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MODERNIZAGAO DO ESTADO E DA ADMINISTRAGAO PUBLICA, CULTURA,
AMBIENTE E AGAO CLIMATICA, AGRICULTURA E MAR

Portaria n.° 177/2021

de 24 de agosto

Sumario: Aprova o Regulamento para a Classificagédo e Avaliagao da Informagao Arquivistica da
Inspegéo-Geral da Agricultura, do Mar, do Ambiente e do Ordenamento do Territorio
(IGAMAOT).

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

No ambito da modernizacao e simplificacdo administrativa e da administracao eletronica da
Inspegao-Geral da Agricultura, do Mar, do Ambiente e do Ordenamento do Territério, servigo da
administracao central do Estado com atribui¢des nas areas governativas da moderniza¢ao do Es-
tado e da Administragao Publica, do ambiente e da ag&o climatica, da agricultura e do mar, assume
particular relevo a elaboracdo de referenciais conducentes a uma eficaz gestdo da informagao,
desde o momento da sua produgao, passando pelo da sua conservagdo permanente ou da sua
eliminacao definitiva.

A gestao da informacéo, tanto a nivel da adequada organizagao dos espagos de arquivo, como
da salvaguarda daquela que constitui interesse historico, assenta na adogao de critérios objetivos
e de uma metodologia relacional estabelecida entre processos de negocio para aplicagdo na sua
avaliagao.

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

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

A presente portaria tem por finalidade regulamentar a classificagdo, a avaliagao, selecao,
eliminacao e conservagao de documentos produzidos, em qualquer suporte, pela Inspecao-Geral
da Agricultura, do Mar, do Ambiente e do Ordenamento do Territério, bem como os procedimentos
administrativos que Ihes estao associados, agilizando, deste modo, as fung¢des de arquivo no garante
de direitos e de deveres e na preservacao do patrimoénio arquivistico e da memoaria coletiva.

Assim, nos termos do disposto na alinea a) do n.° 1 do artigo 1.° do Decreto-Lei n.° 447/88, de
10 de dezembro, manda o Governo, pela Ministra da Modernizag¢ao do Estado e da Administragao
Publica, pela Ministra da Cultura, pelo Ministro do Ambiente e da A¢ao Climatica, pela Ministra da
Agricultura e pelo Ministro do Mar, o seguinte:

Artigo 1.°
Aprovagao

A presente portaria aprova o regulamento para a classificagdo e avaliagcdo da informacao
produzida no exercicio de fungbes da Inspeg¢ao-Geral da Agricultura, do Mar, do Ambiente e do
Ordenamento do Territorio (IGAMAQOT), servigo central da administragao central do Estado com
competéncias no ambito das areas governativas da modernizagdo do Estado e da Administracao
Publica, do ambiente e da agéo climatica, da agricultura e do mar, e a respetiva tabela de selegao,
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bem como os formularios do auto de eliminagao e do auto de entrega, os quais constam respeti-
vamente nos anexos |, Il e lll a presente portaria e da qual fazem parte integrante.
Artigo 2.°
Entrada em vigor

A presente portaria entra em vigor no 30.° dia seguinte ao da sua publicagéo.

A Ministra da Modernizacao do Estado e da Administracao Publica, Alexandra Ludomila Ribeiro
Fernandes Leitdo, em 5 de agosto de 2021. — A Ministra da Cultura, Graga Maria da Fonseca
Caetano Gongalves, em 9 de agosto de 2021. — O Ministro do Ambiente e da Ag¢ao Climatica, Jodo
Pedro Soeiro de Matos Fernandes, em 29 de julho de 2021. — A Ministra da Agricultura, Maria do
Céu de Oliveira Antunes, em 9 de agosto de 2021. — O Ministro do Mar, Ricardo da Piedade Abreu
Serrdo Santos, em 12 de agosto de 2021.

ANEXO

REGULAMENTO PARA A CLASSIFICAGAO E AVALIAGAO DA INFORMAGAO ARQUIVISTICA

CAPITULO |

Do objeto, natureza, ambito, aplicagido, garantias e defini¢gées

Artigo 1.°
Objeto e natureza do Regulamento

1 — O presente Regulamento estabelece as regras aplicaveis a classificagdo, avaliagao,
selecéo, eliminacido e conservagao da informacdo arquivistica, que no ambito do exercicio de
fungbes pela Inspecao-Geral da Agricultura, do Mar, do Ambiente e do Ordenamento do Territério
(IGAMAQT), e respetiva informagéao produzida, dao origem a documentos e agregacgdes as quais,
materializadas em qualquer suporte, sdo designadas por informagao para efeitos do disposto no
presente Regulamento.

2 — Aaplicacao do presente Regulamento pressupde a implementa¢ao de um modelo de gestéao
da informagao, predominantemente assente na abordagem funcional por processos de negdcio.

Artigo 2.°
Ambito de aplicagdo subjetivo

O presente Regulamento é aplicavel a IGAMAOT, servigo integrado nas areas governativas
da modernizacao do Estado e da Administracdo Publica, do ambiente e da agao climatica, da
agricultura e do mar.

Artigo 3.°
Aplicagao no tempo e producao de efeitos

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

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



Diario da Republica, 1.2 série

N.° 164 24 de agosto de 2021 Pag. 22

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

Artigo 4.°
Garantias do sistema de informagao

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

2 — Os S| devem apresentar caracteristicas de fidedignidade, seguranca, conformidade,
inteligibilidade e sistematizacéo.

3 — Para efeito do disposto no n.° 1, a IGAMAOT deve manter um plano de preservagao digital
aprovado pelo 6rgéao de coordenagao.

Artigo 5.°
Defini¢oes
Para efeitos do presente Regulamento, entende-se por:

a) «Agregacaoy, a unidade, simples ou composta, criada para efeitos de gestao de documen-
tos aquando da aplicagao da tabela de classificagdo e avaliagdo, sendo as agregagdes simples
formadas por um conjunto sequencial de documentos, com uma relagao funcional que traduz uma
ocorréncia de um determinado processo de negdcio, podendo constituir um processo documental,
€ as agregacdes compostas, que incluem as tipologias de ocorréncia, um agrupamento das agre-
gacoes simples;

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

c) «Avaliagao», a atribuigao de valor a informagao, para efeitos de conservagéo ou de elimi-
nagao, fundamentada num conjunto de principios e critérios;

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

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

f) «Codigo», o sistema numérico nao sequencial, com base numa estrutura hierarquica de
blocos separados por ponto, remetendo sucessivamente para as fungdes, subfuncdes, proces-
sos de negdcio e subdivisdo de processos de negdcio fixado na tabela de seleg¢do, sendo a sua
atribuicdo da responsabilidade do érgao de coordenacédo, para garantir o principio da interope-
rabilidade;

g) «Completude do processo de negodcio», o critério de avaliagao suprainstitucional aplicado
a processos transversais, que implica o reconhecimento das entidades intervenientes no processo
de negdcio e da natureza da sua intervengéao, cuja utilizagdo pressupde que o dono do processo
de negdcio € a entidade que detém o processo mais completo, integrando ainda, de forma parcelar,
os contributos de todos os participantes, e que:

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

iy Possibilita a eliminagédo das partes dos processos documentais que se encontram nos Sl
das entidades produtoras participantes;
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h) «Conservagaoy, o destino final atribuido a processos de negdcio para a preservagao total
e permanente;

i) «Conservagao parcial por amostragem», o destino final atribuido a processos de negdcio
para a preservagao permanente de uma amostra recolhida segundo critérios aleatérios e mediante
aplicagdo de uma féormula;

J) «Desativagao de processos de negdcio», a operagao que consiste em suspender a produgao
de efeitos das decisbes atribuidas a uma classe de 3.° nivel ou de 4.° nivel, por a competéncia
deixar de estar atribuida a entidade;

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

) «Destino final», a decisdo, com base na avaliagdo da informagao para efeitos de conserva-
¢ao, de conservacgao parcial por amostragem ou de eliminagao, atribuida a processos de negécio
e fixada na tabela de selecéo;

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

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

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

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

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

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

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

iii) «Data de emissao do titulo», 0 momento em que se inicia a contagem €& determinado pela
producgédo do documento de validagc&o ou reconhecimento;

iv) «Data da conclusao do procedimento», 0 momento em que se inicia a contagem é deter-
minado pelo encerramento da agregacgao ou produgao do ultimo ato do procedimento, como seja
a «Manutencéao e reparacao de bens mdéveis duradourosy;

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

vi) «Data da extingdo da entidade sobre que recai o procedimento», o0 momento em que se
inicia a contagem €& determinado pelo registo do fim da entidade, sendo aplicavel a pessoas, no
momento do ébito, bem como a empresas, bens, atividades, como sejam a «ldentificagéo fiscal»,
«Registo de pessoas coletivas», «Registo predial», «Registo comercialy;

vii) «Data de extingao do direito sobre o bem», o momento em que se inicia a contagem é
determinado pela extingédo do direito que n&o implica a extingao da entidade, sendo que a extingéo
do direito sobre o bem pode acontecer por alienagéo, incluindo a transmissao ou transagao, por
abate ou desaparecimento do bem, pela venda de imdveis, pela cessacdo da afetacéo, da reserva
de uso, do direito de superficie, do arrendamento ou da cedéncia;
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r) «Informacgéo», a informagéo arquivistica, produzida no exercicio de uma fungao, materiali-
zada em qualquer suporte;

s) «Lista Consolidaday, a estrutura hierarquica de classes que representam as fungdes,
subfungdes e processos de negoécio executados pela Administragdo Publica, contemplando a sua
descricao e avaliacdo e integrando e desenvolvendo a Macroestrutura Funcional;

t) «Macroestrutura Funcional (MEF)», a representagao conceptual de fungbes desempenha-
das por entidades com fungdes publicas, apresentada sob a forma de uma estrutura hierarquica
desenvolvida a dois niveis, compreendendo a funcao e a subfungao;

u) «Metodologia relacional», o método aplicado a avaliagado da informacgao de acordo com
os critérios legal, densidade informacional, complementaridade informacional e completude,
através dos quais se estabelecem relacdes de sucessao, cruzamento, sintese, complemen-
taridade e suplementar entre processos de negdcio ou entre as suas subdivisbes, quando
aplicavel;

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

w) «Ocorréncia», os casos sucedidos no &mbito de um processo de negdcio que se materia-
lizam em agregacdes ou processos documentais;

x) «Participante no processo», a entidade que contribui para o desenvolvimento do processo
de negdcio e do produto final, ndo sendo responsavel pela sua condugao, nem pela conservagao
da sua informagéao por ndo o deter na sua completude, fixada na tabela de selegao;

y) «Prazo de conservacgao administrativay, o periodo de tempo, registado em anos, durante o
qual a informacéao deve ser mantida para responder as necessidades de negécio, requisitos orga-
nizacionais, responsabilizagdo e obrigacdes legais, fixado na tabela de selegao;

7) «Processo de negdcio», a sucessao ordenada de atividades interligadas, desempenha-
das para atingir um resultado definido, compreendendo o produto ou servigo, no d&mbito de uma
funcao;

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

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

cc) «Registoy, a atividade descritiva sobre documentos e agregagdes para efeitos de captura,
controlo, acesso e comunicacao;

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

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

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

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

hh) «Tipologia de ocorrénciasy», a unidade constituida para efeitos de gestao que agrega ocor-
réncias que materializam um nivel de detalhe do processo de negdécio, ndo se constituindo num
nivel de classificacdo, e que permite a operacionalizacédo de distintas naturezas de intervencao,
dono ou participante, no ambito de um processo de negdcio;

i) «Titulo», a designagado das instancias da estrutura multinivel de classificagao fixada na
tabela de selecao.
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CAPITULO Il

Gestao de informacgao

Artigo 6.°
Atividades da gestao de informagao

Para efeitos do presente Regulamento sdo consideradas, no &mbito da gestao de informagao,
as seguintes atividades e operacgdes:

a) Registo;

b) Classificagao;

c¢) Avaliagéo;

d) Aplicagéo do prazo de conservagao administrativa;
e) Aplicagao da forma de contagem do prazo;

f) Aplicagao do destino final;

g) Eliminagao;

h) Entrega;

i) Transferéncia de suporte;

J) Substituicao de suporte analogico.

Artigo 7.°
Registo

1 — Os documentos e agregagdes produzidos no exercicio das fungdes da IGAMAQOT, mate-
rializados em suporte analdgico ou digital, devem ser integrados e registados em Sl.
2 — Aclassificagéo e a avaliagao séo elementos descritivos obrigatérios da atividade de registo.

Artigo 8.°
Classificagao

1 — Aclassificagdo de documentos e agregacoes esta associada a sua avaliagao e integra a
tabela de selecgdo, adiante designada por tabela, que constitui o anexo 1 ao presente Regulamento
e do qual faz parte integrante e cujos dados séo especificos e inalteraveis.

2 — A classificagao é funcional, com uma estrutura constituida por quatro niveis, que repre-
sentam fungdes (1.°), subfungdes (2.°), processos de negdcio (3.°) e, quando aplicavel, subdivisao
de processos de negocio (4.°).

3 — As decisbes de classificagdo encontram-se expressas nos seguintes elementos informa-
tivos fixados na tabela:

a) Caédigo;
b) Titulo;
c) Descrigao.

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

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

6 — Para auxiliar a gestao operacional de processos de negécio com distintas formas de
materializagao € prevista a existéncia de tipologias de ocorréncia, a qual ndo constitui um nivel
de classificagao e cuja criagdo compete a IGAMAOT aquando da implementagao da tabela no SI.



Diario da Republica, 1.2 série

N.° 164 24 de agosto de 2021 Pag. 26

Artigo 9.°
Avaliagao

1 — As decisbes de avaliacdo expressas na tabela enquadram-se numa perspetiva suprains-
titucional e aplicam-se a documentos e agregagoes.

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

3 — A avaliagdo de documentos e agregagdes procede-se, em regra, ao 3.° nivel, podendo
ocorrer ao 4.° nivel, sempre que estiver prevista na tabela anexa ao presente Regulamento a sub-
divisdo do processo de negocio.

4 — A cada 4.° nivel corresponde um conjunto de atividades diferentes, sendo definido para
cada conjunto um prazo ou destino final distinto, em razao da adogao de uma metodologia relacional
intraprocessual, no respeito de principios e critérios da avaliacao.

5 — As decisdes de avaliagdo encontram-se expressas nos seguintes elementos informativos
fixados na tabela anexa ao presente Regulamento, com as respetivas designagoes indicadas em
cabecalho:

a) Prazo de conservagao administrativa (PCA);

b) Forma de contagem do prazo de conservagdo administrativa (Forma de contagem PCA);
c¢) Destino final (DF);

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

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

6 — Ficam vedadas a IGAMAOT, sem a recolha prévia de parecer obrigatoério e vinculativo do
orgao de coordenagao mediante submissao de proposta devidamente fundamentada, as seguintes
operagdes:

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

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

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

d) Alteragao do destino final dos processos de negocio de conservagao parcial por amostragem
para eliminagao;

e) Alteragao da condigao de «dono» ou de «participante» expressa na tabela.

7 — As tipologias de ocorréncia a que alude o n.° 6 do artigo 8.° devem respeitar as decisbes
definidas para a avaliagdo do respetivo processo de negocio expressas nos termos do disposto
non.°5.

8 — Ap0s solicitagdo da IGAMAOT, compete ao 6rgao de coordenagao indicar os mecanismos
adequados para a avaliagédo da informacgao produzida e acumulada no periodo compreendido entre
a data de entrada em vigor do presente Regulamento e a implementacao da tabela no SI.

9 — Aavaliagao da informagéao produzida e acumulada prevista na alinea b) do n.° 1 do artigo 3.°
deve ser objeto de relatério de avaliagdo de documentagao acumulada, elaborado e submetido ao
orgao de coordenagao nos termos vigentes, para a recolha de parecer obrigatorio e vinculativo,
ficando vedada a eliminagao de qualquer documentacdo acumulada antes da comunicacao da
decis&o por parte do organismo supramencionado.

Artigo 10.°
Aplicacdo do prazo de conservagao administrativa

1 — Aaplicagdo do prazo de conservacao administrativa constitui uma operacéo da atividade
de selecao.

2 — O cumprimento do prazo de conservagao administrativa determinado na tabela é obri-
gatorio.
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3 — A contagem do prazo de conservagao administrativa suspende-se sempre que for instau-
rado processo que requeira, para obtencgao de prova de infragéo ou ilicito, o uso desses documentos
e agregacdes, passando os mesmos a estar subordinados aos termos e prazos estabelecidos na
lei para que concorrem.

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

5 — O inicio da contagem do prazo de conservagado administrativa deve respeitar a forma de
contagem do prazo expressa na tabela anexa ao presente Regulamento, nos termos do artigo 11.°

Artigo 11.°
Aplicagao da forma de contagem do prazo

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

2 — Para a aplicagao do disposto no n.° 5 do artigo 10.°, a cada forma de contagem de prazo
de conservagao administrativa identificada corresponde um conjunto alfanumérico predefinido,
constituido pela letra «F», inicial do termo «forma», e um conjunto de dois digitos, expresso na
tabela anexa ao presente Regulamento.

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

4 — Constam da tabela anexa ao presente Regulamento as seguintes formas de contagem
de prazo utilizadas nos processos de negécio executados pela IGAMAOT:

a) FO1 — conforme disposigao legal;

b) FO2 — data de inicio do procedimento;

¢) FO3 — data de emisséo do titulo;

d) FO4 — data de conclusao do procedimento;

e) FO5 — data de cessagéao da vigéncia;

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

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

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

a) F01.01 — data do ultimo assento, respeitando 30 anos para o 6bito, 50 anos para o casa-
mento e 100 anos para o nascimento, nos termos do artigo 15.° do Decreto-Lei n.° 324/2007, de
28 de setembro, na sua redacéao atual;

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

¢) F01.03 — data da defesa da tese de doutoramento, nos termos do artigo 3.° do Decreto-Lei
n.° 52/2002, de 2 de margo, ou da data do cancelamento prevista no n.° 5 do artigo 5.° da Portaria
n.° 285/2015, de 15 de setembro;

d) F01.04 — data do facto que ocorrer em primeiro lugar: i) com o registo da extingdo da pro-
curagao a que digam respeito; ii) decorridos 15 anos a contar da data da outorga da procuragao;
iy logo que deixem de ser estritamente necessarios para os fins para que foram recolhidos, nos
termos do n.° 1 do artigo 13.° do Decreto Regulamentar n.° 3/2009, de 3 de fevereiro;
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e) F01.05 — data em que a autorizagao de introdugdo no mercado deixe de existir, nos termos
do n.° 2 do artigo 12.° do Regulamento de Execucédo (UE) n.° 520/2012, da Comissao Europeia,
de 19 de junho;

f) F01.06 — data da prescrigdo do procedimento criminal para os inquéritos arquivados nos
termos dos n.**1 e 2 do artigo 277.°, do n.° 3 do artigo 282.° do Cédigo do Processo Penal (CPP),
e para os inquéritos arquivados com fundamento na recolha de «prova bastante de se nao ter
verificado o crimey, ou «de o arguido nao o ter praticado a qualquer titulo»; data do arquivamento
para os inquéritos arquivados com fundamento na inadmissibilidade do procedimento ou outro, nos
termos do n.° 1 do artigo 277.° e do n.° 1 do artigo 280.° do CPP;

g) F01.07 — data em que os jovens a quem respeitam completarem 21 anos, nos termos do
n.° 5 do artigo 132.° da Lei n.° 166/99, de 14 de setembro, na sua redacgéo atual;

h) F01.08 — data da prescrigao do procedimento criminal, nos termos do artigo 118.° do Co-
digo Penal;

i) F0O1.09 — data em que forem considerados findos para efeitos de arquivo, nos termos do
artigo 142.° da Lei n.° 62/2013, de 26 de agosto, na sua redagao atual;

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

k) FO1.11 — data em que o jovem atinja a maioridade ou, nos casos em que tenha solicitado a
continuacao da medida para além da maioridade, complete 21 anos ou até aos 25 anos de idade,
nos termos da Lei n.° 147/99, de 1 de setembro, na sua redacao atual, que aprova a Lei de Protecéo
de Criangas e Jovens em Perigo;

/) F01.12 — maior de idade: data do cancelamento definitivo do registo criminal, nos termos do
artigo 11.° da Lei n.° 37/2015, de 5 de maio, na sua redagao atual; ou menor de idade: data em que o
respetivo titular completar 21 anos, nos termos do artigo 220.° da Lei n.° 4/2015, de 15 de janeiro, que
republica em anexo, a Lei Tutelar Educativa, aprovada em anexo a Lei n.° 166/99, de 14 de setembro.

7 — Sempre que as formas de contagem de prazos estipuladas nas alineas c) e €) do n.° 4
nao forem aplicaveis, por o titulo ndo ser emitido ou por ndo se iniciar o periodo de vigéncia, com-
pete a IGAMAOQOT proceder ao encerramento das agregagoes, em conformidade com o Codigo do
Procedimento Administrativo, dando inicio a contagem do prazo de conservagdao administrativa.

Artigo 12.°
Aplicagdo do destino final

1 — A aplicagado do destino final constitui uma operagéo da atividade de selegao.

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

3 — A aplicacgdo do destino final decorre da natureza da intervengado da IGAMAOT expressa
na tabela nas colunas intituladas «Dono do processo» e «Participante no processo».

4 — Sempre que a IGAMAQOT se encontre na condicao:

a) De dono, compete-lhe a aplicagao do destino final expresso na tabela;

b) De participante, é-lhe permitido proceder a eliminagéo de agregacgdes, dado que ndo as
detém na sua completude;

c¢) De dono e, simultaneamente, de participante deve especificar no Sl, ao nivel das tipologias
de ocorréncia ou das agregacgdes, a natureza da sua intervengao.

5 — Alintervencao na condigéo de dono e de participante ndo pode coexistir na mesma agre-
gacao.

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

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



Diario da Republica, 1.2 série

N.° 164 24 de agosto de 2021 Pag. 29

b) Ao nivel da constituicdo de tipologias de ocorréncia, criando uma tipologia para as agre-
gacdes em que a IGAMAOT se encontre na condigdo de dono e outra para as que se encontre na
condicao de participante.

7 — Os processos de negdcio transversais em que a IGAMAQOT se encontre na condi¢ao de
dono ou de participante ou, simultaneamente de dono e participante, estao identificados por meio
de «x» nas colunas intituladas «Dono do processo» e «Participante no processo».

8 — Fica vedada ao participante a eliminagcdo de documentos e agregac¢des de processos
de negdcio transversais, sem a recolha prévia de parecer obrigatério e vinculativo do 6rgéo de
coordenacéo.

9 — Arecolha de amostra para a aplicagao do destino final de conservagao parcial por amos-
tragem deve respeitar o critério aleatério, de acordo com as orientagdes técnicas publicitadas pelo
orgao de coordenagéo.

Artigo 13.°

Eliminagao

1 — A eliminagdo de documentos e agregacdes expressos na tabela é superintendida pelo
servigo responsavel pela gestado da informagao ou pelo servigo de arquivo, conforme aplicavel a
IGAMAOT.

2 — Aceliminagédo de documentos e agregagoes pela IGAMAOT aplica-se conjugando a condigdo
de dono e de participante com o destino final atribuido as classes de 3.° ou 4.° nivel, processando-
-Se nos seguintes termos:

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

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

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

d) Participante — processos de negocio com destino final de conservagao mediante consulta
prévia do 6rgao de coordenacéao, nos termos do disposto no n.° 8 do artigo 12.°;

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

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

g) Participante — subdivisdes de processos de negdécio com destino final de conservagao;

h) Participante — subdivis6es de processos de negdécio com destino final de eliminagéo.

