Stepanyan, Director Adjunto da Agéncia dos Ac-
tos de Registo do Estado Civil; telefone: +374(10)319093:
e-mails: argam.stepanyan@moj.am / argam_stepanyan(@
mail.ru.

Nota do depositario. — A partir de 1 de Janeiro de 2011 o deposita-
rio ndo ir4 mais notificar os detalhes de contacto destas autoridades. E
possivel aceder a esses detalhes através do sitio Internet da Conferéncia
da Haia de Direito Internacional Privado: www.hcch.net.

A Republica Portuguesa ¢ Parte na Convencao, a qual
foi aprovada pelo Decreto n.° 33/83, publicado no Didrio
da Republica, 1.* série, n.° 108, de 11 de Maio de 1983.

O instrumento de ratificagdo foi depositado em 29 de
Setembro de 1983, conforme o Aviso publicado no Did-
rio da Republica, 1.* série, n.° 254, de 4 de Novembro
de 1983.

A Convengdo entrou em vigor para a Republica Por-
tuguesa em 1 de Dezembro de 1983, conforme o Aviso
publicado no Didrio da Republica, 1. série, n.° 126, de
31 de Maio de 1984.

A autoridade central é a Direcgdo-Geral de Reinsergéo
Social do Ministério da Justi¢a, de acordo com o Aviso
n.° 287/95, publicado no Didrio da Republica, 1.* série-A,
n.° 230, de 4 de Outubro de 1995.

Departamento de Assuntos Juridicos, 10 de Marco de
2011. — O Director, Miguel de Serpa Soares.

MINISTERIOS DAS FINANGAS E DA ADMINISTRAGAO
PUBLICA E DA CULTURA

Portaria n.° 116/2011
de 25 de Margo

A Direcgdo-Geral do Tesouro e Finangas, servico que
integra a administra¢do directa do Estado no ambito do
Ministério das Finangas e da Administra¢do Publica, na
prossecucdo da sua missdo ao nivel da gestdo integrada
do patrimoénio do Estado e da intervencdo em operagdes
patrimoniais do sector publico, de realizagdo de operagdes
de intervengao financeira do Estado e do acompanhamento
de matérias respeitantes ao exercicio da tutela financeira
do sector publico administrativo e empresarial e da fun-
¢d0 accionista, produz documentos que carecem de uma
apropriada gestdo arquivistica.

Face ao crescimento da producdo documental, cum-
pre implementar uma adequada politica de gestdo de do-
cumentos de arquivo, nos seus diversos tipos de suportes e
formatos, que com eficacia garanta a criagao, organizacao,
utilizagdo, conservacgdo, avaliagdo, seleccdo e elimina-
¢d0 de documentos, bem como o direito a informacéo, de
acordo com o principio da administragao aberta.

Assim:

Tendo em vista racionalizar a organizagdo e a acumu-
lagdo futura de documentos de arquivo produzidos pela
Direcgao-Geral do Tesouro e Finangas, procedeu-se a ela-
boragao do presente Regulamento de Conservagdo Arqui-
vistica para melhor avaliar, atribuir prazos de conservagao e
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eliminar, criteriosamente, os documentos, salvaguardando
os de interesse histdrico e informativo.

Nestes termos, ao abrigo da alinea a) do n.° 1 do ar-
tigo 1.° do Decreto-Lei n.° 447/88, de 10 de Dezembro,
do n.° 2 do artigo 2.° do Decreto-Lei n.° 121/92, de 2 de
Julho, e da alinea c) do artigo 3.° do Decreto-Lein.® 16/93,
de 23 de Janeiro, ouvida a Direc¢do-Geral de Arquivos:

Manda o Governo, pelo Ministro de Estado e das Fi-
nangas ¢ pela Ministra da Cultura, o seguinte:

Artigo 1.°
Objecto

E aprovado o Regulamento de Conservagio Arquivis-
tica da Direccdo-Geral do Tesouro e Finangas, constante
do anexo a presente portaria, da qual faz parte integrante.

Artigo 2.°
Entrada em vigor

A presente portaria entra em vigor no dia imediato ao
da sua publicacgao.

Em 2 de Mar¢o de 2011.

Pelo Ministro de Estado e das Finangas, Carlos Ma-
nuel Costa Pina, Secretario de Estado do Tesouro e
Finangas. — A Ministra da Cultura, Maria Gabriela da
Silveira Ferreira Canavilhas.

ANEXO

REGULAMENTO DE CONSERVAGAO ARQUIVISTICA
DA DIRECCAO-GERAL DO TESOURO E FINANGAS

Artigo 1.°
Ambito de aplicacio

1 — O presente Regulamento ¢ aplicavel a documenta-
¢do produzida e recebida em qualquer forma ou suporte ma-
terial no ambito das atribui¢des e competéncias da Direccao-
-Geral do Tesouro e Finangas, adiante designada por DGTF.

2 — O presente Regulamento ndo ¢ aplicavel a do-
cumentac¢ao acumulada existente na DGTF, nem a arquivos
que receba de outras entidades.

3 — Aavaliagdo dessa documentagio deve ser efectuada
mediante relatorio de avaliagdo aprovado pela Direcgao-
-Geral de Arquivos, adiante designada por DGARQ.

Artigo 2.°
Avaliacao

1 — O processo de avaliagdo dos documentos do ar-
quivo da DGTF tem por objectivo a determinacdo do seu
valor para efeitos da respectiva conservagdo permanente ou
eliminagdo, findos os prazos de conservagdo administrativa.

2 — E da responsabilidade da DGTF a atribuigdo dos
prazos de conservacdo administrativa.

3 — Os prazos de conservagao sdo os que constam da tabela
de selecgdo, que constitui o anexo 1 do presente Regulamento.

4 — Os referidos prazos de conservagao sdo contados a
partir da data do final dos processos, dos documentos integra-
dos em colecgdo, dos registos ou da constituicao dos dossiers.

5 — Os casos especificos de aplicagdo sdo indicados no
campo «Prazo de conservagdo administrativa» da tabela
de selecgdo.
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6 — Cabe a DGARQ a determinacdo do destino final
dos documentos, sob proposta da DGTF.

Artigo 3.°
Seleccio

1 — A seleccdo dos documentos a conservar perma-
nentemente em arquivo definitivo deve ser efectuada pela
DGTF, de acordo com as orientagdes estabelecidas na
tabela de selecgdo.

2 — Os documentos aos quais for reconhecido valor
arquivistico devem ser conservados em arquivo, no su-
porte original, excepto nos casos cuja substituicio seja
previamente autorizada nos termos do n.° 3 do artigo 10.°
deste Regulamento.

Artigo 4.°
Tabela de seleccao

1 — A tabela de selecc¢do, anexo 1 do presente Regu-
lamento, consigna e sintetiza as disposig¢des relativas a
avaliacdo documental.

2 — Atabela de sclecgdo deve ser submetida a revisoes
periodicas com vista a sua adequagdo as alteragdes da
produgdo documental.

3 — Para efeitos do disposto no ntimero anterior, deve
a DGTF obter o parecer favoravel da DGARQ enquanto
organismo coordenador da politica arquivistica nacional,
mediante proposta devidamente fundamentada.

Artigo 5.°
Remessas para arquivo intermédio

1 — Findos os prazos de conservacdo em fase activa,
a documentagdo com reduzidas taxas de utilizacdo deve,
de acordo com o estipulado na tabela de seleccao, ser
remetida do arquivo corrente para o arquivo intermédio.

2 — As remessas de documentos para o arquivo inter-
médio devem ser efectuadas de acordo com a periodicidade
que a DGTF vier a determinar.

Artigo 6.°
Remessas para arquivo definitivo

1 — Os documentos cujo valor arquivistico justifique a
sua conservag¢ao permanente, de acordo com a tabela de se-
leccdo, deverdo ser remetidos para arquivo definitivo apos
o cumprimento dos respectivos prazos de conservagao.

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

Artigo 7.°
Formalidades das remessas

1 — As remessas dos documentos mencionados nos
artigos 5.° ¢ 6.° devem obedecer as seguintes formalidades:

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

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

¢) A guia de remessa sera feita em triplicado, ficando o
original no servigo destinatario, sendo o duplicado devol-
vido ao servigo de origem;
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d) O triplicado sera provisoriamente utilizado no arquivo
intermédio ou definitivo como instrumento de descri¢do
documental, apds ter sido conferido e completado com as
referéncias topograficas e demais informacgdo pertinente,
s0 podendo ser eliminado apos a elaboragado do respectivo
inventario.

2 — Os formularios referidos nas alineas anteriores sdo
os que constam dos anexos 11 ¢ I do presente Regulamento.

Artigo 8.°
Eliminagiao

1 — A eliminag@o dos documentos aos quais ndo for
reconhecido valor arquivistico, ndo se justificando a sua
conservacao permanente, deve ser efectuada logo apos
o cumprimento dos respectivos prazos de conservagio
fixados na tabela de selecgao.

2 — A eliminagdo dos documentos que nao estejam
mencionados na tabela de selecgdo carece de autorizagao
expressa da DGARQ.

3 — A eliminagdo dos documentos de conservagao per-
manente pode ser efectuada apos a sua reprodugdo por
outro tipo de suporte, nos termos do artigo 10.°, mediante
parecer da DGARQ.

4 — A decisdo sobre o processo de eliminagdo deve
atender a critérios de confidencialidade e racionalidade
de meios e custos, de forma a garantir a impossibilidade
de reconstitui¢do da informacao.

Artigo 9.°
Formalidades da eliminagao

1 — As elimina¢des dos documentos mencionados no
artigo 8.° devem obedecer as seguintes formalidades:

a) Serem acompanhadas de um auto de eliminaggo que
fara prova do abate patrimonial;

b) O auto de eliminagdo deve ser assinado pelo diri-
gente do servigo ou organismo em causa, bem como pelo
responsavel do arquivo;

¢) O referido auto sera feito em duplicado, ficando o
original no servico que procede a eliminagdo, sendo o
duplicado remetido a DGARQ.

2 — O modelo de auto de eliminag@o consta do anexo 1v
do presente Regulamento.
Artigo 10.°
Substituicio do suporte

1 — A substitui¢do de documentos originais em suporte
de papel por outro suporte devera ser realizada quando
funcionalmente justificavel.
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2 — A selecgdo do suporte de substituigdo ¢ da res-
ponsabilidade da DGTF, devendo ter em consideragdo o
valor probatorio do suporte e as garantias de preservacao,
fidedignidade, integridade, autenticidade, durabilidade e
acessibilidade.

3 — Nos termos do n.° 2 do artigo 5.° do Decreto-Lei
n.° 121/92, de 2 de Julho, a substituicdo de suporte de
documentagéio de conservagdo permanente apenas sera
possivel mediante autorizacdo expressa da DGARQ, a
quem competira a defini¢do dos seus pressupostos técnicos.

4 — A substituicao de suporte ¢ feita na observancia
das normas técnicas definidas pela ISO (International
Organization for Standardization), de forma a garantir a
integridade, autenticidade, seguranga e durabilidade da
informacgao no novo suporte.

5 — Os procedimentos de microfilmagem ou de digitali-
zagdo para substituicao de suporte, com vista a conservagao e
consulta dos documentos, deverdo ser definidos em Regula-
mento de Microfilmagem e ouno Plano de Preservagdo Digi-
tal proprio da DGTF, que devera ser aprovado pela DGARQ.

6 — A DGARQ), na sua accao fiscalizadora, reserva-
-se o direito de receber as fichas técnicas de controlo de
qualidade dos documentos nos novos suportes produzidos
relativos a séries de conserva¢do permanente, ¢ realizar
testes por amostragem aos mesmos, apos o que emitird o
respectivo parecer.

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

Artigo 11.°
Acessibilidade e comunicabilidade

O acesso ¢ a comunicabilidade do arquivo da DGTF
atenderdo a critérios de confidencialidade da informa-
¢d0, definidos internamente em conformidade com a lei
geral.

Artigo 12.°
Garantias do sistema de arquivo

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

2 — No cumprimento do disposto no niimero anterior,
deve a DGTF manter um plano de preservacao digital
aprovado pela DGARQ.

Artigo 13.°
Fiscalizaciao

Compete a DGARQ a inspeccdo técnica sobre o disposto
no presente Regulamento.

ANEXO 1

Tabela de selecgao

cod Numero R Prazo Destino
. Fungio/subfungdo de Titulo da série/subsérie Ambito e contéudo de conservagido
classif. PR final
ref. administrativa
000 Organizagéo e funciona- Este nivel compreende as directrizes e regulamentagdo da
mento. estrutura do organismo a fim de assegurar o exercicio
das suas fungdes.
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Céd.
classif.