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

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

b) Validagao do auto de eliminagéo através da aposi¢do de data e assinatura autografa, ele-
trénica qualificada ou outro meio de comprovagao da autoria pelos responsaveis da gestao de topo
da IGAMAQT, ou seus delegados, pelos responsaveis do servigo produtor e pelos responsaveis do
servigo de gestado da informagédo ou do arquivo, conforme aplicavel;

¢) Conservagao do auto de eliminagao, a titulo definitivo;

d) Submissao do auto de eliminagdo ao 6rgao de coordenacao nos termos definidos e publi-
citados por este organismo.

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

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

6 — A decisao sobre a forma de destruicdo deve atender a critérios de seguranga, confiden-
cialidade e racionalidade de meios e custos, devendo ocorrer regularmente.
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Artigo 14.°
Entrega

1 — A entrega de documentos e agregacdes é superintendida pelo servigo responsavel pela
gestao da informagao ou pelo servigo de arquivo, conforme aplicavel, da IGAMAOT.

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

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

a) Produgao do auto de entrega nos termos do artigo 18.°, constituindo prova juridica da en-
trega de patrimonio;

b) Validagao do auto de entrega através da aposigao de data e assinatura autografa, eletrénica
qualificada ou outro meio de comprovacao da autoria pelos responsaveis das entidades remetente
e destinataria;

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

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

4 — As entregas devem ser efetuadas de acordo com a calendarizacdo estabelecida em re-
gulamento préprio ou com outra orientagdo da IGAMAOT, desde que nao contrariem o preceituado
nos numeros anteriores e ndo afetem a integridade dos documentos e agregacgdes.

Artigo 15.°
Transferéncia de suporte

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

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

Artigo 16.°

Substituicao de suporte analégico

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

2 — Fica vedada a substituicdo de suporte de documentos e agregagdes de conservagao per-
manente, sem a autorizagao expressa do 6rgao de coordenagdo mediante proposta devidamente
fundamentada pela IGAMAOT.

CAPITULO 1lI

Elementos informativos dos instrumentos de gestdao de informagao

Artigo 17.°
Auto de eliminagao

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

a) Zona de autenticagao;
b) Zona de identificagédo e controlo global,
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c¢) Zona de identificagdo e controlo por classe;
d) Zona de identificagédo e controlo das agregagoes.

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

a) Numero do auto de eliminagao;

b) Data do auto de eliminagao;

¢) ldentificagdo da entidade produtora do auto de eliminagao;

d) Identificagdo dos responsaveis pela eliminagédo, nos termos do disposto na alinea b) do
n.° 3 do artigo 13.°;

e) Indicagao do diploma que legitima a eliminagao.

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

a) Designacao do fundo;

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

d) Suporte.

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

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

d) Forma de contagem do PCA,;

e) Destino final;

f) Natureza da intervencao;

g) Dono do processo de negécio;

h) Numero de agregacoes;

i) Dimenséo;

J) Suporte;

k) Datas extremas.

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

a) Cdédigo da agregacéo;
b) Titulo da agregacao;

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

6 — AIGAMAOT pode criar o auto de eliminagéo, desde que preveja os elementos informativos
expressos nos numeros anteriores ou, em alternativa, adotar o modelo proposto e disponibilizado
pelo 6rgao de coordenagéo.

Artigo 18.°
Auto de entrega

1 — O auto de entrega deve prever os elementos informativos relativos a remessa de docu-
mentos e agregagdes, expressos num unico instrumento de gestao da informacgéo.
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2 — Para efeitos de autenticagao, identificagdo e controlo dos documentos e agregagoes a
remeter, devem ser previstas as seguintes zonas no auto de entrega, estabelecendo entre si uma
relacéo hierarquica:

Zona de autenticacéao;

Zona de identificagéo e controlo global;

Zona de identificagao e controlo por classe;
Zona de identificagado e controlo das agregacgoes.

a
b
c
d

~— ~— ~— ~—

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

a) Numero do auto de entrega de saida;
b) Numero do auto de entrega de entrada;
¢) ldentificagao da entidade remetente;
d
e

Identificacao da entidade destinataria;

Identificagdo dos responsaveis da entidade remetente;

f) Identificagao dos responsaveis da entidade destinataria;

g) Data do auto de entrega;

h) Indicagéo da forma de aquisicao;

Indicagdo das condig¢des de aquisigcao;

Indicac&o do diploma ou ato administrativo que legitima a aquisigéo.

)
)

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

a) Designagéo do fundo;

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

d) Suporte.

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

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

d) Numero de agregacgoes;

e) Dimensao;

f) Suporte.

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

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

7 — AIGAMAQT pode criar o auto de entrega, desde que preveja os elementos informativos
expressos nos numeros anteriores ou, em alternativa, adotar o modelo proposto e disponibilizado
pelo 6rgao de coordenagéo.

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

Gestao da tabela de selegao

Artigo 19.°
Atualizagao da tabela de selegao

1 — Aatualizagéo da tabela anexa ao presente Regulamento deve refletir a incluséo, alteragao
e exclusao de classes relativas a processos de negdcio, que resultem de omissao, da atribuicao de
novas competéncias ou da sua transferéncia ou delegagao entre 6rgaos e entidades com fungbes
publicas.

2 — Para viabilizar a gestado da informacéo produzida entre a publicagdo no ordenamento
juridico das alteragdes estipuladas no numero anterior e a revisdo da tabela anexa ao presente
Regulamento, a IGAMAOQOT deve utilizar complementarmente o referencial Lista Consolidada, nos
termos dos artigos 20.° e 21.°

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

a) Apos a submisséo e integragao de proposta na Lista Consolidada, nos termos do artigo 21.°;
b) Apds submissao e aceitagao de pedido legalmente fundamentado ao érgao de coordenagao
para a inclusdo na tabela de processos de negdcio previstos na Lista Consolidada, por omissao
ou transferéncia legal de competéncias entre 6rgaos e entidades que exergam fungdes publicas.

4 — A atualizacao da tabela anexa decorre da revisao do presente Regulamento nos termos
do artigo 26.°

Artigo 20.°

Lista Consolidada

1 — A Lista Consolidada € um referencial que n&o integra o presente Regulamento.

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

3 — Fica vedada a eliminagdo de documentos e agregacgdes relativos a processos de ne-
gocio expressos na Lista Consolidada até que estes estejam fixados em regulamento aplicavel a
IGAMAOT.

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

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

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

1 — Compete a IGAMAOT proceder a elaboragao e submissao de proposta legalmente fun-
damentada sobre a inclusdo, alteragao, ativagao ou desativagao de processos de negdcio na Lista
Consolidada.

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

3 — Para efeito do disposto nos nimeros anteriores, devem ser respeitadas as orientacdes
técnicas publicitadas pelo 6érgao de coordenagao.
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CAPITULO V

Fiscalizagdo e revisao

Artigo 22.°
Fiscalizagao e verificagao interna

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

2 — Sem prejuizo do estipulado no numero anterior, compete a IGAMAOT a realizagao regular
de verificagbes de conformidade com o disposto no presente Regulamento.

Artigo 23.°
Revisao

O presente Regulamento deve ser revisto sempre que por determinacgéo legal resultarem
alteragbes significativas, designadamente quanto a inclusao, alteragao ou exclusdo de processos
de negocio, que decorram das atribuigbes adstritas a IGAMAOT.



ANEXO1

Tabela de selegéao

Cadigo

Titulo

Descricdo

Prazo
de conservacao
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

Dono

Participante

100

Ordenamento juridico e norma-
tivo.

Relativo a construgdo e interpretagdo das normas, no sentido lato do
termo (com e sem carater coercivo): elaboragdo, aprovagao e publi-
citagdo dos atos de carater dispositivo e de carater orientador que
regulam as agoes e relagdes entre os diversos atores sociais — da
legislagédo aos regulamentos, regras internas de funcionamento, ins-
trugbes procedimentais e normas técnicas.

Inclui os processos de vinculagdo do Estado portugués a convengdes
internacionais, bem como os avisos relativos a vinculagdo dos res-
tantes Estados-Parte naquelas convengdes.

100.10

Elaboragao de diplomas juridico-
-normativos e de normas téc-
nicas.

Compreende os processos de elaboragao/alteracéo de legislagéo, de
regulamentos e de diretivas politicas ou operacionais portuguesas,
independentemente da forma, do assunto ou do tipo de participacao
Nno processo.

Inclui o depdsito dos instrumentos de regulagao (por exemplo, instru-
mentos de gestao territorial) nas entidades competentes.

Abrange os diplomas juridico-normativos da competéncia dos 6rgéaos
de soberania (Presidente da Republica, Assembleia da Republica,
Governo e tribunais) ou dos 6rgédos de poder politico (regides auto-
nomas e autarquias), bem como os atos da Administragdo que tém
carater normativo.

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

100.10.001

Produgao e comunicagao de atos
legislativos.

Elaboragéo ou participagdo na elaboragao de atos legislativos condu-
zidos por iniciativa das autoridades competentes para a definicdo do
regime juridico aplicavel.

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

Inclui verificagéo juridica, apreciagao, discusséo e votagdo conducentes
a elaboragéo do texto final, aprovagao da iniciativa, ratificagéo pelas
entidades competentes e promulgagéo.

FO4

100.10.003

Comunicagao de decisdes dos tri-
bunais a que a lei confira forga
obrigatdria geral.

Declaragao de inconstitucionalidade ou outras decisdes de tribunais, a
que a lei confira forca obrigatéria geral.
Inicia com o envio aos 6rgaos competentes e termina com a publicagao.

FO4
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Codigo

Titulo

Descricao

Prazo
de conservagao
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

Dono

Participante

100.10.200

Produgéo e comunicagao de atos
regulamentares gerais.

Elaboragao e formalizagédo de regulamentos gerais, que se destinam a
vigorar em todo o territério nacional, em todo o territério do continente
ou em todo o territério de uma regido auténoma.

Inicia com a apresentagcéo do projeto de regulamentagéo da lei, de
criagao de regulamento independente ou auténomo destinado a boa
execugao das leis, ou de alteragao de regulamentos existentes e ter-
mina com a aprovagao final ou ratificagéo pelos 6rgaos competentes
e consequente publicitacdo.

Inclui verificagao juridica e apreciagéao.

F04

C

100.10.400

Producgéo e comunicagéo de atos
regulamentares locais.

Elaboragao e formalizagao de atos regulamentares que tém o seu do-
minio de aplicagéo limitado ao territorio sob a jurisdigdo de uma au-
tarquia local.

Inicia com a apresentagao do projeto de regulamento ou de atualizagéao de
regulamento e termina com a aprovacgao pelos 6rgaos territorialmente
competentes, eventual ratificagdo, e consequente publicitagado.

Inclui verificagao juridica e apreciagéao.

F04

100.10.600

Produgéao e comunicagao de re-
gras institucionais.

Elaboragdo e formalizacéo de atos regrantes do funcionamento de uma
instituicao.

Inicia com a apresentagéo do projeto de regra, quando houver lugar
ao mesmo, e termina com a sua publicitagdo ou comunicagao direta
aos visados.

Inclui verificagao juridica e apreciagéao.

F04

100.10.800

Produgéo e comunicagao de nor-
mas técnicas.

Elaboragao (formalizagao e estabelecimento de prescri¢cdes) de dispo-
si¢des destinadas a utilizagdo comum e repetida, visando a obtengao
de normas técnicas, agdes e procedimentos normalizados num dado
contexto, podendo revestir a forma de norma padréo (standard), isto
é norma técnica que foi adotada «de facto», sem necessariamente ter
havido uma ratificagdo formal, ou de norma produzida por um 6rgéo
oficialmente acreditado para tal (norma «de jure»).

Inicia com a identificagdo da necessidade (da norma técnica) do do-
cumento normativo e termina com o envio para publicagéo e publi-
citagao.

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

F04
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de conservagao
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
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100.20

Interpretacéo da legislagao e das
normas.

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

Compreende, igualmente, os acérdaos de uniformizagéo de jurisprudén-
cia emitidos pelos tribunais.

100.20.001

Producéo de pareceres técnico-
-juridicos de interpretagédo de
diplomas juridico-normativos.

Elaboragao de parecer de interpretacédo de diplomas juridico-normativos
de forma abstrata e geral, podendo ser valida para a decisédo de casos
concretos.

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

Inclui trabalhos de consulta de elementos e fundamentagao do parecer.

F04

100.20.200

Produgao e comunicagao de ins-
trugcdes para aplicagao de di-
plomas juridico-normativos.

Elaboragao e divulgacao de instru¢des gerais, emitidas por entidades de
coordenagao setorial acerca do sentido como devem ser entendidas
determinadas normas ou principios juridicos, que a essas entidades
cabe interpretar ou integrar.

Inicia com a identificagcdo da necessidade de emissao de instrugdes
para aplicagdo de normas e termina com a comunicagao aos 6rgaos
e agentes responsaveis pela aplicagéo das instrugdes.

Inclui, quando devido, elaboragao de diversos esquemas sintetizadores
para mais facil apreensdo das regras instituidas e elaboragcédo de
orientagdes praticas para a aplicagédo da regra.

FO4

100.20.400

Produgéo de orientagdes e pare-
ceres para a interpretagao da
norma técnica.

Elaboragéo e comunicagéo de orientagdes para a explicitagao dos con-
teudos das normas técnicas.

Inicia com a necessidade ou vontade de emitir uma interpretacao da
norma e termina com a entrega da orientagao.

Inclui consulta de elementos e fundamentacéo do proposto.

FO4

100.20.600

Produgdo e comunicagdo de
decisbes de uniformizagao de
jurisprudéncia.

Produgé@o e comunicacado de orientagao jurisprudencial uniformizada,
sem forga vinculativa.

Inicia com o pedido para decisao quando relativamente a mesma ques-
tdo de direito sejam proferidas solugdes opostas e termina com a
publicagao da deciséo.

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

F04
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Codigo

Titulo
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Prazo
de conservagao
administrativa

Forma
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do PCA

Destino
final
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150

Planeamento e gestédo estraté-
gica.

Relativo a definicdo e monitorizagdo/avaliagao de politicas, planos e
programas, tanto de dmbito nacional, regional ou local, como de
ambito organizacional, no que se inclui a elaboragao de estudos e
relatérios de apoio a decisao politica e de avaliagéo dos instrumentos
de planeamento estratégico.

Inclui a producéo de informagdes estratégicas e de seguranga e a pro-
dugao de informagéo estatistica.

150.10

Definigdo e avaliagao de poli-
ticas.

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

Inclui os processos de dialogo social normalmente protagonizados pelas
confederagdes patronais, confederagdes sindicais e Governo, con-
ducentes a celebragéo de acordos no quadro da concertagao social.

Inclui, igualmente, os processos de reunides de 6rgaos de diregéo, de
gestao, de administragao e de aconselhamento.

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

150.10.001

Definigao de politicas globais . . .

Elaboragéo das linhas de desenvolvimento estratégico de ambito na-
cional, regional e local, com os projetos e agbes a realizar a médio e
longo prazo e respetiva previsdo da despesa e das atividades mais
relevantes da gestao.

Inicia com a elaboragao da proposta e termina com o envio da versao
aprovada para publicitagado.

Inclui propostas de alteragdo apresentadas pelo 6rgao executivo, revi-
sdes, remissao de copia as entidades competentes e submissao da
versao final a entidade competente para decisao.

F05

150.10.400

Elaboragéo de instrumentos de
ordenamento territorial e da
promogao do desenvolvimento
de dmbito municipal e intermu-
nicipal.

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

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

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

10
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Prazo

Forma

Codigo Titulo Descrigéo de conservagdo | de contagem D:ngo Dono Participante
administrativa do PCA
150.10.500 Elaboragdo de instrumentos de | Negociagao e formalizagéo de protocolos, acordos, convénios, parcerias e 10 F05 C X X
cooperagao interinstitucional. outros instrumentos de cooperacéo institucional com entidades nacionais.
Inicia com a proposta de celebragao e termina com a assinatura formal
do acordo.
Inclui proposta do texto, discusséo, negociagao e redagao final.
150.10.702 Reunido de 6rgaos e estruturas | Apresentagao, apreciagao e deliberagao de matérias em érgaos e enti-
operacionais e de aconselha- dades com fungdes operacionais, de coordenagao e consultivas.
mento. Inicia com a proposta de reunido ou convocatéria e termina com a apre-
sentacdo de proposta, relatério, recomendagao ou parecer.
Inclui controlo de presencga, gestado de intervengdes, pedidos de do-
cumento de apoio, votagao de propostas, analise e aprovagao de
relatodrio, o registo da decisdo ou elaboragao de ata.
150.10.702.01 | Reunidao de 6rgaos e estruturas | Inicia com o agendamento da reunido e termina com o envio de con- 10 F04 E X X
operacionais e de aconselha- vocatoria.
mento: preparagao. Inclui apresentacédo de propostas para discussao, apresentagao de
mogdes, preparagao de propostas de deliberacédo, produgéo de re-
comendagdes e definicdo de ordem de trabalhos.
150.10.702.02 | Reuniao de 6rgéos e estruturas | Inicia com o controlo de presencas e termina com a redagao definitiva da ata. 10 F04 C X X
operacionais e de aconselha- | Inclui gestao de intervengdes, registo da discussao, registo das votagdes
mento: realizagao. e das declaragdes de voto e elaboragao da ata em minuta.
150.20 Planeamento, avaliagdo e melho- | Compreende o planeamento e avaliagdo dos servigos, no que se inclui
ria de servigos. a analise e melhoria das estruturas e das formas de organizagéo do
trabalho, a definigdo e avaliagdo do cumprimento de objetivos orga-
nizacionais, a elaboragéo de planos e de relatérios de atividades,
gerais e setoriais — abrangendo o diagndstico de necessidades, o
planeamento da afetacdo e o planeamento do desenvolvimento de
recursos (humanos, materiais e financeiros).
Compreende, igualmente, a definicédo e avaliagédo de planos operacionais
transversais a varios organismos, de planos de emergéncia, ou de
qualquer instrumento de planeamento e coordenagéo operacional.
150.20.001 Preparacéo de regras e orienta- | Definicdo de formas de atuagdo com vista ao eficaz funcionamento dos 10 F05 E X X

¢Oes internas.

Servigos.

Inicia com a determinagéo da necessidade de regra ou orientagao e
termina com a apresentagéo da versao final.

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

Titulo

Descricao

Prazo
de conservagao
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

Dono
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150.20.100

Definicdo de metas e objetivos
organizacionais.

Determinagéo dos objetivos estratégicos globais dos servigos tendo
em conta as suas competéncias e os objetivos estratégicos definidos
pelo 6rgéo executivo.

Inicia com a solicitagdo de contributos e termina com a aprovagéo pelo
6rgao competente.

Inclui definigao e revisdo de objetivos, definicdo de metas e indicadores
de desempenho, envio para aprovagao pelo 6rgéo executivo.

10

FO5

C

150.20.101

Planeamento estratégico de ati-
vidades.

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

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

Inclui definigdo da natureza, do ambito, da extensao e do calendario da
aplicagcéo dos procedimentos necessarios ao cumprimento dos objeti-
vos, recegao de contributos setoriais, revisdo e redagao de versao final.

10

F05

150.20.102

Planeamento de sistemas . . ..

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

Inicia com a identificacdo da necessidade e termina com a aprovacéao
do plano.

Inclui identificagcdo da missao do negdcio, diagndstico de situagao, iden-
tificagdo da estratégia e dos objetivos do negdcio, construgao da
arquitetura do sistema, identificacdo e planeamento de projetos e
elaboragao do orgamento de execugao.

10

F05

150.20.103

Planeamento operacional de ati-
vidades.

Definicao de tarefas necessarias ao desenvolvimento pratico de ativi-
dades e afetagdo dos recursos necessarios.

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

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

10

FO4

150.20.200

Planeamento de necessidades de
recursos humanos.

Elaboragao de instrumento de gestao anual com a indicagao do nimero
de postos de trabalho de que o 6rgéo ou servigo carece para o de-
senvolvimento de atividades.

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

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

10

F04
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Codigo

Titulo

Descricao

Prazo
de conservagao
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

Dono

Participante

150.20.201

Planeamento de necessidades de
recursos materiais.

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

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

Inclui a analise dos recursos em depdsito e validagéo de propostas.

10

Fo4

150.20.202

Preparacéo do orcamento.. . ..

Elaboragéo de instrumento anual de gestao financeira com a previsao
das receitas e despesas, por rubrica orgamental ou unidade organica,
para a prossecugao de atividades.

Inicia com o levantamento de necessidades e termina com a prondncia
sobre o orgamento pela tutela ou 6rgdo competente.

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

10

F04

150.20.300

Avaliagao de atividades . . . . ..

Anélise e avaliagcao da execugao global do plano de atividades.

Inicia com pedido de relatério de atividades e termina com a aprovagéo
pelo érgdo competente.

Inclui verificagao, reporte dos niveis de concretizagéo das atividades e
producgéo de recomendagoes.

10

F04

150.20.301

Avaliacao do desempenho das
organizagoes.

Apreciacao, verificagdo e medi¢do periddica do impacto e do grau de
cumprimento de metas e dos objetivos definidos para cada servigo
ou instituigao.

Inicia com a analise dos dados disponiveis e termina com a homologagao
da avaliacdo de desempenho.

Inclui elaboragéo de relatérios intercalares e de relatério final de de-
sempenho.

10

FO4

150.20.302

Avaliacéo de sistemas . .. .. ..

Apreciagao, verificagdo e medigao periodica do impacto dos objetivos al-
cangados pelo sistema na prossecugao das metas organizacionais.

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

Inclui a recolha, o tratamento e a analise de dados e identificacdo de
problemas ou oportunidades ainda nao detetadas.

10

Fo4

150.20.303

Monitorizagéo de atividades . . . .

Controlo sistematico das acdes e atividades.
Inicia com a sistematizagao dos dados e termina com o reporte.
Inclui analise, conferéncia e processamento dos dados.

F04
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Codigo

Titulo

Descricao

Prazo
de conservagao
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

Dono

Participante

150.20.400

Acompanhamento da execugéo
orcamental.

Elaboragao periddica de instrumentos de controlo e monitorizagdo da
execugao orgamental para salientar os principais pontos evolutivos a
nivel dos montantes orgados e executados dos documentos de gestao
corrente da entidade.

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

Inclui elaboragéao de relatério, conferéncia e validagao de dados e gestao
de base de dados.

10

FO4

150.20.403

Caracterizacédo de recursos hu-
manos.

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

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

Inclui compilagéo, carregamento, tratamento e remisséo de dados aos
6érgaos competentes.

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

10

F04

150.20.404

Prestagdode contas ........

Demonstragao da execugao orgamental e patrimonial.

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

Inclui elaboragédo da proposta e submissao a aprovacao pelo 6rgao
competente.

10

F04

150.20.500

Analise e melhoria de proces-
SOS.

Definigdo de procedimentos e processos administrativos com vista a
implementagao de boas praticas e melhoria da qualidade dos servigos.

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

Inclui identificagdo de etapas do processo administrativo, estudo de
regulamentos e de legislagao relacionada, definicdo de requisitos e
normalizagao de formularios.

10

FO4

150.20.501

Analise e melhoria de servigos

Definicao e regulagao da organizagéo, estrutura e funcionamento dos
servigos, principios e niveis de diregéo e hierarquia que os articulam
com o objetivo de assegurar o cumprimento de competéncias legal-
mente atribuidas.

Inicia com a decisao ou determinagdo da necessidade da reestrutu-
ragdo organica e termina com a submisséo da proposta ao érgao
deliberativo.

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

10

F04
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Codigo

Titulo

Descricao

Prazo
de conservagao
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

Dono

Participante

150.40

Produgédo de informagao esta-
tistica.

Compreende as atividades de planeamento da operagao estatistica
(incluindo os respetivos estudos de viabilidade e estudos metodolo-
gicos), recolha de dados (por inquérito, entrevista ou outra forma),
tratamento, analise e apresentagao dos dados recolhidos em tabelas,
graficos ou relatérios.

150.40.001

Realizagéo de operagdes estatis-
ticas oficiais.

Concegao, planeamento e execugéo de operagdes de recolha, trata-
mento, analise e apresentacéo de dados estatisticos oficiais no am-
bito da atividade das autoridades estatisticas do Sistema Estatistico
Nacional.

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

Inclui aprovagéo técnica da operagao estatistica, definicdo da metodo-
logia, preparagao da recolha, analise da amostra, gestao integrada
do respondente (fornecedor da informacgao estatistica), andlise da
coeréncia dos dados, aferigdo dos resultados e preparagao da infor-
magcao para divulgagao.

150.40.001.01

Realizagédo de operagdes estatis-
ticas oficiais: concegéo, planea-
mento e execugao.

Inicia com o planeamento da operacgéo estatistica e termina com a
apresentagao dos dados para divulgagao.
Inclui a definigdo de metodologia e o tratamento dos dados recolhidos.

F04

150.40.001.02

Realizagéo de operagdes esta-
tisticas oficiais: recolha de in-
formacgao.

Inicia com pedido dos questionarios ou outros instrumentos e termina
com o envio dos dados para tratamento.
Inclui a recegao dos questionarios.

F04

150.40.500

Recolha e tratamento de dados
estatisticos de apoio a gestao.

Concegao, planeamento e execugao das operagdes de recolha, trata-
mento, analise e apresentagcado de dados estatisticos de suporte a
tomada de decisao.

Inicia com a definicdo da metodologia e termina com a apresentacao
dos dados recolhidos.

Inclui preparagao da recolha, contabilizagéo de dados e preparagéo da
informacéo.

150.40.500.01

Recolha e tratamento de dados
estatisticos de apoio a gestao:
definigdo da metodologia e re-
colha.

Inicia com a definicdo da metodologia e termina com o tratamento dos
dados.

Inclui a preparagao da recolha, a recegao dos questionarios e a conta-
bilizacdo dos dados.

10

FO4
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- ’ o Prazo = Forma Destino -
Codigo Titulo Descrigéo de conservagéo de contagem final Dono Participante
administrativa do PCA
150.40.500.02 | Recolha e tratamento de dados | Inicia com o apuramento dos dados e termina com a apresentagdo dos 10 F04 C X
estatisticos de apoio a gestéo: dados para divulgagéo.
apuramento e apresentacao | Inclui a analise e preparagéo da informacgéo para divulgagéo.
dos dados.
200 Execugéo da politica externa ... | Relativo a definigdo e acompanhamento das politicas conjuntas de Portu-
gal com outros Estados bem como a definicdo e acompanhamento das
politicas de organismos internacionais de que Portugal € membro.
Relativo, ainda, a definigdo e acompanhamento da execugéo de acordos,
protocolos ou outros compromissos de cooperagao interinstitucional
celebrados no quadro das relagbes internacionais estabelecidas pelo
Estado portugués.
200.10 Definicdo de politicas conjuntas | Compreende as atividades que consubstanciam a participagdo na ne-
e dos instrumentos de regula- gociagao, preparacao e fixagdo de instrumentos reguladores das
Gao. relagdes internacionais, de decisdes tomadas no ambito da cooperagao
intergovernamental da Unido Europeia, bem como de instrumentos
de regulagdo comunitaria.
Compreende, igualmente, a participagado na elaboragdo de normas
técnicas europeias e internacionais.
200.10.001 Definigdo e acompanhamento de | Preparagao e apresentagao da posigao de Portugal no ambito das ne- 5 F04 C X
posigdes nacionais no ambito gociagdes, nas reunides de organismos ou em instancias multilate-
das relagdes bilaterais e mul- rais/bilaterais.
tilaterais entre paises. Inicia com o envio da agenda e termina com a remessa do contributo.
Inclui os contributos de embaixadas e de ministérios setoriais, demons-
trativos da posigdo assumida por Portugal e do processo negocial
empreendido nos varios grupos de trabalho preparatérios das reunides.
200.10.002 Representagao e participagdo em | Concretizagéo de agbes nas quais o Estado tem interesse e direito de

organizagodes internacionais.

participagdo, enviando representantes portugueses que tomam parte
e intervém em reunides ou encontros de organismos e estruturas
internacionais.

Inicia com o convite ou convocatoria e termina com a realizagdo de
relatdrio final.

Inclui compilagdo de documentacéo de suporte, eventual consulta de
entidades.
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200.10.002.01

Representagao e participagdo em
organizacoes internacionais:
preparacao.

Inicia com o agendamento da reunido/encontro e termina com o envio
de convocatéria.

Inclui apresentagao de propostas para discusséo, apresentagdo de
mogdes, preparagao de propostas de deliberagéo, producgéo de re-
comendagdes, e definigdo de ordem de trabalhos.

10

F04

200.10.002.02

Representagao e participagdo em
organizagoes internacionais:
realizagao.

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

Inclui gestao de intervengdes, registo da discussao, registo das votagdes
e das declaragbes de voto e elaboracdo da ata em minuta.

10

F04

200.10.200

Preparagdo e negociacao de
atos legislativos vinculativos
da Unido Europeia.

Estabelecimento e revisao de acordos vinculativos entre os paises da
UE, onde se encontram consagrados os objetivos da UE, as regras
por que se regem as instituicdes europeias, o processo de tomada
de decisbes e a relagdo entre a UE e os paises que a constituem,
e ao abrigo dos quais as instituicdes europeias adotam a legislagao
a aplicar (tratados), bem como de atos legislativos obrigatérios, de
alcance geral (regulamento e diretiva) ou especifico (decisdo), que
as instituicdes da UE adotam para exercer as suas competéncias e
atribui¢cdes e através dos quais se procura, por um lado a unificagdo
do direito, por outro, a necessaria conciliacdo da unidade do direito
da Unidao com a manutengéao das diversas peculiaridades nacionais,
com uma aproximagao das diversas legislagoes.

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

Inclui a compilagéo de pareceres dos servigos, das versdes provisorias
e definitiva dos articulados, de documentos técnicos, apontamentos,
pontos de situagao, pareceres dos ministérios setoriais, memorandos
e notas verbais atestando a conclusao do processo de aprovagéao.

F04

200.10.201

Preparacao e negociacdo de atos
legislativos nao vinculativos da
Uni&o Europeia.

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

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

Inclui compilagéo de pareceres dos servigos, de versoes provisorias e
definitiva dos articulados, de documentos técnicos, apontamentos,
pontos de situagao, pareceres dos ministérios setoriais, memorandos
e notas verbais atestando a conclusao do processo de aprovagéao.

F04
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200.10.300

Acdes de controlo da aplicagéo
do direito da Unido Europeia.

Coordenagéao da posigao nacional relativa a aplicagéao do direito da UE
e a falta de transposigao de diretivas na fase pré-contenciosa formal
e informal.

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

Inclui diligéncias efetuadas junto do ministério setorial competente.

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

10

F04

200.10.400

Definigdo conjunta das opgdes
estratégicas da Uniao Euro-
peia.

Preparagéo e apresentagéo da posigdo de Portugal no ambito das dire-
trizes politicas gerais da Uniao Europeia.

Inicia com a proposta e termina com a aprovacéao.

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

FO4

200.10.501

Definigao e coordenagao das po-
liticas setoriais pelos Estados-
-Membros da Unido Europeia.

Preparacao e apresentagédo da posicao de Portugal no ambito das
negociagdes desenvolvidas nos conselhos de ministros da Unido
Europeia.

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

Inclui a compilagéo de contributos demonstrativos da posigéo assumida
por Portugal e do processo negocial empreendido nos varios grupos
de trabalho preparatérios das reunioes.

FO4

200.10.600

Preparacao e implementacgao de
politicas e atos da Unido Eu-
ropeia.

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

Inicia com uma proposta da Comisséo e termina com a sua rejeicao
(e consequente ndo adogdo) ou com a assinatura conjunta pelos
presidentes e secretarios gerais do Parlamento e do Conselho.

Inclui a compilagdo de contributos para a preparagao das reunides,
provenientes de embaixadas e de ministérios setoriais, documentos
técnicos, apontamentos, pontos de situagao, notas e memorandos e
expediente e relatos da COREPER.

F04
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200.10.700

Preparagdo e negociagcao do
Quadro Plurianual e dos ins-
trumentos financeiros da Unido
Europeia.

Coordenagéao da posicao nacional na negociagao de atos legislativos e
outras iniciativas da UE, bem como acompanhamento das decisdes da
Comisséao Europeia na area do Quadro Plurianual e dos instrumentos
financeiros da UE.

Inclui a compilagao dos contributos de ministérios setoriais, dos contri-
butos de e para as embaixadas, documentos técnicos, apontamentos,
pontos de situagdo, notas, memorandos, relatos, informagdes, expe-
diente e qualquer outra documentacédo de apoio considerada util a
tomada de decisao.

F04

200.10.800

Celebragao de acordos e outros
atos internacionais.

Concretizagéo de agbes que traduzem a convergéncia das vontades das
partes num acordo ou contrato para a realizagado de um programa, pro-
jeto ou agdo comum com entidades internacionais, estados-membros
da Unido Europeia ou de paises terceiros.

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

Inclui negociagao e elaboragéo do protocolo ou acordo.

10

F05

200.20

Coordenagao e acompanhamento
politico e diplomatico.

Compreende as atividades de coordenagéo da agédo do Estado no domi-
nio das relagdes internacionais bilaterais e multilaterais, bem como as
atividades de acompanhamento da situagao internacional (podendo a
coordenagao e o acompanhamento incidirem sobre relagdes politicas,
comerciais, culturais, consulares ou outras).

200.20.001

Acompanhamento da situagéo
internacional.

Analise da situagao internacional no ambito das relagdes politicas, co-
merciais, culturais, consulares ou outras, por solicitagao da tutela, de
outros departamentos governamentais, de outros paises, da Uniao
Europeia ou de organizagdes internacionais.

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

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

F04

200.20.002

Organizagao de missdes interna-
cionais.

Preparagao e execugao de deslocagdes no ambito do acompanhamento
politico e diplomatico, nomeadamente no ambito da participagdo em
eventos, das relagdes institucionais ou da cooperagéao para o desen-
volvimento, desde que ndo enquadrado em processo especifico.

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

Inclui preparagéo de deslocagoes, recolha de informagao, programacao
e contactos institucionais.

10

F04
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200.20.500

Organizagao de visitas de Estado
ou equiparadas.

Preparagao de deslocagdes e visitas de chefes de Estado e de governo,
membros de governo ou equiparados, representantes e dirigentes de
organizagoes internacionais e presidentes de camara ou altos repre-
sentantes da administragao central, local ou regional.

Inicia com convite e termina com elaboragao de relatorio final.

Inclui identificagéo do pais visitado ou visitante, do objeto da visita e das
respetivas delegagdes, realizagéo de pontos de situacao relativos ao
objeto da visita e sistematizacdo de toda a informacéo pertinente e
disponivel sobre o &mbito da visita, compilagao da informacgao trocada
com as entidades envolvidas, elaboragéo das versdes provisorias e
finais do programa e da lista de participantes, compilagdo dos relatos
das reunides realizadas com diferentes entidades, a recolha de dados
e elementos informativos necessarios a realizagdo da visita e a sua
organizagao técnica e logistica.

10

FO4

250

Administragcdo de relagbes de
trabalho.

Relativo as atividades de estabelecimento e gestéo de relagdes indivi-
duais de trabalho nos érgaos e servigos publicos, de carater perma-
nente, transitério ou eventual, subordinado ou auténomo, remunerado
ou néo.

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

250.10

Estabelecimento e cessagéo de
relagdes de trabalho.

Compreende as atividades de processamento administrativo do recru-
tamento/sele¢do e do provimento de pessoas no desempenho de
funcdes e de cargos publicos (trabalhadores, funcionarios publicos,
dirigentes, membros do Governo e outros titulares de cargos politicos
nao eleitos por sufragio universal), bem como os atos de posse no
cargo ou fungdo, quando haja lugar aos mesmos (no que se inclui a
posse de titulares de cargos politicos eleitos por sufragio universal).

Inclui a designagéao de individualidades ou representantes institucionais
para conselhos, comissdes, grupos de trabalho ou missdes especificas,
remunerados ou nao.

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

Compreende, ainda, os procedimentos de cessagao da relagéo de tra-
balho, independentemente de ter sido estabelecida por nomeacgéo,
contrato, ou outra forma de acordo entre as partes.
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de conservagao
administrativa
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do PCA
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250.10.001

Candidatura espontanea a tra-
balho.

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

Inicia com rececao da candidatura e termina com resposta ao candi-
dato.

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

F04

250.10.100

Procedimento concursal para
preenchimento de cargos de di-
regao, coordenacgao e controlo.

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

Inicia com a proposta de abertura de concurso e termina com a indica-
¢éo do nome do(s) candidato(s) selecionado(s) ou com a proposta
de designagéo.

Inclui definicdo dos requisitos de candidatura e métodos de selegao,
elaboragéao do aviso de abertura de concurso, publicitagdo do concurso,
recegao e apreciagdo de candidaturas, audiéncia de interessados,
aplicagao dos métodos de selegao, apuramento e ordenagéo dos
candidatos.

10

F04

250.10.101

Procedimento para preenchi-
mento de postos de trabalho.

Selegao de candidatos para ocupagéo imediata de posto de trabalho ou
para constituicdo de reservas de recrutamento previstas no quadro
ou mapa de pessoal e para mudanga de nivel.

Inicia com a proposta de abertura de concurso devidamente cabimentada
e respetivo despacho ou procedimento interno de recrutamento e ter-
mina com a homologacgao da lista de classificagao final ou indicagao
do nome dos candidatos selecionados.

Inclui definicdo dos requisitos de candidatura e métodos de selecao,
elaboragao do aviso de abertura de concurso, publicitagdo do concurso,
rececao e apreciagcao de candidaturas, audiéncia de interessados,
aplicagdo dos métodos de selegédo, publicitagdo dos resultados dos
métodos de selegao intercalares, ordenagéo final dos candidatos,
audiéncia de interessados e ordem de recrutamento.

10

FO4

250.10.103

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

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

Inicia com a definigéo e publicagao do periodo para apresentagao de can-
didaturas e termina com a comunicagao da sele¢ao dos candidatos.

Inclui formalizagdo da candidatura por parte do interessado, recruta-
mento e selegdo.

10

F04
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250.10.200

Eleigcdo para cargos em 6rgaos
sociais e estruturas internas.

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

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

Inclui criagéo de listas, elaboragao de cadernos eleitorais, elaboragao de
boletins de voto, designagéo dos membros das mesas das assembleias
eleitorais, redagao das atas da sessdo da assembleia eleitoral.

10

F04

250.10.400

Nomeagéao para comando, dire-
¢ao ou chefia.

Formalizagdo ou provimento de cargos de direcdo, comando ou chefia.

Inicia com a indicacédo de designacéo e termina com a aceitagao.

Inclui designagéo por competéncia prépria ou por delegagdo, comuni-
cagao superior do termo da respetiva comissdo de servigo, analise
do relatério dos resultados obtidos durante o mandato, nos casos de
recondugéo, e declaragao de regime de exclusividade, se aplicavel.

55

F04

250.10.401

Nomeagéao para postos de tra-
balho.

Formalizagéo e constituicdo do vinculo laboral sob a forma de nomeagao
definitiva ou provisoria.

Inicia com a proposta de nomeagao do candidato ou oferecimento do can-
didato e termina com a assinatura do termo de posse ou aceitagao.

Inclui eventual negociagao da posigdo remuneratdria, termo de aceitagao
assinado pelas partes, designagao do juri de estagio, analise do rela-
tério e avaliagao final do periodo experimental, proposta de conversao
da nomeagéao e averbamento no respetivo termo de posse.

55

Fo4

250.10.500

Designagao para cargos ou fun-
¢bes de confianga ou de inte-
resse publico.

Escolha de elementos para desempenharem fun¢des em lugares de
confianga ou assumirem fungdes de interesse publico.

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

Inclui eventual negociagdo da posigdo remuneratoria.

55

F04

250.10.501

Designacao para cargos de dire-
¢ao, coordenagao e controlo.

Formalizagéo ou provimento de cargos de direcdo intermédia e su-
perior, por via concursal, em regime de comissao de servigo ou de
mandato.

Inicia com a indicacédo de designacéo e termina com a aceitagéo.

Inclui designagéo por competéncia prépria ou por delegagdo, comuni-
cagao superior do termo da respetiva comissdo de servigo, analise
do relatorio dos resultados obtidos durante o mandato, nos casos de
reconducgao, e declaragao de regime de exclusividade, se aplicavel.

55

F04
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250.10.600

Contratagdo de trabalhadores

Formalizac&o e constituicdo da relagéo juridica de emprego sob a forma
de contrato de trabalho.

Inicia com a notificagéo do trabalhador a contratar e termina com homo-
logagéo da deliberagao do juri que determina a conclus&o do periodo
experimental.

Inclui eventual negociagéo da posigao remuneratoria, outorga do con-
trato, analise do relatério do periodo experimental, redagéo das atas
do juri de estagio e deliberagdo final sobre a avaliagdo do periodo
experimental.

55

FO4

250.10.601

Formalizagao de estagios profis-
sionais.

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

Inicia com a celebragao do contrato de estagio e termina com a con-
cluséo do estagio.

Inclui o reconhecimento, validagéo e certificagdo de competéncias ad-
quiridas, elaboragao de programa de estagio, analise e aprovagao do
estagio pela entidade gestora e aceitagdo da decisao de aprovagao
por parte da entidade promotora.

55

F04

250.10.700

Provimento por eleigdo em cargos
ou fungoes.

Formalizagao ou provimento de titulares eleitos para érgéos de gestéao
ou para cargos de representacao.

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

Inclui a designagéo por competéncia propria ou por delegagao.

55

FO4

250.10.800

Cessacao da relagéo juridica de
emprego ou de fungdes.

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

Inicia com o pedido do trabalhador ou por iniciativa da entidade empre-
gadora e termina com a formalizagdo da cessagéo de fungbes ou da
relagéo juridica de emprego.

Inclui notificagéo prévia (quando devido), negociagao e acordo das con-
digdes da cessacéo de fungdes ou da relagao juridica de emprego.

10

F04

250.20

Gestao de relagbes individuais
de trabalho.

Compreende as atividades de gestdo da relagado laboral estabelecida
com cada trabalhador, funcionario publico ou dirigente, no que se inclui,
quando aplicavel, os processos de progressdo na carreia, de mobili-
dade, de suspensao temporaria da relagao laboral, de controlo de assi-
duidade, de autorizagbes para auséncia ao servigo e para deslocagoes,
de avaliagdo do desempenho individual, de atribuicdo de distingbes
pelo desempenho no exercicio de fungdes — entre outros processos
que possam ocorrer no quadro de cada relagao individual de trabalho.
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250.20.001

Registo biografico de trabalha-
dores.

Inscricdo de todas as referéncias de identificagao, de natureza juridico-
-funcional, estatutaria e disciplinar do trabalhador.

Inicia com o registo dos dados relativos a admisséo do trabalhador e
termina com o registo da cessacgéo da relagao de trabalho.

Inclui atualizagéo de todos os dados relativos a carreira profissional
do trabalhador, com verificagdo apds a passagem a aposentagéo de
modo a conservar a Ultima atualizagao de: identificagéo, habilitagdes
literarias, formagao profissional, avaliagdo de desempenho, louvores,
registo disciplinar, contagem de tempo de servigo, nota biografica,
certificado de trabalho.

55

F02

250.20.200

Processamento de pedidos de
horario de trabalho especial.

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

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

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

F04

250.20.201

Processamento de pedidos de
trabalho extraordinario.

Autorizagdo para a prestagédo de trabalho fora do horario estabele-
cido.

Inicia com o pedido de autorizagdo e termina com a comunicagéo da
deciséao.

Inclui andlise da justificagdo ou fundamentagéo do pedido.

FO4

250.20.400

Controlo de assiduidade e pon-
tualidade.

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

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

Inclui participacéo e justificagao da falta ou auséncia, despacho supe-
rior e apuramento do numero de horas de trabalho prestadas pelo
trabalhador.

F04

250.20.401

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

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

Inicia com a participacdo e termina com a notificacdo das entidades
competentes.

Inclui a qualificagdo como acidente de trabalho ou como doenga pro-
fissional.

10

FO4
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- ’ o Prazo = Forma Destino -
Codigo Titulo Descrigéo de conservagéo de contagem final Dono Participante
administrativa do PCA
250.20.402 Processamento de férias . . . .. Marcagéo do nimero de dias de férias a que o trabalhador tem direito 5 F04 E X
no ano civil a que respeita.
Inicia com a marcagao dos periodos de férias a que tem direito e ter-
mina com a divulgagdo do mapa de férias aprovado superiormente
ou comunicagao da decisao ao trabalhador.
Inclui a verificagao de inexisténcia de prejuizo para o servigo e auto-
rizagao.
250.20.403 Processamento de licengas de | Autorizagdo de auséncia do servigo por tempo determinado, com ou 5 FO05 E X
auséncia ao servico. sem retribuigéo.
Inicia com o pedido de licenga e termina com a comunicagao da deciséo
ao trabalhador.
Inclui analise fundamentada do pedido, recolha de eventuais pareceres
e decisao.
250.20.600 Afetacao transitéria a postos de | Ocupagao transitéria de posto de trabalho na mesma situagao funcional 5 F04 E X
trabalho. em diferente 6rgao ou servigo ou em diferente situagao funcional no
mesmo ou em diferente 6rgéo ou servigo.
Inicia com o pedido do trabalhador ou por iniciativa da administragao e
termina com a comunicagéo da decisao ao trabalhador.
Inclui negociagao de um acordo tripartido entre o trabalhador e os 6rgaos
ou servigos de origem e destino.
250.20.601 Alteracao de posicionamento re- | Mudanca para posi¢ao remuneratdria superior dentro da mesma carreira 10 F04 E X
muneratorio. ou posto.
Inicia com a proposta de atribuigdo de promogéo ou progresséao e termina
com a formalizagéo da aceitagao.
Inclui proposta de atribuicdo e respetiva fundamentacao, recolha de
eventuais pareceres intermédios.
250.20.602 Autorizagdo para o exercicio de | Permissdo para acumulagao de fungdes publicas ou privadas. 5 FO4 E X

fungdes publicas em acumu-
lagéo.

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

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

Titulo

Descricao

Prazo
de conservagao
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

Dono

Participante

250.20.605

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

Promogao da reintegragéo do trabalhador colocado em situagdo de
inatividade.

Inicia com a informagéo da colocagéo do trabalhador em situagéo de
requalificagéo e termina com o reinicio de fungdes ou com a cessagéo
das mesmas a titulo transitorio.

Inclui o processamento das solicitagbes dos organismos para preen-
chimento de posto de trabalho, informagao aos trabalhadores dos
procedimentos de selegdo abertos, promogao e encaminhamento
para a requalificagéo por via da formagao profissional, atualizagéo
dos dados relativos aos trabalhadores.

Fo4

250.20.800

Avaliagdo individual do desem-
penho.