Fungio/subfungdo

Numero
de
ref.

Titulo da série/subsérie

Ambito e contéudo

Prazo
de conservagado
administrativa

Destino
final

000.01

Estrutura organica e fun-
cional.

Este nivel refere-se & elaboragao das determinagdes que defi-
nam ¢ alterem, de forma regulamentar, a estrutura da orga-
nizagdo bem como o seu funcionamento, a gestdo do ciclo
de vida dos servigos publicos (concepgdo e especificagdo da
organizagdo, criagdo, fuso, reestruturagao e extingdo dos
servigos, da administracao directa e indirecta do Estado).

000.01.01

Leis e regulamentagdo
orgénico-funcional.

Leis orgénicas e diplomas complementares aprovados, no am-
bito da criagdo, reestruturagdo ou extingao de unidades orga-
nicas ou de actividades e competéncias. Exclui: 110.01.01.

(a)5

000.01.02

Delegacdes de compe-
téncias.

Incumbéncia de actividades ou competéncias em inferiores
hierarquicos, adjuntos ou substitutos, nomeadamente des-
pachos de delegagdo e subdelegagdo de competéncias e
correspondéncia trocada entre as varias instancias e/ou
unidades organicas.

(@)5

000.05

Desenvolvimento organi-
zacional.

Este nivel refere-se ao desenho/redefini¢do dos modelos
de desenvolvimento organizacional e metodologias de
organizac¢do, modernizagdo e gestdo publica— orien-
tagdes, acompanhamento ¢ implementagdo de modelos
e metodologias.

000.05.01

Projectos de manuais de
procedimentos.

Preparagdo e elaboragdo de instrumentos de regulagdo e
normalizagdo de procedimentos administrativos internos
da organizagdo, incluindo contributos sectoriais e outra
documentacdo de suporte.

000.05.02

Manuais de procedimen-
tos.

Instrumentos aprovados de regulagdo e normaliza¢do de
procedimentos administrativos internos da DGTF.

000.10

Actos de direcgdo. .. ...

Este nivel refere-se a toda a actividade relacionada com a
direc¢do, gestao da organizagio, reunides do conselho de
administrac@o e outras reunides de dirigentes.

000.10.01

Processos de reunides

Preparagdo das reunides, no dmbito da organizagdo interna,
integra convocatorias, confirmagdes de presenga e agen-
das. Exclui: 000.10.02.

000.10.02

Registo de resolugodes e deliberagdes tomadas em reunides
de direc¢do. Exclui: 000.10.01.

010

Planeamento. .........

Este nivel compreende o conjunto de modelos e metodologias
necessarios a preparagao, execugdo e controlo de planos
estratégicos, em conformidade com as grandes linhas de
orientagdo do Governo.

010.01

Planos, programas e pro-
jectos.

Este nivel compreende as fungdes de gestdo estratégica ba-
seadas na analise do ambiente interno/externo, que visem
a formulagdo, desenvolvimento e execugdo de politicas
nacionais e do planeamento estratégico e operacional.

010.01.01

Candidaturas a financia-
mentos comunitarios.

Candidaturas apresentadas pela DGTF a programas e pro-
jectos (ex.: QCAIIL; QREN; POAP). Documentagao para
verificagdo do cumprimento das condigdes especificas
de admissibilidade e aceitabilidade da candidatura de
natureza econdmico-financeira, esclarecimentos adicio-
nais e contratos.

(b 11

010.05

Planeamento de activi-
dades.

Este nivel refere-se ao planeamento das actividades do or-
ganismo numa base anual e plurianual.

010.05.01

Preparagdo dos planos de
actividades.

Elaboragdo dos planos anuais de actividades da DGTF,
nomeadamente contributos sectoriais e planos.

010.05.02

Planos de actividades

Planos, aprovados superiormente, que se inserem no ambito
da definigdo dos objectivos a atingir, dos programas a
realizar e dos recursos a utilizar pela DGTF.

010.10

Controlo interno de acti-
vidades.

Este nivel refere-se ao acompanhamento e controlo do grau
de execugdo dos planos de actividades bem como dos
respectivos relatorios de actividades.

010.10.01

Preparagdo e acompanha-
mento dos relatdrios de
actividades.

Preparag@o e acompanhamento dos relatorios anuais de
actividades da DGTF, nomeadamente contributos sec-
toriais.

010.10.02

11

Relatorios de activida-
des.

Instrumentos que reportam o grau de realizagdo dos objecti-
vos e dos recursos utilizados no cumprimento das estraté-
gias tragadas pela DGTF, aprovados superiormente.
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Céd.
classif.

Fungio/subfungdo

Numero
de
ref.

Titulo da série/subsérie

Ambito e contéudo

Prazo
de conservacado
administrativa

Destino
final

010.15

Estatisticas . ..........

Este nivel refere-se a realizagdo de estudos e obtengdo de
dados estatisticos de suporte a elaboragao dos relato-
rios de actividades, bem como a comunicagdo de dados
ao INE e outras entidades nacionais ou internacionais
congéneres.

010.15.01

Relatorios estatisticos

Elaboracdo e desenvolvimentos de relatérios estatis-
ticos, internos e externos, sobre a organizagdo e
servicos prestados pela DGTF, composto por con-
tributos sectoriais, mapas estatisticos e relatorios.

010.15.02

Balangos sociais. . . . . ..

Instrumentos que reportam os principais indicadores de ges-
tao dos recursos no cumprimento dos objectivos definidos
e das estratégias tragadas. Compostos por circulares in-
ternas, sobre procedimentos e a importancia do balango
social consolidado, mapas dos movimentos de pessoal,
de relagdes profissionais, de trabalho extraordinario, mo-
dalidade de horarios, acgdes e custos de formagao, niveis
de qualificagdo, encargos com pessoal, prestagdes sociais,
férias e auséncias ao trabalho, promogdes/progressdes,
saidas temporarias e definitivas.

020

Consultadoria, assessoria
técnica e contencioso.

Este nivel compreende todo o tipo de consultado-
ria — interna/externa, juridica, técnica e de gestdo.

020.01

Assessoria juridica. . . . .

Este nivel refere-se ao acompanhamento de questdes
juridicas no ambito de intervengdo da organizagdo.

020.01.01

Informagdes e parece-
res técnico-juridicos.

Documentagio de natureza técnico-juridica relativa a gestao
da organizagdo, no qual se da parecer ou conhecimento de
um assunto/situagdo, submetendo-o a consideragao supe-
rior para tomada de decisdo, nomeadamente informagdes
e pareceres técnico-juridicos quando ndo incluidos em
processo gracioso ou contencioso.

020.01.02

Pareceres sobre projectos
de diplomas legais.

Documentagdo de natureza opinativa, expressa sobre pro-
jectos de diplomas legais em que a organizagdo ¢ inter-
veniente. Exclui: 110.01.01.

020.10

Contencioso administra-
tivo.

Este nivel compreende todas as intervengdes em sede de
processos judiciais previstos na lei, designadamente nos
termos do Codigo de Processo nos Tribunais Adminis-
trativos.

020.10.01

Processos de conten-
cioso administrativo.

Instauragéo e acompanhamento de processos de contencioso
administrativo, referente a acgdes interpostas no tribunal
administrativo, peti¢des, pedidos de resposta a recursos,
pareceres juridicos, credenciais/procuragdes do advogado,
alegagdes e notificagdes dos acordios produzidos.

©5

020.25

Contencioso  judicial

Este nivel compreende todas as intervengdes em sede de
processos judiciais previstos na lei, designadamente nos
termos do Codigo de Processo nos Tribunais Judiciais.

020.25.01

Processos de contencioso
judicial.

Instauracdo e acompanhamento de processos de contencioso
judicial, nomeadamente autos (ex.: de careagdo, de in-
quirigdo de testemunhas, de declaragdes, de diligéncia),
termos de autuagdo e alegacdes.

()5

030

Actividades de controlo

Este nivel compreende o conjunto de actividades vocaciona-
das para o controlo da legalidade, da regular avaliacdo da
eficiéncia e eficacia dos servigos dentro das instituigdes
em que se exerce.

030.01

Auditorias. . ..........

Este nivel refere-se a toda a avaliagdo da organizagao (sis-
tema, processo, projecto ou produto) com o objectivo
de averiguar se as actividades desenvolvidas no orga-
nismo estdo de acordo com as disposi¢des previamente
planeadas.

030.01.01

Processos de auditorias
externas.

Auditorias realizadas por entidades externas a DGTF, in-
cluindo relatérios de auditorias da DGO, do TC e de
auditores externos, assim como os pedidos de esclare-
cimentos e respectivas prestagdes de informagdo, seja a
nivel interno como externo.

(@) 10

030.05

Inspecgdes . ..........

Este nivel refere-se a toda a acgdo inspectiva, por ordem
ministerial ou superiormente determinada, destinada a
verificar a conformidade de situagdes ou procedimen-
tos com a legislagdo aplicavel ou com as regras de boas
préticas.
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030.05.01

19

Acgdes de fiscalizagdo/
inspecgao.

Accgdes de fiscalizagdo e de inspecgdo realizadas no
ambito da avaliagdo e controlo estratégico da ad-
ministragdo financeira do Estado, por meio de ins-
peccdes especificas (tematicas) e ordindrias as ac-
tividades financeiras, contendo relatorios da IGF.

(d) 10

030.15

Acgdo disciplinar . . . . ..

Este nivel refere-se a todo o procedimento disciplinar.

030.15.01

20

Processos disciplinares

Instrucdo, desenvolvimento e conclusdo dos processos
disciplinares, nomeadamente notas internas, informa-
¢des, relatorios finais, notas acusatodrias, certidoes de
notificagdo, despachos publicados, certidoes e pedidos
de notificagdo.

(e)1

030.20

Acompanhamento e mo-
nitorizagao.

Este nivel refere-se a todas as actividades de controlo e
monitorizagdo a determinadas areas funcionais e ou ao
organismo, bem como as actividades desenvolvidas pelos
observatorios.

030.20.01

21

Relatérios de acompanha-
mento/monitoriza¢ao.

Instrumentos resultantes das ac¢des de acompanhamento
interno da DGTF, produzidos no ambito da monitoriza-
¢do do desenvolvimento/implementagdo de projectos,
planos e programas, ou no ambito de indicadores de
desempenho.

030.25

Avaliagdes ...........

Este nivel refere-se a trabalhos de investigacdo sistematica,
planeada e dirigida que permita a identificagdo e obten-
¢do de informagdo valida, fidvel e pertinente, por forma
a efectuar uma valorizagdo de uma intervengao publica
ou de um servigo, traduzida pela emissdo de um juizo,
efectuado com base em determinados critérios.

030.25.01

22

Relatorios de avaliagdo
de desempenho.

Avaliagdo dos indicadores de desempenho da DGTF, in-
cluindo pareceres e despachos, nos termos do disposto
na legislagdo em vigor. Inclui, ainda, a carta de missdo
do dirigente maximo.

040

Relagdes institucionais

Este nivel compreende o conjunto de actividades re-
ferentes ao relacionamento externo do organismo.

040.01

Relagdo Estado/cidadao

Este nivel refere-se ao relacionamento do organismo
com o cidaddo individual de acordo com o estabe-
lecido no Codigo do Procedimento Administrativo.

040.01.01

23

Participagdes e dentincias
de cidadaos.

Recepgdo e tratamento de participagdes e dentncias apre-
sentadas por pessoas individuais através, designadamente,
do portal institucional e do Livro Amarelo.

040.01.02

24

Pedidos de informagdo
e esclarecimentos de
cidaddos.

Recepgio e tratamento de pedidos de informagdo e esclareci-
mentos remetidos pelos cidaddos, assim como os pedidos
de acesso aos documentos administrativos, nomeadamente
requerimentos.

"3

040.05

Relagdo com outros or-
ganismos e pessoas
colectivas.

Este nivel refere-se ao relacionamento da instituigdo com ou-
tras entidades publicas ou privadas (direc¢des-gerais, ca-
maras municipais, empresas, instituigoes particulares).

040.05.01

25

Protocolos e acordos

Celebragdo de protocolos e acordos com outras entidades,
com vista a implementagdo/desenvolvimento de acgdes,
nomeadamente contributos sectoriais, correspondéncia e
comunicagdes internas, propostas, actas de reunides de
trabalho, documentos finais e adendas.

(@5

040.05.02

26

Participagdes e denun-
cias.

Recepcao e tratamento de participagdes e denuncias respei-
tantes ou apresentadas por organismos, nomeadamente
através de portais institucionais e outros.

040.05.03

27

Pedidos de informagdo e
esclarecimentos.

Recepgao e tratamento de pedidos e ou prestacdo de informa-
¢des de ou a organismos, nomeadamente requerimentos e
perguntas de grupos parlamentares, assim como prestagdo
de informagao de indole financeira.

040.05.04

28

Processos de acesso aos
documentos adminis-
trativos.

Recepcao e tratamento de pedidos de acesso a documentagdo
administrativa, remetidos por pessoas colectivas (ex.: ca-
maras municipais, tribunais, etc.), através de requerimento
com a indicagdo dos elementos essenciais de identificacao,
assim como a resposta aos mesmos.

040.05.05

29

Convites e agradecimen-
tos.

Convites remetidos por diversos sectores do tecido
econdmico-financeiro nacional e estrangeiro, assim como
agradecimentos pelo convite e participagdo.
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040.10

Assuntos da Unido Eu-
ropeia.

Este nivel refere-se ao relacionamento com 6rgaos ou insti-
tuigdes no dmbito da Unido Europeia, através de acgdes
de informagao, representagio ou cooperagao.

040.10.01

30

Relatorios e inquéritos da
Unido Europeia.

Documentagéo referente a participagdo portuguesa nos as-
suntos relacionados com a Unido Europeia, nas areas eco-
nomica e financeira, constituida por inquéritos, relatorios
e informagdes remetidos pela Unido Europeia; exclui os
organismos internacionais.

040.15

Relagdes internacionais.

Este nivel refere-se ao relacionamento com organizagdes ¢
organismos internacionais (ex.: OCDE, ONU, UNESCO,
CPLP), através de acgdes de informagao, representagao
ou cooperacao.

040.15.01

31

Protocolos, acordos e par-
cerias.

Celebragao de protocolos, acordos e parcerias entre o Estado
Portugués e outros paises, nomeadamente projectos de
acordo, contributos, correspondéncia e comunicagdes
internas, propostas, actas de reunides de trabalho, docu-
mentos finais e adendas.

@5

040.15.02

32

Estudos e projectos . . . . .

Elaboragdo de estudos e ou projectos realizados no ambito
das relagdes internacionais (ex.: participa¢do em estudos
de risco de seguros de investimento), nomeadamente
contributos sectoriais e documentos finais.

040.15.03

33

Relatorios e inquéritos de
organismos internacio-
nais.

Documentagéo produzida e ou recebida no ambito das rela-
¢des da DGTF com organismos internacionais, excluindo
a Unido Europeia, constituida por informagoes, relatorios
e inquéritos remetidos por organizagdes internacionais
(ex.: FMI) e comentarios/contributos das entidades na-
cionais competentes.

050

Comunicagdo, marketing
e relagdes publicas.

Este nivel compreende todas as actividades que trabalham
a imagem publica do organismo.

050.01

Eventos e cerimonias ofi-
ciais.

Este nivel refere-se a organizagdo de eventos, tais como
reunides, encontros, seminarios, bem como ceriménias
e recepgdes oficiais.

050.01.01

34

Participacdo em eventos e
cerimonias oficiais.

Participa¢do da DGTF em eventos e cerimoénias oficiais,
contendo nomeadamente programas, objectivos gerais e
especificos, contactos, listas de representantes, documen-
tacdo de apoio, convites e as respostas a0s mesmos.

050.01.02

35

Relatérios de visitas ofi-
ciais.

Produto resultante da participagdo da DGTF em eventos
e cerimonias oficiais, com o registo e relato dos acon-
tecimentos.

050.05

Comunicagdo e imagem
institucional.

Este nivel refere-se a toda a comunicag@o com a imprensa e
produgdo/divulgagdo da imagem institucional.

050.05.01

36

Notas e comunicados a
comunicagao social.

Relagdo da DGTF com os 6rgdos de comunicagdo social,
integrando notas, comunicados e declaragdes de imprensa.

060

Informagdo e documen-
tagdo.

Este nivel compreende todas as actividades relativas a gestao
da informagao e documentagao.

060.01

Gestdo de contetidos

Este nivel compreende as actividades relativas a gestdo da
produgéo editorial, edigdo e manuteng@o de contetidos
institucionais, qualquer que seja o suporte escolhido
para os veicular. Compreende igualmente a produgio
de contetdos para o sitio web e sua disponibilizagdo na
Internet e Intranet.

060.01.01

37

Tratamento de dados de
imprensa.

Recolha e tratamento de dados de imprensa sobre a activi-
dade desenvolvida pela DGTF, assim como de areas ou de
acontecimentos do seu interesse, nomeadamente recortes
de imprensa e sinopses informativas.

060.01.02

38

Processos de elaboragdo
de tradugdes e retro-
versdes.

Documentagao produzida no ambito da elaboragao e desen-
volvimento de tradugdes e ou retroversdes. Contém copia
do documento final traduzido ou retrovertido.

060.01.03

39

Divulgagao de informagao
no sitio web.

Insergdo de contetdos no sitio web institucional com o intuito
da divulgag@o de informagao.

(g) 3 meses

060.05

Gestao de documentos de
arquivo.

Este nivel compreende as actividades relacionadas com a
gestdo de documentos de arquivo: gestdo e manutengao
do sistema de arquivo corrente e intermédio da instituigao,
bem como os assuntos relativos ao expediente.
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060.05.01 40 Copiadores de correspon- | Copias de toda a correspondéncia expedida e recebida na 5 E
déncia. DGTF.
060.05.02 41 Registo e controlo de do- | Dados relativos ao registo e controlo dos documentos da 3 C
cumentos. DGTF. Incluem-se os dados descritivos, técnicos e ad-
ministrativos.
060.05.03 42 Manuais e regulamentos | Documentagdo relativa a elaboragao/actualizagdo de planos (1 C
de gestdo de arquivo. de classificagdo, regulamentos de arquivo, manuais de
arquivo e outros. Contém versdes definitivas.
060.05.04 43 Registo de movimentos de | Registo feito pelos servigos no ambito do controlo do mo- 2 E
processos. vimento dos processos.
060.05.05 44 Protocolos de correspon- | Registos, para efeitos de controlo, da circulagdo dos docu- 2 E
déncia. mentos entre os varios servigos, nomeadamente guias
de entrega de correspondéncia, guias multiprodutos e
livros de protocolo.
060.05.06 45 Instrumentos de gestdo e | Documentagdo produzida relativa a gestdo do arquivo da ()3 C
descrigdo documental. DGTF, constituida por roteiros de localizagdo dos de-
positos, plantas das instalagdes, mapas sintese de infor-
magdo, guias de fundos, inventarios, listas e catalogos
e estatisticas.
060.05.07 46 Processos de elaboragdo | Documentagio produzida no ambito da avaliagdo documental 5 C
de portarias de ges- tendo em vista a elaboragdo e publicagdo de portarias
tdo de documentos. de gestdo de documentos, de acordo com a legislagdo
em vigor. Contém folhas de recolha de dados e demais
documentagdo preparatoria.
060.05.08 47 Processos de avaliagdo de | Documentagéo produzida no ambito da avaliagdo de do- 5 C
documentagdo acumu- cumentagdo acumulada ou de arquivos recebidos pela
lada. DGTF. Contém folhas de recolha de dados e demais
documentagdo suporte, bem como o relatorio final e a
decisdo sobre o mesmo.
060.05.09 48 Autos de eliminagdo | Provajuridica da eliminagdo da documentagdo sem qualquer 5 C
valor arquivistico.
060.05.10 49 Processos de transferéncia | Transferéncia, incorporagdo e outras aquisi¢cdes de fundos 2 C
e incorporagéo. documentais, ao abrigo dos regimes legais — especificos
da DGTF e geral de incorporagdes — nos arquivos pu-
blicos. Contém correspondéncia relativa ao transporte,
relatorios de transferéncia de fundos, pareceres, des-
pachos, contratos, guias de transporte e listagens da
documentagao.
060.05.10.01 49.1 | Autos de entrega e guias | Prova juridica das transferéncias documentais para arquivos 5 C
de remessa. intermédio e definitivo.
060.05.11 50 Requisigdes de documen- | Colecgdo de formularios proprios utilizados na requisi¢ao 5 E
tos. de documentos.
060.05.12 51 Processos de substitui- | Transferéncia e ou substitui¢do de suporte de documentagio 3 C
cao/transferéncia de de arquivo, por exemplo através de digitalizagao, tendo
suporte. em vista o controlo dos documentos e a recuperagdo da
informagao.
070 Sistemas e tecnologias de Este nivel compreende todas as actividades relativas aos
informagdo e comuni- sistemas electronicos utilizados para recolher, processar
cagdo. e disseminar informagédo, abrangendo equipamentos e
métodos.
070.05 Desenvolvimento de sis- Identificacdo de solugdes, concepgdo, desenvolvimento,
temas. manutengdo e implementagao de sistemas de informagéo
e sua ordenagdo por SI.
070.05.01 52 Processos de desenvol- | Desenvolvimento e implementagdo de sistemas de infor- 5 C
vimento de sistemas e magdo integrando, nomeadamente, caderno com apre-
aplicagdes. sentacdo de versdo de especificagdo de requisitos assim
como relatorio de progresso, actas, propostas de melhorias
da base de dados, correspondéncia recebida e expedida
relativa a alteragdes, entrada e produgdo de novas fun-
cionalidades no sistema, reporte de funcionalidades do
sistema e modelos de mapas.
070.10 Gestdo de infra- Administragao e exploragdo de sistemas e bases de da-
-estruturas. dos, bem como as comunicagdes e sistemas locais.
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070.10.01

53

Comunicagdes de dados
em banda larga.

Gestdo das comunicagdes de dados em banda larga, composto
por formularios de alimentagio de dados cuja informagao
reside nos sistemas de recolha de informagao econdémico-
-financeira e de imoveis do Estado.

070.15

Suporte ao servigo . . . . .

Actividades que permitem a disponibilizagdo efectiva de
servigos de TI.

070.15.01

54

Apoio ao utilizador

Apresentagdo de problemas e respectiva resolu¢@o ao nivel
dos sistemas e tecnologias da informagao e comunicagao
existentes nos servigos. Contém participagao de ocorrén-
cias, relatorios de avaliagdo, respostas a dividas informa-
ticas e ou operacionais, entre outros.

070.20

Disponibilidade do ser-
vigo.

Gestao da disponibilidade de dados, de sistemas aplica-
cionais e gestdo da continuidade e da capacidade.

070.20.01

55

Pedidos de acesso
a servigos partilhados

Permissao de acesso a sistemas e bases de dados para o
desempenho de actividades, nomeadamente pedidos, o
respectivo tratamento e atribui¢do dos mesmos.

080

Recursos humanos. . . . .

Este nivel compreende as actividades relacionadas com a
gestdo e administragdo dos recursos humanos, dentro
das suas hierarquias funcionais e no enquadramento dos
regimes juridicos a que se submetem.

080.01

Recrutamento, selecgao,
progressdo e mobili-
dade.

Este nivel refere-se a organizagao e instrugdo dos proces-
sos referentes a situag@o profissional dos funcionarios,
nomeadamente no que se refere aos procedimentos de
recrutamento, selecg¢do e progressdo na carreira, bem
como os procedimentos concursais para cargos de di-
recgdo intermédia.

080.01.01

56

Procedimentos concursais

Documentagao relativa a abertura de procedimentos con-
cursais pela DGTF. Engloba propostas de abertura e des-
pachos de autoriza¢do, cabimentagdo de verbas, avisos
de abertura, listas de candidatos, enunciados de provas,
declaragdes para efeitos de concurso, assim como docu-
mentos de candidatura. Exclui: 080.01.02.

(OF

080.01.02

57

Documentos de sintese
dos concursos.

Documentagdo que sintetiza nas suas diversas fases os pro-
cedimentos concursais, nomeadamente avisos de abertura,
actas do juri e listas homologadas. Exclui: 080.01.01.

(R

080.01.03

58

Processos de mobilidade

Documentagio produzida no ambito da mobilidade interna
ou cedéncia de interesse publico, nomeadamente infor-
magdes, despachos e correspondéncia trocada com as
instituigdes.

01

080.01.04

59

Nomeagdes de dirigen-
tes.

Procedimentos concursais de dirigentes e outros cargos de
chefia pela tutela, nomeadamente documentagio de candi-
datura, despachos de nomeagdo e termos de aceitagdo.

080.01.05

60

Contratos de trabalho

Documentagao produzida no ambito da contratagéo de traba-
lhadores pela DGTF. Contém, designadamente, contratos,
elementos de identificagdo, habilitagdes e curricula vitae.

(m) 1

080.01.06

61

Mapas de pessoal. .. . ..

Documentagdo sintese das existéncias e movimentagao
do pessoal, incluindo designadamente mapas, listas de
movimentagdo de pessoal e listas de admissdes e apo-
sentagoes.