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

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

Inclui contratualizagdo das competéncias e objetivos, compromisso de
gestdo em Carta de Missao, quando devido, assinatura de contrato
por parte do avaliador e do avaliado, eventual revisdo dos objetivos,
preenchimento da ficha de Autoavaliagdo ou de Relatério, no caso
da avaliagéo de dirigentes superiores, monitorizagao intercalar do
desempenho pela verificagdo das respetivas evidéncias e avaliagao
prévia do trabalhador ou dirigente pelo superior hierarquico, resposta
da Comisséao Paritaria a eventual pedido de apreciagéo da avaliagao
do desempenho do trabalhador e resultado da harmonizagao em
Conselho Coordenador da Avaliagéo.

20

FO4

250.20.801

Harmonizagéo e validagédo de
avaliagbes de desempenho.

Estabelecimento de diretrizes para aplicagao objetiva e harmodnica do
sistema de avaliagdo do desempenho.

Inicia com a aprovagao das quotas de diferenciagao e aprovagéo dos
critérios de harmonizagéo da avaliagdo de desempenho e termina
com a validagdo das propostas finais de avaliagdo de desempenho
Relevante e de desempenho Inadequado, bem como o reconheci-
mento de desempenho Excelente.

Inclui convocatodrias das reunides, elaboragao de listas de presencgas,
analise e apreciagao das propostas de avaliagdo de desempenho de
mérito e exceléncia e elaboragdo de ata.

F04
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Codigo

Titulo

Descrigéo

Prazo
de conservagéo
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

Dono

Participante

250.20.802

Apreciagdo das propostas de
avaliagéo de desempenho.

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

Inicia com a recegao pela Comissao Paritaria do requerimento do ava-
liado e termina com a proposta de decisdo sobre a avaliagdo de
desempenho do interessado.

Inclui convocatodrias das reunides, elaboragao de listas de presencas,
audigao de avaliador e avaliado ou, sendo o caso, ao conselho coor-
denador da avaliagdo e redagao da ata.

F04

250.20.803

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

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

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

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

10

FO4

300

Administragdo de direitos, bens
e servigos.

Relativo a aquisigao e gestéo de direitos e de bens, no que se incluem os
bens materiais e imateriais dos dominios privado e publico do Estado,
das Regides Autdbnomas e das Autarquias Locais.

Inclui a gestdo dos bens que, sendo propriedade de entidades pri-
vadas, se encontram a guarda de servigos publicos (por exemplo,
bens apreendidos, documentos depositados em arquivos publi-
cos). Relativo, ainda, a contratualizagdo e gestdo de contratos
de servigos adjudicados, fornecidos ou concessionados pela Ad-
ministracao.

300.10

Aquisicao, venda, abate ou per-
muta.

Compreende as atividades que suportam os processos de aquisigao,
alienagao e permuta de direitos de propriedade sobre bens moéveis e
imdveis e/ou transferéncia de responsabilidades de gestao.

Compreende, igualmente, a contratualizagéo e a gestdo de contratos
de servigos adjudicados ou fornecidos pelos organismos da admi-
nistragdo, no que se inclui o registo de controlo de fornecedores e
o registo de controlo dos clientes a quem sao prestados servigos
contratualizados.
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Codigo

Titulo

Descricao

Prazo
de conservagao
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

Dono

Participante

300.10.001

Contratagdo de empreitadas de
obras publicas de natureza néo
critica.

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

Inicia com a proposta de aquisigdo e termina com a confirmagdo da
rececao definitiva do bem ou data da libertagdo da garantia, caso
seja superior.

Inclui elaboragdo de caderno de encargos, autorizagéo, recegéo e
avaliacdo de propostas, comprovativo de cabimentacéo, deciséo
e contratualizagédo da adjudicacao, verificagdo do cumprimento das
clausulas contratualizadas, verificagdo da conformidade da caugéo e
informacéo para a liberagéo de caucgéao, resolugdo ou revogacao de
contrato, quando aplicavel.

10

F04

300.10.002

Contratagao de fornecimento de
servigos publicos essenciais.

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

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

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

10

FO4

300.10.005

Transagao e transmissao de bens
méveis nao culturais e contra-
tacado de servigos.

Aquisi¢ao ou alienagao do direito de propriedade ou de outros direitos
reais sobre bens moéveis, de forma onerosa ou gratuita, por contrato,
expropriagdo, sucessao, usucapiao e pelas demais formas previstas
na lei, e aquisicéo e venda de servigos.

Inicia com a proposta de aquisi¢cdo ou de alienagdo do bem mével ou
do servigo e termina com a confirmagdo da recegdo ou entrega do
bem ou do resultado do servigo prestado.

Inclui, dependendo da sujeigdo do procedimento de contratagdo ao
Cadigo dos Contratos Publicos, decisdo de contratar, escolha do
procedimento, designagao do juri, avaliacdo e negociagéo das pro-
postas, adjudicagao, verificagdo dos documentos de habilitagdo do
adjudicatario, verificagao da conformidade da caugao, celebracéo e
alteragao do contrato, acompanhamento da sua execugéo e resolugao
ou revogagao de contrato.

Pode incluir, ainda, dependendo da forma de transmissao do direito,
aceitagao da heranga, do legado ou da doagao, bem como das suas
condigdes ou encargos e celebragdo da promessa de aquisi¢cdo do
direito.

10

Fo4
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Codigo

Titulo

Descricao

Prazo
de conservagao
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

Dono

Participante

300.10.300

Abate de bens moveis . ... ...

Eliminacdo controlada de bens moveis.

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

Inclui autorizagao e sistematizagao dos bens a eliminar.

10

FO4

300.10.301

Demoligao de bens imoveis . . . .

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

Inicia com a proposta de demoli¢do e termina com a comunicagao para
atualizagao do inventario.

Inclui projeto de demoligéo e elaboragéo do auto de demoligéo.

10

Fo4

300.10.302

Eliminagdo de documentos e in-
formacgao.

Destruicao controlada de documentagao e informagao administrativa,
independentemente do suporte, decorridos os prazos legais.

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

Inclui analise da documentagéo ou informagao, verificagao de prazos
legais de conservagao administrativa e de destino final, autorizagéo
de eliminagao e elaboragao de auto de eliminagao.

10

F04

300.10.700

Depdsito de bens nao culturais

Aquisicao ou alienagédo temporaria da responsabilidade da gestéo de
bens nao culturais de terceiros.

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

Inclui a rece¢ao, controlo e guarda ou custddia dos bens depositados.

10

Fo4

300.10.701

Deposito de bens culturais . . .

Aquisigao ou alienagao temporaria da responsabilidade da gestédo de
bens culturais de terceiros.

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

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

10

FO4

300.30

Identificagdo e caracterizagao de
bens.

Compreende as atividades de identificagdo de bens geridos pelos ser-
vigos publicos, de caracterizagao dos mesmos e de registo da infor-
magao de apoio a respetiva gestao.

Inclui os repositérios de informagao para a gestao dos bens, independen-
temente do nome por que sejam conhecidos — inventario, cadastro,
catalogo, registo ou outro.

Inclui, igualmente, os processos que sejam desencadeados para iden-
tificar, caraterizar, reportar, registar e atualizar a informagéao sobre os
bens — por exemplo, processos de determinagao do valor dos bens
para efeitos de inventario, de aquisigdo, de arrendamento, de abate
ou outra decisédo de gestao.
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Codigo

Titulo

Descricao

Prazo
de conservagao
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

Dono

Participante

300.30.001

Compilagéo técnica de obra

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

Inicia com a descri¢gao dos elementos a compilar definidos como obri-
gatorios e termina com a ultima intervengao (demoligéo).

Inclui elaboragéo de compilagao técnica da obra, verificagdo da con-
formidade, aprovagéo e atualizagdo cumulativa de elementos ou
informacgdes técnicas.

10

F06

300.30.002

Inventariagdo de bens moveis
culturais.

Registo de dados relativos a caracterizacdo de bens moéveis culturais
do dominio publico e privado de que o Estado é titular.

Inicia com a abertura de registo de inventario ou com a informagao re-
lativa a aquisigdo, produgao, alienagdo do bem, conforme aplicavel,
e termina com atualizagéo da ultima intervengao sobre o bem.

Inclui atribuicdo do numero de inventario, descrigédo, localizagao, de-
nominagao, caracterizagdo quanto ao tipo de dominio (publico ou
privado), natureza dos direitos de utilizagao, classificagdo (quando
devido), caracteristicas fisicas, data de aquisigao, custo ou forma
de aquisi¢do e avaliagdo patrimonial, articulagéo entre entidades,
quando aplicavel.

10

Fo4

300.30.003

Inventariagdo de bens moveis
duradouros néo culturais.

Registo de dados relativos a caracterizagéo de bens méveis duradouros,
ndo culturais, da propriedade do Estado.

Inicia com a informacgao relativa a aquisigao, produgao, construgao e
termina com a atualizagdo da ultima intervengao sobre o bem.

Inclui atribuicdo do niumero de inventario, descri¢ao, localizagdo, deno-
minagdo, caracteristicas fisicas, data de aquisi¢do, custo ou forma
de aquisicao e avaliagao patrimonial, quando devido.

10

F04

300.30.005

Inventariagdo e cadastro de bens
imoveis.

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

Inicia com a informagao relativa a aquisigéo, construgdo ou demoligdo
do bem e termina com a atualizagédo do inventario relativa a perda
de direitos sobre o bem.

Inclui atribuigdo do nimero de inventario (quando aplicavel), descri¢éo,
localizagado, denominagao, caracterizagdo quanto ao tipo de dominio
(publico ou privado), espécie (urbano, rustico ou outro), natureza dos
direitos de utilizacao, classificagéo (se for o caso), caracteristicas fisi-
cas ou quimicas, ano de construgao, informacao relativa a inscricdo
matricial e ao registo na conservatéria, custo ou forma de aquisicéo,
construgao e avaliagao patrimonial, quando aplicavel.

10

FO4
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Titulo

Descricao

Prazo
de conservagao
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

Dono

Participante

300.30.007

Registo de bens moéveis ndo du-
radouros.

Inscrigao de dados relativos a entradas e saidas de materiais consumi-
veis, de utilizagao mais ou menos proxima, controlo de existéncias
ou stocks.

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

Inclui elaboragéo de guias de saida e de guias de entrega.

FO4

300.30.008

Registo de documentos e infor-
magao.

Insergao de dados relativos a documentos e informagao, independen-
temente da sua natureza ou suporte.

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

Inclui atualizagédo de dados.

10

F04

300.30.300

Determinagéo da comunicabili-
dade de documentos e infor-
magao.

Atribuicéo de niveis de seguranga a informacgéo de acordo com dispo-
sicdes legais ou regulamentos institucionais.

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

Inclui definigdo de niveis de seguranca e de permissdes de acesso a
informagao, classificagao de seguranca, restricdo de comunicabilidade,
reclassificagao e desclassificagao da informacgao.

F04

300.30.600

Avaliagdo de bens imoveis . . .

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

Inicia com o pedido de avaliagdo do bem imével e termina com a noti-
ficagdo/recegao do resultado final da avaliagéo.

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

10

F04

300.30.601

Avaliacao de bens moveis . . . .

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

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

Inclui avaliagdo interna ou externa de bem mével, para efeitos de li-
quidagao de impostos ou taxas, alienagéo, aquisigao, transferéncia,
seguro, entre outros.

10

F04

300.30.602

Avaliagédo de informagéo arqui-
vistica.

Atribuigdo de um valor informacional, de acordo com critérios de valo-
rimetria aplicaveis, para efeitos de determinagdo do destino final da
informac&o/documentacao.

Inicia com a identificagao do objeto a avaliar e termina com a producéo
de instrumento de avaliacéo.

Inclui estudo do contexto de produgéo, criagcdo de estrutura de organi-
zagao intelectual e justificagao dos valores atribuidos.

10

FO4
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Titulo

Descricao

Prazo
de conservagao
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

Dono

Participante

300.40

Protegao, conservagao e valori-
zagao.

Compreende as atividades de vigilancia e de intervengao direta nos bens
el/ou na respetiva envolvente, com vista a garantia a sua preservagao
em condigbes de usabilidade ou de acordo com parametros estabe-
lecidos, a sua seguranga e/ou a seguranga dos utentes, ou ainda a
melhoria ou valorizagédo dos bens.

Compreende, igualmente, a eventual produgéo de bens.

300.40.500

Conservagao e protegao de bens
culturais.

Intervengao sobre o patrimonio cultural, que pode assumir, entre outras,
a forma de reparagéo, manutengao, preservagao ou restauro de bens,
materiais e imateriais, garantindo-lhes a sua condig&o civilizacional
ou cultural.

Inicia com o pedido ou com a execugéao de procedimentos previamente
definidos e termina com a realizagéo da intervencéao.

Inclui execugao de planos de conservagao preventiva, registo da des-
crigdo de operagoes realizadas nas diversas etapas e manutengao
atualizada da descrigao das caracteristicas técnicas da obra ou pega.

10

F04

300.40.501

Conservagao e protegéo de in-
formacao.

Intervengéo sobre o conteudo informacional e ou respetivos suportes
com vista a garantir a manutengao da sua fidedignidade, autenticidade,
fiabilidade, usabilidade, disponibilidade, acessibilidade e legibilidade.

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

Inclui ajustamentos necessarios.

10

F04

300.40.503

Conservagéo e valorizagédo de
edificios, infraestruturas e equi-
pamentos.

Intervengdo em edificios e infraestruturas, que podem assumir, entre
outras, a forma de reparagdo, manutengao, preservagao ou restauro,
garantindo a sua usabilidade e valorizagao.

Inicia com o pedido ou com a execugao de procedimentos previamente
definidos e termina com a realizagéo da intervengao.

Inclui execugédo de planos de conservagao preventiva e registo da des-
cricdo de operagdes realizadas nas diversas etapas.

10

F04

300.40.504

Controlo de seguranga e vigilan-
cia de instalagbes e equipa-
mentos.

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

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

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

F04
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Titulo

Descricao

Prazo
de conservagao
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

Dono
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300.40.505

Higienizagédo de instalacdes e
equipamentos.

Aplicagao de cuidados de higiene a instalagdes e equipamentos que
visam garantir a protecdo dos bens e a sua usabilidade.

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

Inclui comprovativo de realizagéo do servigo, frequéncia da manutengao,
substituicbes periddicas de materiais e equipamentos de higiene e
eventual descrigao do desempenho operacional.

FO4

300.40.506

Implementagao de agdes para
cumprimento de parametros
ambientais.

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

Inicia com a detecdo de uma anomalia ou com um pedido resultante de
monitorizagao de situagdo andémala, de um aviso ou alerta, ou a partir
de procedimento previamente definido e termina com a aplicagéo de
medidas preventivas ou corretivas.

Inclui selegéo e caracterizagao de medidas adotadas, descrigéo das agdes
arealizar para a sua concretizagéo, calendarizagao das mesmas, iden-
tificagcdo das entidades responsaveis pela execugao, identificagao de
eventuais substancias utilizadas e produgao de indicadores de eficacia.

10

FO4

300.40.507

Implementagao de planos de con-
tingéncia.

Operagdes desencadeadas apds detegéo de incidente ou emergéncia
organizacional que visam o restabelecimento da situagéo anterior a
ocorréncia.

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

Inclui comunicagéo com os intervenientes e relato das medidas tomadas.

10

F04

300.40.508

Implementacao de redes e siste-
mas tecnologicos.

Operacionalizagao de infraestruturas e sistemas tecnolégicos de comu-
nicagao e informacéao.

Inicia com a instalagao de infraestruturas tecnolégicas e termina com a
sua ativagao ou entrada em produgao.

Inclui testes de funcionamento, a¢des corretivas e operacionalizagao.

10

F04

300.40.509

Manutencgéo e reparagéo de bens
moveis duradouros.

Intervengé@o em bens méveis que podem assumir, entre outras, a forma
de reparagdo, manutengao, preservagao ou restauro, garantindo a
sua usabilidade e valorizagao.

Inicia com o pedido ou com a execugao de procedimentos previamente
definidos e termina com a realizagéo da intervengao.

Inclui execugédo de planos de conservagao preventiva e registo da des-
cricdo de operagdes realizadas nas diversas etapas.

FO4
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Codigo

Titulo

Descricao

Prazo
de conservagao
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

Dono

Participante

300.40.510

Monitorizagdo de redes e siste-
mas tecnologicos.

Acompanhamento e avaliagdo do desempenho de infraestruturas tecno-
l6gicas, sistemas e tecnologias de informagéo com vista a minimizacéo
e resolugdo de eventuais falhas.

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

Inclui a elaboragao de relatérios.

10

F04

300.40.511

Participacdo de danos patrimo-
niais.

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

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

Inclui descrigéo do tipo de dano e informag&o comprovativa do sinistro.

15

F04

300.50

Utilizagao, exploragao e rendibi-
lidade.

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

300.50.001

Afetacao de bens iméveis ao do-
minio publico.

Determinagao do estatuto de dominialidade de um imével que, podendo
nao decorrer diretamente da sua natureza, seja afetado pelo seu titular
as utilidades publicas correspondentes a classificagéo legal, ou sua
desafetagao apds o termo das utilidades que justificam a sujeicéo da
dominialidade.

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

Inclui verificagdo das utilidades e respetiva fundamentagao.

10

FO7

300.50.002

Reserva de utilizagéo privativa
de espago ou bem do dominio
publico.

Atribuicao de titulo de utilizagao privativa de espaco ou recurso do do-
minio publico para efeitos de exploragéo ou realizagao de atividade,
através de concessao, licenga ou autorizagao, quando motivos de inte-
resse publico o justifiquem, por um periodo de tempo determinado.

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

Inclui fundamentagéo da necessidade de reserva.

10

FO7

300.50.003

Afetagdo interna de bens moéveis
culturais.

Atribuigéo da utilizagéo de bens moéveis culturais a um servigo da mesma
entidade.

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

Inclui confirmacgéo dos bens recebidos.

10

FO7
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Codigo

Titulo

Descricao

Prazo
de conservagao
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

Dono

Participante

300.50.004

Afetacao interna de bens moveis
duradouros n&o culturais.

Atribuicao da utilizagdo de bens ndo consumiveis, de natureza néao
cultural a um servigo da mesma entidade.

Inicia com o pedido ou proposta de afetagdo ou desafetagéo interna de
bens e termina com a recegao dos mesmos.

Inclui confirmagéo dos bens recebidos.

10

FO4

300.50.200

Constituicdo do direito de super-
ficie sobre bens imdveis.

Faculdade de construir ou manter, de forma perpétua ou temporaria,
uma obra em terreno alheio, ou de nele fazer ou manter plantagoes,
podendo resultar na alienagéo de obra ou arvores ja existentes, se-
paradamente da propriedade do solo.

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

Inclui negociacéo e preparagao de informagao para efeito do contrato.

10

FO7

300.50.201

Arrendamento ou cedéncia de
utilizagdo de bens imoveis.

Cesséo ou aquisigdo do direito de utilizagdo, onerosa ou ndo onerosa,
de imoéveis dos dominios publico ou privado do Estado, a entidades
terceiras, publicas ou privadas.

Inicia com o pedido de disponibilizagdo/cedéncia pela entidade interes-
sada na utilizagdo do imoével e termina com a devolugédo de bem ou
cessagao do arrendamento.

Inclui a analise dos dados, solicitagéo de esclarecimentos e pareceres,
formalizag&o da entrega, aceitagdo e acompanhamento dos pressu-
postos inerentes a cedéncia e respetiva devolugao.

10

FO7

300.50.202

Cedéncia de bens moéveis cultu-
rais.

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

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

Inclui autorizagdo, quando aplicavel, registo de entrega, confirmagéo
dos bens recebidos e registo da devolugdo dos mesmos.

10

FO7

300.50.203

Aluguer ou cedéncia de utilizagao
de bens mdveis ndo culturais.

Cessao de utilizagao, onerosa ou nao onerosa, de bens méveis a enti-
dades publicas e privadas.

Inicia com o pedido de cedéncia pela entidade interessada na utiliza-
¢ao do bem mével ou direito e termina com a devolugéo do bem ou
cessagao do aluguer.

Inclui aceitagdo e acompanhamento dos pressupostos inerentes a ce-
déncia e respetiva devolugdo, quando devido.

F04
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Prazo

Forma

Codigo Titulo Descrigéo de conservagdo | de contagem D:ngo Dono Participante
administrativa do PCA
300.50.204 Cedéncia de direitos de proprie- | Cessao do direito a utilizagao de informagéo ou criagéo nas areas técnico- 10 F04 C X
dade intelectual. -cientifica, literaria, artistica, comercial e industrial quando estiverem
em causa os direitos conexos, a protegao de obras literarias ou artisti-
cas, quando estiverem em causa os direitos de autor e a protecao de
invengdes, criagdes estéticas e sinais usados para distinguir produtos
ou empresas, no caso da propriedade industrial.
Inicia com o pedido e termina com a cedéncia dos direitos.
Inclui andlise do pedido e negociagao do contrato.
300.50.400 Processamento de pedidos de | Processamento de pedidos de consulta ou empréstimo de documentos 5 F04 E X
consulta e reprodugéao de do- e informacgao a pessoa ou servigo da mesma entidade, a entidades
cumentos e informagao. publicas ou privadas.
Inicia com o pedido e termina com a devolug¢do do bem.
Inclui autorizagéo, registo de entrega, confirmagao dos bens recebidos
e registo da devolugdo dos mesmos.
300.50.401 Processamento de pedidos de | Disponibilizagdo de bens ndo duradouros ou consumiveis, a pessoa ou 5 FO4 E X
material consumivel. servigco da mesma entidade.
Inicia com o pedido e termina com a recegéo do bem.
Inclui autorizagéao, registo de entrega, confirmagéo dos bens recebidos
e registo da recegdo dos mesmos.
300.50.402 Processamento de pedidos de | Empréstimo de bens mdveis culturais e nao culturais, ou de disponibili- 5 F04 E X
material e de reserva de es- zagao de espagos, a pessoa ou servigco da mesma entidade.
pagos. Inicia com o pedido e termina com a devolugédo do bem.
Inclui autorizagéo, registo de entrega, confirmacéo dos bens recebidos
e registo da devolugdo dos mesmos.
300.50.800 Controlo da utilizagdo de bens, | Sistematizagao de dados quantitativos e qualitativos relativos a utilizagéo 1 F04 E X
equipamentos e servigos. de equipamentos, de bens moveis e acesso a servigos.
Inicia com o registo do uso ou com a contabilizagdo do acesso e termina
com o apuramento dos resultados.
Inclui elaboragéo de mapas estatisticos para efeitos de gestao.
300.50.801 Processamento de pedidos de | Processamento da requisicéo de servigos de apoio a utilizagdo e mon- 5 F04 E X

servigos de suporte.

tagem de bens e equipamentos.

Inicia com a solicitagdo de apoio e termina com a satisfagéo ou inde-
ferimento da mesma.