080.05

Avaliacdo de desempe-
nho.

Este nivel refere-se as normas, procedimentos e etapas
para a avaliagdo do desempenho dos funcionarios.

080.05.01

62

Conselho Coordenador de
Avaliagdo.

Actividade do CCA no ambito da coordenagdo e di-
namizagdo da cooperagdo dos servigos de plane-
amento, estratégia e avaliagdo, da divulgagdo de
boas praticas nos dominios da avaliagdo. Contém,
designadamente, regulamentos, convocatorias, ac-
tas, listas de avaliadores e avaliados e reclamagdes.

080.05.02

63

Processos de avaliagdo
de desempenho indi-
vidual.

Avaliagdo de desempenho individual, incluindo formularios
de definicdo de objectivos, assinados pelo avaliado e pelo
avaliador, eventuais alteragdes, bem como relatorios de
demonstragdo de resultados, auto-avaliagdes e outra.

080.05.03

64

Processos de reclamagio
e recurso da avaliacdo.

Apresentagdo de reclamagdo e recurso pelo avaliado,
sob o acto de homologacdo do avaliador. Compre-
ende pedidos de apreciagdo, alegagdes das partes,
bem como relatorios da comissdo paritaria ou do
Conselho Coordenador da Avaliagdo e despachos.

(n) 1
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080.10

Processos, registos e meios
de identificagdo.

Este nivel refere-se a recolha e registo de todos os elementos
que dizem respeito a vida do funcionario enquanto ligado
a instituigdo.

080.10.01

65

Processos individuais

Processos de cada um dos trabalhadores, onde se reinem
elementos biograficos sobre a sua situagdo pessoal, fa-
miliar e profissional, mantida actualizada pela entidade
empregadora, nomeadamente dados pessoais, situagdo
profissional, situagdo remuneratoria, licengas, fichas de
avaliagdo de desempenho e de formagao, bem como do-
cumentagdo relativa a acidentes.

(0) 10

080.10.02

66

Cartdes de identificacao

Documentagao relativa a emissdo e registo de cartdes do
trabalhador, incluindo pedidos de emissdo e correspon-
déncia para o envio dos mesmos.

(m) 1

080.15

Prestagdo, suspensdo e
cessagdo do trabalho.

Este nivel refere-se ao conjunto de actividades que implicam
o registo e controlo de todas as situagdes que se relacio-
nam com a assiduidade e com a suspensdo e extingdo da
relagdo juridica de emprego.

080.15.01

67

Controlo da assiduidade

Documentagao relativa ao controlo da assiduidade, abran-
gendo justificacdes de auséncias e documentos compro-
vativos, listas mensais, registos de assiduidade e pontu-
alidade e mapas anuais.

080.15.02

68

Mapas de férias

Documentagio sintese referente ao gozo das férias pelos
trabalhadores, contendo, nomeadamente, mapas de férias
com as marcagdes, alteragdes e acumulagdes.

080.15.03

69

Listas de antiguidade

Listas anuais de antiguidade dos trabalhadores, com a in-
dicac@o da data da aceitagdo, da posse ou do inicio do
exercicio de fungdes na categoria, nimero de dias descon-
tados nos termos da lei, tempo contado para antiguidade
na categoria, assim como a sua divulgagao.

080.25

Desenvolvimento de car-
reiras.

Este nivel refere-se ao conjunto de actividades que garante
a previsdo de efectivos, gestao e adequacdo dos recursos
humanos aos contetdos funcionais necessarios para o
bom desempenho da organizagao.

080.25.01

70

Gestdo previsional de
efectivos.

Gestao previsional dos recursos humanos da DGTF, no-
meadamente levantamentos de necessidades de pessoal,
tendo em vista a concretizagdo dos objectivos tragados
para a instituigdo.

080.30

Formagdo............

Este nivel refere-se as actividades relacionadas com o au-
mento das competéncias profissionais dos funcionarios,
nomeadamente através da formagao profissional.

080.30.01

71

Planos de formagéo. . . . .

Documentagdo que antecede a execugdo do plano anual de
formagdo e que contempla o diagnodstico das necessida-
des de formagdo dos trabalhadores, com os contributos
sectoriais e a versdo final.

080.30.02

72

Acgdes de formagdo in-
ternas.

Participagdo dos trabalhadores em acg¢des de formagdo
internas, contendo fichas de inscrigdo, convocatorias,
contetidos programaticos, manuais, listas de participan-
tes, folhas de sumarios, listas de entrega de certificados
entre outra.

080.30.03

73

Accdes de formagdo ex-
ternas.

Participacdo dos trabalhadores em ac¢des de formagao exter-
nas, nomeadamente pedidos de inscri¢do e respectivas auto-
rizagdes, correspondéncia com entidades formadoras e do-
cumentagdo de acompanhamento da frequéncia dos cursos.

080.30.04

74

Avalia¢do do impacto da
formagao.

Avalia¢ao de desempenho do formador e do impacto nos
formados, tendo em vista a aferigdo dos resultados ob-
tidos, designadamente através de inquéritos e relatorios
das acc¢des de formagdo realizadas.

080.30.05

75

Estagios

Documentagio produzida no ambito da selec¢do e aprovagao
de candidatos a estagios, contempla fichas de candidatura,
cartas de apresentagdo com curricula vitae, despachos de
constituigdo do juri e respectivas actas com as delibera-
¢des, listas de candidatos homologadas e as participagdes
da DGTF aos interessados.

»2

080.35

Relagdes laborais . . . . . .

Este nivel refere-se as relagdes da instituicdo com os orga-
nismos representativos dos trabalhadores e pela gestao
dos conflitos de trabalho.
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080.35.01

76

Relagdes com sindicatos

Documentagdo produzida no ambito das relagdes entre a
DGTF e as associagdes sindicais dos trabalhadores, nome-
adamente comunicados sindicais, listas dos corpos geren-
tes, reunides de negociagdo com sindicatos, incluindo as
negociagdes colectivas, assim como pedidos de dispensa
ao servigo dos trabalhadores sindicalizados, pareceres e
despachos de autorizagéo.

080.35.02

71

Greves, concentragdes e
manifestagdes.

Registos de ocorréncia de greves, concentragdes e manifes-
tagdes. Contém mapas de adesdo as greves e despachos
para apuramento dos numeros de adesao.

080.35.03

78

Processos de reclamagdes
e recursos hierarqui-
cos.

Instru¢@o de processos em reclamagdes e recursos hierar-
quicos interpostos pelos interessados, nomeadamente
alegagdes, pareceres e despachos. Exclui: 020.10.01.

(n)5

080.40

Remuneragdes, abonos e
descontos.

Este nivel refere-se a actividade relacionada com o paga-
mento das remuneragdes aos trabalhadores, tendo em
conta toda a documentagdo respeitante a abonos e des-
contos.

080.40.01

79

Processamento de venci-
mentos.

Processamento de vencimentos e respectivas alteragdes,
nomeadamente alteragdo do posicionamento remunera-
torio, alteragdo do NIB, notas de abono, de desconto e de
dividas de desconto, alteragdo da situac@o profissional e
das fichas de afectagdo orgamental.

080.40.02

80

Folhas de vencimentos
mensais.

Documentagédo de apoio ao processamento dos vencimen-
tos mensais dos trabalhadores, nomeadamente as folhas
de vencimentos mensais com a indicagdo dos tipos de
pessoal, codigos de abonos, classificagdes econdomicas,
importancias liquidas/iliquidas, assim como mapas de
distribuigdo de verbas por actividade/unidade orgéanica
com a indicagao da classificagdo econdmica, actividade,
alinea, subalinea, valor a pagar, dotagdo orgamental e
mapas de despesas com pessoal.

20

080.40.03

81

Processamento de des-
contos.

Processamento de descontos dos trabalhadores, por exemplo,
para a ADSE, CGA, seguranga social, IRS, sindicatos,
seguradoras e para outras entidades, nomeadamente ex-
pediente trocado entre as entidades envolvidas e listagens
de importancias a vencer no ambito de acordo de cobranga
colectiva.

10

080.40.04

82

Penhoras e execugdes

Penhoras de vencimentos, com origem judicial ou fiscal,
abrangendo expediente trocado com o IGCP, servigos de
finangas, tribunais e ou agentes de execugdo, assim como
guias de deposito e comprovativos de depositos enviados
pelas entidades bancarias.

10

080.40.05

83

Recuperagdo de venci-
mento de exercicio
perdido.

Documentagao produzida no ambito da recuperacdo de ven-
cimentos de exercicio perdido, incluindo requerimentos
dos trabalhadores, bem como pareceres e despachos.

080.40.06

84

Horas extraordinarias. . .

Documentagdo produzida no ambito do processamento de
abonos relativos a realizag@o de trabalho extraordinario.
Inclui mapas de montantes pagos, assim como boletins
mensais de horas extraordinarias.

10

080.40.07

85

Guias de reposi¢do. . . . .

Regularizagéo dos abonos indevidos, com indicagio do valor
referente, designadamente, a vencimentos indevidamente
pagos.

10

080.40.08

86

Despesas com deslocagdes
e ajudas de custo.

Documentagao produzida no ambito do pagamento e regu-
larizag@o das despesas de deslocagdo e ajudas de custo,
englobando boletins de itinerarios, mapas de montantes
pagos em ajudas de custo e subsidios de transporte, fac-
turas, recibos e bilhetes de transporte.

080.40.09

87

Declaragdes de rendimen-
tos.

Emissdo das declaragdes de rendimentos para efeitos de
IRS, assim como declaragdes modelo 10 e listagens das
declaragdes de IRS.

080.40.10

88

Controlo de abonos de
familia e outras presta-
¢des complementares.

Acompanhamento e controlo de abonos de familia e de
outras prestagcdes complementares, nomeadamente co-
municagdes internas, listas de abonos e reposigdes aos
trabalhadores.

080.45

Seguranga, higiene e saude
no trabalho.

Este nivel refere-se a verificagdo de condi¢des objectivas
de salubridade, fisicas etc. que garantam as melhores
condigdes de trabalho em ambiente controlado.
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080.45.01

89

Processos de seguranga e
higiene no trabalho.

Documentagéo relativa aos processos de seguranga e higiene
no trabalho, no 4&mbito do controlo ¢ monitorizagdo das
condigdes e ambiente de trabalho com relatorios e mapas
de resultados.

(¢) 40

080.45.02

90

Processos de saude no
trabalho.

Documentagéo relativa aos processos de saude no trabalho,
no ambito da aplica¢do do regime juridico de saude no
trabalho, para a Administragdo Publica. Inclui, designa-
damente, convocatorias para exames, fichas clinicas dos
trabalhadores, entre outra.

(¢) 40

080.55

Protecgdo na satde. . . . .

Este nivel refere-se a toda a actividade destinada a garantir e
salvaguardar os direitos obtidos pelos funcionarios no que
respeita aos regimes de protec¢do e apoio na doenga.

080.55.01

91

Comunicagao e correspon-
déncia com a ADSE e
seguranga social.

Documentagio produzida no dmbito das relagdes entre a
DGTF, a ADSE e a seguranca social. Contém correspon-
déncia, protocolos, fichas de inscrigdo, alteragdo de dados,
envio de cartdes de beneficiarios, listas de pessoal afecto
e outra documentagdo relativa a cuidados de saude.

080.60

Acgdosocial. .........

Este nivel refere-se a toda a actividade destinada a garantir
e salvaguardar os direitos obtidos pelos funcionarios no
que respeita aos apoios a prestar para efeitos de ordem
social, assim como assegurar a acgdo social complemen-
tar da generalidade dos trabalhadores da Administragdo
Publica com excep¢ao daqueles que se encontrem abran-
gidos por outros servigos especificos de idéntica natureza.

080.60.01

92

Comunicagdes e cor-
respondéncia  com
0s servigos sociais.

Documentagao produzida no ambito das relagdes entre a
DGTF e os Servicos Sociais da Administragdo Publica
(SSAP), tendo em vista a atribui¢do de apoio social e a
publicitacdo das actividades promovidas pelos servigos
sociais.

090

Patrimonio, instalagdes,
recursos materiais e
animais.

Este nivel corresponde a administragdo de bens moveis e
imoéveis do Estado e compreende a respectiva aquisi-
¢do, controlo, uso, alienagdo e inutilizagdo, bem como
a contratagdo e administragdo de servigos previstos na
legislagdo.

090.01

Aprovisionamento . . . . .

Este nivel refere-se ao conjunto de operagdes de ordem
técnica e comercial, que concorrem para assegurar aos
utilizadores de uma organizagao o fornecimento de bens,
servigos ou obras, adquiridos no exterior.