Inclui, quando devido, ordenacao dos pedidos de acordo com o grau de
urgéncia ou importancia, autorizagao e produgao de relatorios.
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Prazo

Forma

Codigo Titulo Descrigéo de conservagdo | de contagem D:ngo Dono Participante
administrativa do PCA
300.50.802 Registo e identificacdo de utili- | Insergao de dados e atribuigdo de meios de identificagao relativos a 1 F04 E X
zadores de servigos e de sis- criagao de entidades singulares ou coletivas, publicas ou privadas,
temas de informacéao. para acesso a servigos e sistemas de informagao.
Inicia com a recolha de dados de identificagao e termina com a desati-
vagao do utilizador do servigo ou sistema.
Inclui, quando devido, autorizagédo de acesso aos sistemas de informagao
e atualizagédo de dados.
300.50.803 Identificagdo e caracterizagao de | Registo de dados e caracterizagado da relagdo com entidades singulares 10 F04 E X
prestadores e fornecedores de ou coletivas, publicas ou privadas, fornecedoras ou prestadoras de
bens e servigos. bens e servigos.
Inicia com o estabelecimento do contacto e termina com finalizagao da
relagao institucional.
Inclui a insergéo de dados relativos a identificagdo da entidade prestadora
ou fornecedora e ao seu relacionamento com a administragéo, bem
como a atualizagdo de dados.
350 Administracao financeira . . . .. Relativo a execugéo orgamental (no que se incluem os processamentos
de despesas e de arrecadagao de receitas), a gestdo do Tesouro, da
divida e das aplicagdes financeiras.
350.10 Execugao orgcamental ....... Compreende a contabilizagao da despesa e a liquidagao de receita, no

que se inclui a gestao dos impostos e das contribuicdes.

Considerar aqui a operagado orgcamental de reconhecimento dos di-
reitos dos credores e das obrigagdes assumidas, nomeadamente
nas fases de registo contabilistico de cabimento, compromisso e
liquidagdo. Inclui a certificacdo de despesas, tendo por base os
titulos e documentos do respetivo crédito ou habilitagdo ao benefi-
cio e a informacgéo para entrega de recursos equivalentes a divida
liquidada ao credor.

Considerar igualmente aqui no ambito da gestdo de imposto, as ativi-
dades relacionadas com o ato declarativo, o controlo de faltosos, o
controlo de divergéncias e a liquidacao.

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

Inclui o processamento de isengao, redugao ou fracionamento.
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Codigo

Titulo

Descricao

Prazo
de conservagao
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

Dono

Participante

350.10.001

Alteragao orgamental

Reforgo de dotagdes de despesas resultantes da diminuigdo ou anulagdo
de outras dotagdes, materializando-se em transferéncias inter-rubricas
da despesa, sem haver lugar a aumento global da despesa prevista, as-
sim como reforgos ou inscrigdes de dotagdes de despesas, fruto da con-
tragéo de empréstimos ou de outras receitas legalmente consignadas.

Inicia com a necessidade da alteragdo orgamental e termina com a
comunicagéo da decisao.

Inclui as propostas de alteracao e a respetiva alteracgéo.

10

FO4

350.10.002

Antecipagéo de duodécimos . . .

Pedido para antecipagao de duodécimos das dotagdes orgamentais,
formalizado quando os pagamentos a efetuar, devido a razbes impre-
visiveis, ultrapassem o saldo do duodécimo vencido nas respetivas
rubricas orgamentais.

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

10

F04

350.10.100

Liquidagdo de imposto sobre o
rendimento de pessoas singu-
lares (IRS).

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

Inicia com a apresentacéo da declaragdo anual de IRS pelos sujeitos
passivos ou mediante iniciativa da Administragéo Tributaria, e termina
com a notificagdo do resultado da liquidacgao.

Inclui todos os procedimentos para liquidagédo do imposto, nomeada-
mente a validagado da declaragéo e o calculo do imposto.

10

F04

350.10.101

Liquidagdo de imposto sobre o
rendimento de pessoas cole-
tivas (IRC).

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

Inicia com a apresentagéo da declaragédo anual de IRC pelos sujeitos
passivos ou mediante iniciativa da Administragao Tributaria, e termina
com a notificagao do resultado da liquidagao.

Inclui todos os procedimentos para liquidagédo do imposto, nomeada-
mente a validagado da declaragéo e o calculo do imposto.

10

FO4

350.10.205

Liquidacao de imposto do selo
(IS).

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

Inicia com o célculo de imposto na guia entregue pelos sujeitos passivos
ou mediante iniciativa da Administragédo Tributaria, e termina, nos
casos aplicaveis, com a notificagéo da liquidagao.

Inclui todos os procedimentos para liquidagdo do imposto, nomeada-
mente a validagao dos dados.

10

F04
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Codigo

Titulo

Descricao

Prazo
de conservagao
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

Dono

Participante

350.10.300

Liquidagdo de imposto sobre o
valor acrescentado (IVA).

Apuramento do imposto sobre o valor acrescentado (IVA).

Inicia com a apresentagao de uma declaragao periodica (DP) por trans-
missdo eletrénica de dados, efetuada pelos sujeitos passivos ou
mediante iniciativa da Administragao Tributaria, e termina com a no-
tificagao aos sujeitos passivos para efeitos de pagamento ou com a
submissao da declaragao periddica do imposto.

Inclui todos os procedimentos para liquidagdo do imposto, nomeada-
mente a validagado da declaragéo e o calculo do imposto.

10

Fo4

350.10.500

Apuramento da transferéncia de
verbas entre entidades.

Calculo e langamento das verbas entre administragdes ou entre a Ad-
ministragdo Publica e entidades privadas (associagbes, empresas e
particulares).

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

Inclui o calculo da verba a transferir, o registo da entrada (receita) ou a
deliberagdo da verba a transferir (despesa).

10

FO4

350.10.501

Liquidacdo de contribuicbes
para o sistema de protecéo da
saude.

Apuramento dos montantes devidos pelos trabalhadores e pelas enti-
dades para a protegao da saude.

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

Inclui registo.

10

FO4

350.10.502

Liquidagéao de contribuigbes para
a segurancga social e aposen-
tagao.

Apuramento dos montantes devidos pelos trabalhadores e pelas entida-
des empregadoras para o Sistema de Seguranga Social.

Inicia com o calculo da retengdo e termina com a comunicagédo do
montante as entidades competentes.

Inclui o registo.

10

F04

350.10.503

Liquidagcao de despesas decor-
rentes de acidentes de trabalho
e doengas profissionais.

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

Inicia com a recegao do pedido de pagamento das despesas e termina
com a decisao sobre o mesmo.

Inclui a anadlise e qualificagdo do acidente de trabalho ou da doenga
profissional, verificagdo dos documentos comprovativos, nomeada-
mente do boletim de acompanhamento médico, da declaragao de
formalidades, da relagéo de despesas e respetivos documentos de
despesa.

40

Fo4
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Codigo

Titulo

Descricao

Prazo
de conservagao
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

Dono

Participante

350.10.505

Processamento de caugdes

Prestacao ou recebimento de garantia, entre administragdes publicas
ou entre a administragédo publica e privados.

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

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

10

F04

350.10.506

Comparticipagédo em despesas
de saude ao beneficiario.

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

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

Inclui a codificagédo e a validagdo das despesas.

10

FO4

350.10.507

Processamento de despesas de
saude a prestadores de servi-
¢os e farmacias.

Processamento de despesas de saude com entidades prestadoras de
cuidados de saude e farmacias por forga de acordos estabelecidos
entre estas e os diversos subsistemas de saude ou entidades publicas
comparticipantes.

Inicia com a recegéo da comunicagao da despesa (faturagéo) e termina
com a comunicagdo dos montantes a pagar.

Inclui conferéncia e validagdo das despesas realizadas em prestado-
res convencionados e farmacias, e o apuramento dos montantes a
reembolsar, assim como o apuramento dos montantes a pagar pelo
subsistema de saude as entidades prestadoras de cuidados de saude
e farméacias.

10

F04

350.10.508

Processamento de indemniza-
¢Oes e injungdes.

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

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

Inclui a analise do processo administrativo remetido pela entidade propo-
nente, descricdo do enquadramento factual, apuramento dos encargos
e justificagdo orgamental.

10

FO4
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Codigo

Titulo

Descricao

Prazo
de conservagao
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

Dono

Participante

350.10.509

Processamento de remunera-
¢oes.

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

Inicia com a verificagédo da assiduidade e termina com a liquidagao do
montante a pagar.

Inclui o apuramento de horas extraordinarias, de subsidio de residéncia,
de subsidio de refeigéo, de alteragdes na remuneragéo, de penhoras
de vencimento, de abono de familia a criangas e jovens, de abonos
para falhas e descontos [para a segurancga social (SS), Caixa Ge-
ral de Aposentagdes (CGA), Diregao-Geral de Protegado Social aos
Funcionarios e Agentes da Administragédo Publica (ADSE), entidades
seguradoras e outras], Fundo de Estabilizagao Tributaria (FET), Fundo
de Estabilizagdo Aduaneiro (FEA), entre outros.

55

F04

X

350.10.510

Processamento de ajudas de
custo e despesas de desloca-
coes.

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

Inicia com o pedido de autorizagao e termina com a liquidagdo do mon-
tante a pagar.

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

10

FO4

350.10.511

Restituigao, reposicéo e reem-
bolso de valores.

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

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

Inclui definicdo do modo de reposicao, apresentagao das guias de repo-
si¢cdo abatidas (liquidadas no ano econémico a que respeitam) e ndo
abatidas (relativas a anos econémicos anteriores), que se referem a
reposigdes nos pagamentos relativos a fornecedores, trabalhadores
e ex-trabalhadores, a apresentagdo de documentos da faturagéo
referente a venda de bens ou servigos e o apuramento de valores, a
comunicagao ao servigo processador da restituicdo ou reembolso, a
reativagao de cheques.

10

F04

350.10.513

Anulagdo de valores ........

Processamento de anulagdes de valores, nomeadamente de impostos,
taxas, direitos aduaneiros e demais tributos.

Inicia com o pedido de anulagao apresentado pelo interessado ou com a
iniciativa do servigo da administragdo publica e termina com a efetiva
anulacdo do montante total ou parcial objeto de liquidagéao.

Inclui todo o procedimento para a analise e calculo das anulagées.

10

FO4
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Codigo

Titulo

Descricao

Prazo
de conservagao
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

Dono

Participante

350.10.600

Lancamento de receitas e de
despesas.

Registo da receita proveniente da prestagéo de servigos e da venda de
produtos e de bens de investimento, incluindo a sua isengéo, redugéo
e fracionamento, bem como da receita proveniente de indemnizagoes.

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

Inicia com a informagao ou o apuramento do montante a receber (re-
ceita) ou com cabimentacéo (despesa) e termina com o langamento
da receita ou da despesa.

Inclui classificagao da receita ou da despesa, autorizacdo de despesa
e de alteragéo ao seu limite (se aplicavel), compromisso (para a des-
pesa), inclusdo em suporte normalizados dos encargos legalmente
constituidos e informagéo do recebimento ou da recegéo do bem ou
servigo por parte da entidade requisitante.

10

F04

350.10.700

Libertagdo de créditos . ... ...

Requisicdo mensal a entidade competente da transferéncia duodecimal
de verbas do orgamento anual atribuido através do Orgamento do
Estado para fazer face aos encargos assumidos mensalmente.

Inicia com o pedido e termina com a comunicagéo da decisao e libertagao
da verba pedida, em caso de aceitagdo do pedido.

Inclui o envio e analise dos documentos justificativos, com indicagéo
rigorosa das formalidades realizadas e sua fundamentacdo legal, o
processamento e autorizagéo ou recusa de libertagcao de crédito.

10

FO4

350.30

Gestédo da tesouraria . . ... ...

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

Compreende ainda a rentabilizagado dos excedentes de tesouraria.

350.30.001

Cobranga de receitas e paga-
mento de despesas.

Recebimento e pagamento de quaisquer montantes financeiros.

Inicia com a emissdo de documento de receita ou recegao de documento
de despesa e termina com a arrecadagao ou pagamento da verba.

Inclui autorizagéo de pagamento, emissao de meios de pagamento, trans-
feréncia de verbas entre entidades e confirmagao da rececéo de verba.

10

FO4

350.30.002

Constituicdo e liquidagdo de
fundo de maneio.

Entrega do montante destinado a satisfazer pequenas despesas de
carater corrente e inadiaveis dos servicos e organismos necessarias
e urgentes a manutengao dos servigos, por conta das rubricas orca-
mentais aprovadas.

Inicia com a constituigao do fundo e termina com a entrega no final do ano.

Inclui a designagéo do seu responsavel.

10

F04
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Codigo

Titulo

Descricao

Prazo
de conservagao
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

Dono

Participante

350.30.003

Controlo sistematico de numera-
rio e valores.

Verificagdo e demonstracdo dos montantes e documentos existentes
em tesouraria.

Inicia com a conferéncia e termina com o registo.

Inclui o controlo de movimentos, apuramento de valores, quando apli-
cavel, a produgao de instrumentos de controlo diario, semanal, anual,
de transicéo, ou outros e de termos de responsabilidade.

10

F04

350.30.004

Movimentagao de contas ban-
carias.

Fluxo de montantes financeiros em contas bancarias.

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

Inclui o registo da operagéo.

10

F04

350.30.005

Reconciliagéo bancaria . . . . ..

Conferéncia entre os movimentos dos extratos bancarios e os langa-
mentos efetuados pela entidade.

Inicia com a recegéo de informagao dos movimentos bancarios e termina
com uma informagao contendo os saldos dos registos bancarios e da
entidade e, quando for o caso, os valores ndo reconciliados.

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

10

F04

350.30.500

Aplicagao de excedentes de te-
souraria.

Aplicagdo a montantes financeiros em excedente na tesouraria, a prazo,
em fundos, aplicagbes bancarias ou outras.

Inicia com a decisao de aplicagao financeira e termina com o reembolso
do valor da aplicagéo e respetivo rendimento.

Inclui a analise das propostas de aplicagéo.

10

F04

350.40

Gestao da divida e dos créditos
publicos.

Compreende a emissao de instrumentos de divida para a obtengéo de
financiamento, bem como a amortizagdo dessa divida ou de outras
operagdes, como a amortizagado antecipada, recompras, operagdes
de reporte e operagdes com derivados financeiros.

Compreende também o controlo e a recuperagao de divida ao Estado e
a regularizagao de responsabilidades financeiras do Estado.

350.40.600

Assungdo de responsabilidades

Assungao de responsabilidades pelo Estado para com organismos
publicos e empresas publicas e participadas.

Inicia com o diploma que determina a assungéo de responsabilidades
pelo Estado e termina com o pagamento a entidade terceira.

Inclui a situacéo financeira das entidades objeto da regularizagéo de
passivos e propostas dos servicos propondo a regularizagao de di-
vidas.

10

F04
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Codigo

Titulo

Descricao

Prazo
de conservagao
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

Dono

Participante

350.40.603

Regularizagao de responsabilida-
des do Estado.

Regularizagao de situagdes do passivo do Estado, tal como o pagamento
a seguranga social de encargos com os pensionistas e reformados
das ex-provincias ultramarinas, previstas em norma especifica na Lei
Orgamental ou em diploma especial, bem como de outras responsa-
bilidades que Ihe foram legalmente transmitidas.

Inicia com a assuncao de responsabilidades e termina com a regulari-
zagao da responsabilidade do Estado.

10

F04

E

X

400

Prestacéo de servigos de identi-
ficagdo e registo.

Relativo a atividades tendentes ao registo de entidades ou atos sobre
os quais impendam direitos ou obriga¢des que ao Estado (através
de organismos da administracédo central, regional ou local) compete
salvaguardar ou fazer cumprir.

Compreende a recolha, processamento e registo de dados de identi-
ficagdo da condigao e/ou situagao juridica, fiscal, econdmica, fisica,
administrativa ou outra de entidades (pessoas singulares ou coletivas,
bens, animais, entre outros).

Compreende, igualmente, a formalizacdo notarial de atos juridicos e
respetivo registo.

400.10

Registo de dados de identificagéo
e caracterizagao de entidades
ou atos.

Compreende as atividades que decorrem durante a tramitagédo dos proces-
sos administrativos que visam a inscricdo de novas entidades ou atos
no registo, alteragéo ou eliminagéo de dados referentes a entidades ou
atos ja registados ou, ainda, a emissao de titulos de identificagdo. Os pro-
cessos podem ser de iniciativa dos servigos competentes para manter o
registo atualizado, ou de iniciativa de partes interessadas, através da apre-
sentagao de pedidos ou propostas de inscrigao ou atualizagéo do registo.

Compreende, igualmente, os repositérios de dados recolhidos que iden-
tificam e caracterizam as entidades ou os atos objeto de registo, no
quadro especifico da prestagdo de servicos de identificagdo e registo
assegurada pelas autoridades publicas.

400.10.002

Registofiscal ..............

Atribuicdo de numero de identificagao fiscal (NIF) destinado ao trata-
mento de informagao de indole fiscal e aduaneira, constituindo um
repositorio de dados em atualizagdo permanente.

Inicia com o pedido (declaragéo) e termina com a emisséo de documento
comprovativo de inscrigao.

Inclui entrega, verificagéo e processamento de elementos identificativos,
bem como de elementos para o inicio, alteragéo e cessagéo de uma
atividade econdémica.

Inclui também a emissao e autenticagdo de documento provisorio de
identificagao fiscal.

Inclui ainda, sempre que o NIF corresponda ao numero de identificacéo
de pessoa coletiva (NIPC) atribuido pelo Registo Nacional de Pessoas
Coletivas (RNPC), os elementos identificativos transmitidos por aquela
entidade a AT, por meio de transmissao eletrénica de dados.

10

F06

120z op oysobe ap g 9l o'N

Z.L ‘bed

o'} ‘®2ljqnday ep oLelg

alI9s



Codigo

Titulo

Descricao

Prazo
de conservagao
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

Dono

Participante

400.10.009

Registo Nacional de Pessoas

Coletivas.

Registo e identificagdo de pessoas coletivas e entidades equiparadas
mediante a inscrigdo no Ficheiro Central de Pessoas Coletivas (FCPC).

No caso de pessoas coletivas (ndo sujeitas a registo comercial):

Inicia com o pedido de certificado de admissibilidade de firma ou deno-
minagao e termina com a inscrigdo no FCPC e consequente emissao
de cartdo eletrénico de pessoa coletiva.

Inclui a instrugéo do processo, apreciagao e decisao sobre a confundi-
bilidade e verdade da firma ou denominagédo da mesma, emissao do
certificado de admissibilidade e atribuigdo do nimero provisério de
identificacdo ou com eventuais atualizagdes.

No caso de pessoa coletiva sujeita a registo comercial:

O pedido de certificado inicia-se com o pedido, e termina com a inscri-
gao no FCPC.

A inscrigao ocorre oficiosamente e de forma automatica no FCPC na
sequéncia da confirmagéo de ato de registo comercial.

Ainscricdo de pessoa coletiva nao sujeita a registo comercial no FCPC
inclui a instrugao do processo, apreciagao e decisao sobre o pedido de
inscrigdo, inscrigdo e consequente atualizagdo dos dados no FCPC,
conversao do numero provisério em definitivo e consequente emisséo
do cartdo eletrénico de pessoa coletiva.

No caso das entidades equiparadas:

Inicia com a inscrigdo no FCPC e termina com a atribuigdo do nimero
de identificagdo e consequente emissao de cartéo eletronico de pes-
soa coletiva.

Inclui a instrugado do processo, apreciacdo e decisdo de inscricdo e
emissao do cartao de identificagao de pessoa coletiva.

F06

400.10.010

Registo de trabalhadores no sis-
tema da Caixa Geral de Apo-

sentagoes.

Reinscrigao ou atualizagédo de dados no sistema da Caixa Geral de
Aposentagbes.

Inicia com o envio dos dados e termina com o registo ou com eventuais
atualizagoes.

Inclui validagédo dos dados.

F06

400.10.011

Registo de trabalhadores no sis-
tema da segurancga social.

Inscri¢cdo ou atualizagao dos dados de trabalhador ou entidade empre-
gadora no sistema da seguranga social.

Inicia com o envio dos dados e documentos e termina com a inscrigao
ou com eventuais atualizagoes.

Inclui validagao da entidade empregadora, no caso do trabalhador por
conta de outrem, e atribuicdo do numero de utente.

F06
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Prazo Forma Destino
Codigo Titulo Descrigéo de conservagdo | de contagem final Dono Participante
administrativa do PCA
400.10.012 Registo de trabalhadores em sub- | Inscrigdo ou atualizagdo dos dados em subsistemas de saude publi- 5 F06 C X
sistemas de saude publicos. COS.
Inicia com o envio do pedido e termina com a emisséo do cartdo ou com
a atualizagdo dos dados.
Inclui apresentagao de documentos comprovativos e validagéo dos
dados de registo.
400.10.018 Registo nacional de autoridades | Identificagcdo de entidades sediadas ou estabelecidas em territério na- 5 F04 C X
arquivisticas. cional e reconhecidas como autoridades arquivisticas.
Inicia com uma proposta ou com a criagdo do registo em fungdo da
politica de descrigéo definida e termina com a publicitagdo da infor-
magao.
Inclui a analise, a alteragao, a validagéo da proposta e a comunicagao
ao requerente da aceitagdo ou recusa da proposta.
400.10.049 Registo de trabalhadores em sis- | Inscrigdo ou atualizagao dos dados em servigos sociais da Administra- 5 FO4 C X
temas de servigos sociais da ¢ao Publica.
Administracédo Publica. Inicia com o envio do pedido e termina com a desativagao de registo
do trabalhador.
Inclui a apresentagao de documentos comprovativos e validagéo dos
dados de registo.
400.10.404 Registo patrimonial de classifica- | Registo da atribuigdo de protegao legal sob a forma de classificagéo. 5 F04 C X
¢ao de bens culturais. Inicia com a inscrigéo e termina com o registo da informacéao.
Inclui validagao de dados.
400.10.405 Registo patrimonial de inventario | Registo da atribuicdo de protecéo legal sob a forma de inventario. 5 F04 C X
de bens culturais. Inicia com a inscrigdo no registo e termina com o registo da informa-
¢ao.
Inclui validagao e atualizagao de dados.
400.10.406 Registo predial ............ Publicitagdo da situagao juridica dos imoveis, relativamente a um con- 50 F06 C X

junto de factos a ele sujeito, tendo em vista a seguranga do comércio
juridico e imobiliario.

Inicia com o pedido ou por iniciativa do conservador, nos casos previs-
tos na lei, e termina com a assinatura do registo ou com eventuais
atualizagoes.

Inclui o pedido, a apresentagéo do pedido, a instrugado, a qualificagéo e
a execugao material do registo.
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Codigo

Titulo

Descricao

Prazo
de conservagao
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

Dono

Participante

400.10.607

Registo de dominio de.PT .. ..

Inscrigdo e atualizagdo do registo de nomes de dominio.PT, efetuado
por pessoas coletivas, empresarios em nome individual, profissionais
liberais e titulares de marca.

Inicia com o pedido e termina com a ativacéo por parte da entidade
competente e sua comunicagao.

Inclui andlise e validagéo do pedido, inscrigao no registo e emissao de
comprovativo.

FO4

400.30

Formalizagao notarial e registral
de atos juridicos.

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

400.30.402

Emissao de certificados de assi-
natura eletronica qualificada.

Identificagédo e registo de entidade para atribuicdo de mecanismo de
autenticagao digital com vista a garantir forga probatéria a documentos
eletronicos com assinatura digital, de modo equivalente a documentos
escritos com assinatura autégrafa.

Inicia com o pedido e termina com a aceitagao do certificado.

Inclui verificagédo de identidade do requisitante, verificagdo da exatidao
e integridade do pedido de certificado, criagdo de relacdo entre o
titular da assinatura e a organizagao a que pertence, atribuicdo de
nome ou identificador Unico, criagdo de chave privada e de chave
publica e definigdo da sua validade, validagdo de identidade, registo
da assinatura digital em repositério e notificagdo da emisséo do cer-
tificado ao titular.

F04

450

Reconhecimentos e permissdes

Relativo a atribuicdo de permissdes para o exercicio de atividades ou
tarefas que observam padrdes especificos; ao reconhecimento de
caracteristicas em entidades, servigos ou produtos que os tornam
conformes a determinados pardmetros técnicos ou normativos; ao
reconhecimento de caracteristicas em entidades que as tornam passi-
veis de obter especial protegdo ou especial beneficio; a comprovagao
de factos ou atos.

Relativo, ainda, a formalizacdo notarial de atos juridicos extrajudiciais,
conferindo-lhes fé publica.

450.10

Licenciamentos, certificagoes e
outras autorizagées.

Compreende os processos de natureza permissiva — licenciamento,
acreditagao, certificacdo, homologacao, credenciagéo e outras au-
torizagbes que visam possibilitar o exercicio de uma atividade ou
reconhecer a conformidade de um produto ou servigo a determinados
parametros legais ou normativos.
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Codigo

Titulo

Descricao

Prazo
de conservagao
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

Dono

Participante

450.10.804

Autorizacido de dispensa de ser-
vigo interno de saude do tra-
balho.

Permissdo a uma entidade empregadora, dispensando-a de possuir
servigo interno de saude do trabalho.

Inicia com a submiss&o do requerimento e termina com a emissao da
autorizacéo.

Inclui a analise do dossier técnico e verificagdo do cumprimento das
normas legais aplicaveis.

10

FO5

450.10.805

Autorizacéo de condigdes de ex-
cecgao para aquisigao de bens
e servicos.

Permisséao para organismos da Administragao Publica adquirirem bens
e servigos que nao se encontrem previstos no catalogo nacional de
compras publicas.

Inicia com a submissao do pedido e termina com a notificagéo da decisao
a entidade requerente.

Inclui a andlise do pedido, verificagdo da fundamentagao do pedido,
parecer técnico e deliberagao final.

10

F04

450.30

Emissao de comprovativos de
factos ou atos.

Compreende os processos de emissdo de comprovativos da veracidade
ou exatidao de factos ou atos permanentes ou transitérios.

450.30.003

Emissao de certiddes

Emissao de documento com especial valor de prova relativa a factos ou
atos com base em informagao detida pela Administragao.

Inicia com o pedido e termina com a emissao da certidao.

Inclui consulta de documentos originais, transcri¢cao integral ou parcial,
calculo da taxa a pagar e apresentagdo do comprovativo do seu
pagamento.

FO05

450.30.500

Certificagdo de doenga, aptidao
ou incapacidade.

Comprovacgéo do estado de saude para verificagdo de situagdes de
aptidao fisica ou mental, incapacidade, permanente ou temporaria,
e de situagdes de saude resultantes de acidente de trabalho ou de
doenga profissional.

Inicia com o pedido por parte da entidade ou do doente e termina com
a certificagao do estado de saude.

Inclui comunicagao da entidade, convocatoria do doente, analise de
pareceres e de relatérios clinicos, definigdo do grau de incapacidade,
quando devido, confirmagao de doenga profissional ou de acidente de
trabalho, elaboragéo de parecer e a comunicagao da deliberagéo.

55

F04

450.30.502

Emisséo de declaragdes compro-
vativas.

Comprovagao de determinada situagéo ou facto.
Inicia com o pedido e termina com a emisséo da declaragao.
Inclui consulta de registos, quando aplicavel.

F04
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Codigo

Titulo

Descricao

Prazo
de conservagao
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

Dono

Participante

450.30.503

Confirmagéo, conferéncia ou
emissao de copias nao certi-
ficadas.

Comprovacgao da veracidade de copias obtidas a partir de documentos
originais.

Inicia com o pedido e termina com a autenticagéo da cépia.

Inclui consulta de originais, reprodugao do documento original, validacao
da copia, calculo da taxa devida e apresentagdao do comprovativo do
seu pagamento.

FO4

500

Supervisao, controlo e respon-
sabilizagao.

Relativo as atividades de verificacdo da legalidade e da conformidade
as normas, orientagdes e boas praticas, conduzidas por autoridades
ou entidades autorizadas de regulacéo, de certificagcéo e de super-
visdo, por autoridades de inspegéo, ou pelos préprios organismos
sobre os respetivos servigos, nomeadamente quando procedam a
auditorias internas.

Inclui o eventual subsequente processamento de agbes de responsa-
bilizagdo, quando sejam de competéncia administrativa, bem como
eventuais recursos hierarquicos e tutelares.

500.10

Inspegao, auditoria, fiscalizagéo e
monitorizagao de conformidade
a norma.

Compreende os processos de verificagdo da conformidade legal, re-
gulamentar e/ou normativa dos atos, produtos ou servigos de uma
qualquer entidade singular ou coletiva, publica ou privada.

Abrange processos de controlo prévio, de controlo concomitante e de
controlo sucessivo.

Inclui o processamento das comunicagdes obrigatorias que a lei prevé
que sejam feitas as autoridades de superviséo e controlo.

500.10.001

Realizacéo de auditorias . . . ..

Verificagdo de atos ou operagdes com o objetivo de analisar a confor-
midade dos mesmos com determinadas disposi¢des legais e orien-
tagbes aplicaveis no ambito do desenvolvimento das atividades dos
servicos ou entidades, podendo revestir a forma de controlo sucessivo
e concomitante.

Inicia com o planeamento da intervengao e termina com o relatério final
homologado.

Inclui a execugao, a elaboragao do relatério, o procedimento do contra-
ditério e o envio a entidade competente para homologacao.

500.10.001.01

Realizagcao de auditorias: exe-
cugao.

Desenvolvimento de todas as fases do processo de auditoria, com
excegao da elaboragao do relatério final.

Inclui o planeamento da auditoria, a comunicagao ao auditado, a reco-
Iha de elementos, a notificagdo das conclusdes e recomendagbes
provisérias e as alegagdes produzidas no ambito do procedimento
do contraditério.

10

F04
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Codigo

Titulo

Descricao

Prazo
de conservagao
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

Dono

Participante

500.10.001.02

Realizagado de auditorias: elabo-
ragao do relatério final.

Avaliagao dos resultados da auditoria e elaboragéo do relatério final.

10

FO4

500.10.002

Fiscalizagdo prévia do Tribunal
de Contas.

Verificagdo da legalidade e do cabimento orcamental dos atos,
contratos ou outros instrumentos geradores de despesa ou re-
presentativos de responsabilidades financeiras diretas ou indire-
tas e da observancia dos limites e sublimites de endividamento
e as respetivas finalidades, estabelecidas pela Assembleia da
Republica.

Inicia com o pedido de visto prévio e termina com a notificagéo da
decisao final.

Inclui verificacéo e andlise dos contratos ou instrumentos submetidos a
fiscalizagédo e devolugao dos documentos originais, quando devido,
visto ou da declaracédo de conformidade.

F04

500.10.300

Realizacéo de inspegao

Acéo de controlo para verificagdo do cumprimento das obrigacoes
legais, regulamentares e técnicas nao decorrentes de permissao ou
autorizagéo.

Inicia com a preparagao, programagcéao e planeamento do procedimento
de inspegao e termina com a comunicagao/notificagdo do relatério
final e respetivos anexos.

Inclui apuramento de factos determinados e dos responsaveis pela sua
pratica para efeitos de regularizagdo da situacédo e para efetivagéo
de responsabilidade disciplinar, contraordenacional ou criminal que
ao caso couber.

500.10.300.01

Realizacdo de inspecéo: execu-
cao.

Desenvolvimento de todas as fases do processo de inspegédo, com
excecgao da elaboragao do relatério final.

Inclui o planeamento da inspegéo, a comunicagao ao inspecionado, a
recolha de elementos, a notificagdo das conclusdes e recomendagdes
provisérias e as alegagdes produzidas no ambito do procedimento
do contraditério.

10

F04

500.10.300.02

Realizacdo de inspegao: elabo-
ragao do relatorio final.

Avaliacado dos resultados da inspecao e elaboragéo do relatério final.

10

F04
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Codigo

Titulo

Descricao

Prazo
de conservagao
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

Dono

Participante

500.10.301

Realizacao de fiscalizacao

Verificagdo do cumprimento das disposigcbes legais e regulamentares,
nomeadamente as decorrentes de atos de permissao ou autorizagéo, a
que se encontram sujeitas as entidades privadas, publicas, singulares
ou coletivas, realizada através de agdes de vigilancia ou controlo e
executada no desenvolvimento das fungdes ou atribui¢oes de deter-
minadas entidades publicas ou em cumprimento de fung¢des publicas.

Inicia na sequéncia de agdes de planeamento ou rotina, denuncia, par-
ticipacao de irregularidades, reclamagao ou solicitacao de particular
e termina com a elaboragao de relatério.

Inclui participagéo da ocorréncia caso sejam detetadas infragbes as normas
legais e regulamentares e a prestagédo de garantia, quando aplicavel.

10

F04

500.10.302

Realizagao de visitas técnicas

Verificagdo das condi¢des de funcionamento de sistemas, programas e
de operagdes em bens moveis e iméveis da qual ndo pode decorrer
a aplicacao de contraordenagdes.

Inicia com a sele¢&o das entidades e termina com o envio do relatério da visita.

Inclui a deciséo de efetuar a visita, agendamento da visita e a analise
ao cumprimento das boas praticas.

F04

500.10.304

Controlo oficial por colheita de
amostra.

Recolha e analise de amostras para averiguagdo de conformidade e
segurancga, no ambito do controlo oficial preventivo e reativo.

Inicia na sequéncia de agdes de planeamento ou rotina, denuncia, par-
ticipacao de irregularidades, reclamagao ou solicitacao de particular
e termina com a elaboragao de relatério.

Inclui a programagéo dos procedimentos técnicos e administrativos refe-
rentes a colheita, a colheita de amostras, a analise microbioldgica, qui-
mica, fisica ou tecnoldgica, conformidade da rotulagem, a elaboragéo
dos autos de colheitas de amostras e correlativos registos e a determi-
nagao das conformidades ou ndo conformidades, com vista a assegu-
rar os interesses gerais do consumidor, prevenindo praticas fraudulen-
tas, e a responsabilizagdo com aplicagao das sangdes previstas na lei.

FO4

500.10.600

Monitorizagdo sistematica da
conformidade.

Acao especifica de acompanhamento de atividades, fungdes ou sistemas,
tendo em vista, de uma forma concomitante ao seu respetivo desenvolvi-
mento, identificar os aspetos que devam ser corrigidos ou aperfeigoados.

Inicia na sequéncia de planeamento ou por obrigagéo legal e termina
com a elaboragao do relatério ou registo de informagéao recolhida.

Inclui a comunicagéao da agao de monitorizagéo a efetuar e a rececéo
das comunicagdes obrigatérias, quando devido, bem como, nalguns
casos, o registo do desaparecimento do objeto monitorizado, que
origina o relatério final.

Fo4
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Codigo

Titulo

Descricao

Prazo
de conservagao
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

Dono

Participante

500.20

Apuramento de responsabilida-
des técnicas e disciplinares.

Compreende as averiguagdes técnicas e disciplinares, em que se in-
cluem o processo disciplinar comum e processos disciplinares espe-
ciais, tendo em vista a responsabilizagao.

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

500.20.001

Realizagado de averiguagoes . . .

Apuramento dos factos que determinaram a avaliagdo de desempenho
negativo do trabalhador e da eventual violagédo culposa de deveres
funcionais no caso de infragao disciplinar.

Inicia com a participagao do dirigente e termina com o relatério e decisao
de arquivamento ou com a decisado de instauragéo de procedimento
disciplinar.

Inclui nomeacao do averiguante, audigéo do trabalhador, dos avalia-
dores, quando devido, e de eventuais testemunhas e elaboragéo de
relatorio.

F04

500.20.002

Realizagéo de inquérito . . . . ..

Apuramento de factos determinados para verificagéo de existéncia de
matéria disciplinar sobre servigos, 6rgaos ou agentes.

Inicia com a denuncia ou por decisao do dirigente e termina com a
elaboragao do relatorio final e deciséao.

Inclui anuncio publico de abertura de inquérito, notificacdo de queixoso
e recolha de prova e declaragdes.

Fo4

500.20.003

Realizagéo de sindicancia . . . .

Averiguagao geral acerca do funcionamento do érgao, servigo ou uni-
dade organica.

Inicia com a decisdo do membro do governo ou do dirigente maximo
do servigo e inclui o anuncio publico da sindicancia e termina com a
elaboragao de relatorio e decisao final.

Inclui recolha de prova e declaragdes e anadlise de queixas.

F04

500.20.004

Realizagéo de investigacao téc-
nica a acidentes e incidentes.

Averiguagao técnica especializada as condigdes de anomalia, avaria,
fragilidade, erro ou contingéncia em equipamentos ou servigos, es-
truturas ou meios de transporte, para identificar as causas ou fatores
que concorreram para o acidente ou incidente.

Inicia com a comunicagdo e termina com o relatério final.

Inclui a designagao de especialista, a conferéncia de entidades, a re-
colha de elementos e a analise das peritagens para a produc¢édo do
relatorio final.
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Codigo

Titulo

Descricao

Prazo
de conservagao
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

Dono

Participante

500.20.004.01

Realizagédo de investigagao téc-
nica a acidentes e incidentes:
execugao do processo.

Desenvolvimento de todas as fases do processo com excegao da ela-
boracao do relatorio final.

Inclui a notificagdo, o planeamento, a recolha de elementos, a comuni-
cacao das conclusdes e recomendagdes provisdrias e as alegagdes
produzidas no ambito do procedimento do contraditorio, quando apli-
cavel.

10

Fo4

500.20.004.02

Realizagéo de investigagao téc-
nica a acidentes e incidentes:
elaboragdo do relatdrio final.

Avaliacdo dos resultados e elaboragao do relatério final.

10

F04

500.20.300

Procedimento disciplinar . . . ..

Averiguagdo de atos praticados por trabalhadores, alunos ou forman-
dos e outras pessoas passiveis de serem considerados infragbes
disciplinares.

Inicia com a participagéo ou queixa e termina com o relatério final e
tomada de deciséo.

Inclui designagao de instrutor, notificagdo do arguido, audigao de tes-
temunhas, eventual consulta do érgao representativo do infrator e
apresentagao de proposta de arquivamento ou sancionatoria.

55

F04

500.20.600

Reabilitagdo de infratores . . ..

Concesséo de reabilitagédo, por boa conduta, a trabalhadores punidos
com quaisquer sangodes disciplinares.

Inicia com o pedido do interessado, ou do seu representante, e termina
com a deciséo.

Inclui apresentacao de meios de prova.

Fo4

500.30

Acéo sancionatéria e cautelar

Compreende as atividades de processamento de medidas cautelares
e de sang0es previstas na lei, decididas por autoridades administra-
tivas no quadro de agdes disciplinares ou de inspegao, auditoria ou
similares.

500.30.001

Processamento de contraorde-
nagoes.

Procedimento sancionatério na sequéncia da pratica de ato ilicito e
censuravel que implique pagamento de coima.

Inicia com o auto de noticia ou denuncia de particular e termina com a
notificagdo da decisdo administrativa final.

Inclui notificagéo, designagao do instrutor, apresentagao de defesa por
parte do arguido com arrolamento de testemunhas, audigao de tes-
temunhas, analise de produgao de prova, redagao de ata, proposta
de decisao final e comprovativo de pagamento.

F04
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Codigo

Titulo

Descricao

Prazo
de conservagao
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

Dono

Participante

500.30.002

Aplicagdo de sangbes adminis-
trativas inominadas.

Imposicao de medidas punitivas a particulares pela violagdo de de-
terminados deveres administrativos que nao se consubstanciam na
aplicagéo de coimas.

Inicia com o auto de noticia e termina com a notificagdo da sangéo ao
interessado.

Inclui andlise da situagao e definigdo da sangéo a aplicar.

Fo4

500.30.003

Aplicagao de sangdes contratuais

Imposicao de sangdes administrativas por incumprimento de obrigacdes
contratuais no ambito de contratos administrativos, designadamente
empreitadas de obras publicas, aquisicdo de bens e servigos, con-
cessodes e outros contratos.

Inicia com a verificagdo da ocorréncia e termina com o cumprimento
da sangéo.

Inclui verificagdo da existéncia de caugao, notificagdo ao concessionario
ou adjudicatario.

FO4

500.30.004

Aplicagéo de sancgdes discipli-
nares.

Processamento de penas na sequéncia de procedimento disciplinar
comum.

Inicia com a decisdo da pena a aplicar pelo 6rgao competente e termina
com o cumprimento da sangéo.

Inclui notificagcdo da pena ao arguido, ao instrutor e as entidades envol-
vidas, quando devido.

55

F04

500.30.500

Aplicagdo de medidas adminis-
trativas cautelares.

Prevencao ou afastamento de perigos gerados por comportamentos
individuais contra o interesse publico legalmente reconhecido, com
o objetivo de repor a legalidade ou acautelar o resultado final de um
procedimento em curso.

Inicia com o requerimento ou denuncia do particular ou por iniciativa da
entidade administrativa competente e termina com o cumprimento da
medida e reposicao da legalidade.

Inclui analise da situagéo e definigdo da medida cautelar a aplicar.

F04

500.40

Impugnacao administrativa . . .

Compreende as atividades de processamento das iniciativas de impug-
nacéo de atos da Administracdo, quando tais impugnagdes sejam
apresentadas aos proprios servicos da Administragao, sob a forma
de recurso hierarquico e recurso tutelar.
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Codigo

Titulo

Descricao

Prazo
de conservagao
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

Dono

Participante

500.40.001

Processamento de reclamagoes
de atos administrativos.

Impugnacgéo administrativa da pratica ou omissédo de atos, perante o
seu proéprio autor, a fim de obter a revogacgéo, a anulagédo, a modifi-
cagao, a substituicdo, a sanagao ou declaragao de nulidade dos atos
reclamados ou recorridos.

Inicia com o pedido e termina com a notificagdo da decisao ao inte-
ressado.

Inclui a notificagédo aos contrainteressados, emissao de parecer do érgao
recorrido e decis&o da autoridade do recurso.

10

F04

500.40.500

Processamento de recursos hie-
rarquicos.

Impugnagao administrativa, dirigida ao mais elevado superior hierarquico
do autor do ato ou da omissao, ou ainda, apresentado ao autor do
ato ou da omissao ou a autoridade a quem seja dirigido, que neste
caso, o remete ao primeiro, a fim de obter a revogagéao, a anulagao,
a modificagado ou a substituigao.

Inicia com o pedido e termina com a notificagdo da decisdo ao recor-
rente/interessado.

Inclui notificagdo aos contrainteressados, elaboragao de informagéao e
emissao de parecer do 6rgéo recorrido (que pode alterar a decisdo
anteriormente proferida), notificagcdo para o exercicio do direito de
audigdo, quando o pedido é objeto de indeferimento total ou parcial,
as alegacdes efetuadas e a decisao final (despacho) da autoridade
do recurso.

10

FO4

500.40.501

Processamento de recursos ad-
ministrativos especiais.

Impugnacéo interposta para um érgédo da mesma pessoa coletiva que
exerga poderes de supervisao, para um 6rgao colegial, de atos ou
omissOes de qualquer dos seus membros, comissdes ou secgoes,
para um érgao de outra pessoa coletiva que exerga poderes de tutela
ou superintendéncia, ou ainda, por expressa disposi¢ao legal, para
o delegante ou subdelegante dos atos praticados pelo delegado ou
subdelegado, a fim de obter a sua revogagao ou substituigao.

Inicia com o pedido e termina com a notificagdo da decis&o ao recorrente.

Inclui notificagdo aos contrainteressados, elaboragédo de informacgéo e
emissdo de parecer do érgdo recorrido (que pode alterar a decisdo
anteriormente proferida), e decisdo da autoridade do recurso.

10

FO4

550

Execucao de operagdes de segu-
ranga, protecéo ou defesa.

Relativo a realizagao de a¢des operacionais de prevengéao e contengao de
riscos e ameagcas (internas ou externas, de causa humana ou natural)
a seguranga nacional, a seguranga coletiva e a seguranga das pessoas
individualmente consideradas, no que se inclui a garantia do regular fun-
cionamento das instituigbes, a manutengao e reposi¢éo da ordem, segu-
ranga e tranquilidade publicas e a protegao e socorro a pessoas € bens.
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Codigo

Titulo

Descricao

Prazo
de conservagao
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

Dono

Participante

550.10

Seguranga publica..........

Compreende as operagdes vocacionadas para a manutengao e reposi-
¢ao da ordem e gestao de incidentes de seguranga e seguranga geral
de pessoas e bens, nomeadamente no que respeita a prevengao e
intervengao em situagdes perturbadoras da tranquilidade na rua e em
locais publicos, a dissuasédo de atentados a seguranga de pessoas
e bens e, ainda, ao controlo da entrada, permanéncia e saida de
cidadaos nacionais e estrangeiros do pais. Envolve a componente
da seguranga na saude.

Compreende, igualmente, as atividades de protegao pessoal aos elemen-
tos dos 6rgaos de soberania, a altas entidades nacionais ou estran-
geiras ou a qualquer cidadao sujeito a situagdo de ameaga relevante.

Compreende, ainda, as atividades de prestagao das honras de Estado.

550.10.011

Ciberseguranga . ...........

Operagdes de seguranga e protegdo no ciberespago, nomeadamente
das redes, dos sistemas e dos servicos vitais de informagao e comu-
nicagéo, contra ameacas que ponham em risco o espaco de liberdade
individual e coletiva.

Inicia com a agao de vigilancia, constatagdo de uma vulnerabilidade,
existéncia de ameacga ou denuncia e termina com a reposigao da
segurancga dos sistemas e infraestruturas de comunicagéo.

Inclui a prevengao, monitorizacéo, analise de risco, a detegao de intrusao,
coordenagéo das agbes tendo em vista a reposigdo da seguranga.

10

F04

550.10.300

Sinalizagéo informativa e regu-
ladora.

Definigao da distribuicdo de sinalética destinada a transmitir aos uten-
tes perigos, obrigagdes, restricdes, proibigdes, indicagdes, avisos e
orientagoes.

Inicia com a identificagdo de necessidades ou com o pedido de interes-
sados e termina com o registo da retirada da sinalética.

Inclui diagndstico, desenho do projeto, a indicagdo do cadastro da
sinalética e colocagao da sinalizagéo.

F04

550.20

Protecgao civil, socorro de emer-
géncia e prevengao de aci-
dentes.

Compreende as operagdes relacionadas com a prestagéo de servigos
preventivos e reativos a situagdes de emergéncia e de prevengao
de acidentes.

Inclui as atividades de vigilancia e analise de risco, agdes de alerta
de situacdes de risco, gestdo de medidas corretivas, pedidos de
auxilio e, ainda, as agdes de socorro a pessoas e bens em caso de
acidente, catastrofe ou calamidade, prestados por qualquer forga de
seguranga, de defesa, de saude, de protegao civil e/ou por quaisquer
outras entidades.

120z op oysobe ap g 9l o'N

8 ‘bed

o'} ‘®2ljqnday ep oLelg

alI9s



Codigo

Titulo

Descricao

Prazo
de conservagao
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

Dono

Participante

550.20.003

Realizagao de exercicios e simu-
lacros.

Preparagao sistematica de pessoas e animais através da simulagéao de
cenarios de emergéncia e catastroficos, visando treinar a destreza, os
equipamentos e a comunicagao das forgas de protegao civil e socorro
no terreno e testar os procedimentos planeados.

Inicia com a identificagao da necessidade do exercicio ou com o pedido
de simulacro das entidades e termina com o envio de recomendagoes.

Inclui pedido as entidades (quando a iniciativa é das forgas de segu-
ranga), analise do pedido, elaboragdo de orgamento, indicagdo do
pagamento, quando devido, reunido preparatoria, acionamento dos
meios necessarios, operacionalizagao e relato do exercicio e simulacro.