090.01.01

93

Processos de aquisi¢do
de bens e servigos.

Processos de aquisi¢do de bens e servigos ao abrigo do Co-
digo dos Contratos Publicos, contendo, nomeadamente,
convites para apresentagdo de propostas, cadernos de en-
cargos, propostas, orgamentos, pareceres e despachos.

10

090.01.02

94

Contratos . ...........

Documentagéo produzida no ambito da celebragao de contra-
tos (ex.: de prestacdo de servigos, de aquisi¢ao de bens, de
manutengao e assisténcia técnica, etc.) com fornecedores,
notificagdes das minutas do contrato, documentos de ha-
bilitagdo, contratos, relatorios de contratagdo, alteragdes
contratuais, renovagdes de contratos, adendas, bem como
caugdes e garantias bancarias.

(r) 10

090.01.03

95

Divulgacéo de bens e ser-
Vigos.

Divulgacdo de bens e servigos por empresas prestadoras
de servigos a DGTF. Contempla cartas de apresentagdo
remetendo prospectos, brochuras, catalogos, pedidos de
inscri¢do como fornecedor e informagdes sobre mudangas
de enderegos.

090.01.04

96

Ficheiro de fornecedores

Registo de dados referentes aos fornecedores, no ambito do
aprovisionamento de bens e servigos pela DGTF. Inclui
fichas de fornecedor, com informagéo relativa a contactos
€ pagamentos.

(g) 6 meses

090.01.05

97

Comunicagdes moveis

Gestdo das comunicagdes moveis, nomeadamente solici-
tagdo de telemoveis, subscrigdo de servigos, cedéncias
de nimeros, pedidos de reparagdo de equipamentos e
relatorios.

090.05

Compras publicas trans-
versais.

Este nivel refere-se ao conjunto de operagdes de natureza
estratégica e operacional relacionadas com as compras pi-
blicas, conjugando a fungdo organizacional de compras ¢ a
componente de tecnologias de informagéo e comunicagao
(estratégias de sourcing, negociagdo, gestdo transaccio-
nal de compras, monitorizagdo e gestdo de catalogos).
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090.05.01

98

Levantamento de neces-
sidades.

Documentagio produzida no ambito do levantamento de
necessidades de aquisi¢ao, de natureza estratégica e ope-
racional pela DGTF, incluindo, nomeadamente mapas,
através do Sistema Integrado para a Nova Gestao da Ad-
ministragdo Publica (SINGAP).

(5)2

090.05.02

99

Processos de compras
electronicas.

Compras publicas transversais, nomeadamente correspon-
déncia trocada com a Unidade Ministerial de Compras
(UMC), assim como a validagdo, adjudicagdo e requisi-
¢oes electronicas.

090.10

Gestao de bens moéveis

Este nivel refere-se a administragao das diferentes modalida-
des de aquisi¢ao de bens consumiveis e bens duradouros.

090.10.01

100

Processos de alienagdes de
bens moveis.

Venda de bens moveis pelo Estado. Contém pareceres e
despachos de autorizagdo, autos de venda provisorios,
assim como correspondéncia entre a DGTF, leiloeiras
e outros interessados com disponibilizagao/participagao
dos bens para venda, avaliagdo do espolio, propostas
de compra ao Estado e copia das notas de receita com
auto de venda.

10

090.10.02

101

Bens culturais moéveis

Operagdes realizadas, no ambito da gestao de bens cultuais
moveis. Contempla pedidos de certiddes dos bens identifi-
cados nos autos de entrega ou cessdo da Igreja ao Estado,
autos de arrolamento dos bens méveis, inventario adicio-
nal dos bens mobiliarios entre outra documentagao.

10

090.10.03

102

Cedéncia de bens mo-
veis.

Disponibiliza¢do de bens moveis a outros organismos, nomea-
damente pedidos de cedéncia e ou empréstimo e guias
de remessa.

090.10.04

103

Autos de cedéncia de bens
moveis.

Prova juridica da disponibiliza¢ao (por cedéncia e ou em-
préstimo) de bens moveis a outros organismos, constituida
por autos.

090.10.05

104

Aquisigdes por extingdo de
servigos e empresas.

Aquisicao de bens moveis, devido a extingdo de servigos e
empresas, nomeadamente termos de entrega assinados
entre as partes e correspondéncia de procedimentos.

10

090.10.06

105

Aquisi¢des por herangas,
legados e doagdes.

Aquisi¢do de bens moveis por herangas — jacentes ou va-
gas — legados e doagdes de bens moveis. Integra a partici-
pagdo da existéncia do bem, correspondéncia de procedi-
mentos, autos de heranga entre outra documentagao.

* 10

090.10.07

106

Cadastro e inventario de
bens moveis.

Registo com a descrigdo de todos os bens moveis, excluindo
os bens ndo duradouros ou de consumo imediato, em
regra, com uma duragdo Util estimada inferior a um ano,
através do Sistema Integrado para a Nova Gestdo da Ad-
ministragdo Publica (SINGAP).

()2

090.10.08

107

Pedidos de abate de bens
moveis.

Abate de bens moveis (cedéncia, reutilizagdo e reforma
do equipamento), nomeadamente pedidos de au-
torizagdo de abate, pareceres e despachos de auto-
rizagdo, guias de remessa, relagdes do material a
abater e outra correspondéncia do procedimento.

(u) 1

090.10.09

108

Autos de abate de bens
moveis.

Prova juridica do abate de bens moveis, por cedéncia, reu-
tilizagao e reforma do equipamento.

() 1

090.10.10

109

Processos de bens moveis
abandonados a favor do
Estado.

Aquisi¢do de bens moveis, devido ao seu abandono a favor
do Estado, nomeadamente correspondéncia remetida
pelo tribunal judicial informando da existéncia de bens
abandonados a favor do Estado, acordao com a sentenga
proferida, relagdo dos bens méveis declarados perdidos a
favor do Estado e termos de entrega e de recebimento.

01

090.15

Gestéo do parque de vei-
culos.

Este nivel refere-se a toda a administragdo dos
veiculos do Estado, no que respeita a sua aqui-
sicdo, alienagdo, seguros, acidentes, repara-
¢oes, consumos de combustiveis e parqueamento.

090.15.01

110

Processos de viaturas

Documentagio referente as viaturas da DGTF, onde se rea-
nem os elementos que registam o seu historial, incluindo
declaragdes amigaveis de acidente automovel, boletins
diarios do veiculo, folhas de registos de intervengdes,
recibos do pagamento do distico do imposto municipal
e seguros, titulos de registo de propriedade, inspec¢des
técnicas periddicas, despachos para reparagao da viatura,
recibos da seguradora sobre pagamento de apélice e pré-
mios de seguro automovel.

(u) 2
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090.15.02

111

Pedidos de autorizagao de
condugdo de veiculos.

Documentagao relativa a autorizagdo de condugao de veicu-
los da DGTF, contendo pedidos, em formulario proprio e
respectivas autorizagoes.

(@)1

090.15.03

112

Consumos de viaturas

Gestdo de consumos das viaturas (portagens e combustiveis),
nomeadamente taldes e mapas de consumos.

090.20

Concepgao, construgio
e gestdo de imoveis.

Este nivel refere-se a concepgao, construgido, acompanha-
mento das empreitadas, remodelagdo/ampliacdo de edi-
ficios e outras infra-estruturas, bem como a aquisi¢do de
bens imoveis nas mais diversas modalidades: compras,
expropriagdo, permuta, doagdo, arrendamento, afectagdo,
alienagdo, bem como cadastro, locagdo e administragdo.

090.20.01

113

Inventario geral dos bens
imoveis do Estado e dos
institutos pablicos.

Inventariacdo e cadastro dos bens iméveis dos dominios
publicos do Estado, Regides Autdnomas e das autarquias
locais, do dominio privado do Estado, incluindo institutos
publicos e os direitos a eles inerentes. Integra as respec-
tivas inscri¢des matriciais.

090.20.02

114

Plataforma de imoéveis
do Estado e institutos
publicos.

Registo de bens imodveis feitos pelos seus ocupantes, no
ambito do Programa de Gestéo Patrimonial do Estado,
em plataforma electronica propria, tendo em vista a re-
alizagdo do inventario de imodveis para apoio a decisdo,
contendo relatorios, assim como desenhos técnicos e outra
informagdo relativa a situagdo da ocupagao.

10

090.20.03

115

Mapas de gestdo de imo-
veis.

Documentagao resultante do registo e controlo da administra-
¢do patrimonial dos bens iméveis do Estado, assim como
compilacdo de mapas anuais enviados a Assembleia da
Republica e ao Tribunal de Contas.

10

090.20.04

116

Processos de elaboragdo
de listas provisorias/
definitivas.

Listas provisorias de imoveis, com a identificagdo dos imo-
veis do dominio privado do Estado e listas definitivas
publicadas em jornais de grande tiragem e sitio da Internet
de acesso publico, expirados os prazos de reclamagio.

w5

090.20.05

117

Processos de imoveis

Documentagio relativa as aquisi¢des onerosas do direito
de propriedade ou de outros direitos reais de gozo sobre
bens imoveis, precedidas de consulta prévia a DGTF e
consultas ao mercado imobiliario, aquisi¢des gratuitas por
herangas, legados e doagdes, dagdes em cumprimento,
expropriagdes, bens abandonados a favor do Estado, alie-
nagdes de imdveis do Estado e dos institutos publicos
por hasta publica, negociagdo com publicagdo prévia de
antincio, ou por ajuste directo, arrendamento de imoveis
do dominio privado do Estado, por negociagdo, com pu-
blicagdo prévia de antincio ou ajuste directo e atribuigdo/
restitui¢do de casas de fungdo a funcionarios, agentes e
demais servidores do Estado e dos institutos publicos.

(10

090.20.06

118

Registo de interessados
em imoveis.

Registo dos dados referentes aos interessados em hastas
publicas, com a indica¢do das formas de contacto.

090.20.07

119

Antncios de vendas/arren-
damentos de imoveis.

Documentagao produzida no &mbito de antncios de arren-
damentos ¢ aliena¢des de imoveis do Estado e institutos
publicos através do sitio da DGTF ou em jornais, in-
cluindo correspondéncia de procedimentos e antncios
de venda.

10

090.20.08

120

Bens imoéveis classifica-
dos.

Documentagao relativa a operagdes realizadas no ambito da
gestdo do patrimonio classificado, nomeadamente visto-
rias e inten¢des de aquisi¢des com os respectivos despa-
chos de autorizag@o. Inclui correspondéncia da DGTF
para os servicos de finangas participando a aquisi¢ao do
imovel, as minutas do contrato, as credenciais designando
o outorgante por parte do Estado, assim como as certiddes
do registo predial e as escrituras de aquisigdo.

(w) 10

090.20.09

121

Bens cultuais imoéveis

Gestao de bens cultuais imoveis, contendo despachos de
autorizagdo, autos de cedéncia e aceitagdo e relatorios
de avaliagdo.

(w) 10

090.20.10

122

Processos de arrenda-
mento de imoveis pelo
Estado.

Tomada de arrendamento de iméveis pelo Estado e institutos
publicos a entidades colectivas privadas ou pessoas singu-
lares, nomeadamente consultas ao mercado, avaliagdes,
pareceres e despachos e outra documentagao constitutiva
do processo.

@5

090.20.11

123

Ofertas de imoveis ao
Estado.

Documentagdo decorrente da oferta de imoveis por particula-
res ao Estado, para efeitos de arrendamento ou aquisig@o,
indicando as suas caracteristicas.
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090.20.12

124

Registo de imoveis dispo-
niveis.

Registo dos imoveis do Estado disponiveis para alienagao,
indicando, nomeadamente, a caracterizagdo, matriz, a
utilizag@o actual do bem, valor e restri¢des de avaliag@o,
licengas de utilizagdo, hastas e acgdes a desenvolver.

090.20.13

125

Relatorios a enviar a
Assembleia da Repu-
blica.

Relatorios a apresentar anualmente a Assembleia da Re-
publica sobre aquisigdo, oneragao e alienagdo de bens
imoveis do dominio privado do Estado e dos institutos
publicos, valores da avaliacdo e da transacc¢do, dos
contratantes, dos imoéveis arrendados, assim como
relatorios e mapas semestrais de vendas de imoveis
em hasta publica. Inclui também a versdo definitiva
dos mesmos.

090.20.14

126

Bolsa de avaliadores

Registo de informagdo em bolsa de peritos avaliadores,
observando o regime da contratagdo publica relativo a
aquisi¢do de servigos, com a indica¢do do nome do ava-
liador, gabinete, contacto, localidade, area de actuagdo
e colaboradores.

"3

090.20.15

127

Pedidos de avaliagdes de
imoveis.

Promogdo de avaliagcdes imobiliarias, nomeadamente
pedidos de avaliagdes de imoveis por pessoas singu-
lares ou colectivas, externas a administragao directa
do Estado e a administragdo indirecta do Estado, com
ou sem participagdo publica (exclui: Estado ou ins-
titutos publicos) e a respectiva avaliacdo e relatorio
de avaliagdo.

15

090.25

Manuteng¢do e conserva-
¢do de imoveis e insta-
lagdes.

Este nivel refere-se a protecgdo, reparacdo e seguranga
de pessoas ¢ instalagdes bem como consumos (agua e
energia).

090.25.01

128

Processos de obras de
conservagdo, modifi-
cacdo, reintegracdo e
restauro.

Documentagdo produzida no dmbito de obras de con-
servagdo, modificacdo, reintegracdo e restauro de
imoveis, incluindo, designadamente, requisi¢des de
obras, participa¢do da ocorréncia as entidades compe-
tentes, pedidos de vistoria e avaliagdo e os respectivos
relatorios.

(w) 10

090.25.02

129

Reparagdo e manutengdo
das infra-estruturas.

Documentagdo produzida no ambito do conserto e conserva-
¢do das infra-estruturas (ex.: agua, energia, comunicagdes
fixas, etc.), nomeadamente participagdes de ocorréncia as
entidades competentes, pedidos de vistoria e avaliagdo e
os respectivos relatorios.

090.25.03

130

Encargos com as instala-
¢oes.

Gestdo dos encargos com as instalagdes afectas/arrendadas,
nomeadamente documentos de despesa com condomi-
nios, agua, luz, telefone, servigos de limpeza e desin-
festagdes.

090.25.04

131

Contratos de arrenda-
mento.

Contratagdes realizadas no &mbito do arrendamento de imé-
veis nomeadamente, contratos ¢ certiddes anexas aos
mesmos.

090.25.05

132

Comunicagdes  fixas

Gestdo de comunicagdes fixas, incluindo designadamente,
contratos, facturas e recibos.

090.30

Gestao de stocks. . . . . ..

Este nivel refere-se a arrumagio de materiais existentes em
armazém de modo a facilitar a sua identificag@o, acesso
e utilizagdo.

090.30.01

133

Movimento de stocks

Gestéo do material em stock, designadamente requisigdes
de material, guias de recepcdo e guias de devolugao.
Inclui, também, a gestdo através de sistema de gestdo
informatico.

(s)2

090.30.02

134

Inventario. ...........

Registo, controlo e gestdo dos bens, com a denominagao
e nimero de exemplares existentes, integrando mapas
e listagens com o registo dos artigos existentes em ar-
mazém, com a indicagdo do codigo, artigo, unidades,
existéncias, prego e valor total. Inclui, também, a gestao
electronica dos bens e servigos em stock/armazém através
do Sistema Integrado para a Nova Gestdo da Adminis-
tracdo Publica.

(s)2

100

Gestao or¢amental e con-
tabilistica.

Este nivel corresponde a utilizagdo dos recursos financeiros
com respeito pelas normas da contabilidade publica e do
regime da administra¢do financeira do Estado.

100.01

Or¢amento do Estado

Este nivel compreende toda a previsdo das receitas e despesas
anuais do Estado — preparagio e elaboragdo do OE.
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100.01.01

135

Preparagdo e elaboragdo
do Orgamento do Es-
tado.

Preparagdo e elaboragdo do OE, integrando, nomeada-

mente, mapas de execugdo orgamental, de previsdes de
pagamentos, de actividades em curso, de dotagdes de
capital, de dividendos, saldos do capitulo 60, capitulos
06 (or¢amento de funcionamento), ¢ 50 (PIDDAC),
QUAR/programas operacionais, mapas de indemniza-
¢des compensatorias/subsidios, previsio do montante
de capital e juros a arrecadar, estimativas das operagdes
financeiras com o Estado, antecipa¢des de duodécimos
e informagdes sobre o OE.

100.01.02

136

Proposta de Orgamento do
Estado.

Documentagao relativa a elaboragdo da proposta de Orca-

mento do Estado, contendo, nomeadamente, mapas de
regularizagdes de situagdes do passado, assim como fichas
enviadas aos servigos para inscrigdo de actividades com
as respectivas justificagdes, programas de investimento
PIDDAC, mapas de previsio de receitas do Estado admi-
nistradas pela DGTF e mapas de despesa e informagdes
sobre o OE.

100.01.03

137

Previsdes enviadas ao
IGCP.

Prestagdo de informagdo ao IGCP dos valores aprovados

e dos pagamentos efectuados no ambito das despesas
excepcionais (capitulo 60), bem como mapas do OE
aprovado.

10

100.05

Alteragdes orgamentais e
outros actos de gestao
orgamental ¢ contabi-
listica.

Este nivel compreende os mecanismos que permitem ajustar

as dotagdes inscritas no OE as efectivas necessidades
aquando da sua execugdio: antecipagdo de duodécimos,
gestao flexivel, créditos especiais, dotagdes provisionais,
cativagdo/descativacgdo de verbas, despesas de anos ante-
riores, modificagdes das leis organicas, necessidades de
financiamento, cabimentag@o de despesas.

100.05.01

138

Alteragdes orgamentais/
transferéncia de ver-
bas.

Documentagao relativa a dotagdo provisional, cativagdo

ou descativacgdo de verbas, despesas de anos anteriores,
necessidades de financiamento, bem como a atribui¢do de
subsidios e indemnizagdes compensatorias, propostas de
autorizagdo de despesa, propostas de alteragdes orcamen-
tais no ambito dos capitulos 60 (despesas excepcionais),
06 (orgamento de funcionamento) e 50 (PIDDAC), mapas
de altera¢des or¢amentais e informagdes sobre o OE.

100.05.02

139

Cabimentos

Documentacao relativa aos procedimentos inerentes a

cabimentagao, incluindo informagdes com pedidos de
autorizacdo de despesas cabimentadas, autorizagdes, ca-
bimentos prévios e registos.

10

100.05.03

140

Pedidos de autorizagao de
pagamentos.

Documentag@o produzida no ambito da autorizagdo de

pagamentos pela DGTF, integrando nomeadamente,
pedidos de autorizagdes, folhas de cabimento, notas de
encomenda, pedidos de reembolso, facturas, recibos e
pedidos de estorno.

10

100.05.04

141

Pedidos de libertacdo
de créditos — PLC.

Documentacdo relativa a libertacdo de créditos, no-

meadamente informagdes e mapas de pedidos de li-
bertagdo de créditos, bem como de remuneragdes.

10

100.05.05

142

Guias de reposigdo/guias
de receita do Estado.

Documentagdo produzida no ambito da reposic¢do de dinhei-

ros publicos nos cofres do Estado por pagamentos, através
de guias, balancetes de guias de reposicao, calculos de
reposigdo, assim como da restitui¢do de receitas indevi-
das nos cofres do Estado, através de guias de receitas,
numeradores de guias de receitas e mapas de receitas
arrecadadas.

10

100.05.06

143

Custos de amoedagdo

Documentagdo relativa a gestdo do orgamento de despesa

referente ao pagamento dos custos de amoedagdo, no-
meadamente mapas de conciliagdo bancaria, de encargos
assumidos e ndo pagos, de execugdo orgamental (mapas
de despesas de amoedagdo, receita geral e consignada,
no ambito do acompanhamento dos lucros de amoeda-
¢d0), de formagdo do preco das moedas de coleccdo, de
formagdo do prego de moedas correntes, das facturas,
mapas para informagdo de crédito especial, de movi-
mentos de moedas, previsdes de moeda corrente e de
colecgdo, mapas do capitulo 60 e informagdes sobre os
custos de amoedagao.

100.10

Acompanhamento, controlo|
e execucao or¢camental.

Este nivel consiste em elaborar a recolha de elementos sobre

aevolugdo das despesas, detectar desvios a execugdo nor-
mal do OE, permitindo que se tomem medidas atempadas
de correcgdo desses desvios.
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100.10.01

144

Controlo de execugio or-
¢amental.

Acompanhamento da execugdo orgamental, designadamente
mapas, relatorios e ficheiros de alteragdes orcamentais,
despesas excepcionais, encargos assumidos e ndo pagos,
despesas executadas mensalmente, pedidos de autorizagao
de pagamentos, contribui¢des para organizagdes interna-
cionais, previsdes, selec¢do de movimentos, notas com
classificagéo da receita, balancetes e contas correntes.

10

100.10.02

145

Mapas de execugao sema-
nal, capitulo 60.

Produto resultante do acompanhamento, controlo e execugdo
or¢amental semanal, no &mbito das despesas excepcionais,
nomeadamente mapas.

10

100.10.03

146

Mapas de receitas do Es-
tado administradas pela
DGTF.

Documentagdo produzida no ambito do acompanhamento,
controlo e execugdo orgamental das receitas cobradas e
despesas excepcionais processadas pela DGTF, incluindo
mapas de receitas do Estado administradas pela DGTF,
de actualizagdo semanal, com a indicagdo das receitas
correntes, impostos indirectos, taxas, multas e outras
penalidades, rendimentos da propriedade, transferéncias
correntes, venda de bens e servigos correntes e outras
receitas correntes.

100.10.04

147

Controlo de execucao dos
orgamentos de investi-
mento (PIDDAC).

Documentagao produzida no ambito do controlo e acompa-
nhamento dos orgamentos de investimento (PIDDAC),
nomeadamente QUAR/PO, mapas de execugdo fisica e
financeira, relatorios de execugdo orgamental, relatorios
de execugdo anual e resumo de alteragdes.

10

100.10.05

148

Controlo de execugdo do
orgamento de funcio-
namento.

Documentagdo relativa ao controlo da execugdo do or-
¢amento de funcionamento da DGTF, nomeadamente
analises de execugdes or¢amentais ¢ mapas de despesa
mensais (pessoal, bens e servigos e investimentos), assim
como mapas de orgamentos de funcionamento, mapas e
inquéritos de bens e servigos remetidos anualmente a
Agéncia Nacional de Compras Publicas (ANCP).

100.10.06

149

Correspondéncia com as
delegacdes da DGO,
Secretaria-Geral da tu-
tela, Tribunal de Contas
e IGCP.

Envio regular de informagdo as entidades competentes,
nomeadamente alteragdes orgamentais, mapas diversos
e balancetes para conferéncia da DGO, assim como in-
formagdes acerca dos valores aprovados, no ambito dos
capitulos 06, 50 e 60 ao IGCP, tal como cabimentos de
concurso de pessoal ao Tribunal de Contas e informagdes
de natureza do acompanhamento e execugio or¢amental
a Secretaria-Geral da tutela.

100.10.07

150

Fundo de maneio . . .. ..

Documentagdo relativa a despesas correntes cuja cobertura
financeira ¢ assegurada pelo fundo de maneio, incluindo
nomeadamente mapas e balancetes, requisi¢des, facturas,
recibos, informagao anual de criagdo do respectivo fundo
e autorizagdes bancarias.

10

100.10.08

151

Programas de investi-
mento em instalagdes.

Programas de investimento PIDDAC para a construgao,
remodelacdo e apetrechamento das instalagdes, incluindo
nomeadamente pareceres e normas sobre alteragdes or-
camentais, avaliacdo financeira e material e mapas de
alteragdes orgamentais.

10

100.15

Contas publicas

Este nivel refere-se as contas que traduzem o or¢gamento das
entidades publicas (Estado na sua visdo global, servigos
integrados, autdnomos e empresas publicas).

100.15.01

152

Contas de geréncia. . . . .

Documentagdo relativa a elabora¢do da conta de geréncia
anual (capitulos 06, 50, 60), designadamente documentos
de prestagdo de contas organizados de acordo com as
instrugdes do Tribunal de Contas, mapas da conta de ge-
réncia, de remuneragdes do DG, da reconciliagdo bancaria
e da rela¢do dos descontos dos vencimentos e salarios
(IRS, CGA, ADSE), certiddes de descontos e de saldos
de contas bancarias, balancetes, mapas justificativos de
despesas e receitas, mapas do fundo de maneio, despachos
de competéncias, relagdo de bens inventariaveis adquiri-
dos durante a geréncia e mapas dos contratos.

10

100.15.02

153

Mapas enviados ao Tribu-
nal de Contas.

Documentagdo sintese enviada anualmente ao Tribu-
nal de Contas para a elaboragdo da Conta Geral do
Estado, nomeadamente mapas de despesas do OE,
de receitas de venda de imdveis, de alienagdes de
vendas, de estorno de receitas, de aquisi¢des one-
rosas e quadros de valores arrecadados de imoveis.