550.20.003.01

Realizagao de exercicios e simu-
lacros: preparagéo.

Inicia com a identificagdo da necessidade do exercicio ou com a comu-
nicagao da requisigdo do servigo pelas entidades e termina com a
aprovagao do exercicio ou simulacro.

Inclui pedido as entidades (quando a iniciativa é das forgas de segu-
rancga), reunido preparatoria, planeamento da agéo, avaliagéo de risco
e acionamento dos meios necessarios.

F04

550.20.003.02

Realizagao de exercicios e simu-
lacros: condugéo e registo.

Inicia com a operacionalizagao dos meios e intervenientes e termina com
o envio do relato da operagao ou recomendagdes, quando devido.
Inclui a produgéo do relato.

F04

600

Administragéo da justica ... ..

Compreende as operagdes relacionadas com a prevengao, detegdo e
investigacao de crimes (incluindo averiguagdes e inquéritos, processo-
-crime, apreensoes e detengdes) e com a recolha e o processamento
de informagao criminal.

600.10

Prevencéo e investigagao cri-
minal.

Compreende as operagdes relacionadas com a prevengao, detegéo e
investigacéo de crimes (incluindo averiguagdes e inquéritos, processo-
-crime, apreensoes e detengdes) e com a recolha e o processamento
de informagao criminal.

600.10.500

Processamento de inquérito-
-crime.

Atuacéo que compreende o conjunto de diligéncias que visam investigar
a existéncia de um crime, determinar os seus agentes e responsabi-
lidades e recolher as provas com vista a acusagéo.

Inicia com a noticia do crime e termina com o seu arquivamento ou
deducgéo de acusagéo.

Inclui as diligéncias que visam investigar a existéncia de um crime e
determinar os seus agentes, descobrir e recolher provas, os atos
decisérios do juiz e do Ministério Publico (MP), os atos dos érgaos de
policia criminal (OPC), os atos do arguido (exposigdes, memoriais e
requerimentos), a audigao (inquiricdo de testemunhas, interrogatorio
do arguido, declaragbes de outros intervenientes e acareagéo), o
reconhecimento de pessoas e objetos, a reconstituicdo do facto, a
realizagao de pericias, a analise de prova documental, a obtengao de
prova (exames, revistas e buscas, apreensdes e escutas telefénicas),
a investigagao financeira e patrimonial realizada pelo Gabinete de
Recuperagao de Ativos da PJ e os processos de extradigao ativa.

FO1
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Descricao

Prazo
de conservagao
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final
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600.20

Resolugédo alternativa de litigios

Compreende os processos relativos ao acesso a meios extrajudiciais
para a resolugao de conflitos, aos tribunais arbitrais e julgados de paz.
Inclui os processos de conciliacdo, de mediacao e de arbitragem.

600.20.001

Acdo emjulgadode paz .....

Agao em matéria civel ou penal, prevista na lei que regula a competéncia,
organizagao e funcionamento dos julgados de paz e a tramitagéo dos
processos da sua competéncia.

Inicia com a apresentagéo do requerimento inicial na secretaria do jul-
gado de paz e termina com a intervengao do juiz de paz, através da
homologagao do acordo obtido através da mediagéo, ou por sentenga
emitida apos audiéncia de julgamento.

Inclui citagbes e notificagdes das partes, contestagdes, reconvengéo
quando admitida e a apresentagao dos meios probatorios.

600.20.001.01

Acédo em julgado de paz: arti-
culados, gestédo processual e
audiéncia.

Inicia com a entrega da petigao inicial e termina com a realizagdo da audiéncia.
Inclui todos os articulados, audiéncias e demais decisdes que nao sejam sen-
tengas ou acordaos bem como todos os atos e diligéncias da secretaria.

20

FO1

600.20.001.02

Acéo em julgado de paz: decisdo

Prolagao da sentenga no julgado de paz.

20

FO1

600.30

Produgao de prova e decisao
judicial.

Compreende todo o tipo de processos judiciais e participagdo em ac¢des
que decorram no ambito de qualquer tipo de contencioso judicial.
Inclui a documentagao produzida no ambito das atividades de patrocinio

judiciario e representagao em juizo.

600.30.450

Procedimento de notificagédo
avulsa.

Procedimento através do qual se procede a comunicagao, por intermédio do
tribunal, de qualquer declaragéo negocial. Este processo inicia-se com um
articulado de uma das partes civis, seguindo-se despacho do juiz a orde-
nar a notificagéo através de agente de execugéo ou funcionario de justica
e termina com a notificagdo e s6 admite recurso no caso de indeferimento.

FO1

600.30.560

Derrogacao do sigilo bancario

Refere-se a recurso interposto pelo contribuinte relativamente a decisdo
pela administragao tributaria de acesso a sua informagéo bancaria nas
situagdes previstas no artigo 63.°-B da lei geral tributaria e a pedido
de autorizagao da administragao tributaria nas situagoes referidas no
n.° 7 do artigo 63.°-B da lei geral tributaria em que esta administragéo
pode ter acesso a informagao bancaria relativa a familiares ou terceiros
que se encontrem numa relagao especial com o contribuinte mediante
autorizacgéo judicial.

Inicia com a apresentagao da petigao inicial e termina com a decisao judicial.

Inclui todos os atos e diligéncias processuais.

Inclui eventual recurso.

10

FO1
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600.30.561

Agéo para reconhecimento de um
direito ou interesse legitimo em
matéria tributaria.

Visa obter o reconhecimento (no sentido estrito de declaragéo) de situa-
¢Oes juridicas subjetivas, ou seja, de direitos ou interesses legalmente
protegidos em matéria fiscal.

Inicia com a apresentagao da peti¢ao inicial e termina com a decisao
judicial.

Inclui todos os atos e diligéncias processuais.

Inclui eventual recurso.

10

FO1

600.30.753

Conflitos de jurisdigdo ou com-
peténcia.

Resolugao de conflito entre dois ou mais tribunais de espécie diferente,
em que simultaneamente se arroguem (conflito positivo) ou declinem
(conflito negativo) o poder de conhecer da mesma questdo. A ques-
tdo pode ser suscitada oficiosamente junto do presidente do tribunal
competente para decidir, por qualquer das partes ou pelo Ministério
Publico, seguindo-se um prazo para as partes se pronunciarem por
escrito, bem como prazo de vista ao Ministério Publico, terminando
com a decisao do presidente.

FO1

650

Prestacdo de servigos de prote-
¢ao e inclusao social.

Relativo a prestagdo de servigos de protegdo e agao social, a pro-
mocao dos direitos humanos, igualdade do género, igualdade de
oportunidades e inser¢do social de pessoas ou grupos — protecao
de pessoas ou grupos vulneraveis, prevengao de situagdes de rutura
psicossocial, reparagéo de situagdes de caréncia socioecondémica,
de dependéncia, de disfungao, exclusdo ou vulnerabilidade social,
bem como a integragcdo e promogao comunitarias e integragao no
mercado de trabalho.

650.10

Atribuigao de prestagdes sociais
e auxilios econémicos.

Compreende os processos relativos ao processamento de prestagdes
e comparticipagdes financeiras aos beneficiarios dos regimes de
protegao social (apoios prestados pela Caixa Geral de Aposen-
tacdes, seguranga social, ADSE e outros regimes complemen-
tares).

Compreende, igualmente, os processos de atribuicao de prestagdes
em espécie e de prestagdes pecuniarias de carater eventual e
em condi¢cdes de excecionalidade, a pessoas em situagédo de
caréncia e desigualdade socioecondémica — no que se inclui a
atribuicdo de apoios para pagamento de rendas de casa, bem
como o apoio ao arrendamento ou aquisicdo de habitagédo a
custos controlados.
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Codigo

Titulo

Descricao

Prazo
de conservagao
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

Dono

Participante

650.10.001

Concessao de pensdes de ve-
Ihice, invalidez e aposenta-
cao.

Atribuicado de prestacdo pecuniaria mensal vitalicia destinada a prote-
ger os beneficiarios dos regimes de seguranga social e Caixa Geral
de Aposentacdes nas situagdes de incapacidade permanente para
o trabalho, incapacidade absoluta e permanente, idade e tempo de
servigo legalmente exigidos.

Inicia com o processamento do pedido e termina com a comunicagéo
do montante a atribuir.

Inclui analise das condi¢des de atribuicdo mediante os comprovativos
apresentados e decisdo sobre o montante a atribuir.

5

FO5

X

650.10.002

Concessao de pensdes de so-
brevivéncia.

Atribuicdo de prestagao pecuniaria mensal destinada a compensar
os familiares do beneficiario da perda de rendimentos de trabalho
resultante da morte deste.

Inicia com o processamento do pedido e termina com a comunicagao
do montante a atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os comprovativos apresentados e
deciséo sobre o montante a atribuir.

FO5

650.10.004

Concessao de prestagdes por
parentalidade.

Atribuigao de prestagao pecuniaria mensal, ao pai e/ou a mae, ou avos
ou equiparados, com vista a substituir o rendimento de trabalho perdido
durante o periodo de licenga por nascimento de filho ou neto, filho de
adolescente menor de 16 anos.

Inicia com o processamento do pedido e termina com a comunicagao
do montante a atribuir.

Inclui analise da situagao mediante os comprovativos apresentados e
decisdo sobre o montante a atribuir.

FO4

650.10.005

Concesséao de prestagbes com-
pensatérias de subsidio de
férias e de natal por motivo de
doenca e de parentalidade.

Atribuicdo de prestagdo pecuniaria mensal aos beneficiarios que nao
tenham direito ao pagamento de subsidios de protegdo parental, no
todo ou em parte, pelo empregador, desde que o impedimento para
o trabalho tenha duragéo igual ou superior a 30 dias seguidos.

Inicia com o processamento do pedido e termina com a comunicagao
do montante a atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os comprovativos apresentados e
deciséo sobre o montante a atribuir.

F05

650.10.006

Concessdo de subsidios por
adocao.

Atribuicao de prestagéo pecuniaria mensal aos candidatos a adotantes
segundo as condigdes legalmente previstas.

Inicia com o processamento do pedido e termina com a comunicagéo
do montante a atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os comprovativos apresentados e
decis&o sobre o montante a atribuir.

F05
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Codigo

Titulo

Descricao

Prazo
de conservagao
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

Dono

Participante

650.10.007

Concesséo de subsidios para as-
sisténcia a filho ou a neto.

Atribuicao de prestagéo pecuniaria mensal, ao pai, mae, ou avos, para
prestar assisténcia imprescindivel e inadiavel a filho ou neto, por
motivo de doenca ou acidente, desde que ambos exergam atividade
profissional e o outro progenitor ndo requeira o subsidio pelo mesmo
motivo, ou esteja impossibilitado de prestar assisténcia.

Inicia com o processamento do pedido e termina com a comunicagao
do montante a atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os comprovativos apresentados e
deciséo sobre o montante a atribuir.

FO5

650.10.008

Concesséo de subsidios para as-
sisténcia a filho com deficiéncia
ou doenga cronica.

Atribuicao de prestagao pecuniaria mensal ao pai ou a mae para prestar
assisténcia a filho com deficiéncia ou doenga cronica.

Inicia com o processamento do pedido e termina com a comunicagao
do montante a atribuir.

Inclui analise da situagao mediante os comprovativos apresentados e
decisdo sobre o montante a atribuir.

F05

650.10.009

Concessao de subsidios de de-
semprego.

Atribuicao de prestagao pecuniaria mensal aos beneficiarios desempre-
gados para compensar a falta de remuneragéo motivada pela perda
involuntaria de emprego.

Inicia com o processamento do pedido e termina com a comunicagéo
do montante a atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os comprovativos apresentados e
decis&o sobre o montante a atribuir.

FO5

650.10.010

Concessao de subsidios de
doenga.

Atribuicao de prestagao pecuniaria mensal aos beneficiarios para com-
pensar a perda de remuneragao resultante do impedimento temporario
para o trabalho, por motivo de doenga.

Inicia com o processamento do pedido e termina com a comunicagéo
do montante a atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os comprovativos apresentados e
deciséo sobre o montante a atribuir.

FO05

650.10.011

Concesséao de subsidios por in-
terrupcéo de gravidez.

Atribuicdo de prestagdo pecuniaria mensal as beneficiarias, com vista a
substituir o rendimento de trabalho perdido na situagado de interrupgao
da gravidez medicamente certificada.

Inicia com o processamento do pedido e termina com a comunicagéao
do montante a atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os comprovativos apresentados e
decis&o sobre o montante a atribuir.

F05
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Codigo

Titulo

Descricao

Prazo
de conservagao
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

Dono

Participante

650.10.012

Concessao de subsidios por risco
clinico durante a gravidez.

Atribuigdo de prestagdo pecuniaria mensal as beneficiarias, durante a
gravidez, com vista a substituir o rendimento de trabalho perdido, em
caso de risco clinico para a gravida ou para o nascituro.

Inicia com o processamento do pedido e termina com a comunicagao
do montante a atribuir.

Inclui analise da situagao mediante os comprovativos apresentados e
decisdo sobre o montante a atribuir.

FO5

650.10.013

Concesséo de subsidios por ris-
cos especificos.

Atribuigao de subsidio as beneficiarias, puérpera e lactante que, na sua
atividade profissional, desempenhe trabalho noturno ou se encontre
exposta a riscos especificos que prejudiquem a sua seguranga e
saude, desde que o empregador nao Ihe possa distribuir outras tarefas.

Inicia com o processamento do pedido e termina com a comunicagao
do montante a atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os comprovativos apresentados e
decis&o sobre o montante a atribuir.

FO5

650.10.016

Concessao de compensacgéao de
trabalho.

Atribuicdo de uma parte das compensacgdes (até 50 %) a que o traba-
Ihador tenha direito na sequéncia da cessagéo do seu contrato de
trabalho pela entidade empregadora.

Inicia com o pedido e termina com o pagamento da compensagao a
comunicagao do montante a atribuir.

Inclui analise da situagao, verificagdo da conformidade com os requisitos
e decisao sobre o montante a atribuir.

10

F04

650.10.100

Concessao de auxilios econémi-
cos a alunos ou formandos.

Atribuicdo de apoios pecuniarios ou em espécie a alunos e formandos
desfavorecidos e em caréncia econémica ou para fazer face a des-
pesas decorrentes da frequéncia da formagéo.

Inicia com o processamento do pedido ou com a sinalizagao da situa-
¢ao pela entidade ou com a atribuigdo por direito e termina com a
comunicagédo do montante a atribuir.

Inclui analise da situagao mediante os comprovativos apresentados e
decisao sobre o valor a atribuir.

F05

CP

650.10.101

Concessao de comparticipagoes
para redes de servigos e equi-
pamentos sociais.

Atribui¢do de prestacdes pecuniarias mensais que possibilitam o acesso a
um conjunto de respostas integradas de cuidados e apoio social para crian-
¢as, jovens, idosos, pessoas portadoras de deficiéncia e dependéncias.

Inicia com o processamento do pedido e termina com a comunicagao
do montante a atribuir.

Inclui analise da situagao mediante os comprovativos apresentados e
decisao sobre o montante a atribuir.

FO5

CP
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Codigo

Titulo

Descricao

Prazo
de conservagao
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

Dono

Participante

650.10.102

Concessao de prestagbes em
espécie a trabalhador com
doenga profissional.

Aprovagao de despesa a trabalhador com doenga profissional, para
posterior reembolso. Esta despesa reporta-se a servigos e trata-
mentos, quando necessarios e adequados ao restabelecimento do
estado de saude e da capacidade de trabalho e recuperagdo para
a vida ativa.

Inicia com o processamento do pedido e termina com a comunicagao
do montante a atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os comprovativos apresentados,
parecer de perito médico e decisdo sobre o montante a atribuir.

F05

CP

650.10.103

Concesséo de subsidios de pre-
cariedade economica.

Atribuigdo de apoio pecuniario para satisfagdo de necessidades basicas,
das pessoas e familias mais carenciadas, concedido em situagéo de
emergéncia ou de extrema caréncia.

Inicia com a solicitagdo da atribuicao e termina com a comunicagao do
montante a atribuir.

Inclui estudo e proposta de solugao pelos técnicos e decisao sobre o
montante a atribuir.

F05

CP

650.10.300

Concesséao de abonos de familia
para criangas e jovens.

Atribuicao de prestagéo pecuniaria mensal, que visa compensar os en-
cargos familiares com o sustento e educagao de criangas e jovens.

Inicia com o processamento do pedido e termina com a comunicagéao
do montante a atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os comprovativos apresentados e
decis&o sobre o montante a atribuir.

FO5

650.10.304

Concessao de pensdes de viuvez

Atribuicdo de prestagdo monetaria mensal a vilvo, vilva ou pessoa
que vivia em situagao de unido de facto com o pensionista de pensao
social falecido.

Inicia com o requerimento e termina com a comunicagdo do montante
a atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os comprovativos apresentados e
deciséo relativa ao montante a atribuir.

FO5

650.10.305

Concesséo de subsidios por as-
sisténcia a terceira pessoa.

Atribui¢do de prestagao pecuniaria mensal destinada a compensar fami-
lias com descendentes, a receber abono de familia com bonificagédo
por deficiéncia ou subsidio mensal vitalicio, que estejam em situagédo
de dependéncia e que necessitem do acompanhamento permanente
de terceira pessoa.

Inicia com o requerimento e termina com a comunicacao do montante
a atribuir.

Inclui analise da situagao mediante os comprovativos apresentados e
decisao relativa ao montante a atribuir.

F05
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Codigo

Titulo

Descricao

Prazo
de conservagao
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

Dono

Participante

650.10.306

Concessao de subsidios de fu-
neral.

Atribuicdo de prestagédo pecuniaria que visa compensar despesas de
funeral, sendo atribuido pelo falecimento dos familiares do benefi-
ciario.

Inicia com o requerimento e termina com a comunicagéo do montante
a atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os comprovativos apresentados e
decisdo relativa ao montante a atribuir.

FO5

650.10.307

Concessao de subsidios por fre-
quéncia de estabelecimentos
de educagéo especial.

Atribuicdo de prestagao pecuniaria mensal destinada a compensar
familias com criangas e jovens com deficiéncia, dos encargos resul-
tantes de medidas especificas de educacéo especial que impliquem
necessariamente a frequéncia de estabelecimentos adequados ou o
apoio educativo especifico fora do estabelecimento.

Inicia com o requerimento e termina com a comunicagdo do montante
a atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os comprovativos apresentados e
decisédo relativa ao montante a atribuir.

F05

650.10.308

Concessdo de subsidios por
morte.

Atribuigdo de prestagao pecuniaria, paga de uma s6 vez aos familiares
do beneficiario, que se destina a compensar o acréscimo de encargos
decorrentes da morte deste, com o objetivo de facilitar a reorganizagéo
da vida familiar.

Inicia com o requerimento e termina com a comunicagéo do montante
a atribuir.

Inclui analise da situagdo mediante os comprovativos apresentados e
decisdo relativa ao montante a atribuir.

F05

750

Prestacao de servigos de ensino
e formagao.

Relativo a prestagao de servigos no dominio da educagao/ensino/qua-
lificagdo da populagéo, independentemente da idade ou do contexto
(escolar, académico, profissional ou outro) — inclui a educagéo pré-
-escolar, o ensino basico e secundario, o ensino superior, a educagao
extraescolar e todos os cursos de formagao, de qualificagdo profissio-
nal e valorizagdo permanente, em qualquer area do conhecimento.

750.10

Gestao do aluno/formando . ..

Compreende as atividades relacionadas com apresentagédo de candi-
daturas, selecéo de candidatos, matriculas, inscrigdes, transferéncias
de alunos/formandos entre cursos, turmas ou estabelecimentos de
ensino, e ainda as atividades relacionadas com a orientagao voca-
cional do aluno/formando, e/ou 0 seu encaminhamento para percurso
ou ensino especial.
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- ’ o Prazo = Forma Destino -
Codigo Titulo Descrigéo de conservagéo de contagem final Dono Participante
administrativa do PCA
750.10.002 Processamento de matriculas | Realizagdo ou renovagao de matricula em cursos ou inscrigdo em agoes 5 FO4 E X
ou inscrigdes no ensino ou em de formacgéo.
formacgao. Inicia com o pedido de acesso ou ingresso e termina com a entrega de
comprovativo de matricula ou inscrigao.
Inclui proposta, verificagdo de dados de identificacdo e validagéo da
existéncia dos requisitos necessarios para efeito de matricula ou
inscrigao.
750.20 Gestao formativa e curricular | Compreende as atividades preparatdrias da criagéo, realizagéo, ava-
liagao, reestruturagéo e extingdo de cursos, ciclos de ensino, agbes
de formagao, estagios ou qualquer outro tipo de oferta formativa, no
que se inclui a oferta de atividades extracurriculares.
750.20.002 Concegéo, revisao e extingdo | Desenvolvimento de programas e referenciais das agdes de formagao,
de planos de agdes de forma- bem como a sua alteragéo ou extingdo, em coeréncia com os obje-
¢ao. tivos de formagao.
Inicia com a proposta e termina com a deciséo.
Inclui analise de conteudos informativos, elaboragao e recolha de pare-
ceres e deliberagao por parte dos 6érgaos competentes.
750.20.002.01 | Concecao, revisao e extingdo de | Desenvolvimento de programas e referenciais das a¢des de formacao, 5 F04 E X
planos de agdes de formagao: bem como a sua alteragdo ou extingdo, em coeréncia com os obje-
preparacgao. tivos de formagao.
Inicia com a proposta e termina com a deciséo.
Inclui analise de conteudos informativos, elaboragao e recolha de pare-
ceres e deliberagao por parte dos érgaos competentes.
750.20.002.02 | Concecao, revisao e extingdo de | Deliberagéo e aprovagao dos referenciais de agbes de formagao. Inicia 5 FO4 C X

planos de agdes de formagéo:
aprovagao.

com a proposta e termina com a decisao. Inclui a recolha de pareceres
dos 6rgaos competentes.

800

Prestagcado de servigos técnicos
e cientificos, investigacao e
desenvolvimento.

Relativo a atividades de investigacéo cientifica em qualquer dominio
do conhecimento, a atividades de desenvolvimento técnico e tec-
noldgico, de transferéncia de tecnologia e inovagdo, bem como a
outras atividades que utilizam métodos cientificos para a produgao
de conhecimento ou resolugédo de problemas.
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Codigo

Titulo

Descricao

Prazo
de conservagao
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

Dono

Participante

800.10

Execucao de servigos cientificos
e técnicos.

Compreende os servicos de assisténcia técnica por emisséo de relato-
rios ou pareceres técnicos especializados com base em instrumen-
tos de referéncia e/ou no conhecimento cientifico, e/ou servigos de
assisténcia técnica no campo (ex. exploragéo de recursos naturais)
ou laboratorial (ex. desenvolvimento de novos métodos analiticos ou
aplicagéo de metodologias conhecidas a pedido de clientes).

Compreende também o levantamento de dados e constituicdo de repo-
sitorios ou bancos de dados de reconhecimento ou monitorizagao de
parametros em qualquer dominio cientifico e para qualquer finalidade,
a producgédo de cartografia digital ou analdgica, a realizagéo de tra-
balhos laboratoriais, de exames periciais, de estudos de impacto ou
outros trabalhos de apoio e consultoria técnico-cientifica.

800.10.300

Controlo ambiental de infraestru-
turas e equipamentos.

Recolha continua ou pontual de informagéo ou dados, quantitativos ou
qualitativos, de modo a garantir o controlo ambiental tendo por base
valores de referéncia.