(dd) 10

110

Processo legislativo e re-
gulamentagdo.

Este nivel refere-se a todos os trabalhos preparatorios
de um diploma/acto conducente a sua aprovagdo.
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110.01

Projecto/iniciativa . . . . .

Este nivel refere-se a todos os trabalhos preparatdrios
de um diploma/acto conducente a sua aprovagao.

110.01.01

154

Projectos de diplomas

Documentagao produzida no ambito da preparagao, elabora-
¢do e desenvolvimento de diplomas que poderdo ou ndo
virem a ser aprovados.

10

110.10

Publicitagdo ..........

Este nivel refere-se a publicidade, notificagdo ou divulgacao
dos diplomas/actos para assegurar a sua eficacia ou por
conveniéncia.

110.10.01

155

Publicagdo no Didrio da
Republica.

Documentagdo produzida no ambito dos procedimentos
administrativos necessarios a remissao dos diplomas para
publicagdo, nomeadamente oficios remetendo a INCM a
documentag@o para publicagdo no Didrio da Repuiblica,
assim como confirmagdes de recepgao.

)1

200

Tesouro e finangas . . . . .

Este nivel compreende as actividades relativas a gestdo da
divida publica e da Tesouraria do Estado, bem como as
operagdes de intervengdo financeira do Estado.

200.10

Regularizagdes e recu-
peragdes financeiras.

Este nivel refere-se a assung@o de passivos de entidades
publicas e a regularizagdo de responsabilidades finan-
ceiras do Estado, bem como a gestdo e recuperagdo dos
créditos do Tesouro.

200.10.01

156

Recuperagdes de créditos
resultantes de fianga ou
aval do Estado.

Recuperagdo de créditos resultantes da execugdo de garan-
tias prestadas pelo Estado, directamente ou através de
outras entidades, designadamente planos de pagamento e
pedidos de alteracdo, participagdes e verificagao técnica
dos incumprimentos, estudos sobre a viabilidade das
empresas devedoras, pedidos de execugdo das garantias
prestadas pelo Estado e expediente com os servigos de
finangas, do Ministério Publico e entidades bancarias,
entre outros.

») 10

200.10.02

157

Recuperagdes de créditos
transferidos de organis-
mos extintos.

Recuperagdo de créditos transmitidos de organismos ex-
tintos (ex.: FFH, IPE, CIFRE, EPAC, etc.), incluindo
nomeadamente, emissdo de certiddes e constituicao
de hipotecas legais e correspondéncia trocada com os
devedores, servigos de finangas, tribunais, instituigdes
de crédito, solicitadores de execu¢do, administrado-
res de insolvéncia, seguranca social, conservatorias
e notarios.

») 10

200.10.03

158

Recuperagdes de créditos
do Programa CAE.

Recuperagdo de créditos constituidos no ambito do Programa
do Crédito Agricola de Emergéncia (CAE), contendo
nomeadamente emissao de certiddes de divida e expe-
diente trocado com os devedores, servigos de finangas,
tribunais, entre outros.

») 10

200.10.04

159

Recuperagdes de créditos
resultantes da conces-
sdo de incentivos finan-
ceiros.

Recuperacdo de créditos provenientes da concessdo de
incentivos financeiros atribuidos, no ambito do Sis-
tema Integrado de Incentivos ao Investimento (SIII),
incluindo, nomeadamente, despachos, certiddes de di-
vida e expediente trocado com os devedores e 0s servigos
de finangas.

» 10

200.10.05

160

Recuperagoes de cré-
ditos resultantes de
empréstimos directos
do Estado e outras
operagdes  activas.

Recuperagdo de créditos que resultam de empréstimos di-
rectos do Estado e outras operagdes activas, constituida,
designadamente, por contratos de reescalonamento de
dividas com paises em desenvolvimento, planos de amor-
tizacdo, notas sobre juros de mora e correspondéncia
trocada com a COSEC.

()10

200.10.06

161

Recuperagdes de créditos
adquiridos a seguranga
social.

Recuperagao dos créditos transferidos para a titularidade da
DGTF, resultante da cessdo de créditos pela seguranca
social, incluindo contratos, relagdes das dividas cedidas
ao Estado, certiddes da seguranga social sobre a divida
das empresas, pedidos de regularizagdo da divida, no-
tificagdes dos planos prestacionais da divida, guias de
pagamento e expediente com os devedores, servigos de
financas, tribunais, seguranga social e administradores
de insolvéncia.

() 10

200.10.07

162

Recuperagdes de outros
créditos transmitidos
para o Estado.

Recuperagdo de créditos transferidos para o Estado, desig-
nadamente através de operagdes de dagdo em pagamento,
constituida, entre outros, por contratos e correspondéncia
trocada com os devedores e com os tribunais.

) 10
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200.10.08

163

Processos de cessdo ou
alienagdo de créditos.

Cessdo ou alienagdo de créditos do Estado a favor de tercei-
ros, constituida designadamente por actas da comissao de
avalia¢do das propostas, contratos de cessao ou alienagio,
documentag@o sobre a nomeagdo de representantes do
Estado e a posigdo de voto nas assembleias de credores
e expediente trocado com os proponentes.

(210

200.10.09

164

Acompanhamento de
mandatos de gestdo de
créditos.

Acompanhamento e controlo do exercicio dos mandatos de
gestdo de créditos atribuidos a outros organismos (ex.:
CGD e IHRU sobre os créditos do ex-FFH, IFAP e da PL
480), constituidos por relagdes dos créditos envolvidos e
expediente trocado com as entidades gestoras.

(2)5

200.10.10

165

Processos de assungdo
de responsabilidades.

Assungao de responsabilidades pelo Estado para com organis-
mos publicos e empresas piblicas e participadas no con-
texto, por exemplo, de processos de saneamento economico-
-financeiro de sociedades andnimas de capitais publicos,
de empresas em liquidagdo, composta, entre outra, por ele-
mentos sobre a situacdo financeira das entidades objecto da
regularizagdo de passivos, propostas de regularizagio de
dividas e expediente trocado com as entidades envolvidas.

(aa) 15

200.10.11

166

Processos de regulari-
zagdes de responsa-
bilidades do Estado.

Regularizagdo de situagdes do passado do Estado, tal como o
pagamento a seguranga social de encargos com o0s pensio-
nistas e reformados das ex-provincias ultramarinas, bem
como de outras responsabilidades que Ihe foram transmi-
tidas, composta designadamente por pareceres, despachos
e expediente trocado com as entidades envolvidas.

(aa) 10

200.10.12

167

Acompanhamento dos
processos de liquida-
¢do.

Documentagio produzida no ambito das actividades ine-
rentes ao processo de liquidagdo e posterior extingao de
sociedades participadas pelo Estado, empresas ptblicas e
organismos publicos, constituida, entre outras, por corres-
pondéncia trocada com as entidades em liquidagéo, relato-
rios de prestagdo de contas anuais, contas finais de liqui-
dagdo e partilha, certificagdes de contas e autos de entrega
e recepgdo do patrimonio residual das entidades extintas.

(bb) 10

200.10.13

168

Processos de aquisig@o
de créditos.

Aquisi¢do de activos pelo Estado a terceiras entidades, de acordo
com norma especifica na lei orgamental, constituida por do-
cumentos comprovativos dos créditos, contratos de aquisi-
¢do e correspondéncia trocada com as entidades envolvidas.

10

200.10.14

169

Sistema de Informagao
e de Recuperagdo de
Créditos (SIRC).

Informagao, relativa a administragio pela DGTF da recupe-
ragdo de créditos, em sistema electronico proprio, com
a indicagdo do crédito, nimero de devedor, assim como
mapas de posi¢do dos créditos, fichas de identificacao
dos devedores (contacto, NIF, reparticdo de financas,
singular/colectivo, patrimoénio), mapas do estado dos
planos de pagamento.

()10

200.10.15

170

Sistema de Informagdo
do Crédito Agricola de
Emergéncia (CAE).

Informagao, relativa a administragdo dos créditos resultantes
do Programa Crédito Agricola de Emergéncia, em sistema
electronico proprio, com identificagdo dos devedores,
da divida, da entidade intermediaria e da institui¢ao de
crédito, do processo de execugdo fiscal e do respectivo
servigo de finangas.

») 10

200.15

Tesouraria do Estado

Este nivel compreende toda a actividade relacionada com a
movimentagdo de fundos ptblicos, quer em execugao do
Orc¢amento do Estado, quer através de operagdes espe-
cificas do Tesouro (OET), a contabiliza¢do e o controlo
das movimentagdes e operagdes bancarias.

200.15.01

171

Contabilizagdo e controlo
das movimentagoes e
operagdes bancarias.

Contabilizagdo e controlo das movimentagdes e operagdes
bancarias, designadamente em contas especiais (Conven-
¢éo de Lomé) e fundos publicos, constituida, entre outra,
por folhas de selec¢do de movimentos, pareceres e despa-
chos ministeriais, respeitantes a transferéncias de parte do
saldo de contas especiais, folhas de saldo, comprovativos
de depositos efectuados na conta do Tesouro, folhas de
reposi¢do nao abatida nos pagamentos e avisos de crédito.

10

200.15.02

172

Fundos autonomos. . . . .

Gestdo financeira de patrimoénio autébnomo que esteja
cometida @ DGTF, nos termos da legislagdo em vigor
(ex.: Fundo Portugués do Carbono, Fundo da Lingua
Portuguesa, Fundo da Reabilitagdo e Conservagdo Pa-
trimonial, Fundo de Apoio ao Sistema de Pagamentos
do SNS, Fundo dos Direitos do Consumidor), composta,
designadamente, por mapas de aplicagdes CEDIC, de
resumos de fundos, de pagamentos, de adiantamentos e
subscri¢des e de juros dos adiantamentos.

(cc) 10
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200.15.03

173

Sistema de Informagdo de
Gestdo de Fundos do
SNS (SIGFSNS).

Informacao, relativa a gestao das operagdes financeiras re-
alizadas pelo Fundo do Sistema Nacional de Satide, em
sistema electronico proprio, indicando, entre outras, a
remuneracdo das unidades de participagdo, cobranga de
juros resultantes da concessdo de antecipagao de fundos,
regularizagdo dos adiantamentos, assim como a criagdo/
eliminagdo de entidades, lista dos hospitais, ficheiros de
envio de pagamentos para o sistema de homebanking com
a indicag@o da data do pagamento, numero sequencial,
conta de origem, estorno de dinheiro pelo Estado ¢ em-
préstimos contraidos pelo Fundo.

(cc) 10

200.20

Intervengdo financeira

Este nivel compreende a concessdo de garantias e apoios
financeiros do Estado; o estudo, 0 acompanhamento e a in-
tervengdo nas matérias respeitantes ao exercicio da tutela
financeira do sector publico e da fungdo accionista do Es-
tado; o controlo da emissdo e circulagdo da moeda metélica.

200.20.01

174

Acompanhamento e moni-
torizagdo das parcerias
publico-privadas.

Documentagédo produzida no &mbito do acompanhamento,
controlo e analise pelo parceiro ptblico dos contratos
de gestdo, de concessdo, de prestagdo de servigos e de
colaborag@o celebrados, no ambito das parcerias publico-
-privadas com o sector privado, tendo em vista a aferi¢ao
da partilha de riscos e da valéncia financeira das mesmas.
Contém, também, propostas de contratos de concessao,
protocolos a celebrar com entidades com interesse no
projecto, minutas das bases de concessdo, modelos de
contratos de financiamento, projecgdes e estudos de via-
bilidade econdmico-financeira e propostas de reequilibrio
dos contratos de concessao.

(r) 10

200.20.02

175

Relatorios das parcerias
publico-privadas e
concessoes.

Documentagao relativa a elaboragdo dos relatorios anuais e
trimestrais sobre parcerias publico-privadas e poncessoes,
no ambito do acompanhamento e analise, contendo nomea-
damente mapas sintese dos encargos e relatorios do OE
relativos as PPP rodoviarias, dguas, energias, barragens,
saneamento entre outros.

20

200.20.03

176

Fichas de identificagdo
das parcerias publico-
-privadas.

Informagio sintese produzida no 4mbito do acompanhamento
das parcerias publico-privadas celebradas pelo Estado,
contendo fichas sintéticas de identificacdo das parcerias
publico-privadas compostas pela identificagdo da conces-
sd0, investimentos, sintese de acompanhamento na fase de
exploragdo, fluxos financeiros com o concedente, inter-
vengdes/orientagdes do concedente, situagdo econdmico-
-financeira da concessionaria, acompanhamento periodico
da concessdo e do exercicio da fungdo do concedente e
registo documental da concessao.