Inicia com a observagdo ou medigdo de informagdo e termina com a
identificagcao de fatores criticos ou a validagéo de agentes padréao.

Inclui registo de valores.

F04

800.10.301

Monitorizagéo de indices da qua-
lidade ambiental.

Recolha continua ou pontual de informagao sobre niveis de ruido, da
qualidade da agua, do ar e de toxicidade do solo.

Inicia com a verificagdo de acordo com um plano de monitorizagéo
previamente estabelecido e termina com o relatdrio de apuramento
de valores e sua comparagédo com os indicadores de referéncia.

Inclui a identificagao das fontes de emissao, do tipo poluentes e a evo-
lugdo das concentragcdes médias anuais.

F04

800.10.601

Realizagao de ensaios labora-
toriais.

Exames que avaliam, diagnosticam ou confirmam a qualidade e/ou a
composicao de determinados constituintes, instrumentos ou amostras
em matrizes diferentes.

Inicia por solicitagdo externa ou da entidade responsavel pela analise
e termina com a divulgagéo do boletim analitico.

Inclui a recolha da amostra, amostra-controle, identificagdo, acondicio-
namento, conservagao, transporte, registo, procedimento ensaistico
e relatério de ensaio.

FO4

120z op oysobe ap g 9l o'N

¥6 "Bed

o'} ‘®2ljqnday ep oLelg

alI9s



Codigo

Titulo

Descricao

Prazo
de conservagao
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

Dono

Participante

800.10.602

Realizagao de estudos cientificos
e técnicos de apoio a politicas
publicas.

Procedimento cientifico e técnico de analise e calculo com o objetivo
de promover uma avaliacdo do impacto e de gerar medidas ou reco-
mendacgdes técnicas sobre um determinado universo.

Inicia com um pedido e termina com a emissdo de um relatorio.

Inclui a recolha de dados, aferigao e andlise de caracteristicas da popula-
¢ao ou de amostras, criagéo de indicadores quantitativos e qualitativos,
produgao de relatorios técnicos, avaliagdo de impacto, apuramento
de resultados ou recomendagdes e/ou medigdes.

10

F04

800.10.603

Realizagéo de pericias ......

Atividade realizada por profissional especialista dotado de especiais
conhecimentos técnicos, cientificos ou artisticos com vista a descrigéo,
interpretagéo e obtengao de conclusdes com eventual valor probatério.

15

FO4

CP

800.20

Execucéao de projetos de investi-
gacao e desenvolvimento.

Compreende os processos de concegao e de realizagdo de projetos de
investigacéo cientifica fundamental e aplicada e de desenvolvimento
técnico e tecnoldgico, no que se inclui a concegao e o desenvolvimento
de sistemas de informacéo.

Inclui a pesquisa e o desenvolvimento experimental, a demonstracéao
tecnolégica e a transferéncia de conhecimento para inovagéo do se-
tor produtivo, desenvolvidos no quadro das instituicdes académicas,
dos centros de investigacao, dos observatorios, dos laboratérios ou
mesmo no quadro da Administragao.

800.20.500

Desenvolvimento experimental e
aplicacional.

Replicagdo do conhecimento obtido na investigacao realizada e na
experiéncia pratica (prova de conceito), visando melhorar substan-
cialmente ou desenvolver produtos, modelos, programas, métodos,
procedimentos e servigos, novos ou existentes.

Inicia com a apresentagao de um projeto de desenvolvimento e termina
com a concluséo do desenvolvimento.

Inclui a definicdo de uma metodologia, requisitos, pardmetros ou pro-
cessos € a sua validagao, prototipagem.

10

FO4

850

Execugdo de programas e de
acgdes de incentivo.

Relativo a execugédo de programas regulares ou agdes eventuais de
incentivo estratégico a pessoas, organismos ou projetos, no quadro
das politicas de promogéao e fomento de atividades econdmicas,
culturais e sociais.

Inclui a atribuicdo de incentivos diretos e indiretos, bem como o acom-
panhamento ou controlo de projetos apoiados.

Relativo, ainda, a captagao de apoios de entidades privadas e servigos
publicos.
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Codigo

Titulo

Descricao

Prazo
de conservagao
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

Dono

Participante

850.10

Atribuicao e controlo de financia-
mentos e de ajudas diretas.

Compreende as atividades relacionadas com a gestdo e acesso aos
programas que disponibilizam apoio financeiro ou outras ajudas diretas
as entidades beneficiarias, destinatarias ou elegiveis em cada medida
de apoio, bem como as atividades de acompanhamento e controlo
de projetos apoiados.

Compreende, igualmente, as a¢des que revestem a forma de apoios
diretos eventuais ndo submetidos a concurso, bem como de atribui-
¢ao de prémios com ou sem expressao financeira, sujeitos ou nao
a concurso, instituidos por entidades nacionais, regionais ou locais,
publicas ou privadas.

Compreende, ainda, as atividades de captagdo de mecenas e gestao
de apoios mecenaticos, bem como o processamento de pedidos de
patrocinio.

850.10.500

Atribuigdo de prémios .......

Reconhecimento do valor de agdes, trabalhos, projetos e resultados.

Inicia com a abertura do periodo de apresentagao de candidaturas ou
com a apresentagao de propostas, ou com a identificagdo das agoes,
trabalhos, projetos de investigagao e resultados passiveis de reconhe-
cimento e termina com a decis&o de atribuicdo do prémio.

Inclui avaliagao e selegéo de trabalhos, agoes, projetos e desempenhos
passiveis de serem premiados.

10

F04

900

Dinamizagao e comunicagao ins-
titucional.

Relativo a concegao, produgéo, organizagao e comunicagao (por qual-
quer meio ou forma) de eventos, conteudos informativos ou outros
produtos e servigos que sirvam para melhorar a percecéo e o conhe-
cimento dos organismos e respetivas atividades, ou para sensibilizar
para programas, atitudes ou valores que os servigos promovam.

900.10

Execucéao de atividades de dina-
mizagao da sociedade.

Compreende as atividades de concecao, de produgao, de organizagao
ou participagéo na organizagao de eventos, como sejam conferéncias,
encontros, seminarios, debates, exposigoes, festivais, espetaculos,
ou outras atividades de carater informativo, educativo, cientifico,
cultural, desportivo, recreativo ou outro que estimulem a iniciativa e
a participagao das comunidades.

900.10.500

Organizagao e participagdo em
homenagens e cerimonias co-
memorativas.

Preparacao e execugao ou intervengdo em atos de celebragao de da-
tas, pessoas ou acontecimentos relevantes e de entrega de prémios,
distingdes ou condecoragoes.

Inicia com a proposta ou pedido de participagdo e termina com a rea-
lizagédo do ato.

Inclui, entre outras, o planeamento, a logistica, estimativa dos recursos
a alocar, selegéo e organizacao do espago e do esquema protocolar,
se aplicavel, a definigdo dos meios de divulgagao e a produgao.
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- . x Prazo Forma Destino L
Codigo Titulo Descrigéo de conservagéo de contagem final Dono Participante
administrativa do PCA
900.10.500.01 | Organizagao e participagdo em | Planeamento e programacao de iniciativas comemorativas ou de ho- 10 F04 C X
homenagens e cerimonias co- menagem.
memorativas: preparagao. Inicia com a proposta e termina com a decisao relativa a execugao da
atividade.
Inclui o cronograma, a identificagdo dos intervenientes e a definigao
dos recursos a utilizar.
900.10.500.02 | Organizagao e participagdo em | Concretizacdo das a¢des necessarias a execugéo de atividades come- 10 F04 E X
homenagens e cerimonias co- morativas.
memorativas: realizagao. Inicia com a operacionalizagdo da decisao e termina com a conclusao
da atividade.
Inclui, entre outras, a logistica e organizacao do espago.
900.10.501 Organizagao e participagdo em | Preparagao e execugao ou intervengado em atividades de divulgagao
iniciativas de partilha e debate e troca de ideias técnicas, cientificas, culturais, politicas, sociais,
critico. ambientais ou outras.
Inicia com a proposta ou o pedido de participagéo e termina com a
concluséo da atividade.
Inclui, entre outras, o planeamento, a logistica, estimativa dos recursos
a alocar, selegéo e organizacao do espago e do esquema protocolar,
se aplicavel, a definigdo dos meios de divulgagao e a produgao.
900.10.501.01 | Organizagao e participagédo em | Planeamento e programacao de iniciativas de partilha e debate critico. 10 F04 C X
iniciativas de partilha e debate | Iniciacom a proposta e termina com a decisao relativa a execugao da atividade.
critico: preparagao. Inclui o cronograma, a identificagao dos intervenientes, a definicédo dos
recursos a utilizar e o registo documental da iniciativa (em imagem,
som ou texto).
900.10.501.02 | Organizagao e participagdo em | Concretizagdo das agdes necessarias a execugao de iniciativas de 10 F04 E X
iniciativas de partilha e debate partilha e debate critico.
critico: realizagao. Inicia com a operacionalizagédo da deciséo e termina com a concluséao
da atividade.
Inclui, entre outras, a logistica, os convites e a organizagéo do espago.
900.10.502 Organizacao e participagdo em | Preparacéo e execugdo ou intervengdo em agdes que pretendem escla- 10 FO4 E X X

iniciativas de prevengao e sen-
sibilizagao.

recer, alertar ou prevenir riscos com o objetivo de alterar determinados
comportamentos de natureza social, cultural ou civica.

Inicia com a proposta ou o pedido de participagédo e termina com a
apreciagao do relatério de execugao da atividade.

Inclui definicdo dos materiais informativos, distribuicdo e afetacao de
recursos, logistica da agéo, selegéo e organizagéo do espago e do
esquema protocolar, se aplicavel.
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Codigo

Titulo

Descricao

Prazo
de conservagao
administrativa

Forma
de contagem
do PCA

Destino
final

Dono

Participante

900.10.503

Organizagao e participagdo em
iniciativas de promogao ou
divulgagéo de produtos e ser-
Vigos.

Preparacao e execugao ou intervengao em atividades que estimulam o
interesse ou dao a conhecer modos de vida, produtos ou servigos.
Inicia com a proposta de realizagéo ou o pedido de participagéo e termina

com a apreciagao do relatério de execugéo da atividade.

Inclui, entre outras, o planeamento, a sele¢ao dos participantes, articu-
lagdo entre entidades, a logistica, estimativa dos recursos a alocar,
selegéo e organizagdo do espago e do esquema protocolar, se apli-
cavel, a definicdo dos meios de divulgagéo e a produgao.

10

F04

X

900.10.504

Publicitagao de iniciativas e ativi-
dades de terceiros.

Divulgagéo de iniciativas e atividades de outras entidades.

Inicia com o pedido de publicitagdo e termina com a decisdo sobre a
publicitagao.

Inclui a analise do pedido.

F04

900.20

Execugao de atividades de comu-
nicagao institucional.

Compreende o conjunto de agdes que visam a criagdo e promogao da
imagem da instituicdo, bem como a administragédo estratégica dos
contactos e do relacionamento entre a organizagéo e os diferentes
publicos que com ela se relacionam e interagem.

Considerar a criagao de identidade/imagem grafica, a atividade editorial
que suporta a publicagao de conteudos institucionais, o tratamento de
informagéo publicada nos meios de comunicagéo social e na Inter-
net, a preparagao de informagao destinada a comunicagao social, a
Internet e a intranet e, ainda, a concegao e producdo de campanhas
publicitarias e artigos promocionais.

Compreende, ainda, o processamento de pedidos de informagao/escla-
recimento dirigidos por qualquer entidade, nacional ou estrangeira,
aos servigos publicos (incluindo os pedidos apresentados por grupos
parlamentares ou deputados).

900.20.001

Criagdo de imagem e identidade
graficas.

Concegao e consolidagado da imagem grafica uniformizada a utilizar por
uma instituicdo, de modo a permitir o seu reconhecimento.

Inicia com a decisao de criar ou de mudar a imagem e termina com a
divulgacao oficial dos objetos graficos concebidos.

Inclui criagdo e apresentagdo de propostas de imagem grafica e a
selecdo do objeto grafico.

10

FO4

900.20.002

Criagdo de produtos e artigos
promocionais.

Concegéo de produtos que consolidem e projetem a imagem da insti-
tuicdo na comunidade ou reforcem o simbolismo de um determinado
acontecimento ou data.

Inicia com a proposta de criagdo do produto ou artigo e termina com a
apresentagao do produto.

Inclui definicdo e a aprovagédo do layout final.

10

F04
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- . x Prazo Forma Destino L
Codigo Titulo Descrigéo de conservagéo de contagem final Dono Participante
administrativa do PCA
900.20.200 Concegéao de conteudos institu- | Elaboragdo de conteldos inerentes as atividades da organizagéo e a 10 F04 C X
cionais para divulgacao. definicdo de modalidades de difuséo.
Inicia com a definigdo dos conteudos e termina com o envio para pro-
cesso editorial ou a publicagéo.
Inclui a criagéo, a redacgéo de textos e a gestdo de conteudos.
900.20.201 Edicdo e publicagao de conteu- | Edicdo de publicagbes e comunicagao de conteudos institucionais, por 10 F04 E X
dos. iniciativa propria, imposigéo legal ou proposta de outras entidades.
Inicia com a proposta de elaboragao, cumprimento legal ou convite para
participagéo na obra ou produto e termina com a divulgagéo.
Inclui a definicdo e aprovagéo de layout, execugdo grafica, e a apre-
sentacdo da versao final.
900.20.400 Elaboragdo de informagdes ou | Preparagao e divulgagéo de informagdes e esclarecimentos sobre assun- 10 F04 C X
esclarecimentos institucionais tos de interesse para a organizagédo ou para a comunidade, através
para a comunicagao social. de 6rgédos de comunicagao social.
Inicia com a proposta ou decisdo de transmitir a informagéao ou escla-
recimento e termina com a comunicagdo da mesma.
Inclui deciséo e redagéo dos termos em que a comunicagio vai ser feita.
900.20.401 Promogao ou participacdo em | Organizagdo ou intervengdo em conferéncias de imprensa e entrevistas. 10 F04 C X
conferéncias de imprensa e | Inicia com a decisdo de organizar ou intervir e termina com a realizagdo
entrevistas. da conferéncia de imprensa ou entrevista.
Inclui, no caso da entrevista, a selegao dos 6rgdos de comunicacéo social.
900.20.402 Recolha e tratamento de dados | Processamento de informagédo veiculada pela comunicagdo social, in- 10 FO4 E X X
de imprensa. dependentemente do suporte, sobre matérias ou temas de interesse
para a instituicdo ou relacionados com esta.
Inicia com a sele¢do dos meios onde se faz a recolha e termina com a dis-
ponibilizagéo dos resultados da andlise ao servigo/entidade competente.
Inclui consulta e selegé@o de noticias ou artigos de opinido e analise dos
seus conteudos.
900.20.600 Criagdo e atualizagéo de contac- | Criacdo e atualizag&o de listagens, bases de dados ou outra agregacéo 1 FO4 E X

tos institucionais.

de contactos singulares ou coletivos que interagem ou séo destina-
tarios de produtos ou servicos institucionais.

Inicia com a identificagdo dos potenciais interlocutores ou destinatarios
de interesse para o desenvolvimento das atividades organizacionais
e termina com a manifestagdo de auséncia de interesse na manu-
tencao do contacto.

Inclui sistematizagdo da informagao dos contactos e respetivo registo.
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- . x Prazo Forma Destino L
Codigo Titulo Descrigéo de conservagéo de contagem final Dono Participante
administrativa do PCA
900.20.601 Organizacao de cerimonias de | Preparagao e realizagdo de atos solenes institucionais que impliquem
tomada de posse e assinatura cerimonial de Estado.
de documentos. Inicia com a comunicagéo do 6rgéo ou servigo competente e termina
com a realizagao da cerimonia.
Inclui, entre outras, a logistica e organizagao dos espacos, de acordo
com as regras do protocolo, e dos meios de divulgagao.
900.20.601.01 | Organizagao de cerimoénias de to- | Sucessao de atos preparativos das cerimonias. 10 F04 E X X
mada de posse e assinatura de | Inicia com a comunicagéo do 6rgéao ou servigo competente e termina
documentos: preparagéo. com o esbogo da ceriménia.
Inclui a escolha do espago e dos recursos humanos e materiais a afe-
tar, previsao de encargos, lista de intervenientes e de entidades
convidadas.
900.20.601.02 | Organizacdo de ceriménias de | Execugdo da cerimonia. 10 FO4 C X X
tomada de posse e assinatura | Inicia com a organizagao do espacgo de acordo com as regras de pro-
de documentos: realizacao. tocolo e termina com a concretizagdo da cerimoénia.
Inclui o registo documental (em imagem, som ou texto).
900.20.602 Organizacgéao de visitas institu- | Preparacgao e realizagdo de visitas de comitivas nacionais ou estran-
cionais. geiras.
Inicia com o pedido ou proposta da visita e termina com a concretizacao
da mesma.
Inclui, entre outras, o planeamento, a logistica e organizagéo dos espacos
ou materiais, a definigdo do programa e dos meios de divulgagao.
900.20.602.01 | Organizacao de visitas institucio- | Sucesséo de atos preparativos das visitas. 10 FO4 E X
nais: preparagao. Inicia com o pedido ou proposta de realiza¢do da visita e termina com
definigao programa.
Inclui a identificagdo das necessidades e preparagdo dos espagos a
visitar.
900.20.602.02 | Organizacao de visitas institucio- | Concretizacéo da visita. 10 FO4 C X
nais: realizac&o. Inicia com a tomada de conhecimento do programa definitivo e termina
com a sua realizagao ou execugao. Inclui o registo documental.
900.20.603 Processamento de pedidos de | Solicitagdo de audiéncias ou reunides por parte de cidadaos ou enti- 5 F04 E X

audiéncia.

dades.
Inicia com o pedido e termina com a resposta ao interessado.
Inclui agendamento e resposta ao pedido.
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. ’ . Prazo ~ Forma Destino .
Codigo Titulo Descrigéo de conservagéo de contagem final Dono Participante
administrativa do PCA
900.20.604 Processamento de pedidos de | Tratamento de pedidos de informagdes e/ou esclarecimentos dirigidos 5 FO4 E X X
informagdo e de esclareci- a ou pela instituigao.
mento. Inicia com a recegao ou envio do pedido e termina com a resposta ao
mesmo.
Inclui analise ou elaboragéo do pedido, recolha de informagéo pertinente
e preparagao da resposta.
900.20.605 Processamento de mensagens | Tratamento de mensagens de cortesia dirigidas a ou pela instituicdo. 5 FO4 E X
de cortesia. Inicia com a recegéo ou envio da mensagem e termina com a resposta
a mesma.
Inclui analise ou elaboragdo da mensagem, recolha de informagao
pertinente e preparagao da resposta.
950 Administracao da participagéo | Relativo a realizagao processos eleitorais para escolha dos represen-
civica. tantes dos cidadaos (sufragio universal), a realizagcdo de processos
referendarios, ao processamento de outros atos de participagéo dos
cidadaos na gestdo de assuntos publicos e, ainda, a atribuicdo de
distingdes honorificas.
950.20 Processamento de agdes peticio- | Compreende as atividades de processamento dos atos em que a so-
narias, reclamagées e manifes- ciedade toma a iniciativa de se manifestar espontaneamente relati-
tagdes de congratulagéo. vamente a servigos, atos ou politicas publicas.
950.20.001 Processamento de peti¢des, re- | Tratamento de peti¢des, reclamacdes e sugestdes relativas ao funciona- 5 FO4 E X X
clamacgdes e sugestdes. mento dos servigos, ou sobre as areas de atuagao da organizagao.
Inicia com a rececéo da reclamacéo ou sugestéo e termina com resposta
ao interessado.
Inclui andlise da situagao exposta e articulagdo com os responsaveis do
servigo, envio ao organismo de tutela do servigo, reencaminhamento
das reclamagdes para as entidades reguladoras e fiscalizadoras
competentes (quando devido).
950.20.300 Processamento de elogios e | Recegéo e tratamento dos elogios e agradecimentos pelo funcionamento 5 F04 E X X

agradecimentos.

dos servigos.

Inicia com a recegao do elogio, agradecimento ou louvor, e termina com
a resposta a esses mesmos elogios, agradecimentos e louvores.
Inclui a analise da situagéo exposta e articulagdo com os responsaveis

dos servigos.
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Prazo

Forma

Codigo Titulo Descrigéo de conservagdo | de contagem D:ngo Dono Participante
administrativa do PCA
950.30 Atribuicéo de distingdes honori- | Compreende as atividades relativas a selecdo de pessoas ou outras
ficas. entidades a distinguir e atribuicdo de condecoracdes, ordens hono-
rificas ou qualquer outra distingdo ou recompensa atribuida a titulo
honorifico.
950.30.001 Reconhecimento por mérito e | Distingdo de pessoas naturais, residentes ou sediadas em determinado 5 F04 C X

servigos prestados.

territdrio e cidadaos, empresas, grupo e coletividades que, por atos
praticados, tenham, de forma notéria e perene, contribuido para a
valorizagéo desse mesmo territorio ou de uma atividade especifica.

Inicia com a apresentagéo da proposta de distingdo e termina com a
atribuicdo de medalha ou outro elemento distintivo.

Inclui elaboragdo da nota biografica, avaliagdo do mérito, aprovagéo
da distingéo, solicitagédo de cunhagem de medalha ou elaboragéo de
diploma, quando devido, e informagéo aos distinguidos.
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ANEXO II

Modelo de auto de eliminagao

AUTO DE ELIMINACAO Codigo de classificagio 300.10.302

ZONA DE AUTENTICACAD
N.2 do auto de eliminacio Entidade produtora do auto de eliminagio | |
bata do auto de eliminacdo Identificagiio das responsivels pela eliminagie | |

Diploma que legitima a eliminagdo l:| | |

ZONA DE IDENTIFICACAO E CONTROLO GLOBAL

Designacio do Fundo | |
N.2 total de agregacies |:| Dimensao total por tipo de suporte Papel (mi) | || vigitai (sb) |
ZONA DE IDENTIFICACAO E CONTROLO POR CLASSE

e — | L]
Pr: . admini: i

|:| Forma de contagem do PCA |:| Data extremas | ABAA-MBA-DD Ial AAAA-MM-DD |
T | oocceneedo | omam | |

N.2 de agregacdes |:| Dimensaio por tipo de suporte | Papel (ml} | | | Digital [Gbll |

Repetivel por cada classe

Cédigo Titule da agregagdo Data de inicio de contagem do PCA | MNatureza da intervengdio

ANEXO III

Modelo de auto de entrega

Cdadigo de classificagdo 300.10.004  300.10.005
300.10.701

AUTO DE ENTREGA

ZONA DE AUTENTICACAO
Nimero do auto de entrega - Entrada

Nimero do auto de entrega - Saida

| |
Entidade remetente [ | Entidade destinatdria || :
Responsdveis | | Responsdveis | |
Data do auto de entrega | AAAA-MM-DD | Indicago da forma de aquisicio | |
Indicagsio das condigdes de aquisicio | | | |

Diploma que legitima a aquisigio

ZOMA DE IDENTIFICACAO E CONTROLO GLOBAL
Designaciio do Fundo | |

N.2 total de agregacdes || Dimensiototal portipo desuporte | Papel fmi) | || oigial (o] |

ZONA DE IDENTIFICACAO E CONTROLO POR CLASSE

Datas extremas |MM—MM—DD Ial AAAA-MM-DD |

N.2 de agregacles I:I Dimensdo por tipo de suporte | Papel (ml) | | | DIgital[Gbl[ |

Repetivel por cada dasse

Titulo da agregagio

114495878