200.20.04

177

Funcdo accionista do Es-
tado (S. A)).

Documentagao relativa ao acompanhamento e reporte da
actividade e situac@o das empresas do sector empresarial
do Estado (S. A.), contendo, nomeadamente, despachos de
nomeagdo dos orgos sociais, confirmagao de depositos de
titulos passados a terceiros, acordos/planos de reestrutura-
¢do financeira, propostas de altera¢des de estatutos, pedi-
dos de acumulagdo de fungdes, projectos de despacho de
nomeagcao do representante do Estado e do sentido de voto,
deliberagdes unanimes por escrito, defini¢des de objecti-
vos e contratos de gestao, assim como documentagio sobre
alienagdo/aquisi¢do de participagdes sociais e informagdes
sobre o cumprimento dos principios do bom governo.

20

200.20.05

178

Documentos de acompa-
nhamento da situagdo
e actividade das empre-
sas (S. A.).

Documentagdo relativa ao acompanhamento e reporte da
actividade e situagdo das empresas do sector empresa-
rial do Estado (S. A.), incluindo designadamente planos
de actividades e orgamentos, planos de investimento e
financiamento, propostas de investimento e de contrata-
¢do de empréstimos, fixacdo de remuneragdes de orgaos
sociais, convocatorias das assembleias gerais e ordens
de trabalho.

20

200.20.06

179

Fungdo tutelar do Estado
(E.P.E.).

Documentagao relativa ao acompanhamento e reporte da
actividade e situagdo das entidades publicas empresariais
(E. P. E.), incluindo nomeadamente propostas de altera-
¢des de estatutos, pedidos de acumulagdo de fungdes,
projectos de despachos de nomeagao do representante do
Estado e de elei¢do/nomeagao, definigcdo de orientagdes
e de objectivos de gestdo, contratos de gestdo, despachos
de nomeagao de orgaos sociais, acordos/planos de rees-
truturacdo financeira, despachos de aprovagao de contas,
informagdes sobre o cumprimento dos principios do bom
governo, assim documentagao sobre alienagao/aquisi¢ao
de participagdes sociais.

20
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200.20.07

180

Documentos de acompa-
nhamento da situagdo
e actividade das empre-
sas (E. P. E).

Documentagdo relativa ao acompanhamento e reporte da
actividade e situa¢o das empresas do sector empresarial
do Estado (E. P. E.) contendo nomeadamente planos de
actividades e orgamentos, planos de investimento e fi-
nanciamento, propostas de investimento e de contratagdo
de empréstimos e fixagdo de remuneragdes de 6rgaos
sociais.

20

200.20.08

181

Sistema de recolha de in-
formagdo econdémico-
-financeira (SIRIEF).

Informagio para o acompanhamento da gestdo e performance
das empresas do sector empresarial do Estado (SEE), no
ambito da intervengdo econdomico-financeira do Estado.
Constituida por balangos de controlo e validagdo, indica-
dores, quadros adicionais, relatorios bancarios, relatorios
IFRS, relatorios POC e relatorios das seguradoras.

(cc) 10

200.20.09

182

Contratagdo da prestagao
do servigo publico.

Documentagao relativa a celebrag@o de contratos, no ambito
de uma actividade de servigo publico, constituida por
minutas, informagdes e relatorios de analise.

(r) 10

200.20.10

183

Relatorios sobre o sector
empresarial do Es-
tado.

Documentagdo relativa a elaboragdo do relatorio anual so-
bre o cumprimento dos principios do bom governo pelo
sector empresarial do Estado, assim como informagdes
respeitantes ao investimento e financiamento do SEE,
esfor¢o financeiro do Estado e peso do SEE no Estado,
dados relativos aos prazos médios de pagamentos das
empresas publicas (PMP) entre outras.

(dd) 10

200.20.11

184

Capitalizagdo de empre-
sas.

Documentagdo relativa a subscrigdo/realizagdo de capital
nas empresas detidas ou participadas pelo Estado, esti-
mativas de dados para efeitos de integragdo na proposta
orgamental, propostas de autorizagdo de pagamentos,
pedidos de aumento de capital e informagdes/relatorios
de analise sobre a situagio.

20

200.20.12

185

Subvengdes publicas

Documentag@o produzida na sequéncia da atribuigdo a
empresas publicas e privadas de subvengdes publicas,
que revestem a forma, designadamente, de indemniza-
¢des compensatorias pela prestagdo de servigo publico,
constituida por correspondéncia referente a pedidos de
pagamentos das indemnizagdes compensatorias, informa-
¢oes/relatorios de analise da situacdo e de dividendos.

20

200.20.13

186

Arrecadagdo de dividen-
dos/lucros.

Documentagédo produzida no ambito da gestdo de remune-
ragdes provenientes das participagdes accionistas, no-
meadamente estimativas para efeitos de orgamentagio,
analises da distribuicdo de resultados, arrecadacdo de
receitas, constituida por relatorios e informagdes de ana-
lise da situag@o e mapas de dividendos/remuneragao do
capital estatutario.

20

200.20.14

187

Concessao, gestdo e exe-
cu¢do de garantias
pessoais.

Concessdo, gestdo e execucdo de garantias pessoais a enti-
dades externas e internas, sob a forma de fianga ou aval,
no ambito de empreendimentos ou projectos de interesse
para a economia nacional, contendo, designadamente,
pedidos de autorizagdo/manutencdo de garantia, minutas
dos contratos de empréstimo ou da operagdo financeira,
planos de utilizagdo do financiamento e esquemas de
reembolso, propostas de concessdo de garantia, contratos
com garantia do Estado e respectivos aditamentos, assim
como mapas dos planos de amortizagdo de capital, pa-
gamentos de juros e comissdes de garantia, programas,
declaragdes de garantia e execugdes/pagamentos.

() 10

200.20.15

188

Concessdo e gestdo de
garantias a operagdes
de seguro do risco de
crédito ou fabrico e
investimento no es-
trangeiro.

Concessao e gestdo de garantias a operagdes de seguro do
risco de crédito ou de fabrico e investimento com a garan-
tia do Estado, no contexto da exportagdo de bens ou ser-
vigos de origem portuguesa ou de investimento portugués
no estrangeiro, integrando, designadamente, garantias de
operagoes individuais de crédito ou de investimento, de
apolices globais, de seguro-caugdo, de linhas de crédito
com paises da cooperagdo portuguesa, pedidos de posi¢ao
de principio sobre cobertura da exportagdo de bens e servi-
¢os de origem portuguesa, pareceres do CGFEI, despachos
de autorizacdo de garantia, prorrogagdes de prazos de
utilizagdo das operagdes seguras, cobrangas de prémios,
pedidos de indemnizagdo e respectivos pagamentos.

o 10

200.20.16

189

Concessdo, gestdo e exe-
cugdo de empréstimos.

Documentagao produzida na sequéncia da concessio e ad-
ministragdo de empréstimos a entidades internas e exter-
nas e a respectiva execugio, nomeadamente protocolos,
programas, contratos e expediente relacionado com a
gestdo da operagéo.

» 10
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200.20.17

190

Concessdo de bonifica-
¢oes.

Documentagdo relativa a concessdo de bonificagdes a en-

tidades nacionais e estrangeiras, através de linhas de
crédito bonificadas e criadas por diploma proprio, nos
sectores do arrendamento urbano, eventos nacionais, in-
tempéries, calamidades, subsidios sociais de mobilidade
a particulares, crédito de ajuda, entre outros, contendo
nomeadamente propostas de realizagdo de despesa, pa-
receres e despachos de autorizagdo, valores a pagar por
linha de crédito, protocolos, contratos, reclamacdes e
execugdes/pagamentos.

() 10

200.20.18

191

Sistema de crédito a habi-
tagdo (SCH).

Informagéo produzida no dmbito do controlo do crédito a

habitagao bonificado (a custos controlados), contendo re-
gistos, listagens e correspondéncia com os interessados.

) 10

200.20.19

192

Sistema de controlo de
bonificagdes (PROG-
BONI).

Documentagdo produzida no ambito do registo, controlo e

processamento de pagamentos das bonificagdes de juros
e incentivos, nomeadamente mapas de valores a pagar
por classificagdo econdmica, reclamagdes conferidas e
ndo conferidas, mapas de execu¢do orgamental anual e
lista de valores pagos por actividade.

(cc) 10

200.20.20

193

Concessdo de incentivos
e outros subsidios ndo
reembolsaveis.

Concessdes de incentivos e outros subsidios ndo reembolsa-

veis, designadamente no contexto do programa de apoio
ao arrendamento por jovens para residéncia permanente,
da atribuicdo de um subsidio social de mobilidade aos
cidaddos beneficiarios, entre o continente ¢ a Regido Auto-
noma da Madeira, designadamente protocolos, contratos,
reclamagdes e execugdes/pagamentos.

(ee) 10

200.20.21

194

Controlo da emissdo e
circulagdo da moeda
metalica.

Documentagao produzida no ambito do acompanhamento e

controlo da emissdo e da circulagdo da moeda metalica,
constituida por mapas de moedas (com o registo de to-
das as moedas de colec¢do), mapas de emissdes globais,
correspondéncia com a INCM relativa a transferéncias de
moedas de colecg¢@o, com o respectivo mapa, movimento
de moedas (mapas com o registo do valor das facturas das
moedas correntes e das moedas de colec¢do) e mapas de
moedas da DGTF, armazenadas no Banco de Portugal.

10

(a) Conservar até 31 de Dezembro de 2020 as candidaturas no ambito do FSE e até 31 Marco de 2014 no ambito do QCA III.
(b) Apos o fim da vigéncia.

(c) Apos o transito em julgado.
(d) A partir da data da infrac¢do ou, ndo sendo possivel determina-la, desde o ultimo dia da respectiva geréncia.

(e) Apos a decisdo.

(f) Apos a data da apresentagdo do requerimento.
(g) Informagao em actualizagdo permanente, com uma regularidade semanal.
(h) Apos nova actualizagdo.
(7) Apos revisdo da portaria.
() Apos a cessagdo do procedimento concursal.
(1) Apos o fim da mobilidade.
(m) Ap0s a extingdo da relagdo juridica de emprego.

(n) Apds a decisdo sobre a reclamagao.

(0) Apos a aposentagao.

(p) Apos a conclusdo do estagio.
(q) Ap0s ter terminado a exposi¢do do trabalhador a que respeita.
(r) Ap6s o termo do contrato.
(s) A partir da data de abate do bem ou do consumo das existéncias.

(1) Apos a perda do direito de propriedade.

(u) Ap0s o abate ou cedéncia.

(v) Apos expirados os prazos de reclamagéo.

(w) Apos o encerramento do processo por alienagdo ou abate do registo do imovel.

(x) Apos publicagdo no Didrio da Republica.

(v) Apos a extingdo do crédito.

(z) Apos a cessdo/alienagdo do crédito.

(aa) Apos a regularizagdo.

(bb) Apos a extingdo da entidade.
(cc) Desde a data do pagamento, devido a imperativo legal e razdes administrativas.
(dd) Apds a publicagao.
(ee) Apos o termo da concessao dos incentivos.
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ANEXO II

Auto de entrega
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ANEXO 11

Guia de remessa

Guia de Remessa
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ANEXO IV

Auto de eliminagao

Auto de Eliminagao
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MINISTERIO DA ECONOMIA, DA INOVAGAQ
E DO DESENVOLVIMENTO

Portaria n.° 117/2011
de 25 de Marco

A Portaria n.° 592/2010, de 29 de Julho, veio esta-
belecer o regime aplicavel a prestagdo do servigo de
interruptibilidade, por consumidores de electricidade em
muito alta tensdo (MAT), alta tensdo (AT) e média tensdo
(MT), ao operador da rede de transporte, com vista a
promover a comercializagdo de electricidade em regime
livre e a harmonizar a regulamentago deste servigo no
plano ibérico.

Subsequentemente, a Portaria n.° 1309/2010, de 23 de
Dezembro, permitiu a prestacdo do servigo de interrupti-
bilidade por consumidores em MAT, AT e MT que, con-
tratando a sua energia eléctrica directamente em mercado
organizado, através de contratacdo bilateral ou através de
comercializadores ndo regulados, oferecessem um valor
de poténcia méaxima interruptivel inferior a 4 MW e ndo
inferior a 0,25 MW.

Dado que a Portaria n.° 1309/2010 adoptou um con-
ceito de poténcia maxima interruptivel mais simplificado,
atenta a dimensdo das empresas abrangidas, e diferente do
definido na Portaria n.® 592/2010, algumas empresas com
poténcia contratada superior a4 MW ficaram excluidas da
aplicacdo de ambas as portarias.





